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R Utasitasok

A honvédelmi miniszter 34/2012. (V. 11.) HM utasitasa
a belfoldi reprezentaciorol sz616 83/2004. (HK 24.) HM utasitas modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrdl szol6 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjén a
kovetkezd utasitast adom ki.

1.8 (1) A belféldi reprezentaciordl sz6l6 83/2004. (HK 24.) HM utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 1. szdamu melléklete az
1. melléklet szerint médosul.
(2) Az Utasitas 2. szamu melléklete a 2. melléklet szerint modosul.

2.§ Az Utasitas
a) 1. §&-aban a ,kozvetlen, illetve fenntartoi irdnyitasa, valamint felligyelete” szévegrész helyébe a ,kozvetlen
iranyitasa”,

b) 2.§ c) pontjdban a ,hadkiegészité parancsnoksagok” szovegrész helyébe a ,lakéhely szerint illetékes katonai
igazgatasi szervek”,

¢) 3.8 (5) bekezdésében a ,HM Kdzgazdasagi és Pénziigyi Ugynokség (HM KPU)” szévegrész helyébe a ,HM
Kozgazdasagi és Pénzligyi Hivatal”,

d) 3.8(5) bekezdésében a ,HM Honvéd Vezérkar fénoke (a tovabbiakban: HM HVKF)” szovegrész helyébe a ,Honvéd
Vezérkar fénoke (a tovabbiakban: HVKF)”,

e) 3.§(5) bekezdésében a ,HM HVKF" szévegrész helyébe a ,HVKF”

szbveg lép.

3.8 (1) Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba, rendelkezéseit azonban 2012. januar 1-jétél kell alkalmazni.

(2) Ezaz utasitas a hatalybalépését kdvetd napon hatdlyat veszti.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 34/2012. (V. 11.) HM utasitdshoz

1. Az Utasitas 1. szamu melléklet |. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

Folydszam

Parancsnok (vezetd)

Eves reprezentéciés norma
a koztisztviseli illetményalap
%-aban

I. A Honvédelmi Minisztériumndl, a honvédelmi miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe, kozvetlen irdnyitdsa ala
tartozd, illetve a parlamenti allamtitkar altal feligyelt szervezeteknél

1. miniszter 950
2 parlamenti allamtitkar 750
3. kozigazgatasi allamtitkar, Honvéd Vezérkar féndke 750
4 helyettes allamtitkar, Honvéd Vezérkar féndk helyettese, Katonai 650
Nemzetbiztonsagi Szolgalat féigazgatd, miniszteri biztos, HM
kabinetfénoke
5. Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat féigazgatd-helyettes 300
6. HM f6osztalyvezetd, HM hivatalt/hattérintézményt vezeté 215
féigazgatd/igazgatd/parancsnok, HVK csoportfénok, HM Sajtoiroda vezetd
7. HM Tébori Lelkészi Szolgalat szolgalati 4g vezetdje 200

2. melléklet a 34/2012. (V. 11.) HM utasitdshoz

1. Az Utasitds 2. szamu melléklet tablazat 1. és 2. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

"

A reprezentécié 6sszegének megallapitasanal figyelembe veheté Reprezentaciés norma
Folydészam Reprezentacids alkalom P 9 6 gallap 9y a koztisztviseléi illetményalap
étszam 9%-4b
0-aban
Az elismerésben részesiiltek, illetve a kiilsé és belsé
Allami és nemzeti vendégek (a kiilsé és belsé vendégek egyiittes
1. Uinnepek, valamint a |étszdma nem haladhatja meg a tiszti, altiszti, 1,2
Honvédelem Napja kormany-tisztvisel6i és kozalkalmazotti létszam
30%-at, de legfeljebb az 50 f&t)
- Meghivott kiilsé és belsé vendégek (a kiilsé és
Katonai tinnepek N ) N s .
. bels6é vendégek egyiittes létszama nem haladhatja
(fegyvernemi nap, A e
2. csapattinnep és kerek meg a tiszti, altiszti, kormany-tisztvisel6i és 1,1
B} , kozalkalmazotti Iétszam 20%-3at, de legfeljebb
évfordulo) -
a 30 f6t)




3266

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi21.5z4m

2. Az Utasitas 2. szamu melléklet tablazat 5. és 6. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

”

A reprezentacié 6sszegének megallapitasanal figyelembe veheté

Reprezentacios norma a

Folydszam Reprezentacids alkalom létszam kéztisztvisslé’i illetményalap
%-aban
Avatottak létszama, valamint két f6 kozvetlen
- N hozzatartozojuk és az avatottak 25%-anak
Hivatasos tiszti PPN B .
5. et . megfeleld [étszamu kiilsé és belsé vendég 1,2
és altiszti avatasok s < . ez «
(a kiilsé és belsé vendégek létszama a 30 f6t nem
haladhatja meg)
Tartalékos tiszti és Avatottak létszama, és legfeljebb az avatottak
6 altiszti, valamint 25%-anak megfeleld létszamu kiilsé és belsd 11

szerzOdéses altiszti
avatasok

vendég (a kiilsé és belsé vendégek létszama
a 25 fé6t nem haladhatja meg)

3. Az Utasitas 2. szamu melléklet tablazat 8-10. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

”

A reprezentacié 6sszegének megallapitasanal figyelembe veheté

Reprezentacioés norma a

Folydszam Reprezentacids alkalom létszam koztisztviseldi illetményalap
%-aban
Onallé dllomanytablaval rendelkezé katonai
Nyugdijasok, szolgalati szervezetek parancsnokai éltal évente egy
8. jaranddsagban részesilé alkalommal tartott megemlékez6 fogadas 0,9
személyek fogadasa nyugdijas és szolgalati jarand6sagban részesiilé
vendégei utan
A lakéhely szerint
illetékes katonai
igazgatasi szervek altal 3 S . -
9 g . A lakohely szerint illetékes katonai igazgatasi
megldtogatott nyugdijas . o e
9. s szervhez tartozé nyugdijas vagy szolgdlati 0,5
vagy szolgalati . o . T e
. o . i jaranddsagban részesiilé tisztek és altisztek
jaranddsagban részesiilé
tisztek és altisztek
megajandékozéasa
A lakéhely szerint illetékes katonai igazgatasi
szervek altal évente egy alkalommal tartott
megemlékez6 fogaddson résztvevé nyugdijas vagy
szolgalati jadranddsagban részesiilé vendégek
Megsz(int katonai (A létszamnal a katonai igazgatasi szerv
szervezetek illetékesséqi terliletén m(ikodott, de az illetékességi
10 nyugdijasainak vagy teriletén kivili jogutéddal megsziint 09

szolgalati jdrand6sagban
részesiilé személyeinek
fogadasa

szervezetektdl, illetve az illetékességi terlletén
jogutdd nélkil megszlnt katonai szervezetektd|
nyugallomdanyba vonult azon nyugdijasok vagy
szolgalati jadranddsagban részesiilé személyek
vehetdék figyelembe, akiknek az allandé lakohelye
a katonai igazgatasi szerv illetékességi teriiletén
taldlhato.)
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 14/2012. (V. 11.) KIM utasitasa
a févarosi és megyei kormanyhivatalok Gazdalkodasi Keretszabalyzataroél

A févérosi és megyei korményhivatalokrdl, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és a terlileti integracidval
0sszefliggd torvénymodositasokrdl széld 2010. évi CXXVI. torvény 6. § (1) bekezdésében meghatdrozott hataskorben eljérva,
figyelemmel a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésére a kovetkezé utasitast adom ki.

1.8

2.§

3.8

4.8

A f6évérosi és megyei kormanyhivatalok Gazdalkodasi Keretszabdlyzatét (a tovdbbiakban: Szabalyzat) a Mellékletben
foglaltak szerint hatarozom meg.

A Szabdlyzatot sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

A févarosi és megyei kormdnyhivatalok vezetdi az utasitas hatalybalépését koveté 60 napon belll kotelesek
gondoskodni az éltaluk kiadott gazdalkodasi targyu szabalyzatok fellilvizsgalatardl és sziikség szerinti hatalyon kivil
helyezésérdl. Az utasitds hatalybalépését kovetden a Szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben kulon utasitas
kiadasarol intézkedhetnek.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba.

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

Melléklet a 14/2012. (V. 11.) KIM utasitdshoz

2.§

3.8

A févérosi és megyei korményhivatalok Gazdalkodasi Keretszabdlyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabdlyzat célja

A gazdalkodasi keretszabalyzat (a tovabbiakban: keretszabalyzat) célja, hogy a hatdlyos jogszabalyok, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatalok (a tovabbiakban: kormanyhivatalok) alapité okiratdban, Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzataban foglaltakhoz igazodva egységes irdnymutatast biztositson a kormanyhivatalok részére:

a) agazdalkodasi targyu egyedi szabalyzataik kialakitdsdhoz,

b) agazdasdgi, pénzugyi feladatok ellatdsdhoz, a kotelezettségek teljesitéséhez,

c) atervezés, az el6iranyzat felhasznalds, a pénzgazdalkodas, a beszamolé készités feladatellatdsahoz.

Jelen keretszabalyzat a kormdnyhivatal gazdalkodasanak altaldanos szabdlyait tartalmazza. A szabalyzatban
foglaltakhoz igazodva a gazdélkodas egyes részterlleteinek szabalyozasat a kormanyhivatalok belsé szabalyzatban
kotelesek rendezni.

A keretszabalyzatban foglaltak betartasa alapvetd feltétele annak, hogy a kormanyhivatalok a hatékony és takarékos
gazdalkodasi kévetelményeiknek, a jogszabalyokban eldirt tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi, adatszolgéltatasi
kotelezettségeknek megfeleljenek.
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4.8

5.8

6.§

7.8

8.8

9.§

2. A Szabdlyzat hatdlya

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a kormanyhivatal valamennyi szervezeti egységére, a teljes vagy részmunkaidés

kormdnytisztvisel6ire és kormdnyzati lgykezel6ire, a Munka Torvénykonyvérdl szélé 1992. évi XXII. térvény

(@ tovdbbiakban: Mt.) alapjan foglalkoztatott munkavéllalokra, tovdbbd az egyéb munkavégzésre irdnyuld

szerz8déses, megbizadsos jogviszonyban all6 személyekre.

A szabdlyzat targyi hatalya az alabbi targykorokre terjed ki:

a) szamviteli politika dltalanos elveinek rogzitésére,

b) a kotelezettségvallalds (pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolds és érvényesités) eljarasi
rendjére,

c) apénz-és értékkezelési eljards rendjére,

d) avezetékes és mobiltelefonok haszndlatéra,

e) areprezentdcios el6iranyzat felhasznaldsara és elszamolasara,

f)  abel-és kilfoldi kikiildetések rendjére,

g) akozbeszerezésekre és a beszerzésekre,

h) anyilvantartott és hasznalt eszkdzok és forrasok leltarozasara, leltarkészitésére,

i) avagyontargyak hasznositdséra, selejtezésére,

j)  agépjarmlvek lizemeltetésére,

k) avagyongazdalkodéssal 6sszefliggé elvek rogzitésére.

3. A gazddlkodds keretei és szervezete

A korményhivatal az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovébbiakban: Aht.) és az allamhaztartasrol
sz616 tdrvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 7. §-4nak rendelkezése
szerint az el6iranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv.
A korményhivatal alaptevékenységét a jovahagyott koltségvetésben rogzitett keretek kdzott és a rendelkezésére allo
koltségvetési forras figyelembevételével végzi. Koltségvetési forrast meghaladd kiadast csak sajat bevételei erejéig
teljesithet. Gazdélkodasi tevékenységének kdrében minden olyan déntést meghozhat, intézkedést megtehet, amely
hozzdjarul az alapité okiratban szakdgazati szammal és megnevezéssel meghatarozott feladatainak elldtasahoz.

A kormanyhivatal - figyelemmel az Aht. 7. § (2) és (3) bekezdésére - az alapité okirataban és a Szervezeti és M(ikddési
Szabdlyzatban foglaltak alapjan vallalkozasi tevékenységet végezhet. A vallalkozési tevékenység folytatasa soran
figyelemmel kell lenni az Aht., valamint az Avr. rendelkezéseire, e tevékenységet a kormanyhivatal kizarélag az
Avr.-ben meghatarozott korlatokkal folytathat.

A korményhivatal kézépiranyité szerve a Nemzeti Allamigazgatasi K6zpont (a tovabbiakban: NAK). A NAK feladatait és
hataskdrét a Nemzeti Allamigazgatési Kézpontrél sz616 330/2010. (XIl. 27.) Korm. rendelet régziti. A NAK kdzrem(ikdd6i
feladatait az 57/2011. (VIII. 25.) KIM utasitasban foglalt rendelkezések szerint ltja el.

A kormanyhivatal gazdasagi szervezete a tOrzshivatal keretén bellil mikodd Pénziigyi Féosztily, amely a
feladatellatashoz sziikséges gazdalkodasi tevékenységet latja el. A Pénzligyi Féosztély feladatait a kormdanyhivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és Ugyrendje hatarozza meg.

Il. FEJEZET
A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAI

A kormanymegbizott irdnyitja és ellenérzi a kormanyhivatal gazdalkodasi tevékenységét, felel6s a gazdasagossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.
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10.§

11.8§

12.§

13.8§

14.§

15.8

16.§

17.§

18.§

M

1. Beszdmoldsi, tdjékoztatdsi kbtelezettség

A kormanyhivatal gazdalkodasi tevékenységérdl jogszabdlyban eldirt tartalommal a Kozigazgatdsi és lgazsagligyi

Minisztérium (a tovabbiakban: KIM), mint fejezetet irdnyitd szerv részére:

a) az eléiranyzat terhére devizaban térténd vérhat6 és tényleges kifizetésekrél havonta adatszolgaltatast (Avr.
7. melléklet 12. pontja),

b) negyedévente az dsztondijasok foglalkoztatasanak tdmogatdsahoz igénybejelentést, [20/2005. (I.11.) Korm.
rendelet],

c¢) a prémiumévek programban foglalkoztatottak részére kifizetett juttatasok megtérittetésérdl igénybejelentést
[8/2005. (Il. 8.) PM rendelet],

d) negyedévenként id6kozi mérlegjelentést,

e) féléves és éves elemi koltségvetési beszamoldt, tovabba

f) azarszamadashoz adatszolgaltatast

koteles késziteni.

Az adatszolgéltatasokat a NAK, mint k6zépiranyité szerv gy(iijti 6ssze, 6sszegzi és kiildi meg a fejezetet irdnyité szerv

részére.

A kormanyhivatalnak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar), mint szamlavezeté intézet felé:
a) targyhd 25-i dllapotnak megfeleléen a tartozasallomanyrol havonta adatszolgaéltatasi, és

b) abrutté 5 millio forintot meghaladd kotelezettségvallalasokrdl és kifizetésekrél bejelentési
kotelezettsége van.

A kormanyhivatal a Nemzeti Ado- és Vamhivatal felé a cégautdadordl és a rehabilitacios hozzajarulasrél negyedévente
a negyedévet kdvetd honap 20-dig bevallast teljesit.

A korményhivatal a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. (a tovdbbiakban: MNV Zrt.) felé a targyévet kdvetd év majus
31-ig vagyonkataszteri adatszolgaltatast teljesit.

Az Avr. alapjan a kormanyhivatal a koltségvetés tervezéséhez, az elirdnyzat-maradvany elszamolasahoz, és a
beszamolashoz kapcsoldddan megtett intézkedéseirdl a fejezetet iranyit6 szervet a NAK Gtjan koteles tajékoztatni.

A NAK a kormanyhivatalok koltségvetésének végrehajtasat folyamatos monitoring tevékenységgel figyelemmel
kiséri. A monitoring tevékenység végrehajtasahoz a kormanyhivatal a NAK féigazgatéja altal - a vonatkozo
jogszabalyokban meghatérozott hataridére és tartalomra figyelemmel - elrendelt adatszolgaltatasra kotelezett.

Az informacids dnrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a tovébbiakban: Iftv.)
1. melléklet lll. alpontjaban foglalt gazdalkodasi adatokat a kormanyhivatal a honlapjan koteles kdzzétenni.

2. Nyilvdntartdsi kételezettség

Az egységes pénziligyi és szamviteli nyilvantartas kialakitdsa és mikodtetése érdekében a korményhivatal koteles az
allamhaztartasért felel6s minisztérium és a NAK, mint kézépiranyité szakmai iranymutatasait betartani.

A kormanyhivatal koteles a kezelésében [évé vagyonrdl, illetve a gazdalkodasi tevékenysége sordn végzett gazdasagi
mdUveleteirdl az dllamhdaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) szerinti olyan kdnyvviteli nyilvantartast vezetni, amely a
gazdasagi eseményeket, tovabbad az eszkozokben és forrdsokban bekovetkezett valtozdsokat teljes korlien, a
valésdgnak megfeleléen, folyamataban és atlathatdéan, zart rendszerben mutatja be. A kdnyvviteli nyilvantartasba
adat csak a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvényben (a tovébbiakban: Sztv.) meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld, szabalyszerten kiallitott, hiteles eredeti bizonylat alapjan vezethet6 be.
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19.§

20.§

21.§

22.§

23.§

. FEJEZET
A GAZDALKODAS SPECIALIS SZABALYAI

1. Koltségvetés

A koltségvetés a koltségvetési évben pénzforgalmilag teljestld koltségvetési bevételek és koltségvetési kiadasok
eldirdnyzott 0sszegét tartalmazza. A bevételi elirdnyzatok azok teljesitésének kotelezettségét, a kiadasi elSirdnyzatok

azok felhaszndldsanak jogosultsagat jelentik.

A koltségvetés készitésének folyamata:

a)

b)

d)

A Kormany mércius 31-ig meghatdrozza a gazdasag- és pénzigypolitika f6 iranyait és az dllamhaztartasért felel6s
miniszter kidolgozza a tervezés részletes ltemtervét és tartalmi kovetelményeit (tervezési korirat), valamint a
fejezetek - tervezett — kiaddsi f60sszegeit.

A NAK a fejezetet iranyitd szerv altal kiadott altaldnos és kdtelezen érvényesitendd tervezési kdvetelmények,
modszertanok alapjan majus 31-ig - a cimre megallapitott tervezett kiadasi f60sszeg megtartasaval —
kézremiikddik az egyes kormanyhivatalok és a NAK kiadasi és bevételi f6 szamainak megtervezésében.

A KIM a megtervezett bevételeket és kiaddsokat julius 31-ig egyezteti az dllamhdztartasért felel6s miniszterrel, és
egyidejlileg tajékoztatast ad a koltségvetési bevételeket és kiadasokat befolydsold jogszabalyok, mas szabélyozo
eszk6zok modositasanak lehetéségérdl, modjarol. Az allamhaztartasért felelés miniszter elkésziti a kdzponti
koltségvetésrdl szold torvényjavaslat tervezetét, amelyet az abban foglaltak megalapozasahoz sziikséges
torvénymaodositasokat tartalmazéd 6nalloé torvényjavaslattal egyltt szeptember 30-dig a Kormdany elé terjeszt.
Az Orszaggyulés a kozponti koltségvetésrdl sz6lé torvényjavaslat targyaldsa sordn november 30-3dig egyedi
hatdrozatban hatdrozza meg a kdzponti kdltségvetésrdl szolo torvény fejezeteinek bevételi és kiadasi f66sszegét,
amely - a torvényjavaslatban szerepl6 kiemelt el6iranyzatok szerinti 6sszegek figyelembevételével — az els6kords
Kincstari koltségvetés alapjat képezi. Az els6kords Kincstari koltségvetést targyév december 20-ai hataridével kell
elkésziteni. Ezen koltségvetés elsédleges célja a Kincstar altal januar hénapban lenyitandd koltségvetési
keretszamok meghatdrozasa.

Az elfogadott, végleges koltségvetési torvényben foglaltak szerint késziil a masodik koros Kincstari koltségvetés,
amely elkészitésének hatérideje januér 10. Ez a kincstari koltségvetés képezi az elemi koltségvetés alapjat.

Az elemi koltségvetés elkészitésének jogszabdly altal el6irt hatarideje februar 28.

1.1. A kormdnyhivatal feladatai a kdltségvetés készitésével kapcsolatban

A kormdnyhivatal koltségvetési javaslatot koteles &sszedllitani, melynek sordn a koltségvetésben meghatérozott
keretszdmok alapjan koteles tervezni azokat a bevételeket és a kiadasokat, amelyek:

a)
b)
Q
d)

forrastol figgetleniil a feladatokkal kapcsolatosak,
a mUkodési tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatdak,

jogszabdlyon, szerz6déses kotelezettségen, megéllapodason alapulnak,

az eszkozok hasznositasaval fliggenek Gssze.

Az elkészitett koltségvetési javaslatot a kormanyhivatal a NAK-on keresztiil kételes megkiildeni a fejezetet irdnyitd
szerv részére, amely sziikség esetén meghatarozza az egyeztetések rendjét.

A kormanyhivatal, mint koltségvetési szerv elemi koltségvetés készitésére ktelezett, amelyet a fejezetet iranyito szerv
részére — az altala kért idépontig —, szoveges indokldssal ellatva koteles megkuldeni. Az elemi koltségvetés magaba
foglalja:

a)

b)

a kiadasokat, bevételeket és tdmogatdsokat, kiemelt eléirdnyzatokon beliil tételenként és szakfeladatrend szerint
részletezve,

a hivatal személyi juttatasainak és Iétszaménak Osszetételét, a szakfeladatrend szerinti mutatdk allomanyat és
értékeit.
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24.§

25.§

26.§

27.8§

28.§

29.§

30.§

A kormanymegbizott felel6s az elemi koltségvetés elkészitéséért és a koltségvetés végrehajtasaért, a koltségvetési
beszamold elkészitéséért.

A NAK, mint k6zépiranyit6 szerv kézremiikddik a kormanyhivatalok elemi kdltségvetésének sszeallitasaban.

A koltségvetés végrehajtasaval 6sszefliggésben:

a) AKIM, mint fejezet irdnyit6 szerv eléirdnyzatot médosithat, dtcsoportosithat (Aht. 33. §).

b) A NAK, mint kozépiranyitd szerv javaslatot tesz a fejezetet irdnyité szerv részére az évkozi
el6iranyzat-modositasok, zarolasok koltségvetési intézményi szintre torténd lebontdsardl, jovahagyas utdn
gondoskodik az érintett szervek értesitésérél.

¢) A NAK nyilvantartja az évkézi feladatellatas valtozasaival és egyéb intézkedésekkel 6sszefliiggd, elSiranyzat és
|étszamvaltozast érinté megdllapodasokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

A kormanyhivatal az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott belsé szabalyzat elkészitésérél gondoskodni
koteles.

1.2. A kormdnyhivatalok elSirdnyzatai és azok évkdzi mddositdsai

Kiadasi el6irdnyzatok:
a) mukodési kiadasok:

- személyi juttatasok,

- munkaadot terheld jarulékok,

- dologi kiadasok,

- egyéb mUkodési célu tamogatasok, kiadasok;
b) felhalmozasi kiadasok:

- intézményi beruhazasi kiadasok,

- felujitasi kiadasok,

- egyéb felhalmozasi célu tdmogatdasok, kiadasok;
c) kolcsonodk.

Bevételi eléiranyzatok:
a) koltségvetési tdmogatas,
b) kozhatalmi bevételek,

c) intézményi mlkodési bevételek,

d) felhalmozasi bevételek,

e) tdmogatas értékli bevételek (mlkodésre és felhalmozasra),
f)  atvett pénzeszkozok (mUikddésre és felhalmozasra),

g) el6z6 évi miikodési és felhalmozasi céli maradvéany dtvétele,

h)  kolcsonok,
i) elézd évi maradvany.

Az Avr. 34. § (1) bekezedése alapjan a kdltségvetési év eredeti vagy modositott eliranyzatain feliili forrasok évkozi
biztositasa — (2) bekezdés kivételével - el6iranyzat atcsoportositassal torténik.

El6irdnyzat-modositast (ndvelést vagy csokkentést) év kdzben akkor lehet végrehajtani, ha:

a) jogszabalyi véltozés, irdnyito szervi rendelkezés vagy mas ok miatt az elldtott feladatokban jelentds véltozas
kovetkezik be,

b) abelsé szervezeti-miikodési viszonyokban valtozas kovetkezik be,

c) kilsé kortilmények valtozasa vagy mas lényeges ok miatt ezt az intézmény indokoltnak tartja.
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32.§

33.§

34.8§

35.8§

36.§

37.§

38.§

M

A kormanyhivatal sajat hataskdrében végrehajthaté eliranyzat moédositasai [Aht. 31. § (3) bekezdése és 35. §-a,

és Avr. 36. §-al:

a) a kiadasi és bevételi el6iranyzatokat az Avr.-ben foglaltak szerinti esetben az Avr. 2. § b) és f)-h) pontja szerinti
bevételek modositott elSirdanyzatan felil pénzigyileg teljesitett 6sszeggel a vallalkozasi tartalékabdl és az
eléirdnyzat maradvanybdl megemelheti,

b) akiemelt elSirdnyzatok kdzott atcsoportositast hajthat végre, azzal, hogy ilyen irdnyu intézkedés elrendelésére a
koltségvetésiszerv vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a kormanyhivatal dllomanydba tartozé személy
jogosult. Az intézkedést a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy koteles ellenjegyezni.

Az atcsoportositds nem irdnyulhat a személyi juttatdsok elbirdnyzatanak novelésére, kivéve, ha az
allamhaztartasért felel6s miniszter azt engedélyezi az elGirdnyzatok jovahagyasakor még nem ismert
jogszabalyvaltozas miatt.

A kormanyhivatal a sajat hataskdrben végrehajtott eldiranyzat médositasairdl a NAK-ot tajékoztatni kételes.

Fejezeti hataskorben végrehajthaté eldirdnyzat dtcsoportositasok:

a) ab) pontban foglaltak kivételével a kozhatalmi, intézményi miikodési és felhalmozasi tobbletbevétel az irdnyito
szerv el6zetes engedélyével, a felhasznalasra engedélyezett tobbletnek megfelel6 6sszegd, iranyitd szervi
hataskorben végrehajtott eléirdnyzat-modositds utdn hasznalhato fel,

b) ha az a) pont szerinti tobbletbevétel eléri vagy meghaladja a médositott eléirdnyzat 30%-at, de legaldbb az
50 millié Ft-ot, a tobbletbevétel az dllamhaztartasért felelés miniszter elézetes engedélyével, a felhasznélasra
engedélyezett tobbletnek megfelelé 6sszegl, a KIM hataskorében végrehajtott eléiranyzat-mddositas utan
hasznalhaté fel.

A NAK javaslataval ellatva — engedélyezésre — tovabbitja a fejezetet irdnyité szerv részére a kormanyhivatalok
tobbletbevételének felhasznaldsara irdnyuld kérelmét, valamint értesiti az érintett intézményt a fejezetet irdnyitd
szerv dontésérd|, illetve a felhasznalds engedélyezése esetében a fejezeti hataskor( eléirdnyzat- dtcsoportositasrol.

2. Kotelezettségvdllalds, ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvdanyozds

Az Avr. 52. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan kotelezettségvallalasra a korméanymegbizott, mint a kdltségvetési
szerv vezetOje, a szakigazgatdsi szerv vezetbje, vagy az altaluk irdsban felhatalmazott, a korményhivatal
alkalmazasaban allé személy irdsban jogosult. A szakigazgatasi szervek vezetéi a kdzponti kezelésu el6iranyzat, a
fejezeti kezelés( el6iranyzat, az elkulonitett allami pénzalap, tarsadalombiztositds pénziigyi alapja kezeld szerve,
térvényben meghatarozott feladatai ellatdsa érdekében vallalhatnak kotelezettséget. Az Avr. 59. §-a alapjan
ugyanezen szabdlyokat kell alkalmazni az utalvdnyozasra is.

Az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére, érvényesitésre
- a (3) bekezdésben meghatarozott végzettséggel rendelkezé — gazdasagi vezetd vagy az erre kijelolt szervezeti
egység vezetdje vagy az altaluk irdsban kijelolt, a kormanyhivatal alkalmazasaban all6 személy jogosult.

Az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a teljesités igazolasara jogosult személyeket a kételezettségvallald
irdsban koteles kijeldlni. A teljesités igazolasét ellatd személy kijelolése sordn figyelemmel kell lenni arra, hogy
teljesités igazolénak olyan kormanytisztviselé kerlljon kijelolésre, aki a szakmai teljesités tényérdl érdemi
informacidval rendelkezik.

Az Avr. 60. §-a szerint a kotelezettségvallald, ellenjegyz6, érvényesitd, teljesitést igazold és utalvanyozéd személyek

esetén az alabbi 6sszeférhetetlenségi szabalyokat kell alkalmazni:

a) a kotelezettségvallald és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében azonos személy
nem lehet,

b) az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvdnyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel,

c) kotelezettségvallaldsi, pénzligyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazoldsara iranyuld
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Magyar Koztarsasdg Polgari Torvénykonyvérdl
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39.§

40.§

41.8

42.8§

43.§

44.§

45.8

46.8

52616 1959. évi IV. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javéra
latna el.

A kormdnyhivatal a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvdnyozasra jogosult személyek és alairds-mintdjuk naprakészségét a vonatkozé belsé szabdlyzatdban foglaltak
szerint koteles biztositani.

A kormanymegbizott a kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, teljesités igazolas rendjének
részletszabalyait - ide értve a jogosultak korének, jogaiknak és kotelezettségeiknek, tovabba a pénziigyi kereteknek,
valamint az eljaras formai és tartalmi elemei, a folyamatba épitett ellendrzés részletszabélyainak a meghatarozasat —
belsé szabalyzatban koteles rogziteni.

3. Pénz- és értékkezelés
3.1. A kormdnyhivatal bankszdmldi

A kormanyhivatal pénzforgalma a Kincstarnal vezetett szamlakon keresztil torténik. A pénzforgalomhoz kapcsolédo
tételek azonositasara a kincstari tranzakcids kod (a tovabbiakban: KTK) szolgal.

A kormanyhivatal altal a Kincstarnal kdtelezéen vezetett szamlak kore:
a) el&iranyzat-felhasznalasi keretszamla [Aht. 81. § (1) bekezdés],
b) intézményi letéti szamla [Avr. 120. § (6) bekezdés].

A kormanyhivatal altal a Kincstarnal vezetheté szamlak fajtai kiilondsen:

a) Nyugdijbiztositasi Alaphoz tartozo teriileti ellatasi szamlak,

b) Egészségbiztositasi Alaphoz tartozo terileti elldtasi szamlak,

c) Nemzeti Foglalkoztatasi Alaphoz tartozé terileti ellatési szamlak,

d) Eurdpai Uniés programokhoz, projektekhez kapcsolédé elszdmoldsi szamlak,
e) lakdsalap kezelésére szolgélo szamla.

A kormanyhivatal szamlai felett rendelkezési joggal kizarélag a kormanymegbizott vagy az altala kijelolt megbizassal
rendelkezé, és a Kincstar felé bejelentett személyek rendelkezhetnek.

A pénzforgalom sordn a Kincstar latja el a koltségvetés végrehajtdséval, a bevételek fogadasaval, a kiadasok
teljesitésével, a pénztari muveletek és az atvezetések el6készitésével, lebonyolitdsdval kapcsolatos Ugyviteli,
nyilvantartasi, informacidszolgéltatasi, valamint eléirdnyzat fedezetvizsgalati, alaki és formai ellenérzési folyamatokat.

3.2. Pénzkezelési szabdlyok

A kormanyhivatal az Ahsz. 8. § (4) bekezdésében el8irt Pénzkezelési Szabalyzatot koteles elkésziteni.

A kormanyhivatal egyedileg kiadott szabdlyzatban koteles rendezni a hazipénztarral, pénzkezel6 helyekkel,

bevételbeszedd helyekkel kapcsolatban:

a) a pénzkezeléshez kapcsolddd munkakorok (pénztaros, pénztarellendr) feltételrendszerét és a munkakori
feladatokat,

b) a készpénzforgalommal érintett Ugyletek korét (igy kiilondsen az elszamolasra kiadott elélegekre vonatkozé
szabalyokat),

c) apénztar mikodésének részletszabalyait (pl. a nyitva tartas rendjét, a pénztarban tarthat6 készpénzmennyiség
Osszegét stb.).
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47.8§

48.§

49. 8§

50.§

52.§

53.§

4. Vezetékes és mobiltelefonok haszndlata

A kormanymegbizott belsé szabdlyzatban koteles szabdlyozni a kormanyhivatalok tulajdonaban, illetve
hasznélataban levé vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendjét, igy kiilondsen a hasznalatra jogosultak korét,
a koltségek elszamolasanak és a magancélu telefonhasznalat megtéritésének részletszabdlyait.

A kormanymegbizott a mobiltelefon és internet hasznalatarol sz6l6 részletszabalyokat tartalmazo belsé szabalyzatot
az allami vezet6k és az dllamigazgatasi szervek koztisztvisel6i szamara biztositott juttatasokrol és azok feltételeirdl
sz6l6 192/2010. (VI. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 11. §-a alapjan a kdzigazgatasi minéségpolitikdért és
személyzetpolitikaért felelés miniszter egyetértésével koteles kiadni.

A NAK, mint kdzépiranyitd szerv a vezetékes és mobiltelefonok beszerzése soran - kiilén meghatalmazas alapjan - a
kormdnyhivatalok nevében eljarhat.

5. Reprezentdcids elirdnyzat

A kormdényhivatal reprezentdcios keretosszegének meghatdrozdsira a koltségvetés keretében keril sor. A
reprezentaciora tervezett koltségvetési eliranyzat éves szinten:

a) személyes reprezentacios keretre,

b) munkaértekezleteken, targyaldsokon torténé vendéglatdsra,

c) belféldi és kulfoldi vendégek fogadasara,

d) ajadndékozasra,

e) rendezvények és protokollaris feladatokkal 6sszefliggé vendéglétas finanszirozasara tervezhetd.

A kormanymegbizott belsé szabalyzatban koteles szabélyozni a kormanyhivatal éves reprezentacids keretdsszege

felhasznalasanak és elszamolasanak eljarasi rendjét, igy kiilonosen:

a) aszemélyi reprezentacids éves keretdsszegét,

b) a munkaértekezleteken, térgyaldasokon, rendezvényeken, protokolldris feladatokkal 0sszefliggé vendéglétas
soran felhasznélhato keretdsszeget,

c) azajandékozas és a vendégek fogadasaval 6sszefliggé keretdsszeget,

d) azelszamolhat¢ tételek korét,

e) azengedélyezés, az igazolds, az elszamolds és a nyilvantartas rendjét.

6. Bel- és kiilféldi kikiildetések

A kormanymegbizott belsé szabdlyzatban koteles szabalyozni a belfoldi és kiilfoldi kikildetések elrendelésével és

lebonyolitasaval, elszdmolasaval kapcsolatos kérdéseket, igy kiilénosen:

a) abelfoldi kikiildetés engedélyezési eljarasanak menetét,

b) a belfoldi kiklldetéshez kapcsolodd koltségek és azok elszdmoldsanak rendjét (napidij, szallaskoltség, utazasi
koltség),

c) azideiglenes kiilfoldi kikildetés szabdlyait (engedélyezés eljarasi rendjét, a kapcsolddo, elszamolhato koltségek
- kulfoldi napidij, utazasi koltség, szallaskoltség, biztositas dija, egyéb dologi kdltségek — elszamolasanak rendjét,
az uti jelentés készitésének és elfogadasanak menetét).

A kormdényhivatal a targyévet kovetd évre vonatkozé szakmailag megalapozott ideiglenes kilfoldi kiklldetési
igényeikre vonatkozé tervet legkésébb minden év szeptember 30-ig kotelesek elkésziteni, amelynek tartalmaznia kell
a tervezett utazasok koltségigényét. Az éves ideiglenes kilfoldi kiklildetési tervet a kormanymegbizott hagyja jova.
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54.§

55.§

56.§

57.8§

58.§

59.§

60. 8§

7. Kézbeszerzés, beszerzés

Akdzbeszerzésekrél szol6 2011. évi CVIII. térvény (a tovébbiakban: Kbt.) 21.§ (2) bekezdése alapjan a KIM és a NAK &ltal
kézdsen meghatarozott targykérokben a kormanyhivatalok nevében - kiilén meghatalmazas alapjan — a NAK mint
ajanlatkéré jarhat el és folytathat le kdzbeszerzési eljarast.

A NAK az intézményi miikédés biztositasat szolgald feladatkdrében szervezi a kormanyhivatalok feladatainak
elldtasdhoz szilkséges, jelentésebb 6sszegl beszerzések kozpontositott rendszerben térténé beszerzését, a
beszerzett eszkdzok elosztdsat.

A kormanymegbizott a kdzbeszerzés részletszabalyait, igy kiilondsen:

a) azelbkészitést,

b) az eljarasban résztvevé személyek korét, jogaikat és kotelezettségeiket (kiilonods tekintettel a Birdld Bizottsag
Osszetételére és miikodési rendjére),

c) azajanlatkérést,

d) azelbiralast,

e) akihirdetést,

f)  ésaszerz6déskotést

belsé szabalyzatban koteles meghatarozni.

A kormanymegbizott a kozbeszerzés hatélya ald nem tartozd beszerzések lebonyolitadsdanak, elszamoldsanak eljérasi
rendjét belsé szabalyzatban kdteles meghatérozni.

8. Leltdr, leltdrkészités

Az Sztv. rendelkezései, valamint az Ahsz. 37. § (2) bekezdése alapjan a kormanyhivatalnak a mérlegtételek
alatamasztasa érdekében a koltségvetési évrél, december 31-ei forduldnappal készitett konyvviteli mérlegben
kimutatott eszkozokrél és forrdsokrol — ideértve az aktiv és passziv pénzligyi elszdmoldsokat is — olyan leltart kell
Osszeallitania, amely tételesen és ellenérizheté modon tartalmazza a mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzoket és
forrasokat mennyiségben és értékben is. A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valodisagat
tdmasztja ala.

Az Ahsz. 37. § (7) bekezdése alapjan amennyiben a tulajdon védelme megfelel8en biztositott és ellenérzétt, valamint
az allamhaztartas szervezete az eszkozokrdl és az azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrdl folyamatosan
részletez6 nyilvantartdst vezet mennyiségben és értékben, akkor az (1) bekezdés szerinti leltdrozast a
kormdnyhivatalnak elegend6 kétévenként végrehajtania az irdnyit6 szerv egyetértésével.

A korményhivatal az Ahsz. 8. § (4) bekezdésében el6irt, az eszkdzok és a forrasok leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzatat koteles elkésziteni.
A korménymegbizott a leltdrozas és selejtezés részletes szabalyait — kiilonds tekintettel a leltdrozés soran résztvevd
személyek (féleltaros, alleltéros, leltérellendr) korének, jogaiknak és kotelezettségeiknek, a leltarkdrzeteknek, a
leltdrnyilvantartdsnak, valamint a leltdrozés lebonyolitdsdnak részletszabalyainak meghatérozaséra - belsé
szabdlyzatban koteles rendezni.

9. Avagyontdrgyak hasznositdsa, selejtezése

A kormanyhivatalokndl feleslegessé valt vagyontargyakat hasznositani, illetve selejtezni kell, amennyiben a
vagyontargy:

a) eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,

b) aszervezet mlikodéséhez feladatvéltozas (atszervezés, megszlinés) miatt feleslegessé valt,

c) rongalds vagy természetes elhasznalodas, illetve avulds miatt nem hasznalhaté.
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61.§

62.§

63.8§

64.8§

65.§

66. 8§

67.§

68.8§

69. §

70.§

72.§

M

)

Az év Vvéqi leltdrozas el6tt meg kell vizsgélni az eszk6zok allapotat, hasznalhatosagat, esetleges értékesithetéségi
lehet&ségét. A feleslegessé mindsitett eszkdzokrél jegyzéket kell késziteni.

A jegyzéknek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) sorszam;

b) nyilvantartdsi szam, leltari szam;

c) azeszkdz megnevezése;

d) afeleslegessé valas oka;

e) javaslat a hasznositas mddjara (értékesités, selejtezés);

f)  ajegyzék készitésének idépontja.

A jegyzékben kiilon fel kell tlintetni a szoftver termékeket, az egyéb szellemi alkotasokat, a targyi eszkdzoket, illetve a
kis értékd targyi eszkdzoket.

A selejtezési eljaras engedélyezése a kormanymegbizott vagy az altala kijelolt személy hataskorébe tartozik.
A leltérozéssal egy idében selejtezés nem folytathato.

A feleslegessé valt eszkozoket el kell kiildniteni a hasznalatban 1évé eszk6zoktdl. Erre kiilon helységet kell kijeldIni, ha
erre nincs maéd, az elkiilonitést megjeldléssel vagy egyéb médon kell megoldani.

Az eszkozok feleslegessé mindsitését kdvetden, az elkiilonitett targyi eszkozokrol el kell donteni, hogy értékesitik-e,
leértékelve tovabbhasznaljak, vagy selejtezési eljaras ald vonjak.

Afeleslegessé valt eszkozok selejtezésére akkor keriilhet sor, ha nincs lehetéség egyéb mddon torténé hasznositasukra.

A hasznositas modjai kiilonosen:

a) gazddlkodd szervezeteknek, sajat dolgozénak vagy egyéb magdnszemélynek térités ellenében torténd
elidegenités,

b) téritésmentes atadds (karitativ célok),

c) bérbeadas.

Az eladasi arat a vonatkozé belsé szabalyzat rendelkezései alapjan kell meghatarozni. Az értékesitett termékrol
szamlat kell kidllitani, a fizetés médjat és hataridejét egyedileg kell meghatéarozni. A nyilvantartasbdl az értékesitett
eszkozoket a szamlarend elGirasai alapjan ki kell vezetni.

A selejtezés eredményezhet megsemmisitést, dtalakitast, szétszedést. Selejtezés el6tt a muiszaki és egyéb eszk6zok
allapotérol, javithatésagardl, illetve a nem gazdasdgos javithatdsdg tényérdl sziikség esetén szakvéleményt kell
beszerezni. A szakvélemény beszerzésének kdltsége nem haladhatja meg az eszk6z beszerzésének netto értékét.

Selejtezésre kulondsen abban az esetben keriilhet sor, ha az eszkdz:
a) rendeltetésszer(i hasznalatra miszakilag alkalmatlan,

b) miszakilag elavult, gazdasagosan nem lizemeltethetd,

c¢) meghibasodott, megrongélodott, és javitasa nem gazdasagos.

A selejtezésre minden esetben legalabb harom tagu selejtezési bizottsag altal lefolytatott eljaras alapjan keriilhet sor.
A bizottsdgot elndk vezeti. A bizottsag elndkét és tagjait a kormanymegbizott vagy az altala kijeldlt személy jeldli ki és
bizza meg. A megbizas visszavondsig érvényes. A bizottsag a helyszinen megvizsgélja a selejtezésre varé eszkdzoket és
javaslatot tesz azok selejtezésére.

A selejtezésrél jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

a) aselejtezés idépontjat, helyét,

b) ajelenlévék nevét,

c) aselejtezés targydnak megnevezését, mennyiségét és értékét,

d) aselejtezést megeldzd hasznositasi kisérletek felsoroldsat és eredményét,
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73.8§

74. 8§

75.8

76.8§

77.8§

e)

f)

javaslatot a selejtezésre,
az eljarasban résztvevék aldirasait.

A selejtezéskor a bizottsag javaslatot tesz:

a)
b)
4]

a megsemmisitendd eszkozok korére,
a selejtezett eszkozok értékesitésére,
a megsemmisités modjara.

A selejtezett eszkozok értékesitésére vagy megsemmisitésére haladéktalanul meg kell tenni a szikséges
intézkedéseket, melynek eredményét a jegyz&konyvi zaradékban fel kell tiintetni.

A megsemmisitendd eszkdzok szakszerl kezelésérdl a hatdsagi elSirdsok figyelembevételével kell gondoskodni.

10. Gépjdrmti lizemeltetés

Ezen alcim rendelkezéseit a kormanyhivatal tulajdondban, vagyonkezelésében |év, valamint az dltala barmely
jogcimen Uzemeltetett gépjarmivekre, mezégazdasdgi, erdészeti és halaszati er6gépekre, specidlis és egyéb
gépjarmivekre, tovabba a kilon engedély alapjan hivatali célra haszndlt magantulajdonu gépjarmvekre kell
alkalmazni.

Ezen alcim alkalmazésa soran hasznalatos alapfogalmak az Avr. Altalanos rendelkezéseiben és a kozuti kozlekedés
szabdlyairdl szolé 1/1975. (ll. 5.) KPM-BM egyittes rendelet (a tovabbiakban: KRESZ) 1. szamu fliggelékében
meghatarozottak, illetve a kovetkezok:

a)
b)
d]

Jarmu: kozati szallito- vagy vontatoeszkdz, ideértve az 6njard vagy vontatott munkagépet is.

Gépjarm: olyan jarm(, amelyet beépitett er6gép hajt.

Hivatali gépjarmu: minden a korményhivatal tulajdonaban, vagyonkezelésében |évé, valamint az altala barmely
jogcimen Uzemeltetett kozlekedési eszkdz, gép, amely érvényes forgalmi engedéllyel rendelkezik, vagy az eldirt
eljarast kdvetben forgalomba helyezhetd.

Gépkocsi: olyan gépjarmu, melynek négy vagy tébb kereke van.

Személygépkocsi: személyszallitas céljara készilt olyan gépkocsi, amelyben - a vezeté (ilését is beleértve —
legfeljebb 9 dllandé Gldhely van.

Tehergépkocsi: a személygépkocsit, az autébuszt, a trolibuszt és a vontatét kivéve minden gépkocsi.
Tulajdonos: a gépjarm térzskdnyvébe bejegyzett természetes vagy jogi személy, szerv.

Hivatdsos gépjarmivezeté: a kormdnyhivatallal munka- vagy egyéb jogviszonyban all6, gépjarmuivezetd
munkakorben foglalkoztatott személy, aki a kozuti jarmvezeték palyaalkalmassagi vizsgalatarol sz616 41/2004.
(IV.7.) GKM rendelet 4. §-a szerinti, az adott alkalmassagi kategoéridval rendelkezé munkavallalé.

Taxi rendszerben lizemeltetett gépjarmd: hivatasos gépjarmivezetd altal vezetett, igénylés alapjan, koordinaltan
igénybe vett hivatali gépjarmda.

Kulcsos rendszerben Uzemeltetett gépjarm: kilon engedéllyel a korményhivatal munkavallaloi ideiglenes
hasznalataba adott gépjarmd, amely nem kizérélag egy gépjarmdvezetéhoz van rendelve.

Személyes hasznélatra adott személygépkocsi: az R. 9. §-a alapjan személyi hasznalatra biztositott személygépkocsi.
Sajat tulajdonu személygépkocsi: az a személygépkocsi, amelynek a munkavallalé a tulajdonosa vagy az
lizemben tartdja, figyelemmel a személyi jovedelemadodrdl széld 1995. évi CXVIIL torvény (a tovabbiakban:
Szja. torvény) 3. szamu mellékletének IV. 1. pontjaban foglaltakra.

GépjarmU koordinator: a kormanyhivatal Torzshivatala Pénziigyi Féosztalyan, vagy més szervezeti egységénél
dolgozé, a gépjarmuivek lizemeltetésében kozrem(ikddé kormanytisztviseld, munkavallalé.

GépjarmU Ugyintézd: a szakigazgatdsi szerveknél a gépjarmi koordindtor feladatainak elldtdsdban kozrem(ikddésre
kijelolt személy.

Mez6gazdasagi er6gépek: 6njaré mezégazdasagi gépek.

Specidlis jarmuvek: kilonleges szakmai feladat elvégzéséhez hasznalt jarmivek.
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10.1. A hivatali gépjdrmiivek lizemeltetésének, haszndlatdnak dltaldnos szabdlyai

A kormanyhivatal hivatali gépjarmdvei a kormanyhivatal feladatainak ellatasahoz sziikséges helyi és helykozi
utazashoz, szallitadshoz, ideiglenes kilfoldi kiklldetéshez hivatali célra, illetve jogszabaly vagy kilon engedély alapjan
magéancélu haszndlatra vehetdk igénybe. A hivatali gépjarmi magancélu hasznalatardl a kormanymegbizott vagy az
altal kijelolt személy doént. A kormdnyhivatal koteles a hivatali gépjarmuveket tartalmazé (személygépkocsi,
tehergépkocsi, mezégazdasadgi er6gép, halaszati hajtéer6gépek és egyéb, specidlis jarmdvek) nyilvantartast
elkésziteni és folyamatosan vezetni. A kormanyhivatal kételes a hivatali gépjarmu vezetésére jogosult személyek
részére hasznalati engedélyt kiallitani, amelyet az arra jogosult személy a gépjarmu hasznalata soran koteles a forgalmi
engedély mellett tartani.

A hivatali gépjarmUveknek rendelkezniiik kell a kotelezé gépjarm-felel6sségbiztositasrol szold 2009. évi LXII. tdrvény
(a tovabbiakban: Ftv.) szerinti kotelez6 felel6sségbiztositassal, tovabba a gazdasagossagi és célszer(iségi szempontok
figyelembevételével lehetéség szerint olyan CASCO-biztositassal, amelyek személygépkocsi esetén magukban
foglaljdk az utas- és poggyaszbiztositast is.

A kormanyhivatal Gizemeltetésében [évé gépjarmUvek igénybevétele:
a) taxirendszerben,

b) kulcsos rendszerben,

¢) hivatali gépjarmd személyes hasznalataval

torténhet.

A hivatali jormdvek belfoldi haszndlatdra — a személyes hasznalat kivételével — igénylés és engedélyezés alapjan
kerilhet sor.

A hivatali célu hasznalatra az igénybevevé személy dltal bejelentett gépjarmi igényeket elsédlegesen taxi
rendszerben kell teljesiteni. Amennyiben az igény taxi rendszerben nem teljesithetd, Ugy kulcsos rendszerben
Uzemeltetett hivatali gépjarmdvet kell biztositani. Ha azonban hivatali gépjarm( biztositdsa nem megoldhatd, sajat
tulajdonu gépjarmd hivatali célu hasznalata is engedélyezhetd.

Kulfoldi kikiildetés esetén a hivatali gépjarmu igénybevétele a kormédnymegbizott irdsbeli engedélyével térténhet.
E jogkorét a kormanymegbizott az altala kijelolt vezetének delegdlhatja. A gépjarm( kilfoldon torténd
kozlekedéséhez sziikséges engedélyek biztositdsardl, nemzetkozi biztositas-igazolas beszerzésérdl - elbzetes
bejelentés alapjan - a Pénziligyi Féosztaly vagy az arra kijeldlt szervezeti egység gondoskodik.

Hivatali gépjarmivek vezetésére kizardlag hivatdsos gépjarmuivezetd, illetve e feladattal megbizott olyan

munkavallalé (a tovabbiakban: gépjarmdvezetd) jogosult, aki

a) a jarm( vezetésére jogszabdlyban meghatarozott, érvényes engedéllyel rendelkezik, és a jarm( vezetésétdl
eltiltva nincs,

b) ajarmd biztonsagos vezetésére képes allapotban van, tovabba

c)  a vezetési képességre hdtranyosan hatd szer befolydsa alatt nem all, és szervezetében nincs szeszes ital
fogyasztasdbdl szarmazo alkohol.

A hivatali gépjarmivek lzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a gépjarmivek igénybevételének
osszehangolasat a gépjarmu koordindtor a gépjarmi Gigyintézd sziikség szerinti kozremikodésével latja el.

A hivatali gépjarmuU hasznalatba vételérél - kormanymegbizotti, vagy a kormanymegbizott éltal delegalt jogkdrben
kiadott engedély alapjan — atadas-atvételi jegyzékonyvet kell kiallitani. A kiadott hasznalati engedélyekrél, azok
visszavonasard|, illetve az abban foglalt adatok modositasarol a gépjarmu koordindtor nyilvantartast koteles vezetni.
Kulcsos rendszerben Gizemeltetett gépjarmi esetén az atadas-atvétel tényét a menetlevélen kell rogziteni.



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi21.5zam 3279

87.§

88.§

89.§

90.§

91. 8§

92.§

A hivatali gépjarmuvek hasznélata soran sorszamozott menetlevelet vagy futasteljesitést igazold naplét kell vezetnia
rajta levé rovatok pontos és tételes kitoltésével. A menetlevélen vagy a futasteljesitést igazold naplén szerepld adatok
hitelességét, a kilométer-felhasznalas hivatali célu jogossagat az igénybe vevé személy alairasaval koteles igazolni.

10.2. A hivatali gépjdrmiivek lizemeltetésével, haszndlatdval kapcsolatos feladatkérdk

A hivatali gépjarmtvek nyilvantartasi, iranyitasi, Gzemanyag-elszamolasi, adatfeldolgozasi feladatait, az izemben
tartassal kapcsolatos hatdsagi, biztositdsi lgyek intézését, valamint a jdrm(vek miszaki engedélyének, egyéb
okmanyok érvényességének figyelemmel kisérését a Pénziigyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység
koordindlja, illetve latja el.

A Pénzligyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetéjének iranyitdsaval — a hatalyos jogszabalyok

alapjan - a gépjarma-koordinator feladatai kiilénosen:

a) a kormanyhivatalnal - ezen bellil a Torzshivatal és a szakigazgatasi szervek muikodési kérében — felmerild
gépjarmUigények fogadasa, teljesitésének megszervezése, iranyitdsa a hatékonysag és gazdasagossag
figyelembevételével,

b) inditdkulcsok, uti okmanyok, menetlevelek biztositasa, ellenérzése,

c) nyilvantartasok, kimutatasok, kdltségelszamolasok készitése, vezetése,

d) Uzemanyagkartyak, autépalya-matricak, kapubelépdk, parkoldkartyak beszerzése, nyilvantartasa, elszdmoltatasa,

e) agépjarmi-lizemeltetéssel kapcsolatos pénziigyi feladasok készitése,

f)  jarmdvenkénti koltségek vezetése, koltségkimutatasok készitése,

g) jarmdkérokkal kapcsolatos tgyintézés,

h) agépjarmuiiratai (forgalmi engedély, miiszaki engedély, biztositds) érvényességének felligyelete és biztositasa,

i) a gépjarmu-tuzemeltetéssel kapcsolatban vezetett nyilvantartasok, valamint a havi lizemanyag-elszdmolasok,
kimutatasok ellendrzése,

j)  szervizek, javitasok, karbantartasok, miszaki vizsgaztatasok megszervezése, lebonyolitdsa.

A gépjarmi-koordinator feladatainak ellatasaban a szakigazgatasi szerveknél gépjarmi-ugyintézéi feladattal

megbizott személyek is kdzremkddhetnek.

A gépjarmvezetd feladatai a hatélyos jogszabalyok figyelembevételével, kiilondsen:

a) akezelésére bizott gépjarmi gazdasagos és biztonsagos lizemeltetése,

b) napi karbantartasi feladatok elvégzése,

c¢) amindenkor hatdlyos jogszabélyok és ezen alcimben elGirt nyilvantartasok, formanyomtatvanyok vezetése,

d) a gépjarmivel kapcsolatos rendkivili események (meghibdsodas, baleset stb.) menetlevélen torténd
feltlintetése, és a gépjarmu-koordinator részére torténd jelentése,

e) agépjarm( lizembiztos és tiszta allapotban tartasa.

10.3. Taxi rendszerben lizemeltetett hivatali gépjarmdvek

Taxi rendszerben lzemeltetett hivatali gépjarmu iranti igényt a szervezeti egység vezetdjének jovahagyasaval a
rendszeresitett nyomtatvanyon, vagy elektronikus rendszerben, formaban kell az utazds megkezdését megel6z6 hét
utolso elétti munkanapjan 12 éraig a gépjarmu-koordinator felé eljuttatni. Az igénylésnek tartalmaznia kell:
a) azigényld személy nevét, beosztasat és szervezeti egységének megnevezését,
b) azindulds és a visszaérkezés varhato idépontjat,
) az utvonal pontos megnevezését (az indulds és céldllomasok cimét, sorrendjét),
) aszallitandd személyek szamat,
) a hivatali gépjarma igénybevételének varhaté idétartamat, és
az igénybevétel céljat (utazas indokat).

™ QO 0N

fe)

A menet kdzbeni poétldlagos utvonaligényrél a gépjarmivezetd haladéktalanul értesiteni koteles a gépjarma-
koordinatort. A pétldlagos igény indokoltsdgét az utvonal véltoztatasat elrendel vezetd utdlag aldirdsaval igazolja.
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A gépjarmi-koordinator a beérkezett heti igényeket attekinti, Osszesiti és a teljesithetéségiik figyelembevételével
- javaslataval és a Pénziligyi FGosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezet6jének szignalasaval egydtt —
jovahagyas céljabdl tovabbitja a féigazgatd, vagy az altala kijelolt személy részére.

Amennyiben a benyujtott igények taxi rendszerben teljeskdren nem teljesithetdk, a féigazgatd, vagy az éltala kijelolt
személy — az érintett szervezeti egység vezetGivel egyeztetve — dont az igények teljesitési sorrendjérél vagy mas
igénybevételi rendszerben (kulcsos rendszerben lizemeltetett gépjarmd, sajat tulajdont gépjarmd hivatali célu
hasznalata) torténé teljesitésérol.

A teljesités sorrendjét az alabbi szempontok figyelembevételével kell meghatarozni:

a) azon kildemények kézbesitése, amelyet a kormdnymegbizott, a féigazgatéd vagy az igazgato ,stirgds” jelzéssel
latel,

b) akormanyhivatal postai kiildeményeit szallité gépjarm,

c) aszékhelyen, vagy telephelyen tuli utazasok,

d) aszakigazgatasi szerveknél a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan felmertil6 specialis igények
(pl. jarvanyugy, allategészségligy, élelmiszer-biztonsag, erdészeti igazgatas),

e) az a)-d) pontban meghatdrozott sorrendtdl eltéréen elsé helyen kell teljesiteni azokat a specidlis igényeket,
amelyek az életet, testi épséget sulyosan veszélyeztet6 helyzet, illetve veszélyhelyzet (népegészségiigyi,
allat-egészségligyi, élelmiszer-biztonsagi igények) elharitasa esetén merilnek fel.

A soron kivil felmerilt igényrél és a mér jovahagyott indulasi idépont moédositasarol kérelmet kell leadni. A kérelmek
teljesithetéségének vizsgélatarol, valamint az igények teljesitésének sziikség szerinti atszervezésérél a gépjarma-
koordinator soron kivil intézkedik a Pénzligyi Féosztaly vagy az arra kijel6lt szervezeti egység vezetdje felé.

A gépjarmUigénylés jovahagyasardl a gépjarmi-koordindtor soron kivil irasban - slirgés esetben széban, melyet
dokumentalni koteles - tajékoztatja az érintett szervezeti egységeket és a gépjarmivezetét.

A jévéhagyott igény lemonddését a gépjarmU-koordinatornak soron kivil irdsban kell bejelenteni.

10.4. Kulcsos rendszerben (izemeltetett gépjdrmdivek

Kulcsos rendszerben lizemeltetett gépjarm( vezetésére a kormdnymegbizott, vagy az altala kijeldlt személy
esetenként vagy altalanos jelleggel is feljogosithatja a munkavallalot.

Kulcsos rendszerben izemeltetett hivatali gépjarmivet aza munkavallalé igényelhet, akit erre feljogositottak, feltéve,
hogy az adott jarm(kategdriara érvényes gépjarmi-vezetdi engedéllyel rendelkezik, valamint felel6sségvallalsi
nyilatkozatot tett.

Kulcsos rendszerben lizemeltetett hivatali gépjarmu irdnti igényt a szervezeti egység vezetéjének jovahagyasaval a
91. §ban meghatdrozott adattartalmi nyomtatvdnyon, vagy azzal egyezé adattartalommal elektronikus
rendszerben/formaban kell az utazds megkezdését megel6zé hét utolsd elétti munkanapjan 12 6raig a gépjarma-
koordinator felé eljuttatni. A gépjarmdigények teljesitése sordn a taxi rendszerben lizemeletetett hivatali
gépjarmiivek igénylésére vonatkozé szabalyokat (10.3. pont) kell alkalmazni.

Az igényléshez mellékelni kell a felel6sségvallalasi nyilatkozatot, amely a vezet6i engedély nyilatkozaton feltlintetett
érvényességi idején belll tobbszor is felhasznalhato. A felelésségvallaldsi nyilatkozatokrol a gépjarmu-koordinator
kilon nyilvantartast koteles vezetni. A nyilvéntartds alapjan a kulcsos rendszerben (izemeltetett gépjarmdre
beérkezett igények esetén a gépjarmu-koordinator ellendrizni koteles az igénybevételhez sziikséges engedélyek
meglétét.
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10.5. Hivatali gépjdrm( személyes haszndlata

A személyes gépkocsi haszndlatra vonatkozé szabalyokat az R. 9. és 9/A. §-a tartalmazza. Személyes gépkocsi
hasznélatot az R. szabalyai alapjan a kozigazgatasi minéségpolitikaért és személyzetpolitikdért felelés miniszter
engedélyez.

10.6. A hivatali gépjdrmiivek tdroldsa

A hivatali gépjarmiivek munkaidé befejezése utani biztonsagos tarolasardl — a személyes hasznalatra biztositott
gépjarmivek kivételével — a kormanyhivatal, illetve a szakigazgatdsi szerv, vagy annak helyi szervének székhelyén,
illetve telephelyén tarolasra kijelolt zart és/vagy 6rzott, illetve arra kijeldlt, biztonsdgos egyéb helyen (pl. bérelt
parkoldhely, parkolohdz stb.) kell gondoskodni, kivéve, ha hivatali gépjarmi mas helyen valé indokolt taroldsat
kulon engedélyezték. A hivatali gépjarm( taroldsi helyének valtozésardl a gépjarmi-koordinatort haladéktalanul
tajékoztatni kell.

Indokolt esetben a féigazgatd vagy az éltala kijelolt személy el6zetesen, eseti jelleggel engedélyezheti a kijel6lt
tarolasi helytdl eltéré tarolast, ha a gépjarmu zart helyen torténd biztonsagos térolasa megoldhaté.

Amennyiben a hivatali gépjarm(inek a munkaidé befejezése utan a kijeldlt telephelyen térténd tarolasa azért nem
megoldhatd, mert a gépjarmivezet6 hazautazdsa vagy reggeli induldsa tomegkdzlekedési eszkdzzel nem biztositott,
ugy a gépjarmu telephelyen kivil tarolhaté. Az eltéré helyen torténd tarolas tényérdl a gépjarmdlvezetd a soron
kovetkezé munkanap kezdetén haladéktalanul koteles a Pénzligyi Féosztaly vagy az arra kijeldlt szervezeti egység
vezetbjét, vagy az altaluk kijelolt személyt tajékoztatni.

A hivatali gépjarm inditokulcsat és a garazskulcsot (garazshoz tartozo nyitdeszkdzt) az arra kijel6lt gépjarmivezetok
kotelesek maguknadl tartani. A tartalékkulcsokat, valamint a riaszt6 kezelési médjat tartalmazé leirast zart boritékban az
arra kijelolt személynek kell leadni. A gépjarmivezeték — ide nem értve a hivatali gépjarmUvek személyi hasznélatéra
jogosult személyeket — a 3 munkanapot meghaladé tavollétiik esetén (szabadsag, betegség) a hivatali gépjarma
inditokulcsait is kotelesek zart boritékban — a rendszam feltlintetése mellett - a kijel6lt személynek leadni.

10.7. A hivatali gépjdrmdiivek nyilvdntartdsa

A kormanyhivatal tulajdonaban, vagyonkezelésében és tartds hasznalatdban 1évé, illetve az altala barmely jogcimen
Uzemeltetett hivatali gépjarmuvekrdl a Pénzligyi Féosztaly ,Gépjarmi nyilvantartdsi jegyzéket” koteles vezetni,
melyben régziteni kell a gépjarmu:

a) tipusat,

b) forgalmirendszamat,

c¢) forgalmiengedélyének szamat,

d) beszerzési értékét,

e) raforditasi értékét,

f) Uzembe helyezésének évét,

g) Uzemeltetésének médjat,

h) Uzemeltetéséért felel6s gépjarmiivezetd nevét,

i) fogyasztasanak elszamolhat6 normajat (I/100 km),

j)  térolasi helyét,

k) egyéb relevéns adatokat.

A gépjarmu-nyilvantartasi jegyzék vezetése a fentiekben meghatarozott adattartalommal elektronikus forméban is
torténhet.

A hivatali gépjarmivek torzskdnyvének, tartalék inditdkulcsdnak zért szekrényben torténd taroldsérél a Pénzigyi
Féosztély vagy az arra kijelolt szervezeti egység koteles gondoskodni.
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A jarmUvek egyedi nyilvantartasdra a gépjarm(torzslap szolgél, amelynek vezetése elektronikus formaban is
torténhet. A torzslapon kell nyilvantartani a gépjarm(i Gizemeltetésével kapcsolatos minden olyan eseményt, valtozast,
amely a gépjarmd allagara, értékére, haszndlhatosagara, izemeltetési koltségeire kihatassal van.

10.8. Gépjdrmlivek parkoldsa dijfizeté 6vezetben

Azokban a parkoldsi Ovezetekben, ahol a parkolasi dij fizetése mobilparkolds vagy elektronikus fizetéeszkdz
hasznalataval is lehetséges, a dijfizetés — ha erre azigénybe vevé jogosult — hivatali mobiltelefonnal vagy a hivatal altal
biztositott elektronikus fizetéeszkozzel is torténhet. A parkolds tényét, pontos helyét és idejét a menetlevélen ebben
az esetben is fel kell tiintetni. A hivatali mobil el6fizetéssel vagy a hivatal altal biztositott elektronikus fizetéeszkozzel
nem rendelkezé munkavallaldk részére az indokolt, készpénzzel vasérolt parkolasi szolgaltatas dijat a korményhivatal
a parkolojegy leadasat kévetéen megtériti.

A parkolasi dij fizetésére kotelezé helyszineken (parkoldovezetekben) torténé parkolasrdl a parkoldszelvény a havi
elldtmany terhére vagy utdlagosan szamolhaté el. A felhaszndlt szelvényt az adott napi menetlevélhez, illetve
futasteljesitést igazold napléhoz kell csatolni. A menetlevélen, illetve futdsteljesitést igazold naplén rogziteni
szlikséges az adott varoson beliili célallomds cimét, megnevezését. A felhasznalds jogszer(iségét az elszdmolds soran a
Pénzligyi Fosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység altal a menetlevél igazolasara kijelolt személy koteles
ellenérzi.

10.9. Rendkiviili események

A gépjarmiivezet6 rendkiviili esemény, baleset esetén sziikség szerint koteles értesiteni a rend6rséget, a mentdket,
vagy a tlzoltdsagot. Ezzel egyidejlileg telefonon haladéktalanul, az eseményt kéveté munkanapon pedig irasban
koteles tajékoztatni felettesét és a gépjarmu-koordinatort. A gépjarmuivezeté koteles az érintett hatdsagokkal
egyuttmukddni.

Kozuti kozlekedési baleset esetén a gépjarmlvezetdének vagy a gépjarmivel utazd személyeknek értesiteni és
tajékoztatni kell a munkahelyi felettest és a gépjarmd-koordinatort a baleset helyszinérél, koriilményeirdl, jellegérél.
Amennyiben a gépjarm( tzemképtelenné valik, a telephelyre torténd vontatasardl vagy szallitdsarol, sziikség szerinti
6rzésérdl a gépjarmu-koordindtornak gondoskodni kell.

Anyagi karral jaré baleset esetén:

a) haabalesetben részes masik gépjarmi vezetbje és/vagy maga a gépjarmu kiilfoldi honossagu,

b) haabaleset kdrilményeit, a felel6sséget illetéen a helyszinen nincs megegyezés,

c) haarészes gépjarmi nem rendelkezik érvényes felel6sségbiztositassal,

d) haarészes gépjarmi nem rendelkezik érvényes hatosagi jelzéssel és engedéllyel,

e) haarészes gépjarmi és/vagy vezetéje a felel6sségi kérdés tisztazasa eldtt a helyszint elhagyja,

f)  haarészes gépjarmi vezetbje érezhetden, lathatdan vezetésre képtelen éllapotban van,

a baleset helyszinére rendéri intézkedést kell kérni. Rendéri intézkedés hidnydban, a helyszinen baleseti kdrbejelentét
kell kitélteni, amennyiben technikailag lehetséges, a helyszinen fényképfelvételeket kell késziteni.

Személyi sériiléssel jaro kozuti kozlekedési baleset esetén a baleset helyszinére minden esetben renddri intézkedést
kell kérni.

A gépjarmd eltulajdonitasanak, feltorésének vagy rongalasanak észlelésekor a gépjarmiivezet6 a terlletileg illetékes
rend6rhatdsdgnal az eljardst sajat kezdeményezésre, haladéktalanul kételes meginditani. Ezzel egyidejlileg e tényrdl
telefonon haladéktalanul koteles értesiteni kozvetlen felettesét és a gépjarmu-koordinatort.

Kozuti kozlekedés soran bekovetkezett kdresemény alkalmdval a gépjarmivezeté koteles karbejelenté (rlapot
kitolteni, illetve a biztositdsi és egyéb eljarasokban részt venni. A kdrbejelenté Grlapot a gépjarmui-koordinator
biztositja, amelyet a gépjarm(ben kell tarolni.



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi21.5zam 3283

117. 8§

118.§

119.§

120. 8§

121.§

122.§

123.§

124. 8§

125.8§

126.8§

A gépjarmlvek lizemeltetése, hasznélata soran bekdvetkezett anyagi kart okozé eseményekrél a Pénziigyi Féosztély
vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezet6je a gépjarmivet vezet6 személlyel kdzrem(ikdve koteles jegyzokdnyvet
késziteni, melyhez - ha van - csatolni kell a hatésagi intézkedésrdl sz6l6 iratot. A gépjarmiivezetd a jegyz6kdnyv
1 példényat haladéktalanul kdteles bekildeni a kormanyhivatal Pénziligyi Féosztélya vagy az arra kijelolt szervezeti
egysége részére.

10.10. Az lizemanyagkdrtya haszndlata, alkalmazdsa

A hivatali gépjarmivek lizemanyag-elldtdsa és -mosatdsa, eseti autdpalyadij fizetése és kellékanyagok vasarlasa
belféldon a kozpontositott kdzbeszerzési eljdrds nyertese altal kibocsatott Uzemanyagkdrtya (a tovabbiakban:
Uzemanyagkdartya) felhasznalasaval, a kilon megkotott egyedi szerz6dés alapjan torténik. Ettdl eltéréen a jarmvek
belsé tisztitasara, a specialis jadrmlvek mosatasara egyedi szerzédés is kothetd.

Az Uzemanyagkdrtya hasznalatdra a gépjarmuvezetdk és a hivatali gépjarmu vezetésére jogosult egyéb személyek
jogosultak és kotelesek. Az lzemanyagkartya kizarolag a rajta feltlintetett rendszamu hivatali gépjarmu tankolasara
hasznalhaté.

Minden hivatali gépjarm(ihéz 6nall6, rendszamra kiadott Gizemanyagkartya tartozik. A gépjarmu vezetéje a havi
elszamolaskor a tankoldskor kapott nyugtat, szamlat a menetokmannyal egyiitt koteles leadni a gépjarmi koordinator
részére.

A Pénziigyi Fbosztdly vagy az arra kijelolt szervezeti egység az lizemanyagkdrtya haszndlatdra jogosult
munkavallaléval koteles ismertetni az lizemanyagkartya birtoklasaval, haszndlatdval, az &rzéssel, letiltassal,
elszdmolassal kapcsolatos kotelezettségeket. A munkavallalénak az lGzemanyagkartya atvételét aldirdsaval kell
igazolnia.

Uzemanyag készpénzzel térténd vasarlasa csak rendkiviili esemény (kartya elvesztése, megrongalddasa, letiltasa stb.)
bekovetkezésekor, illetve gépjarmi beszerzésekor, izemanyagkértya hidnydban — mennyiségi korlatozas nélkil — az
elsé lizemanyag-vasarlas alkalmaval a kormanyhivatal nevére és cimére kiallitott szamla ellenében torténhet.

A gépjarmu kilfoldi hasznélata sordn lizemanyag tankoldsa készpénzes, kormanyhivatal nevére és cimére kiallitott
bizonylat alapjan, valamint - amennyiben ez lehetséges - a gépjarmi rendszamara kiadott lUzemanyagkdrtya
felhasznalasaval torténhet.

Az esetlegesen cserére szorulé Uizemanyagkartya érvénytelenitése a Pénziigyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti
egység feladata. A lejart, megsziintetett lzemanyagkartydt a munkavallalotél a Pénziigyi Féosztaly vagy az arra
kijelolt szervezeti egység koteles bevonni és érvénytelenitve a széllitonak atvételi elismervény ellenében dtadni, vagy
annak megsemmisitésérdl jegyzékonyv felvételével gondoskodni, majd az elismervényt, jegyzékonyvet a kartya
nyilvantartasahoz csatolni.

A munkavéllalé - a személyes hasznalatra kiadott gépjarm(vet vezeté személy kivételével — 3 munkanapot
meghaladoé tavolléte esetén, a tavollét id6tartamara az izemanyagkartyat koteles 6rzésre dtadas-atvételi elismervény
ellenében a Pénziigyi F6osztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység kijelolt munkavallaléja részére leadni. A kulcsos
rendszerben lzemeltetett gépjarmivek lizemanyagkartydjat a Pénzligyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti
egység arra kijeldlt munkavallaléja tarolja. Az izemanyagkdrtya tankoldsi célra torténd kiadasat kdvetéen a haszndlé a
kartyat koteles a kijeldlt munkavéllalé részére visszaadni.

Ha a munkavallal6 jogviszonya a kormanyhivatalnal megszinik, vagy kértyahaszndlati jogosultsdga egyéb okbol
megsziintetésre keril, a Pénzligyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetdje, illetve az altaluk kijelolt
személy koteles gondoskodni az lizemanyagkartya azonnali bevondsardél. A bevonas tényét a gépjarmu-koordinétor
koteles nyilvantartasba venni.
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Az lGzemanyagkartydkat a Pénzligyi FOosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység rendeli meg és a szigoru
szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokra vonatkozé elSirdsok szerint tartja nyilvan. Az tizemanyagkartyak
Orzésére és kezelésére a pénz- és értékkezelésre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az Gzemanyagkdrtya haszndlatéra jogosult felel6s a kdrtya biztonsdgos megdrzéséért, rendeltetés- és jogszerd
hasznélataért.

Az lizemanyagkartya-nyilvantartas vezetésérol, valamint az Gizemanyagkartya és a nyilvantartas biztonsagos, zart
tarolasarol a Pénziigyi Féosztaly vagy az arra kijel6lt szervezeti egység gépjarmui-koordindtora gondoskodik.

A Pénziigyi Féosztdly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetdje, illetve az altaluk kijelolt személy koteles
intézkedni az izemanyagkartya és a hozz4 tartozo PIN-kdédot tartalmazo boriték jogosultak részére torténd kiaddsarol.
Az Uzemanyagkartyahoz tartozé PIN-kddot az allandd vagy eseti hasznalatra jogosult munkavallalé és a Pénziigyi
Féosztdly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetdje, illetve az altaluk kijelolt személy ismerheti. Az
Uzemanyagkartya és a hozza tartozé PIN-kod atvételérdl az elismervényt biztonsagos, zart helyen kell tarolni.

Az lizemanyagkartya elvesztését, ellopdsat, megrongalddasat, illetve az azzal tOrténd visszaélés észlelését a
munkavallalé haladéktalanul koteles jelenteni a Pénzligyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetéjének,
illetve az altaluk kijelolt személynek, aki azonnal irdsban (e-mailen, telefaxon) vagy arra alkalmas Gizemanyagkartya
esetén az erre rendszeresitett elektronikus feliileten intézkedik a szallité felé a kartya letiltasarol. Az izemanyagkartya
poétlasaval kapcsolatos koltségeket a munkavallald koteles viselni, ha a pétlas neki felréhatd okbol valt sziikségessé.

Indokolt esetben egyéb gépjarmuvek (pl. robogd, vizi jarm), illetve egyes mezégazdasédgi jarmlvek izemanyag-
elldtasdhoz nem rendszédmhoz rendelt lizemanyagkartya igényelhetd. A kdrtya hasznélatdhoz elézetes irdsos
- lzemanyag-mennyiség — bejelentés szlikséges, amit a gépjarmu-koordinatornak kell megkildeni.

10.11. A hivatali gépjdrmlivek lizemeltetési kbltségeinek elszamoldsi rendje

Ahivatali gépjarmu hasznalataval és lizemeltetésével 6sszefliggésben az aldbbi kozvetlen koltségek szamolhatok el:

a) agépjarmi hajto- és kenbanyag-fogyasztasanak koltségei,

b) agépjarmivek fenntartasanak, javitdsanak és feltjitasanak koltségei,

c) a parkolasi dij,

d) azuthasznalati dij,

e) agépjarmi lizemeltetésével dsszefliggésben felmeriild koltségek (pl. cégautdado, gépjarmi-felelésségbiztositas,
CASCO-biztositas),

f) a gépjarm rendeltetésszerl haszndlatdval szlikségszer(ien felmerilé egyéb koltségek (pl. mosatas, belsé
tisztitas).

A munkavallalék a térgyhavi lizemanyag-vasarlasrél, és egyéb kozvetlen kiadasokrol kdtelesek a targyhdra vonatkozo
menetlevelek, illetve futdsteljesitést igazold napldk leadasédval elszamolni, illetve csatolni az izemanyag-vésarlast,
egyéb kiadast igazolo, a kormanyhivatal nevére és cimére kidllitott bizonylatokat. Az elszamolas sordn minden, az
adott id6északban lebonyolitott kartyatranzakcioé bizonylatat le kell adni a Pénziigyi Féosztaly részére a targyhot kovetd
hénap 10. napjaig.

A Pénzligyi Féosztdly erre kijelolt munkatdrsai havonta kotelesek gépjarmivenként a leadott menetlevelek,
futdsteljesitést igazoléd naplok, valamint az Gzemanyag-vasarldsokndl kidllitott bizonylatok alapjan kiszdmolni a
gépjarmivek lGzem- és kenbanyag-felhasznaldsat. A Pénziigyi Féosztaly a hivatali gépjarmuvek éves lizemanyag-
felhasznalasardl — a havi kiszamolt felhasznalas alapjan - nyilvantartast készit.

Az lizemanyagszamla, illetve a norma szerinti fogyasztas egyenlegének megfeleléen a hivatali gépjarmi esetében
megtakaritds vagy tulfogyasztas mutatkozhat. A tulfogyasztas észlelése esetén vizsgalni kell annak okat.
A gépjarmivek Uzemanyag-felhasznaldsdt a gépjarmui-koordindtor havi rendszerességgel koteles vizsgalni.



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi21.5zam 3285

137.8§

138.8§

139.§

140. 8§

141.8§

142.§

143.§

144.§

145.§

Amennyiben a vizsgélat alapjan a gépjarmu-koordindtor 10 szézalékndl magasabb tulfogyasztast tapasztal a gépjarm
normajahoz képest, Ugy e tényrdl koteles haladéktalanul a Pénziigyi Féosztaly vezetdjét tajékoztatni. A Pénzligyi
Féosztaly az adott gépjarmivet koteles miszakilag megvizsgaltatni és sziikség esetén a felmerdilt javittatasokrol
gondoskodni. A gépjarmuvet a tulfogyasztas okainak szerviz altal torténé feltarasaig és megsziintetéséig tovabb
hasznalni nem lehet.

Ha a tulfogyasztas mszaki okokkal nem indokolhaté, Ugy a Pénziigyi Féosztaly vezetéje kezdeményezi a
kormanymegbizottndl a tulfogyasztas igazolt koltségének és a bevizsgalashoz kapcsolodd koltségeknek a
gépjarmiivezet6 altali megtéritését. Amennyiben a gépkocsit a tulfogyasztassal érintett id6szakban tobb személy is
vezette, a megtéritendd dsszeget a megtett kilométerek alapjan ardnyositottan kell megallapitani.

Minden ad6évre vonatkozéan a Pénziigyi Féosztaly és a gépjarmUivezetbk kotelesek irdsban régziteni, hogy a kozuti

gépjarmiivek, az egyes mezégazdasdgi, erdészeti és haldszati er6gépek izemanyag- és kenéanyag-fogyasztasanak

igazolds nélkil elszamolhatéd mértékérdl sz6l6 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Fr.) értelmében a

gépjarmuvezetd

a) a 2. §-ban meghatarozott, az adott gépjarm(re vonatkozé korrekcids tényezdkkel és pdtlékokkal mddositott
alapnorma, vagy

b) a4.§-ban meghatarozott, az adott gépjarmu henger(rtartalma szerinti atalany mértéke alapjan szamol el a havi
lizemanyag-felhasznalasrol.

Az irdsban rogzitett nyilatkozat addéévben nem modosithaté. Ha egy gépjarmivet tébb munkavallald,
gépjarmiivezetd is vezethet, Ugy az adott gépjarmlre alkalmazott elszdmolasi lzemanyagnormdt a gépjarmu-
koordinator javaslatdra a Pénzligyi Féosztaly vezetdje hatdrozza meg.

A Pénziigyi Féosztaly a munkavallalé altal leadott bizonylatok alapjan ellendrzi a szallitd szamlajanak részét képezd
Uzemanyag fajtdnkénti Osszesité kimutatdsat, valamint a szdmla részletezéseként feltlintetett eseti
Uzemanyag-vasarlasok helyességét. Amennyiben a szamlazott mennyiség nem felel meg az altala elszamolt
mennyiségnek, Ugy az eltérést a széllitéval rendezi. Amennyiben a szamlat a teljesités ellendrzése alapjan a szallitdnak
vissza kell kiildeni, arrél a Pénziigyi Féosztély intézkedik.

A hivatdsos gépjarmivezetd a gépjarma rendeltetésszer(i hasznalataval sziikségszerlen felmerilé egyéb koltségek
fedezetére, elszamolasi eléleg felvételére jogosult. Az eléleg Gsszegét a Pénziigyi FOosztaly javaslata alapjan a
kormanymegbizott a targyév elején allapitja meg.

A Pénzigyi Féosztaly a megtett kilométerek koltséghely szerinti bontdsardl a targyhét kovetd ho 15. napjaig
adatot szolgaltat a szamviteli szakteriilet részére, valamint a hivatali gépjarmivekrél gépjarmlvenként ,Eves
gépjarmiinaplo”-t vezet, amely tartalmazza a gépjarmU azonosité adatait, az izemanyag-fogyasztas normajat és a
gépjarmivon targyévben végrehajtott javitasi és karbantartasi munkakat tételesen felsorolva.

A hivatali gépjarmlivek hajto- és kenbanyag felhasznalasanak, fenntartasanak, javitasanak, karbantartasanak,
feltjitdsdnak, valamint a haszndlattal 6sszefiiggésben felmeriilt koltségeinek elszamolésa tekintetében a koltségvetési
szervekre érvényes pénziigyi és szamviteli szabalyok az iranyaddak.

10.11.1. A tehergépkocsik kdltségelszdmoldsdnak szabdlyai

A kormanyhivatal feladatellatasahoz kapcsolédo teherszéllitds céljabdl a kormanyhivatal tulajdonaban, hasznalatdban
lévé vagy az dltala barmely jogcimen lizemeltetett tehergépkocsik hasznalhatok.

Az orszaguti forgalom igazoldsdhoz az induldsi helyszin (varos) hatara és a célallomds (véros) hatéra kozotti
kilométerdra-allast a tehergépkocsi-menetlevélen fel kell tiintetni. Amennyiben ez az Utviszonyokbdl kdvetkezéen
nem lehetséges, akkor a két varos kozti tdvolsagot utdlag a gépjarmUiivekben elhelyezett térképeken régzitett adatok,
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GPS-adatok vagy internet alapu Utvonaltervezé altal az adott Utvonalra meghatéarozott tavolsag segitségével kell
meghatarozni.

10.11.2. A mez6gazdasdgi er6gépek kiltségelszdmoldsdnak szabdlyai

A mez6gazdasagi er6gépek (pl. vontato, lassu jarmi) Gizemanyag-elszdmolasa az Fr. 2. § (1) bekezdés a) pontjaban
foglaltak, illetve a 6. §-dban foglalt tételes alapnorma szerint, az Fr. 1. mellékletében szerepl6 jarmdilista alapjan,
az Fr. 2. mellékletében felsorolt korrekcids tényezdk alkalmazasaval torténhet. Amennyiben a gépjarmd tipusa az
Fr. 1. mellékletben nem taldlhaté meg, alapnormaként a tipusbizonyitvanyban szerepl8, ennek hidnyaban a gyarté
altal megjeldlt értéket, vagy az Fr. 2. § (2) bekezdése alapjan a muszaki szakértd altal megallapitott értéket kell az
Uzemanyag-elszamolas soran figyelembe venni.

A mezbégazdasagi er6gépek Uzemanyag-normdit az Fr. 3. és 4. mellékletében eldirtak szerint kell meghatéarozni.
Minden gépjarmd motorja és kora alapjan az Fr. 3. mellékletében rogzitettek szerint meg kell hatarozni a munkahoz
sziikséges fajlagos izemanyag mennyiséget. Ezt kbvetden:

a) anorma elszdmolhaté terileti alapon, ekkor az Fr. 4. melléklete szerint meg kell hatarozni a terileti kategoridkat a
domborzati és talajkotottség jellemzdi alapjan, majd a terileti kategéridk szerint a megfelel6 mveletre
vonatkozé normaval szamithat6 a teljesitett kWh,

b) anorma elszamolhaté lizemora alapjan, ekkor az izemdra és a motor névleges teljesitménye, valamint a mdvelet
alapjan szamithato a teljesitett izemanyag-mennyiség.

10.12. A sajdt tulajdont gépjdrmd hivatali céld haszndlata

Sajat tulajdonu gépjarm hivatali célt hasznélata — a gazdasdgossagi és intézményi érdekek figyelembevételével -

belfoldi kikiildetés vagy belfoldi kikiildetésnek nem mindsilé rendszeres hivatali munkavégzés esetén, csak abban az

esetben engedélyezhetd, ha hivatali gépkocsi nem all rendelkezésre és az aldbbi feltételek fennallnak:

a) ahivatalos ut halaszthatatlan, illetve kdzforgalmu tomegkdzlekedési eszkdz igénybevétele nem lehetséges, vagy
annak igénybevétele ardnytalanul magas id6réaforditassal jar, vagy

b) asajat gépjarmdivel torténd utazas olcsdbb, mint a kdzforgalmu menetrend szerinti jarat igénybevétele, vagy a
sajat gépjarm hasznalataval felmeriil6 tébbletkoltség az idémegtakaritassal és a feladatellatassal aranyban all.

Az engedélyezés tovabbi feltétele, hogy a gépjarm( rendelkezzen az Ftv.-ben elGirt kotelezd felelésségbiztositassal.

Abelfoldi kikuldetéssel 6sszefligg6 sajat tulajdonu gépjarm hivatali hasznalatat a kiklild6tt munkavallalé kérelmére a
kikiildetést elrendel6 szervezeti egység vezetbjének javaslatara a kormanymegbizott vagy az éltala kijelolt személy
engedélyezi.

A sajat tulajdonu gépjarmd hivatali célt hasznalataért a munkavallalot megilleti a belfoldi kikildetési rendelvényben
meghatarozott Uticél és a kiindulépont kozotti, koziton megtett legkisebb oda-vissza kilométer tavolsag alapjan, az
Fr. 4. §-4ban meghatarozott, a gépjarml hengerdrtartalma szerinti (zemanyag-ataldnynak a Nemzeti Ado- és
Vamhivatal altal kdzzétett Gzemanyagarral szamitott, tovabba az Szja. torvény 3. mellékletében meghatarozott
mértékl normakoltség igazolads nélkil elszdmolhatd 6sszege. A belfoldi kikiildetésnek nem mindsiilé rendszeres
hivatali munkavégzésre igénybe vett sajat tulajdond gépjarm( koltségelszdmolasa az Szja. torvényben
meghatarozott Utnyilvéntartds alapjan torténik.

A kiklldetés, illetve a kiklldetésnek nem mindsilé rendszeres munkavégzés teljesitését kovetéen a
koltségelszamolast a kikiildott munkavallalé koteles az engedélyezett hasznalat alapjan elkésziteni. A kikildetési
rendelvényeket, illetve az Szja. térvény szerinti Utnyilvantartasokat a koltségtérités elszamoldasa céljabdl a Pénzligyi
Féosztaly részére kell tovabbitani, amely a kotelezettségvallalas és ellenjegyzés mindenkori szabalyai szerint
intézkedik a koltségtérités kifizetésérdl.
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Atartos, havi vagy éves kilométerkerettel rendelkezd, bizonyos szakfeladatok ellataséhoz (pl. falugazdaszok, erdészek,
allatorvosok) kapcsolédo sajat tulajdonu gépjarmu hivatali célu hasznélatéra a kormanyhivatal kiilon megéllapodast
kothet, amely megdllapodasnak tartalmaznia kell a kilométerkeret meghatarozasat, az lizemeltetéssel 0sszegfliggd
adatok korét, amelyekrdl a gépjarmu-koordinator kiilon nyilvéntartast koteles vezetni.

10.14. Felelésségi szabdlyok

A hivatali gépjarmivek haszndlata soran a gépjarmlvezetd felel6sségi korébe tartozo szabdlyszegéssel
Osszefliggésben kiszabott kozlekedésrendészeti, vagy egyéb birsagok (pl. kozigazgatasi birsag, kotelezd dijfizetés
mulasztasabol eredd utdlagos dij és potdij — parkoldsi potdij, Gthasznalati dij), koltsége a gépjarmvezetét terhelik, az
ebbdl eredd koltségeket a koltségvetés terhére nem lehet elszamolni. A felmeriilt, de nem rendezett, illetve vitatott
tételekrdl a Pénzligyi Féosztély vezet6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A vitatott tételek rendezésérél a Pénziigyi
Féosztaly vezetbjének javaslata alapjan a kormanymegbizott dont.

A munkavallalo, gépjarmdvezetd a hivatali gépjarmiben okozott, mashonnan meg nem tériil6 kdrért - amennyiben
az okozott karért felelésség terheli — a Ptk.-ban, valamint a kdzszolgdlati tisztvisel6krél széld 2011. évi CXCIX.
térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) és az Mt.-ben foglaltak szerint tartozik kértéritési felel6sséggel. A munkavallalo,
gépjarmiivezet6 a keletkezett kar megtéritésére kotelezhetd. A megtéritésre vald kotelezésrél a kormanymegbizott
dont.

A munkavallald, gépjarmlvezet6 a teljes kar megfizetésére akkor koteles, ha a gépjarm(ivet engedély nélkiil hasznalta,
valamint ha a kart szandékosan okozta.

A sajat tulajdonu gépjarm hivatali célt hasznalataval 6sszefliggé kikiildetés id6tartama alatt bekovetkezett kdrokat a
munkavallalé és a munkaltaté a Ptk., a Kttv. és az Mt. rendelkezéseinek megfeleléen koteles viselni.

Ezen alcimben nem szabalyozott kérdésekben a kormédnymegbizott kiilon utasitas kiadasardl intézkedhet.

11. Vagyongazddlkodds

A kormanyhivatalnak a vagyonkezelésében lévé vagyonnal felelés médon, rendeltetésszerden kell gazdéalkodni, mint
vagyongazdalkodonak feladata a vagyonkezelésében lévé vagyon koltségtakarékos mukodtetése, értékének
megdrzése, dllaganak védelme.

A kormanyhivatalt, mint az allami vagyon hasznaléjat a vagyonnyilvantartas hiteles vezetése érdekében
adatszolgaltatasi kotelezettség terheli. Ennek érdekében a kormanyhivatal, mint vagyonkezelé a szamviteli politikajat
és nyilvantartasait koteles ugy kialakitani, és vezetni, hogy azok biztositsdk az MNV Zrt. részére kiildendd
adatszolgdltatas pontosségat és ellendrizhetéségét. A szolgéltatandd adatok korét, az adatszolgaltatds gyakorisagat
az allami vagyonnal valé gazdalkodasrél sz616 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet melléklete tartalmazza.

A kormanyhivatal a m(ikddéséhez sziikséges, a szamviteli torvény szerinti immateridlis j0szag, targyi eszkdz (mUszaki
berendezés, gép, felszerelés stb.), készlet megvasarlasara — ingatlan kivételével - adasvételi szerzédést kothet.
A szerz6dés megkotésével a dolog az dllam tulajdondba, és a tulajdonosi joggyakorld, valamint az adott
kormdnyhivatal kdzott megkotdtt vagyonkezelési szerz6dés alapjan a kormanyhivatal vagyonkezelésébe kerul.

Avagyonkezelésre vonatkozé részletes szabalyokat az MNV Zrt.-vel megkdtott vagyonkezelési szerz6dés tartalmazza.
A vagyonkezel6t — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — megilletik a tulajdonos jogai, és terhelik a tulajdonos

kotelezettségei — ideértve az Sztv. szerinti kdnyvvezetési és beszamoldkészitési kotelezettséget is — azzal, hogy a
vagyont nem idegenitheti el, tovabba haszndlati joggal, szolgalommal vagy més dologi joggal nem terhelheti meg,
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biztositékul nem adhatja, valamint a vagyonkezel6i jogot harmadik személyre a nemzeti vagyonrél sz616 térvényben
foglalt kivétellel nem ruhazhatja 4t és nem terhelheti meg.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabadlyzatban foglalt rendelkezések betartdséért és betartatasaért az érintett vezetdk és ligyintézdk a felelések.
A Szabalyzat be nem tartdsa esetén a felelés személyekkel szemben a Kttv. felelésségi szabalyai alapjan foglaltak
szerint kell eljarni.

Jelen szabdlyzatban foglaltak betartasanak ellenérzését a belsé ellendérzés éves ellendrzési tervének megfelel6en
vizsgalja.

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 15/2012. (V. 11.) KIM utasitasa
az ECOSTAT Kormanyzati Hatasvizsgalati Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A kodzponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIL. térvény 73. §
(1) bekezdésében foglalt feladatkdoromben eljarva - figyelemmel a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
) pontjara — a kdvetkez6 utasitast adom Kki:

1.8

2.§

3.8

4.8

Az ECOSTAT Kormanyzati Hatasvizsgalati K6zpont Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint hatdrozom meg.

A Szabalyzatot és az ECOSTAT Kormdnyzati Hatasvizsgalati Kdzpont belsd szabdlyzatait szlikség szerint, de legalabb
évente felll kell vizsgalni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba.

Hatdlydt veszti az ECOSTAT Kormdényzati Hatdsvizsgalati K6zpont Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatardl szo6lo
20/2011. (1l 3.) KIM utasitas.

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

Melléklet a 15/2012. (V. 11.) KIM utasitdshoz

1.8

l.
AZ ECOSTAT JOGALLASA, ALAPADATAI

Az ECOSTAT Kormdnyzati Hatdsvizsgdlati Kbzpont jogdlldsa

(1) Az ECOSTAT Korményzati Hatasvizsgalati Kdzpont (a tovabbiakban: ECOSTAT) a 259/2010. (XI. 16.) Korm. rendelet 4. §-a

értelmében a kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter (tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa alatt all6 kozponti hivatal.

(2) Az ECOSTAT 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, kdzponti hivatal.
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3.8

4.8

5.§

Az ECOSTAT alapadatai

Az intézmény teljes megnevezése: ECOSTAT Kormdényzati Hatdsvizsgdlati Kézpont. Magyar

roviditése: ECOSTAT.

Az ECOSTAT angol nyelvi megnevezése: ECOSTAT Government Centre for Impact Assessment

Az ECOSTAT besorolasi, technikai azonosité adatai:

a) székhelye és postacime: 1054 Budapest, Bathory u. 10.;

b) torzskdnyvi nyilvantartasi szama: 327196;

c) adodszdma: 15327198-2-41;

d) statisztikai szamjele: 153271987-2203-1201;

e) hatélyos Alapité Okirat kelte: 2011. november 9.;
hatalyos Alapité Okirat szama: IX-09/53/50/2011;

g) alapitasanak idépontja: 1968.;

h) honlapcime: www.ecostat.hu;

i) emblémija:

ASTAT

Az ECOSTAT alaptevékenysége és egyéb feladatai

nevének hivatalos

Az ECOSTAT alaptevékenysége korében elldtja az Alapitd Okiratban szakmai alapfeladatként meghatérozott
feladatait, illet6leg az alaptevékenysége elldtasara rendelkezésre 3ll6, id6legesen szabad kapacitasanak kihasznalasat
célzd, nem haszonszerzés céljdbdl végzett tevékenységeket. Az ECOSTAT vallalkozési tevékenységet nem végez.

Az ECOSTAT kiemelt feladatai: a minisztériumok, a KSH, az MNB, a NAV és mas koézigazgatasi szervek adatbézisara és

adathatterére alapozva kiilonféle tarsadalmi, gazdasagi, kornyezeti statisztikai és nemzetkozi elemzések végzése,
elérejelzések és hatdsvizsgalatok készitése, mikromodellezési médszerek kidolgozasa és alkalmazasa korményzati

dontések szakmai megalapozasa céljabol.
Az ECOSTAT alaptevékenységei:
a) gazdasdg- és tarsadalomstatisztikai elemzések és hatasvizsgalatok végzése;

b) informatikai (adatbazis) szolgéltatasok nyujtasa, elemzési adatbazisok miikddtetése;

¢) modszertani kutatasok és fejlesztések végzése;

d) rendszeres és eseti tanulmanyok és kiadvanyok készitése.

Az ECOSTAT szakdagazati besorolasa:

722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés.

Az ECOSTAT szakmai alapfeladatainak besorolasa:

722012 Gazdasagtudomanyi alkalmazott kutatas;

749050 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomdanyos, miszaki tevékenység;
581400 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa.

Il.
AZ ECOSTAT SZERVEZETE, A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

Az ECOSTAT 6nallo szervezeti egysége a féosztaly.
Az ECOSTAT nem 0nallé szervezeti egysége az osztaly.

Az ECOSTAT szervezeti dbrajat az 1. fliggelék tartalmazza.
Az ECOSTAT egyes szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.
Az ECOSTAT létszamkeretét a 3. fliggelék tartalmazza.
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(4) A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét a 4. fliggelék tartalmazza.
(5) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét az 5. fliggelék tartalmazza.
(6) A képzettségi potlékra vonatkozd szabalyokat a 6. fliggelék tartalmazza.

1.
AZ ECOSTAT VEZETOI

A féigazgato

6.8 (1
(2) Aféigazgatd
a) elldtja az ECOSTAT képviseletét,
b) irdnyitja az ECOSTAT szakmai és gazdasagi tevékenységét,

—

Az ECOSTAT vezetéje, a miniszter altal hatarozatlan idére kinevezett féigazgato.

c) 0Osszehangolja az ECOSTAT szervezeti egységeinek munkdjat,

d) gondoskodik a vezetdi értekezlet rendszeres 0sszehivasarol, az értekezlet liléseinek levezetésérdl,

e) szlkség szerinti gyakorisdggal, de legaldbb évente egyszer, 6sszehivia a munkaértekezletet, megallapitja
napirendjét,

f)  kapcsolatot tart az irdnyit6 szervvel, s ellatja az ECOSTAT képviseletét a hatésagokkal és harmadik személyekkel
szemben,

g) kialakitja az ECOSTAT személyzeti politikdjat, és dontéseket hoz humanpolitikai kérdésekben,

h) gyakorolja az ECOSTAT alkalmazottai és foglalkoztatottjai felett a munkaltatdi jogokat,

i)  jévahagyja az ECOSTAT alkalmazottainak kiilfoldi kikildetéseit,

j)  irdnyitja az ECOSTAT hazai és nemzetkdzi kapcsolatait,

k) felel6s az ECOSTAT szamviteli politikdjanak kialakitasaért,

I)  kialakitja, mUkodteti és fejleszti az ECOSTAT belsé kontrollrendszerét, valamint az annak részét képezé belséd
ellenérzését, valamint felelds a belsé ellenérzés fliggetlenségének biztositasaért,

m) abelsé kontrollrendszer keretében biztositja a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzést (FEUVE),

n) felelés a mikodtetés sordn a jogszabdlyi el6irdsok, a bizonylati rend és szdmviteli fegyelem maradéktalan
megtartatasaért,

o) gondoskodik az ECOSTAT-on beliili szabalytalansagok megel6zésérdl,

p) kiadja az ECOSTAT m(ikodését seqgité féigazgatdi utasitasokat,

q) el6késziti az ECOSTAT szervezeti és mUikodési szabdlyzatat.

7.8 (1) Aféigazgaté irdnyitja
a) azElemzési Féosztély,
b) aGazdasagi Osztaly
vezetdjének tevékenységét.
(2) Aféigazgatoét tavollétében, akadalyoztatasa esetén a Gazdasagi Osztaly vezetdje helyettesiti.

Az 6ndll6 szervezeti egység

8.§ (1) Onallé szervezeti egység a féosztaly.
(2) Az 6ndll6 szervezeti egység ellatja a Szabalyzatban, valamint a féigazgaté altal meghatérozott feladatokat.
(3) Az 6nallé szervezeti egyséqg létszamat a Szabdlyzat hatdrozza meg.

9.8 (1) Az 06nallo szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelel6en - a féigazgatotol
kapott utasitas és irdnymutatas alapjan — vezeti az 6nallé szervezeti egység munkajat, és felelés az 6nallé szervezeti
egység feladatainak ellatasaért.

(2) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje — az (1) bekezdésben meghatarozottakkal 6sszefliggésben — elkésziti az 6nalld
szervezeti egység Ugyrendjét és annak mellékleteként a munkakori leirasokat, amelyeket a féigazgatd hagy jova,
tovabbd szervezi és ellendrzi az 6nalld szervezeti egységhez tartozé feladatok végrehajtasat.



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi21.5zam 3291

11.8§

12.§

13.§

14.§

3)

Az 6nallo szervezeti egység vezetbje dont az 6nalld szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt Ggyekben,
amennyiben jogszabaly, a Szabalyzat vagy a féigazgaté eltéréen nem rendelkezik.

A nem 6ndll6 szervezeti egység

Az osztalyvezetd az 6nalld szervezeti egység ligyrendje, valamint az 6nallé szervezeti egység vezetbjének az utasitdsa
szerint irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt allé osztdly munkdjat. Az osztalyvezetd felelés az osztaly feladatainak
teljesitéséért.

Az osztdlyvezetdt akaddlyoztatdsa esetén az 6ndllé szervezeti egység ligyrendjében meghatarozottak szerint az
onallo szervezeti egység madsik osztdlyanak vezetdje vagy az osztdly munkatdrsai kozil az altala kijelolt
kormdnytisztvisel6 helyettesiti.

V.
A TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAI

Az ECOSTAT vezetdi értekezlete az ECOSTAT vezetdibdl (féigazgato, féosztalyvezetd, gazdasadgi osztalyvezetd,
szakmai osztalyvezetdk) 4ll6, a f8igazgatd tevékenységét az Ugyrendben meghatarozottak szerint segité szakmai és
szervezeti dontéseket el6készit, véleményezd, koordinalé testiilet.

A vezetéi értekezletet a féigazgato hivja Ossze heti rendszerességgel.

A munkaértekezlet az ECOSTAT minden munkatarsat érintd szakmai és szervezeti ligyek foruma, melyet az ECOSTAT
osszes alkalmazottjanak részvételével, sziikség szerinti gyakorisdggal, de legaldbb évente egyszer hiv 6ssze a
féigazgato.

A munkaértekezlet napirendjét a féigazgatoé allapitja meg.

V.
AZ ECOSTAT MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

Az ECOSTAT képviseleti és helyettesitési rendje

Az ECOSTAT képviseletét a féigazgato onalloan latja el. A féigazgato ezt a jogat az ligyek meghatérozott csoportjara
nézve — dllando vagy eseti jelleggel — a féosztélyvezet6re vagy az ECOSTAT mas vezetd beosztasu foglalkoztatottjara
atruhazhatja.

Az ECOSTAT féigazgatdja korlatozdsmentesen, 6nalléan jogosult az ECOSTAT nevében a cégszer( alairasra.
A féigazgaté az ECOSTAT foglalkoztatottjait allandé vagy eseti jelleggel felruhdzhatja az ECOSTAT irasbeli
képviseletére vonatkozé jogosultsaggal.

Az ECOSTAT bankszamlaja feletti rendelkezéshez a pénzintézeti bejelentés szerint az ECOSTAT f6igazgatdja és a
szdmlavezeté pénzintézethez bejelentett, képviseleti joggal felruhdzott vezeté ECOSTAT-foglalkoztatottak
Ugyrendben meghatarozott egyiittes alairasa sziikséges.

A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

A f6igazgato kivételével vezeté a kdzvetlen irdnyitdsa ald nem tartozé szervezeti egység foglalkoztatottjai részére
utasitast kozvetlentl nem csak a feladatkore elldtdsdval kapcsolatban adhat. Errél az utasitdst végrehajtéd
foglalkoztatottnak — a feladat végrehajtasanak megkezdésével egyidejlileg - tajékoztatnia kell a szervezeti egységet
iranyité vezet6t.



3292

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi21.5z4m

15.§

16.§

17.§

)

Az (1) bekezdésben meghatarozott, nem kozvetlen vezetétél kapott utasitds végrehajtasat — ha az utasitast ado
kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati Uit megtartasaval kell teljesiteni. Halaszthatatlanul siirgés
Ugyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezet6 egyetértését telefonon vagy elektronikus
uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs lehetdség, annak koriilményét az tigyiraton fel
kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a kdvetkezé felettes vezetéhoz kell eljuttatni.

Az ligyintézés rendje

Az ligyek intézése az ECOSTAT Ugyrendje és a felettes vezetd altal elSirt hataridék megtartasaval torténik.
Jogszabdlyban eléirt Ggyintézési hataridé hianydban az ligyek intézésére a vezetd altal a mlveletek kiaddsa soran
megéllapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az iranyadé.

A hatérid6ket naptari nap vagy naptari nap és éra megjeldlésével kell meghatérozni. A hataridé szamitasanak kezd6
napja az ECOSTAT-ba érkeztetés, annak hidnyaban az elsé iktatas napja. A befejezd nap a regisztralt tovabbitas napja.
Az lgyintézé feladatainak Gtemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a hataridé lejarta el6tt, ésszerd
idében beszerezhetd legyen.

Ha az ligy az el6irt hatérid6 alatt érdemben nem intézheté el, akkor az ligyintézd a késedelem okardl és az ligyintézés
véarhato idépontjardl felettesét tajékoztatja. llyen esetben az illetékes vezetd vagy a féigazgatd a tovabbiakra nézve
dontést hoz, utmutatdst ad, amelyrél az tigyben érintetteket haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az ECOSTAT m(ikodése, gazddlkoddsa és képviselete

Az ECOSTAT az alaptevékenységével és egyéb feladataival kapcsolatos kiadasait koltségvetési tdmogatésbdl és egyéb
forrasokbdl finanszirozza.

Az ECOSTAT gazdasagi szervezete a Gazdasagi Osztély (a tovabbiakban: GO). A GO felelés azon feladatok megfeleld
ellatasdért, amelyeket a vonatkozé jogszabalyok az 6nalléan gazdélkodd koltségvetési szerv gazdasdgi szervezete
részére elSirnak, valamint a humanpolitikai és munkatigyi tevékenységek ellatdsaért.

Az ECOSTAT gazdasdgi vezetbje a GO-t vezetd osztélyvezetd, aki feladatait a kdltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett latja el. A GO-t vezetd osztélyvezet6 a gazdasagi feladatok ellatasa tekintetében az
ECOSTAT f6igazgatdjat helyettesiti.

Az ECOSTAT belsé ellenéri tevékenysége a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
sz6l 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint valésul meg.

Az ECOSTAT foglalkoztatottjai

Az ECOSTAT-ban alkalmazott kormanytisztvisel6k foglalkoztatasi jogviszonyat a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései szabalyozzak. Amennyiben az adott munkakér indokolja, kivételes esetekben
lehetéség van a Munka Torvénykonyvérél szolo 1992. évi XXII. torvény alapjan torténd foglalkoztatasra. Az ECOSTAT
alkalmazottai feletti munkaltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja, feladataikat és hataskoreiket munkakori lefrasuk
szabdlyozza.

Az ECOSTAT-on beliili és kiils6 kapcsolattartds szabdlyai

Az ECOSTAT feladat- és hataskorébe tartozd Ugyekben interjut csak a féigazgatd jévahagydsaval lehet adni, a
Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium Kormanyzati Kommunikacioért Felelés Allamtitkarsag kormanyzati
kommunikacié 6sszehangolasaért felelds osztalyaval torténé egyeztetés utan.

Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a tudomanyos folydiratok szamara tudomanyos célbol késziilt
irdsos anyagok tekintetében.
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19.§

20.§

3)

A sajtd utjan nyilvanossadgra hozott kdzlemény kiadasardl a féigazgatd gondoskodik a feladatkor szerint illetékes
szervezeti egység elbterjesztését és a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium kormanyzati kommunikacidért
felel6s allamtitkara jovahagyasat kovetéen.

Az ECOSTAT-ra vonatkozd javaslatokra és biralatokra a sajtd nyilvanos valaszt a feladatkore szerint érintett
féosztalyvezetd késziti el6 a torvényes hataridében. A valaszoknak sajtéhoz torténé eljuttatasérdl a féigazgatd
gondoskodik az (1) bekezdés szerinti eljardsrendben.

A nemzetkézi kapcsolattartds rendje

Az ECOSTAT nemzetkozi ligyeivel kapcsolatos feladatokat a féigazgato és az Elemzési Féosztaly egylittesen latja el.
Az Ugyrendben részletezett szabalyok szerint a kiilféldi utakrdl, illetve kiilféldi érintettekkel folytatott targyalasokrol
jelentés vagy emlékeztetd készil, melyet attekinthetd rendszerben kell nyilvantartani.

Nemzetkozi megallapodasok megkotésére — kiilon jogszabalyokban meghatérozott korben és felhatalmazas alapjan —
kizarélag az elndk jogosult.

Zdro rendelkezések

A féigazgato a Szabdlyzat hatdlybalépését kdvetd 90 napon belil kiadja, illetve sziikség esetén fellilvizsgalja
a) az ECOSTAT hézirendjét,
b) aszemélyligyi szabalyzatot,
) azirat- és adatkezelési szabdlyzatot,
) agazdalkodasi keretszabdlyzatot,
) adontésértékelési szabalyzatot, valamint
az ellendrzési szabalyzatot.

o QO 0N

fe)

Az (1) bekezdésben szerepld szabalyzatokon tul a féigazgatd tovabbi szabalyzatok kiadasardl is rendelkezhet.
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1. fiiggelék
Az ECOSTAT szervezeti dbraja
| FOIGAZGATO
BELSO ELLENOR i GAZDASAGI OSZTALY
| ELEMZESI FOOSZTALY
FOOSZTALYVEZETO |

STATISZTIKAL 1;’:s MAKROGAZDASAGI

ELEMZESI OSZTALY ES KOLTSEGVETESI

ELEMZO OSZTALY
2. fliggelék

A ECOSTAT Kormiényzati Hatésvizsgalati Kdzpont szervezeti egységeinek feladatai

1. Elemzési F6osztdly

1. Az Elemzési Féosztaly kettd szakmai osztalybol all:

a)
b)

Statisztikai és Elemzési Osztaly,
Makrogazdasagi és Koltségvetési Elemzé Osztaly,

amelyeket osztalyvezeték vezetnek.

2. Az Elemzési Féosztély feladatai:

a)
b)
<)

d)
e)

az ECOSTAT éves munkatervében foglalt szakmai feladatok, fejlesztések megvaldsitasa;

aziranyitd szerv éltal kiadott eseti elemzések, hatasvizsgalatok, kutatasok lefolytatasa;

a kozponti kdzigazgatds jogszabalyalkotasban és dontés-el6készitésben érintett szervezeti egységei szdmara
adathozzéférési informacidk és mddszertani segitségnyujtas biztositasa;

a kutatdsokhoz szilikséges kiilsé szakmai kapcsolatok kiépitése;

az ECOSTAT és dolgozdinak szakmai, tudomanyos életben torténd részvételének dsztonzése.

3. A Statisztikai és Elemzési Osztaly feladatai

a)
b)
d]

d)

e)

adathozzéférési informacidszolgéltatast, illetve elemzési és hatasvizsgalati médszertani segitségnyujtast biztosit
a kézponti kdzigazgatds szamara,

modszertanokat fejleszt,

adatbankot fejleszt és mikodtet,

az adatbankban rendszerezett adatokra, illetve mds szervek adatgydjtései, adatbdzisai, valamint egyedi
adatgydjtések alapjan statisztikai és 6konometriai szamitdsokat készit, elemzéseket, hatasvizsgalatokat végez,
tudomdnyos és modszertani publikidcidkat készit, tovabba kozremlkodik rendszeres és eseti kiadvanyok
elkészitésében.
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4. A Makrogazdasagi és Koltségvetési Elemz6 Osztély feladatai:

a) makrogazdasagi, kdltségvetési és agazati kutatasokat és elemzéseket végez,

b) makrogazdasagi elérejelz6 és mikroszimulaciés modelleket fejleszt és mikodtet,

c) elbrejelzési és szimulaciés modszereket dolgoz ki,

d) azelemzések és modellek alapjan elérejelzéseket, hatasvizsgéalatokat folytat le,

e) tudomdnyos és moddszertani publikacidkat készit, tovabbd kdzremikodik rendszeres és eseti kiadvanyok
elkészitésében.

Gazdasdgi Osztdly

A Gazdasdgi Osztaly funkcionalis feladatai korében

a)
b)

gazdasagi Uigyekben féigazgatoi utasitas vagy jovahagyas esetén eljar az ECOSTAT képviseletében,

gazdasagi intézkedéseket hoz, és gondoskodik az ECOSTAT gazdalkodasaval, miikodtetésével, lzemeltetésével,
vagyongazdalkodasaval és konyvvezetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

megszervezi a pénzligyi és szamviteli nyilvantartasok vezetésével és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
ellatasat,

figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és bevételek alakuldsat, gondoskodik a kdltségvetés tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrol, az ECOSTAT-ot illet bevételek beszedésérdl, a fizetési kbtelezettségek
teljesitésérél,

intézkedik a Magyar Allamkincstarnal a féigazgaté hataskdrébe tartozé eliranyzat-médositasokrdl, a féigazgatod
egyetértésével kezdeményezi a szlikséges fejezeti hataskori elSiranyzat-mddositasokat,

gondoskodik az ECOSTAT el6irdnyzat-felhaszndlasi keretszamldinak és a vonatkozé nyilvéntartdsoknak a
vezetésérd|, illetve a szamlakon keresztil teljesitendd pénzforgalom szabalyszerU lebonyolitasardl,

felelés az ECOSTAT szamviteli politikdjanak végrehajtasaért, a hataskorébe tartozoé szabalyzatok elékészitésért,
kapcsolatot tart az illetményszamfejtést végzé Magyar Allamkincstarral, gondoskodik az illetménygazdalkodassal
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl és az intézményi kifizetések szamfejtésérdl,

gondoskodik a kormany-tisztviselSi jogviszony és egyéb munkaviszony létesitésével, mddositasaval és
megszlinésével kapcsolatos humanpolitikai feladatok elldtasardl, nyilvantartasardl,

megszervezi az dsszeférhetetlenségi, a titoktartdsi és a vagyonnyilatkozatok tételével kapcsolatos személyiigyi
feladatokat,

megszervezi a kdzigazgatdsi vizsgakotelezettségbdl adodd feladatok elldtdsat és a tanulmanyi szerz6dések
nyilvantartasat,

az ECOSTAT féigazgatdja megbizasabol elkésziti a munkatligyi igazolasokat,

gondoskodik az ECOSTAT altal fizetendd addk és jarulékok szabdlyszer(i elszamolasardl, bevallasarél és
befizetésérdl, az addkapcsolatok vitelérdl,

kezeli a hazipénztarat,

megszervezi és elvégzi az eszkdzoket naprakészen nyilvantarto leltart, vezeti az eszkdznyilvantartast,

iranyitja a kimend és beérkezé postaforgalmat, gondoskodik a szabalyszer iktatasrol és a kézbesitésrél,
gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok el6készitésérdl.
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3. fliggelék

Az ECOSTAT szervezeti egységei és a statuszainak megoszlasa a szervezeti egységek kdzott

Szervezeti egység Statuszok szama
Féigazgato 1
Belsé ellenér (megbizési szerzédéssel) (1)
Gazdasdagi Osztaly
Elemzési Féosztaly 6

4. fiiggelék
Szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje

Az ECOSTAT Kormdényzati Hatdsvizsgalati Kozpontndl a szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendjét az aldbbiak
szerint alakitom ki.

1. A szabdlytalansdg fogalma

1.1. A szabdlytalansag valamely létez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) val6 eltérést jelent, az
allamhaztartdas mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasdgi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes muveletekben stb. eléfordulhat.

1.2. A szabalytalansagok fogalomkore igen széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi,
blintet6-, szabdlysértési, illetve kartéritési eljards meginditasara okot ado6 cselekmények egyarant beletartoznak.

1.3. A szabalytalanség alapesetei lehetnek:

1.3.1. szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés, szandékosan okozott
szabalytalan kifizetés stb.),

1.3.2. nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbdl, helytelenil vezetett
nyilvantartasbol stb. szarmazé szabalytalansag).

2. A szabdlytalansdgok kezelésével kapcsolatos eljdrdsrend kialakitdsdnak dltaldnos célja

2.1. A szabdlytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos célja, hogy

2.1.1. hozzjaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott el6irdsok sérilésének,
megszegésének, szabalytalansdg kialakuldsdnak megakadalyozasdhoz (megel&zés),

2.1.2. keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra keriljon; a
hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

3. Aszabdlytalansdgok megelézése

3.1. A szabdlytalansagok megel6zése elsésorban a szabalyozottsagon alapul.

3.1.1. A koltségvetési szerv vezetbjének felel6ssége és feladata, a szervezeti struktiraban meghatarozott szervezeti
egységek vezetdi feladatanak, hataskorének, felelésségének és beszamoltathatésaganak szabélyozottsagan keresztiil
valésul meg.

3.1.2. Az ECOSTAT kormanytisztviselSinek és alkalmazottainak konkrét feladatdt, hataskorét, felel6sségét,
beszdmoltathatdésdgadt a munkakéri leirdsok szabalyozzak, a kozszolgdlati jogviszonybdl, illetve jogviszonybol
szarmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelen kell teljesitenitik.

3.2. A szabdlytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a féigazgatd kiemelt felel6ssége, hogy:

3.2.1. a jogszabalyoknak megfelel szabalyzatok alapjan m(ikodjon az ECOSTAT,

3.2.2. a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

3.2.3. szabadlytalansdg esetén hatékony intézkedés szillessék, a szabdlytalansag korrigaldsra kertljon annak a
mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
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4. A szabdlytalansdgok észlelése

4.1. A szabalytalansagok észlelése torténhet az ECOSTAT munkatarsai, vezetdi, belsé ellenérzése, vagy kiilsé
ellendrzési szerv részérél.

4.2. Szabdlytalansag észlelése az ECOSTAT valamely alkalmazottja részérél

4.2.1. Amennyiben a szabalytalansdgot a szervezeti egység valamely alkalmazottja észleli, koteles értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét.

4.2.2. Ha az el6z6 pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak talalja a
szabdlytalansagot, ugy errdl értesiti az ECOSTAT f6igazgatdjat.

4.2.3. Az ECOSTAT f6igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a szlikséges eljarasok meginditasarol.

4.2.4. Amennyiben a szervezeti egység vezetbje az adott ligyben érintett, az alkalmazottnak a vezetd felettesét, annak
érintettsége esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

4.3. Amennyiben az ECOSTAT féigazgatoja, illetve a szervezeti egység vezetéje észleli a szabalytalansagot, akkor az
észlelés alapjan, a feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

4.4. Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot tapasztal, kdteles a 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen eljarni. Az ECOSTAT-nak intézkedési tervet kell kidolgoznia a
belsé ellenérzés megallapitasai alapjan, és az intézkedési tervet végre kell hajtania.

4.5. Amennyiben kiilsé ellendrzési szerv észlel szabdlytalansagot, Ugy szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasait
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellen6rzé szervezet a miikodését szabalyozd térvény,
rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az ECOSTAT-nak intézkedési tervet kell
kidolgoznia és végrehajtania.

5. Aszabdlytalansdg észlelését kovetd intézkedések, eljdrdsok meginditdsa

5.1. Az ECOSTAT f6igazgatoja felelds a szabalytalansag észlelését kovetden szilkséges intézkedések végrehajtasaért.

5.2. Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a szlikséges intézkedések meghozatala egyuttal
az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

5.3. Mas esetekben (pl. fegyelmi tigyekben) az ECOSTAT féigazgatdja vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.
A vizsgalatban valé részvételre munkatérsakat, indokolt esetben kiils6é szakértét is felkérhet. A vizsgalat eredménye
lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keril sor, ha a szabdlytalansdg megdllapitasat kdvetéen a
felel6sség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz
nem elég a rendelkezésre 4ll6 informacio.

6. Az ECOSTAT f6igazgatdjdnak feladata a szabdlytalansdggal kapcsolatos eljdrds (intézkedés)
nyomon kévetése sordn

6.1. A féigazgato a szabalytalansdggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon koévetése soran:

6.1.1. figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok helyzetét;
6.1.2. figyelemmel kiséri az dltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

6.1.3. a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansaglehetéségeket” beazonositja, (a hasonlo
projektek, témak, kockdzatok meghatarozasa) informaciét szolgaltat a belsé ellenérzés szdmara, elésegitve annak
folyamatban 1évé ellenérzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valo
nagyobb ralatasat.

7. Az ECOSTAT f6igazgatdjdnak feladata a szabdlytalansdggal kapcsolatos eljdrds (intézkedés)
nyilvdntartdsa sordn

7.1. Az ECOSTAT féigazgatdjanak feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:
7.1.1. gondoskodni a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartadsanak naprakész és pontos vezetésérdl;

7.1.2. gondoskodni egy elkiulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvédntartasban a kapcsolédé irdsos
dokumentumok iktatasarol;

7.1.3. biztositani a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolédé hatéridék nyilvantartasat.
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8. Jelentési kételezettségek

8.1. A belsé ellenér dltal végzett ellenérzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzottnek intézkedési tervet kell
készitenie a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 28. § c) pontjaban foglaltak alapjan.

8.2. Az ECOSTAT féigazgatoja éves ellenérzési jelentésben ad szamot a belsé ellenérzés altal tett megallapitasok és
javaslatok hasznositasarél, az intézkedési tervek megvaldsitdsarol, az ellenérzési megdllapitasok és ajanlasok
hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozé javaslatokrol a 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 48. §-dban foglaltak alapjan.

8.3. Kiils6é ellen6rzé szervek altal végzett ellendrzési jelentés alapjan készitett intézkedési tervben foglaltak
végrehajtasardl, a szabalytalansagok megsziintetésérél az ECOSTAT féigazgatdja koteles beszamolni az ellenérzé
szervnek.

9. Szervezeti egységek vezetSinek feladatai

9.1. A szabalytalansagok kezelése jelen altalanos, az ECOSTAT egészére érvényes elveket, kotelességeket tartalmazéd
eljarasrendje mellett, az ECOSTAT féigazgatdjanak vezetése alatt alld szervezeti egységek kotelesek sajat szervezeti
egységuk tevékenységének szabalyozasa sordn jelen szabalyozdstol vald eltérés eseteit, az eltérés, szabdlytalansag
kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés folyamatait is szabalyozni.

10. Jogszabdlyi hdttér

- az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény;

— az dllamhdaztartdsrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

- aBuntet6 Torvénykonyvrol sz616 1978. évi IV. torvény;

- a buntetG6eljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény;

— a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrél szolé 2012. évi
II. torvény;

- a Polgari Térvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. térvény;

— a polgéri perrendtartasrél sz616 1952. évi lll. térvény;

— a Munka Torvénykonyvérdl szolé 1992. évi XXII. térvény;

- kozszolgalati tisztvisel6k jogallasardl sz616 2011. évi CXCIX. térvény;

- az dllamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet.

5. fliggelék
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. torvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat
tételére

a) azECOSTAT féigazgatdja,

b) azElemzési Féosztaly f6osztalyvezetdje,

¢) aGazdasagi Osztaly osztalyvezetdje,

koteles.
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A nemzeti fejlesztési miniszter 13/2012. (V. 11.) NFM utasitasa
a parlamenti kapcsolattartas rendjérol

Az orszaggydlési képvisel6k részére adando valaszok elékészitésérdl és a parlamenti kapcsolattartas rendjérél - a jogalkotasrdl
sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésére figyelemmel - a kévetkezék szerint rendelkezem:

1.8

2.§

3.8

4.8

m

1. Altaldnos rendelkezések

Az orszaggyulési képvisel6k 3dltal benyujtott, valaszt igényl6 ©nadllé inditvanyokra, képviseldi levelekre, az
Orszaggyllés tisztségviselbitél, bizottsagaitdl és Hivataldtdl érkezé egyéb megkeresésekre (a tovébbiakban:
orszaggyllési megkeresés) adando valaszok el6készitésére és a parlamenti kapcsolattartdsra a Nemzeti Fejlesztési
Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) és
Iratkezelési Szabdlyzatanak rendelkezéseit az utasitasban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Jelen utasitas tekintetében szakmai féosztaly: az SZMSZ szerint illetékes szervezeti egység, torvényjavaslat esetében a
Jogi Féosztély is.

A minisztérium munkdjanak az Orszaggydlés el6tti egységes megjelenitése érdekében valamennyi orszaggydilési
megkeresés intézését a Parlamenti Kapcsolatok Féosztaly (a tovabbiakban: PKF) koordinalja és a Kommunikacios
Féosztaly kommunikacids szempontbdl véglegesiti a valasztervezeteket.

Az Orszaggytilés Hivatalatdl elektronikus Uton érkezé interpellaciokat, kérdéseket, napirenden kiviili felszélalasokat a

PKF feljegyzéssel soron kiviil e-mailben - sziikség szerint papir alapon is — tovabbitja

a) az SZMSZ szerint illetékes helyettes allamtitkdrnak, masolatban az érintett allamtitkdrnak és az érintett szakmai
féosztalynak, valamint téjékoztatasul a kozigazgatasi allamtitkarnak és a Kommunikacios Féosztalynak;

b) helyettes allamtitkdr hidnydban az SZMSZ szerint illetékes allamtitkdrnak, masolatban az érintett szakmai
féosztalynak, valamint tajékoztatasul a kozigazgatasi allamtitkarnak és a Kommunikacios Féosztalynak;

c) a kabinetfénoknek a miniszter kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egység tekintetében, masolatban az
érintett szakmai féosztalynak, valamint tdjékoztatdsul a kozigazgatdsi allamtitkdrnak és a Kommunikacios
Féosztalynak;

d) a miniszter kdzvetlen irdnyitasa alatt allo helyettes allamtitkarnak, masolatban a kabinetfénéknek és az érintett
szakmai féosztalynak, valamint tajékoztatasul a kdzigazgatasi allamtitkarnak és a Kommunikaciés Féosztalynak.

A szakmai féosztaly az (1) bekezdés a)-d) pontjai szerinti allamtitkar, helyettes allamtitkar, kabinetfénok

(a tovabbiakban: érintett felsGvezetd) irasbeli jovahagyasaval ellatott feljegyzésbe foglalt valasztervezetet a PKF altal

megadott hatarid6ig elektronikusan és ezzel egyidej(ileg papir alapon, iktatva is megkiildi a PKF részére.

Az azonnali kérdések és a napirenden kivili felszélalasok esetén a szakmai féosztaly soron kivil elektronikus Uton

megkuldi a féosztaly vezetbje és az érintett felsGvezetdk altal — irdsban, e-mailen vagy telefonon - jovahagyott

vélasztervezetet a PKF vezet6jének és a PKF kozponti e-mail cimére.

A minisztériumba - barmely vezet6hoz — levélként érkezd orszaggy(ilési képviseli megkeresés

a) eredeti példanyat kozvetlendl a PKF-re,

b) amasolati példanyat a cimzettnek

az Ugyiratok érkeztetéséért felels szervezeti egység kiildi meg. A masolati példanyon fel kell tlintetni, hogy azt
intézkedésre a PKF kapta meg.

A PKF gondoskodik a megkeresés ligyiratba helyezésérdl, az elintézési hataridé megjeldlésérdl és a valasztervezet
elkészitése érdekében az illetékes szakmai féosztaly bevondasardl az érintett felsGvezetd Utjan, majd a beérkezett
vélasztervezet alapjan a valasz véglegesitésérdl, jovahagydsra, illetve aldirdsra torténd eléterjesztésérdl.
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5.§

6.8

8.8

9.8

Az aldirt valaszlevél masolati példanyat a PKF tdjékoztatasul, papir alapon megkildi a megkeresés eredeti
cimzettjének.

A minisztériumba - barmely vezetéhoz — e-mailben érkezd orszaggyllési képviseldi megkeresésrdl a beérkezést
kovetden azonnal értesiteni kell a PKF-et. A megkeresésre adott vezetdi valaszrol is értesiteni kell a PKF-et elektronikus
masolat megkuldésével.

A vélasztervezetek PKF altal megadott hatédridére torténd elkészitéséért és azok szakmai megalapozottsdgaért az
érintett szakmai féosztaly 3. § (1) bekezdése szerint érintett felsévezetbje a felel6s.

Amennyiben az orszaggylési megkeresés mas szakmai féosztlyt is érint, a tovabbi érintett felsévezetk bevonasardl
és a megadott hataridén belili valaszadasrdl az elsé helyen érintett felsévezeté gondoskodik.

Mdés minisztérium hatédskorét is érint6 valaszok elkészitéséhez a szakmai féosztaly a hataskori érintettséget megjelold
irdsbeli kérésére a PKF részanyagot kér a tarstarcatol.

A mas miniszterhez intézett, de a nemzeti fejlesztési miniszter feladat- és hataskorét is érinté kérdésben - a tarstérca
PKF-en keresztiil torténé megkeresésére — a szakmai féosztaly részanyagot készit. A szakmai féosztaly a részanyagot a
3. §-ban foglaltak szerint kiildi meg a PKF-nek. A részanyag bekéréséért és a tarstarcanak torténd eljuttatasaért a PKF a
felel6s.

A miniszterelndkhoz, vagy mas miniszterhez cimzett, de a nemzeti fejlesztési miniszter feladat- és hataskorét érinté
kérdésben — a Kdzigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium (a tovabbiakban: KIM) kijel6lése alapjan — a minisztérium
atveszi az interpellacio, kérdés megvalaszolasat.

A nemzeti fejlesztési miniszterhez cimzett, de mdas miniszter feladat- és hataskorét érinté kérdésben, a szakmai
féosztaly a hataskori érintettséget megjelold irasbeli kérésére, a PKF kezdeményezi az interpellacio, kérdés
megvalaszolasanak atadasat a szakmai féosztaly altal megjeldlt minisztériumnak, tovabba - sziikség esetén —
kezdeményezi a valaszad6 minisztérium kijelolését a KIM-nél.

A szakmai féosztalynak olyan esetben is gondoskodnia kell a valasztervezet elkészitésérdl, ha az orszaggydlési
megkeresés kormanyzati feladatot nem érint. Ez esetben a valasztervezetnek tartalmaznia kell a feladat- és hataskor
hianyanak megallapitasat, valamint az illetékes szerv megjelolését. Interpellacid, vagy kérdés visszautasitasat a PKF a
KIM Parlamenti Titkarsagaval tortént egyeztetést kovetéen kezdeményezi.

Az Orszaggydllés plendris ilésén elhangzé napirend el6tti felszélaldasokhoz, azonnali kérdésekhez a reagdlasok,
vélaszok elkészitése érdekében az tilésnap kezdete el6tti egy 6ratdl a kérdés elhangzasaig minden szervezeti egység
biztositja az informaciéval rendelkezé és dontésre jogosult vezeté elérhet6ségét, akadalyoztatasa esetén pedig
helyettesitését.

Telefonon érkezé informacidkérések esetén tajékoztatni kell az orszaggydlési képvisel6t, hogy adatigénylését irasban
megerdsitve kiildje meg a PKF-nek; a PKF gondoskodik az informécidk 6sszegydjtésérdl és eljuttatasardl, valamint az
atadott anyagok dokumentalasarol. A cimzett a képvisel6i megkeresést a PKF-nek jelzi.

Az orszaggyllési képviselbkkel folytatott, a minisztérium feladat- és hataskorét érinté kérdésekben folytatott
személyes egyeztetésekrél a parlamenti allamtitkart a PKF Utjan tajékoztatni kell.

Amennyiben az Orszaggyulés plenaris (ilésén és bizottsdgaiban a miniszter felszolaldsa vagy meghallgatasa,
beszdmoltatdsa a minisztérium munkajanak egészérdl sz6l6 atfogd anyag Osszedllitasat igényli, a PKF az érintett
felsbvezet6 utjan az érintett szakmai féosztalyoktdl részanyagokat kér, megadott hatdridére elkésziti és véglegesiti
a miniszteri beszamolot, felszdlalast és kommunikacids szempontu véleményezésre atadja a Kommunikacios
Féosztalynak. Az orszaggy(lési bizottsdagoknak megkiildendé anyagokat - felsévezetdi jovahagyast kovetéen — a PKF
tovabbitja a cimzettnek.

2. Az interpelldcidkkal, kérdésekkel, napirenden kiviili felszélaldsokkal kapcsolatos vdlaszok
el6készitése

A vélaszokkal szemben tamasztott kovetelmény, hogy azok
a) tartalmazzak az orszaggy(ilési képviselé megallapitasaira és kérdéseire adando tajékoztatast és érveket,
b) legyenek lényegre toréek, vildgos stilusuak, informativak,
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10.§

12.8

13.§

14.§

15.§
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c) legyenek szakmailag megalapozottak és a kozéleti beszéd tartalmi és formai kdvetelményeinek megfeleléek,
valamint

d) aszéban elhangzo vélaszok esetében él6beszédet kdvetbek legyenek.

A valasztervezeten az ligyintézé nevét és telefonszamat minden esetben fel kell tlintetni.

Az orszaggylési képviselSk részére adandé valaszok elkészitésére vonatkozé hatéridbket és formai kovetelményeket

az 1. melléklet tartalmazza.

Az azonnali kérdésekre és a napirenden kiviili felszélalasokra a megadott cim alapjan kell irdsos valaszt késziteni.

3. Térvényjavaslatok, orszdggytilési hatdrozati javaslatok és jelentések benydjtdsa

A torvényjavaslatok, orszaggyulési hatarozati javaslatok, jelentések Orszaggytilés elé torténé varhato benyujtasarol a
szakmai féosztaly - megjel6lve a tervezet cimét, terjedelmét, orszaggydilési elfogadasanak igényelt hataridejét -
értesiti a PKF-et a tervezet kozigazgatasi egyeztetésének megkezdésekor.

A szakmai féosztaly a javaslat Orszaggyulés elé torténd benyujtdsanak igényérél — a Kormany altal elfogadott
el6terjesztés egy példanydnak, és a benyujtandé szovegszerl javaslat megkuldésével — a kormanyilést kovetden
feljegyzésben a 3. §-ban foglaltak szerint haladéktalanul tajékoztatja a PKF-et, amely az abban foglalt, benyujtandé
javaslatot egyezteti a KIM Parlamenti Titkdrsagaval.

A PKF

a) azesetleges pontositasokat a szakmai féosztallyal egyezteti,

b) azelfogadott pontositasokat a torvényjavaslaton, orszaggy(ilési hatarozati javaslaton vagy jelentésen atvezeti,
c) azatvezetett pontositasokat a szakmai féosztélynak és a KIM Parlamenti Titkdrsdgdnak visszamutatja.

A szakmai féosztdly a pontositdsokkal kiegészitett és visszamutatott benyujtandd javaslatot feljegyzésben
- felsévezetdi jovahagyassal - megkildi a PKF-nek.

A PKF elkésziti a benyujté levelet, amelyet az egyeztetett javaslattal egylitt jovahagydasra és alairdsra megkdild a
kozigazgatasi allamtitkdrnak. A benyujté levelet az allamtitkar altal szignalt javaslat szovegével egyiitt a KIM
koézigazgatasi dllamtitkaranak tovabbitja.

A PKF az iromanyszdm ismeretében az Orszaggydlési Hivatal Szervezési Féosztalyaval egyeztetett példanyszamban
papir alapon, valamint elektronikus uton is gondoskodik a benyujtasrol.

A torvényjavaslatok, orszaggy(ilési hatarozati javaslatok, jelentések és beszamolok beterjesztését koveté harom
napon belll az érintett felsévezetd elkészitteti a miniszteri expozét és megkildi a PKF-nek.

Az érintett felsGvezetd az altalanos vitat kovetéen — az altalanos vitdban elhangzottakat, valamint a benyujtott
moddosito javaslatokat is figyelembe véve — miniszteri zarszé készitésérdl gondoskodik a részletes vitahoz.

A zérovitdban elhangzé miniszteri felszolalas elkészitésének hatarideje a zarévitdt megelézé masodik munkanap.

A miniszteri expozét a PKF egyezteti a Kommunikéciés Féosztallyal.

A PKF folyamatosan tajékoztatja az érintett felsGvezetét, és a szakmai féosztalyt a torvényjavaslat, orszaggyuilési javaslat,
jelentés parlamenti targyaldsanak menetérdl, a bizottsagi és plendris tlésekrdl, a beadott moédositd inditvanyokrol.

A koltségvetési torvényjavaslat bizottsdgi targyaldsa soran a PKF feladata a koltségvetési torvényjavaslathoz beérkezé
Osszes modosito és kapcsoldodd modosito javaslatrol a gazdasagi Uigyekért felelés helyettes allamtitkar tajékoztatasa a
tarcaallaspont kialakitasa érdekében.

A koltségvetési torvényjavaslat targyaldsa sordn a bizottsdgokban valé képviselet biztositdsaért a Szamvevdszéki és
koltségvetési, valamint a Gazdasagi és informatikai bizottsdg tekintetében a kozigazgatasi allamtitkar, mas
bizottsagok vonatkozasaban a bizottsag feladatkore szerint leginkdbb érintett allamtitkar a felelds.

A minisztériumot érinté inditvanyok plendris és bizottsagi targyaldsa sordn az érintett szakértének az esetleges
miniszteri, vagy allamtitkari tajékoztatds megadasa érdekében — személyesen vagy telefonon - elérhetének kell
lennie. Az elérhetdségrél a PKF-et el6zetesen tajékoztatni kell.

A miniszter jogszabaly-el6készitési felel6sségébe tartozé inditvanyok plenaris és bizottsagi targyalasa soran
személyes szakértdi jelenlét sziikséges.
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16.8

17.§

18.8

19.8

20.§

4. Képvisel6i 6ndllé inditvdnyok, médositd javaslatok véleményezése

Az Orszaggy(iléshez nem a Kormany altal benyujtott, de a miniszter feladat- és hataskorét érinté 6nallé inditvanyokat
a PKF megkdildi az érintett felsévezetdnek, tdjékoztatasul a szakmai féosztalynak. Az érintett felsévezetd a megadott
hataridére elkészitteti a tarcaallaspontot, a javaslat rovid 6sszefoglalasaval és tdmogatasanak vagy elutasitasanak
szakmai indokolasaval.

Ha a miniszter feladat- és hataskorét érintd, de nem a Kormany altal benyujtott 6néllé inditvanyt az Orszaggytilés
kijelolt bizottsdga targysorozatba veszi, az érintett felsévezeté gondoskodik a kormanyallaspontra vonatkozd javaslat
mielébbi kialakitasarol.

A minisztérium el6készitésében az Orszaggylilés altal targyalt térvényjavaslatokhoz és orszaggydlési hatarozati
javaslatokhoz beérkezett médositd inditvanyokat a PKF az altaldnos vita és a részletes vita lezardsakor, tovabba a
zaroszavazas el6tti modosito javaslat esetében annak benyujtasakor azonnal megkdildi az érintett felsévezetdnek,
tdjékoztatasul a szakmai féosztalynak.

Az érintett felsévezetd a megadott hataridére elkészitteti a javaslat rovid 6sszefoglalasaval és tdmogatasédnak vagy
elutasitdsdnak szakmai indokolasaval a tarcadllaspontot és gondoskodik a kormanyallaspontra vonatkozé javaslat
mielSbbi kialakitasarol.

A szakmai féosztaly a tarcaallaspontrdl kormany-elSterjesztést készit, amelynek masolati példanyat a PKF részére a
3. §-ban foglaltak szerint tajékoztatasul megkdldi.

5. Minisztériumi képviselet az Orszdggydlilés bizottsdgaiban

A minisztériumot érint6 javaslatok orszaggyuilési bizottsagi targyaldsa sordn minden esetben, mas minisztériumokat
érint6 javaslatoknal kormdnyzati igény szerint, gondoskodni kell a megfeleld szintl képviseletrdl.

Az Orszaggyllés bizottsagaitdl érkezé meghivét a minisztériumot érinté napirendi pont megjeldlésével a PKF
feljegyzés kiséretében soron kiviil e-mailben tovabbitja az érintett felsévezetének, amelyrél az érintett szakmai
féosztalynak masolatot kiild.

Az allamtitkdr, helyettes allamtitkar és a segitségére kijelolt személy a részvételi szandékot legkésébb az llés napjan
8 ¢6rdig irdsban jelezi a PKF-nek a tarcaképviseletet ellaté és a tovabbi résztvevék személyének, beosztdsanak és
telefonos elérhet6ségének feltlintetésével.

6. A minisztériumi képviselet elldtdsdhoz, a felsévezet6i munka el6segitéséhez
és az Orszdggyliléssel torténd kapcsolattartdshoz sziikséges parlamenti dllandé belépésre jogositd
igazolvdnyra valé jogosultsdg

Az Orszaggylilés épuletébe és irodahazéba allandé belépésre jogosité igazolvany igénylésére jogosult:

a) akabinetféndk, a kabinetfénok-helyettes és a Miniszteri Kabinet munkatarsai kozul tovabbi 2 f6,

b) a Miniszteri Titkdrsag vezetéje, és a Miniszteri Titkdrsag munkatarsai kozil tovabbi 2 {6,

c) az allamtitkarsagok titkdrsagvezetdi és a titkarsadgok, vagy az éllamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységek,
valamint az dllamtitkar altal iranyitott helyettes allamtitkar iranyitasaba tartozé szervezeti egységek munkatarsai
kozil tovébbi 2 f6,

d) a helyettes allamtitkdrsagok titkdrsagvezet6i és a titkdrsagok, vagy a kdzvetlendl irdnyitott szervezeti egységek
munkatarsai kozil tovabbi 1 f6,

e) aPKF vezet6je és a féosztdly munkatarsai,

f)  aTitkdrsagi és Koordinacios Féosztaly vezetbje és a féosztaly munkatarsai kozil tovabbi 2 f6,

g) aKommunikdcids Féosztaly vezetdje és a féosztaly munkatarsai kdzil tovabbi 3 6,

h) aProtokoll és Utazasszervezési Féosztaly vezetbje és a féosztaly munkatarsai kozil tovabbi 1 f6,

i) aJogiF6osztaly vezetdje.

Az Orszaggydlés épuletébe és irodahazéba dllando, vagy az egyes Uilésszakok ideje alatt belépésre jogositd igazolvany

igénylését indokolt esetben, a fels6vezet6 részér6él tamogatott kérelem alapjan, a parlamenti allamtitkar

engedélyezheti az Orszaggydilés éltal a minisztérium rendelkezésére bocsatott kereten bell.
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7.Zdr6 rendelkezés

21.§

22.§

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

rend;jérél sz616 12/2008. (HE 52.) KHEM utasitas.
(2) Eza § a hatélybalépését kdvetd napon veszti hatalyat.

1. melléklet a 13/2012. (V. 11.) NFM utasitdshoz

HATARIDOK ES FORMAI KOVETELMENYEK
A VALASZOK ELKESZITESEHEZ AZ ORSZAGGYULES ALTALANOS MUNKARENDJE ALAPJAN

(1) Hatdlyat veszti az orszaggydlési képvisel6k részére adandé valaszok el6készitésérél és a parlamenti kapcsolattartas

Németh Ldszléné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter

Megnevezés

Benyujtas
az Orszaggydlés
elnokéhez

Hatéridé szakmai féosztalynak
a vélasztervezet érintett felsGvezetdi
jovahagyassal a Parlamenti
Kapcsolatok Féosztalyra torténd
kildésére

Parlamenti Kapcsolatok Féosztalyi
hataridé a valasztervezet
véglegesitése,
4tadasa a miniszter
és az allamtitkar részére

A vélasz, illetve reagalas
elmondaséra rendelkezésre 4ll6
id6beli és formai kovetelmények

Interpellacio

Ulést négy nappal
megel6z6

munkanap 12 6raig.

Ulést harom nappal
megel6zé munkanap 12 6ra.

Ulést megel6z6 munkanap.

4 perc, 14-es Times New
Roman bettitipus,
kb. 45 gépelt sor.

Kérdés

Ulést megel6z6

munkanap 12 6raig.

Ulést megel6z6 munkanap
10 éra el6tt beadott
kérdések esetén: aznap

13 6ra, az llést megel6z6
munkanap 10-12 6ra kdzott
beadott kérdések esetén
aznap 14 ora.

Ulést megel6z6 munkanap.

2 perc, 14-es Times New
Roman betdtipus,
kb. 25 gépelt sor.

Azonnali kérdés

Ulés napjan az (ilés
kezdete el6tt
1 6rdval.

Az lés napjén, az tilés
kezdetét kovetden
1 6raval.

Ulés napjan az (ilés kezdetét
kovetéen
1 6ra 30 perccel

2 + 1 perc, 14-es Times
New Roman bettitipus,
kb. 25 + 10 gépelt sor.

Napirenden kiviili
felszoélalas

Ulés napjan az (ilés
kezdete el6tt
1 6raval.

Az elsé Glésnapon

a napirend el6tti felszolalas
esetén: az Ulés kezdete el6tt
20 perccel, napirend utani
és masodik, illetve tovabbi
Ulésnapi felszolalas esetén:
az Ulés kezdetét kdvetben

2 oraval

Az elsé (ilésnapon napirend
elétti felszdlalas esetén:

az Ulés kezdetét
megelézden 10 perccel.

Az elsd Gilésnapon napirend
utani és masodik, illetve
tovabbi ilésnapi felszolalds
esetén: az Ulés kezdetét
kovetben 3 oraval.

5 perc, 14-es Times New
Roman betditipus,
kb. 50 gépelt sor.

frasbeli kérdés

A benyujtast kovetd
4. munkanap.

A benyujtast kovetd
6. munkanap.

Képviseldi levelek

A PKF-hez érkezést kdvetd
5. munkanap.

A PKF-hez érkezést kbvetd
7. munkanap.

Egyéb
orszaggyulési
megkeresések

A megkeresés szerinti
hatéaridéhoz igazoddan.

A megkeresés szerinti
hatéridéhoz igazoddan.
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1. Személyiigyi hirek

A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium személyiigyi hirei
A Kozigazgatasi és Igazsaglgyi Minisztérium munkaltatoi intézkedései
Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

Huszdghné Winkler Ménika Beatrixot politikai tandcsadénak kinevezte.

A kozigazgatasi allamtitkar

Auguszt Gabrielldt,

Bogndr Gyuldné Vdrfalvi Mariannat,
Borocz Pétert,

Buczké Linddt,

Hirchsi Edindt,

dr. Kanel Agnest,

Keresztes Aniké Marianndt,

Madrkus Anettet,

Szittya Lucdt,

Véghelyi Baldzst

kormanytisztviselének kinevezte.

A tarsadalmi felzarkdzasért felelés allamtitkar kabinetfénoke

dr. Tefner Néra Borbdldt kormanytisztviselének kinevezte.

Az egyhdzi, nemzetiségi és civil tarsadalmi kapcsolatokért felelds dllamtitkér kabinetfénoke

Vass Istvdnt kormanytisztvisel6nek kinevezte.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése
Korményzati szolgélati jogviszonya megsz(int

kdz6s megegyezéssel

Budai Zsanettnek,

dr. Feke Aniké Saroltdnak,
Kotroczd Bedta lldikénak,
Kovdcs Erikdnak,

Magyaricsné Hajdu Regindnak,
Misdk Istvdnnak,

dr. Orbdn Baldzs Andrdsnak,
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dr. Ormai LdszI6 Csabdnak,
Pdsztor Gabrielldnak,

probaidé alatt azonnali hatallyal
Biré Mdrtdnak,

végleges kozigazgatasi athelyezéssel
Bagddn Bogldrkdnak,

dr. Elek Zsdfidnak,

dr. Fégel Andrednak,

Kiss Nikolettdnak,

Kissné Szabé Erikdnak,

dr. Téth Bernadett Eszternek,

Téth Elemérnének,

dr. Utassy llondnak,

felmentéssel

dr. Szabé Hajnalkdnak,
Dari J6zsefnénak,
Torék Zsuzsanndnak.

Kinevezés vezet8i munkakorbe

A kozigazgatasi allamtitkar

Bilek Péter Sdndornak féosztdlyvezet6-helyettesi,
Haraszti Attildnak féosztdlyvezets-helyettesi,

dr. Kirchner Hajnalkdnak féosztdlyvezeté-helyettesi,
dr. Takdcs Gergelynek f6osztdlyvezetdi

kinevezést adott.

Vezet6i munkakér visszavondsa

A kozigazgatasi allamtitkar

Haraszti Attildtdl az osztalyvezetéi,
dr. Munkdcsi Pétert6l az osztalyvezetdi

munkakort visszavonta.

Cimadomdnyozds

A kozigazgatasi allamtitkar

Keékiné Szabé Evdnak kézigazgatdsi tandcsaddi cimet,
dr. Kun Istvdnnak szakmai tandcsaddi cimet,
dr. Zolnai Gdbor Ldszlénak kbzigazgatdsi tandcsaddi cimet

adomanyozott.
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lll. Alapité okiratok

A Koztarsasagi EInoki Hivatal alapité okirata (a médositasokkal egységes szerkezetben)

Az Alaptorvény 9. cikk (3) bekezdés m) pontja, a kdztarsasagi elnok jogallasérol és javadalmazdasardl sz6l6 2011. évi CX. torvény
15. § (1)-(3) bekezdése, valamint az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény és annak végrehajtasara kiadott 368/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 5. §-a alapjan a Koztdrsasagi EInoki Hivatal Alapité Okiratat (a tovabbiakban: Alapité Okirat) az alabbiak
szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv neve: Kdztarsasagi EInoki Hivatal.
1.1. A Kdztarsasagi EInoki Hivatal elnevezésének réviditése: KEH.
1.2.Idegen nyelv( elnevezései:
Angol nyelven: Office of the President of Hungary
Német nyelven: Prasidialamt von Ungarn
Francia nyelven: Office du Président de Hongrie

2. AKoztarsasagi EIndki Hivatal székhelye:
Séndor-palota, 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 1.
2.1. A Koztérsasagi EInoki Hivatal levelezési cime: 1536 Budapest, Pf. 227.

3. AKoztérsasagi EInoki Hivatal kdzfeladata:
Az Alaptorvényben, valamint a koztarsasagi elnok jogallasardl és javadalmazasardl szold 2011. évi CX. torvényben
foglaltaknak megfeleléen a koztarsasagi einokot hataskoreinek gyakorlasa soran a Koztarsasagi EInoki Hivatal segiti.

4. AKoztarsasagi EInoki Hivatal alaptevékenysége:

A Koztarsasagi EInoki Hivatal a koztarsasagi elndk munkaszervezete, mely a 3. pontban megjel6lt kozfeladata

teljesitése sordn, az alaptevékenysége keretében — az Alaptorvény, a vonatkozd torvények és egyéb jogszabalyok

rendelkezéseinek megfeleléen — kozremUikodik a kdztarsasagi elnok hataskoreinek gyakorlasaban:

- kozrem(kodik a koztarsasagi elndk Alaptérvényben, valamint a jogszabdlyokban meghatdrozott hataskorei
gyakorlasaban, ennek keretében a dontéshozatalhoz kapcsoléddan elbterjesztéseket, javaslatokat, dokumentumokat
készit és gondoskodik az egyes kdztarsasagi elnoki dontések kihirdetésének elrendelésérdl;

- kapcsolatot tart az érintett kdzjogi méltésagokkal, hivatalos szervekkel, hatésagokkal;

- ellatja a Koztarsasagi EInokség fejezeti gazdalkodasi, miikodési, igazgatasi és humanpolitikai feladatait, a féigazgatd
gondoskodik a Kéztarsasagi EInoki Hivatal szabalyszerlii miikodésérdl, a személyes és mindsitett adatok védelmérdl
és a kozérdekd adatok nyilvadnossagra hozatalarol; gondoskodik a Sdndor-palota és a kdztarsasagi elndki rezidencia
fenntartasarol, Gzemeltetésérdl, a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen elldtja a volt kbztarsasagi elnokok szolgalati
lakdsanak kezelésével 6sszefliggd feladatokat, és a volt kdztarsasagi elnokok részére kétfés titkarsagot tart fenn;

— kozrem(kodik a kdztarsasagi elnok belféldi és kilfoldi programjainak elékészitésében, lebonyolitasaban;

- kozrem(kodik a hivatalos szerveket, médiat, allampolgarokat érinté kapcsolattartasban, tajékoztatasban,
levelezésben;

- ellatja a koztarsasagi elnok kdzszerepléseivel kapcsolatos protokollaris feladatokat;

- el6késziti a kdztarsasagi elnok jogkorébe tartozod kitlintetések atadasat, felelés annak lebonyolitasaért;

— kozremUkodik a kdztarsasagi elnok killigyi és diplomaciai tevékenységének el6készitésében, megszervezésében.

4.1. Alaptevékenység dllamhaztartasi szakdgazat rend szerinti besorolasa:

841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége
4.2. Alaptevékenység szakfeladatrend szerinti besorolasa:
841113 Allamhatalmi és autoném szervek tevékenysége.
4.3. A Koztarsasagi EInoki Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
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5.

10.

11.

A Koztérsasagi EIndki Hivatal illetékessége: orszagos.

. A Koztdrsasagi EInoki Hivatal alapitéi jogokat gyakorlé szerve, székhelye:

Orszaggylilés, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

. A Koztarsasagi EInoki Hivatal iranyitd szerve, székhelye:

A Koztérsasagi EIndki Hivatal irdnyitasat a koztarsasagi elnok latja el,

székhelye: Sdndor-palota, 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 1.

A koztdrsasagi elnok irdnyitdsi jogkorében az aldbbi jogokat gyakorolja:

- a Koztarsasagi EInoki Hivatal Alapité Okiratanak, valamint Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak kiaddasa;

— a Koztarsasagi EInoki Hivatalt vezetd féigazgatd kinevezése, felmentése, tovabba illetményének, juttatdsanak és
jogallasanak megallapitasa;

- egyedi utasitas adasa feladat elvégzésére, mulasztas potlasara.

A koztarsasagi elnok akadalyoztatasa esetén az Alaptorvény 14. cikkében foglaltak szerint kell eljérni.

A Koztarsasagi EInoki Hivatal gazdalkodasa:
A Koztarsasagi EIndkség a koltségvetés szerkezeti rendjében 6ndllé fejezet, a koltségvetési fejezetet irdnyitd szerv a
Koztarsasagi EInoki Hivatal, mely 6nalléan miikodé és gazdélkodd koltségvetési szerv.

A Koztarsasagi EInoki Hivatal vezet6jének megbizasi rendje:

A féigazgatd a Koztarsasagi EInoki Hivatal vezetéje.

A Koztarsasagi EInoki Hivatal altalanos képviseletét ellatdé és a kotelezettségvillalasra jogosult féigazgatojat a
koztérsasagi elndk hatarozatlan idére nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. A féigazgatd
a kozszolgalati tisztvisel6krél szol6 201 1. évi CXCIX. térvény 56. §-aban foglalt el6irdsok alkalmazasaval is kinevezhet6.
A f6éigazgatot akaddlyoztatdsa esetén — a koztarsasagi elnok, illetve a féigazgatd rendelkezései alapjan - az altala
kijelolt személy helyettesiti. Az egyéb helyettesitések modjat a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat szabalyozza.

A Koztarsasag EInoki Hivatal szervezete:

10.1. Onallo, szakmai szervezeti egységeinek elnevezése:

KEH Jogi és Alkotmanyossagi lgazgatdsaga,

KEH Tarsadalmi Kapcsolatok Igazgatésaga,

KEH Kultgyi lgazgatosaga,

KEH Sajté Igazgatdsaga,

KEH Gazdasagi lgazgatdsaga.

A Koztarsasdg Elnoki Hivatal Jogi és Alkotmanyossdgi lgazgatdsdgdnak szakmai vezetését a féigazgatd latja el, a
Koztarsasagi EInoki Hivatal tobbi igazgatdsdgdnak szakmai vezetését igazgatok (a tovébbiakban: igazgatok) latjak el.
Az igazgatokat a koztérsasagi elndk jévahagyasa alapjan a féigazgatd nevezi ki, menti fel és gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogokat.

10.2. A Koztérsasagi EInoki Hivatal tovabbi 6nallé szervezeti egységei:

az EInoki Titkarsag és a Honvédelmi Féosztaly.

A HonvédelmiF6osztaly vezet6jét a kdztarsasagi elnok nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
10.3. A Koztarsasagi EInoki Hivatal hivatali szabalyzatait (KEH Utasitas) a féigazgato allapitja meg.

A Koztarsasag Elnoki Hivatal foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya:

A Koztarsasagi EInoki Hivatal munkatdrsainak foglalkoztatasi jogviszonyaira koztisztviselék tekintetében a
kozszolgdlati tisztvisel6krél sz616 201 1. CXCIX. térvény, munkavallalok tekintetében a Munka Torvénykonyvérél sz616
1992. évi XXII. térvény, 2012. julius 1-jétél a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi . térvény rendelkezéseit kell
megfeleléen alkalmazni.

A f6igazgato jogallaséra a kozigazgatasi dllamtitkarra iranyadd rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni azzal,
hogy illetményét és egyéb juttatdsait kozvetlenil a kdztarsasagi elndk hatdrozza meg.

Az igazgatdk jogalldsdra a kozigazgatasi allamtitkarra irdnyadd rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni azzal,
hogy az igazgatok illetményét és egyéb juttatdsait a kdzigazgatasi dllamtitkari illetményre, illetéleg juttatdsokra
vonatkozé szabalyok szerint kell megéllapitani.
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Az EInoki Titkdrsag munkatarsait a koztarsasagi elnok jovahagyasa alapjan a féigazgaté nevezi ki, menti fel és
gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat.

A Honvédelmi Féosztaly munkatarsait a féigazgatd nevezi ki, menti fel és gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat.
A koztarsasagi elnok jogalldsarol és javadalmazasérdl szold 2011. évi CX. térvény 16. §-a alapjan kinevezett elnoki
fétandcsadd, elndki tandcsado felett a munkaltatoi jogokat a kdztarsasagi elndk gyakorolja. Kinevezésiik a kdztarsasagi
elndk megbizatasanak idejére szol.

A fbigazgaté a Koztarsasagi EIndki Hivatal beosztott koztisztvisel6i, Ugykezel6i, munkavallaléi felett 6nallo
munkaltatéi jogkort gyakorol.

Jelen egységes szerkezet( Alapité Okirat 2012. majus 11. napjan |ép hatalyba.

Budapest, 2012. majus 10.

Dr. Ader Jdnos s. k.,

koztarsasagi elnok

KEH tigyszam: I-1/01938/2012.
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IV. Palyazati felhivasok

Bicske Varos Onkormanyzata palyazati felhivasa autébusszal végzett menetrend szerinti
személyszallitas szolgaltatéjanak kivalasztasara

1. Az ajanlatkéré neve, cime, telefon- és faxszama:
Bicske Varos Onkormanyzata

2060 Bicske, Kossuth tér 14.

Telefon: (22) 566-500, fax: (22) 350-993

2. Az eljaras targya, illetéleg mennyisége:
Bicske varos kdzigazgatasi terlletén helyi menetrend szerinti autébuszos személyszallitasi tevékenység végzése

feladatok végrehajtasa.

3. A szerz6dés meghatérozasa:
Kbzszolgaltatasi szerzédés

4. A szerz6dés id6tartama:
A kozszolgaltatasi szerz6dés id6tartama: 2012. augusztus 1.-2022. julius 31.

5. A teljesités helye:
Bicske varos kdzigazgatasi teriilete.

6. Az ajanlattételi hatarid6:
2012. julius 16. (hétfd) 10 6ra

7. Az ajanlat benyujtasanak cime:
Bicske Varos Polgarmesteri Hivatala
2060 Bicske, Kossuth tér 14., polgédrmester I. em. 102.

8. Az ajanlatok felbontasanak helye, ideje:
Helye: Bicske Varos Polgarmesteri Hivatala
2060 Bicske, Kossuth tér 14.1.em. 101. targyalo
Ideje: a 6. pont szerinti ajanlattételi hatarid6

9. Az eredményhirdetés legkésébbi idépontja:
2012. julius 25.

10. A szerz6déskotés legkésébbi idépontja:
2012. julius 31.

11. A szolgaltatds megkezdésének hatarnapja:
2012. augusztus 1.

12. Az ajanlattétellel kapcsolatos kiegészitd tajékoztatas az alabbi cimen kérheté:
Az 1. pont szerinti cimen.
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13. Az ajanlatok biralati szempontjainak meghatarozasa:

A nyertes ajanlat az 6sszességében legel6nydsebb ajanlat birdlati szempontja alapjan kertl kivélasztasra. A palyazati

dokumentacié tartalmazza részletesen:

az 6sszességében legelénydsebb ajanlat megitélésére szolgald részszempontokat,

részszempontokként az azok sulydt meghatdrozé — a részszempont tényleges jelentéségével ardnyban all6 -
szorzészamokat (sulyszam),

az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése sordn adhatd pontszam alsé és felsé hatérat,
amely minden részszempont esetében azonos,

azt a modszert (mddszereket), amellyel a ponthatarok kdzotti pontszam kiszamitasra keril.

14. A palydzati kiirds rendelkezésre bocsatasanak maédja, hatérideje, annak beszerzési helye és pénziigyi feltételei:
2012. julius 16. (hétf6) 10 6rdig. A palyazati dokumentaciot az ajanlatkéré 50 000 forint + afa dron bocsatja a palyazéd
rendelkezésére. A palyazati dokumentécié atveheté: munkanapokon 8.00-14.00 éra kozott a Polgarmesteri Hivatal

24-es irodajaban.

A pélyazati dokumentacio atvétele a palyazaton vald részvétel feltétele.
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V.

Kozlemények

A kiiliigyminiszter 26/2012. (V. 11.) KiiM kézleménye

Magyarorszag Kormanya és Georgia Kormanya kozott a jovedelem- és a vagyonadok teriiletén
a kettos adoztatas elkeriilésérdl és az addoztatas kijatszasanak megakadalyozasarol szé6l6,
Budapesten, 2012. februar 16. napjan alairt Egyezmény kihirdetésérol sz6l6

2012. évi XIV. torvény 2. és 3. §-ainak hatalybalépésérdl

A 2012. évi XIV. torvénnyel a Magyar K6zlony 2012. marcius 20-i, 32. szamaban kihirdetett, Magyarorszag Kormanya és
Georgia Kormanya kozott a jovedelem- és a vagyonadok terliletén a kettés adodztatds elkeriilésérdl és az addztatas
kijatszasanak megakadalyozasarol sz6l6, Budapesten, 2012. februar 16. napjan alairt Egyezmény 30. cikk 2. bekezdése
az aldbbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

,Ez az Egyezmény az 1. bekezdésben emlitett értesitések koziil a késébbinek a kézhezvételét kovetd 30. napon lép
hatalyba.”

A késObbi értesités kézhezvételének datuma: 2012. aprilis 13.
Az Egyezmény hatélybalépésének idépontja: 2012. méjus 13.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2012. évi XIV. torvény 4. § (3) bekezdésével, megaéllapitom, hogy Magyarorszag
Korménya és Georgia Kormanya kozétt a jovedelem- és a vagyonadok teriiletén a kettés adoztatds elkeriilésérél és
az adoztatds kijatszdsdnak megakadalyozasardl sz6ld, Budapesten, 2012. februdr 16. napjan aldirt Egyezmény
kihirdetésérél szolo 2012. évi XIV. torvény 2. és 3. §-ai 2012. majus 13-an, azaz kettéezer-tizenkettd, mdjus
tizenharmadikan hatélyba Iépnek.

Martonyi Jdnos s. k.,
kulugyminiszter

A kiiliigyminiszter 27/2012. (V. 11.) KiiM k6zleménye

Magyarorszag Kormanya és a Szlovak Koztarsasag Kormanya kozott, a kozos allamhataron atvezeté

kozutak forgalmi jellegérél sz616 Megallapodas kihirdetésérdl szolo
2012. évi XXIV. torvény 2. és 3. §-ainak hatalybalépésérdl

A 2012. évi XXIV. térvénnyel a Magyar Ko6zlony 2012. prilis 6-i, 41. szamdban kihirdetett, Magyarorszag Kormanya és a
Szlovak Koztarsasag Kormanya kozott, a kozos allamhataron atvezetd kdzutak forgalmi jellegérél szolé Megallapodas
7. cikk (1) bekezdése az aldbbiak szerint rendelkezik a hatélybalépésrél:

LJelen Megdllapodast a Szerz6d6 Feleknek a belsé jogszabdlyaikkal 6sszhangban jéva kell hagyniuk, és az a
jovahagyast igazolo késébbi jegyzék kézhezvételétdl szamitott 30. (harmincadik) napon |ép hatdlyba.”

A késbbbi jegyzék kézhezvételének datuma: 2012. aprilis 11.
Az Egyezmény hatdlybalépésének idépontja: 2012. majus 11.

Afentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2012. évi XXIV. torvény 4. § (3) bekezdésével, megallapitom, hogy Magyarorszag
Kormanya és a Szlovak Koztarsasag Kormanya kozott, a kozos allamhataron atvezeté kdzutak forgalmi jellegérdl szolo
Megéllapodas kihirdetésérdl sz6l16 2012. évi XXIV. térvény 2. és 3. §-ai 2012. majus 11-én, azaz kettéezer-tizenkettd,
majus tizenegyedikén hatdlyba lépnek.

Martonyi Jdnos s. k.,
kuligyminiszter
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A kiiliigyminiszter 28/2012. (V. 11.) KiiM kdzleménye

Magyarorszag Kormanya és a Szlovak Koztarsasag Kormanya kézott a két orszag kozos
allamhataran, Ipolydamasd és Helemba (Chl’aba) telepiilések kozotti kozuti Ipoly-hid
és a kapcsolodo létesitmények megépitésérol szol6 Megallapodas kihirdetésérdl sz6lo
2012. évi XXIII. torvény 2. és 3. §-ainak hatalybalépésérol

A 2012. évi XXIII. térvénnyel a Magyar KézIony 2012. dprilis 6-i, 41. szdmaban kihirdetett, Magyarorszag Kormanya és a
Szlovak Koztarsasag Kormanya kozott a két orszag kozos allamhataran, Ipolydamasd és Helemba (Chl'aba) telepiilések
kozotti kdzuti Ipoly-hid és a kapcsolddé létesitmények megépitésérdl sz6l6 Megallapodas 12. cikk (1) bekezdése az
alabbiak szerint rendelkezik a hatdlybalépésrél:

LJelen Megdllapodast a Szerz6d6 Feleknek a belsé jogszabdlyaikkal 6sszhangban jova kell hagyniuk, és az a
jovahagyast igazolo késdbbi jegyzék kézhezvételétdl szamitott 30. (harmincadik) napon |ép hatdlyba.”

A késbbbi jegyzék kézhezvételének datuma: 2012. aprilis 11.
A Megéllapodas hatalybalépésének idépontja: 2012. majus 11.

Afentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2012. évi XXIII. térvény 4. § (3) bekezdésével, megallapitom, hogy Magyarorszag
Korménya és a Szlovék Koztérsasdag Kormdnya koézott a két orszag kodzos dllamhatéran, Ipolydamdasd és Helemba
(Chl'aba) telepiilések kozotti kodzuti Ipoly-hid és a kapcsolodéd létesitmények megépitésérdl szolé6 Megallapodas
kihirdetésérdl szold 2012. évi XXIIl. torvény 2. és 3. §-ai 2012. majus 11-én, azaz kettSezer-tizenkettd, majus
tizenegyedikén hatalyba lépnek.

Martonyi Janos s. k.,
kulugyminiszter

A kiiliigyminiszter 29/2012. (V. 11.) KiiM kézleménye

Magyarorszag Kormanya és a Szlovak Koztarsasag Kormanya kozott a két orszag kozos
allamhataran, Vamosmikola és Ipolypaszto6 (Pastovce) telepiilések kozotti kozuti Ipoly-hid
és a kapcsolodo lIétesitmények megépitésérol sz616 Megallapodas kihirdetésérdl szélé
2012. évi XXII. torvény 2. és 3. §-ainak hatalybalépéséral

A 2012. évi XXII. térvénnyel a Magyar Kozlony 2012. dprilis 6-i, 41. szamaban kihirdetett, Magyarorszag Kormanya és
a Szlovak Koztérsasdg Kormanya kozott a két orszag kozos allamhataran, Vamosmikola és Ipolypdszté (Pastovce)
telepiilések kozotti kozuti Ipoly-hid és a kapcsolédo létesitmények megépitésérdl szolé6 Megallapodas 12. cikk
(1) bekezdése az aldbbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

LJelen Megallapodast a Szerz6d6 Feleknek a belsé jogszabdlyaikkal 6sszhangban jova kell hagyniuk, és az a
jovahagyast igazolo késébbi jegyzék kézhezvételétdl szamitott 30. (harmincadik) napon |ép hatdlyba.”

A késbbbi jegyzék kézhezvételének datuma: 2012. aprilis 11.
A Megéllapodas hatalybalépésének idépontja: 2012. mdjus 11.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2012. évi XXII. torvény 4. § (3) bekezdésével, megallapitom, hogy Magyarorszag
Korménya és a Szlovak Koztarsasdg Kormdanya kozott a két orszag kozos allamhatardn, Vamosmikola és Ipolypasztoé
(Pastovce) telepiilések kozotti kozuti Ipoly-hid és a kapcsolodd létesitmények megépitésérdl sz6l6 Megéllapodas
kihirdetésérdl szolo 2012. évi XXII. torvény 2. és 3. §-ai 2012. mdjus 11-én, azaz kettSezer-tizenkettd, majus
tizenegyedikén hatalyba lépnek.

Martonyi Janos s. k.,
kulugyminiszter
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A vidékfejlesztési miniszter kozleménye
a Magyar Agrargazdasagi Minéség Dij 2012. évi dijazottjainak névsoraroél

A Magyar Agrargazdasagi Mindség Dijrol sz6lé 103/2005. (XI. 4.) FVM rendelet 7. §-dnak (3) bekezdése alapjén a
Magyar Agrargazdasagi Minéség Dij 2012. évi dijazottjainak névsorat az aldabbiakban teszem kdzzé.

BANFFI&BANFFI Kft.
6725 Szeged
Foldmives u. 7.

MIRELITE MIRSA Zrt.
2730 Albertirsa
Baross u. 78.

Papai Hus 1913 Kft.
8500 Papa
Kisfaludy u. 2.

Szatmari Konzervgyar Kft.
4762 Tyukod
Bem u. 85.

TUTTI Elelmiszeripari Kft.
9142 Rabapatona
Pinkerét 1.
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A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondsarol szol6 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarm(itorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

299954D 200213l 376111G 621361A 826495)
369955J) 2114498 376474K 622243| 831111H
723700H 231135H 381846G 6256991 833579G
004045) 233816K 384727I 639671H 844137)
004482F 240030l 385850F 662687D 844701C
015100l 242409E 388954) 665460) 8571508
030232) 243493K 392205K 668355E 862676)
032148) 254674D 398713A 669809l 868324C
040368I 276180F 417950D 684930C 877067)
043825l 278415K 421659) 693869) 881682)
044051) 281254E 428345D 697533E 892909G
058554K 281853G 432196A 699726A 899197)
063625l 287585K 436774K 717914B 917154)
0640271 288027) 455775K 731041J) 921820E
092643D 293256D 456314F 731633C 926769)
103097H 295498C 464894C 741436l 937285F
114651C 300620C 477576B 744243) 938697B
122422D 301167D 481305B 752648H 942579D
126728I 301833J 487535C 754952F 958003C
135357E 322985F 492533| 764286D 960879l
139135K 325149E 496711A 765647D 9609371
140002J 326925K 5192411 770742A 961038I
144672D 327176l 531774F 775907G 978489l
153633F 334087) 545805F 778477C 988377)
162177) 337396H 559319J 778554F 992603
168143| 343024H 573213F 791419A

173257F 358481G 600335C 795648D

181072l 359347) 607679G 808028F

184701D 360282K 619244F 815236l

192743) 375106A 621346F 819962l

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok
Kézponti Hivatala

A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kdzrem(ikddésével a Kézigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel@s: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Bordkainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar K6zIény Lap- és Kényvkiado.

Felelds kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 Gigyvezetd igazgato.





