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Utasitasok

A honvédelmi miniszter 56/2016. (X. 26.) HM utasitasa
a fejezeti kezelésii eldiranyzatokkal torténé gazdalkodas szabalyairdl és a koltségvetési tamogatasok
biztositasanak egyes kérdéseirdl sz616 14/2015. (IV. 30.) HM utasitas modositasarol

A jogalkotdasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel az dllamhaztartasrdl sz616 térvény

végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra - a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

A fejezeti kezelés( elGirdnyzatokkal torténé gazdalkodas szabdlyairdl és a koltségvetési tdmogatdsok biztositasanak
egyes kérdéseirdl sz6l6 14/2015. (IV. 30.) HM utasitds (a tovabbiakban: Utasitas) 7. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés
lép:

.7. 8 (1) A Fejezeti stabilitasi tartalék elSiranyzat kivételével az elemi koltségvetési javaslatokat a gazdalkodd
szervezetek készitik el, és az évente kiadasra keriil6, az intézményi, kozponti és fejezeti kezelésl elGirdanyzatok
koltségvetési javaslata elkészitésének és jovdhagyasanak rendjérdl szolé eljarasrendben meghatérozott médon
és hatdridére a HM VGH részére kiildik meg. A Fejezeti stabilitasi tartalék elemi koltségvetési javaslatat a HM VGH
késziti el.

(2) A HM VGH az elemi koltségvetési javaslatokat szamszakilag fellilvizsgalja, intézkedik a sziikséges korrekciok
végrehajtasara, ésaminiszter részére — szolgalati iton - jévahagyasra felterjeszti. A jovahagyast kovetéen a gazdalkodo
szervezetek az éves koltségvetésben meghatarozott eldirdnyzatok

a) tdrgyévben torténd teljesitésével vagy felhasznélasaval 0sszefliggésben - a (3) bekezdés szerinti kivétellel — az el6irt
adatszolgdltatasi és elszdmolasi kotelezettségek tekintetében sajat hataskorben jarnak el,

b) vonatkozasaban jogcimen és kiemelt elSirdnyzaton beliili eléirdnyzat-atcsoportositast hajthatnak végre, amelyrol
a HM VGH részére tajékoztatast kildenek.

(3) A gazdalkodoé szervezetek — az Aht. 33. § (3) bekezdés b) pontjara és a kdzponti kdltségvetésrél sz616 torvényben
foglaltakra tekintettel, a (2) bekezdés b) pontja szerinti atcsoportositasok kivételével — az el6irdnyzatok felhasznalasaval
kapcsolatos el6iranyzat-atcsoportositasi javaslataikat a HM VGH részére kiildik meg.

(4) AHM VGH

a) a (3) bekezdés szerinti javaslatokat fellilvizsgalja, és — ha a javaslat nem felel meg a jogszabdlyi, a kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkzok vagy a belsé rendelkezések szerinti kovetelményeknek - intézkedik a hidnyossagok
megsziintetésére,

b) a felilvizsgalt javaslatokat a HM kézigazgatasi allamtitkara (a tovabbiakban: HM KAT) részére — szolgalati Gton —
jovéhagyasra felterjeszti,

c) a jovahagyott eléirdnyzat-modositasokrdél tdjékoztatja a gazdalkodd szervezeteket, valamint — az dllamhaztartasrdl
sz616 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 132. § (2) bekezdése
szerintifeladat végrehajtasa érdekében -a9.§ (2) bekezdés b) pontja szerint adatszolgaltatast kér azoktdl finanszirozasi
terv, poteléiranyzat 6sszegének megfelel6 modositasardl, és

d) a jévahagyott el6iranyzat-mddositasokat, a soron kivil megkildott adatszolgéltatassal egyditt elektronikus uton
benyujtja a Magyar Allamkincstarhoz (a tovabbiakban: Kincstar).

(5) A (4) bekezdés szerinti adatszolgaltatast a 2. melléklet szerint kell 6sszedllitani ugy, hogy a 2. melléklet tablazatanak
Aktudlis el6irdnyzat sordban a poétel6iranyzat 6sszegét kell szerepeltetni, és a tovabbiakban annak finanszirozasi
javaslatat kell rogziteni

Az Utasitas 9. § (1) és (2) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezések 1épnek:

A1) A Fejezeti stabilitasi tartalék el6irdnyzat kivételével, a finanszirozasi terveket a gazdalkod6 szervezetek
adatszolgaltatasa alapjan aHMVGH elektronikus Gton nyujtja be a Kincstarhoz. A Fejezeti stabilitasi tartalék el6iranyzat
finanszirozasi tervét a HM VGH késziti el.
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3.8

4.8

5.8

6.8

(2) A gazdalkodo szervezet az adatszolgaltatast

a) havonta, a tdrgyhdnapot megel6z6 hénap 16-dig,

b) eléirdnyzat-mddositas esetén soron kivill vagy

c) kifizetési Gtem targyhonapon beliili médositdsa esetén a kiadas varhaté teljesitésének idépontjat megel6z6
12. napig,

a 2. melléklet szerint, elektronikus tton kiildi meg a HM VGH részére.”

Az Utasitas 9. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

.(4) A (2) bekezdés c) pontja szerinti adatszolgaltatas csak részletes indokolassal hajthaté végre.”

Az Utasitas 14. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(1) Az el6iranyzatok terhére a gazdalkodé honvédelmi szervezet vezetéje, a HM mint intézmény esetében a HM KAT
vagy a gazdalkodé honvédelmi szervezet, illetve a HM mint intézmény Avr. 13. § (3) bekezdése szerinti szabélyzataban
erre kijelolt személy vallal kdtelezettséget.”

Az Utasitas 21. § (2) bekezdés b) pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

[Az (1) bekezdés]

,b) ©) és d) pontja a Hozzdjarulds a hadigondozasrél szolé torvény végrehajtd kozalapitvanyhoz (8/2/39/3) és
az MH Szocialpolitikai Kozalapitvany altal ellatott feladatok tdamogatasa (8/2/39/2) elGirdnyzat terhére kotott
tdmogatasi szerz8dés esetében nem alkalmazhaté. E szerz6désekben azt kell kikotni, hogy ha a tdmogatas 6sszege
nem kerll teljes mértékben felhasznalasra, és igy maradvany keletkezik, a maradvany tovabbi felhasznalasarol
a kotelezettségvallald a kedvezményezett altal — a gazdalkodd szervezet Utjan — megkiildétt kérelem alapjan dont,
és dontésérél — a gazdalkodo szervezet Utjan - tajékoztatja a kedvezményezettet. A dontés tartalmazza tobbek kzott
a felhaszndlasra engedélyezett maradvany felhasznaldsanak, valamint az arrél sz6l6 szakmai és pénziigyi beszamold
megkuldésének hataridejét is”

Az Utasitas
a) 8. § (2) bekezdésében a,Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar)” szévegrész helyébe a,Kincstar’,
b) 10. § (1) bekezdésében az ,allamhdztartasrdl sz6lé toérvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI. 31.)

Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)” szévegrész helyébe az,Avr!,

c) 21. § (1) bekezdésében az ,— az a) pont ab) alpontja, a ¢) és d) pont vonatkozdsdban a (2) bekezdésben
meghatarozott kivétellel -" szévegrész helyébe az ,— az a) pont ab) alpontja tekintetében a (2) bekezdés
a) pontja, a c) és d) pont vonatkozasaban a (2) bekezdés b) pontja szerinti kivételekkel -,

d) 24. § (3) bekezdésében a ,HM Tarsadalmi Kapcsolatok Hivatala (a tovabbiakban: TKH)" szévegrész helyébe
a,HM Tarsadalmi Kapcsolatokat Koordinalé Féosztély (a tovabbiakban: HM TKKF)” és

e) 1. melléklet F:3, F:4, F:8 és F:10 mezdjében a,HM TKH" sz6vegrész helyébe a,HM TKKF”

szoveg lép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Simicské Istvdn s. k.,
honvédelmi miniszter
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A nemzetgazdasagi miniszter 21/2016. (X. 26.) NGM utasitasa
a miniszteri biztos kinevezésérol szol6 16/2016. (X. 6.) NGM utasitas modositasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az dllamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény 38. §

(1) bekezdése és a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

A miniszteri biztos kinevezésérdl sz616 16/2016. (X. 6.) NGM utasitds 5. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
+5. 8§ A miniszteri biztos az 1-2. § szerinti feladatkore ellatasaért 2016. oktdber 1-jétél 523 515 forint/hé dijazasban
részesul.”

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

A nemzeti fejlesztési miniszter 23/2016. (X. 26.) NFM utasitasa
egyes miniszteri utasitasok médositasarol

A jogalkotasrdl sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatérozott jogkéromben eljarva a kdvetkez6

utasitast adom ki:

2.§

1. A protokollkiaddsokrdl sz616 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds médositdsa

A protokollkiadasokrol sz616 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas [a tovabbiakban: 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas] 2.1. pont
a) és b) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések |épnek:

(Jelen utasitds alkalmazdsdban vendégldtdsnak és reprezentdcionak mindstil:)

,a) a miniszter, az allamtitkarok, a kdzigazgatasi allamtitkar, a helyettes allamtitkarok (a tovabbiakban egyitt: dllami
vezetdk), a kormdanybiztosok, a miniszteri kabinetfénok, a miniszteri biztosok, a Miniszteri Titkarsag vezetéje és
a miniszteri biztos kiilfldi vendégeinek magyarorszagi tartézkodasaval kapcsolatos kéltsége; igy kiilondsen: étkezési
és szallaskoltség, targyaldsi bekészités, terembérleti dij, ajandékozas, dekorécio, idegenvezetd, virdg, kulturdlis,
rekreacids, sportprogram, varosnézés, oktatasi intézmény, alapitvany, véllalat megtekintésének koltségei;

b) az 4llami vezetdk, kormanybiztosok, miniszteri kabinetfénok, miniszteri biztosok, a Miniszteri Titkarsdg vezetéje
és a miniszteri biztos belfoldi vendégei részére adott villasreggeli, ebéd, vacsora, fogadas koltségei;”

A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds 3.2. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,3.2. A protokollkonyha szolgaltatasait (asvanyviz, kavé, tea felszolgalasa) a targyalétermekben tartott hivatalos
targyaldsaik alkalmaval az allami vezeték, a kormanybiztosok, a miniszteri kabinetfénok, a miniszteri biztosok és
a Miniszteri Titkarsag vezetdje Iétszdmkorlatozas nélkdl, a féosztalyvezetbk legaldbb 10 f6 vendég részvétele esetén
vehetik igénybe a 6. melléklet szerinti igényl6lapon. Féosztalyvezeték esetében 10 f6 vendég alatt a 3.8. pont szerinti
személyi reprezentdcios keret terhére torténik a vendéglatas. Pogacsa, édes-sés aprosiitemény, szendvics, illetve
tnnepélyes alkalmakkor pezsg6 és gylimolcslé csak az dllami vezetdk, a kormanybiztosok, a miniszteri kabinetfénok,
a miniszteri biztosok és a Miniszteri Titkarsag vezetdje, sajtotajékoztatd esetén pogacsa a Kommunikacids Féosztaly
vezetdje alairdsaval igényelhetd a 2. melléklet szerinti protokoll-igénylélapon.”
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(2) A 29/2011.(V.23.) NFM utasitas 3.5. pontjanak felvezetd szovege helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,3.5. A rendezvény alkalmdbdl torténé vendéglatds szintjét a vendégiil latott kilféldi személy rangja, illetéleg
a legmagasabb rangu magyar vendéglaté rangja hatdrozza meg. A rendezvények meghivottai, kdzrem(ikodéi és
egyéb kisegit6i a kdvetkezd kategdridkba sorolhatok (1. melléklet):”

(3) A29/2011.(V.23.) NFM utasitas 3.7-3.8. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések lépnek:
»3.7. A Protokoll Féosztdly feladatkorébe tartozd rendezvények megszervezéséhez rendezvényenként Osszesen
brutté 100 000 Ft Osszeghatdrig a féosztilyvezeté dontése alapjan, protokoll-igénylélap kitoltése nélkil
megrendelhetdk a szlikséges eszkdzok (pl. zaszl9, virdg, csomagoldanyag stb.).
3.8. Személyi reprezentacids keretre jogosultak az allami vezet6k, a miniszteri kabinetfénok, a féosztalyvezeték,
valamint az éallami vezet6k titkarsdgat vezet6 titkarsdgvezeték az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek
reprezentacios kiadasainak fedezetére. A személyi reprezentacids keret 6sszege a miniszter részére brutté 30 000 Ft,
az allamtitkar, a kdzigazgatasi allamtitkar és a miniszteri kabinetfénok részére brutté 20 000 Ft, a helyettes allamtitkar
részére bruttd 15 000 Ft, a szervezeti egységet vezet6 féosztalyvezetd és az allami vezetd titkarsagat vezetd
titkarsdgvezetd részére brutté 8000 Ft havonta, ami hivatalos célu targyalasok alkalmaval felmeriilé, szdmlaval igazolt
kiaddsok finanszirozaséra szolgal. E kiadasok kozott viz-, Uditdital-, kavé-, tea-, tej-, tejszin-, cukor- és édesitészer-,
illetve egyéb izesiték, olajos magvak, di6-, mogyord-, édes és sés slitemény-, boltban véasarolhaté sés és édes
késztermék-, gyimolcs-, zoldség-, szalvéta- és viragvasarlas ellenértéke szamolhaté el”

3.§ A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds 4.1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,4.1. Ajdndékot adhatnak sajat jogukon az dllami vezetdk, a korméanybiztosok, a miniszteri kabinetfénok, a miniszteri
biztosok és a Miniszteri Titkdrsag vezetdje. Féosztalyvezetd az iranyitasat ellatod helyettes dllamtitkar (vagy a miniszter
altal iranyitott szervezeti egység esetén a miniszter kabinetfénoke) el6zetes engedélyével ajandékozhat.”

4.8 A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds 5.1. és 5.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések |épnek:
,5.1.Azéllamivezetdijuttatasokrél sz616 275/2015. (IX.21.) Korm.rendelet alapjan azéllamivezetdk, a kormanybiztosok,
a miniszteri kabinetfénok és a miniszteri biztosok kilfoldre utazas és kulfoldrél torténd hazautazas esetén, illetve
klfoldi allami vezeték fogadasa (kisérése) céljabodl jogosultak a kormanyvaré-helyiségek haszndlatara. Magancélu
utazas esetén a kormdanyvaré hasznalatara vonatkozé jogosultsag a Kormany tagjat illeti meg.
5.2. A kormanyvarét az dllami vezet6k, a kormanybiztosok, a miniszteri kabinetféndk és a miniszteri biztosok, valamint
indokolt esetben a kiséretlikben utazd delegacidtagok is igénybe vehetik kiutazaskor. Kulféldi repiilétereken csak
a miniszter és kisérete veheti igénybe a kormanyvarét. A kormanyvaréban kavé, alkoholmentes uditdital, tea
fogyaszthaté. Alkoholtartalmu ital fogyasztasanak koltségei az igénybe vevét terhelik.”

5.8 A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas 6.1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,6.1. A 3.3-3.6. pontok szerinti reprezentacios szolgaltatdshoz a 2. melléklet szerinti protokoll-igényl6lapot kell
kitolteni, amelyet a Protokoll Féosztélyhoz kell az igénybevétel elétt legaldbb 3 munkanappal az igényl6 részérdl
az allami vezetdk, a kormanybiztosok, a miniszteri kabinetfénok, a miniszteri biztosok vagy a Miniszteri Titkarsag
vezetdje alairdsaval eljuttatni. Ez aldl kivételt képeznek a sajtétajékoztatdra igényelt megrendelések.”

6.8 (1) A29/2011.(V.23.) NFM utasitas 7.5. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,7.5. A protokollszolgaltatasok szamldinak teljesitési igazolasa — az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57. §-dban foglaltaknak megfeleléen - a Protokoll Féosztaly vezetdjének
feladat- és hataskorébe tartozik”
(2) A29/2011.(V.23.) NFM utasitas 7.8. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,7.8.Atargynegyedévben személyireprezentdcios keret fel nem hasznalt részét a Gazdalkodasi Féosztély az elszamolds
alapjan bevételezi, azt a targyéven beliil a kdvetkez6 negyedévben a jogosult felhasznalhatja.”
7.8 ) A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.
) A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas 2. melléklete helyébe a 2. melléklet I1ép.
) A 29/2011.(V.23.) NFM utasitds 3. melléklete helyébe a 3. melléklet I1ép.
) A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds 5. melléklete helyébe a 4. melléklet Iép.
) A29/2011. (V. 23.) NFM utasitas 6. melléklete helyébe az 5. melléklet Iép.
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8.8

9.§

10.§

12. 8

13.§

—

A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas

a) 3.1. pontjaban az,eurddsszeq” szovegrész helyébe az,eurd 6sszed’,

b) 6.3. pontjaban a,protokoll-elszdmoldlapot” szovegrész helyébe a ,protokoll elszamoldlapot’,

c) a 7.4. pontjdban az ,az Gazdalkoddsi FOosztily Igazgatasi Pénzligyi Osztalya” szovegrész helyébe
az,a Gazdalkodasi Féosztaly Igazgatési Pénziigyi Osztalya”

szoveg lép.

2. A forditdsi és tolmdcsoldsi feladatok elldtdsdrdl szolé 32/2011. (VI. 2.) NFM utasitds modositdsa

A forditasi és tolmacsolasi feladatok ellataséardl sz616 32/2011. (VI. 2.) NFM utasitas [a tovabbiakban: 32/2011. (VI. 2.)
NFM utasitds] 2.1. pont a) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A Protokoll Féosztdlya feladatkérébe tartozik:)

,a) a forditasi tevékenységgel kapcsolatos ligyintézési és koordinacids feladatok ellatasa, szolgaltatds megrendelése
(forditas, lektoralt forditas, lektoralas, korrektura, hitelesités, forditasadaptacid, forditashitelesités elvégeztetése);”

A 32/2011. (VI. 2.) NFM utasitds 3.1-3.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések 1épnek, és az utasitds a kovetkezd
3.3. ponttal egészil ki:

,3.1. Forditdsi szolgdltatast a szervezeti egységek vezetdi igényelhetnek az 1. melléklet szerinti igénylélap
kitoltésével, amelyet — a forditandd anyaggal egyiitt — a Protokoll Féosztalyra kell eljuttatni elektronikus Uton és papir
alapon is a szakteriilet szakmai indoklasaval egyutt. Nagyobb terjedelm( anyag [15 oldalt vagy 22 500 karaktert
(1 oldal = kb. 1500 karakter) meghaladd] forditasa esetén elézetes egyeztetés szilkséges a Protokoll Féosztaly
munkatarsaival a forditasi hataridé megallapitdsa kapcsan.

3.2. Forditasok esetén a szakteriileteknek minden esetben igazolast kell eljuttatniuk a Protokoll Féosztdly részére
a fordité iroda altal leforditott dokumentumot illetéen, amelyben nyilatkoznak arrél, hogy az elkésziilt, iroda altal
megkuldottforditassal kapcsolatban szakmaiszempontbél kifogassalnem élnek. Ahataridére torténd teljesitésigazolas
ennek fliggvényében kidllithato, és a szdmla kifizetésre keriilhet. A szakteriileteknek ezt a nyilatkozatot a leforditott
dokumentum kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon bellil sziikséges eljuttatniuk a Protokoll Féosztaly részére.
3.3. Tolmdcsoldsi szolgéltatast a szervezeti egységek vezetdi igényelhetnek a 2. melléklet szerinti igénylSlap
kitoltésével. Angol, német, francia nyelvek esetében az igénylSlapot legkésébb a szolgéltatds napjat megel6z6
5 munkanappal, dllami vezetdk részére torténd tolmacsolasi igények esetében legkésébb 2 munkanappal kordbban
kell megkuldeni a Protokoll Féosztalynak. Egyéb nyelvek vonatkozdsdban az igényl6lap leadasdnak hatarideje
a szolgaltatast megel6z6 legaldbb 8 munkanap, allami vezetdk esetében legalabb 3 munkanap.”

A 32/2011. (VI. 2.) NFM utasitas 4.1. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

4.1, A forditasi, valamint a tolmacsolasi feladatok fedezetét az NFM Igazgatas Szervezeti és M(ikddési koltségvetése
tartalmazza. Az NFM Igazgatas Szervezeti és M(ikodési koltségvetésében a nemzeti fejlesztési miniszter altal
jovahagyott forditasi el6iranyzat vagy tolmacsolasi eldirdnyzat 6sszegéig vallalhaté a forditasi, illetve a tolmacsolasi
kiadasokkal Osszefliggésben kotelezettség. Ezen kiadasok kotelezettségvéllalasara a Protokoll Féosztaly vezetéje
vagy annak helyettese jogosult”

A32/2011. (V1. 2.) NFM utasitas 4.3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,4.3. Az dllamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.)
53. § (1) bekezdés a) pontja értelmében nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés
teljesitéséhez, amely értéke a brutté szadzezer forintot nem éri el. Ezeket a benyujtott szamla alapjan kell nyilvantartasba
venni, a visszaigazolt megrendelés szerint. Brutté 100 000 forint felett a kotelezettségvallalas csak elézetesen, irdsban
torténhet”

A 32/2011. (VL. 2.) NFM utasitas 4.6. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,4.6. A forditasi, valamint a tolmacsolasi szolgaltatdsok szamlainak teljesitési igazolasara — az Avr. 57. §-&dban
foglaltaknak megfeleléen — a Protokoll Féosztaly vezetbje vagy annak helyettese jogosult.”

A 32/2011. (VL. 2.) NFM utasitas 1. melléklete helyébe a 6. melléklet |ép.
A 32/2011. (VL. 2.) NFM utasitas 2. melléklete helyébe a 7. melléklet |ép.

A 32/2011. (V1. 2.) NFM utasitds 2.1. pontjanak nyitd szovegrészében, 2.2. pontjdban, 4.2. pontjaban, 4.4. pontjaban,
4.7. pontjdban a,Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztdlya” szovegrész helyébe a,Protokoll Féosztaly” szbveg lép.
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14.§

15.8§

16.§

3. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésekrél szol6 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitds médositdsa

Az ideiglenes kulfoldi kikildetésekrdl szold 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitas [a tovabbiakban: 36/2011. (VII. 8.)
NFM utasitds] 1.2. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,1.2. Avezet6 beosztasu kikiildottet kiilfoldi tartozkodasa idejére megilleté juttatasokat az allami vezetéi juttatasokrol
sz6l6 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Kormanyrendelet) 11. §-a szabalyozza”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitds 2.1-2.4. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések Iépnek:

,2.1. A nemzetkozi feladatok 6sszehangolasa érdekében a nemzeti fejlesztési miniszter (a tovabbiakban: miniszter)
kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és az allamtitkarsagok a targyévet megel6z6 év november 15-éig
utazasi tervet készitenek, amelyet a Protokoll Féosztaly Osszesit. A Protokoll Féosztaly a gazdasagi ligyekért felel6s
helyettes dllamtitkarral egyetértésben a szolgélati Ut betartdsaval javaslatot tesz a miniszternek az utazasi tervre,
aki azt jovahagyja. A jovédhagyott utazdsi tervet a Protokoll Féosztily legkésébb december 31-ig megkildi
a Gazdalkodasi Féosztalynak.

2.2. A Protokoll Féosztaly vezet6je az utazasi keret felosztasdért, kezeléséért és ellendrzéséért felelés szervezeti egység
vezetdjeként jogosult az adott kiklldetésrél az elrendel6 vezet6tdl részletes tdjékoztatdst, indokoldst kérni, valamint
koteles a kiklldetés tartalmi és formai kovetelményeit ellendrizni.

2.3. Az utazasi keretek felhasznalasardl, valamint az el nem szamolt utakrdl a Gazdélkodasi Féosztaly targyév majus
31-ig kimutatdst kild a miniszternek és az allamtitkaroknak, az EU és nemzetkozi kapcsolatokért felels helyettes
allamtitkarnak, valamint a Protokoll Féosztdly vezet6jének. A miniszter kdzvetlen irdnyitasa alatt &llé szervezeti
egységek és az allamtitkarsdgok sziikség szerint félévkor fellilvizsgaljak az éves utazasi tervet, amit a kdzigazgatasi
allamtitkar hagy jova.

2.4. Az utazasi keret jobb tervezhetésége érdekében a térgyév elején az lgazgatas koltségvetésében rendelkezésre
allo 6sszeg 85%-a oszthatd fel a miniszter és az allamtitkdrsagok kozott. A fennmaradd 15% tartalékalapot képez
a nem tervezett utazasokra.”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasités 3. alcimének cime és a 3.1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések l1épnek:

»3. A kikiildetés elrendelése, bizonylatolasi rendje, elélegfelvétel

3.1. A kikildetési engedélyt — egyéni kikildetés esetében az 1/a. melléklet, delegacié esetében az 1/b. melléklet
szerint — a kikuldé szervezeti egység tolti ki 3 példanyban. A kikildott a kiklldetési engedélyt a meghivéval vagy
programmal egyitt koteles haladéktalanul, de legkésébb az utazés elétt 10 munkanappal eljuttatni a Protokoll
Féosztalyra. Amennyiben egy tervezett utazas kikildetési engedélye 10 munkanappal az utazast megel6zéen nem
érkezik meg a Protokoll Féosztélyra, a Protokoll Féosztély vezetéje, illetve helyettese kérheti a késedelem okanak
feljegyzésben torténd bemutatasat. Amennyiben a késedelem oka aldtamasztott, az utazo jogosult eléleg felvételére.
A tartalmi és formai kdvetelmények ellenérzését kovetéen a Protokoll Féosztély a kikiildetési engedélyt pénzigyi
ellenjegyzés céljabol tovabbitja a Gazdalkodasi Féosztalyra.”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitéds 3.3-3.5. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

,3.3. Az éllamtitkdr, a miniszteri kabinetfénok, a kormdnybiztos, a miniszteri biztos kikiildetését a miniszter
- tavollétében a parlamenti allamtitkdr —, a helyettes allamtitkar kikildetését az iranyitast gyakorld allamtitkér
rendeli el.

3.4. A miniszter kozvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek munkatarsainak kikiildetését a kabinetfénok
rendeli el. Mas munkatéarsak kikildetését a kozvetlen szakmai felligyeletet ellatd féosztalyvezet6 javaslatéra
a helyettes éllamtitkar rendeli el. Az ideiglenes kikiildetés elrendelésének aldirdsi joga alacsonyabb szintre nem
delegalhato.

3.5. Az utazés modositasara csak indokolt esetben keriilhet sor. Amennyiben a médositas tobbletkdltsége meghaladja
az eredetileg jovahagyott utazasi koltség 6sszegének 10%-4t, vagy a tervezettnél tobb a kiutazé munkatarsak vagy
a klfoldon toltott éjszakak szama, Uj kikiildetési engedélyt kell jovahagyatni a 3.1. pontban leirtak szerint”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitds 3.7-3.9. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

,3.7. A kilfoldi kiklldetés utazasszervezését — a szolgalati és a diplomata-utlevéllel kapcsolatos ligyintézést, a vizum,
a repll6jegy, illetve vonatjegy beszerzését, a baleset-, betegség- és poggydszbiztositds intézését, valamint
a 2.4. pontban foglaltak ellen6rzését és ennek alapjan engedélyezését — a Protokoll Féosztaly végzi.

3.8. Az ideiglenes kiilfoldi kikuldetést teljesité személyt kiilfoldi tartézkodasa idejére koltségtérités, valamint a tartds
kulszolgalatrdl és az ideiglenes kiilfoldi kiklldetésrél szold 172/2012. (VII. 26.) Korm. rendelet 43. §-a szerinti napidij
illeti meg.
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17.8

18.§

20.§

3.9. A kikUldottet a Gazdalkodasi Féosztaly utielleggel latja el, amit a valutapénztarban vehet fel. Fliggd, pénziigyileg
rendezetlen Utielszdmolds esetében tovdbbi utieléleg a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyével egyiitt vehetd fel;
kivételt képez az az utazas, amely az el6z6 kiutazést kdvetd 5 munkanapon beliil torténik. A kiklildétt azonban koteles
az els6é, még el nem szamolt kikiildetés id6pontjatol szamitott 15 napon belil minden esetben elszamolni.”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitas 4.2. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,4.2. A kiklldetés id6tartama az indulds és az érkezés idépontja kdzott eltelt id6. Az indulds és érkezés idépontja:

a) gépkocsival torténd utazés esetében a hataratlépés(ek) idépontja,

b) repllégéppel, vonattal és hajéval torténé utazdsnal az indulds idépontja a repilégép, a vonat, illetve a hajé
menetrend szerinti indulasi idépontjanal egy éraval korabbi, az érkezés idépontja a tényleges érkezés idépontjanal
egy oraval késébbi idépont.”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitas 4.4. és 4.5. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezések Iépnek:

,4.4. Amennyiben a kiklldott a kiklldetéshez kapcsoldddan téritésmentes élelmezésben részesiil, napidijat ebéd
és vacsora cimen 30-30%-kal csokkenteni kell.

4.5. Az utiel6leg felvételére, valamint annak elszamoldséra a kiklldott vagy meghatalmazottja jogosult.”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitas 6.1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,6.1. A kikuldott a szamlaval igazolt széllaskoltség megtéritésére jogosult, amennyiben kilfoldi programjara nem tud
idében megérkezni az aznapi elsé replil6géppel (vagy egyéb széllitasi eszkozzel), a feladatat a kilfoldre érkezés
napjan nem tudja befejezni, vagy a feladata befejezése napjan nem tud hazautazni. Amennyiben a kiklldott a klfoldi
tartozkodasa alatt téritésmentes elszalldsolasban részesul, szallaskoltség-téritésre nem tarthat igényt”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasités 6.3. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,6.3. A koltségvetési forrasok hatékony és gazdasagos felhasznalasa érdekében a szallaskoltség az ideiglenes kiilfoldi
kikildetést teljesité miniszter esetében legfeljebb 400 EUR/éj, az allamtitkdr, a miniszteri kabinetfénok
és a kormanybiztos esetében legfeljebb 300 EUR/&j, a miniszteri biztos és a helyettes allamtitkar esetében legfeljebb
200 EUR/éj, a tobbi kikuldott esetében legfeljebb 150 EUR/éjlehet, mely 6sszegek az adott orszdg nemzeti valutdjaban
is adhatok (USD, CHF, GBP). Az e folotti szallasdijat kiilon indokolds alapjan a kdzigazgatasi dllamtitkar engedélyezheti.
Tobbéjszakas tartézkodas esetén a szallas atlagara szamolando.”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitas 7.2. pont a) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés [ép:

(Ha a kiilféldre utazds replilégéppel torténik,)

,a) @ miniszter részére business osztalynak;”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitds 7.3. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,7.3. Delegacié utazasa esetén, ha a delegacidvezet6é egyediil jogosult magasabb komfortosztalyu jegyre, akkor
a delegacid tovabbi egy tagja részére biztosithaté azonos osztalyu jegy. A delegacidvezetbvel egy osztilyon utazd
személyérdl a delegacio vezetbje hataroz. A delegacié vezetdje dont arrdl is, hogy haromfés delegacié esetében
adelegacié minden tagja vagy csak egy delegéacidtag részére sziikséges magasabb komfortosztalyu jegyet biztositani”
A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasités 7.5. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,7.5. Vonattal torténd utazéas esetében az allami vezetd, a miniszteri kabinetfénok, a korméanybiztos és a miniszteri
biztos elsé osztalyt, a tobbi kikiildott masodosztalyt vehet igénybe. Haldkocsi hasznalatara minden kikuld6tt jogosult,
amennyiben az sziikséges. Amennyiben a kikiildott indokolatlan, pétdijfizetés terhe melletti szolgéltatast vesz
igénybe, e koltség megtéritésére nem jogosult”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitas 8.1-8.6. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

,8.1. Egyéb indokolt dologi kdltségre utiel6legként az egy napra jaré napidijnak megfelel6 6sszeg igényelhetd, ami
az adott orszdg nemzeti valutdjaban is adhaté. Amennyiben az utazés id6tartama meghaladja a 4 napot, igénylés
alapjan két napra jaré napidijnak megfelel6 6sszeg( el6leg biztosithaté. Kivételes esetben az e mértéket meghaladé
0sszeg elbleg kifizetéséhez a kbzigazgatasi allamtitkar engedélye sziikséges.

8.2. Szamldval igazolt mosatasi és vasaldsi koltség kizarélag a 10 napot meghaladé kiklildetés esetében szamolhato el
oly médon, hogy az a kiilféldon tartézkodds 11. napjatél kezdédden, széllodai éjszakanként az egynapi szallaskoltség
10%-at nem haladhatja meg. Tobbhetes kikildetés esetében a 11. napot kdvetéen heti egy mosatasi és vasaldsi
koltség szamolhatd el.
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8.3. A kikildetés soran felmertilé hivatalos telefonbeszélgetés, fax, valamint internethasznalat koltségének
elszdmoldasardl a hivatali mobiltelefonok hasznalatardl sz616 31/2015. (VIII. 31.) NFM utasités 4. § (2) bekezdése és 5. §
(2) bekezdése rendelkezik.

8.4. Pénzvaltas koltsége elszdamolhatd abban az esetben, ha a kikiildetés helyén nem hivatalos fizetéeszkdz
azelblegként adott valuta. A pénzvaltast minden esetben szamlaval, bizonylattal kell igazolni. Amennyiben a kiklldott
pénzvaltasi bizonylatot nem tud felmutatni, az arra a napra érvényes MNB kozéparfolyamot kell figyelembe venni.
8.5. Akikuldottet azindulasnal és az érkezésnél megilleti a tartdzkodasi helytél az dllomasig (replil6térig), az dllomastdl
(repulétértol) a tartézkodasi helyig, valamint tranzitdlds esetében (ha a tranzitorszdgban az érkezési és indulasi
allomas/replilétér nem azonos) a megtett Ut szdmléval igazolt kdltsége. Taxikoltség indokolt esetben (igy kiiléndsen
a késé esti érkezés, kora reggeli indulas, nem kdzponti replil6térre torténd érkezés és indulas esetében) szamlaval
vagy bizonylattal elszamolhaté.

8.5.1.Kulféldon a helyi kozlekedés (tomegkozlekedés, taxi, parkolas, autépalya-hasznalat stb.) kdltsége menetjeggyel,
egyéb bizonylattal is igazolhatd, amennyiben az tartalmazza az ellenértéket és a felhasznalas id6pontjat.
A menetjegyen, bizonylaton (Nemzeti Fejlesztési Minisztérium 1011 Budapest, F6 u. 44-50.) az elszdmolashoz
dokumentalni kell, hogy az adott Ut mely pontok koézott, mely programra valé eljutdst szolgalta. A nem hivatalos
programokhoz kétédé helyi kdzlekedési koltségek a kikuildottet terhelik.

8.5.2. Az 4llami vezetdk, kormanybiztosok, miniszteri kabinetfénok és a miniszteri biztosok esetén taxi igénybevétele
megengedett.

8.5.3. Magyarorszag teriiletén a repilétéri minibusz hasznélata javasolt. Taxi vagy sajat gépkocsi parkolasi dijanak
szdmlaval igazolt koltsége abban az esetben szdmolhaté el a tartézkodasi hely és a repilétér kdzott, ha a replldtéri
minibusz szolgaltatas igénybevételére nincs mod, vagy késé esti érkezés, kora reggeliindulds esetén. Ettél eltérni csak
kivételesen indokolt esetben, a kbzigazgatasi allamtitkdr engedélyével lehet. A kikiildott a kiklildetési engedélyben
a replil6téri oda- és visszautazas koltségének fedezetére ttiel6leget magyar forintban vehet igénybe.

8.6. Tulsulyjegy koltsége a kikildetést elrendeld elézetes engedélye alapjan szamolhaté el.”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitds 9.1-9.4. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

,9.1. A kikUldetést kovetéen a kiklldott koteles a 2. mellékletet kitdlteni, az abban szereplé adatokat igazoltatni és
akikuldetés befejezésétél szamitott 5 munkanapon beliil —a 3.9., valamint a 4.5. pontrais figyelemmel - a Gazdalkodasi
Féosztalyon elszamolni. Az elszdmolashoz csatolni kell a kdvetkezéket: utijelentés, a rendezvény/llés programja,
napirendje, menetjegy, elektronikus repiil6jegy, beszallokartya, biztositasi kotvény, szallodai szdmla, helyi kozlekedési
eszkozok esetleges koltségeinek szamlai vagy bizonylatai, bankkartyahaszndlat bizonylatai, pénzvaltasi bizonylat,
egyéb felmeriilt koltségek szamlai, tandcsiilés, illetve tandcsi munkacsoport tilés esetében aldirt jelenlétiiva 10.2. pont
szerint.

9.2. Az elszamoldsok igazolasa, az Utijelentés jovahagyasa a kiklldetés elrendeléjének feladata. Az elélegként felvett
O0sszeget meghalado koltség elszamolasatilletéen az utazo feljegyzésben kéri a kdzigazgatasi allamtitkar jévahagyasat.
Delegéciok utazésa alkalmaval az utielszdmolast a delegéacié valamennyi tagja vonatkozasdban a legmagasabb
beosztasu delegécios tag esetében igazoldsra jogosult vezetd igazolja.

9.3. Az utazés elmaraddsa vagy halasztasa esetén a kikiildott koteles az eléleget 3 munkanapon belil visszafizetni.
9.4.1. Amennyiben a kikiild6tt a 9.1. és 9.3. pontban rogzitettek szerint elszamolasi kotelezettségének 15 munkanapon
belll nem tesz eleget, a Gazdalkodasi Féosztaly felszdlitd levelet kiild részére. A felszolito levél kikiildését kovetd
Ujabb eredménytelen 15 munkanap elteltével masodik felszolitd levél keril kikiildésre, melyet masolatban
az elrendeld vezetd is megkap.

9.4.2. A hidnytalan elszdmolds kézhez vétele utdn a Gazdalkodasi Féosztaly 10 munkanapon beliil gondoskodik
az utazo altal megeldlegezett, az elszdmolasi lapon feltlintetett és engedélyezett koltségek megfizetésérél”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitds 9.7-9.9. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések Iépnek:

,9.7. Ha a kikiildottel szemben blncselekményt, szabalysértést kovetnek el, koteles azt a renddrségen, illetve
az Ggyben eljarni jogosult szervnél haladéktalanul bejelenteni. A kikiildott a blncselekmény, szabdlysértés tényét
az errél felvett jegyzékdnyvvel igazolja.

9.8. A Minisztérium koltségvetése terhére kiadasként nem szamolhaté el:

a) a kikuldott hibajabol ered6 barmilyen anyagi kér ellenértéke,

b) a kozlekedésrendészeti kihdgas és az egyéb hatdsagi biintetés koltségei.

9.9. A kikuldott a kiklldetést elrendelé vezeté részére a 4. melléklet alapjan készitett utijelentés eredeti példényat
a Gazdalkodasi Féosztaly, masolati példanyat a kikildetés témdja alapjan a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly
és/vagy az Eurépai Unids Féosztaly vezetje részére koteles eljuttatni”
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22.§

23.§

24.§

25.§

26.8§

27.§

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitas 10.2-10.4. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

,10.2. ATandcsi Glésekre kiklldott tagallami szakértdk az iléseken valé részvételt az Gilések kezdetén kiosztott jelenléti
iv kitoltésével igazoljak, melynek fénymasolatat az uti elszdmoldshoz kell mellékelni. Amennyiben a Tanacsi tlésen
nem kerdl sor jelenléti lista kiosztasara, a kikuldott 3. melléklet szerinti utélagos nyilatkozata is elégséges.

10.3. A Tandcs a tagdllamokban kijelolt kozponti kapcsolattartd szerven - Magyarorszag esetében
a Miniszterelnokségen - keresztiil biztositja a finanszirozast.

10.4. A pénziigyi elszdmolas lebonyolitdsa a kovetkezdk szerint valédsul meg:

a) a Gazdalkoddsi Féosztaly havonta kimutatast készit, melyet minden targyhot kévetd hénap 20. napjaig megkuld
a Miniszterelndkség részére,

b) a dokumentumok masolatat (szamla, bizonylat, alairt jelenléti iv stb.) a Miniszterelndkség részére a kimutatassal
egyutt meg kell kiildeni,

c) a Miniszterelndkség a dokumentumok ellenérzését kdvetéen, negyedéves peridédusonként egy &sszegben teljesiti
a visszafizetéseket”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasités 11. alcimének cime és a 11.1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»11. Az Eurépai Uniés projektekbdl finanszirozott kiilfoldi kikiildetések koltségtéritése

11.1. Az Eurdpai Unids projektek a kedvezményezett részére tamogatasi okirat alapjan megtéritik a kulfoldi
kiktildetéseken valo részvétellel kapcsolatban felmerilt valamennyi indokolt koltséget a kikiild6 és a kikuldott részére
a tdmogatasi okirat mellékletében (koltségtabldban) meghatdrozott 6sszeghatarig. A kikildetést minden esetben
ugy kell megtervezni és elrendelni, hogy annak koéltségei, kiadasai a tdmogatdsi okirat keretében teljes mértékben
megtériiljenek az NFM Igazgatésa részére”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitéds 12. alcime helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
»12. A szolgalati és diplomata-utlevelek leadasa
12.1. A kikuldétt, amennyiben szolgalati utlevéllel utazott, a kilfoldre utazasrol szold 1998. évi Xll. torvénynek

megfeleléen koteles az Utlevelet az utazas végén a Protokoll Féosztalyon leadni.”

A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitas 1a. melléklete helyébe a 8. melléklet 1ép.
A 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitas 1b. melléklete helyébe a 9. melléklet Iép.

Hatalyat veszti a 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitas 2.5., 2.6. és 8.7. pontja.

4. Zdré rendelkezés

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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1. melléklet a 23/2016. (X. 26.) NFM utasitdshoz

1. melléklet a 29/2011. (V. 23.) NFM utasitdshoz

Hivatali vendéglatasra jogosultak kore és a vendéglatasra fordithaté brutté keretdsszegek
személyenkénti felsé hatarai belfoldon és kilfoldon

. . L X Helyettes allamtitkér, miniszteri
n Allamtitkar, kdzigazgatasi AP - P M
Miniszter i o T kabinetfénok, miniszteri biztos, Féosztalyvezet6*
Megnevezés allamtitkar, korménybiztos . e
Miniszteri Titkarsag vezetéje
belféld/kiilfold belféld/kiilfold belféld/kiilfold belfold

Diszétkezés 15000 Ft/100 € 13 000 Ft/100 € - -
Ebéd, vacsora,

. . 14 000 Ft/75 € 10000 Ft/75 € 9000 Ft/55 € 6 000 Ft*
villdsreggeli
All6fogadas 9000 Ft/40 € 8 000 Ft/40 € 7 000 Ft/30 € -
Kindlas

[ . 3000 Ft -
targyaldsokon
A programokon
kdzremkodék

- 4000 Ft
ellatasa -
° 3500 Ft

Vendég Il
Vendég lll.

* Fosztalyvezetd a 3.4. pontban foglaltak szerint.

Ajandékozasra jogosultak kore és az ajandék
bruttd 6sszegének személyenkénti felsé hatara

AJANDEKOZO

Helyettes allamtitkar,

AJANDEKOZOTT Miniszter, &llamtitkar, kézigazgatasi allamtitkar, R L B
o miniszteri kabinetfénok, Féosztalyvezets*
kormanybiztos o o
miniszteri biztos

Miniszter,
allamtitkar,

- - 40 000 Ft 20 000 Ft -
kozigazgatasi
allamtitkar
Helyettes allamtitkar 20000 Ft 15 000 Ft 7 000 Ft*
Féosztalyvezetd 10 000 Ft 9000 Ft 7 000 Ft*
Kuldottségek kisérete 8000 Ft 5000 Ft -

* Fosztélyvezetd a 4.1. pontban foglaltak szerint.”
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2. melléklet a 23/2016. (X. 26.) NFM utasitdshoz

,2. melléklet a 29/2011. (V. 23.) NFM utasitdshoz

Sorszam:
Kotelezettségvallalas szama:

PROTOKOLL-IGENYLOLAP

1. Adatok:

Szervezeti egység:

Igényld neve, beosztasa, telefonszama:

A rendezvény megnevezése:

helye:

idépontja (nap, 6ra):

miniszter/allamtitkar/kozigazgatasi dllamtitkar/
kormanybiztos/helyettes allamtitkar/

Legmagasabb rangu vendéglato: miniszteri kabinetfénok/miniszteri biztos/

Miniszteri Titkarsag vezetdje/féosztalyvezets*

(kérjik megjeldini)

2. Igényelt szolgaltatasok:

Létszam/f6
Megnevezés kulfoldi belfoldi Osszesen Alkalom Koltséa
A reprezentacio fajtaja
1. Kavé, tea, asvanyviz*:
2. Reggeli/ebéd/vacsora*:
3. Terembérleti dij:
4, Sz4allaskoltség:
5.Virdgvasarlas:
6. Ajandékvasarlas:
7. Kormanyvaro:
8. Egyéb:
Kiadds 6sszesen:
* Kérjiik megjeldini!
Budapest, datum
igénylé alairasa kotelezettségvallald
Protokoll Féosztaly
ellenjegyz6 kotelezettségvillalast jovahagyo
Gazdalkodasi Féosztaly (100 000 Ft 6sszeghatar felett)

a Protokoll Féosztaly
vezetbjét irdnyito allami vezetd”
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3. melléklet a 23/2016. (X. 26.) NFM utasitdshoz
3. melléklet a 29/2011. (V. 23.) NFM utasitdshoz

Sorszam:
Kotelezettségvallalas szama:

ELSZAMOLOLAP
PROTOKOLLSZOLGALTATAS IGENYBEVETELEROL
(minisztériumi bankkartyas fizetés esetén)

1. Adatok:

Szervezeti egység:

Felhasznald neve, beosztasa, telefonszama:

A protokollszolgaltatas helye és idépontja:

Legmagasabb rangu vendéglato: miniszter/allamtitkar/kozigazgatdsi dllamtitkar/
helyettes allamtitkér/miniszteri kabinetfénok/
féosztalyvezet6*

(kérjik megjeldini)

2. lgényelt szolgaltatdsok:

Létszam/fé
Megnevezés Koltség
kalfoldi belfoldi gsszesen
A reprezentacio fajtaja

1. Reggeli/ebéd/vacsora*:

2. Egyéb:

Kiaddas 6sszesen:
* Kérjiik megjeldini!
Datum

felhasznalo
kotelezettségvallalas teljesitési igazoldja kifizetést engedélyezé

Protokoll Féosztaly Gazdalkodasi Féosztaly”
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4. melléklet a 23/2016. (X. 26.) NFM utasitdshoz
5. melléklet a 29/2011. (V. 23.) NFM utasitdshoz

Sorszam:

AJANDEK-IGENYLOLAP

1. Megrendel6/megajandékozott:

Igényld neve, beosztasa, telefonszama:

Szervezeti egység:

Ajandékozé neve, beosztasa:

Ajandék dtadasanak helyszine, idépontja:

Megajandékozott neve, beosztasa:

2. lgényelt ajandék:
Ajandék tipusa: Konyv/CD/ital/porcelan/egyéb:*

Ajandék atvételének hatarideje (nap, 6ra):

Ajandék max. értéke:

Megjegyzés:

* Kérjuk megjeldini!

Budapest, datum

igényld aldirasa atvevd neve, alairdsa

megrendeld szervezeti egység vezetbje

Az utasitas 4.1. pontja szerinti engedélyez6 allami vezet6:

név, alairas
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5. melléklet a 23/2016. (X. 26.) NFM utasitdshoz

,6. melléklet a 29/2011. (V. 23.) NFM utasitdshoz

Sorszam:

IGENYLOLAP

PROTOKOLLKONYHAI SZOLGALTATAS IGENYBEVETELERE

1. Adatok:

Szervezeti egység:

Igénylé neve, beosztasa,
telefonszama:

Helyszin (cim, terem):

Idépont (nap, 6ra):

Legmagasabb rangu
vendéglaté:

miniszter/allamtitkar/kdzigazgatasi allamtitkar /kormanybiztos/
helyettes allamtitkar/miniszteri kabinetfénok/miniszteri biztos/
Miniszteri Titkarsag vezet&je/féosztalyvezet6*
(kérjik megjeldini)

2. Igényelt szolgaltatasok:

Megnevezés

Résztvevék szama

1. Kavé:

2.Tea:

3. Asvanyviz:

4. Egyéb:

Igénylé:

(datum, név, alairas)

Engedélyezd:*

(datum, név, alairas)

A szolgaltatds megtorténtét igazolom:

(datum, név, alairas)

* A szolgaltatast kérd szervezeti egység vezetdje!”
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6. melléklet a 23/2016. (X. 26.) NFM utasitdshoz

1. melléklet a 32/2011. (VI. 2.) NFM utasitdshoz

Sorszam:

FORDITAS IGENYLOLAP

1. Megrendeld:

Szervezeti egység:

Igényl6 neve, beosztasa, telefonszédma:

2. Igényelt szolgaltatas:

A forditas témadja:
Ugyletkod:***
A forditandd anyag terjedelme (oldal):

Forditas hatarideje (nap, 6ra):

Milyen nyelvrél milyen nyelvre:

forditas, lektoralt forditas, lektoralas, korrektura, hitelesités,

Megrendelés tipusa:
J P forditasadaptacio, forditashitelesités*

* Kérjuk megjeldini!

Elézetes kalkulacio:** legfeljebb:

Végleges 6sszeg:**

** Protokoll Féosztaly tolti ki
*** Gazdalkodasi Féosztaly tolti ki

Budapest, datum
igényld alairasa kotelezettségvallalé
megrendeld szervezeti egység vezetbje Protokoll Féosztaly
ellenjegyzé kotelezettségvallalast jovahagyo
Gazdélkodasi Féosztaly (100 000 Ft 6sszeghatar felett)

a Protokoll Féosztaly
vezetdjét irdnyitd allami vezetd”
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7. melléklet a 23/2016. (X. 26.) NFM utasitdshoz
2. melléklet a 32/2011. (VI. 2.) NFM utasitdshoz
Sorszam:

TOLMACSOLAS IGENYLOLAP

1. Megrendeld:

Szervezeti egység:

Igényl6 neve, beosztasa, telefonszédma:

2. Igényelt szolgaltatas:

A tolmdcsolds igénybevételének indoka:
Ugyletkod:***

Résztvevo allami vezetd(k):

Idépont (nap, 6ra, -tdl -ig):

Helyszin (cim, terem stb.):

Milyen nyelvrél milyen nyelvre:

Megrendelés tipusa: konszekutiv, szinkron*

Megjegyzés (pl. javaslat a tolmécs személyére):

* Kérjuk megjeldini!

Elézetes kalkulacio:** legfeljebb:

Végleges 0sszeg:**

** Protokoll Féosztaly tolti ki
*** Gazdalkodasi Féosztaly tolti ki

Budapest, datum
igénylé alairasa kotelezettségvallalé
megrendeld szervezeti egység vezetbje Protokoll Féosztaly
ellenjegyzé kotelezettségvallalast jovahagyo
Gazdalkodasi Féosztaly (100 000 Ft 6sszeghatar felett)

a Protokoll Féosztaly
vezetdjét irdnyito allami vezetd”




8. melléklet a 23/2016. (X. 26.) NFM utasitdshoz

L, 1/a. melléklet a 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitdshoz

Kotelezettségvallalds széma:

Iktatészam:

EGYENI UTAZAS ALKALMAVAL

Ugyintézé:

IDEIGLENES KULFOLDI KIKULDETESI ENGEDELY

A kikiildott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Utlevél/személyi ig. szam, lejarati datum:

Szervezeti egység neve:

Munkakari besorolasa:

Kikuldetés helye és id6tartama:

Tanacsi mcs.

Ulés betijele:

0z0s

* Q0l]S31Y¥T SOTVLIVAIH

wezs 'y§ 1A '910C



Kikuldetés célja:
(max. 150 karakter)

A részvétel indoka, el6zménye:
(max. 150 karakter)

Koltségviseld:

Amennyiben tobb koltségvisel6 van,

a koltségtipus (utazas, széllds, napidij stb.)

- NFM Igazgatas

- Strukturalis Alapok

—Tanacs (utazasi koltségek)

- EU Bizottsag
(utazasi koltségek)

megjeldlése is sziikséges. - egyéb:
legfeljebb .........ccooviiiiiils Ft
Utazas modja: Utazasi koltség: N el L.
Osszeghatarig
Egyéb dologi kiadas
Szallaskoltség (nap x 6sszeq): legfeljebb 9 J

valutanemenként:

Napidij (nap x 6sszeg):

Utazasi tervben szerepel:

igen:......... sorszamu ut/nem
(kérjik megjeldini)

Jévahagyta:
(ha nem szerepel az utazasi tervben)

(kozigazgatasi allamtitkar)

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wwezs 'y§ 1A '910C

LCos



UTAZASI VISZONYLATOK

Indulasi adatok (nap - jaratszam - viszonylat - 6ra, perc)

Erkezési adatok (nap - jaratszam — viszonylat — éra, perc)

Elrendelte:

(kotelezettségvallal6) (datum) (név, alairas)
Ellenjegyezte:

(Gazdalkodasi Fosztély) (datum) (név, alairas)
Ellendrizte:

(Protokoll Féosztaly) (datum) (név, aldiras)

e0s

* Q0l]S31Y¥YT SOTVLIVAIH

wezs 'y§ 1A '910C



9. melléklet a 23/2016. (X. 26.) NFM utasitdshoz

. 1/b. melléklet a 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitdshoz

Kotelezettségvallalas szama:

Iktatdszam:

DELEGACIO UTAZASA ALKALMAVAL

Ugyintézé:

IDEIGLENES KULFOLDI KIKULDETESI ENGEDELY

A kikiildott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Utlevél/személyi ig. szam, lejarati datum:

Szervezeti egység neve:

Munkakdri besorolasa:

Kikuldetés helye és id6tartama:

Tanacsi mcs.

lés betdjele:

Kikuldetés célja:
(max. 150 karakter)

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wwezs 'y§ 1A '910C

€20S



A részvétel indoka, el6zménye:
(max. 150 karakter)

Koéltségviseld:

Amennyiben tobb koltségvisel6 van,

a koltségtipus (utazas, széllas, napidij stb.)

- NFM Igazgatas

- Strukturalis Alapok

—Tandcs (utazasi koltségek)

- EU Bizottsag
(utazasi koltségek)

megjelolése is szilkséges. - egyéb:
legfeljebb .......ccocoooiiiinie Ft
Utazas modja: Utazasi koltség: ,?g ee L.
0sszeghatarig
Egyéb dologi kiada
Szallaskoltség (nap x 6sszeq): legfeljebb gyeb dologi kiadas

valutanemenként:

Napidij (nap x 6sszeg):

Utazasi tervben szerepel:

igen:......... sorszamu ut/nem
(kérjiik megjeldlni)

Joévahagyta:
(ha nem szerepel az utazasi tervben)

(kdzigazgatasi allamtitkar)

¥T0s

* Q0l]S31Y¥YT SOTVLIVAIH

wezs 'y§ 1A '910C



UTAZASI VISZONYLATOK

Induldsi adatok (nap - jaratszam - viszonylat — éra, perc)

Erkezési adatok (nap - jaratszam - viszonylat - 6ra, perc)

A delegacio tagjai:
név, szliletési ddtum

Uti okméany szama,
lejarati ddtuma

Munkahely, besorolas Szallas + utazasi + dologi kdltség

Elrendelte:

(kotelezettségvallald) (datum) (név, alairas)
Ellenjegyezte:

(Gazdalkodasi Féosztaly) (datum) (név, alairas)
Ellendrizte:

(Protokoll Féosztaly) (d&tum) (név, alairas)

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wwezs 'y§ 1A '910C

S20s
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A Miniszterelnoki Kabinetiroda kézigazgatasi allamtitkaranak 1/2016. (X. 26.) MK KAT utasitasa
a Miniszterelnoki Kabinetiroda K6zszolgalati Szabalyzatarol

A jogalkotasrodl szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontjaban foglaltak alapjan, a kdzszolgalati tisztvisel6krél szolo
2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdésében meghatarozott feladatkéromben eljarva — a melléklet IV. Fejezete tekintetében
a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 151. § (3) bekezdésére, a munka torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi
I. torvény 17. § (1) bekezdésére, a kozszolgdlati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypétlékokrdl szold
249/2012. (VIIl. 31.) Korm. rendelet 9. §-dra és a személyi jovedelemaddrdl sz6lé 1995. évi CXVII. térvény 71. §-ara figyelemmel -
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. A Miniszterelnoki Kabinetiroda (a tovabbiakban: MK) Kézszolgélati Szabalyzatét (a tovdbbiakban: KSz) jelen utasitas
melléklete tartalmazza.

2. AKSz hatélya a mellékletben meghatédrozott médon kiterjed

a) az MK-val korményzati szolgdlati jogviszonyban allé szakmai vezetére, kormanytisztviselére és korményzati
Ugykezeldre (a tovdbbiakban egylitt: kormanytisztviseld),

b) a kozszolgdlati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 6todik része alapjan
az MK-val munkaviszonyban 4llé6 munkavallaléra [a tovabbiakban a) és b) pont egyiitt: foglalkoztatott],

Q) az MK dllomanyaba tartozo politikai vezetére,

d) az MK-val korményzati szolgdlati jogviszonyt Iétesiteni kivdno személyre (a tovdbbiakban ideértve a palyazati
eljarasban részt vevd személyeket is),

e) az MK-ban kotelezé szakmai gyakorlatot teljesité felsGoktatasi hallgatéra,

f) elismerésben vagy juttatasban részesitett személyre, szervre, valamint szervezeti egységre.

3. Ezazutasitds a kozzétételét kovetd 3. napon Iép hatalyba.
4. Hatalyat veszti a Miniszterelnéki Kabinetiroda Kdzszolgalati Szabalyzatardl szélé 1/2015. (XII. 23.) MK KAT utasités.

5. A KSz-t a hatdlybalépését kdvetéen az MK belsé szamitdgépes haldzatén is kdzzé kell tenni, és a kozzétételrdl az MK
munkatdrsait tajékoztatni kell, illetve azt az érintett személy szamdara kinevezésekor megismerhetévé kell tenni.

6. Jelen utasitds hatdlybalépése nem érinti a mar meghozott munkaltatéi intézkedéseket, és a rendelkezéseit
a hatalybalépésekor folyamatban Iévé tGigyekben is alkalmazni kell, ha az a munkatars szamara kedvezdbb a kérelem
benyujtasakor hatélyban 1évé szabélyzatban foglalt rendelkezésekhez képest.

7. Az MK visszatéritendé tdmogatasban vagy illetmény-, illetve munkabérelélegben részesilt munkatarsa az eredeti
- a folyositds megkezdésekor hatélyos szabdlyok, illetve a vonatkozé szerz6désben foglalt - feltételek mellett koteles
visszafizetni a tdmogatast.

Dr. Biré Marcell s. k.,

kozigazgatasi allamtitkar
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Melléklet az 1/2016. (X. 26.) MK KAT utasitdshoz

1.8

2.§

3.8

A MINISZTERELNOKI KABINETIRODA KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat hatdlya, alkalmazdsa és értelmezé rendelkezések

A KSz

a) hatalya kiterjed az MK-val kormdnyzati szolgdlati jogviszonyban all6 kormanytisztviselére,

b) hatalya kiterjed a Kttv. 6todik része alapjan az MK-val munkaviszonyban allé munkavallaléra,

c) 15-16. §, 18-20. §, 21. § (1)-(5) bekezdés, 27. §, 40. §, 43-80. § hatalya kiterjed a kdézponti dllamigazgatasi
szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az éllamtitkdrok jogalldsardl szélé 2010. évi XLII. torvénnyel
0sszhangban az MK dllomanyéba tartozé politikai vezetére,

d) 7. § (1)-(2) bekezdéseinek, és 12. § (2) bekezdésének hatélya kiterjed a kormdnyzati szolgalati jogviszony
létesitését megel6zd intézkedésekkel kapcsolatosan a korményzati szolgalati jogviszonyt létesiteni kivand
személyre,

e) 29-30. §-anak hatalya kiterjed azokra a foglalkoztatottakra, akik az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek,

f) 42. §-anak hatalya kiterjed a kotelezd szakmai gyakorlatot teljesité felséoktatasi hallgatéra.

Az MK szervezeti egységeinél foglalkoztatottak jogaira és kotelezettségeire, egyes juttatdsaira és tdmogatdsaira

a KSz-t a vonatkozd jogszabalyokkal, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokkel és kozigazgatdsi allamtitkari

intézkedésekkel egylittesen kell alkalmazni.

A KSz 14. §-dban és 23-24. §-aiban foglalt rendelkezéseket a munkavallalék, a kormanyzati tigykezel6k és a szakmai

vezetdk tekintetében nem kell alkalmazni.

A KSz 25-26. §-aiban foglalt rendelkezéseket a kabinetfénokok, politikai tanacsadok és politikai fétanacsadok,

a szakmai vezetdk, valamint a munkavallalék tekintetében nem kell alkalmazni.

A KSz alkalmazasaban szervezeti egység a Miniszterelnoki Kabinetiroda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz616
1/2015. (X. 27.) MK utasitas (a tovabbiakban: MK SzMSz) 45. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelé 6nallo
szervezeti egység.

A KSz-ben meghatdrozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb kotelezettségek teljesitéséhez
a mindenki szamara elektronikusan hozzaférhetévé tett nyomtatvanyokat kell alkalmazni. A KSz-ben meghatérozott,
személyligyi feladatokhoz kapcsolédé nyomtatvanyok kozzétételérdl, valamint azok folyamatos aktualizalasarol
a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalya gondoskodik.

A KSz II. Fejezetének alkalmazasaban:
a) iskolarendszeren kiviili tovdbbképzés (résztvevéi nem dllnak a képzé intézménnyel tanuldi vagy hallgatéi
jogviszonyban):

aa) a kozigazgatasi alap- és szakvizsgdra, ligykezeldi alapvizsgara, valamint titkos tgykezelGi vizsgara
felkészités,

ab) a jogi szakvizsgara felkészités,

ac) a kézigazgatasban hasznosithatd szakképesitést add tovabbképzés,

ad) mas, kozigazgatasi feladat elldtasara felkészité, a részvételt igazolé dokumentummal zaruld képzés,
atképzés,

ae) kozigazgatasi, illetve a kormanytisztvisel 6 feladata ellatdsdhoz szlikséges szakmai ismereteket szinten
tarto, bévité tovabbképzés,

af) kozigazgatasi vezetOképzés, vezetd-tovabbképzés,

ag) képesség- és készségfejlesztd tréning,

ah) a nyelvi jellegli tovdbbképzés;
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b) iskolarendszerti tovdbbképzés:

ba) a kozoktatds terliletén kozépiskoldban, szakiskoldban magasabb iskolai végzettség, illetve
szakképesités megszerzésére irdnyuld képzés,
bb) a felséoktatasban alapképzés, kiegészité alapképzés, akkreditalt iskolai rendszerl felséfoku
szakképzés, szakirdnyu tovabbképzés, tudomanyos tovabbképzés;
) tovdbbképzés: a kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elbirasairdl sz6lé 29/2012. (lll. 7.) Korm. rendeletben,

valamint egyéb jogszabalyokban a kormanytisztvisel6 alkalmazdsdhoz megkivéant alapképzettséget
(szakképzettséget) biztositd képzésen kiviil minden tovabbi iskolai rendszer(i vagy iskolarendszeren kiviili
képzés, amely a kormdanytisztvisel6 munkakorének ellatasdhoz sziikséges;

d) a kormdnytisztvisel6k  tovdbbképzése: a  kozszolgdlati  tisztviselok  tovabbképzésérél  szo6ld
273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet alapjan torténd kotelezé tovabbképzés.

A KSz lIl. Fejezetének alkalmazéasaban

a) az MK jogeléd szervei: mindazon szervek, amelyek a Magyarorszag minisztériumainak felsoroldsarol sz6lé
2014. évi XX. torvény és a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl sz616 152/2014. (VI. 6.) Korm. rendelet,
valamint az MK Alapité Okirata alapjan a minisztérium jogelédjének mindstilnek;

b) kézeli hozzdtartozo: a hazastars, az élettars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és
neveltgyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a nevel6szild, valamint a testvér;

<) készfizeté kezes: a felek kozotti megaéllapodas alapjan a készfizetd kezes arra vallal kotelezettséget, hogy
a kotelezett teljesitésének elmaradasa vagy a kolcsonszerz6désben meghatdrozott hatdridét meghaladé
késedelme esetén a minisztérium felhivasara maga teljesit a jogosultnak, és nem kovetelheti, hogy a jogosult
a kovetelést el6szor a kotelezettél hajtsa be.

Ahol a lll. Fejezet hazastarsat emlit, azon a bejegyzett élettarsat is érteni kell.

2. A kormdnyzati szolgdlati jogviszony és munkaviszony létesitésének rendje

Ha kormanyzati szolgdlati jogviszony vagy munkaviszony (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatotti jogviszony)
létesitése céljabol az érintett szervezeti egység vezetdje palyazati eljaras lefolytatdsat tartja sziikségesnek, megkeresi
a Személylgyi és Biztonsagi Féosztalyt a palyazati eljards el6készitésének, meginditasdnak kezdeményezése,
a palyazati felhivas kozzététele érdekében.

A pélyazati felhivasra beérkezd pélyazatok elészlirését a Személyligyi és Biztonsagi Féosztdly végzi. Az elészlirés
a palyazatok formai (a csatolandé dokumentumok eldirt formaban és szdmban torténé megkiildése) és tartalmi
(a palyazati felhivas feltételeinek valé tételes megfelelés) érvényességének vizsgalatat jelenti.

Sziikség esetén az érintett szervezeti egység vezetdje az érvényes pélyazatot benyujtok értékelésére Ertékeld
Bizottsdgot hozhat létre, amely javaslatot tesz a munkaltatdi jogkdr gyakorléjdnak a nyertes palydzd személyére
vonatkozéan. Az Ertékeld Bizottsagnak tagja az érintett szervezeti egység vezetéje és a Személyiigyi és Biztonsagi
Féosztaly kijeldlt munkatarsa. A munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak dontését kdvetben az érintett szervezeti egység
vezetbje téjékoztatja a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalyt a palydzat eredményérdl, eredményes pélyazati eljaras
esetén a 6-8. §-ban foglaltak szerint jar el.

A palyazati eljaras eredményérél a palyazdokat a Személytigyi és Biztonsagi Féosztaly értesiti.

A pélyazati eljdrasban keletkezett személyes adatok kezelésérél az Adatkezelési Szabdlyzat mellékletét képezd
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat rendelkezik.

A foglalkoztatotti jogviszony létesitését megel6zéen, annak jogszabalyban eldirt feltételei biztositasa érdekében
a foglalkoztatni kivant személyrél a szervezeti egység vezetbje — legkésébb a munkéba 4llitas tervezett idépontjat
megelézé 15 nappal - a mindenki szdmdra elektronikusan hozzéférhet6vé tett ,Alkalmazasi engedély” cim
nyomtatvanyt és annak mellékletét koteles kitolteni, és azt a Személyligyi és Biztonsagi Féosztély egyidejlleg torténd
értesitése mellett a terletért felelés allamtitkar, illetve helyettes allamtitkdr utjan joévahagyasra megkildi
a kozigazgatasi allamtitkarnak. Ezzel egyidejlleg a alkalmazasra keriil§ személy szervezeti egységének vezetdje
a NISZ Zrt. dltal a http://epo.central.internal.gov.hu-n kdzzétett kitoltott és aldirdsokkal ellatott ,Informatikai belépd
lapot” legkésébb a jogviszony létesitésének napjaig a Személylgyi és Biztonsagi Féosztalyon koteles leadni.
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Az Alkalmazasi engedély a foglalkoztatni kivant személy adatait és a foglalkoztatas tervezett korilményeit tartalmazza.
Az Alkalmazési engedélyhez mellékelni kell a foglalkoztatni kivant személy 3 hénapndl nem régebbi fényképes
Onéletrajzat.

Az Alkalmazési engedélyben foglaltak alapjan

a) a Személyiigyi és Biztonsagi Féosztaly
aa) az Ures allashely rendelkezésre allasat és a foglalkoztatni kivant személy besorolas szerintiilletményét/
munkabérét,
ab) a nemzetbiztonsdgi ellenbrzés sziikségességét és annak szintjét,
ac) —aszervezetiegységjavaslatdnakésamunkakorileirdsfigyelembevételével-avagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséget;
b) a Pénzligyi Féosztaly a bér- és cafetéria-keret rendelkezésre allasat
igazolja.
Ha az (1)-(4) bekezdésben foglalt intézkedések alapjan a foglalkoztatas jogszabalyi feltételei fennélinak, a Személyligyi
és Biztonsagi Féosztaly vezetdje azt igazolja, és gondoskodik a sziikséges okiratok elkészitésérdl.
Az athelyezésre iranyulo kikérét a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly késziti eld.

A foglalkoztatasi jogviszony létesitése el6tt a foglalkoztatni kivant személy a Személyiigyi és Biztonsagi Féosztaly altal
atadott iratok kitoltésével nyilatkozik a foglalkoztatashoz sziikséges tényekrol, adatokrol, korilményekrol.

A foglalkoztatni kivant személy egyuttal a Személyiigyi és Biztonsagi Féosztaly rendelkezésére bocsatja a felvételhez
szlikséges okiratokat, igazolasokat, a blintetlen eléélet igazolasardl szol6 hatdsagi bizonyitvanyt és azigazolvanyképet.
A Személyligyi és Biztonsagi Féosztdly a foglalkoztatast megelézéen intézkedik a foglalkoztatni kivant személy
nemzetbiztonsagi ellenérzésének meginditasa, valamint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitése
érdekében.

A Személylgyi és Biztonsagi Féosztaly a foglalkoztatasi jogviszonyt keletkeztet6 okiratot, annak aldirasat kovetéen
haladéktalanul atadja a Pénzligyi FOosztaly részére. A bérszamfejtéshez szlikséges okiratokat a foglalkoztatott
— a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly altal kordbban rendelkezésre bocsétott lista alapjan — a kinevezésének
elfogadasa, illetve munkaszerzédésének alairdsa utan haladéktalanul dtadja a Pénziigyi Féosztaly részére.

Az eskliokmanyt az MK részérél a munkaltatoi jogkor gyakorloja irja ald.

A munkavégzési helyre torténé belépésre jogosité okmany kiallitasaval kapcsolatos eljarast a vonatkozé normativ
utasitds szerint kell lefolytatni.

A Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly a foglalkoztatasi jogviszony keletkezését kovetd 30 napon belll gondoskodik
a korményzati szolgalati jogviszonnyal, illetve munkaviszonnyal kapcsolatos, a kdzszolgalati tisztvisel6k munka- és
pihendidejérél, az igazgatasi szlinetrdl, a kdzszolgalati tisztvisel6t és a munkaéltatot terheld egyes kotelezettségekrdl,
valamint a tdvmunkavégzésrél szolé 30/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet 8. §-a szerinti munkaltatéi tajékoztatds
megadasarol. Az atadast dokumentalni kell.

Ha az MK allomanyaban lévé foglalkoztatott jogviszonyanak médositasara keril sor (illetmény-/munkabér-maodositd
intézkedések, munkakorvaltas, szervezeti egység valtas), azt megel6zéen a teriiletért felels allamtitkar, illetve
helyettes dllamtitkér kezdeményezi azt az Intraneten kozzétett ,Foglalkoztatast moédositéd engedély” Személyligyi és
Biztonsagi Féosztalynak torténd megkildésével. A Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly megvizsgélja a személyligyi
intézkedés jogszerliségét, sziikség esetén visszacsatolja azt a kezdeményezéhoz, ezt kévetéen pedig intézkedik
a jogviszonyt médositd okiratok el6készitésérél, melyek alairasa utan haladéktalanul gondoskodik azok atadasardl
a Pénzuigyi Féosztaly részére.

3. Amunkakér és a munkak®éri leirds

A munkakor azoknak a feladatoknak az 6sszefoglalé megnevezése, amelyeket a munkatars jogviszonya alapjan ellatni
koteles, illetve amelyben a munkatarsat az MK koteles és jogosult foglalkoztatni.

A munkakori leiras tartalmazza a munkakor jellegét, a betoltéséhez kapcsolodd feltételeket és ismereteket,
amunkakorbe tartozé feladatok megnevezését,amunkakor elldtasdhoz biztositott hataskort, valaminta munkatarsnak
az MK szervezetében a munkavégzésével 6sszefliggd kapcsolatait. A munkakori leirds csak olyan mértéki és jellegi
feladatokat dallapithat meg, melyeket a munkatdrs a jogviszonyara vonatkozd jogszabdlyok, igy kiiléndsen
a munkavégzésre és a munkaidore iranyadé rendelkezések alapjan felelésségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon
képes ellatni.
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A munkakdri leirdst a szervezeti egység vezetbje a szervezeti egység valamennyi stdtuszéra vonatkozéan koteles
elkésziteni a mindenki szamdra elektronikusan hozzaférhetévé tett ,Munkakéri leirds” minta alapjan. A munkakori
leirdst harom példanyban kell elkésziteni, és a szervezeti egység vezetdje mindharom példanyt alairdsaval ellatja.
A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a munkakori leirds elsé példanyat a kinevezési okirattal, illetve
munkaszerzédéssel egyutt dtadja a foglalkoztatott részére, a masodik példanyat — az dtadast koveté munkanapon —
megkuldi a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalynak, a harmadik példanyat irattdrba helyezi. A szervezeti egység
vezetdje megkildi a munkakari leirds masolati példanyat a munkatars kozvetlen felettesének.

A munkakéri feladatok megvaltozasa, illetéleg a kinevezés, munkaszerzé6dés médositdsa esetén a munkatars részére
Uj munkakori leirdst kell késziteni. Az Uj munkakori leirds elkészitésére a (2)-(3) bekezdésben foglaltak megfelel6en
iranyaddak.

Hatarozott id6re torténé foglalkoztatas esetén a helyettesités céljabol alkalmazott foglalkoztatott munkakori
leirdsdban a munkakori feladatok tartalmanak meg kell egyeznilik az éltala helyettesitett munkatars munkakori
leirdsaban foglaltakkal.

4. Az dtszervezéssel kapcsolatos eljdrds

Az MK-n bellli atszervezés esetén a terlilet szakmai iranyitasaért felelés allamtitkar, illetve helyettes allamtitkar
kezdeményezi a foglalkoztatasi jogviszony mddositasat vagy megsziintetését. Ehhez csatolja munkatarsanként
az Intraneten kozzétett ,Foglalkoztatdst médosité engedély”-t, valamint szervezeti egység allomanytabléjat és
a munkakori leirasok médositasanak tervezetét abbdl a célbdl, hogy kétséget kizdréan megallapithatoé legyen, mely
munkakor vélik feleslegessé, és az abban foglalt, egyes feleslegessé nem valt feladatokat hogyan latja el a szervezeti
egység tobbi munkatarsa.

5. Afoglalkoztatdsi jogviszony megsziinésével, médositdsdval kapcsolatos eljdrds

A foglalkoztatott koteles a munkakorét és a munkakori feladatainak ellatasaval 6sszefliggé informécidkat, iratokat
a (2) bekezdésben foglaltak szerint &tadni (munkakor atadds-atvételi eljras), valamint a haszndlatdban 1évé
eszkozokkel elszamolni

a) a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése, a harom hdénapot meghaladd, tartés tavollét esetén legkésébb
az utolsé munkdaban toltétt napon,

b) vezetdi munkakorbe torténd kinevezés vagy a munkakér médositdsa, az MK-n beliili dthelyezés esetén,
a jogviszony modosulasakor vagy a munkaltatoéi jogkor gyakorldja altal meghatarozott egyéb esetekben
legkésébb az el6z6 munkakdrben toltott utolsé munkanapon,

c) hivatalvesztés fegyelmi biintetés kiszabasa esetén a fegyelmi hatarozatban megjel6lt napon.
A foglalkoztatott koteles munkakorét a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személynek az (1) bekezdés szerint
meghatarozott idépontban atadni. Az dtadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza az 4tadé és
atvevd nevét, a lezart lgyeket, az intézés alatt allé Ggyeket azok elintézési médjanak, hataridejének megjelolésével,
az atadott dokumentumok megnevezésével, elérhetéségének pontos megjeldlésével. Az dtadd az eljarassal
kapcsolatosan irdsban megjegyzéseket tehet, aminek lehetéségére 6t el6zetesen figyelmeztetni kell. Az iratot négy
eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy az ataddt, az atvevét, az dtadasért felelGs szervezeti egység
vezetdjét, valamint a Személyligyi és Biztonsdgi Féosztalyt illeti.

Ha a munkakor atadasara kotelezett foglalkoztatott elharithatatlan okbdl nem tud eleget tenni a munkakoratadasi

kotelezettségének, illetéleg azt megtagadja, a szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység munkatarsai kozil

kijeloli az atadoként eljard személyt. Az dtadd munkatars két tanu jelenlétében leltérba veszi a tavollévé foglalkoztatott
személyes kezelésében levé iratokat, amelyeket az atadasi jegyzékonyv kitoltésével atad az erre kijel6lt munkatarsnak.

Az dtadasrdl a tavollévo foglalkoztatottat az dtadési jegyzékonyv egy példanyanak megkuldésével kell értesiteni.

A foglalkoztatott koteles a hasznélataban 1évé eszkdzokkel elszamolni. Ennek érdekében a Személyiigyi és Biztonsagi

Féosztaly kijelolt ligyintézdje az (1) bekezdésben megjeldlt idépontot megel6zéen a foglalkoztatott részére atadja

a mindenki szdmara elektronikusan hozzaférhetévé tett, Elszamold lap” cimi nyomtatvanyt, a jogviszony médosuldsa,

illetve tartds tavollét esetében az ,EgyszerUsitett elszamold lap” ciml nyomtatvanyt, amelyet a foglalkoztatottnak

az elszamolast kovetéen a Személyligyi és Biztonsdgi Féosztilyon kell leadnia. Az elszdmolasi kotelezettség
foglalkoztatott altali nem teljesitése esetén a (3) bekezdésben foglalt rendelkezések megfelel6en alkalmazanddak.



HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi54. szam 5031

12.§

(©)

A jogviszony megszlinése esetén a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly a jogviszony megsziinését igazold okiratot
haladéktalanul, a hianytalanul kitoltott Elszamolé lapot pedig annak atvétele napjan atadja a Pénzligyi Féosztaly
részére. A Pénzligyi Féosztaly a jaranddsdgok kifizetése utdn kiadja a foglalkoztatottnak a jogszabdlyban el&irt
iratokat.

6. Az dllomdnytdbla

Az dllomanytabla adatainak naprakészségérdl az dllamtitkari kabinet kabinetféndke, illetve az allamtitkari titkarsag
vezetbje vagy altala kijel6lt vezetd kteles gondoskodni az dllamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységek tekintetében.
A Személyligyi és Biztonsadgi Féosztaly feladata az MK &lloménytabldjanak Osszedllitdsa és annak folyamatos
aktualizaldsa.

Az MK éllomanytablajat a kozigazgatasi allamtitkar hagyja jova. Az abban foglaltak megvaltoztatasat a kbzigazgatasi
allamtitkar — a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly vezetdje és a gazdasagi és magdanjogi tigyekért felelés helyettes
allamtitkar javaslata alapjan — engedélyezi.

7. Egytittalkalmazadsi tilalom, 6sszeférhetetlenség

A kinevezést megel6z6en a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly a mindenki szamara elektronikusan hozzaférhetévé

tett,Tajékoztato a Kttv. 6sszeférhetetlenségre vonatkozo szabélyainak végrehajtasarol” cim( nyomtatvany dtadasaval

tdjékoztatja a kinevezend6 személyt a kormanyzati szolgélati jogviszonyra vonatkozé szabalyokban meghatarozott
egyuttalkalmazasi tilalomra, Osszeférhetetlenségre (a tovabbiakban egyiitt: Gsszeférhetetlenségre) vonatkozo
rendelkezésekrdl, valamint az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos kérelmek elbiralasanak rendjérél.

A kinevezend6 személy nyilatkozik arrél, hogy

a) az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos tajékoztatast megkapta, megértette és tudomasul vette,

b) vele szemben nem 4&ll fenn a kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésekor Osszeférhetetlenségi ok
(a nyilatkozatot az elektronikusan kézzétett ,Osszeférhetetlenségi nyilatkozat jogviszony létesitéséhez” cimii
nyomtatvany kitoltésével kell megtenni),

c) felmerilhet-e vele szemben a Kttv. 84—85. és 87. §-aban meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok. Ha fennallhat,
a mindenki szdmara elektronikusan hozzaférhet6vé tett ,Adatlap a Kttv. 6sszeférhetetlenségi szabalyainak
vizsgélatdhoz’, illetve ,Bejelentés egyéb Osszeférhetetlenségi helyzetr6l” ciml nyomtatvanyok kitoltésével
az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltatoi jogkor gyakorléjatdl a jogviszony
|étesitésének, illetve folytatasanak az engedélyezését.

Kinevezésmodositas folytan vezet6i munkakort bet6lté kormanytisztviseld - a kinevezése mddositasat megel6z6en —

ismételten nyilatkozik a (2) bekezdésben foglaltakrdl.

Ha a tovabbi jogviszony létesitéséhez a Kttv. 85. § (2)—(3) bekezdése, valamint 87. § (2) bekezdése alapjan a munkaltaté

engedélye szlikséges, a munkaltatéi jogkor gyakorldja a kovetkez6 feltételekkel engedélyezheti a kormanytisztviseld

szdmdra tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését:

a) a tevékenységnek a kormdnytisztvisel$ beosztas szerinti napi munkaidejére esé része nem haladhatja meg
a napi 4 6rat, és

b) a kormdnytisztviselének az engedélyezett tavollét idétartamat a tavollét idépontjatdl szamitott 30 naptari
napon beliil le kell dolgoznia. Ez a Kttv. 96. § (3) bekezdése alapjan nem mindsil rendkiviili munkavégzésnek.

Ha a kormanytisztvisel6 olyan munkavégzésre irdnyulé tovébbi jogviszony fenndlldsarol nyilatkozik, amelyhez
a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak az elektronikusan kdzzétett ,Adatlap a Kttv. 6sszeférhetetlenségi szabalyainak
vizsgélatdhoz” cim( nyomtatvany szerinti engedélye sziikséges, a nyilatkozatot a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly
haladéktalanul megkdildi a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak. A Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly a nyilatkozathoz
egyidejlileg mellékeli a kormdanytisztvisel részére kordbban mar engedélyezett tovdbbi jogviszony létesitésére
iranyul6 adatlapok masolatait. A munkaltatéi jogkor gyakorldja — a (4) bekezdés szerinti feltételekre figyelemmel -
dont a jogviszony létesitésének, illetve folytatdsdnak engedélyezésérdl.

Az engedélyezéssel kapcsolatos dontésérél a munkiltatoi jogkor gyakorldja legkésébb a dontésnek a Személyugyi és

Biztonsagi Féosztaly részére torténé dtadasatdl szamitott 5 napon bellil irdsban értesiti a kormanytisztvisel6t.

A kormanytisztvisel6 koteles azt is bejelenteni a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak, ha a korabban engedélyezett

munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyaban véltozas kdvetkezett be, vagy az megsz(int.
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13.8§

14.8

15.§

Olyan jogviszony létesitése esetén, amelyet a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak elézetesen be kell jelenteni,
az ,Adatlap a Kttv. Osszeférhetetlenségi szabalyainak vizsgalatdhoz” cim( dokumentum megfeleld kitdltésével tett
bejelentés munkaltatd részére torténé megkiildésérél a Személyligyi és Biztonsdgi Fbosztaly gondoskodik.
A Személyligyi és Biztonsdgi Féosztdly a dokumentum beérkezésétdl szamitott 5 napon belll tdjékoztatja
a kormanytisztvisel6t a jogviszony létesitésének tudomasul vételérdl.

A (2)—(8) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel Osszefliggé munkaltatéi dontéseket
a Személyligyi és Biztonsdgi Féosztaly az érintett kormanytisztvisel6 személyi anyagéban helyezi el.

A kormdnytisztvisel6 koteles a mindenki szdmara elektronikusan hozzéférhetévé tett ,Bejelentés egyéb

Osszeférhetetlenségi helyzetrdl” cim( nyomtatvany kitoltésével haladéktalanul bejelenteni, ha vele szemben

torvényben meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meril fel, illetve ha kormanyzati szolgdlati jogviszonyanak

fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

Ha a munkaltatoi jogkor gyakorldja a kormanytisztvisel6t az Osszeférhetetlenség megsziintetésére szolitja fel,

a kormdnytisztviselének a felszélitdsban el&irt hatdridén belll a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalyon be kell

mutatnia az 6sszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazoldst, okiratot. Az 6sszeférhetetlenség megsziintetését

bizonyité okirat kiilondsen:

a) gazdasdagi tarsasagnal vezeto tisztségvisel6i megbizatas, felligyeld bizottsagi és egyéb tagsag megsziintetése
esetén az arra irdnyuld - cégbirdsdgi érkeztet6 bélyegzbvel ellatott - valtozasbejegyzési kérelem;

b) a tovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd okirat.

A (2) bekezdésben foglaltak irdnyaddk, ha a kormanytisztvisel6 jogviszonydnak fenndlldsa alatt a korabban

engedélyezett munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszonydval kapcsolatban a munkaltatéi jogkor gyakorldja

osszeférhetetlenséget éllapit meg.

A bejelentési kotelezettség elmulasztasa, az el6zetes engedélyhez kotott tevékenység engedély nélkili folytatasa,

tovabba az ezekkel 6sszefliggd valodtlan vagy hidnyos adatok kozlése a Kttv. 155. § (1) bekezdése szerinti fegyelmi

vétségnek mindsdil.

8. Cimadomdnyozds

A Kttv. 128. § (1) bekezdése szerinti cimzetes vezeté tanacsosi, cimzetes fétandcsosi, cimzetes vezeté-fétanacsosi és
cimzetes fémunkatarsi cimek adomanyozasanal a tartésan kiemelkedd munkavégzést kiilondsen a kormanytisztviselé
mindsitésére tekintettel kell megallapitani. Az 6regségi nyugdijkorhatar betoltését megelézé 6t évben a legutolsé
mindsitést kell figyelembe venni.

A Kttv. 126-128. §-a szerinti cimadomadnyozas (a tovabbiakban: cimadoményozas) kezdeményezését indokolni kell,
ismertetve a kormanytisztvisel6 szakmai életutjat, az dltala elért kiemelked6 eredményeket.

Cimzetes, illetve szakmai, valamint kdzigazgatasi cim egymas mellett nem adomanyozhaté.

A Személyligyi és Biztonsdgi Féosztaly igazolja, hogy a cimadomanyozas nem sérti az irdnyadd torvényi kereteket.
A Pénzligyi Fosztély igazolja, hogy a cimadomanyozas pénziigyi fedezete rendelkezésre ll.

9. A rendes munkaidé

A munkaiddre és a munkaiddkeretre az MK valamennyi, teljes munkaidében foglalkoztatott munkatarsa tekintetében
a Kttv. 89. § (1) bekezdése az irdnyadé (a tovabbiakban: altalanos munkarend), ettdl eltéré munkaiddkeretet, illetve
munkaidé-beosztast a munkaltatoi jogkor gyakorloja allapithat meg.

A foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének kezdeményezése esetén az altalanos munkarendtél eltéré6 munkaidé-
beosztast az Alkalmazasi engedélyben fel kell tlintetni.

Fennallé foglalkoztatédsi jogviszony esetén az éltaldnos munkarendtél eltéré munkaidé-beosztas alkalmazaséra
iranyulé kezdeményezést a szervezeti egység vezetdje jovahagydsra megkuldi a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak.
Jévdhagyas esetén a Személyligyi és Biztonsdgi Féosztaly intézkedik a szlikséges munkdltatoi intézkedések
elkészitésérol.

A foglalkoztatottra iranyadd napi munkaidé kezdési és befejezési id6pontjanak pontos betartasdt a munkaltatoi
jogkor gyakorloja éltal irasban kijelolt személy ellenérzi.

Az ellendrzés alapjat a munkaidé-nyilvantartas (jelenléti iv) képezi.
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16.§

17.§

18.§

19.§

(6)

A napi munkaidékezdési idépontokat tobb mint harminc perccel meghaladéd, a kozvetlen felettesnek nem jelzett
késés, illetve munkaidé-befejezési idépontokat tobb mint tiz perccel megel6z6, a kozvetlen felettesnek nem jelzett
tdvozas esetén az érintett foglalkoztatott harom munkanapon belll koteles igazold jelentést irni a pontos
munkakezdés és munkaidé-befejezés be nem tartasanak okardl.

A szervezeti egység vezetGje az igazold jelentéseket haladéktalanul megkildi a munkaltatéi jogkdr gyakorldja altal
megbizott személynek.

A munkaidé indokolatlan be nem tartdsa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorléja altal megbizott személy
kezdeményezhetia munkaltatoijogkor gyakorldjafelé az érintett foglalkoztatott részére torténd irasbelifigyelmeztetés
kiadasét, illetve annak tobbszori el6fordulasat kovetéen fegyelmi eljards meginditasat.

10. Munkakézi sziinet

A munkakozi szlinet mértéke 30 perc, amelyet 11.30 és 15.00 6ra kozott kell biztositani.

11. Rendes szabadsdg, igazgatdsi szlinet, szabadidd

A munkatdrsak dltal tdrgyévben igénybe vett szabadsagot a szervezeti egységeknél szabadsag-nyilvantarté jegyzéken
kell nyilvantartani. A Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly feladata a targyévre jaré rendes szabadsdg mértékének
megallapitdsa és a munkatarssal torténd kozlése minden év janudr 31-ig. Ennek érdekében a szervezeti egységek
az el6ézd évi lezart szabadsag-nyilvantarté jegyzéket legkésébb januar 10-ig kotelesek a Személyligyi és Biztonsagi
Féosztalynak megkiildeni.

A Személyugyi és Biztonsagi F6osztaly minden év februdr 20-ig a szervezeti egységek vezetditél megkéri az dsszesitést
a munkatarsak targyévre vonatkozé szabadsag iranti igényérél, és ennek alapjan elkésziti az MK szabadsagoldsi tervét.
A szabadsagolasiterv elkészitésénél figyelembe kell vennia targyévre vonatkozdan azigazgatasi szlinettel kapcsolatos
kormanydontést is.

A munkatérs szabadsagdnak kiaddsa a szabadsagengedély kitoltésével és a szervezeti egység vezetdje, illetve
a szervezeti egység vezetGje esetén a kdzvetlen felettes helyettes allamtitkar jovahagyasaval torténik. A szervezeti
egység a munkatars jelenlétérdl napi nyilvantartdst vezet (a tovdbbiakban: jelenléti iv), és azt havonta, a targyhd
utolsé elétti munkanapjdig tovébbitja a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalynak. A Személyligyi és Biztonsagi
Féosztaly legkésébb targyhé utolsé munkanapjan délig tovabbitja a Pénziligyi Féosztalyhoz a szervezeti egység altal
vezetett havi jelenléti ivet.

A jelenléti iven az igénybe vett szabadsagnapot,SZ” bettivel kell jelezni.

12. Keres6képtelenség miatti tdvollét

Keres6képtelenség miatti tavollét esetén annak tényérél a munkatdrs koteles kdzvetlen felettesét haladéktalanul
tajékoztatni, az errél sz6l6 igazolast pedig a keres6képtelenség lezarasat kdvetd 5 munkanapon beliil a Pénziigyi
Féosztalynak leadni, ahol annak beérkezését dokumentalni kell. A tajékoztatasi kotelezettséget indokolt esetben
a korménytisztviseld kozeli hozzatartozoéja utjan is teljesitheti.

A keres6képtelenség miatti tavollétet (a betegszabadsagot, illetve tdppénz igénybevételének idészakat) a jelenléti
iven,B" megjeldléssel kell feltiintetni.

13. Tanulmdnyi munkaidé-kedvezmény

A munkatarsat a Kttv. 79. § g) pontja vagy a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
55. § (1) bekezdés g) pontja alapjan megilleté tanulmanyi céli mentesités (a tovabbiakban egyiitt: tanulmanyi
munkaidé-kedvezmény) nyilvdntartdsa a Személyligyi és Biztonsagi FOosztaly altal a kuldon e célra kidllitott
cim{ nyomtatvanyon torténik.
A nyilvantartdlapon a tanulmanyi munkaid6-kedvezmény igénybevétele és engedélyezése a rendes szabadsag

|u

JNyilvantartélap a munkatdrsat megilleté tanulmanyi munkaid6-kedvezményrd

igénybevételével azonos modon torténik.
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20.§

22.§

A jelenléti iven a tanulményi munkaidé-kedvezményt az aldbbi médon kell jelezni:

a) a tanulmanyi céli mentesités fizetett idétartamat: ,1SZ";

b) a tanulmanyi céld mentesités a tanulmanyi szerzédés vagy KSz rendelkezése hidnydban nem fizetett
id6tartamat: ,TN” megjeloléssel.

E § rendelkezéseit a Il. Fejezet rendelkezéseivel egyiitt kell alkalmazni.

14. Fizetés nélkiili szabadsdg

Afizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére a Kttv. 113.§-a vagy az Mt. 128. és 130-131. §-a szerinti esetekben
a munkaltatéi jogkor gyakorléja engedélyezi.

A munkaltatoi jogkor gyakorléjanak engedélye alapjan a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly elkésziti a sziikséges
okiratokat, azokat megkdildi a Pénzligyi F6osztélynak és a kérelmezének.

A fizetés nélkili szabadsédgot a jelenléti iven ,FN” megjeldléssel kell jelezni.

15. A munkavégzés aldli mentesités

Ha a korménytisztvisel6 a Kttv. 79. § j) vagy |) pontja alapjan mentesiil a munkavégzési kotelezettség aldl, a Kttv. 144. §
(2) bekezdése alapjan a felek megéllapodhatnak abban, hogy a kormdnytisztviseld a teljes illetményét vagy annak
bizonyos szazalékat kapja, illetve abban is, hogy dijazés szamara nem jar.

Ha a kormanytisztvisel6 a munkavégzési kotelezettsége aldli mentesitését kezdeményezi, a kérelemben meg kell
jelolnie annak pontos indokat és idétartamat, valamint a mentesités idétartamara esetlegesen igényelt dijazast.
A kérelemhez a kozvetlen felettese javaslatat csatolni kell.

A munkaltatéi jogkdr gyakorldja a dontést kdvetéen haladéktalanul irdsban értesiti a Személyuigyi és Biztonsagi
Féosztalyt az okirat elkészitése érdekében.

A munkavégzés aldli mentesitést a jelenléti iven ,M” megjeldléssel kell jelezni, és az engedély mésolati példanyat
a jelenléti ivhez kell csatolni.

A Személyligyi és Biztonsagi Féosztély bekériaKttv. 79.§ f) pontja alapjan a munkavégzés al6li mentesiilé munkatarstol
a mentesités utolsé napjatol szamitott 60 napon beliil a halotti anyakdnyvi kivonat mésolatat.

Az MK-val munkaviszonyban 4ll6 munkavallal6 — a kormanytisztvisel6kkel azonos médon - mentesiil a rendelkezésre
allasi és munkavégzési kotelezettsége aldl a Kozszolgélati Tisztvisel6k Napjan.

16. A rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili munkavégzést legalabb féosztalyi szintli szervezeti egység vezetdje rendelheti el az iranyitasa ala tartozo
foglalkoztatott részére, ha az a Kormany vagy az MK muikodésével kozvetlenil 6sszefliggé feladat elldtasahoz
szlikséges, illetve ha az a rendkiviili korilményekre valo tekintettel indokolt.

A rendkivili munkavégzést elrendel6 vezetd felelés a rendkivili munkavégzés idétartamanak nyilvantartasaért
és a munkavégzés ellentételezéseként a foglalkoztatottat megilleté szabadid6é a Kttv. 98. § (7) bekezdésében
meghatarozott hataridén bellli kiadasaért.

A rendkiviili munkavégzés ellenében jaré szabadidé hataridére torténd kiadasanak lehetetlen volta csak a Kormany
vagy az MK miikodésével kdzvetlenil 6sszefliggd okra tekintettel dllapithaté meg.

Ha a rendkivili munkavégzésért, készenlétért a foglalkoztatott részére ellenértékként megallapitott szabadidé
kiadaséra a rendkiviili munkavégzést kdvetéen 30 napon belll nem kerdiil sor, az elrendeld vezet6 koteles a pénzbeli
megvaltas kifizetése érdekben haladéktalanul értesiteni a Személytigyi és Biztonsagi Féosztalyt.

Az mindsll rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesité foglalkoztatottnak, aki elére lathatoéan tartésan — egy
naptari évben belil legalabb féléven keresztiil - havonta atlagosan legalabb 16 6ra rendkiviili munkavégzést teljesit.
Ezen foglalkoztatottak részére megallapithaté szabadidé-atalany mértéke

a) egy naptdri éven beliili féléves idészakra legfeljebb 13 munkanap vagy

b) egy naptari évre legfeljebb 25 munkanap.
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A szervezeti egység vezetdje a szabadidé-atalany megdllapitdsdnak kezdeményezésére vonatkozd javaslatédt
megkuldi jévahagyasra a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak. Jovahagyas esetén a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly
intézkedik a szlikséges munkaltatéi intézkedések el6készitésérol.

A rendkiviili munkavégzés ellenében jaré szabadidé-atalany naptéri évben torténd kiadasanak lehetetlen volta csak
a Kormany vagy az MK mikddésével kdzvetlenil 6sszefliggd okra tekintettel allapithaté meg. Ebben az esetben a ki
nem adott szabadidé-atalanyt legkésébb a targyév végéig pénzben kell megvaltani. Ennek érdekében a szervezeti
egység vezetdje koteles a pénzbeli megvaltas kifizetése érdekben haladéktalanul értesiteni a Személyligyi és
Biztonsagi Féosztalyt.

A Kttv. 98. § (5) bekezdése alapjan a vezetéi munkakort betdlté korménytisztvisel6t is megilleti a rendkivili
munkavégzés ellenértékeként a Kttv. 98. §-a szerinti szabadidé, illetve szabadidé-ataldny az e §-ban foglaltakra
figyelemmel.

17. Az idegennyelv-tuddsi p6tlék

Idegennyelv-tuddsi poétlékra — a Kttv. 141. § (6) bekezdésében foglaltakon tul — az a kormanytisztvisel6 jogosult, aki
a munkakdri leirdsdban meghatarozott idegen nyelvet munkakorének ellatdsdhoz hasznalja.

Az MK-ban csak él6 nyelvekért allapithaté meg idegennyelv-tudasi pétlék. Nem fizethetd idegennyelv-tudasi potlék
az eszperanto és a klasszikus nyelvekért (latin, 6gordg, szanszkrit és egyéb holtnyelvek).

Az idegennyelv-tudas igazolasanak rendjére, a vizsgak elismerésére és fokozatara az idegennyelv-tudast igazold
allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrél és a kiilfoldon kidllitott, idegennyelv-tudastigazold nyelvvizsga-bizonyitvanyok
Magyarorszagon torténé honositasarol sz6lé jogszabdly rendelkezései az irdnyaddk. Az idegennyelv-tudést igazold,
Kttv. szerinti dokumentumok beszerzését a kormanytisztvisel6 sajat koltségén végzi.

Az idegennyelv-tudasi potlékra vald jogosultsag feltételeinek fennallasat — az eredeti okirat alapjan - a szervezeti
egység vezetdje és a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly vezetdje egyiittesen allapitja meg. A szervezeti egység
vezetdjének javaslata alapjan a Kttv. 141. § (6) bekezdésében meghatérozottakon tul egyéb idegen nyelv utén jaré
A Kttv. 141. § (6) bekezdése szerinti idegen nyelvek esetében az idegennyelv-tudasi pétlékot a (3) bekezdés szerinti
igazolas bemutatasanak napjatdl kell megdllapitani. A Kttv. 141. § (6) bekezdésébe nem tartozé idegen nyelvek
esetében az idegennyelv-tudasi potlékot a munkakor modositasanak napjatol kell megallapitani feltéve, hogy
a kormanytisztviselé mar azt megel6zéen bemutatta a (3) bekezdés szerinti igazolast.

Aszervezeti egység vezetdje koteles —a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly Gtjan —a munkaltatdi jogkor gyakorlojanal
kezdeményezni az idegennyelv-tudasi potlék megsziintetését, ha a kormanytisztvisel6 munkakdre igy maédosul,
hogy a tovabbiakban a Kttv. 141. §-a alapjan nem jogosult arra. A munkakdr médositas bekdvetkezését kdvetd naptol
a kormanytisztviseld részére idegennyelv-tudasi pétlék nem fizethetd.

18. A képzettségi potlék

Képzettségi potlék adhato a Fliggelékben megjelolt munkakdrt betoltd és ott megjeldlt tudomanyos fokozattal vagy
tovabbi szakképesitéssel, illetve szakképzettséggel rendelkez6 kormanytisztvisel6nek.

Képzettségi poétlék megallapitdsdra a szervezeti egység vezetéjének a Személyligyi és Biztonsagi Féosztély utjan
elSterjesztett, a kdzigazgatdsi allamtitkarhoz intézett, a képzettségi pétlék megallapitasanak kezdé idépontjat is
tartalmazd javaslata alapjan keriilhet sor. A képzettségi potlék megallapitdsara vonatkozé kérelemhez mellékelni kell
a képzettséget tanusitd okirat masolatat, és be kell mutatni az eredeti okiratot is.

A képzettségi pdtlékra vald jogosultsag jogszabdlyi feltételeinek fennallasat a Személyiigyi és Biztonsagi Féosztaly
allapitja meg, illetve — a kdzigazgatdsi dllamtitkar dontése alapjan — intézkedik a képzettségi potlék megallapitasarol.
A képzettségi poétlék megallapitasdra legkordbban a (2) bekezdésben emlitett kérelem, illetve el6terjesztés
Személyligyi és Biztonsagi Féosztalyhoz torténd eljuttatasanak idépontjatol keriilhet sor.

A szervezeti egység vezetdje koteles kezdeményezni a képzettségi pétlék megsziintetését, ha a kormanytisztviseld
feladatkdre ugy médosul, hogy a tovabbiakban a képzettségi potléka alapjaul szolgald képzettsége feladatai szakszer(
ellatasat nem biztositja, illetve a feladatkorén belili szakosodast nem segiti el6. A munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak
e dontése mérlegelési jogkorébe tartozénak mindsiil.

A Személyligyi és Biztonsagi Féosztly — a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan - koteles intézkedni
a képzettségi potlék megsziintetésérdl a szervezeti egység vezetéjének kezdeményezésére.
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25.§

26.8§

27.§

19. Teljesitményértékelés

A kormanytisztvisel6knek - jelen alcim alkalmazasaban ide nem értve a kabinetfénokot, a szakmai vezetét és
a politikai (fé)tanacsadot — a Kttv. 130. §-dban meghatarozott teljesitményértékelését a szervezeti egység vezetdje
végzi el. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a féosztalyvezeté felett a kbzvetlen felettes vezet6 gyakorolja.
A teljesitményértékelést az értékel vezetd felettese hagyja jova.

A munkakéri egyéni teljesitménykovetelmények kitlizése a TER informatikai rendszerben térténik.

A teljesitményértékelés elemeit a TER informatikai rendszerben, a megfelel6 értékel6 lapokon elektronikusan kell
meghatarozni, mérni és értékelni. Az értékel6 lapokat két példanyban kell kinyomtatni, melynek egy példanyat
az aldirdskor a kormanytisztviselének at kell adni, a masik példanyt a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalyra kell
eljuttatni a személyi anyagban torténé elhelyezés céljabdl.

Ha a munkatars kéri, hogy az értékel6 megbeszélésen az MK-nal mikddé munkavéllaléi érdekképviseleti szerv,
valamint a teruleti szinten mkdd6 Magyar Kormanytisztvisel6i Kar (a tovabbiakban: MKK) képviseléje is jelen legyen,
a képvisel6 meghivasardl az értékeld vezeté gondoskodik.

Az értékel6 megbeszélésen a munkatars, az érdekképviseleti szerv, valamint az MKK képvisel6jének észrevételeit
az értékel6 lap megjegyzés rovatdban kell rogziteni.

20. A helyettesitési dij

A Kttv. 52. § (4) bekezdésének alkalmazédsa szempontjabdl tartds tavollétnek mindsiil, ha a kormanytisztvisel®
- az évi rendes szabadsagon vagy a tanulmanyi céli mentesités kivételével — a feladatai ellatasaban folyamatos
30 napot meghaladé idétartamban akadalyoztatva van, igy kiiléndsen:

a) a keres6képtelenséget okozo6 betegség 30 napot meghaladé id6tartama,

b) a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag,

<) a tényleges 6nkéntes tartalékos katonai szolgalat,

d) a 30 napot meghaladé idétartamu munkavégzés aldli mentesités,

e) a szlilési szabadsag, a csecsemégondozasi dij, a gyermekgondozasi dij és a fizetés nélkili szabadsag alatti

gyermekgondozasi segély folyositasanak idétartama esetén.
A helyettesitési dij csak arra az idétartamra jar, amikor a kormanytisztviseld ténylegesen elldtja a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat. A szervezeti egység vezetdje koteles igazolni a helyettesitési feladatok ellatasat.
Ha a kormanytisztvisel6 napi munkaidejében munkakdérébe nem tartozé munkat
a) legfeljebb 2 6rén at végez, illetménye 25%-éra,
b) 2 6rdt meghaladdan, de 2,5 6ranél kevesebb ideig végez, illetménye 30%-ara,
)

n

2,5 6rdt meghaladdan, de 3 6rénal kevesebb ideig végez, illetménye 35%-dra,

o QO

) 3 6rat meghaladdan, de 3,5 6rénal kevesebb ideig végez, illetménye 40%-ara,

) 3,5 6rat meghaladdan, de 4 6rénal kevesebb ideig végez, illetménye 45%-ara,

f) 4 6rat meghaladodan végez, illetménye 50%-ara

jogosult helyettesitési dijként.

Ha egy személyt tobben helyettesitenek, a megallapitott helyettesitési dijak 0sszesen nem haladhatjdk meg

a helyettesitett kormanytisztviseld illetményét.

A helyettesitési dijat — ha annak idétartama elére megéllapithaté - hatarozott idére vagy hatdrozatlan idére

visszavonasig kell megallapitani.

A helyettesitési dij megallapitasardl, illetve visszavonasarol — a helyettesités helye szerinti szervezeti egység vezetdje

kezdeményezésének és a kdzigazgatasi llamtitkar dontésének megfeleléen — a Személyiigyi és Biztonsagi Féosztaly

intézkedik.

A helyettesitési dijat vissza kell vonni, ha a megallapitdsa alapjaul szolgalé ok megszinik, igy kiiléndsen, ha

a) a Kttv. 52. § (2) bekezdése alapjan megallapitott helyettesités esetén az elldtott feladat megsz(nik, illetve azt
masik foglalkoztatott latja el,

b) a Kttv. 52. § (4) bekezdése alapjan megallapitott helyettesités esetén a helyettesitett foglalkoztatott feladatait

ismét ellatja, vagy a munkakort betoltik.
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28.§

21. Ajubileumi jutalom kifizetésének szabdlyai

A Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly nyilvéntartja a jubileumi jutalomra jogosultakat, és az annak megallapitasara
vonatkozo okiratot a kifizetés esedékessége el6tt 30 nappal elkésziti és megkiildi a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak
alairas céljabol. Az aldirt okiratot a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly legkésébb a kifizetés esedékességét
megelézéen egy héttel tovabbitja a Pénziigyi Féosztalynak szamfejtés és kifizetés érdekében. Az utalds napja
megegyezik a jubileumi jutalomra valé jogosultsdg napjaval.

22. Avagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekkel kapcsolatos eljdrdsok

Az MK-ban a vagyonnyilatkozatok 6rzését, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekhez kapcsolédd eljaras
lefolytatasat az MK SzMSz-ben meghatdarozottak szerint a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly latja el.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) alapjan
fenndllé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése érdekében Személyligyi és Biztonsagi FOosztaly
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratok kezeléséért felelés munkatarsa (a tovabbiakban: Orzésért felelés
munkatdrs) irdsban el6zetesen tdjékoztatja a Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyeket
(a tovébbiakban: kotelezett)

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
aa) keletkezésérdl vagy
ab) megsz(inésérdl;
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség fenndllasa alatt annak teljesitésének
ba) modjarol és
bb) hataridejérdl; valamint
<) a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsol6dé kotelezettségek megszegésének jogkdvetkezményeirdl.

Az brzésért felel6s munkatérs a Személylgyi és Biztonsagi Féosztalynak azon munkatarsa lehet, akinek munkakorében
szerepel a vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése feladatkore.

Az Orzésért felel6s munkatars a (2) bekezdésben meghatdrozott tdjékoztatdst valamint az (5) bekezdésben
meghatarozott nyomtatvanyt a kdtelezett részére elektronikusan kiildi meg akként, hogy - figyelemmel az rzésért
felelés aVnytv. 8.§ (4) bekezdésében rogzitett kotelezettségére is — a kotelezett a Vnytv.-ben meghatarozott hataridén
belil vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét teljesiteni tudja.

A vagyonnyilatkozat kitoltési Utmutatéjat és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének
jogkovetkezményeire vonatkozd figyelmeztetést a ,Tajékoztatdé a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek
teljesitéséhez” cimd nyomtatvany tartalmazza.

A kotelezett a vagyonnyilatkozatot személyesen (vagy meghatalmazott képviseléje utjan) - legkésébb a Vnytv. altal
eldirt hataridén bell — koteles (zart boritékban) dtadni az 6rzésért felelés munkatarsnak, aki a vagyonnyilatkozat
ataddas-atvételérdl két példanyban igazolast allit ki. Az igazolds egyik példanya a kotelezetté, a maésikat az 6rzésért
felel6s munkatars tarolja.

Az 6rzésért felelés munkatdrs a vagyonnyilatkozatot tartalmazé zért boritékokra felvezeti a vagyonnyilatkozat
nyilvantartdsi azonositdjat és a vagyonnyilatkozat dtaddsanak datumat. A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi azonositéja
egy, a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly altal megallapitott, egyéni azonositasra szolgald, folyamatos és egyszer
hasznalhato karaktersor. A nyilvantartasi azonosité kizarélag a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséhez
hasznélhato.

A Vnytv. 5. § (3)-(4) bekezdésében szabdlyozott esetben a Féosztaly intézkedik a vagyonnyilatkozat bekérésérél,
illetve megkeresésre torténé megkuldésérél.

A Vnytv. 12. § (1) bekezdése szerinti esetben a vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boritékot az 6rzésért felel6s
munkatdrs személyesen adja vissza. Ha ez nem lehetséges, a vagyonnyilatkozatot a postai szolgaltatasokroél sz6l6
jogszabaly szerint tértivevény kilonszolgaltatassal feladott kiildeményként kell kézbesiteni.

A Pénzuigyi Féosztaly aVnytv. 9. és 16. §-a szerinti tilalmi id6 kezdetét a kdzszolgalati igazoldson feltlinteti az elszamolé
lapon feltlintetett informacidk alapjan.

A Személyiigyi és Biztonsagi Féosztaly a kotelezettekrdl neviik, munkavégzés helye, nyilvantartasi azonositéja alapjan,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre, illetve esetleges megszegésére vonatkozé adatokra, kiilénésen a Vnytv.
9. és 16. §-a alapjan fenndllé tilalomra, a Vnytv. 12. § (3) bekezdése szerinti 3 éves Orzési kotelezettség lejartara
vonatkozdan — mas szervezeti egység szamdra nem hozzéaférheté modon — nyilvantartast vezet.
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30.§

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Osszes iratot — az egyéb személyi iratoktdl elkildnitetten — biztonsagi zarral
elldtott szekrényben kell tarolni. A kdtelezett és Vnytv. szerinti hozzatartozéja vagyonnyilatkozatét ugyanabban a zart
boritékban, az ezekhez kapcsolodé iratokat pedig azonos iratgy(jtében kell tarolni.

A vagyonnyilatkozatok taroldséra szolgalo lemezszekrényhez kizarélag az érzésért felel6s munkatars rendelkezik
hozzaféréssel.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé zért boriték felbontdsara és a vagyonnyilatkozat tartalmanak megismerésére
kizardlag a kotelezett felett munkaltatoi jogkort ellatdé személy és a miniszter tulajdonosi joggyakorlasi korébe tartozo
gazdalkodd szervezetek tisztségvisel6i esetén a miniszter (a tovdbbiakban egyitt: munkaéltato) jogosult a Vnytv.-ben
meghatarozott esetben.

A Vnytv. 14. § (1) bekezdése szerinti bejelentés (a tovabbiakban: bejelentés) esetén a Személyligyi és Biztonsagi
Féosztaly egyeztet a munkaltatoval, aki a bejelentéstdl szamitott 15 napon belil koteles meghallgatni a kotelezettet.
Ez a hatarid6é indokolt esetben, figyelemmel a rendeltetésszerl joggyakorlas kovetelményére, egy alkalommal
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté. A meghosszabbitdsrél a munkaltaté dont.

A meghallgatds idépontjat a munkaltaté hatarozza meg. A meghallgatas idépontjarél, céljarol, a bejelentés
tartalmardl, a meghallgatds soran jogi képvisel6 igénybevételének lehetéségérdl a munkaltaté a Féosztaly utjan
- a meghallgatas tervezett id6pontjat megel6zéen legaldbb 5 munkanappal — értesiti a kotelezettet, valamint
az MK-nal mikodoé érdekképviseleti szervezetet. Az értesitést az rzésért felelés személy dokumentadltan adja at
a kotelezettnek.

Ha a kotelezett a meghallgatasi eljdrdson dnhibajan kivili okbdl nem tud részt venni, és a Vnytv. 14. § (2) bekezdése
alapjan képvisel6t sem tud allitani, a munkaltaté a meghallgatasi eljarast felfliggesztheti. A kotelezett igazolasi
kérelmet koteles benyujtani az akadalyoztatds megszlinésétél szamitott 15 napon beliil. Ezt kdvetéen a meghallgatési
eljarast folytatni kell, a munkaltaté haladéktalanul Uj meghallgatasi idépontot tlz ki, figyelemmel a (2) bekezdés
rendelkezéseire.

A meghallgatason a kotelezett (jogi képviselje), a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly vezetdje, az 6rzésért felelds
munkatars (mint jegyzékdnyvvezetd), a munkaltatd vehet részt, tovabbéa az érdekképviseleti szervek részvételét
lehet6évé kell tenni. A kotelezett vagyonnyilatkozatdba az eljards soran kizdrélag a munkaltatd és a kotelezett
(jogi képviseldje) tekinthet be.

A meghallgatasi eljards soran ismertetni kell a bejelentés tartalmat, és lehet6vé kell tenni, hogy azokra a kotelezett,
jogi képvisel6je, valamint az érdekképviseleti szervezet képviseldje észrevételt tegyen.

A meghallgatasi eljarasrol két példanyban jegyzékonyv késziil, amely kilondsen tartalmazza a munkaltato
megéllapitdsait, a kdtelezett, a jogi képviseld, az érdekképviseleti szerv képvisel6jének észrevételeit. A jegyzékdnyvet
arésztvevok alairjak, amelynek egy példanya a kotelezetté, masik példanyat a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok
kozott kell elhelyezni.

A Vnytv. 14. § (4) bekezdése alapjan a vagyongyarapodasi vizsgdlat kezdeményezésére a munkaltatd jogosult.
A vagyonnyilatkozat adéhatosag részére torténd dtadasarol az dtadas napjat, az atadd és atvevd nevét, beosztasat és
alairasat tartalmazo jegyzékonyvet kell felvenni.

A Vnytv. 16. § (2) bekezdésére tekintettel a munkaltatd koteles lehetéséget adni 8 napos hataridé kitlizése mellett
a kotelezettnek a sziikséges bizonyitas megtételére.

IIl. Fejezet
A munkatars képzésére, tovabbképzésére vonatkozoé rendelkezések

23. Az Oktatdsi Bizottsdg

Az Oktatési Bizottsag dontés-el6készité, javaslattevd szerv a képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos kérelmek
elbiraldsa tekintetében.

Az Oktatasi Bizottsdg elndke a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly vezetdje, tagja a Pénzligyi Féosztaly vezetdje,
a Személyligyi és Biztonsdgi Féosztaly tovabbi kijelolt munkatarsa.

Az Oktatdsi Bizottsag elnokét, illetve tagjat az altala kijel6lt kormanytisztvisel§ helyettesitheti.

Az Oktatasi Bizottsag titkarsagi feladatait a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly latja el. Az (1) bekezdés szerinti
kérelmeket — ha a kérelem elbiralasanak el6készitését az Oktatasi Bizottsag latja el, az Oktatési Bizottsaghoz cimezve —
a Személyligyi és Biztonsagi Féosztélyon kell benyujtani.

Az Oktatdsi Bizottsag szlikség szerint, eseti jelleggel tilésezik.
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32.§

33.8

34. 8§

24. Az éves tovdbbképzési terv

Az MK-ban a kormanytisztvisel6k tovabbképzése, a vezet6képzés Utemezése a kozszolgdlati tisztvisel6k
tovabbképzésérdl szol6 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet alapjan torténik, amely sordn az egyéni tovabbképzési
tervek elkészitésérél a munkaltatdi jogkor gyakorldja gondoskodik az éves teljesitményértékelés figyelembevételével.
A Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly az egyéni éves tervek dsszesitésével éves tovabbképzési tervet allit ssze.

25. A kézigazgatdsi alap- és szakvizsga, jogi szakvizsga, ligykezelGi vizsga és titkos (igykezelbi vizsga

Az MK tdmogatja a kormanytisztvisel6k kozigazgatasi alap- és szakvizsgara, ligykezel6i alapvizsgara, valamint titkos
Ugykezel6i vizsgara valo felkésziilését. Ennek keretében:

a) biztositja a kormanytisztvisel6nek a vizsgakon, illetve a felkészité tanfolyamokon val6 részvételét;
b) viseli a kiilén jogszabélyokban meghatarozottak szerint a felkészité tanfolyam, illetve vizsga dijat;
c) az eredményes felkésziilés érdekében vizsganaponként négy munkanap fizetett szabadidét biztosit, amely

id6tartamra a kormanytisztvisel6 illetményére jogosult.
Az MK a foglalkoztatott jogi szakvizsgara valo felkésziilésének tamogatdsa érdekében részvizsganként az (1) bekezdés
¢) pontja szerinti szabadid6t biztositja.
A kozigazgatasi alap- és szakvizsgdra, Ugykezel8i alapvizsgdra, valamint a titkos Ugykezel8i vizsgara kizérélag
a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly altal meghirdetett médon lehet jelentkezni.
A kozigazgatasi alapvizsga, az ligykezel6i alapvizsga, a kdzigazgatasi szakvizsga, valamint a titkos ligykezel6i vizsga,
illetve az azokat megel6z6 felkészité el6adasok elhalasztdsdnak szandékat az eléadasok elsé napja, illetleg
a vizsgaidépont eldtt legaldbb nyolc munkanappal a Személyligyi és Biztonsagi Féosztélynak kell irdsban vagy
elektronikus uton bejelenteni.
Akodzigazgatasialap-, illetve szakvizsgét, igykezel6ialapvizsgat, illetve titkos Uigykezel8i vizsgat tett kormanytisztvisel
a vizsga letételérdl szolé bizonyitvdny masolatat koteles a vizsgat koveté napon megkildeni a Személyligyi és
Biztonsagi Féosztaly részére.

26. Tanulmdnyi szerzédés nélkiili képzések

A Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly az éves tovabbképzési terv alapjan oktatdsokat, képzéseket, vezetéképzéseket,
tovabbképzéseket és tanfolyamokat szervez a kormanytisztviselSk részére.

A kormanytisztvisel6k az (1) bekezdés szerinti programokban kijel6lés vagy dnkéntes jelentkezés Gtjan vehetnek
részt.

Ha eldre lathatd, hogy a kormanytisztviseld nem tud az oktatason részt venni, a tovdbbképzésre valé jelentkezésétdl
eldllhat. Az eldlldsra irdnyulé szandékrdl az ok megjellésével, a szervezeti egység vezetdjének jévahagyasaval
a kormanytisztvisel6 legkésébb 3 munkanappal a képzés megkezdése el6tt koteles a Személyligyi és Biztonségi
Féosztalyt irasban vagy elektronikus Uton tdjékoztatni.

A foglalkoztatott a munkakdri leirdsban rogzitett munkakorhdz kapcsolodd iskolarendszeren kivili képzésre
kotelez6en kijelolhetd a szervezeti egység vezet6jének javaslata alapjan. A foglalkoztatott képzésre vald kotelezé
kijelolésérdl a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly vezetdjéhez benyujtott, felettes szakmai vagy politikai vezetd altal
jovahagyott kérelem alapjadn az Oktatasi Bizottsdg dont a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi fedezet fliggvényében.
A kérelemben részletesen meg kell indokolni, hogy a képzés a foglalkoztatott munkakdrének szakszertibb ellatadsahoz
miért nélkiilozhetetlen, meg kell adni a képzés varhato koltségét, valamint a kérelemhez csatolni kell egy — a képzés
szervez@je altal kibocsatott - igazoldst arrdl, hogy a képzés iskolarendszeren kivilinek mindsil. A kérelmet
a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly megkuldi fedezetigazolasra a Pénziigyi Féosztalynak. A foglalkoztatott kotelezé
kijelolése esetén az MK a képzéssel kapcsolatos valamennyi kdltséget megtériti, valamint a tanulményokon valé
részvételre és a vizsgdkra vald felkészilésre a 37. § (1) bekezdésében részletezett fizetett tanulmanyi munkaidé-
kedvezményt biztositja.

Az ismételt vizsga, valamint az arra torténd felkészités koltségeit a foglalkoztatott koteles viselni. Az ismételt vizsgara
tanulmanyi munkaidé-kedvezmény nem illeti meg a foglalkoztatottat.

A képzéseken valo részvétel — ha a foglalkoztatott kijelolésre kertilt, és errél az Oktatasi Bizottsag dontott, vagy
a foglalkoztatott jelentkezési kérelmét a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly visszaigazolta — kotelezé.
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Azt a foglalkoztatottat, aki a képzésen 6nhibajan kivil vagy neki fel nem réhato okbdl, igazoltan nem tud részt venni,
az MK felé helytéllasi, illetéleg visszatéritési kotelezettség nem terheli.

Az MK altal szervezett képzéseken munkakori elfoglaltsagbol eredé akadalyoztatds, illetve rendkiviili kdrilmények
bekodvetkezte miatt — kivételesen, a szervezeti egység vezetéjének jévahagyasaval — az oktatas id6tartaménak
legfeljebb 40%-arol a tavolmaradas igazolhaté. Az oktatasrol igazolas, bizonyitvany, tanusitvany, illetve részvételt
igazold egyéb okirat csak akkor allithatd ki, ha a foglalkoztatott a foglalkozésok legaldbb 60%-an részt vett.

Az oktatas, képzés szervezdje altal kiallitott részvételi igazolast, bizonyitvanyt, tanusitvanyt a foglalkoztatott koteles
haladéktalanul a Személyligyi és Biztonsagi Féosztdlyon bemutatni.

27. A foglalkoztatott dltal vdllalt képzés

A foglalkoztatott a Kttv. 81. § (1) bekezdése szerinti engedélyeztetési kotelezettsége alapjan koteles bejelenteni
a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak, ha munkaidejét érintéen felséfoku végzettség és szakképzettség, illetve kozép-
vagy fels6foku szakképesités megszerzése céljabdl

a) oktatdasi intézménybe felvételt nyert;
b) tanulmanyokat folytat;
) tanulmanyait félbeszakitotta vagy megsziintette;

d) tanulmanyait eredményesen befejezte.

A bejelentést — az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben engedélyeztetés és a munkavégzési kdtelezettség aloli
mentesités céljabdl — a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetdje részére kell benyujtani. A szervezeti egység
vezetbje ennek megtorténtét kdvetden irdsban tajékoztatja a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly Gtjan a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat.

A munkéltaté a foglalkoztatott (1) bekezdés szerinti képzésben valé részvételéhez szilkséges engedélye
egy-egy példanyat megkiildi a foglalkoztatottnak, valamint a Személyiigyi és Biztonsagi Féosztalynak.

A foglalkoztatott altal véllalt tovdbbképzésben vald részvételt az MK a képzés jellegétdl fliggéen tanulmanyi
szerz6dés alapjan — a 36-37. §-ban foglaltak figyelembevételével - az abban meghatarozottak szerint tdmogathatja.
Az MK egyes szervezeti egységei iskolarendszer( képzést 6nalldan, sajat engedélyezett koltségvetésiik terhére nem
tdmogathatnak.

28. Tanulmdnyi szerzédés megkotésének dltaldnos feltételei

Tanulmanyi szerz6dés kothetd a munkatars

a) iskolarendszer(i tovabbképzésben,
b) iskolarendszeren kivili tovabbképzésben,
c) nyelvi képzésben

valo részvételére.

Tanulmanyi szerz6dés keretében pénzbeli tdmogatas a rendelkezésre 4ll6 forras fliggvényében nyujthaté.

Fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd munkatarssal felséfoku szakképesités, doktori fokozat,
illetéleg tovabbi fels6foku szakképzettség megszerzésére, valamint felséfoku szakirdnyu tovabbképzési szak
elvégzésére kothetd iskolarendszer( képzésre vonatkozo tanulmanyi szerz6dés.

Kozépfoku végzettséggel rendelkezé munkatarssal munkakoréhez szorosan kapcsolddo fels6foku alapképzettség,
illetve kozép- vagy felséfoku szakképesités megszerzése céljabdl kothetd iskolarendszerl képzésre vonatkozd
tanulmanyi szerzédés.

Hatarozott id6ére kinevezett kormanytisztviselével, illetéleg hatarozott ideji munkaviszony keretében foglalkoztatott
munkavallaléval csak olyan tanulmanyi szerz6dés kothetd, amelyben a kikotott, kdtelez6en kormanyzati szolgalati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban téltendé idé tartama nem nyulik tul a hatdrozott idejli jogviszony tartaman.
A kotelezéen kormdényzati szolgalati jogviszonyban, illetéleg munkaviszonyban toltendd idé tartamét ezekben
az esetekben is a képzettség megszerzésétdl kell szamitani a 38. § (1) bekezdés e) pontja alapjan.

Athelyezéssel az MK 4llomanyaba keriil6 munkatars — mas munkaltatéval fennallé - tanulmanyi szerz6désébél eredé
kotelezettségét az MK haromoldali megallapodas keretében dtvallalhatja. A kotelezettségvallalds mértéke a kdzponti
koltségvetési torvényben meghatdrozott kormanytisztvisel6i illetményalap (a tovabbiakban: illetményalap)
huszszorosat csak az Oktatdsi Bizottsag egyetértése esetén haladhatja meg.
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Az a munkatars, akinek az MK-val kétott tanulmaényi szerzédésbél szarmazé, még nem teljesitett kotelezettsége van,

koteles azt legkésébb az utols6 munkdban toltott napon egy 6sszegben az MK részére visszatériteni, feltéve hogy

az athelyezés szerinti Uj munkaltatoja nem vallalja, hogy a munkatdrs részére mar kifizetett munkaltatoi tamogatast,

illetve annak id6aranyos 0sszegét — a 38. § (1) bekezdés f) pontja szerint — az MK-nak megtériti.

Az MK iskolarendszer( képzésre csak akkor kéthet tanulmanyi szerz6dést a munkatarssal, ha a képzés nem nappali

tagozatonfolyik, és olyan képzettség megszerzéséreiranyul,amely amunkatars munkakérileirasabol megallapithatéan

szorosan kapcsolédik a munkatars munkakoréhez, és megszerzése esetén ndveli a munkatars adott munkakdrben

végzett munkdjanak hatékonysagat, vagy megszerzését az MK az Oktatdsi Bizottsdg javaslata értelmében tdamogatja.

AziskolarendszerU képzésre vonatkozé tanulmanyi szerz6désben a szerz6déskotéskor még meg nem kezdett oktatasi

félévre, valamint az ezt kdvetd oktatasi félévekre lehet munkaltatéi tdmogatdast adni. A mar megkezdett oktatasi félév

tekintetében is megkotheté a tanulmanyi szerzédés, legkésébb a tanulmanyi félév elsé hoénapjanak a végéig.

Kordbban elvégzett oktatdsi félévek tekintetében nincs lehetéség arra, hogy az MK visszamendleg nyujtson

munkaltatéi tamogatast.

Iskolarendszeren kivili képzés tdmogatasdra vonatkozé tanulmanyi szerz6dés kizérélag a munkatdrs munkakori

leirdsban rogzitett munkakoréhez kapcsolédé

a) Orszagos Képzési Jegyzékben (OKJ) szerepld képzésekre, tanfolyamokra,

b) nyelvi képzésekre,

C) ECDL tanfolyamokra

kothetd.

A munkatdrsnak tanulmanyi szerz6dés megkéotése irdnti kérelmét a Személyligyi és Biztonsagi Féosztély vezetbjének

kell benyujtani. Az elektronikusan kozzétett ,Kérelem tanulmanyi szerzédéshez” ciml nyomtatvanyhoz a kérelem

jellegének megfeleléen csatolni kell a szintén az Intraneten kozzétett ,Nyilatkozat az iskolarendszerl képzésre

vonatkozd tanulmanyi szerzé6dés megkotéséhez” vagy ,Nyilatkozat a nem iskolarendszeri/nyelvi képzésre vonatkozo

tanulmanyi szerz6dés megkotéséhez” ciml nyomtatvanyt a szervezeti egység vezetdje és a felettes szakmai vagy

politikai vezetd alairasaval elldtva. A szabalyszertien benyujtott kérelem alapjan a Személyuigyi és Biztonsagi Féosztaly

késziti el6 a tanulmanyi szerzé6dést alairasra. A tanulmanyi szerzédést az MK nevében a kdzigazgatési allamtitkar irja

ala.

Nem kothet6 tanulmanyi szerzédés:

a) probaidé kikotésével alkalmazott munkatérs esetében a prébaidé tartama alatt;

b) olyan képzettség megszerzésére, amelyet a munkatars aktualis munkakore megfeleld ellatashoz jogszabaly ir
eld.

A tanulmanyi szerz6désben vallalt képzettség megszerzéséig nem kotheté tovabbi iskolarendszeri képzésre

vonatkozé tanulmanyi szerzédés

a) azzal a munkatarssal, akivel az MK mar iskolarendszerU képzésre vonatkozé tanulmanyi szerz6dést kotott, vagy

b) ha az MK a (6) bekezdés alapjan a tanulmanyi szerz6désbdél eredd kotelezettségeket atvallalta.

29. Munkadltatdi tdmogatds tanulmdnyi szerz6dés alapjdn

Az MK az iskolarendszer( képzésekre vonatkozé tanulmanyi szerz6dés keretében

a) mentesitheti a munkatarsat a munkavégzési kotelezettség alél a tanulmanyok folytatasdhoz sziikséges
id6tartamra (a konzultacids részvétel, vizsgdk, kotelezé szakmai gyakorlat, diplomamunka - ideértve a szak-
és évfolyamdolgozatot is — elkészitésének id6tartama).
Vizsganak az oktatdsi intézmény éltal meghatarozott szamonkérés mindsiil, amelyrél a munkatérs a szemeszter
kezdetén a tanintézet hivatalos igazoldsat koteles benyujtani a Személyligyi és Biztonsagi Féosztélyra.

b) biztosithatja a tanulmanyi szerz6désben meghatarozott 0sszegben és feltételek szerint a koltségtéritéses
tovabbképzés dijahoz nyujtandd tamogatast.

Az (1) bekezdésben foglaltak alapjan biztositott munkaidé-kedvezmény id6tartama alatt a munkatars illetményére

(munkabérére) jogosult.

A koltségtérités tamogatdsanak mértéke:

a) iskolarendszer(i képzés esetén — az oktatdsi tanrend alapjan - félévente az oktatési intézmény altal igazolt
tandij 50%-a, de legfeljebb az illetményalap kétszerese;
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b) iskolarendszeren kiviili képzés esetén a képzési dij 100%-a, de legfeljebb naptari év alapjan félévente (l. félév
januar 1.—junius 30.; Il. félév julius 1.—december 31.) az illetményalap kétszerese. Amennyiben a képzésnél
— 6raszéma alapjan — a kezdés és a befejezés az I. és Il. félévhez is tartozik, Ugy szamitdsa soran a tdamogatas
Osszege az illetményalap kétszeresének megfelel6 6sszeg lehet.

<) a munkaltaté egyedi mérlegelési jogkorében eljarva a tdamogatas mértékét az a) és b) ponttdl eltéréen is
meghatarozhatja.

Az MK a (3) bekezdés a)-b) pontjdban részletezett tdmogatdst kizardlag az MK nevére és cimére kidllitott szamla

ellenében tériti meg. A munkaltatéi tdmogatds nem terjed ki a tankdnyvvasarlds, a vizsgadijak (pét-, zard-,

allamvizsgadijak és egyéb eljarasi koltségek), valamint a munkatars felrohaté magatartasa kovetkeztében keletkezett

koltségek megtéritésére.

30. A munkatdrs jogai és kételezettségei tanulmdnyi szerz6dés megkotése esetén

A tanulmanyi szerz6dés alapjan a munkatars koteles:

a) a tamogatott képzésben valo részvételre és annak megfelel6 igazolaséra;

b) az el6irt vizsgak letételére, az egyéb tanulmanyi kotelezettségek teljesitésére;

) aziskolaivégzettségnek, szakképesitésnek, egyéb vizsganak a szerzé6désben foglalt hatarid6ig vald teljesitésére;

d) a tanulmanyok barmely okbdl torténd megszakitasardl, elhalasztdsarél, valamint annak indokérdl irdsban
haladéktalanul tajékoztatni a Személyligyi és Biztonsdgi Féosztalyt;

e) az MK-val fennall6 kormanyzati szolgalati jogviszonya, illetve munkaviszonya fenntartdséara a képzés id6tartama
alatt, illetve a végzettséget igazolé dokumentum kidllitasatdl szamitva a tanulmanyi szerz6désben megjeldlt
id6tartamig, amely azonos a tanulmanyok MK altal tdmogatott tartamdval, azzal, hogy a kikotott idétartam hat
hénapnal rovidebb és 6t évnél hosszabb nem lehet;

f) szerz6désszegés esetén a részére ténylegesen kifizetett tdmogatas — igy kilonosen a tandij, a munkaidé-

kedvezmény idétartamara kifizetett illetmény, munkabér, illetve annak idéaranyos része — egy 6sszegben
torténd, azonnali visszatéritésére. Késedelmes visszatérités esetén a munkatérs a Polgari Torvénykonyvrdl
sz6lo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 6:48. § (1) bekezdésben meghatérozott késedelmi kamat
medfizetésére koteles. Kivételesen indokolt esetben — a munkatérs kérelmére - a kdzigazgatési allamtitkar
hozzéjarulhat a visszatérités feltételeinek a KSz-ben irtaktdl eltéré megallapitasahoz.

Ha a munkatars neki fel nem réhaté okbol nem tudja teljesiteni a tanulmanyi szerz6désben vallalt kotelezettségeit

(betegség, kilfoldi tartézkodds, munkakori kotelezettség vagy egyéb ok miatt), az indokok megjelolésével

a kozigazgatasi allamtitkartol kérelmezheti a tanulményi szerz6dés mddositasat. A szerz6dés két alkalommal,

alkalmanként legfeljebb egy évvel meghosszabbithatd. Gyermeksziilés, hat hénapnal hosszabb kereséképtelen

allapot vagy hat honapnal hosszabb kiilfoldi tartézkodas esetén a szerz6désben véllalt kotelezettség teljesitésének

hatérideje a tavollét id6tartamdval meghosszabbodik. A tanulmanyi szerz6dés meghosszabbitdsa esetén sem

haladhatja meg a munkaltatéval kdtelezéen kormdanyzati szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban téltend6

id6 az (1) bekezdés e) pontja szerinti id6tartamot.

Ha a tanulmanyi szerzédésben az (1) bekezdés e) pontja szerint megjeldlt id6tartam letelte el6tt

a) a kormanytisztviselé kormdanyzati szolgalati jogviszonya hivatalvesztés fegyelmi bilintetés miatt, méltatlansag
jogcimén alapulé felmentés, lemondas, a kormanytisztviselé altal kezdeményezett kdz6s megegyezés
kovetkeztében, a Kttv. 39. § (4) bekezdése vagy a Kttv. 86. § (1) bekezdése alapjan,

b) a munkavallalé6 munkaviszonya azonnali hatalyd felmondassal, munkavallaloi felmondassal vagy
a munkavallalé dltal kezdeményezett k6z6s megegyezés kovetkeztében

szlint meg, az MK mentesil a szerz6désben vallalt kotelezettségei tovabbi teljesitése aldl, és a munkatars koteles

az (1) bekezdés f) pontja szerinti tdmogatast, illetve annak idéaranyos részét visszafizetni.

A munkatars szerzédésszegésének mindsil, ha

a) a szerz8désben meghatarozott végzettséget a vallalt hatéridén beliil nem szerzi meg;

b) kormanyzati szolgalati jogviszonya vagy munkaviszonya a tanulmanyok ideje alatt vagy annak befejezését
kovetden a szerz6désben kikotott id6 eldtt a (3) bekezdésben meghatarozott valamely okbol megsznik;

<) egyéb lényeges szerz6désszegést kovet el.

Mindkét fél mentesil a tanulmanyi szerzédésben foglalt kotelezettségei tovabbi teljesitése alol, ha a munkatars

kormdnyzati szolgdlati jogviszonyanak, illetéleg munkaviszonydnak megsziintetése, illetve megsziinése egyik
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szerz6dé félnek semrohaté fel. Ebben azesetben a munkatéarsnaka fizetett szabadiddre esé illetményére, munkabérére
vonatkozdan visszatéritési kotelezettsége nem keletkezik.

A tanulmanyi szerz6désben tdmogatott munkatérs koteles a szervezeti egység vezetdjét, valamint a Személyligyi és
Biztonsagi Féosztalyt irdsban tajékoztatni valamennyi, a tovdbbtanulasa soran felmeriil6 lényeges véltozasrdl, illetve
az adott félév sikeres vagy sikertelen teljesitésérdl és a munkavégzési kotelezettség aloli mentesitésrdl a tanulmanyi
célti mentesitést nyilvantartd lap leadasaval, valamint a kovetkezé félévben varhatd tavollét idétartamarol és
a koltségtérités 6sszegének esetleges valtozasarol. A tanulmanyi szerz6dés alapjan megszerzett végzettséget igazold
okiratot a munkatars koteles a megszerzéstdl szamitott 15 napon belil a Személyligyi és Biztonsédgi Féosztalyon
bemutatni, amely a tanulmanyi szerz6désbél eredé kotelezettséget nyilvantartja.

31. Idegen nyelvi képzésre kithet6 tanulmdnyi szerz6dés specidlis feltételei

Az MK tdmogatja a munkatdrsak munkakdréhez tartozoé idegen nyelvi ismeretek megszerzését és tovabbfejlesztését.

Ennek keretében az MK a munkatars kérelmére a 36. § (1) bekezdés c) pontja alapjan tanulmanyi szerz6dést kothet

angol, német vagy francia nyelvi képzés elvégzésére. Indokolt esetben — ha a munkatars munkakéri feladataihoz

szorosan kapcsolédik — kérelmezhetd egyéb nyelvek tdmogatasara is szerz6dés megkéotése. A kérelmet az Oktatasi

Bizottsag javaslata alapjan a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyezheti.

Az MK egy munkatarssal egyidejlileg kizarélag egy nyelvi képzésre irdnyulé tanulmanyi szerz8dést kot. A (3) bekezdés

a)-c) pontjaban foglalt kotelezettség teljesitését kdvetden Gjabb nyelvi képzésre kdtheté tanulmanyi szerzédés.

A tanulmanyi szerz6dés alapjan a munkatars koteles:

a) a tamogatott nyelvi képzésen valo részvételre;

b) a véllalt nyelv/modulzaré vizsgak letételére, az egyéb tanulmanyi kotelezettségek teljesitésére;

c) az MK-val fennallé kormdnyzati szolgalati jogviszonya vagy munkaviszonya fenntartasara a képzés idétartama
alatt, illetve a nyelvvizsga megszerzésétdl szamitottan a részére biztositott tdmogatas mértékével ardnyos
ideig. Ennek szadmitasa soran azilletményalap kétszeresének megfelel6 6sszeg esetében fél évet kell figyelembe
venni azzal, hogy a kikoétott id6tartam hat honapnal révidebb és 6t évnél hosszabb nem lehet.

A tanulmanyi szerzédés alapjan az MK a munkatérs részére — a szerz6désben meghatérozott feltételek szerint —

a képzés dijat megtériti. A tdmogatas naptari év alapjan félévente (I. félév januar 1.-junius 30.; Il. félév julius 1.-

december 31.) mértéke legfeljebb az illetményalap kétszerese lehet. Amennyiben egy tdmogatott nyelvi képzésnél

— 6raszama alapjan - a kezdés és a befejezés az |. és II. félévhez is tartozik, Ugy szamitasa soran a tdmogatas 0sszege

az illetményalap kétszeresének megfelelé 0sszeg lehet. Amennyiben egy tdmogatott nyelvi képzés (moduljainak)

6raszama két féléven at tart, igy szamitdsa sordn a tdmogatds dsszege az illetményalap négyszeresének megfeleld
0sszeg lehet. Egyedi esetben a 37. § (3) bekezdés c) pontja az iranyadé. Nyelvi képzésre munkaidé-kedvezmény nem
vehetd igénybe.

Idegen nyelviképzésre tanulmanyiszerzédést legfeljebb kétévesidStartamra lehet kotni. A szerz6dés hosszabbitasaval

kapcsolatban a 38. § (2) bekezdése az irdanyado.

32. A szakmai és politikai vezetdi nyelvi képzés feltételei

Az MK szakmai és politikai vezetdi angol, francia vagy német nyelvekbdl — az MK kéltségén — napi egy 6ra, az MK-val
szerz8désben 4llé nyelviskola nyelvtanaranak kozremulkodésével torténd egyéni idegen nyelvi képzésre, valamint
ennek céljra napi egy 6ra munkaidé-kedvezményre jogosultak.

33. Eljdrdsi szabdlyok

A szervezeti egység vezet6je koteles lehetévé tenni, hogy a munkatérs a munkaltaté éltal kotelezé jelleggel el6irt,
a munkaltato altal engedélyezett vagy a tanulmanyi szerz6dés keretében vallalt tovabbképzéseken maradéktalanul
részt vehessen.

A tanulmanyi szerzédéssel rendelkez6 vagy a munkaltatd altal eldirt kotelezé képzésen, valamint az MK vagy
szervezeti egységei altal szervezett és azon 6nkéntes jelentkezés alapjan részt vevé munkatars tavolléte idejére
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amunkatars szervezeti egységének vezetdje minden esetben koteles a helyettesitésrél és a zavartalan munkavégzésrol
gondoskodni.

A munkdltatoé altal elrendelt kotelezé képzésre a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly vezetdje jeloli ki a munkatdrsat
az Oktatasi Bizottsag dontése alapjan, valamint gondoskodik a tovdbbképzések kapcsdn felmeriilé szervezési
és egyéb intézkedések megtételérdl.

A munkatarsak e fejezet szerinti képzéseken, tovabbképzéseken valo részvételérdl, valamint a képzési tamogatasban
részesilékrél Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly teljes korl nyilvantartast vezet.

Az e fejezet szerinti képzések, tovabbképzések kdltségei az MK igazgatasi koltségvetése terhére szamolhatdk el.

34. A kételez6 szakmai gyakorlatot teljesité hallgatd fogaddsdnak szabdlyai

A nemzetifelséoktatasrdl sz616 201 1. évi CCIV. torvény alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatd szakmai gyakorlat
keretében torténd fogadasat a ,Foglalkoztatasi engedély” cimu irat és mellékletei kitdltésével a szervezeti egység
vezetbje — a felettes vezetd jovahagyasaval — kezdeményezi a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly vezet&jénél
legalabb 3 héttel a szakmai gyakorlat kezd6 idépontjat megel6z6en.

A foglalkoztatasi engedélyhez csatolanddé a felsGoktatasi intézmény dltal kidllitott igazolds/nyilatkozat arra
vonatkozdan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgaté szamara kotelezé jelleg(i. Ha a felsGoktatasi intézmény és az MK
kozott van egylttmikodési megéllapodas, ugy e megéllapodds egy masolati példanya is csatolandé.

A hallgaté fogadasat a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly vezetdje akkor hagyja jéva, ha a kotelezd szakmai
gyakorlat megfelel a (2) bekezdésben foglalt és az egyéb jogszabdlyi feltételeknek.

A hallgatdval a szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozé megallapodast az MK részérél a Személyiigyi és Biztonsagi
Féosztaly vezetdje koti meg, amely megallapodas nem minésil hallgatéi munkaszerzédésnek. A hallgaté szamara
a szakmai gyakorlat idejére nem jar dijazas.

A Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly megteszi a hallgatd fogadasahoz sziikséges tovabbi intézkedéseket.

A hallgaténak a szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban irtaknak megfelelé teljesitéséért,
munka- és tlizvédelmi, tovabba az informatikai és biztonsagi oktatdsaért, tovabba a szakmai gyakorlatot kdvetéen
a hallgato részére biztositott eszkdzokkel, felszerelési targyakkal és a részére dtadott iratokkal torténé elszamolasért
a hallgatét fogadd szervezeti egység vezetéje felel6s.

A hallgatdé szakmai gyakorlatanak megsz(inésérél a hallgatét fogadd szervezeti egység vezet6je haladéktalanul
tdjékoztatja a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalyt, és ezzel egyidejlileg megkiildi a felséoktatasi intézmény altal
biztositott, a hallgaté tevékenységét értékelé6 dokumentum masolatat. Ha a fels6oktatasi intézmény szdmdara nem
szukséges igazolast/értékelést kiallitani, a szervezeti egység vezetdje dltal elkészitett értékelés megkuildése sziikséges.
A hallgaté a rendelkezésre bocsatott informatikai eszkozoket a kitéltott informatikai elszamolé lap csatolasaval adja
le. A hallgaté tovabba koteles a rendelkezésére bocsatott belépésre jogositd igazolvanyt a gyakorlat utolsé napjan
a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalyon leadni.

A hallgaté fogadasa érdekében az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott adatokat a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly
az adtakezeléshez és adatszolgaltatashoz vald hozzajarulasaval kezeli.

Ill. Fejezet
rendelkezések

35. A munkatdrsakat megilleté juttatdsok fajtdi

Az MK a Kttv. 152-153. §-anak figyelembevételével

a) koltségtéritéseket,
b) szocialis juttatasokat,
(@] egészségugyi juttatdsokat,

d) joléti juttatasokat
biztosit a munkatarsak részére.
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Koltségtéritések:

a) utazasi kedvezmények:
aa) napi munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,
ab) hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,
ac) gépjarmuvel tortén6é munkdba jaras koltségtéritése,
ad) 50%-o0s utazasi kedvezmény,
ae) helyi utazasi bérlet.

Szocialis juttatasok:

a) csaladi tAmogatésok:
aa) csaladalapitasi tdmogatas,
ab) atmeneti csalddi tdmogatas,
ac) gyermeksziiletési tdmogatas,
b) vissza nem téritendd szocidlis tdmogatas,
c) illetmény-, illetve munkabéreldleg,
d) temetési segély,
e) kegyeleti ellatas.
Egészségligyi juttatasok:
a) természetben nyujtott egészségligyi ellatas,
b) egészséguigyi szlirévizsgalatok tdmogatasa,
c) képerny6 elétti munkavégzéshez éleslatést biztositd szemiiveg koltségeihez valé hozzajérulas,

d) onkéntes véradasban részt vevék elismerése.

Joléti juttatasok:

a) sportlétesitmények igénybevétele,

b) Uinnepélyes megemlékezések.

Az MK - a pénzugyi fedezet rendelkezésre éllasa fliggvényében — az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil egyéb egyszeri
juttatast is biztosithat a munkatdrsak részére. A juttatdsra jogosultak korét, a juttatds mértékét, a felhasznalas és
az elszamolds feltételeit a kdzigazgatasi allamtitkar kiilon intézkedésben allapitja meg.

36. Napi munkdba jdrdssal kapcsolatos utazdsi kbltségtérités

Az MK a munkatars részére a bérlettel vagy menetjeggyel (a tovabbiakban: bérlet) torténd elszdmolas ellenében
a napi munkaba jaras dijanak 86%-at a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél széld 39/2010. (Il 26.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) rendelkezései szerint megtériti.

Az R. szerinti koltségtéritésre nem jogosult az, aki

a) a munkdba jardshoz gépkocsit vesz igénybe, és ezért koltségtéritést kap;
b) személyes gépkocsi haszndlatra jogosult;
<) hivatali személygépkocsi igénybevételére jogosult.

Napi munkdéba jarast szolgald bérlet elszamolasa a Pénzligyi Féosztalyon torténik. A koltségtérités kifizetésére a bérlet
és a ,Munkaba jarassal vagy hazautazéassal kapcsolatos bérlet vagy menetjegy koltségtérités elszamoldsahoz”
megnevezésl nyomtatvany leadasa alapjan havonta utélag kerdil sor.

Amennyiben a munkatérs jogviszonya a bérlet érvényességi idején belll megszlinik, a részére idéaradnyosan jard
koltségtérités — a bérlet leadasat kdvetden — kifizetésre kerdil.

Az elszamolas kizarélag fizetési szamlara utalds formdjéban keril kiegyenlitésre a munkatars részére. A targyhénapot
kodvetd honap 10., illetve 20. napjaig a Pénziigyi Féosztélyra beérkezett elszamoldsok kertilnek — az elszdmolds napjatol
fliggoben két litemben - a tdrgyhdnapban atutalasra.

37. A gépjdrmdivel térténé napi munkdba jdrds koltségtéritése

Az MK a munkatdrs részére a gépjarmuvel tortén6 munkdba jardshoz az R. rendelkezései szerint koltségtéritést
biztosit.

Az MK a koltségtéritést a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL. térvényben (a tovabbiakban: Szja tv.) foglalt,
gépjarmuvel torténd napi munkdba jaras koltségtéritése cimén elszdmolhatd 6sszeggel azonos mértékben biztositja.
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A munkavégzéssel nem érintett napokra (példaul fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag, tanulmanyi célti mentesités,
kereséképtelenséqg) koltségtérités nem szamolhato el.

A koltségtérités kifizetésének feltétele az ,Utnyilvantartds a sajat gépjarmuvel térténé napi munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtérités elszamolasahoz” megnevezésli nyomtatvany kitdltése és leaddsa a Pénzligyi
Féosztaly részére.

A fbosztdly a koltségtérités szamfejtését megelézéen a kifizetheté napok szdmat a munkatarsat foglalkoztatd
szervezeti egység altal vezetett jelenléti iv alapjan ellendrizni koteles.

Az elszamolas kizarélag fizetési szamlara utalds formdjéban keril kiegyenlitésre a munkatars részére. A targyhdnapot
kodvetd honap 10., illetve 20. napjaig a Pénzligyi Féosztélyra beérkezett elszamoldsok kertilnek — az elszdmolds napjatol
fliggoben két litemben - a tdrgyhdnapban atutalasra.

38. A hazautazdssal kapcsolatos utazdsi kbltségtérités

Az MK a munkatarsai részére bérlettel, vagy menetjeggyel torténé elszamolds ellenében — az R. rendelkezései szerint -
megtériti a hazautazas havikoltségének 86%-at, figyelemmel azR. 3. § (3) bekezdés b) pontjaban foglalt korlatozasokra.
Gépjarmivel torténd hazautazas esetén az MK a munkatars koltségeit a 45. § (2) bekezdésében rogzitett mértékig
tériti meg.

A hazautazads koltségtéritését havonta az elektronikusan kdzzétett,,Munkaba jarassal vagy hazautazéssal kapcsolatos
bérlet vagy menetjegy koltségtérités elszamolasdhoz” megnevezésli nyomtatvany kitdltésével, illetéleg a hazautazést
igazol6 utazasi jegy csatoldséval a Pénziligyi Féosztalyon kell elszdmolni. Gépjarmuvel térténd hazautazds esetén
a 45. § (4) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

Az elszamolas kizardlag fizetési szamlara utalas formajaban kerl kiegyenlitésre a munkatars részére. A targyhonapot
koveté honap 10., illetve 20. napjéig a Pénzligyi Féosztalyra beérkezett elszamolasok keriilnek — az elszamoldas napjatol
fuggden két itemben - a targyhdnapban atutalasra.

39. A napi munkdba jdrdssal és hazautazdssal kapcsolatos utazdsi kéltségtéritések engedélyezése

A benyujtott kérelem engedélyezésérdl a ,Kérelem a munkaba jarassal és hazautazassal kapcsolatos koltségtérités
engedélyezéséhez” megnevezéslii nyomtatvany és a kérelmezé lakd- és tartézkodasi helyét igazolé okmany
(lakcimkértya) masolata alapjan a Személyligyi és Biztonsdgi F6osztaly vezetdje igazolja a kérelem jogossagat.
Az engedélyezést kdvetden a 45. § (4) bekezdésében foglalt dokumentumot a koltségtérités elszamolasa céljabol
tovabbitja a Pénzligyi Féosztaly részére, mig az alaptalan kérelemrdl a munkatérsat irdsban tajékoztatja.

A munkatars koteles haladéktalanul, de legkésébb a valtozas bekovetkezését koveté 5 munkanapon belil irdsban
bejelenteni a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalynak, ha az engedélyezést kdvetéen a kérelem alapjaul szolgédld
adatokban valtozas kovetkezett be. A bejelentésrdl és az (1) bekezdés szerinti engedélynek az elszdmolas keretében
torténd alkalmazhatésagardl, illetve az Uj engedélyrél a Személyligyi és Biztonsdgi Féosztaly haladéktalanul
tdjékoztatja a Pénzligyi Féosztalyt. A jogosulatlanul felvett koltségtérités vonatkozdsadban a munkatarsat visszafizetési
kotelezettség terheli.

40. Helyi utazdsi bérlet

Az MK a helyi utazasi bérletet a targyévre érvényes éves Budapest-bérlet formajaban biztositja, kivéve azon
munkatdrsakat, akiknek hatdrozott idejl jogviszonya év kézben szilinik meg. Ez utébbiak esetén a jogviszonnyal
lefedett id6szak egész honapjaira biztosit havi Budapest-bérletet. A helyi utazasi bérletet a jogosult személy kizarélag
sajat hasznalatéra veheti igénybe, amelyrél nyilatkozatot tesz.

A pénziigyi fedezet rendelkezésre éllasa esetén az MK a helyi utazasi bérletet a targyévet megel6z6 évben juttatott
helyi utazasi bérleten megjeldlt érvényességi idd lejarta el6tt biztositja.

Az éves helyi utazési bérlet beszerzését és dtadasat a Pénziigyi Féosztaly végzi.
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A jogosultsédg év kdzbeni megnyilasa esetén a helyi utazasi bérletet a Pénzligyi Féosztaly utdlagos elszdmoldassal
megtériti. Ennek feltétele a Miniszterelnoki Kabinetiroda nevére és cimére kidllitott 4fas szamla és az eredeti
bérletszelvény leadasa.

A jogosultsag év kdzben torténé megszlinése esetén az igényelt helyi utazasi bérlet tipusatol fliggéen van lehetéség
annak visszaaddasara. A helyi utazasi bérlet visszaadasara vonatkozé szandékat a jogosult személy jelzi, legkésébb
az utolsé munkaban toltott napjan. A helyi utazasi bérlet az utolsé munkdban toltétt napot kovetd napig adhatd
vissza a Pénzligyi Féosztalyon.

Nem jogosult helyi utazdsi bérlet igénybevételére a tartés kilszolgalaton 1évé, illetve nemzeti szakértéként
foglalkoztatott, valamint az 6sztdondijprogramban részt vevé munkatars, tovdbbad a munkatars azon idétartam
vonatkozéasaban, amikor illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult. llyen eset a 30 napon tuli fizetés nélkili
szabadsag, csecsemdégondozasi dij, gyermekgondozasi dij, illetve a gyermekgondozasi segély és a gyermeknevelési
tamogatas.

41. 50%-os utazdsi kedvezmény

Az MK-val jogviszonyban allé és barmely munkaltatonal eltoltott, 6sszesen legalabb egyéves jogviszonnyal rendelkezd
munkatars a jogviszonya fenndélldsa alatt utazasi utalvany igénybevételére jogosult a kozforgalmu személyszallitasi
utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendeletben meghatdrozottak szerint.

Targyévre kiadott utazasi utalvany a kovetkez6 év marcius 31-ig jogosit a kedvezmény igénybevételére. Az utazési
utalvanyt a Személyligyi és Biztonsdgi Féosztaly allitja ki a munkatars kérésére. A munkatdrs évente egy utazési
utalvanyt kaphat, elvesztés esetén az utalvany nem pétolhato.

42. A szocidlis és kegyeleti juttatds irdnti kérelmek elbirdldsdnak kéz6s szabdlyai, a Szocidlis Bizottsdg
A Szocialis Bizottsag (a tovabbiakban: bizottsag) — a jelen KSz altal meghatdarozott keretek kdzott — a kdzigazgatasi

allamtitkar tanacsadé, dontés-el6készitd, javaslattevo szerve.
A bizottsag elnoke a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly vezetdje. A bizottsag tagjai

a) a Koézigazgatasi Allamtitkari Titkarsag vezetéje,
b) a Pénziigyi Féosztaly vezetdje,
c) a Miniszteri Kabinet kabinetfénoke altal kijelolt személy.

A bizottsdg titkara a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly kijelolt kormanytisztviselje, aki a bizottsag UGlésein részt
vesz, és elkésziti az Glés jegyzbkonyvét.

A bizottsag Uléseit az elndk hivja 6ssze negyedévente. Rendkiviili indokolt esetben, az elndk déntése alapjan
a bizottsag soron kivil is Ulésezhet. Két Ulés kozott rendkivil indokolt esetben a tagok irasban is megtehetik
javaslatukat.

Abizottsag lilésének idépontjarél a munkatarsakat a bizottsag titkara tdjékoztatja elektronikusan torténé kdzzététellel.
A kérelmeket a Személylgyi és Biztonsagi Féosztalyra kell benyujtani legkésébb az ulést megel6z6 20. napig.
A Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly a kérelmeket megvizsgdlja, szlikség esetén a munkatarsat hidnypotlasra hivja
fel. A hianypétlast legkésébb a bizottsag tilését megel6zé 2. napig kell benyujtani. A késve, illetve ismételten
hidnyosan benyujtott kérelmek nem terjesztheték a bizottsag elé. A hataridén tul benyujtott kérelmek - ha
a munkatars fenntartja kérelmét — a soron kovetkezd bizottsagi Glésre kerlilnek beterjesztésre.

A bizottsdg hatarozatképes, ha az elnokodn vagy az elnok altal kijeldlt, 6t helyettesité tagon kiviil a tagok legalabb fele
jelen van. A bizottsdg dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tébbséggel hozza meg, szavazategyenl6ség esetén
az elndk szavazata dont.

A bizottsdg dontés-el6készitd eljarasa keretében a Pénzligyi Féosztaly vezetdje koteles nyilatkozni a Ill. Fejezetben
meghatarozott juttatdsok rendelkezésre allo forrasainak mértékérél és ennek alapjan a koételezettségvallalas
lehetséges 0sszegérol.

A bizottsag Uléseirdl jegyz6konyv késziil, amely tartalmazza a jelenlévék nevét, a kérelmek révid ismertetését és
adontés tényét. A jegyzékodnyvet - legkésébb az lilés megtartasatdl szamitott 5 munkanapon beliil - meg kell kiildeni
a bizottsag tagjai részére.
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A bizottsag a kérelmek elbiraldsa sordn a munkahelyi esélyegyenléség elvének betartdsa mellett érvényesiti a szocidlis
raszorultsag elvét. A kérelmek elbirdlasanal figyelembe kell venni a kérelmez6 jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet-
és csaladi korlilményeit, szocidlis helyzetét, a kérelemben megjeldlt indokait, tovabba munkajarél kdzvetlen felettese
véleményét.

A 43. § (3) bekezdés a)-b) és d)-e) pontjaiban meghatarozott szocidlis juttatasok irdnt kérelmet az a munkatars
terjeszthet el6, akinek haztartasdban az egy fére esé jovedelem netté O0sszege nem haladja meg a mindenkori
minimalbér netté 0sszegének négyszeresét. A kérelem benyujtasaval egyidejlleg a munkatérs a sajat, valamint
a haztartasaban él16, 6néllé jovedelemmel rendelkezd, a Kttv. 6. § 11. pontja szerinti hozzatartozdjanak a kérelem
benyujtasat megel6z6 harom hénapon belil szerzett jovedelmét jovedelemigazolas benyujtasaval igazolja.

A (12) bekezdésben irt feltételeknek torténé megfelelés esetén sem részesithetd szocialis juttatdsban a probaidejét
tolté munkatars.

A 43. § (3) bekezdésében meghatérozott szocidlis juttatdsok megaddsardl, mértékérél — az illetmény-, illetve
munkabérelbleg kivételével - a bizottsag javaslatdnak figyelembevételével a kozigazgatasi allamtitkar dont.
A kozigazgatasi allamtitkar egyedi mérlegelési jogkorében — kiilonds méltanyldst érdemld esetekben — a bizottsag
javaslata alapjan az e fejezetben foglaltaktdl eltérhet.

Az egyes juttatasok munkatarsak részére torténd szamfejtésérdél és kifizetésérél a Pénziigyi Féosztaly gondoskodik.

Az MK munkatarsai részére visszatéritendé tdmogatdsként csalddalapitasi tdmogatdst, valamint atmeneti csaladi
tdmogatdst nyujthat.

Az MK dltal nyujtott (1) bekezdés szerinti tamogatasok biztositaséra a biztositék két személy készfizet6 kezességvallalasi
nyilatkozata. Ha a munkatars éltal megjeldlt kezes a futamid6 végéig a 65. életévét betdlti, a bizottsdg — az eset egyedi
elbiraldsat kovetéen — mas kezes kijel6lését kérheti.

A KSz alapjan koétendd kélcsonszerz6dések megkotését a kozigazgatasi allamtitkar dontését kovetéen a bizottsag
elndke a gazdasagi és maganjogi Ugyekért felels helyettes allamtitkarnal kezdeményezi. A kdlcsonszerzédések
elkészitését az Maganjogi Féosztaly végzi. A kolcsonszerzédést a munkatars és a kezesek is személyesen, e féosztaly
kormdnytisztvisel6je el6tt kotelesek alairni.

A kozigazgatési allamtitkdr — a munkatérs kérelmére — méltanyossagi jogkorében eljarva olyan visszafizetési
feltételeket is engedélyezhet, melyek a KSz rendelkezéseitél eltérnek.

A KSz alapjan igényelt juttatashoz, illetve a kdlcsonszerzédéshez kapcsolodd minden kdltség a munkatarsat terheli.
A KSz-ben meghatérozott 6sszegszerU juttatasok mértékét — kivéve, ha azt jogszabdly allapitja meg - évente feliil kell
vizsgalni.

A (6) bekezdés szerinti fellilvizsgalatot minden évben dprilis 1-ig kell elvégezni. A juttatdsok mértékének
megvdltoztatdsara a bizottsdg mdrcius 1-ig, illetéleg rendkivil indokolt esetben soron kiviil tesz javaslatot
a kozigazgatasi allamtitkarnak. Az Szja tv. — e fejezetben foglalt juttatdsokat érinté - valtozasairdl, valamint
a mindenkori minimalbér nettd 6sszegérdl a Pénziigyi Féosztaly janudr 31-éig, sziikség esetén év kdzben tdjékoztatja
a bizottsagot.

A 43.§ (3) bekezdésében meghatarozott juttatasok odaitélésérdl — kivéve illetmény- és munkabérelbleg — a bizottsdg
javaslata alapjan a szocidlis és kegyeleti juttatisok esetében a minisztérium jovahagyott éves mukodési
koltségvetésében a szocidlis feladatok pénziigyi fedezetére elkiilonitett keret (a tovabbiakban: szocidlis keret)
figyelembevételével a kdzigazgatasi dllamtitkar dont.

A szocialis keret kezel6je a Pénzligyi Fosztaly, amely a szocidlis keret el6z6 évi pénzforgalmardl és tevékenységérdl,
illetve az adott évben felhasznalhato keret nagysagardl a targyév februar 15-éig tajékoztatja a bizottsagot.

43. Az dllami kezességvdllaldshoz sziikséges munkdltatdi igazolds igénylésével kapcsolatos szabdlyok
A munkatars lakas épitéséhez, vasarlasahoz hitelintézettdl torténd - a lakascélu allami tdmogatasokrol szolo

jogszabaly szerint kamattdmogatott — kdlcson igénylése esetén az dllami kezességvallaldsra vonatkozé szabalyok,
eljdrasok alkalmazasara a Kttv. 153. § rendelkezései az irdnyaddk.
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44. Csalddalapitdsi tdmogatds

A csaladalapitasi tdmogatds kamatmentes, visszatéritend, szocidlis tdmogatas, amelynek célja a palyakezdéssel,
hézassagkotéssel, csalddalapitdssal, gyermekvallalassal, az 6néllé otthon megteremtésével jard anyagi terhekhez vald
hozzdjarulds, a csalddalapitashoz, otthonteremtéshez sziikséges tartds fogyasztasi cikkek és szolgaltatasok
megvasarlasanak, illetve igénybevételének biztositasa.

Az MK elsédlegesen — a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasa fliggvényében - azoknak a munkatdrsaknak

a csalddalapitasi tamogatas irdnti kérelmét tdmogatja, akiknek a haztartasdban az egy fére esé jovedelem mértéke

nem haladja meg az 50. § (10) bekezdésében meghatdrozott mértéket. Magasabb jévedelemmel rendelkezd

munkatars csak kivételesen, kiilonds méltanylast érdemld esetben részesitheté tdmogatasban, ha raszorultsagat
igazolja.

Csalddalapitasi tdmogatasban részesithetd

a) a pélyakezdé,

b) a hdzassagot koté,

c) a gyermeket varo6 vagy gyermeket 6rokbe fogado, valamint

d) a lakéhely-valtoztatassal jogviszonyt létesitd

azon munkatars, akinek a palyakezdés, az 6nadllé életre torténé berendezkedés, a gyermek villaldsa, a kordbbi

életfeltételek megvaltozasa jelentds anyagi tehervallalassal jar.

A (3) bekezdés alkalmazaséban:

a) palyakezdének mindsil a Kttv. 6. § 27. pontjdban meghatérozott feltételeknek megfelel korménytisztviseld,
valamint az a 22. életévét be nem toltott munkavallalé, aki elsé foglalkoztatasi jogviszonyként az MK-val létesit
jogviszonyt;

b) hazassagot kétének mindsil az a munkatars, aki a kérelem benyujtasat megel6zéen legfeljebb 1 éve kotott
hazassagot, feltéve hogy a hazastarsaval a kérelem benyujtasanak idépontjaban is egyiitt él;

<) gyermeket varénak mindsil a terhes, illetve gyermeket sziil6 munkatérs a sziilési szabadsag lejartaig, illetve
az a munkatars, akinek a hazastarsa, élettarsa var gyermeket;
d) lakéhely-véltoztatassal jogviszonyba lépdének minésiil az a munkatars, akinek - vagy hazastarsanak,

élettdrsanak — Budapesten lakdhelye az MK-val torténé jogviszony létesitésének idépontjdban nincs, és
jogviszonya keletkezésétél szamitott 3 éven belll Budapesten sajat maga vagy hdzastarsa, élettarsa
lakdstulajdont szerez, ahova mint allandé lakéhelyre bejelentkezik.
Csaladalapitasi tdamogatdsban a munkatars akkor részesitheté, ha
a) a (4) bekezdésben meghatérozott feltételek valamelyikét igazolja;
b) véllalja, hogy a tdmogatas visszafizetéséig az MK-val fennallé jogviszonyat fenntartja;
c) hozzajérul ahhoz, hogy kdlcson visszafizetésének biztositséra
ca) a tulajdondban all6 ingatlanra az ingatlan-nyilvéntartasba jelzélogjog keriiljon bejegyzésre, vagy
cb) kezesi kotelezettségvallalasra keriiljon sor;
d) kérelméhez csatolja a (10) bekezdésben meghatarozott mellékleteket.
A csalddalapitdsi tdamogatas mértéke legfeljebb (nett6) 800 000 Ft. A kérelmek elbiraldsanél elényben részesdil:
a) a két vagy tobb gyermeket sajat haztartasaban nevel6 hazastars vagy élettérs, gyermekét egyediil neveld
szil6, nevel6sziil6, gydm vagy fogyatékos gyermeket nevelé munkatars,
b) olyan munkatars, akinek a haztartasaban az egy fére esé jovedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét.
A csaladalapitasi tamogatas visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 10 év. A futamidét a kérelmezd
munkatdrs jovedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve Ugy kell meghatarozni, hogy a havi torlesztérészletek
kifizetése szamara ne jelentsen aranytalan terhet.
A csalddalapitdsi tamogatas visszafizetésének kezd6 idépontja az MK és a tdmogatéasban részesilt munkatdrs kozotti
szerz6dés megkotését kdvetd honap 1. napja.
A csaladalapitédsi tdamogatas irdnti kérelmet az elektronikusan kozzétett ,Kérelem csalddalapitasi tdmogatas irant”
cimU nyomtatvany kitoltésével lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jel&Ini:

a) a tdmogatds igényléjének a (3) bekezdés szerinti mindségét,
b) a kért tdmogatés konkrét céljat, illetve indokat,

<) azigényelt 6sszeget,

d a vallalt torlesztési idot,

)
)

m

a fedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizetd kezesek adatait.
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A kérelemhez csatolni kell a kérelem helytallésagat igazolé iratokat, dokumentumokat, igy kiilondsen, ha a kérelem
indoka

a) hazassagkotés: a hdzassagi anyakonyvi kivonat masolatat;

b) gyermekvaras, gyermeksziiletés: az orvosi igazolas vagy a szliletési anyakonyvi kivonat masolatat;

<) lakéhely-véltoztatassal torténd jogviszonyba lépés: az adasvételi szerz6dés masolatat.

Ha a kérelem indoka az, hogy a munkatars a (3) bekezdés a) pontja szerint pélyakezdének mindsiil, a Személyiigyi és
Biztonsagi Féosztaly ellendrzi e feltétel megalapozottsagat.

A kérelmet a munkatars kdzvetlen felettesének javaslataval elldtva a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalyon kell
benydujtani.

A Szocialis Bizottsdg — az eset 6sszes korlilményeit figyelembe véve - tesz javaslatot a kdzigazgatasi allamtitkarnak
a tdmogatas mértékére, a futamiddre és a havi torleszté részlet osszegére.

A szerz6dést az MK képviseletében a kdzigazgatasi dllamtitkar koti meg, a Magénjogi Féosztaly vezetdje és a Pénzligyi
Féosztaly vezetdjének ellenjegyzése mellett.

A megitélt tdmogatds atutalasardl — a részére megkuldott szerz6dés alapjan — a Pénzligyi Féosztaly intézkedik.

45, Atmeneti csalddi tdmogatds

Az dtmeneti csalddi tdmogatas kamatmentesen nyujtott, visszatéritendd szocidlis tdmogatds, amelynek célja

az atmeneti, a kérelmezének fel nem réhaté pénziigyi nehézségek — igy kiilondsen az elére nem tervezheté gazdasagi

események — hatdsainak csokkentése, athidalasa.

Az MK elsédlegesen - a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasa fliggvényében — azoknak a munkatarsaknak az &tmeneti

csaladi tdmogatas iranti kérelmét tdmogatja, akiknek a haztartasdban az egy fére esé jévedelem mértéke nem haladja

meg az 50. § (10) bekezdésében meghatarozott mértéket. Magasabb jovedelemmel rendelkez6 munkatars csak

kivételesen, kiildnos méltanyldst érdemld esetben részesitheté tAmogatasban, ha rdszorultsagat igazolja.

Az dtmeneti csaladi tdmogatas mértéke legfeljebb (nettd) 800 000 Ft.

Az atmeneti csaladi tdmogatas irdnti kérelmet, a kozvetlen felettes javaslataval ellatva, az Intraneten kozzétett

,Kérelem atmeneti csaladi tdmogatas irant” cim({ nyomtatvanyon kell benyujtani a Személyiigyi és Biztonsagi

F&osztalyon.

A kérelemhez csatolni kell az indokok valédisdgét igazold esetleges iratokat, dokumentumokat (példdul hazastars

jovedelmérdl szol6 igazolds, szamlamasolatok).

A kérelmek elbirdldsdnal elényben részesul

a) a két vagy tobb gyermeket sajat haztartasdban neveld hazastars vagy élettars, a gyermekét egyediil neveld
szUld, nevelésziil, gyam vagy fogyatékos gyermeket nevelé munkatars,

b) az olyan munkatars, akinek a haztartasaban az egy fére esé jovedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét.

Azatmeneticsaladitdmogatasraegyebekbenacsalddalapitasitdmogatasravonatkozé szabalyokatkell értelemszertien

alkalmazni.

46. Gyermeksziiletési tdmogatds

Az a munkatars, akinek gyermeke szlletik, vagy gyermeket fogad 6rokbe, a gyermek féléves koranak betoltéséig

azilletményalap kétszeresének megfelel6 bruttd 6sszeg(, vissza nem téritendé tdmogatast igényelhet, ha

a) haztartadsaban az egy fére esé jovedelem mértéke nem haladja meg az 50. § (10) bekezdésében meghatérozott
mértéket, vagy

b) sajat haztartasaban ketté vagy tobb gyermek ellatasarol gondoskodik, illetve fogyatékos gyermeket nevel.

A tdmogatds a munkatarsat minden szlletett és 6rokbefogadott gyermek utan kilon-kilon megilleti.

A gyermeksziiletési tamogatas iranti kérelmet az elektronikusan kozzétett ,Kérelem gyermeksziiletési tdmogatas

irant” cimd nyomtatvanyon kell benyujtani. A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak,

illetve 6rokbefogadas esetén a gyermek 6rokbefogadasét engedélyez6 hatdrozatdnak masolatat.
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47. Vissza nem téritendé szocidlis tdmogatds

A munkatdrsat raszorultsdga esetén — kérelmére — az MK vissza nem téritend6 szocidlis tdamogatasban (segélyben)

részesitheti, ha

a) folyamatos 30 napot meghaladéan betegség miatt kereséképtelen volt,

b) koérhazi apolds alatt allt, vagy

<) egyéb szocidlis korilményei (példaul jelentés anyagi kérral, tartés jovedelemkieséssel jaré esemény
bekodvetkezte) alapjan pénzbeli tdmogatasra szorul.

Az (1) bekezdésben meghatéarozott indokok alapjan a munkatérs csak akkor részesiilhet szocidlis tdmogatasban,

ha haztartdsdban az egy f6re esé jovedelem nem haladja meg az 50. § (10) bekezdésben meghatérozott mértéket.

Magasabb jovedelemmel rendelkezé munkatars csak kivételesen, kiilonds méltanylast érdemld esetben részesithetd

szocialis tAmogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

A szocialis tdmogatds iranti kérelmet, a kdzvetlen felettes javaslataval ellatva, az elektronikusan kozzétett ,Kérelem

vissza nem téritendé szocidlis tdmogatas irdnt” ciml nyomtatvanyon kell benyujtani a Személyligyi és Biztonségi

Féosztalyon. A kérelemben meg kell jelélni annak pontos indokat és a kért 6sszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt

aldtamaszto iratokat, igazolasokat.

A munkatars a targyévben - az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalommal terjeszthet el szocidlis

tamogatds iranti kérelmet.

Az adott tdrgyévben a mar vissza nem téritendé tdmogatasban részesilt munkatars évente egy alkalommal Ujabb

kérelmet nyujthat be, ha

a) csaladjaban rendkivili méltanylast érdemlé korilmény koévetkezik be, és az egy fére jutd jovedelem nem
haladja meg a minimalbér kétszeresét a haztartdsdban, vagy

b) egyeddil él, vagy

) gyermekét egyedil neveli.
A kérelmek elbirdldsdnal elényben részesiilnek
a) azok a munkatdrsak, akik szocialis tdmogatdsban még nem részesiltek, valamint

b) az olyan munkatdrsak, akiknek a haztartasdban az egy fére esé jovedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét.
A Szociélis Bizottsag a kérelemmel kapcsolatban javaslatot tesz a kdzigazgatési allamtitkar részére.

A kozigazgatasi dllamtitkar dontésérél a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly értesiti a kérelmet benydjté munkatarsat,
illetve a Pénzligyi Féosztalyt.

A vissza nem téritendd szocidlis tamogatas 0sszege legfeljebb brutté 150 000 Ft.

48. llletmény- vagy munkabéreléleg

Az MK munkatérsa illetményel6éleg vagy munkabéreléleg (a tovébbiakban egydtt: illetményelbleg) folydsitasat
igényelheti.

Nem igényelhet illetményeléleget a munkatars, ha

a) probaidejét tolti,

b) fegyelmi biintetés hatdlya alatt all,

<) lemondasi, felmentési, illetve felmondasi idejét tolti,

d) az MK-val szemben barmilyen jogcimen lejart és meg nem fizetett tartozasa van,

e) a levonas feltételei nem biztositottak (példaul gyes, gyed, fizetés nélkili szabadsag).

A munkatars részére évente egy alkalommal engedélyezheti illetményelbleqg felvételét a Pénzligyi Féosztély vezetdje.
Kulonds méltanylast érdemlé esetben a kozigazgatasi allamtitkdr engedélyezheti targyévben az ismételt
illetményelbleg felvételt. Mindkét esetben az illetményeléleg engedélyezésének feltétele a pénziigyi fedezet
rendelkezésre allasa és az, hogy a munkatars az elézéleg felvett illetményelbleg Osszegét teljes egészében
kiegyenlitette.

Az illetményelbleg folyositasa irdnti kérelmet — a kozvetlen felettes javaslatéval ellatva — az elektronikusan kozzétett
Jgénylélap illetményeldleg/munkabéreléleg folydsitasara” cim( nyomtatvanyon a Személyligyi és Biztonsdgi
Féosztalyhoz kell benyujtani.

A kérelemhez csatolni kell az azt alatdmaszté iratokat, igazoldsokat, ha ilyen az igénylés indokéra tekintettel nem 4ll
rendelkezésre, az illetményeléleg folyositasat engedélyezd a kozvetlen felettes javaslatat veszi figyelembe.
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59.8§

60.§

(6)

(12)

llletményelblegben részesithetd kilondsen az a munkatars, aki

a) 30 napot meghaladdan kereséképtelen allapotban van vagy volt a kérelem benyujtasat megel6z6 90 nap alatt;

b) kozeli hozzatartozdja sulyos beteg;

<) maga vagy gyermeke 2 hénapon belll hdzassagot kivan kotni;

d) kozeli hozzatartozdjat temetteti el, feltéve hogy egyéb, a kegyeleti elldtas korébe tartozé munkaltatodi
tdamogatdsban nem részesiil;

e) gyermeket fogadott 6rokbe, gyermeke vagy unokdja sziletett a kérelem benyujtasat megel6z6 6 hdnapon
beldil;

f) sajat, szildje, illetve gyermeke lakdsa karbantartasahoz, feldjitdsahoz, dtépitéséhez, akadalymentesitéséhez

kéri az illetményeldleget.
Azilletményelbleg 6sszege maximum a munkatérs egyhavi bruttd illetményével (munkabérével) azonos, de legfeljebb
az Szja tv. alapjan adomentesen kifizethetd 6sszeg.
A torlesztési id6 6 hénap vagy ennél révidebb idé, ha azt a munkatérs kéri, vagy jogviszonya eléreldthatéan (példaul
hatdrozott id6 lejarta miatt) 6 hénapon belll megszinik. Az igénylé munkatars kérésére, a tartozas fennalldsdnak
id6tartama alatt tett nyilatkozata alapjan a torlesztési id6 leroviditheté.
Az illetményelbleg 6sszegét a Pénzligyi Féosztaly havi egyenld részletekben, kamatmentesen — a munkatérs kilon
hozzajaruldsa nélkil - vonja le a munkatars illetményébdl (munkabérébdl).
Ha a munkatars MK-val fenndll6 jogviszonya az utolsé torlesztd részlet megfizetése elétt barmely okbdl megsziinik,
azilletményelSleg még vissza nem fizetett része az utolsé munkaban t6ltott napon egy 6sszegben esedékessé valik.
A Pénzuigyi Féosztaly a (10) bekezdés szerint esedékessé valo dsszeget a munkatérsnak jérd pénzbeli juttatdsokbdl
levonja. Ha a munkatérsnak kifizetheté pénzbeli jaranddsaga nincs, és azt sajat pénzeszkdzeibdl nem fizeti vissza,
azilletményeldleget a kozszolgalati igazolason illetéleg a munkaltatoi igazoldson — a jogviszony megsz(inését kdvetd
naptol kezdédéen a késedelmi kamattal egydtt — fel kell tiintetni.
A pénzligyi fedezet rendelkezésre alldsanak, valamint az el6zbleg felvett illetményeléleg visszafizetésének igazolasa,
tovabba az illetményeldleg kifizetése, a levonasok érvényesitése a Pénzligyi Fosztaly feladata.

49. Temetési segély

A munkatars kozeli hozzatartozojanak halala esetén — a pénzlgyi fedezet rendelkezésre éllasa fliggvényében —
temetési segélyben részesithetd, ha a temetés koltségeit részben vagy egészben 6 fedezte, és haztartasaban az egy
fére esé jovedelem nem haladja meg az 50. § (10) bekezdésben meghatarozott mértéket.

A temetési segély iranti kérelmet az elektronikusan kozzétett ,Kérelem temetési segély irdnt” cim( nyomtatvanyon
kell benyujtani az elhaldlozastdl szamitott 60 napon beliil. A temetési segély iranti kérelemhez csatolni kell:

a) a halotti anyakényvi kivonat masolatat,

b) a temetési koltségekrdl — a kérelmezé nevére kidllitott — szamla masolatat.

A temetési segély mértéke legfeljebb bruttd 105 000 Ft, de nem lehet tobb, mint a kérelmezé nevére kiallitott szamlan
feltlintetett 6sszeg.

A temetési segély irdnti kérelemrél a Szocidlis Bizottsdg javaslata alapjan a koézigazgatési allamtitkdr dont.
A kozigazgatasi allamtitkar dontésérdl a Személylgyi és Biztonsdgi Féosztaly értesiti a munkatdrsat, valamint
a Pénziigyi Féosztalyt, amely intézkedik a segély 0sszegének a munkatars fizetési szamlajara utalasarol.

Ha az elhunyt szintén az MK munkatarsa - kivéve a szakmai és politikai vezetSket - Ugy a kegyeleti elldtasra vonatkozé
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

50. Kegyeleti elldtds

Az MK az elhunyt munkatarsak iranti megbecsilés és a hozzitartozok gyaszaban vald osztozas kifejezéseként
kegyeleti ellatast allapithat meg. Kegyeleti ellatds megdllapitaséra keriilhet sor, ha az elhunyt elhaldlozasakor
az MK munkatérsa vagy nyugalmazott munkatarsa vagy az MK jogeléd szervének nyugalmazott munkatarsa volt.

A kegyeleti ellatas formai:

a) sajat halottd nyilvanitas,

b) az elhunyt hozzatartozdja részére nyujtandd temetési segély,

c) a temetési eseményekkel kapcsolatos intézkedések.
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(3) Akegyeleti ellatdsban részesitést kezdeményezheti
a) az elhunyt hozzatartozdja,
b) az MK érintett szervezeti egységének vezetdje vagy mas vezetd.
(4) Akegyeleti ellatas formajara, mértékére a Szocialis Bizottsdg tesz javaslatot a kbzigazgatasi dllamtitkarnak. A Szocidlis
Bizottsdg a kegyeleti ellatassal kapcsolatos feladatai soran soron kivdil jér el.
(5) Ajavaslattétel szempontjai:
a) az elhunytnak az MK-nal (illetve jogeléd szerveinél) eltoltott jogviszonydnak id&tartama, illetve végzett
munkajanak megitélése,
b) az elhunyt hozzatartozéinak anyagi, szocidlis helyzete.
(6) A kozigazgatasi allamtitkar — eseti elbirdlas alapjan — az MK sajat halottjdva nyilvanithatja az MK azon elhunyt
munkatarsat, nyugalmazott volt munkatarsat, aki az MK-ndl, illetve jogeléd szerveinél végzett kiemelkedé munkaja,
a koz érdekében kifejtett tevékenysége és példamutatd emberi magatartasa alapjan erre érdemes, és a Kttv. 152. §
(5) bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.
(7) A sajat halotta nyilvanitott elhunytat megillet6 kegyeleti ellatas:
a) a temetési koltség 6sszegének megtéritése, mely tartalmazza a sirhely vagy az urna megvaltdsanak dijat,
a kegyeleti kellékek, a gyaszjelentés elkészitésével és kézbesitésével, a gydszszertartds, az annak
megrendezésével kapcsolatos koltségek a kozigazgatasi allamtitkar altal meghatarozott 0sszeg erejéig;
b) az MK nevében bucsuztatas a gydszszertartason és a megemlékezés virdgainak elhelyezése.
(8) Ha az elhunyt hozzatartozdja - sajat halottd nyilvénitas nélkil - temetési segélyt igényel, a kérelem benyujtasara és
elbirdlasara a 60. §-ban foglaltak az irdnyadok.
(9) Ha az elhunyt hozzatartozéja az MK munkatarsa, a (8) bekezdés alapjan csak akkor részesithet temetési segélyben,
ha abban a 60. § alapjan nem részesiilt.
(10) A kegyeleti eseményekkel kapcsolatos intézkedések kiilondsen:
a) az MK nevében koszoru elhelyezése,
b) a csalad kérésének megfelelé mértéki segitségadas a temetés megrendezésében,
<) az MK dolgozdinak tajékoztatasa, igény szerint a temetésen valé részvételiik elésegitése.
(11) A (10) bekezdésben szerepl6 intézkedésekre a (2) bekezdés a)-b) pontjaiban foglaltak alkalmazasa mellett is sor
kertlhet.
(12) A Személyugyi és Biztonsagi Féosztaly felel6és
a) az (5) bekezdés szerinti javaslattételhez sziikséges adatok, iratok beszerzéséért;
b) a sajat halotta mindsitett elhunyt temetésével kapcsolatos tevékenységek koordinaldsaért;
c) a kozigazgatasi allamtitkar kegyeleti elldtas Gigyében hozott dontése végrehajtasanak koordinalasaért.
(13) A kegyeleti elladtasokra fordithaté eldirdnyzat az MK éves koltségvetésének tervezése sordn a pénzigyi lehetéségek
figyelembevételével keriil meghatarozasra.
51. Természetben nyujtott egészségligyi elldtds
61.8 (1) Az MK-val kotott megallapodas alapjan a szolgaltatd(k) a foglalkozas-egészségligyi szolgadltatasrol szolo

27/1995. (VII. 25.) NM rendeletben meghatérozott foglalkozas-egészségligyi alapszolgaltatast nyujt, igy kiiléndsen:

a) elvégziaz MK munkatérsainak —a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben meghatarozott — elézetes, idészakos, illetve soron
kivali munkakori alkalmassagi vizsgalatat, tovabba

b) a napi munkaidejébdl legaldbb négy 6ran keresztiil rendszeresen képernyds eszkdzt hasznalé munkatdrsak
- a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsdgi kovetelményeirdl sz6l6
50/1999. (XI. 3.) EiM rendeletben (a tovabbiakban: EiM rendelet) meghatarozott - latasvizsgalatat.

A munkatars latasvizsgalatat a képernyés munkakorben torténd foglalkoztatds megkezdése el6tt, ezt kdvetden

- az EiM rendelet alapjan - kétévente, illetve akkor kell elvégezni, ha a munkatéarsnak olyan latasi panasza keletkezik,

amely a képernyds munkaval hozhaté dsszefliggésbe.

Az MK biztositja a munkatarsainak az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott vizsgalatokon valé részvételt.

A vizsgélatok megszervezésérd|, illetve a munkatérs kotelez6 vizsgalatrol torténé tajékoztatasardl a Személyiigyi és

Biztonsagi Féosztaly gondoskodik.
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62.§

63.§

(4

Az MK az (1) bekezdésben kotott megdllapodas alapjan, szolgaltatd altal biztositja az (1) bekezdés a) és b) pontjaba
nem tartoz6 munkakdrilményekkel kapcsolatos egészséget, biztonsagot érinté kérdésekkel kapcsolatos
- a munkaidéhéz rugalmasabban illeszkedé — egészségugyi felvildgositast és kozrem(kddést, ami hozzdjarul
a munkatdrsak egészségmego6rzéséhez.

52. Képernyé el6tti munkavégzéshez élesldtdst biztositd szemiiveg kéltségeihez vald hozzdjdrulds

Ha a 61. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatdrozott latasvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkatars altal
hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyé el6tti munkavégzéshez nem medfelels, az MK képernyds
munkakorben dolgozé munkatarsai részére szamla alapjan megtériti utélagos elszdmoldassal a képernyé el6tti
munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg (a tovabbiakban: szemiiveg) jelen KSz szerinti koltségeit.

A szemliiveg 4ranak koltségeihez vald - az (5) bekezdés szerinti mértékl — hozzjarulast a munkatars az,Igénylélap
az50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet alapjan, a képernyé elétti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg munkaltaté
altal torténd koltségtéritéséhez” ciml nyomtatvany kitoltésével kérheti a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalytol.
Az igénylSlapon az igényl6 kozvetlen felettesének igazolnia kell, hogy a kormanytisztvisel6 képernyés munkakorben
dolgozik. Az igényl6laphoz csatolni kell:

a) valamely egészségligyi szolgaltatd altal kidllitott, a szemészeti szakvizsgalatot végzé orvos igazoldsat

a szemiveg — képernyd el6tti munkavégzéshez val6 - sziikségességérdl, valamint
b) az eredeti szamlat, amelyen feltlintetésre keril, hogy ,képernyd elétti munkavégzéshez éleslatast biztositod

szemuveg".
A (2) bekezdés b) pontja szerinti szamlanak tartalmaznia kell
a) vevéként a munkaltato nevét és cimét (Miniszterelnoki Kabinetiroda, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.),

b) kulon feltlintetve a szemiveglencse és a keret arat.

Ha a munkatars altal leadott igény a jelen KSz-ben foglalt feltételeknek megfelel, a Személyiigyi és Biztonsagi Féosztaly
az igényt tovabbitja a Pénzligyi Féosztaly részére.

A Pénzligyi Féosztély a kérelem alapjan a szemiiveg koltségébdl legfeljebb 20 000 Ft-ot térit meg.

A munkatars az (5) bekezdés szerinti koltségtéritést — ha az Uj szemiiveg készittetése a latasvizsgalat eredményeként,
orvosi igazolas alapjan indokolt - legfeljebb kétévente igényelheti.

A szemiveg elvesztése, megrongdlédasa esetén a potlasrdl, illetve a javitasrdl a munkatérs sajat koltségére
gondoskodik.

53. Onkéntes véraddsban részt vevék elismerése

Az MK fontos feladatanak tartja az 6nkéntes véradé mozgalom munkaltatoi eszkézokkel torténd segitését, ezért
a munkavallal6i érdekképviseleti szervvel — a Személyligyi és Biztonsagi Féosztaly utjan — egyuttmUkddik a véradd
napok évenkénti megszervezésében.

A Magyar Voroskeresztnél szervezett véradasban részt vevé munkatarsak 1 napi illetménnyel (munkabérrel) fizetett
szabadiddre jogosultak, amelyrél sz616 utalvanyt a Személyligyi és Biztonsagi Fosztaly allitja ki. A szabadid6 utalvanyt
a targyévben lehet felhasznalni. A fel nem haszndlt utalvany a targyév végével érvénytelenné valik, és pénzben nem
vélthaté meg. A felhasznalasardl a munkatars legalabb 3 nappal korabban értesiteni koteles a kozvetlen felettesét.

A kozigazgatési allamtitkar az emberbarati dnzetlen segitségnyujtasban hosszabb idén keresztul kozremiikodd
onkéntes véradokat a Véraddk Napja (november 27.) alkalméabdl elismerésben részesiti. Az elismerésre a Magyar
Voroskereszt altal kidllitott Emléklap alapjan az a munkatars jogosult, aki az (5) bekezdésben meghatarozott szamu
véradason megjelent, és téritésmentesen vért adott.

Az elismerés adomdnyozasa érdekében az Emléklapot a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalyhoz kell eljuttatni,
aminek alapjan a Voroskereszt értesitését kovetd idépontban az elismerést a kdzigazgatasi allamtitkar adja at
a munkatars részére.
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64.8§

65.§

66.§

67.8§

(©)

A (3) bekezdésben szerepl6 elismerés az aldbbi pénzjutalommal jar:

Az elismerésre jogosito véradasok szama A jutalom brutté sszege
10 10 000 Ft
20 20000 Ft
30 30000 Ft
40 40000 Ft
50 50 000 Ft

54. Sportlétesitmények igénybevétele

Az MK a szabadidejlikben sportolni vdgyé munkatarsak részére sportolasi lehetéséget biztosithat.

55. Unnepélyes megemlékezések

Az Ginnepélyes megemlékezések korében az MK a targyévi koltségvetési helyzetétdl fliggden

a) kozremUikodik a munkatérsak 14 éven aluli gyermekei részére Mikulds-tinnepség szervezésében,

b) a Gyermeknap alkalmabdl kdszonti a 14 éven aluli gyermekeket nevel6 munkatarsakat.

A Gyermeknap alkalmabol torténé kdszontésre minden év majus utolsé vasarnapjat megel6z6 munkanapon kertil

sor. Ennek keretében az MK a Gyermeknaphoz kapcsol6dd juttatdst biztosithat a munkatarsnak, a munkatars

hazastarsara, élettarsara, valamint 14 éven aluli gyermeke(i) személyére is tekintettel.

A Mikulds-tinnepség megszervezésére minden év decemberében keril sor, amelyen kulturdlis programokkal és

ajandékcsomag atadasaval koszontik a gyermekeket.

A (2)-(3) bekezdésben meghatarozott események megszervezésében a Személyligyi és Biztonsagi Fdosztaly

kozremUkaodik, igy kilondsen

a) felméri az eseményeken érintett kort (a 14 éven aluli gyermekek szama);

b) gondoskodik a Mikulds-tinnepség megszervezésérdl, valamint a Gyermeknap alkalmabdl biztositott juttatasok
megkdildésérél.

IV. Fejezet
A cafetéria-juttatas igénybevételére, elszamolasara és visszatéritésére vonatkozo rendelkezések

56. A cafetéria-juttatdsra jogosultak kére és a cafetéria-jogosultsdg

Cafetéria-juttatasra jogosult a munkatars és a politikai vezetd (a tovabbiakban egyiitt: cafetéria-juttatasra jogosult
személy). A munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallalok cafetéria-jogosultsagéra a Kttv. 151. §-at kell
alkalmazni azzal, hogy a cafetéria-jogosultsag tekintetében illetmény alatt munkabért kell érteni.

Az érintett munkatérsak cafetéria-jogosultsaga tekintetében az Mt. 29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. §
(3) bekezdése és 79. § (2) bekezdése szerinti esetben jaré tavolléti dij, tovdbba az Mt. 146. §-a szerinti alapbér, dijazas
és tavolléti dij a munkabérrel, illetménnyel fedezett id6szakkal esik egy tekintet ala.

57. Eves cafetéria-keret

A cafetéria-juttatds éves Osszege (a tovabbiakban: éves cafetéria-keret) a cafetéria-juttatasra jogosult személyek
tekintetében egységesen bruttd 200 000 Ft/f6.

Az éves cafetéria-keret 30%-a illeti meg a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrél szolo
torvény alapjan a prémiumévek programban foglalkoztatott, valamint a kilonleges foglalkoztatasi dllomanyba
helyezett személyt.
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68.§

69. 8§

70.8§
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Az éves cafetéria-keret ezer forintra kerekitett id6aranyos részére jogosult

a) a hatdrozott idejl kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkezd személy,

b) az a személy, akinek az MK-val fenndllé jogviszonya év kozben keletkezik vagy sz(inik meg,

<) a részmunkaidében foglalkoztatott személy a részmunkaidé és a teljes munkaidé ardnyéban.

58. Vdlaszthaté cafetéria-juttatdsok
A cafetéria-juttatasok rendszere a kovetkezd, a cafetéria-juttatasra jogosult személyek altal valaszthaté béren kiviili

juttatasokat tartalmazza:
a) Széchenyi Pihend Kartya

aa) szallashely alszamlajéra,
ab) vendéglatas alszamlajara,
ac) szabadidd alszamlajara

utalt tdmogatas,

b) Erzsébet-utalvany Plusz kartya — étkezési zseb (a tovabbiakban: Erzsébet-utalvany),

<) onkéntes kolcsénos nyugdijpénztari hozzajarulas,

onkéntes kolcsonds egészségpénztari, onsegélyezd pénztari hozzajarulas,

iskolakezdési tamogatas — Erzsébet-utalvany Plusz kartya — iskolakezdési zseb (a tovdbbiakban: iskolakezdési
tamogatas).

59. A cafetéria-juttatds igénylése, az elszdmolds és a visszatérités eljdrdsi szabdlyai

Az éves cafetéria-keret egy naptari évben a 72. §-ban meghatarozott, a cafetéria-juttatasra jogosult személy vélasztasa

szerinti cafetéria-juttatasi elemekre vehet6 igénybe, az Szja tv.-ben meghatdrozott mértékben és feltételekkel,

a cafetéria-juttatasra jogosult személy elektronikus Uton megtett nyilatkozata (a tovabbiakban: cafetéria-nyilatkozat)

alapjan.

A cafetéria-nyilatkozat év kozben nem modosithato.

A cafetéria-nyilatkozatot arra tekintettel kell megtenni, hogy

a) a valasztott cafetéria-juttatasok alapjan az éves cafetéria-keretbdl ezer forint feletti maradvanydsszeg ne
képzddjon, és

b) az Erzsébet-utalvany, az o©nkéntes kolcsonds nyugdijpénztari hozzdjarulds, az ©Onkéntes kolcsonds
egészségpénztari, dnsegélyezd pénztari hozzajarulas csak teljes évre, havi egyenld 6sszegben igényelhetd.

A targyévben fel nem haszndlt éves cafetéria-keret a kévetkez évre nem vihet6 at.

Ha maradvanyosszeg képzodik, az a cafetéria-juttatasra jogosult személynek — a Pénziigyi FSosztalynak a még

valaszthato cafetéria-juttatasi elemeket is tartalmazé felhivasa alapjan - targyév november 30-ig megtett kilon

irdsbelinyilatkozata alapjan hasznédlhato fel. Az éves cafetéria-keretbdl ezer forintot meg nem haladé maradvanydsszeg

nem veheté igénybe.

Ha a cafetéria-juttatdsra jogosult személy a cafetéria-nyilatkozat megtételét kdvetéen mas juttatétdl is ugyanazon

a jogcimen részesul juttatasban, az Szja tv.-ben meghatarozott juttatasoknal el6irt nyilatkozattételi kotelezettsége

- ezen mas juttatotdl szarmazo, tovabbi juttatasok tekintetében — a masik juttato felé all fenn, az MK-tél igénybe vett

cafetéria-juttatas tekintetében.

A cafetéria-nyilatkozat megtételéhez sziikséges elektronikus programot a Pénzligyi Féosztély teszi elérhetévé
a cafetéria-juttatasra jogosult személy részére. Az elektronikus program elérhet6ségérél, a vélaszthato cafetéria-
juttatasok maximalis mértékérdl,aminimalbér 6sszegérdl, az éves cafetéria-keretet terhelé és az MK altal megfizetendé
kozterhek mértékérdl a Pénzligyi Fosztaly elektronikus levélben tajékoztatja a cafetéria-juttatasra jogosult személyt.
A cafetéria-juttatasra jogosult személy az elektronikus programban kitoltott és kinyomtatott cafetéria-nyilatkozat egy
ltala alairt példényat az (1) bekezdésben meghatarozott elektronikus levél kikiildését koveté 10 munkanapon belil
juttatja el a Pénzligyi Féosztélyra, amelyhez csatolja a valasztott cafetéria-juttatdsi elemekhez ezen fejezetben
meghatarozott dokumentumokat és mellékeli a ,Nyilatkozat a cafetéria tartozas levondsdhoz” megnevezési
nyomtatvanyt.
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72.8

73.§

@)

(4

A cafetéria-nyilatkozat megtételének onhibabdl torténd elmulasztasa esetén a cafetéria-juttatasra jogosult személy
Erzsébet-utalvanyra jogosult.

Hianyosan el6terjesztett cafetéria-nyilatkozat esetében a cafetéria-juttatasra jogosult személyt a Pénzligyi Féosztaly
hianypotlasra hivja fel. Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy a hidnypétlasi kotelezettségének a felhivas
kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil nem tesz eleget, az altala megtett cafetéria-nyilatkozatot a rendelkezésre allé
adatok alapjan kell figyelembe venni. Ha a hidny olyan természetd, hogy potlasa nélkiil a cafetéria-nyilatkozat egyetlen
eleme sem vehet6 figyelembe, Ugy kell eljarni, mintha a cafetéria-juttatasra jogosult személy a cafetéria-nyilatkozat
megtételét elmulasztotta volna.

A cafetéria-juttatasra jogosult személy a Pénziigyi Féosztalynak irasban haladéktalanul bejelenti, ha a cafetéria-
juttatasra valé jogosultsaga év kozben megsziinik - ide nem értve az MK-val fennall6 jogviszonyanak megsziinésének
esetét.

A cafetéria-jogosultsag év kozbeni megnyildsa esetén a cafetéria-juttatasra jogosult személyt a Pénzligy Féosztély
tdjékoztatja a cafetéria-juttatdsra vald jogosultsdgarol, és az elektronikus programot a cafetéria-juttatasra jogosult
személy szdmdra elérhetévé teszi. A cafetéria-juttatdsra jogosult személy a cafetéria-nyilatkozat megtételére
vonatkozd kotelezettségéta 71. § (2) bekezdése szerint teljesiti. A cafetéria-jogosultsag év kdzbeni megnyildsa esetén
az igényelt cafetéria-juttatds addévben torténé kiadasanak biztositdsa érdekében a Pénziigyi Fosztily vezetdje
az e fejezetben meghatarozott hataridéktél eltérhet.

Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy jogviszonya megsziinik, vagy cafetéria-juttatasra év kdzben egyéb okbdl
nem jogosult, és ha a cafetéria-keret csokkentése nem lehetséges, koteles a részére nyujtott cafetéria-juttatas
- Pénziligyi Féosztdly altal meghatarozott — idéaranyos részt meghaladdan igénybe vett 6sszegét visszafizetni. Ha
a cafetéria-juttatasra jogosult személyt év kozben véglegesen athelyezik, a cafetéria-juttatdsokra az egyes
munkaltatéknal idéardnyosan jogosult. Igénybe vett juttatasnak kell tekinteni a Széchenyi Pihend- és Erzsébet-
utalvany Plusz kartyara megrendelt és feltoltésre keriilt 6sszeget, valamint a 76. § és 77. § szerinti munkaltatoi
hozzdjarulas atutalt targyhavi 6sszegét.

A visszafizetés modja elsésorban a cafetéria-juttatasra jogosult személyt megilleté jarandésagokbdl torténé levonas.
Ha a levonasra nincs mod, a visszafizetés a cafetéria-juttatdsra jogosult személy részérél atutaldssal vagy hazipénztarba
torténd befizetéssel torténik.

Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy jogviszonya, illetve cafetéria-jogosultsdga anélkil sz(inik meg, hogy
a cafetéria-nyilatkozat megtételére lehetdsége lett volna, a szamara idéaranyosan jaré cafetéria-juttatast — a Pénzigyi
Féosztaly felhivasa alapjan - kilon irasbeli nyilatkozata szerint kell kiadni.

A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott év naptari napjainak szamaét kell figyelembe venni.

Kulénds méltanylast érdemld esetben a kdzigazgatasi allamtitkar — a jogszabalyi el&irdsok és a 70. § (1) bekezdése
szerinti elektronikus program lehetdségei kozott, egyedi mérlegelési jogkorében - a cafetéria-juttatasra jogosult
személy Pénzligyi Féosztélyon el6terjesztett irasbeli kérelmére az e fejezetben foglaltaktol eltérhet.

60. Széchenyi Pihené Kdrtya

A cafetéria-juttatdsra jogosult személy a Széchenyi Pihené Kartya

a) szallashely alszamlajara egy 6sszegben,
b) vendéglatas alszamlajara egy 6sszegben,
<) szabadid6 alszamldjara egy 6sszegben

igényelhet elektronikus utalvany formdju tdmogatast, alszamlanként vagy valamennyi alszdmlara kiterjedéen.

A Széchenyi Pihend Kartya alszdmldjara nyujtott tdmogatds (a tovabbiakban: tdmogatds) akkor igényelhetd, ha
a cafetéria-juttatdsra jogosult személy és a tarskartyabirtokos, a kartyaigényl6lap szerinti személyes adataiknak
a tdmogatds biztositdsa céljabol az MK altal torténé kezeléséhez és a kdrtyakibocsatd intézmény részére torténd
tovabbitdsdhoz hozzajarulé nyilatkozatot ad, és a ,Nyilatkozat a Széchenyi Pihené Kértyara Utalhaté Tdmogatasrél”
megnevezésli nyomtatvanyt mellékeli. Elettars részére igényelt tarskartya esetén a cafetéria-juttatasra jogosult
személy az élettarsi kapcsolat fennallasardl az MK felé nyilatkozik.

Az igénylés soran a cafetéria-juttatasra jogosult személy — az éves cafetéria-keret és az Szja tv. 71. § (1) bekezdés
¢) pontjdban meghatarozott mértékek mellett — alszdmlanként figyelembe veszi a mas juttatétol a targyévben
azadott alszamlara biztositott tdmogatas 6sszegét is. A cafetéria-juttatasra jogosult személy a mas juttatétol szarmazo
tamogatds 0sszegérdl a vonatkozé alszamla tekintetében nyilatkozatot tesz.
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Az MK a tdmogatast a szélldshely, vendéglétas és szabadidd alszamlara targyév aprilis 30-ig el6re utalja el.

A cafetéria-jogosultsag év kozbeni megnyildsa esetén, illetve a cafetéria-nyilatkozat megtételének idépontjatol
fliggben a tamogatas atutalasara a nyilatkozat beérkezését kovet6 30 napon belil kerdl sor.

A tamogatast az MK a kartyakibocsatd intézménytdl altala megrendelt kartyan keresztiil biztositja a cafetéria-
juttatasra jogosult személy szamara. A kartya megrendelésével, hasznalataval, a tdmogatds igénybevételével
kapcsolatban a cafetéria-juttatasra jogosult személyt semmilyen koltség nem terheli.

llyen irdnyu igény esetén a cafetéria-juttatasra jogosult személy rendeli meg a pétkartyat, valamint a Ptk. 685. §
b) pontja szerinti kozeli hozzatartozo és az élettdrs részére a tarskartyat, kozvetlendl a kartyakibocsatéd intézménytdl.
Ha tarskdrtya igénylésére a cafetéria-nyilatkozat megtételekor keriil sor, a cafetéria-juttatasra jogosult személy
vélasztasa szerint a tarskartydt az MK is megrendelheti. A pétkartya, illetve a tarskartya el&allitasi és kézbesitési
koltsége — a megrendel6 személyétdl figgetlenil, potkartydnként, illetve tarskartydnként — a cafetéria-juttatdsra
jogosult személyt terheli, az az éves cafetéria-keret terhére nem szamolhato el.

Kartya, tarskartya igénylése soran a cafetéria-juttatasra jogosult személy gondoskodik a rendelkezésére bocsatott
Jkartyaigénylélap és adatkezelési hozzajarulé nyilatkozat” nyomtatvany kértyanként két példanyban torténd
kitoltésérol, aldirdsardl és a nyomtatvanyok eredeti példanyainak a Pénziigyi Féosztaly részére torténd megkiildésérdl.
A fel nem hasznalt tdmogatds cafetéria-juttatasra jogosult személynek torténd visszatéritésére, illetve az egyes
alszamlakra igényelt 6sszegek mddositasara nincs lehetéség.

61. Erzsébet-utalvdny Plusz kdrtya

Az MK az étkezési hozzéjarulast kartyaalapu Erzsébet-utalvany formajaban biztositja.

Az Erzsébet-utalvany havonként egyenld 6sszegben igényelhetd.

A tdmogatast az MK a kartyakibocsétd intézménytél édltala megrendelt kartyan keresztiil biztositja havonkénti
feltoltéssel a cafetéria-juttatasra jogosult személy szdmdra. A kdrtya megrendelésével, hasznalataval, a tdmogatas
igénybevételével kapcsolatban a cafetéria-juttatasra jogosult személyt semmilyen koltség nem terheli.

62. Onkéntes kélcsénés nyugdijpénztdri hozzdjdrulds

Onkéntes kdlcsonds nyugdijpénztari munkaltatoi hozzajarulas annak a cafetéria-juttatasra jogosult személynek

nyujthato, aki

a) ezt - éves cafetéria-kerete terhére — igényli,

b) onkéntes kolcsonds nyugdijpénztar tagja, és

<) a Pénziigyi Féosztély részére — ha ez még nem tortént meg - a cafetéria-nyilatkozatdval egyidejiileg a tagsagi
jogviszonyanak fenndllasat igazolé okirat masolatat benyujtja, tovabba mellékeli az elektronikus programbdl

elédllitott, Nyilatkozat dnkéntes pénztéri tagsagrél” megnevezésii nyomtatvanyt.

63. Onkéntes kélcsénés egészségpénztdri, 5nsegélyezé pénztdri hozzdjdrulds

Onkéntes kdlcsonds egészségpénztari, dnsegélyezé pénztari munkaltatéi hozzajarulas annak a cafetéria-juttatasra

jogosult személynek nyujthato, aki

a) ezt — éves cafetéria-kerete terhére —igényli,

b) onkéntes kdlcsdnos egészségpénztér, dnsegélyezd pénztdr tagja, és

<) a Pénzligyi Féosztaly részére — ha ez még nem tortént meg - a cafetéria-nyilatkozataval egyidejlileg a tagsagi
jogviszonyéanak fenndllasat igazold okirat mésolatat benyujtja, tovabba mellékeli az elektronikus programbdl
eléallitott ,Nyilatkozat onkéntes pénztéri tagsagrél” megnevezésli nyomtatvanyt.

64. Iskolakezdési tamogatds

Iskolakezdési tAmogatast az a cafetéria-juttatasra jogosult személy vehet igénybe, akinek gyermeke a kézoktatasban
vagy barmely EGT-dllamban ennek megfelel§ oktatasban részt vevé tanuld, és azt targyév oktdber 31-igiskolalatogatasi
igazolassal is igazolja, feltéve hogy a cafetéria-juttatdsra jogosult személy a gyermeknek - a csalddok tdmogatasarol
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sz6l6 torvény vagy barmely EGT-allam hasonlé jogszabdlya alapjan csalddi potlékra vagy hasonlé ellatésra jogosult -

szUléje, gydmija vagy e szlilének, gydmnak vele k6zds haztartasban él6 hazastarsa.

Az iskolakezdési tAmogatas mértéke nem haladhatja meg gyermekenként az Szja tv. 71. § (1) bekezdés e) pontjaban

meghatarozott mértéket.

Az iskolakezdési tamogatas igénylése soran — a gyermek nevének, TAJ-szdmanak egyidejli kozlésével — a cafetéria-

juttatasra jogosult személy nyilatkozik a ,Nyilatkozat iskolakezdési tdmogatdshoz” megnevezésli nyomtatvanyon

arrél, hogy

a) a gyermeke kdzoktatdsban vagy barmely EGT-dllamban ennek megfelel oktatdsban vesz részt, és 6t sajat
haztartasaban tartja el, és

b) 6 vagy a vele kozos haztartasban él6 hazastarsa jogosult a gyermekre tekintettel csalddi potlékra vagy hasonld
ellatésra.

Az MK az iskolakezdési tdmogatast a tanév elsé napjat megelézd 60. naptdl a kibocsatas évének utolsé napjaig

tankonyv, taneszkdz, ruhazat vasarlasara jogositd Erzsébet-utalvany Plusz kartya formajaban biztositja. A kartya és

a cafetéria terhére kért 6sszeg rendelkezésre bocsatdséra targyév julius hénapban kertl sor.

Fliggelék
A Miniszterelnoki Kabinetirodan képzettségi potlékra jogosité munkakorok
és képzettségek meghatarozasa
1. adminisztraciés munkakorokben az igazgatasszervezdi, jogi asszisztensi, irodavezetd, segédlevéltaros,
titkarsagvezetd, jegyzékonyvvezetd, valamint a gyors- és gépir6 képzettségre;
2. dllami tdmogatasokra vonatkoz6 tdmogatasi szerzédések el6készitését ellatd, jogdsz végzettséget igényld
munkakorokben az eurépai unioés szakjogasz képzettségre, illetve kdzgazdasz végzettségre;
3. humanpolitikai munkakdrokben a humanmenedzsment szakértd, okleveles humanszervezd, személyiigyi

szervezd, személyiigyi gazdalkodd, személyligyi gazdalkodo és fejleszté, munkajogi szakjogasz, kdzszolgalati
személylgyi menedzser képzettségre;

4. igazsagugyijellegli munkakordkben az eurdpai jogi szakjogdsz, nemzetkdzi szakjogasz, dllam- és jogtudomanyi
PhD, szabalyozasi (kodifikator) szakjogasz képzettségre;
5. jogszabaly-el6készitési munkakorokben a szabalyozasi (kodifikator) szakjogdsz képzettségre;

kozbeszerzési eljdrasok el6készitését, lefolytatasdt végzé, jogdsz végzettséget igényld munkakorben
a kozbeszerzési szakjogasz képzettségre;

7. nemzetpolitikai jellegli munkakorokben a nemzetkozi kozosségi szakjogdsz, eurdpai jogi szakjogasz
képzettségre;

8. perképviseleti tevékenységet elldté jogdsz végzettséget igénylé munkakdrben az egyes pertipusokhoz
kapcsolodod szakjogdszi képzettség, illetve igazgatdsszervezdi végzettségre;

9. pénzugyi, gazdasagi jellegii munkakorokben a jogdsz, gazdasdgi mérnok, igazgatdsszervezd, képesitett

konyveld, szamviteli Gigyintézé, pénzigyi Ugyintézd, pénzligyi tandcsadd, pénziigyi ellendr, adétanacsado,
TB szakel6ado, valutapénztaros és valuta-lUgyintézé, igazgatasi Uligyintéz6, személyligyi és munkaligyi
Ugyintézd, szamitogép-kezels képzettségekre;

10.  polgari jogi szerz6dések el6készitését végzd, jogdsz végezettséget igényld munkakorokben a szerzédéses
feltételek targyat képezd jogterlleten megszerezheté szakjogdszi képzettségre, illetve kozgazdész
végzettségre.
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 10/2016. (X. 26.) OBH utasitasa
az Orszagos Birdsagi Hivatal elnoke altal kiadott szabalyozékroél

Ajogalkotasrél szolo 2010. évi CXXX. torvény 23.§ (4) bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a birdsagok szervezetérél
és igazgatasardl szolé 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feladatkoromben eljarva
a hataskdrombe tartozé szabalyozék megalkotasardl, kdzzétételérdl és nyilvantartasardl a kdvetkezd normativ utasitast adom ki:

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja

1.8 Az utasitds (a tovdbbiakban: szabalyzat) célja az Orszdgos Birésagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) elndke
(a tovabbiakban: OBH elndke) éltal kiadott, a 2. § (2) bekezdésében felsorolt szabalyozék megalkotasa korében azok
el6készitése, megszerkesztése, véleményeztetése, valamint kozzététele és nyilvantartdsa egységes rendjének
kialakitasa, figyelemmel a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.), a birésdgok szervezetérdl
és igazgatdsarol szolé 2011. évi CLXI. térvény (a tovabbiakban: Bszi.), valamint a jogszabalyszerkesztésrél sz6lo
61/20009. (XII. 14.) IRM rendeletben (a tovabbiakban: Jszr.) foglaltakra.

2. Aszabdlyzat hatdlya

2.8 (1) A szabdlyzat targyi hatalya az OBH-ra, illetve a Bszi. 16. §-dban meghatérozott birésdgokra vonatkozé szabalyozdkra
terjed ki.

(2) Az OBH elndke altal kiadott szabalyozok:

a) normativ utasitas [Jat. 23. § (4) bekezdés d) pont, Bszi. 76. § (1) bekezdés b) pont];

b) elnoki ajanlés [Bszi. 76. § (1) bekezdés b) pont];

) hatdrozat [Bszi. 76. § (1) bekezdés b) pont, a Bszi. 77. § (5) bekezdésében megjeldlt hatdrozatokat kivéve]:
ca) szervezeti hatarozat,
cb) egyedi hatérozat;

d) belsé szabalyzat [Bszi. 76. § (2) bekezdés a) pont].

(3) A szabdlyzat személyi hatdlya az OBH elndke &ltal kiadott szabdlyozd el6készitésében, megszerkesztésében,
véleményeztetésében, kozzétételében és nyilvantartasaban kdzrem(ikods, az OBH-ban és a Bszi. 16. §-a szerinti
birésdgon dolgozé birdra és igazsdgligyi alkalmazottra, valamint a munkacsoportok Gigyrendjéré| sz6l6 szabalyzatrol
sz6l6 14/2014. (1X. 30.) OBH utasités (a tovdbbiakban: munkacsoport szabalyzat) 1. § (1) bekezdésében meghatérozott
személyre terjed ki.

3. Aszabdlyozdalkotds alapvetd kévetelményei

3.§ (1) A szabalyozé megalkotdsa soran az el6készit6 az e §-ban szerepld alapveté kovetelmények figyelembevételével jar el.

(2) A szabalyozd 6sszhangban all az OBH elndkének stratégiai céljaival, és el6segiti azok megvaldsuldsat.

(3) A szabdlyozé cime egyértelmiien és mas cimtél megkilonboztethetd modon utal a tartalomra, a szabalyozott
targykorre.

(4) A szabalyozé megfelel az atlathatosag kovetelményének, ezért annak felépitése és tagolasa logikus, szohasznalata
kovetkezetes, tartalma, rendelkezése a cimzettek szdmara egyértelmdi.

(5) Idegen nyelvd, illetve magyarazatra szorul6 fogalom hasznalatanal az el6készité értelmezd rendelkezést alkot.

(6) A szabalyozas biztositja a szabalyozék egymas kozotti és a jogszabalyi rendelkezésekkel val6 6sszhangjat.

(7) A szabalyozé hatalybalépésének idépontjat a Jat. 2. § (3) bekezdésében meghatérozott felkésziilési idé biztositasaval
kell megallapitani.
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5.8

6.8

4. Ertelmezd rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

1. bels6 véleményeztetés: a tervezetnek az OBH feladatkor szerint érintett szervezeti egységei részére torténé
megklildése, az észrevételek és javaslatok sszesitése, egyeztetése, a szabdlyozé tervezetébe torténé beépitése;
birésdg: a Bszi. 16. § a)-c) pontjadban meghatarozott birésag;
birésdg elndke: a Kuria, az itélétabla és a torvényszék elndke;

4. birésdgi szervezethez kapcsolédd hivatdsrend és intézmény: az a hivatasrend és intézmény, amellyel az OBH vagy
birésag rendszeres munkakapcsolatban all;
5. el6készit6: az OBH Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatdban meghatérozott, a szabdlyozé térgya szerinti

feladatkorrel rendelkezé azon szervezeti egység, amelyet az OBH elndke a szabalyozd tervezetének
el6készitésére kijelol;

6. jogszabdlyszerkesztés: a normaszdvegnek a Jat., a Jszr.-nek e szabalyzatban meghatarozott, a Magyar Koézlony
kiaddsarol, valamint a jogszabaly kihirdetése sordn torténé és a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdz kdzzététele
soran torténé megjeldlésérdl szold 32/2010. (XII. 31.) KIM rendelet szabalyai szerinti megfogalmazésa;

7. kodifikdcios ellenérzés: a szabdlyozd tervezetének e szabdlyzat, valamint a Jat. és a Jszr. szabalyai szerinti
attekintése, ennek megfeleléen szévegszerli mddositasi javaslat megfogalmazasa;
8. munkacsoport: a munkacsoport szabalyzatban meghatarozott médon létrehozott szakmai el6készitd testiilet;
9. OBT véleményeztetés: az aldbbi szabalyozok, illetve tervezetiik Orszagos Birdi Tanacs (a tovabbiakban: OBT)
részére torténé elbterjesztése:
a) normativ utasitas [Bszi. 103. § (1) bekezdés c) pont],
b) elndki ajanlas [Bszi. 103. & (1) bekezdés c) pont],
Q) hatdrozat (a Bszi. 103. §-dban meghatdrozott egyetértési, javaslattételi, véleményezési jog

gyakorlasahoz szlikséges korben);
10.  szakmaivéleményeztetés: a szabalyozo tervezetének a birésag, az OBT tagjai, valamint egyéb, jogszabdly szerint
jovéhagyasra, egyetértésre jogosult szervezet részére torténé megkildése, az észrevételek és javaslatok
Osszesitése, egyeztetése és ennek megfeleléen a szabdlyozé tervezetébe torténd beépitése.

5. Az OBH szabdlyozéalkotdsi programja

Az OBH a tdrgyévben megalkotandé vagy moddositdst célzé normativ utasitds, valamint elndki ajénlas
tervezhet6ségének biztositdsara szabalyozdalkotdsi programot készit.

A szabdlyozés targykore szerint az OBH szervezeti és mU(kodési szabalyzatdban meghatdrozott feladatkorrel
rendelkez6 szervezeti egység a targyévet megel6z6 év november 30. napjaig az 1. mellékletben szereplé adatokat
tovabbitja a szervezetszabalyozasért felelGs szervezeti egysége részére.

A szervezetszabdlyozasért felel6s szervezeti egység a szabalyozdalkotdsi programot a targyévet megel6z6 év
december 15. napjaig mutatja be jovahagyasra az OBH elndke részére.

A szabalyozdalkotasi programot a szervezetszabdlyozasért felelés szervezeti egység — annak jovahagyasatol szamitott
6t munkanapon belill - kdzzéteszi a birdsdgok kdzponti intranetes honlapjan.

II. Fejezet
A szabalyozbalkotds folyamata
6. A szabdlyozé megalkotdsdnak szakaszai

A szabalyozé megalkotasanak és médositasanak szakaszai:

a) kibocsatasi, médositasi szlikséglet felmerdilése;
b) intézkedési terv elkészitése;

Q) szabalyozasi koncepcié elkészitése;

d) tervezet sz6vegezése, kodifikacios ellendrzése;
e) belsé véleményeztetés;

f) szakmai véleményeztetés;
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9) OBT véleményeztetés;

h) aldirasra bemutatas;

i) kozzététel.

A szabalyozéalkotas szakaszainak (1) bekezdésben meghatdrozott sorrendjétdl az el6készits e fejezet rendelkezései
vagy az OBH elndkének dontése alapjan térhet el. Az e fejezetben szerepld hataridét az OBH elndke eltéré moédon
hatdrozhatja meg, vagy ismételt véleményeztetésrél donthet. Az OBH elndke e szabdlyzatban foglaltaktol eltéréen
donthet a szabalyozdalkotds szakaszainak 6sszevonasérdl, az egyes szakaszok elhagyasardl vagy el6irdsarol.

A szabdlyozobalkotés folyamatanak atlathatésagat elésegitd tablazatot a 2. melléklet tartalmazza.

A szabdlyozoalkotési program hatdridéit 6sszefoglald tablazatot a 3. melléklet tartalmazza.

7. A szabdlyozé kibocsdtdsa, médositdsa, az el6készité feladatai

Szabalyoz6 kibocsathato, médosithato kiilondsen:

a) jogszabalyi felhatalmazas megjelenése;

b) jogszabalyvaltozas;

<) birésdg és OBH szervezeti egysége (a tovabbiakban: szervezeti egység) részérdl torténd jogalkalmazoi
kezdeményezés;

d) a tarsadalmi, technikai és gazdasagi kornyezet birésagi szervezetre kihaté valtozasa

esetén.

Az a szervezeti egység, amely az (1) bekezdésben foglaltak fenndllasat észleli, a 18. § (2) bekezdés c) pontjaban

meghatarozott szervezeti egység és a szervezetszabdlyozasért felel6s szervezeti egység felé haladéktalanul jelzéssel él.

A birdsag, illetve a szervezeti egység szabdalyozo kibocsatasat, illetve mddositasat az OBH elnokénél kezdeményezi,

aki dont a szabalyozd megalkotdsanak sziikségességérdl, az el6készito kijeldlésérdl.

Az el6készitd javaslatot tehet az OBH elndke szdmara a szabalyozé megalkotasa érdekében a targykor szerinti
szakértelemmel rendelkezé biré vagy igazsagigyi alkalmazott OBH-ba beosztasara, kirendelésére vagy kdzponti
igazgatasi feladatra felkérésére, valamint munkacsoport létrehozaséra.

Az OBH elnoke lektort kérhet fel, amelyre az el6készité javaslatot tehet. A lektor feladata az elkésziilt normaszéveg
szaknyelvi, szakmai és kozérthetdségi szempontok szerinti atvizsgélasa, javaslattétel a szovegezés pontositasara.

A szabdlyoz6 megalkotasaban kdzrem(ikodék bevonasardl, munkacsoport létrehozasardl az OBH elndke dont.

A szervezetszabdlyozasért felel6s szervezeti egység:

a) felligyeli a szabalyozdalkotasi folyamat szakaszainak hataridében torténd teljesitését;
b) moddszertani tdmogatast nyujt az el6készité szamara;
<) elldtja a szabalyzatban szdmara meghatarozott feladatokat.

Amennyibenaszabalyozé megalkotdsanakvagy moédositdsanak szakmaitamogatasaraaz OBHelnoke munkacsoportot
hozott létre, az el6készité a munkacsoport segitségével latja el feladatait. Az elékészitd vezetbje és a szabalyozé
megalkotédsaval megbizott dolgozdja a munkacsoport elndke vagy tagja.

A munkacsoport a szabalyozasi feladatait a munkacsoport szabalyzat rendelkezései szerint latja el. A munkacsoport
a szabalyozéval kapcsolatos dokumentumait az el6készité Utjan mutatja be az OBH elndke részére.

Az el6készité az (1) bekezdésben emlitett munkacsoportot a szabdlyozdé megalkotasanak allasardl folyamatosan
tajékoztatja.

8. Az intézkedési terv

A 7. § (3) bekezdés alapjan kijelolt el6készité — a kijeldléstdl szamitott tiz munkanapon vagy az OBH elndke éltal
megallapitott hataridén belil - az Uj szabalyozd kibocsatasardl vagy hatalyos szabalyozé atfogéd mddositasardl
intézkedési tervet készit.

Az intézkedési terv sziikség szerint tartalmazza:

a) a szabalyozé megnevezésére, tipusara;

b) a szabalyozassal elérni kivant eredményre;

c) a szabdlyozési targykor jogszabalyi kdrnyezetének feltdraséra, a hatalyos szabalyozok attekintésére;
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d) a jogalkalmazoi gyakorlat megismerésére, elemzésére;
) az alkalmazhatésaghoz sziikséges pénziigyi, targyi, személyi, technikai feltételek vizsgalatara;

i)

) a normaszoveg elkészitésébe bevonni kivant személyek, szervezeti egységek, szervezetek megjeldlésére;
g) a szabalyozasi koncepcio sziikségességére;
h) a normaszéveg megalkotasara, elsé bemutatasara;

) a véleményeztetés litemezésére;

j) a hatalybalépés tervezett idépontjara

vonatkozé javaslatot, valamint az egyes feladatok hataridejét és felel6sét.

Nem kell intézkedési tervet késziteni akkor sem, ha azt az OBH elndke nem tartja szlikségesnek, vagy a megalkotandé
szabdlyozo

a) jogszabalyban meghatérozott tartalmu,

b) hatarozati formaban megjelend.

A szabalyozé tipuséra az el6készit6 a Bszi. rendelkezései, valamint a szabdlyozé targykdre, targyi és személyi hatdlya
alapjan tesz javaslatot.

Az intézkedési tervben foglaltakat az OBH elndke hagyja jova.
9. A szabdlyozdsi koncepcio
Az el6készit6 az intézkedési tervben jovahagyott hataridén beliil az OBH elndke szamdara attekinthet6 szabalyozasi

koncepciot készit.
A szabdlyozasi koncepcié tartalmazza kiléndsen:

a) a szabalyozé megnevezését, javasolt tipusat;
b) az 6nallé norma vagy médositdé norma jellegét;
<) a hatdlybalépés javasolt id6pontjat;
d) a szabalyozé szerkezeti felépitése, tartalma kapcsén
da) a céljat, hatdlyat,
db) az értelmez6 rendelkezéseit,
dc) vézlatosan az éltalanos, kiilonos, zard és dtmeneti rendelkezéseit,
dd) a mellékletei felsorolasat.

A (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen nem kell szabdlyozasi koncepciot késziteni a 10. § (3) bekezdésében
meghatarozott esetekben.

A szabdlyozasi koncepcid jovahagyasardl, hataridd tlizésével Uj vagy atdolgozott koncepcié elkészitésérdl, masik
el6készité kijelolésérél az OBH elndke dont.

10. A szabdlyozé sz6vegezése, kodifikdcios ellenérzése

A szabdlyozoét a l. Fejezetben szereplé egyedi rendelkezések szerint, az intézkedési tervben jévahagyott hataridében
az el6készité szovegezi.

Az el6készité a szabdalyozo rendelkezéseit a jogszabdlyszerkesztés szabalyainak megfelel6en, a jogszabalyi el6irasok
figyelembevételével fogalmazza meg és tagolja.

Az el6készité, amennyiben a szabalyozé alkalmazdsdhoz nyomtatvany sziikséges, azt a szabdlyozd mellékleteként
szerkeszti meg.

Az el6készité a szabalyozé hatalyosuldsdhoz sziikséges mértékben annak alkalmazdsahoz kapcsolédé utmutatét,
sablont készit, valamint a szabalyozo tervezetében el6irt hataridéket a felelés megjeldlésével attekintheté modon
Osszegydijti.

Az el6készité a szabdlyozd tervezetének kodifikacids ellendrzését — a hatdrozattervezet kivételével — az OBT
véleményeztetésre, ennek hidnydban az aldirasra bemutatast megelézéen kéri a szervezetszabalyozasért felelds
szervezeti egységtél. A szervezetszabdlyozasért felel6s szervezeti egység a kodifikécids ellenbrzést 6t munkanapon
belil elvégzi, majd a tervezetet javaslataival egyiitt az el6készité szamara visszakiildi.
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11. A szabdlyozé belsé véleményeztetése

A megszOvegezett tervezetet az el6készitd az OBH elndkének elézetes jévahagydsra bemutatja, szilkség esetén
az OBH elndkének utasitasara modositja. Amennyiben késziilt, az el6készitd csatolja a tervezethez a 10. § (2) bekezdés
d)-e) pontja szerinti elemzést vagy 6sszefoglalot.

Az el6zetesen jovahagyott tervezetet az el6készité haladéktalanul belsé véleményeztetésre bocsdtja. A belsd
véleményeztetés résztvevdje legfeljebb nyolc munkanapon beliil szévegszerli médositd javaslatot ad, vagy jelzi
egyetértését.

A belsé véleményeztetés soran felmerilé esetleges véleményeltérést az el6készitd az érintett szervezeti egységgel
torténd személyes egyeztetés soran oldja fel. A belsé véleményeztetés alapjan dtdolgozott széveget az el6készité
- az eltérések jelolésével — a véleményeztetési hatarido lejartatdl szamitott 6t munkanapon beliil az OBH elndkének
bemutatja. Amennyiben az egyeztetés soran a véleményeltérést nem siker(l feloldani, az el6készité a bemutatott
tervezetben indokolt javaslatot tesz valamely véltozat jévdhagyasara.

12. A szabdlyozd szakmai véleményeztetése

Az el6készité az OBH elndke altal jovahagyott, a birésagot érinté normativ utasitds-, valamint ajanldstervezetet

haladéktalanul, legaldbb 15 munkanapos hataridé kit(izésével szakmai véleményeztetésre bocsétja. Az OBH elndke

a szervezeti hatdrozat szakmai véleményeztetését elrendelheti.

Az (1) bekezdés szerinti szabdlyozo tervezetét az el6készité a birdsag elndke, az OBT tagja, valamint a jogszabaly

szerint jévahagyasra, egyetértésre jogosult szervezet vezet6je hivatalos elektronikus levélcimére véleményezésre

megkildi. Az el6készitd a megkuildéssel egyidejlleg gondoskodik a szakmai véleményeztetésrdl sz6lé hirnek,

a véleményeztetés hataridejének, valamint a szabdlyozo6 tervezetének a birdsdgok kdzponti intranetes honlapjan

torténé megjelenésérol.

A birésag elnoke:

a) a tervezetet véleményezésre haladéktalanul eljuttatja a birdsag targykor szerint érintett szervezeti egységéhez,
kollégiuméhoz, illetve birdjahoz, igazsdgligyi alkalmazottjahoz;

b) gondoskodik a hozza beérkezett javaslatok Osszegyljtésérdl és Osszegzésérdl, a birdsdg véleményének,
ma&dosito javaslat esetén a szovegszer(i mdédositasnak a megfogalmazasardl;

<) a megadott hatariddig a birésdg véleményét, mddositd javaslatdt vagy az egyetértésrél visszajelzést
az el6készitéhoz elektronikusan, szerkesztheté forméaban eljuttatja.

Az el6készit6 a beérkezett javaslatokat a beérkezési hataridé lejaratatél szamitott nyolc munkanapon belil

a javaslattevd, valamint az el6készit6i észrevétel feltlintetésével dttekintheté modon, a sziikséges részletességgel

megjeleniti a tervezetben, és azt az OBH elndkének bemutatja. Az OBH elndke a szakmai véleményeztetés sordn

beérkezett javaslatokat attekinti, és dont azok elfogadasardl vagy elvetésérdl.

Az el6készité az OBH elndkének (4) bekezdésben szereplé dontését a szabdlyozd tervezetén atvezeti.

Az el6készité a (4) bekezdés szerinti dontést kdvetden, a szabalyozé kdzzétételével egyidejlileg, a birésdgok kdzponti

intranetes honlapjan torténé elhelyezéssel tdjékoztatja a birédsagokat a javaslatok elfogaddsarol vagy elvetésérdl

és ezek indokarol.

13. A szabdlyozé OBT dltali véleményeztetése
Az el6készité az OBT altali véleményeztetéshez az OBT részére elSterjesztést készit. Az OBT el6terjesztés tartalmazza:

a) az OBH elndkének mint el6terjesztének a megnevezését;
b) az elGterjesztés cimét;
)

n

a szabdlyozé megalkotasanak rovid indokoldsat;
) a szabalyozé tartalménak vézlatos ismertetését;
) az OBT hatérozati javaslatot;
) az el6terjesztés mellékleteként a szabalyozé tervezetét;
az OBH elnokének dontésétdl fliggbéen a normativ utasitas Jat. 17. § (2) bekezdése szerinti hatasvizsgalatat,
amelyrél sz616 hatdsvizsgalati lapot a szabdlyzat 4. melléklete tartalmazza.

S o O

Qe
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Az OBH elndkének utasitasara az el6készit6 az eléterjesztésben szerepld szabdlyozérdl prezentaciot készit.

Az OBT véleményének ismeretében az OBH elndke dont a szabalyozo kiadasérdl, vagy utasitja az el6készit6t a tervezet
modositasara, vagy dont a szabdlyozas mellézésérél. Véleményének mell6zése esetén téjékoztatja az OBT-t annak
indokardl.

E §-ban foglaltaktdl eltéréen, amennyiben a szabalyozé kizarélag az OBH feladatait érinti, slirgés megalkotasa
sziikséges, vagy a birésagok igazgatasat kdzvetlenil nem befolydsolja, az OBH elndke a kibocséatott szabalyozot
az OBT soron kdvetkez6 Uilésére terjeszti el6.

14. A szabdlyozé aldirdsra bemutatdsa
A szabdlyozé tervezetét az el6készité az OBH elndkének két példanyban alairasra bemutatja.

Az el6készité az esetlegesen még érintett szakterllet szerinti szervezeti egység bevondsaval a bemutatdshoz
feljegyzést készit, amely tartalmazza a szabalyozé:

a) tipusdnak megfelelé — a kiilonds szabdlyok kdzott részletezett — kozzétételi format;

b) elfogadasaval egyetértd OBT, birdsdg, szervezet, munkacsoport, szervezeti egység megjeldlését;

<) kiadasarol elektronikus levélben tajékoztatandd birdsag, szervezet, OBT tag, szervezeti egység megjelolését;
d) 20. § szerinti kommunikécios javaslatat;

e) oktatdsat tartd szervezet, szervezeti egység megjeldlését;

f) oktatdsan részt vevd birdi és igazsaguigyi alkalmazotti kor megjeldlését;

g) e szabalyzat szerinti szabalyos megalkotasat igazold szervezetszabalyozasért felelés vezetdi alairast;

h) a hatalyosulast seqgit6, a 12. § (4) és 21. § (2) bekezdésekben szereplé segédanyagokat, kiilondsen a feladatot,

hataridét, felelést megjel6lé 6sszegzé tablazatot.
A szabdlyozé egyik aldirt példanyat és szerkeszthetd elektronikus valtozatat az el6készité haladéktalanul eljuttatja
a szervezetszabalyozasért felelds szervezeti egység részére, amely gondoskodik a tipusa szerinti kozzétételi, egységes
szerkezetbe foglaldsi, nyilvantartdsi feladatok ellatasarol.

15. A szabdlyozdalkotds folyamatdnak dokumentdldsa, ellenérzése

A szabélyozé megalkotasanak folyamatat az el6készité az OBH elektronikus feladatkezel6 feliiletén az intézkedési terv
jovadhagyasat vagy a feladat kiadasat koveté hdrom munkanapon belil megjeleniti. A szabalyozé megalkotasaval
kapcsolatos feladatkezel6 felllet a szervezetszabalyozasért felelds szervezeti egység szamara hozzéférheté.
Amennyiben a szabalyozé megalkotasara vonatkozo (3) bekezdésben szereplé adatok valtoznak, az el6készité harom
munkanapon belll az elektronikus feladatkezel6 feliletre felvitt részfeladatot modositja, az elvégzett feladatokat
a programban régziti oly médon, hogy a szabalyozoéalkotas folyamata kovethetd legyen.

Az el6készité a szervezetszabalyozasért felelés szervezeti egységet haladéktalanul tajékoztatja:

a) a 7.8 (3) bekezdés szerinti kijel6lésrdl;

b) az intézkedési terv jévahagydasardl, annak megkuldésével;

<) a szabalyozasi koncepcio jovahagydasarol, annak megkiildésével.

A szervezetszabalyozasért felel6s szervezeti egység, amennyiben az intézkedési tervben szerepld vagy az OBH elndke
altal megadott hataridé elmulasztasat észleli, az OBH elntke egyidejli tajékoztatasa mellett felhivja az elékészité
figyelmét a feladat elvégzésére. Az el6készitd a tajékoztatast kdveté egy munkanapon beliil a mulasztast poétolja,
vagy az OBH elndkénél a hataridé médositasat kezdeményezi.

16. A szabdlyozdk adatbdzisa

A kozzétett normativ utasitast, elnoki ajanlast és belsé szabalyzatot az OBH szervezetszabélyozasért felelds szervezeti
egysége tartja nyilvan (cim- és felel8s szervezeti egység adatbazis).

A cim- és felel8s szervezeti egység adatbazist szabalyozétipusonként kell vezetni, amely tartalmazza a szabalyozé:

a) megjeldlését, cimét, iktatasi szamat;

b) id6beli hatalyat;
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19.§

20.§

22.§

<) targykore szerint az OBH szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban meghatarozott felelds szervezeti egység
megnevezését;

d) modositasara irdnyuld szabdlyozd megjeldlését.

Az adatbazis az OBH intranetes honlapjan a szervezeti egység szamara hozzaférhetd.

A normativ utasitas, az elnoki ajanlas és a hatarozat a birdsagok kdzponti internetes és intranetes honlapjan elérhetd
(nyilvdnos adatbazis).

A belsé szabalyzat az OBH intranetes feluletén elérhet6 (belsé adatbazis).

A nyilvanos és a belsé adatbazis tartalmazza:

a) a kdzzétett normativ utasitas, elndki ajanlas, szervezeti hatarozat és belsd szabalyzat:
aa) kozzétételkori szbvegallapotat,
ab) modositasokkal egységes szerkezetben 1évé hatélyos szovegallapotat,
ac) hatalyon kivil helyezés elétti utolsé szovegallapotat; valamint

b) a kozzétett egyedi hatarozatot.
A nyilvédnos adatbézisban és a belsé adatbazisban szereplé szabalyozék kdzott és azok szévegében a szabadszéveges
keresési lehetdséget biztositani kell.

17. A szabdlyozé kibocsdtdsdnak kommunikdcidja
A szabalyozd megismertetésének formajara az el6készité a 16. § (2) bekezdés szerint a hatalyosuldshoz sziikséges

mértékben tesz javaslatot az OBH elndke szamdra, aki dont annak jévdhagyasardl.
A szabalyozé megismertetésének formai kiilondsen a szabélyozé:

a) kozzétételérdl értesités megkiildése;

b) bir6sagok kdzponti intranetes honlapjan téjékoztatas megjelentetése;

<) tartalmarol 6sszefoglald rendelkezésre bocsatasa;

d) szbvegének elektronikus megkiildése vagy elérhetéségének megjeldlése;
e) sajtotajékoztaton torténé megismertetés szervezése;

f) hazai vagy nemzetkozi konferencian torténé megismertetés szervezése.

A kommunikacié cimzettje a szabalyozé személyi hatdlya és az érintettek kore alapjan kilénosen:

a) birésagi tgyfél;

b) birésdggal kapcsolatba keriilé természetes személy;

<) sajto;

d) birésag;

e) biré és igazsagligyi alkalmazott;

f) birésagi szervezethez kapcsoldédé hivatasrend és intézmény;
g) OBH szervezeti egység.

18. A szabdlyozé hatdlyosuldsa

Azel6készitd a 12. § (4) bekezdésében meghatdrozott, a birdsdgokat érinté segédanyagokat a hatalyosulds elésegitése
érdekében a birésagok kdzponti intranetes honlapjan hozzaférhet6vé teszi, a szabalyozé alkalmazdsahoz modszertani
tdmogatast nyujt.

A feladatot, hatérid6t és felel6st megjel6l6 6sszegz6 tablazatot az el6készitd a végrehajtasért felelés rendelkezésére
bocsétja, azabban szerepl6 adatokat a birédsagokat a hataridére figyelmezteté eseménynaptarban rogziti. A feladatkor
szerint érintett szervezeti egység az 0sszegzd tdblazatban szerepl6 feladatait az OBH elektronikus feladatkezeld
felliletén megjeleniti.

Az el6készitdé a szabdlyoz6 oktatdsara, amennyiben az alkalmazéshoz sziikséges, a képzésben részesiilék kdrének
megjelolésével tesz javaslatot.

A szabdlyozo oktatasanal torekedni kell arra, hogy:

a) a képzés belsd eréforras biztositasaval torténjen;

b) a kdzponti képzésen részt vevok a megszerzett tudast tovabbadjak;

c) a helyi képzést tartd el6ado az el6készitével egyeztethessen.
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24.§

Az el6készitd a kozzétett szabalyozd gyakorlati alkalmazdsat nyomon kdveti, a jogalkalmazotol sziikség szerint
észrevételt, javaslatot szerez be.

Az el6készité a jogalkalmazé szdmdra az egyes rendelkezések megfelelé alkalmazdsahoz magyarazatot nyuijt,
a gyakori kérdésekrél és valaszokrol tajékoztatast nyujthat.

A szabalyozé hatélyosulasat a targykore szerint felelés szervezeti egység folyamatosan, de évente legalabb egyszer
az 5. § (2) bekezdésében foglalt hatariddig vizsgalja

a) a hatalyos jogszabalyoknak megfelelés;
b) a gyakorlati alkalmazés tapasztalatai;

<) a hatdlyban tartas sziikségessége
szempontjabol.

A hatalyosulasi vizsgalat alapjan a (3) bekezdésben meghatarozott szervezeti egység az indok felmerilésekor
haladéktalanul, de legkésébb a (3) bekezdésben meghatarozott hataridé lejartaig javaslatot tesz az OBH elndkének
a szabdlyozé

a) hatdlyon kivll helyezésére;
b) modositasara vagy

<) Uj szabalyozé megalkotasara.
Ill. Fejezet

Kiilonos rendelkezések

19. A normativ utasitds

Az OBH elndke a kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzok kdzé tartozé normativ utasitasként adja ki:

a) altalanos kozponti igazgatasi feladatkorében eljarva az OBH, valamint a birdsag szervezetére, miikodésére,
tevékenységére vonatkozo, dltaldnosan alkalmazandé, kotelezd rendelkezést és

b) az OBH Szervezeti és MUikodési Szabélyzatat.

E § alkalmazasaban birdsag alatt a jardsbirdsdgot, valamint a kdzigazgatasi és munkaigyi birésdgot is érteni kell.

A normativ utasitas megjel6lése az alabbi sorrendben tartalmazza:

a) ,Az Orszagos Birdsagi Hivatal elnokének” sz6vegrészt;

b) a normativ utasitds sorszamat arab szdmmal;

c) a,/"jelet;

d) a normativ utasitas kozzétételének évét arab szammal;

e) zardjelben a normativ utasitas kozzétételének honapjat romai szammal és napjat arab szammal;
f) az,OBH utasitasa” kifejezést;

) a normativ utasitas cimét, amelynek utolsé szava a ,szabélyzatrdl” kifejezés, vagy az utolsé szavahoz a ,-rél’,
.~r6l" rag kapcsolédik.

A normativ utasitas bevezet6 része tartalmazhatja kiilondsen:

a) a megalkotasara felhatalmazé jogszabalyi rendelkezés megjelolését;

b) az OBH elnokének feladatkorét megallapité jogszabalyi rendelkezés megjeldlését;

Q

c) a megalkotas céljara torténd utaldst;

d) a megalkotas soran figyelembe vett jogszabalyok felsorolasat;
e) ,a birésagok véleményét figyelembe véve” szovegrészt;

f) az OBH elnokének érintett stratégiai céljaira utaldst;

g) ,a kovetkez6 normativ utasitast adom ki:" szovegrészt.

A normativ utasitas szévegezése, tagolasa, modositdsa, hatalya a jogszabalyszerkesztés szabalyain alapul. Normativ
utasitas szerkesztésénél a Jszr. rendelkezéseibdl megfeleléen alkalmazni kell a kdvetkezdket:

a) |. Fejezet (A jogszabaly tervezetének a megszévegezésére vonatkozo altaldnos kdvetelmények);
b) lIl. Fejezet (Hivatkozasok a jogszabalyban);

<) Mésodik Rész (A jogszabaly formai tagolasa);

d) VII. Fejezet (A jogszabaly altaldanos rendelkezései);

e) VIIl. Fejezet (A jogszabdly részletes rendelkezései);

f) X. Fejezet (A jogszabaly hatalyba |éptet6 rendelkezése);
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26.§

27.§

a) XIV. Fejezet (A jogszabaly moédositéd rendelkezései);

h) XV. Fejezet (A jogszabdly hatdlyon kivil helyezé rendelkezései);

i) Negyedik Rész (A jogszabaly melléklete);

j) Otodik Rész (A modositd és a hatélyon kiviil helyezé jogszabaly).

Az el6készité az dtmeneti rendelkezést a mddositott vagy hatalyon kivil helyezé OBH utasitasba épiti be.
A normativ utasitas megjeldlésének mintajat az 5. melléklet tartalmazza.

A normativ utasitdss Magyar Koézlény mellékletét képezé Hivatalos Ertesitében torténéd kodzzététele irant
a szervezetszabdlyozasért felel6s szervezeti egység legkésébb az aldirt normativ utasitds megérkezését kdvetd
munkanapon intézkedik.

A Magyar Kozlony felel6s szerkesztéjének a kozzétételt megel6z6 — a Magyar K6zlony kiadasardl, valamint a jogszabaly
kihirdetése soran torténé és a kodzjogi szervezetszabdlyozd eszkdz kozzététele soran torténé megjeldlésérdl szold
32/2010. (XII. 31.) KIM rendelet 8. § (2) bekezdése szerinti — valtoztatasi javaslatai jovahagydasardl, amennyiben az nem
jar a normatartalom megvéltozasaval, a szervezetszabalyozasért felels szervezeti egység dont. A normativ utasitas
tartalmi valtoztatasara irdnyuld javaslatrél az el6készitd javaslatdra az OBH elndke dont.

A Hivatalos Ertesitében tértént kdzzétételt kdvetéen a szervezetszabalyozasért felel6s szervezeti egység a normativ
utasitast a kozzétételt koveté munkanapon megjelenésre tovabbitja a Birdsagi Kozlony felelés szerkeszt6jének,
valamint a kozzétételrdl tajékoztatja az el6készitét. A Birdsagi Kozlony felelés szerkeszt6je a normativ utasitast
a megérkezését kdvetd lapszamban megjelenteti.

A modositéssal érintett normativ utasitast a szervezetszabélyozasért felel6s szervezeti egység 6t munkanapon beliil
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalja.

A normativ utasitast, valamint a moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt normativ utasitast
a szervezetszabdlyozasért felel6s szervezeti egység a birdsagok kozponti internetes és intranetes honlapjan
— a szabdlyozok nyilvantartasara vonatkozo szabdlyok szerint — a kozzétételt, illetve az egységes szerkezetbe foglalast
kdveté munkanapon megjeleniti.

Az OBH szervezeti egységét a szervezetszabdlyozasért felelés szervezeti egység, a birdsagot az el6készits, a normativ
utasitds megkildésével a kozponti honlapon térténdé megjelenés idépontjaig elektronikus Uton tdjékoztatja
a kozzétételrdl.

20. Az elndki ajdnlds

Az OBH elndke a birésdg szamara egy meghatarozott cél megvalésitasara vagy feladat megoldasara vonatkozo
azonos tartalmu szabalyozasra vagy alkalmazasra javasolt rendelkezését elndki ajanlasként adja ki. E § alkalmazasaban
birésag alatt a jarasbirdsagot, valamint a kzigazgatasi és munkaligyi birésagot is érteni kell.

Az elnoki ajanlas megjeldlése az aldbbi sorrendben tartalmazza:

a) ,Az Orszagos Birdsagi Hivatal elnkének” szovegrészt;

b) az elnoki ajanlas sorszamat arab szammal;

c) a,/"jelet;

d) az elnoki ajanlas kozzétételének évét arab szammal;

e) zardjelben az elndki ajanlas Birdsadgi Kozlonyben torténd kozzétételének honapjat romai szammal és napjat

arab szammal;
f) az, OBH elndki ajanlasa” rovid megjeldlést és
a) az elnoki ajanlas cimét, amelynek utolsé szavahoz a,-rél’,,-r6l” rag kapcsolodik.
Az elnoki ajanlds sorszamat évenként egytél kezd6dden, a kdzzététel ideje szerint folyamatosan, novekvé sorrendben
kell meghatarozni.
Az elnoki ajanlas bevezetd része tartalmazhatja:

a) a megalkotasara felhatalmazé jogszabalyi rendelkezés megjel6lését;
b) a megalkotas soran figyelembe vett jogszabalyok felsorolasat;
c) ,a kovetkez6 ajanlast adom ki:” szovegrészt.

Az elnoki ajanlas attekinthets, pontokba szedett és tagolt szbveget tartalmaz, megszerkesztésénél a Jszr.
rendelkezéseib6él megfelel6en alkalmazni kell a kdvetkezéket:

a) 20. alcim (A pont és az alpont);

b) XIV. Fejezet (A jogszabaly moédositéd rendelkezései);

c) XV. Fejezet (A jogszabaly hatalyon kivil helyezé rendelkezései).
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28.§

29.§

Az elndki ajanlas megjeldlésének mintdjat az 5. melléklet tartalmazza.
A hatérozott idére sz6l6 elndki ajanlas hatalyvesztésének idépontjardl az ajanlas rendelkezik.

Az elnoki ajanlast a Birosagi Kozlonyben kell kbzzétenni.

A szervezetszabdlyozasért felelGs szervezeti egység az elndki ajanlast az alairast koveté munkanapon kozzétételre
tovabbitja a Birosagi Kozlony felelés szerkesztéjének, valamint a kdzzétételrdl tajékoztatja az el6készitét. A Birdsagi
Kozlony felelés szerkesztdje az elnoki ajanlast a megérkezését kovetd lapszamban kozzéteszi.

A Birésagi Kozlony felelds szerkesztéje a birdkat és az igazsaguigyi alkalmazottakat elektronikus Uton tdjékoztatja
az elndki ajanlast tartalmazo kozlony megjelenésérdl.

A modositassal érintett elndki ajanlast a szervezetszabalyozasért felel6s szervezeti egység 6t munkanapon belil
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalja.

Az elnoki ajanlast, valamint a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt elndki ajanlast a szervezetszabalyozasért
felelés szervezeti egység a birdsagok kdzponti internetes és intranetes honlapjan - a szabalyozdk nyilvantartasara
vonatkozé szabélyok szerint — a kozzétételt, illetve az egységes szerkezetbe foglalast kdveté munkanapon megjeleniti.
A szervezeti egységet a szervezetszabalyozasért felelds szervezeti egység, a birdsdgot az el6készit6 az elndki ajanlas
megkildésével a Birésagi Kozlony megjelenését kdvetéd harom munkanapon belil elektronikus Uton tajékoztatja
a kozzétételrdl.

21. A hatdrozat

Az OBH elndke az OBH, illetve valamely birésdg szervezeti felépitését, létszamkeretét, m(ikodését, eljarasat,
koltségvetését befolyasold egyedi, a cimzett szdmara kotelezé dontését szervezeti hatarozatként adja ki, kiiléndsen:

a) az engedélyezett |étszammal;

b) tulbetdltés engedélyezésével;

c) allashely atalakitasaval;

d) vezetdi statuszok szamanak meghatarozasaval;

Ulnokok létszamaval;

>0

birdsagi szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmaval, jovdhagyaséval;
a) munkacsoport |étrehozdsaval, mikddésének meghosszabbitasaval, megsziintetésével;
h) kozponti képzési tervvel;

i) szabadsagolas szervezésével;
j) cafetéria- és egyéb juttatasokkal;
k) konyvvezetési, bizonylati rendszerrel, koltségvetési beszdmoldassal, eszkdz- és forrasértékeléssel

kapcsolatos feladatkorében hozott dontéseket.
Az OBH elndke egyedi ligyben hozott személyi dontését egyedi hatdrozatként adja ki, kiilondsen:

a) birdi, vezetdi allashelyre torténd pélyazat kiirdsaval;

b) palydzat eredménytelenné nyilvanitasaval, dontés elhalasztasaval;
<) kirendeléssel;

d) OBH-ba, minisztériumba beosztassal;

e) biré beosztasaval, dthelyezésével;

f) cimadomdnyozassal, cimviselési jogosultsdg megallapitasaval;

a) vezet6 kinevezésével;

h) vezetéi feladat elldtasdval valé megbizassal;

i) szaktanacsad6 megbizasaval

kapcsolatos feladatkérében hozott déntéseket.

A hatdrozat megjel6lése az alabbi sorrendben tartalmazza:

a) a hatarozat sorszdmat arab szammal;
aa) szervezeti hatarozat esetén az,/SZ/",
ab) egyedi hatérozat esetén az,/E/" jelet;

b) a hatdrozat kozzétételének évét arab szammal;
<) zardjelben a hatdrozatnak a birdsagok kdzponti honlapjan torténd kozzétételének hénapjat romai szammal és
napjat arab szammal;
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30.§

d) ,OBHE hatdrozat” rovid megjel6lést és

e) a hatdrozat cimét.

A hatdrozat sorszamat tipusonként és évenként egytél kezdédben, a kozzététel ideje szerint folyamatosan, névekvd
sorrendben kell meghatérozni.

A hatarozat attekinthet, pontokba szedett és tagolt széveget tartalmaz, megszerkesztésénél a Jszr. rendelkezéseibdl
megfeleléen alkalmazni kell a 20. alcimet (A pont és az alpont), tovabba szervezeti hatarozat esetében:

a) a XIV. Fejezetet (A jogszabaly moédosité rendelkezései) és

b) a XV. Fejezetet (A jogszabaly hatdlyon kivil helyezé rendelkezései).

A hatdrozat tartalmazza alkalmazadsanak kezd6 idSpontjat, ennek hianydban az alkalmazas kezdé idépontja
a kozzététel napja.

A hatédrozat megjel6lésének mintajat az 5. melléklet tartalmazza.

Amennyiben a szervezeti hatdrozatban foglalt rendelkezések fenntartdsa nem indokolt, a szervezeti hatarozatot
az OBH elndke hatalyon kivil helyezi.

A hatérozat kozzététele a birdsdgok kézponti honlapjan valé megjelenéssel torténik.

Az el6készité a hatdrozatot az aldirdst kdveté munkanapon megjelentetésre tovabbitja a Birdsagi Kozlony felelds
szerkeszt6jének. A Birdsagi Kozlony felelés szerkeszt6je a hatdrozatot a megérkezését koveté lapszamban
megjelenteti.

A modositassal érintett szervezeti hatdrozatot az el6készité 6t munkanapon bellil médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalja.

A hatdrozatot, valamint a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti hatarozatot a Birdsagi Kézlony
szerkesztéséért felel6s szervezeti egység — a szabdlyozok nyilvantartdsara vonatkozoé szabdlyok szerint — az alairast
koveté munkanapon a birdsagok kdzponti internetes és intranetes honlapjan megjeleniti.

Az OBH érintett szervezeti egysége, illetve az érintett birdsag részére az el6készit6 a szervezeti hatarozatot a kozzétételt
koveté harom munkanapon beliil elektronikus Uton megkdildi. Az el6készité a valamennyi birdsagot érintd szervezeti
hatdrozat kozzétételérdl a birésdgok kdzponti intranetes honlapjan hirt jelentet meg.

Az egyedi hatdrozatot az el6készité kiildi el a cimzettek részére.

22. A belsé szabdlyzat

Az OBH elndke az OBH belsé mlkddését meghatarozo szabélyozojat belsé szabalyzatként adja ki, kiiléndsen az OBH:

a) szervezeti egységeinek feladataival;

b) a koltségvetési, gazdalkodasi feladataival;

<) munkajogi szabalyaival;

d) épuletfenntartasi, éplletbiztonsagi tevékenységével;
e) eszkozeinek hasznélataval;

f) informatikai rendszereinek mikodésével
kapcsolatos rendelkezéseket.
A belsé szabdlyzat megjeldlése az aldbbi sorrendben tartalmazza:

a) ,Az Orszagos Birésagi Hivatal elnckének” szovegrészt;
b) a belsd szabalyzat sorszdmat arab szammal;

c) a,/"jelet;

d) a belsé szabalyzat kozzétételének évét arab szammal;

o

) zardjelben a belsé szabalyzat kdzzétételének hénapjat romai szammal és napjat arab szdmmal;
) a,belsd szabdlyzata” révid megjeldlést és

-

g) a belsé szabalyzat cimét, amelynek utolsé szavahoz a ,-rél’; ,-rél" rag kapcsolddik.

A belsé szabdlyzat sorszdmat évenként egytdl kezdédden, a kozzététel ideje szerint folyamatosan, novekvé
sorrendben kell meghatarozni.

A belsd szabdlyzat bevezet6 része tartalmazhatja:

a) a megalkotasara felhatalmazé jogszabalyi rendelkezés megjelolését;

b) a megalkotas soran figyelembe vett jogszabalyok felsorolasat;

<) »a kovetkezo bels6 szabdlyzatot adom ki:" sz6vegrészt.
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32.8§

(©)

A belsé szabdlyzat szOvegezése, tagoldsa, hatdlya a jogszabdlyszerkesztés szabdlyain alapul. Bels§ szabdlyzat
szerkesztésénél a Jszr. rendelkezéseibél megfelel6en alkalmazni kell a kdvetkez6ket:

a) |. Fejezet (A jogszabaly tervezetének a megszévegezésére vonatkozo altaldnos kdvetelmények);
b) lIl. Fejezet (Hivatkozasok a jogszabalyban);
<) Masodik Rész (A jogszabaly formai tagolasa);

o

) VII. Fejezet (A jogszabaly altaldnos rendelkezései);

) VIIl. Fejezet (A jogszabdly részletes rendelkezései);

) X. Fejezet (A jogszabaly hatalyba léptet6 rendelkezése);

g) XIV. Fejezet (A jogszabaly moédositéd rendelkezései);

h) XV. Fejezet (A jogszabdly hatalyon kivil helyezé rendelkezései);

i)

) Negyedik Rész (A jogszabdly melléklete);
j) Otddik Rész (A médositd és a hatalyon kiviil helyezé jogszabaly).

A belsd szabdlyzat megjel6lésének mintdjat az 5. melléklet tartalmazza.

A belsd szabdlyzat kdzzététele az OBH intranetes honlapjan valé megjelenéssel torténik.

A szervezetszabalyozéasért felel6s szervezeti egység az OBH elndke altal aldirt belsé szabdlyzatot a megérkezését
kdveté harom munkanapon beliil az OBH intranetes honlapjan kozzéteszi.

Az OBH érintett szervezeti egysége részére a belsé szabalyzatot a szervezetszabalyozasért felelés szervezeti egység
legkésébb a kozzétételt kdveté munkanapon elektronikus uton megkildi.

IV. Fejezet
Zaré rendelkezések

23. Hatdlyba léptetd és dtmeneti rendelkezések

Ez az utasitds 2017. janudr 1-jén lép hatélyba.

E szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlybalépésekor elékészités alatt allé szabélyozdkra is alkalmazni kell olyan médon,
hogy a szabélyozdalkotasi eljarast a 6. § (1) bekezdés szerinti el6készitettségnek megfelel édllapotot kdvetd tovabbi
megalkotasi szakaszok szerint kell folytatni.

A szabdlyozéas targykore szerint az OBH szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott feladatkorrel
rendelkezé szervezeti egység 2017. januar 15-ig:

a) a szabadlyozdalkotas intézkedési tervében szerepld hatdriddket e szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en
modositja, kiegésziti és az OBH elndkének jévahagyasra bemutatja;
b) intézkedési terv hianyaban a 10. §-ban foglaltak szerint intézkedési tervet készit, és jovahagyasra bemutatja;

c) a 10. § (1) bekezdésében foglalt kotelezettség hianydban a szabalyzat 6. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok teljesitésére az OBH elnokétdl hataridét kér;

d) az a)-c) pontban meghatarozott hatdridéket a 17. § szerint elektronikus feladatkezel6 feliileten megjeleniti;

e) az 5. § (2) bekezdésében meghatdrozott adatszolgaltatast teljesiti.

A hatdlyban |év6 OIT szabalyzat médositasara, hatalyon kivil helyezésére a normativ utasitasra vonatkozo szabalyokat

kell alkalmazni.

Az OBH belsé mikodését szabdlyozd, hatalyban 1évé elnoki intézkedés modositdsara, hatalyon kivil helyezésére

a belsé szabalyzatra vonatkozo szabdlyokat kell alkalmazni.

A nyilvanos és belsé adatbézist az OBH a szabalyzat hatélybalépését kovetéen kdzzétett szabalyozéknak megfeleléen,

felmend rendszerben épiti ki.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok
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1. melléklet a 10/2016. (X. 26.) OBH utasitdshoz

Az OBH ... évi szabalyozéalkotasi programja

Sorszam

Szabalyozé cime, tipusa El6készité A szabdlyozas célja

OBH z Loz
o Hatélybalépés
elnékének X .

, varhat6
bemutatas o .
o . idépontja
idépontja

2. melléklet a 10/2016. (X. 26.) OBH utasitdshoz

A szabalyozdalkotas folyamata

I. Normativ utasitds megalkotdsdnak folyamata

Sorszam Feladat Rendelkezés helye

1. Kibocsatasi, médositasi sziikséglet felmerilése 7.8 (1) bekezdés

2. Kibocsatas, médositds kezdeményezése 7.8 (3) bekezdés

3. A megalkotéasban kézrem(ikddok korének meghatarozasa 8.§

4. Intézkedési terv Osszedllitasa 10. § (1)-(2) bekezdés

5. Intézkedési terv jévahagyasa 10. § (5) bekezdés

6. Szabalyozési koncepcié készitése 11. 8§ (1)-(2) bekezdés

7. Szabdlyozasi koncepcié jovahagydsa 11.§ (4) bekezdés

8. Szabdlyozo szbvegezése 12.8(1)-(3) bekezdés
25.§

9. Utmutaté, sablon készitése, hatarid6k dsszegyjtése 12. § (4) bekezdés

10. Kodifikéacids ellendrzés 12. § (5) bekezdés

11. El6zetes bemutatds OBH elndke részére 13.§ (1) bekezdés

12. Bels6 véleményeztetés 13.§ (2)-(3) bekezdés

13. El6zetes bemutatas OBH elndke részére 13. § (3) bekezdés

14. Szakmai véleményeztetés 14. 8§ (1)-(3) bekezdés

15. Vélemények 6sszefoglaldsa, dontés azok elfogadasarol vagy elvetésérdl 14. § (4) bekezdés

16. Visszajelzés birdsdgok részére a javaslatok elfogadasérél vagy elvetésérdl 14.§ (6) bekezdés

17. OBT véleményeztetés 15.8

18. Feljegyzés készitése bemutatashoz 16. § (2) bekezdés

19. Alairasra bemutatas OBH elndke részére 16.§ (1) bekezdés

20. Kozzététel 16. § (3) bekezdés
26.§

21. Adatbazisban megjelenés 18-19.§

22. Kommunikacio 20.§

23. Jogalkalmazas tdamogatdsa, képzés 21-22.§

24. Hatalyosulds nyomon kdvetése 23.§

2016. évi 54. szam
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Il. EIn6ki ajdnlds megalkotdsdnak folyamata

Sorszam Feladat Rendelkezés helye

1. Kibocsatasi, médositasi szikséglet felmerilése 7.8 (1) bekezdés

2. Kibocsatas, médositds kezdeményezése 7.8 (3) bekezdés

3. A megalkotéasban kézrem(ikddok kérének meghatarozasa 8.§

4, Intézkedési terv 6sszeallitasa 10. § (1)-(2) bekezdés

5. Intézkedési terv jévahagyasa 10. § (5) bekezdés

6. Szabalyozési koncepcié készitése 11. 8§ (1)-(2) bekezdés

7. Szabdlyozési koncepcié jovahagydsa 11. § (4) bekezdés

8. Szabalyoz6 szbvegezése 12.§ (1)-(3) bekezdés
27.8

9. Utmutaté, sablon készitése, hataridék dsszegyjtése 12. § (4) bekezdés

10. Kodifikéacids ellendrzés 12. § (5) bekezdés

11. El6zetes bemutatds OBH elndke részére 13.§ (1) bekezdés

12. Bels6 véleményeztetés 13.§ (2)-(3) bekezdés

13. El6zetes bemutatdas OBH elnoke részére 13. 8§ (3) bekezdés

14. Szakmai véleményeztetés 14.§ (1)-(3) bekezdés

15. Vélemények 6sszefoglalasa, dontés azok elfogadasarol vagy elvetésérdl 14. § (4) bekezdés

16. Visszajelzés birésdgok részére a javaslatok elfogadasérdl vagy elvetésérdl 14. § (6) bekezdés

17. OBT véleményeztetés 15.§

18. Feljegyzés készitése bemutatashoz 16. § (2) bekezdés

19. Alairdsra bemutatas OBH elndke részére 16.§ (1) bekezdés

20. Kozzététel 16. § (3) bekezdés
28.§

21. Adatbazisban megjelenés 18-19.§

22. Kommunikacio 20.§

23. Jogalkalmazas tdmogatasa, képzés 21-22.§

24, Hatédlyosulds nyomon kovetése 23.8§

Ill. Hatdrozat megalkotdsdnak folyamata

Sorszédm Feladat Rendelkezés helye
1. Kibocsatasi, médositasi szilkséglet felmerilése 7.8 (1) bekezdés
2. Kibocsatas, modositas kezdeményezése 7.8 (3) bekezdés
3. Szabalyoz6 szbvegezése 12.§ (1)-(3) bekezdés
29.§
4. El6zetes bemutatds OBH elndke részére 13.§ (1) bekezdés
Bels6 véleményeztetés 13. 8§ (2)-(3) bekezdés
6. OBT véleményeztetés jogszabalyban elGirt esetben 15.8
4.§9/c. pont
Feljegyzés készitése bemutatashoz 16. § (2) bekezdés
Alairasra bemutatds OBH elndke részére 16. 8§ (1) bekezdés
Kozzététel 16. § (3) bekezdés
30.§
10. Adatbdazisban megjelenés 19.§
11. Kommunikacio 20.§
12. Jogalkalmazés tdmogatdsa, képzés 21-22.§
13. Hatalyosulas nyomon kdvetése 23.§
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IV. Belsé szabdlyzat megalkotdsdnak folyamata

Sorszam Feladat Rendelkezés helye

1. Kibocsatasi, médositasi szilkséglet felmerilése 7.8 (1) bekezdés

2. Kibocsatas, médositds kezdeményezése 7.8 (3) bekezdés

3. Intézkedési terv sszedllitasa 10. § (1)-(2) bekezdés

4. Intézkedési terv jévahagyasa 10. § (5) bekezdés

5. Szabdlyozési koncepcio készitése 11.8(1)-(2) bekezdés

6. Szabdlyozési koncepcié jovahagydsa 11. § (4) bekezdés

7. Szabalyoz6 szbvegezése 12.§ (1)-(3) bekezdés
31.§

8. Utmutatd, sablon készitése, hatarid6k dsszegyjtése 12. 8§ (4) bekezdés

9. Kodifikéacids ellendrzés 12. § (5) bekezdés

10. El6zetes bemutatds OBH elndke részére 13.§ (1) bekezdés

11. Bels6 véleményeztetés 13. § (2)-(3) bekezdés

12. Feljegyzés készitése bemutatashoz 16. § (2) bekezdés

13. Alairdsra bemutatas OBH elndke részére 16. 8 (1) bekezdés

14. Kozzététel 16. § (3) bekezdés
32.§

15. Adatbazisban megjelenés 18-19.§

16. Kommunikacio 20.§

17. Jogalkalmazas tdmogatasa, képzés 21-22.§

18. Hatalyosulas nyomon kévetése 23.§

3. melléklet a 10/2016. (X. 26.) OBH utasitdshoz

A szabalyozbalkotdsi program hatarid6-tablazata

Sorszam

Feladat Felel6s

Hatéridé

Rendelkezés helye

1.

Szabdlyozéalkotési
programhoz
javaslattétel

szervezeti egység

szabalyozés targykore szerinti

targyévet megeléz4
november 30.

5.8 (2) bekezdés

Szabdlyozoalkotasi szervezetszabdlyozasért

program bemutatasa felel6s szervezeti egység

targyévet megel6z6
december 15.

5. 8§ (3) bekezdés

2016. évi 54. szam
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4. melléklet a 10/2016. (X. 26.) OBH utasitdshoz

TAJEKOZTATO AZ ELOZETES HATASVIZSGALAT EREDMENYEROL

Normativ utasitas
megnevezése:

Normativ utasitds valamennyi jelent&s hatésa, kiilondsen

Tarsadalmi, gazdasagi
hatas:

Koltségvetési hatds: | Kornyezeti,
egészségugyi
kovetkezmények:

Adminisztrativ
terheket befolyasol6
hatas:

Egyéb hatés:

A normativ utasitas m

egalkotasa sziikséges, mert:

A normativ utasitds megalkotasanak elmaraddsa esetén varhaté kévetkezmények:

A normativ utasitas al

kalmazasahoz szlikséges feltételek:

Személyi:

Szervezeti: Targyi:

Pénzlgyi:
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5. melléklet a 10/2016. (X. 26.) OBH utasitdshoz

1. A normativ utasitds megjeldlésének mintdja

Az Orszagos Birdsagi Hivatal elnokének
/.. (... ...) OBH utasitasa
{a normativ utasitas cime}

2. Az elnéki ajdnlds megjel6lésének mintdja

Az Orszagos Birdsagi Hivatal elnokének
«r/ .. (... ..) OBH elndki ajanlasa
{az elndki ajanlas cime}

3. A szervezeti hatdrozat megjeldlésének mintdja

..SZ/...(......) OBHE hatarozat
{a hatdrozat cime}

4. Az egyedi hatdrozat megjeldlésének mintdja

..E/... (... ...) OBHE hatarozat
{a hatadrozat cime}

5. A belsé szabdlyzat megjelolésének mintdja

Az Orszagos Birdsagi Hivatal elnckének
wf. (. ) belsé szabélyzata
{a belsé szabalyzat cime}

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla ligyvezetd.
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