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Utasitasok

Az igazsagligyi miniszter 11/2023. (VIIl. 17.) IM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kormanyzati igazgatdsrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény 22. § (1) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva - felismerve

a XX|I. szazadi igazsagszolgaltatas digitalizacios lehetdségeit — a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.§

A kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdése és 221. § (2) bekezdése alapjan
2023. augusztus 1. napjatél két évre Németh Baldzs Sdndort az igazsagligyi nyilvantarté rendszerek koncepcidja
megalkotdsdért, el6készitéséért és fejlesztésének Gsszehangoldsdért felelés miniszteri biztossé (a tovabbiakban:
miniszteri biztos) nevezem ki.

A miniszteri biztos — megbizatasanak keretei kdzott - felel a feladatkorébe tartozé jogszabalytervezetek és vezetéi
dontések szakmai el6készitéséért és végrehajtdsaért, 0sszehangolja az abban kdzrem(ikodé szervezeti egységek
munkajat, ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

A miniszteri biztos felel az Integralt Jogalkotdsi Rendszer és a Jogi Személyek Egységes Nyilvantartdsa
Uzemeltetésével és fejlesztésével 6sszefliggd feladatok ellatasaért.

A miniszteri biztos tevékenységét az lgazsagiigyi Minisztérium feladat- és hataskorrel rendelkezé politikai
felsévezetGivel és szakmai felsévezetSivel egyeztetve végzi.

A miniszteri biztos - megbizatasanak keretei kozott — egyeztetést folytathat a feladat- és hataskorrel érintett
kdzponti dllamigazgatasi szervekkel.

A miniszteri biztos a tevékenysége ellatasaért — figyelemmel a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint
a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szolé 2010. évi XLIII. torvény 38. § (9) bekezdésére — havonta
brutté 700 000 Ft dijazasra jogosult, egyéb juttatasban nem részesil.

A miniszteri biztos tevékenységét négyfds titkarsag segiti.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl szol6 6/2022. (VII. 6.) IM utasitas.

Dr. Tuzson Bence s. k.,
igazsaguigyi miniszter
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A kultaraért és innovacioért felel6s miniszter 7/2023. (VIIl. 17.) KIM utasitasa
a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium iranyitasa alatt all6 egyes kulturalis intézmények k6zos
kozbeszerzésérol

Az dllamhaztartdsrol szolé térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet 20. pontjaban
meghatarozott feladatkdromben eljarva, a jogalkotdsrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a kdzponti
dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormdny tagjai és az allamtitkdrok jogalldsérdél szolé 2010. évi XLII. torvény 2. §
(1) bekezdés g) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 (1) Az utasitas hatalya kiterjed az aldbbi, a kdzbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.)
5.8 (1) bekezdés ) pont cb) alpontja szerinti kdltségvetési szervek (2) bekezdés szerinti beszerzéseire:

a) Hagyomanyok Haza,

b) Iparmuvészeti Mlzeum,

Q) Ludwig Muzeum - Kortars MUvészeti Mizeum,

d) Magyar Allami Operahaz,

e) Magyar Kereskedelmi és Vendéglatdipari Mizeum,
f) Magyar Nemzeti Levéltar,

g) Magyar Nemzeti Mizeum,
h) Magyar Természettudomanyi Miizeum,
Néprajzi Mlzeum,

j Orszagos Széchényi Konyvtar,
k) Pesti Magyar Szinhéaz - Ifjusagi- és Csaladi Szinhaz,
)} Petéfi Irodalmi Mizeum,

m)  Szabadtéri Néprajzi Mizeum, valamint
n) Szépmlivészeti Mizeum
(a tovabbiakban egydtt: kulturalis intézmények).
(2) A kulturdlis intézmények kotelesek a foldgaz- és villamosenergia-beszerzéseik soran jelen utasitds szabalyait
alkalmazni.

2.8 A kulturdlis intézmények az 1. § (2) bekezdése szerinti beszerzéseiket kdzosen, kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa
utjan valdsitjak meg.

3.8 (1) A kulturdlis intézmények a k6z0s kozbeszerzésben vald részvételrdl killon megallapodast kétnek.
(2) A 2. § alol kivételt képez az a kulturdlis intézmény, amelynek az 1. § (2) bekezdése szerinti szolgéltatasokra
vonatkozd szerz6désének id6beli hatalya a k6zos kdzbeszerzési eljaras nyertesével vald szerzédés hatdlybalépéséig
nem jar le, vagy a szerz6dést nem mondhatja fel, illetve részese érvényes kozbeszerzési eljarasnak.

4.8 (1) Az 1. § (2) bekezdésében foglalt aruk és szolgaltatasok beszerzésére iranyuld kozbeszerzési eljarasokat a kulturalis
intézmények nevében és javéra ajanlatkéréként a Vérosliget Ingatlanfejleszt6é Zartkortien Mikodé Részvénytarsasdg
(a tovabbiakban: Tarsasag) folytatja le, a Kbt. 29. § (1)-(3) bekezdésének rendelkezéseire figyelemmel.
(2) A Tarsasdg kozos kozbeszerzés lebonyolitasaval kapcsolatos, kulturdlis intézményekt6l szdrmazé bevételei
nem haladhatjak meg a kozos kozbeszerzés kapcsan a terhére a kézos kdzbeszerzéssel kapcsolatosan kozvetleniil
felmeriilt koltségek és raforditasok 6sszegét.

5.8 A 3. § (2) bekezdése szerinti kulturalis intézmény koteles a Tarsasaggal egylittm(ikodni, részére a foldgaz- és
villamosenergia-igényével és -felhasznélasaval kapcsolatosan adatszolgéltatast teljesiteni.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

7.8 Hatdlyat veszti az egyes Emberi Eréforrdsok Minisztériuma irdnyitdsa alatt allé kulturdlis intézmények kozos
kozbeszerzésérdl szol6 6/2013. (Il. 28.) EMMI utasitas.

Csdk Jdnos s. k.,
kultaraért és innovacidért felelés miniszter
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A Kulturalis és Innovaciés Minisztérium kozigazgatasi allamtitkaranak 1/2023. (VIIl. 17.) KIM KAT utasitasa
a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium Kozszolgalati Szabalyzatarol

A jogalkotdsrdl széld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontjaban foglaltak alapjan, a kormdanyzati igazgatasrél sz616
2018. évi CXXV. torvény 91. § (5) bekezdésében meghatarozott feladatkoromben eljarva — a munka térvénykonyvérél szold
2012. évi . torvény 17. § (1) bekezdésére, a kormanyzati igazgatési |étszdamgazdalkodasrol, valamint a kormanyzati igazgatasi
szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrél sz6l6 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 19. §-ara és
a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVII. tdrvény 71. §-ara figyelemmel - a kdvetkezé utasitast adom ki:

1. A Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) Kozszolgalati Szabalyzatat (a tovabbiakban:
KSz) az 1. melléklet tartalmazza.
2. AKSz hatdlya az 1. mellékletben meghatarozott médon kiterjed
a) a Minisztériummal kormanyzati szolgélati jogviszonyban all6 szakmai fels6vezetére, szakmai vezetére,
kormanytisztviselére (a tovabbiakban egytt: kormanytisztviseld),
b) a kormaényzati igazgatasrdl széld 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.) Kilencedik Része alapjan
a Minisztériummal munkaviszonyban allé munkavallaléra,
c) a Kit. XXX. Fejezete alapjan politikai szolgalati jogviszonyban all6 kabinetfénokre, politikai fétanacsadora és
politikai tanacsadodra [az a)-c) pont a tovabbiakban egyltt: foglalkoztatott],
d) a Minisztérium allomanydba tartozé politikai szolgélati jogviszonyban 4ll6 politikai felsévezetére,

e) a Minisztérium dllomanydba tartozé biztosi jogviszonyban all6 kormdnybiztosra, miniszteri biztosra
[az a)-e) pontban foglaltak a tovabbiakban egyitt: dllomanyba tartozd személy],
f) a Minisztériummal kormdnyzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitését megeléz6

intézkedésekkel kapcsolatosan a jogviszonyt létesiteni kivand személyre,

a) a Minisztériumban kotelez6 szakmai gyakorlatot teljesité felsGoktatési hallgatora,

h) az Oregségi nyugdijjogosultsdgadnak megallapitasat kozvetlenll megel6z6en a Minisztériumban vagy
jogelédjénél foglalkoztatott személyre (a tovabbiakban: nyugalmazott foglalkoztatott),

i) az dlloményba tartozoé vagy nyugalmazott foglalkoztatottnak minésilé elhunyt személy hozzatartozoéjara.

3. Ezazutasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

4. A visszatéritendé tdmogatasban vagy illetmény-, illetve munkabérelSlegben részesilt foglalkoztatott az eredeti
- a folyositds megkezdésekor hatalyos szabdlyok, illetve a vonatkozd szerzédésben foglalt — feltételek mellett
koteles visszafizetni a tdmogatast.

5. Jelen utasitds hatdlybalépése nem érinti a mdr meghozott munkaltatdi intézkedéseket, és rendelkezéseit
a hatalybalépésekor folyamatban 1évé Gigyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezébb elbiraldst eredményez.

6. A jelen utasitas hatalybalépésekor a Minisztériumban kormanyzati jogviszonyban éllékra a KSz 5. alcimében foglalt
hatéridéket a jelen utasitds hatdlybalépésétdl kell szamitani.

7. Hatdlydt veszti az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Kozszolgalati Szabdlyzatardl szolé 1/2020. (VI 16.)
EMMI KAT utasitas.

Dr. Gdva Krisztidn s. k.,
kozigazgatasi llamtitkar
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1. melléklet az 1/2023. (VIIl. 17.) KIM KAT utasitdshoz

1.§

2.§

3.8

A KULTURALIS ES INNOVACIOS MINISZTERIUM KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya, alkalmazasa, értelmezé rendelkezések

AKSz

a) hatdlya kiterjed a Minisztériummal kormdnyzati szolgdlati jogviszonyban &ll6 kormanytisztvisel6re,
a Kit. XXX. Fejezete alapjan a politikai szolgalati jogviszonyban allé kabinetfénokre, politikai fétanacsaddra és
politikai tandcsadora,

b) 8-13. §-anak, 17-19. §-dnak, 26-33. §-anak, 36. §-anak, 38. §-anak, 40. §-anak, 47. §-dnak és 49-57. §-anak,
valamint VI. Fejezetének hatalya kiterjed a Kit. Kilencedik Része alapjan a Minisztériummal munkaviszonyban
allé munkavallalora,

c) 19. §-anak, 29-33. §-anak, 36. § (1) bekezdésének, 38. § (1) bekezdésének, 40. §-anak, 54. § (1) bekezdésének,
59. § (1) bekezdés a)-c) és e) pontjanak, 59. § (2) bekezdésének, 59. § (3) bekezdés b) pontjénak, 59. § (4) és
(6) bekezdésének, 60-67. §-anak és 89-96. §-anak hatalya kiterjed a Minisztérium allomanyaba tartozd
politikai felsévezetore,

d) 7. § (6) bekezdésének, 9. § (5) bekezdésének és 10. § (3)-(4) bekezdésének hatélya kiterjed a Minisztérium
kormdnyzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitését megel6z6 intézkedésekkel kapcsolatosan
a jogviszonyt létesiteni kivan6 személyre,

e) 21-22. §-anak és 29. §-anak hatélya kiterjed a kormanybiztosra, miniszteri biztosra,

f) 58. §-dnak hatdlya kiterjed a szakmai gyakorlatot teljesit6 felséoktatési hallgatora,

g) 96. §-anak hatalya kiterjed a nyugalmazott foglalkoztatottra,

h) 95-96. §-anak hatdlya kiterjed az allomanyba tartozd vagy nyugalmazott foglalkoztatottnak mindsiilé
elhunyt személy hozzatartozdjéra.

A KSz 6-10. §-dban, 14-16. §-dban, 18-19. §-dban, 27-28. §-adban, 34-35. §-aban, 59. § (1) bekezdés d) pontjaban,

59. § (5) bekezdésében és 79-87. §-dban foglalt rendelkezéseket a szakmai felsévezetd tekintetében nem kell

alkalmazni.

A KSz 6-10. §-dban, 14-16. §-dban, 34-35. §-dban, 37. §-dban és 39. §-dban foglalt rendelkezéseket

a kabinetfénokre, politikai fétanacsadora, politikai tanacsadéra nem kell alkalmazni.

Az dlloményba tartozé személy jogaira és kdtelezettségeire, egyes juttatasaira és tdamogatdsaira a KSz-t a vonatkozo

jogszabalyokkal, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzokkel és kdzigazgatasi dllamtitkari intézkedésekkel egyiittesen

kell alkalmazni.

A Minisztérium hivatali szervezetét érinté munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendjét - a (2) bekezdésben foglaltak
kivételével - az 1. fliiggelék tartalmazza. Azokban az esetekben, amelyekben a munkaltatdi jogkor gyakorlaséara
jogosult személy nem éllapithaté meg, a kdzigazgatasi allamtitkdr gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A Minisztérium hivatali szervezetét érinté miniszteri munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjét a Kulturdlis és
Innovacios Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz6l6 3/2022. (VII. 26.) KIM utasitas (a tovabbiakban:
SzMSz) hatdrozza meg.

A KSz-ben meghatéarozott bejelentési, engedélyeztetési, nyilatkozattételi és egyéb kotelezettségek teljesitéséhez
a mindenki széamara elektronikusan hozzaférhetévé tett nyomtatvanyokat kell alkalmazni. A nyomtatvanyok,
tdjékoztatdk és folyamatleirasok a Minisztérium belsé szamitdgépes halézatdn (a tovdbbiakban: belsé honlap)
torténd kozzétételérdl, valamint azok folyamatos aktualizalasarél a Személyligyi Féosztdly és a Gazdalkodasi
Féosztaly — a Sajtod- és Médiakapcsolati Osztély kdzremUikodésével — gondoskodik.

A KSz alkalmazasaban - az SzMSz 2. §-anak megfeleléen — 6nallé szervezeti egység a kabinet, a titkarsag és
a féosztaly, illetve nem 6nalld szervezeti egység az osztaly.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

A KSz alkalmazasaban

1. foglalkoztatdsi jogviszony: a politikai szolgdlati jogviszony, a biztosi jogviszony, a kormdanyzati szolgalati
jogviszony és a munkaviszony;
2. munkaltatéi jogkor gyakorloja alatt — eltéré rendelkezés hidnyaban - az alabbi személyeket kell érteni:
a) a miniszter [a Kit. 202. § (6) bekezdése, 215. § ¢) pontja, 217. § (2) bekezdése, 218. § (1) bekezdése,
229. § (3) bekezdése alapjan],
b) a kozigazgatasi dllamtitkar [a Kit. 81. § (1) és (2) bekezdése, 234. § (5) bekezdése alapjan],
c) az dllamtitkér [a Kit. 215. § d) pontja, 217. § (2) bekezdése, 218. § (3) bekezdése alapjan],
d) a miniszteri kabinetet vezeté kabinetfénok [a Kit. 218. § (1) bekezdése alapjan].

A KSzVI. Fejezete alkalmazasaban

a) a Minisztérium jogeléd szervei mindazon szervek, amelyek a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szo16
182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet, valamint a Minisztérium Alapité Okirata alapjan a Minisztérium
jogelédjének minésilnek,

b) hazastars alatt a bejegyzett élettarsat is érteni kell.

Il. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY

2. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének eljarasa

A minisztérium a kivélasztasi eljarast a személyligyi kdzpontrol és a Kozszolgalati Személyligyi Szolgéltatasi
Keretrendszerrél, valamint ezzel 6sszefliggésben egyes kormanyrendeletek moédositasarol szolo 716/2021. (XII. 20.)
Korm. rendelet 12. §-a alapjan folytatja le.

A miniszter, az 4llamtitkdr és a kabinetfénok kezdeményezheti feljegyzés forméjaban az irdnyitasa ala tartozé 6nallé
szervezeti egység betoltetlen allashelyének pdlydzat utjan torténé meghirdetését. A kozigazgatasi allamtitkar
iranyitdsa ald tartozd 6nalld szervezeti egység esetében a helyettes allamtitkar, a kdzigazgatasi allamtitkar kdzvetlen
iranyitdsa ald tartozd 0Ondlld szervezeti egység esetében a szervezeti egység vezetOje élhet a palyaztatas
kezdeményezésével. A koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felel6s helyettes allamtitkar kozvetlen
iranyitdsa ald tartozé 6nall6 szervezeti egység esetében a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a betdltetlen
alldshely palyazat utjan torténé meghirdetését.

A kezdeményezéshez a belsé honlapon elérheté kozzétételi adatlapot sziikséges csatolni.

Nem vezetéi allashely esetén a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelés helyettes allamtitkar, vezetdi
allashely esetén a kozigazgatasi llamtitkar dont a palyazati felhivas kozzétételérol.

A Személyligyi Féosztaly gondoskodik a pdélyazati felhivas kozzétételérél a személylgyi kozpont honlapjan,
a minisztériumi Karrierportélon vagy egyéb allashirdetési portalon.

A palyézati eljérast a Személyligyi Féosztaly koordinalja.

A Személyligyi Féosztaly a palyazé irdsbeli kérésére igazolja a palyazaton tortént részvételét.

A palyazati eljards soran és azt kovetéen a szakteriilet sajat hataskorben nem tehet sem szébeli, sem irasbeli
hivatalos ajanlatot a palyazo szamara. A szakterdlet koteles szakmai egyeztetést folytatni a Gazdalkodasi Féosztallyal
és a Személyligyi Féosztéllyal a palyazat eredményének megallapitasa el6tt. Ezt kovetéen a szakterilet a felvételi
szandékarol csak olyan modon tdjékoztathatja a nyertes palyazot, hogy kifejezetten felhivja a figyelmét, hogy
foglalkoztatasardl a végleges dontést a munkaltatédi jogkor gyakorldja hozza meg.

A felvételt kezdeményezd szakteriilet a palydzatban megadott elbiraldsi hataridéig koteles irdsban tdjékoztatni
a Személyligyi Féosztalyt a palydzat eredményérdl, és koteles elinditani a sikeres palyazati eljarason kivalasztott
palyazé felvételét a 9. §-ban foglaltak figyelembevételével. Az elutasitott palyazdkat a Személyiigyi Féosztaly értesiti
a palyazati eljaras eredményérél.

A szakterilet pélyazat nélkdl is indithat felvételi eljarast. Minden olyan eljéras, ami nem meghirdetett palyazat utjan
torténik, meghivésos eljarasnak mindsil, melyet a szakteriilet sajat hataskorben intéz, vagy segitséget kérhet
a Személyligyi Féosztalytdl a minisztériumi Karrierportal onéletrajz-adatbézisaban torténd kereséshez.

Az 0Onalld szervezeti egység vezetdje elektronikus uUton a Személyligyi F&osztalyndl kezdeményezheti
a Karrierportéalon valé keresést. A kezdeményezéshez a belsé honlapon elérhet6 adatlapot sziikséges csatolni.
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9.8

10.§

m

A foglalkoztatasi jogviszony létesitésére iranyuld kezdeményezést minden esetben a kezdeményezé szakterlletnek
(a tovébbiakban: kezdeményezd) szlikséges elinditania. Munkaviszony létesitésére irdnyulé kezdeményezés esetén
a kezdeményezé koteles figyelemmel lenni arra, hogy a kormanyzati igazgatasi szervnél munkaviszony keretében
betoltott allashelyek szama nem haladhatia meg a kormanyzati igazgatasi szerv alaplétszamanak és
a koézpontositott allashelydllomanybodl a kormanyzati igazgatasi szerv szamara betolteni engedélyezett allashelyek
10 szdzalékat.

A foglalkoztatasi jogviszony létesitését megel6zéen, annak jogszabalyban elGirt feltételei biztositasa érdekében
a foglalkoztatni kivédnt személyrél a kezdeményezé az ,Alkalmazasi engedély” ciml nyomtatvanyt és annak
mellékletét koteles kitolteni, és azt a tervezett foglalkoztatds kezdd napjit megel6zéen legaldbb 30 nappal
a Személyligyi Féosztély részére megkildeni.

A (2) bekezdés alkalmazdsa sordn a kezdeményezé koteles figyelemmel lenni arra, hogy amennyiben
az alaplétszamdba tartozé allashely hat hénapon at betdltetlen, azt a Kormany - a rendeletében meghatarozottak
szerint — hatarozataval a kdzpontositott alldshelydllomanyba helyezi, mely idétartamot az allashelyen létrehozott
jogviszony a jogviszony kezdetének napjatdl szamitott 21. napon szakitja meg. Ez irdnyadé akkor is, ha az allashely
betoltésére a Kit. 59. §-a szerinti allashelyvéltds vagy a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas
alkalmazasaval kerdl sor, ahol az allashely betoltése a kinevezés modositasatdl szamitott 21. napon szakitja meg
a hat hénapos id6tartamot.

A foglalkoztatasi jogviszony létesitését megel6zéen a kezdeményezé a Személyligyi Féosztaly vezetdjével az Uires
allashely és tartdsan tavol 1évé allashely, a Gazdalkodasi Féosztaly vezetbjével a felvételhez sziikséges pénzigyi
fedezet rendelkezésre allasarél egyeztet.

Az ,Alkalmazasi engedély”-hez mellékelni kell a foglalkoztatni kivant személy egy hénapnal nem régebbi fényképes,
alairt és keltezett 6néletrajzat, valamint palyazati eljaras kezdeményezése esetén a palyazati felhivast.

Az,Alkalmazasi engedély”-ben foglaltak alapjan a Személyiigyi Féosztaly

a) igazolja az Ures allashely rendelkezésre 4llasat,

b) az 06ndllé szervezeti egység javaslatdnak és az dlldshelyeken elldtandd feladatok figyelembevételével
megallapitja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget,

<) tajékoztatja a nemzetbiztonsagi ellenbérzésekhez kapcsolodé feladatokat ellatd szervezeti egység vezetdjét
a nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esé allashely betdltésére irdnyuld kezdeményezésrdl,

d) el6késziti a kormanyzati személyligyi igazgatasra kijelolt szerv vezet6jének sz6l6 véleménykérést a javasolt
személlyel kapcsolatos — a Kit. 221. § (1) bekezdése, 234. § (3) bekezdése, 246. § (2) bekezdése, 246/A. §
(2) bekezdése vagy 263. § (2) bekezdése szerinti — kifogasolasi eljaras lefolytatasa érdekében.

A Személyligyi Fbosztaly vezetdje tdjékoztatja a kezdeményez6t a munkdba allas lehetséges legkordbbi

idépontjarol. A foglalkoztatds a kezdeményezett idépontban akkor valésulhat meg, ha a jelolt a felvételhez

sziikséges feltételeknek megfelel, és a sziikséges okiratokat, igazolasokat, valamint a biintetlen eléélet igazolasarol

sz6l6 hatdsagi bizonyitvanyt és az igazolvanyképét rendelkezésre bocsatja.

A foglalkoztatasi jogviszony létesitése el6tt a foglalkoztatni kivant személy a Személyiuigyi Féosztaly dltal megkuldott

és atadott iratok kitoltésével nyilatkozik a foglalkoztatdshoz szlikséges adatokrél. Amennyiben a foglalkoztatni

kivant személy adataiban valtozds kovetkezik be, koteles arrél a Személylgyi Féosztalyt haladéktalanul,

de legkésébb a valtozas bekovetkezésétdl szamitott 8 napon beliil irasban tdjékoztatni.

Amennyiben az ,Alkalmazasi engedély” és mellékletei alapjan megallapithatd, hogy a tervezett foglalkoztatas

a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadalyai elhdrithatoak, ennek érdekében

a Személyligyi Féosztaly felveszi a kapcsolatot a kezdeményezivel és sziikség esetén a jelolttel is.

Amennyiben a (4) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az,Alkalmazasi engedély” adataiban valtozas all be,

a kezdeményezé uj ,Alkalmazéasi engedélyt”-t koteles késziteni és megkildeni a Személyligyi Féosztaly részére.

Ebben az esetben a 9. § (2) bekezdésében megjeldlt hatarid6 Ujrakezdbdik.

Amennyiben a foglalkoztatas jogszabalyi feltételei fennélinak, a Személyligyi Féosztaly vezetdje igazolja azt, és

gondoskodik a sziikséges okiratok elkészitésérdl.

A kinevezési okmanyt és a beosztasi okiratot, illetve a munkaszerzédést a Személyligyi Féosztaly a foglalkoztatott

munkaba 4llasdig elkésziti, és aldirasra felterjeszti a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak.

A kinevezési okmanyt és a beosztdsi okiratot, a munkaszerz6dést, valamint az okiratok el6készitéséhez csatolt

feljegyzést, tovabba az elektronikus okiratot a Gazdélkodasi Féosztaly pénziigyileg ellenjegyzi, ezt kdvetéen

a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felel6s helyettes allamtitkar utjan a munkaltatéi jogkor

gyakorléjanak tovabbitja.
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Amennyiben a felvételhez az allashely rendelkezésre &ll, és a Gazdalkodasi Féosztily a szlikséges fedezetet
leigazolta, a Személyligyi F&osztaly bekéri a 13. § (1) bekezdése szerinti ligyrend mellékletét, illetve a 13. §
(6) bekezdése szerinti munkakori leirdst a kezdeményezétél.

A Személyiigyi Féosztaly a kinevezési okmanynak és a beosztasi okiratnak, illetve a munkaszerz6désnek minden
érintett fél altal tortént alairasat kovetéen annak egy példanyat, valamint az illetmény-, illetve bérszamfejtéshez
sziikséges okiratokat a Gazdalkodasi Féosztalynak haladéktalanul megkdldi, valamint egy példanyt a foglalkoztatott
személyi anyagéban elhelyez.

A Személylgyi Féosztdly intézkedik a foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitése
érdekében.

A kormanytisztvisel6, a politikai fétanacsadd és politikai tanacsadd eskitétel hianyadban nem Iéphet szolgélatba,
illetve a munkavallalé az irdsbeli titoktartdsi nyilatkozat megtételéig nem 3allhat munkaba. Az eskitételt
a Személyligyi Féosztély szervezi, az eskliokményt a munkaltatoi jogkor gyakorléja irja ald.

A foglalkoztatni kivant személy szdmdra az 6nall6 szervezeti egység vezetbje gondoskodik az informatikai bejelentd
lap el6készitésérél, amelyet a Személyligyi Féosztalynak kell megkildeni. Ha a foglalkoztatni kivant személy
a korabbi munkaltatéjanal a NISZ Nemzeti Infokommunikdciés Szolgaltatd Zartkorlien Miikodé Részvénytarsasag
elldtotti korébe tartozott, akkor az ©nalld szervezeti egység vezetéje az informatikai beléptetés helyett
szervezetiegység-valtast kezdeményez a korabbi munkaltatonal.

3. A kinevezési okmany, a beosztasi okirat és a munkaszerz6dés médositasa, valamint
az allashelyvaltas

A kormdnyzati szolgélati jogviszonyban 4ll6 kinevezési okmdnydnak és beosztasi okiratanak, illetve
a munkaviszonyban all6 munkaszerz6désének modositdsdra a kezdeményezé a belsé honlapon kozzétett,
»Alkalmazast médositd engedély” elnevezésli nyomtatvany kitdltésével tehet javaslatot. A jogviszony médositasat
a kezdeményezd részletes indokoldssal elldtott feljegyzésben kezdeményezi, az ,Alkalmazast moédosité engedély”
Személytigyi Féosztalynak torténé egyidejl megkildésével.

A Kit. 134. § (5) bekezdése alapjan a kormanytisztvisel6 megdllapitott illetménye teljesitményértékelés alapjan
moédosithatd, amennyiben a modositashoz (emeléshez) a sziikséges pénzigyi fedezet rendelkezésre all.
Az illetménymaodositast kezdeményez6 feljegyzéshez mellékelni sziikséges a teljesitményértékelést.

Amennyiben a Minisztérium 6nall6 szervezeti egységei kozotti allashelyvaltas eredményeként a foglalkoztatott mas
kezdeményez§ irdnyitdsa ald tartozé 6nallé szervezeti egységhez keril, az (1) bekezdésben megjeldlt nyomtatvanyt
az éllashelyvaltast kéré kezdeményezd tolti ki, és a foglalkoztatott jelenlegi 6nallé szervezeti egységének irdnyitasat
végzd kezdeményezé is aldirja.

A Személyligyi Féosztdly vezetbje tajékoztatja a munkaltatoi jogkor gyakorlojat és az 6ndllé szervezeti egység
vezetdjét a modositds idépontjardl. A Személyligyi Féosztaly megvizsgélja a személyligyi intézkedés jogszer(iségét,
szlikség esetén visszacsatolja azt a kezdeményez6hoz, és intézkedik a jogviszonyt mddosité okiratok el6készitésérol.
A Személyligyi Féosztdly a moddositd okiratok aldirasat kdvetéen haladéktalanul gondoskodik azok &tadasardl
a Gazdalkodasi Féosztaly részére.

A részmunkaidbben torténd foglalkoztatds kezdeményezésére és elbirdlasara az (1) és (3) bekezdést megfeleléen
kell alkalmazni.

A koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelés helyettes allamtitkar kiadmanyozza a munkaltato
mérlegelési jogkorébe nem tartozé értesitd okiratokat, médosité okiratokat:

a) jogszabaly éltal alanyi jogon biztositando fizetés nélkiili szabadsag, illetve hosszabbitdsa,

b) részmunkaidd kotelez6 kikotése.

A koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelés helyettes éllamtitkdr a Gazdalkodasi Féosztaly és
a Személyligyi Féosztaly vezetdje utjan kiadmanyozza a jogviszony-igazolasokat.

Az 4llashely besorolasi kategoridjanak médositasat az adott 6ndllo szervezeti egység vezetdje — az irdnyitasat ellatod
helyettes allamtitkar, illetve allamtitkar Utjdn - részletes indokoldssal ellatva, a koltségvetési, gazdalkodasi és
személyligyekért felel6s helyettes allamtitkdr elézetes véleményezésével egyiitt terjeszti fel a kozigazgatasi
allamtitkdr utjan a miniszternek, aki megteszi a javaslatot a Kormany részére.

Az allashely besorolasi kategéridjanak moédositasara irdnyuld javaslatot a Kit. 52. § (3) bekezdésére, valamint
a kormdnyzati igazgatdsi létszdmgazdalkodasrdl, valamint kormanyzati igazgatasi szerveket és azok
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14.§

15.8§

16.§

17.§

18.§

foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrél sz616 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R1.)
4.8 (1) bekezdésében foglalt hataridére figyelemmel kell megtenni.

4. Az allashelyen ellatandé feladatok

Az allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasat az 6nalld szervezeti egység Ugyrendjének melléklete

tartalmazza az allashely azonositéjanal meghatarozott feladatkérnek megfelelGen.

Az 6ndllé szervezeti egység vezetdje elkésziti az Uigyrendet és annak sziikség szerinti moédositdsét, valamint felel

annak naprakészségéért.

Az 6nallo6 szervezeti egység vezetdje meghatarozza

a) az tgyrendben a nem 6nallé szervezeti egységek feladatkoreit,

b) az ugyrend mellékletében az 6nalld szervezeti egység allashelyein ellatandd feladatokat, az allashelyek
ANYR-azonositéival egyiitt.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje az ligyrendet a Személyligyi Féosztaly utjan terjeszti a kozigazgatasi allamtitkar

elé jovahagyasra.

Az ugyrendek mellékletének a Minisztérium allomanytabldjaval és allashely-nyilvantartasaval valé 6sszhangjardl

a Személylgyi FGosztaly az ondllé szervezeti egységgel egytitt gondoskodik. Ezzel dsszefliggésben az tgyrend

mellékletének modositasat a Személyligyi Féosztaly is kezdeményezheti az 6ndlléd szervezeti egység vezetbjénél

a személylgyi intézkedések végrehajtdsaval parhuzamosan.

A munkaviszonyban 3allék 3lldshelyen elldtandé feladatait a munkakori leirds tartalmazza, amelyet

a munkaszerz6déshez csatolni kell, és annak elvalaszthatatlan részét képezi.

5. Az dllashelyek betdltésének szakmai feltételei

A kormanytisztvisel6nek a prébaideje lejartat kdvetd két éven beliil kbzigazgatdsi alapvizsgat kell tennie.

Ha a kormanytisztvisel6 szdmdra a Kit. alapjan a Minisztériumban prébaidé nem kerdl kikdtésre, a Minisztériumba
torténd belépésétdl szamitott két éven belll kdzigazgatasi alapvizsgat kell tennie.

A kozigazgatasi alapvizsga letételére el6irt hataridébe nem szamit be a 30 napot meghaladé tavollét idétartama.
Nem kell kozigazgatasi alapvizsgat tennie annak a kormdnytisztviselének, aki a kdzigazgatdsi és az lgykezeldi
alapvizsgarol szélé 174/2011. (VIII. 31.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 174/2011. (VIIIl. 31.) Korm. rendelet]
11. §-a alapjdn mentességet élvez.

Féosztalyvezetévé és osztilyvezetévé az a személy nevezhetd ki, aki kozigazgatdsi szakvizsgaval vagy jogi
szakvizsgaval, illetve a Kézigazgatdsi Tovabbképzési Kollégium altal teljeskortien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett
tudomanyos fokozattal és az annak alapjan adott mentesitéssel rendelkezik.

Amennyiben a f6osztalyvezeté vagy az osztalyvezeté nem rendelkezik kdzigazgatdsi alapvizsgaval, koteles eleget
tennia 14. § (1)-(2) bekezdésében elbirt kotelezettségnek is.

Amennyiben a féosztalyvezetd és az osztalyvezetd kinevezésének idépontjdban nem teljesiilnek az (1) bekezdésben
foglaltak, a kinevezéstél szamitott két éven belll eleget kell tennilik a koézigazgatdsiszakvizsga-tételi
kotelezettségnek. Amennyiben a féosztdlyvezetd vagy az osztlyvezeté a kinevezésének iddpontjaban
a Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium altal részben kbzigazgatasi jelleglinek mindsitett tudomanyos fokozattal
rendelkezik, a kozigazgatdsi szakvizsgdnak abbdl a részébdl kell vizsgat tennie, amelyre a mentesités nem
vonatkozik.

A kdzigazgatasi szakvizsga letételére elirt hataridébe nem szamit be a 30 napot meghaladé tavollét idétartama.

Fegyelmi vétséget kovet el a kormanytisztvisels, ha a 14. § (1)-(2) bekezdésében vagy a 15. § (2)-(3) bekezdésében
foglalt kotelezettségét vétkesen megszegi.

Az egyes allashelyeken ellatando feladatokhoz kapcsolodé kiilonos tobbletkdvetelményt jogszabaly megallapithat.
6. A jogviszony megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos eljaras

Amennyiben a kormdnyzati szolgélati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviselé kozos megegyezéssel, a Kit.
89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvéltassal, lemondéssal vagy azonnali hatéllyal prébaidé alatt kéri, illetve
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amennyiben a munkavallalé a munkaviszony megsziintetését k6z6s megegyezéssel, azonnali hatdllyal prébaidé
alatt, felmondassal vagy azonnali hatdlyd felmondassal kéri, koteles az erre irdnyuld irdsbeli jognyilatkozatot
az 6nallo szervezeti egység vezetéjének bemutatni. Ezt kdvetéen a jognyilatkozathoz kapcsolédd okiratot
a Személyligyi Féosztaly a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak terjeszti fel kiadmanyozasra.

A jogviszony megszlinése, megszlintetése vagy a hdrom hodnapot meghaladd, tartds tavollét esetén
a foglalkoztatott koteles a munkaltato felé teljeskortien elszamolni

a) a jogviszonyabol ered6 valamennyi kotelezettséggel, juttatassal,
b) a hasznalataban [évé eszkozokkel,
<) az dllashelyhez tartozé feladatokkal, illetve az azok ellatasaval 6sszefliggé informécidkkal; az iratokat

allashelyen elldtandé feladatokat atadas-atvételi eljaras keretében, a belsé honlapon kozzétett,
,Atadas-atvételi jegyzékdnyv” elnevezési nyomtatvany alkalmazasaval 4t kell adni az atvevének, aki az 6nallo
szervezeti egység vezetdje, illetve a kezdeményezd vagy az altaluk kijelolt foglalkoztatott lehet. Az eljaras
lefolytatasa a foglalkoztatott beosztasatdl fliggetlenul kotelezé.

A foglalkoztatott (1) bekezdés szerinti elszamolasi kotelezettségének hatarideje

a) a jogviszony megsz(inése, a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvéltds, a hdrom hénapot meghaladd,
tartos tavollét esetén legkésébb az utolsé munkaban toltétt nap,

b) vezetdi allashelyre torténé kinevezés vagy az allashelyen ellatandé feladat médositasa, a Minisztériumon
bellli athelyezés esetén, a jogviszony moddosuldsakor vagy a munkaltatéi jogkdr gyakorldja altal
meghatarozott egyéb esetekben legkésdbb az el6z6 élldshelyen toltott utolsé munkanap,

<) hivatalvesztés fegyelmi biintetés kiszabasa esetén a fegyelmi hatérozatban megjel6lt nap.
Az elszamolassal kapcsolatos Gigyintézés teljes korl végrehajtasa a kilépd foglalkoztatott feleléssége. Az elszdmoldas
folyamatanak rogzitésére rendszeresitett, Microsoft SharePoint szoftver alapu ,Elszdmold lap” elnevezési
elektronikus nyomtatvanyt a Személyligyi Féosztaly inditja el a foglalkoztatott részére. Az elszamolas folyamata
soran a foglalkoztatott a személyes elektronikus levelezési cimére értesitéseket kap a felmeriilé teenddkrol,
melyeket koteles nyomon kovetni, és az azokban foglaltak szerint intézkedni, egytttmuikodni.
A foglalkoztatott kérésére az 0©nadlld szervezeti egység vezetdje gondoskodik az informatikai kilép&lap
elkészitésérdl, melyet a Személyligyi Féosztaly részére kell megkildeni.
A Személyligyi FOosztdly és a Gazddlkodasi Féosztaly figyelemmel kiséri az ,Elszémold lap”-on az elszdmolds
folyamatat. Amennyiben a foglalkoztatott az elszdmolasi kotelezettségét nem teljesiti, a Gazdalkodasi Féosztaly
felszélitja kotelezettsége teljesitésére.
A foglalkoztatott az allashelyen elldtandé feladatat az 6nall6 szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személynek
a (2) bekezdés szerint meghatarozott idépontig koteles dtadni. Az dtadas-atvételrdl  Atadas-atvételi jegyzokdnyv”-et
kell felvenni, amely tartalmazza az 4tado és atvevd nevét, a lezart Ugyiratokat (iktatészam szerinti sorrendben),
az intézés alatt allé Ggyeket azok elintézési mddjanak, hataridejének megjelolésével, az atadott papiralapy, illetve
elektronikus dokumentumok megnevezésével, elérhetéségének pontos megjeldlésével. A jegyzékdnyvet
ot példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atadénal és az atvevénél, valamint az 6nallé szervezeti
egység vezet6jénél marad. A jegyzékonyv negyedik példanyét a Személytigyi Féosztélynak, 6todik példanyat pedig
a Szervezetbiztonsdgi, Informatikai és Dokumentdciés Féosztaly, Dokumentaciés Osztélya vezetdjének kell
megkdldeni.
Amennyiben az élldshelyen elldtandd feladat ataddsara kotelezett foglalkoztatott elhdrithatatlan okbdl nem tud
eleget tenni az allashelyen ellatandé feladatatadasi kotelezettségének, illetve azt megtagadja, az 6nallé szervezeti
egység vezetbje a szervezeti egység munkatérsai kozil kijeldli az dtadoként eljard személyt. Az dtadé munkatars
két tanu jelenlétében leltdrba veszi a tdvol 1évé foglalkoztatott személyes kezelésében lévé iratokat, amelyeket
az ,Atadasi-atvételi jegyzékényv” kitoltésével atad az erre kijeldlt munkatérsnak. Az atadasrél a tavol lévé
foglalkoztatottat az,Atadas-atvételi jegyzékényv” egy példanyanak megkiildésével kell értesiteni.

A feladatok atadas-atvételét ugy kell megszervezni, hogy a feladatok ellatasanak folyamatossaga biztositva legyen.

A folyamatossag biztositasa az adott 6nalld szervezeti egység vezet6jének a feladata.

Amennyiben az elszdmoldsra nemzeti szakértdi kiklldetés, gyermekgondozasi segély, gyermekgondozasi dij vagy

mas fizetés nélkili szabadsdg miatt, tovdbbd szakmai gyakorlat vagy 6sztondijas jogviszony megsziinése miatt keril

sor, a Személyligyi FSosztély az érintett személy részére az ,Egyszer(sitett elszdamolé lap” elnevezésli nyomtatvanyt
kildi meg.

A jogviszony megszlinése, megsziintetése esetén a Személyligyi FOosztdly a jogviszony megsz(inését,

megsziintetését igazold okiratot haladéktalanul dtadja a Gazdalkodasi Féosztaly részére. A foglalkoztatott részérél
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20.§

amn

(10)

(1

az elszdmoldsi kotelezettség teljes korl teljesitését kovetéen a Gazdalkodasi Féosztaly a Kit. 115. §-a szerint
a jaranddsagok kifizetése utan kiadja a foglalkoztatottnak a jogszabalyban eldirt igazoldsokat.

Munkahelyvaltds esetén az Uj beosztdsi okiratnak a fogadd kormdnyzati igazgatdsi szerv altali kidllitadsat kovetd
15. napig a Gazdalkodasi Féosztaly az illetmény és a jaranddsagok kifizetése utdn kiadja a kormanytisztviselének
a jogszabdlyban eléirt igazolasokat.

7. Az egyiittalkalmazasi tilalom és az 6sszeférhetetlenség

A foglalkoztatottakra vonatkozd egyiittalkalmazasi tilalom és Osszeférhetetlenség (a tovdbbiakban egydtt:

Osszeférhetetlenséqg) térvényi szabdlyairdl, valamint az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos kérelmek elbirdlasanak

rendjérél a belsé honlapon kozzétett, ,1. szamu adatlap: Tovabbi jogviszony, illetve gyakorolhaté tevékenység

bejelentésérdl’, ,2. szamu adatlap: Gazdasdgi tarsasagban fennallé jogviszony esetére” és ,3. szamu adatlap:

Bejelentés egyéb Osszeférhetetlenségi helyzetrdl (hozzatartozd, onkormanyzati képvisel6, part)” elnevezési

nyomtatvanyok ataddsaval a Személyligyi Féosztaly a foglalkoztatast megel6z6en téjékoztatja a jeldltet. A jeldlt

a nyilatkozatok kitoltésével ad tajékoztatdst a vele szemben esetlegesen felmeriilé 6sszeférhetetlenségrél.

Abban az esetben, ha a jel6lt olyan, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony fennallasardl nyilatkozik, amelyhez

a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak engedélye sziikséges, a nyilatkozatot a Személyiigyi Féosztaly haladéktalanul

megkildi a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak, aki dont a jogviszony létesitésének, illetve folytatdsdnak

engedélyezésérdl.

A foglalkoztatott az engedély kérésére, illetve bejelentés megtételére vonatkozé torvényi kotelezettsége alapjan

a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezését elb6zetesen irdsban kéri, illetve

a jogviszony létesitését el6zetesen irdsban bejelenti a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak. A kérelemben pontosan

meg kell jellni a tevékenység jellegét, valamint azt, hogy a kérelmezé allashelyével a tevékenység Osszefligg-e,

illetve hivatali munkaidejét érinti-e.

Ha az engedélyezett tovabbi jogviszonyban a munkavégzés id6tartama részben azonos a foglalkoztatott hivatali

munkaidejével, a kiesé6 munkaidé nyilvantartasdért és ledolgozasaért a foglalkoztatott 6nall6 szervezeti egységének

vezetdje felel.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja helyett a Személyligyi Féosztaly vezetdje nyilatkozik a gyakorolhaté tevékenység

végzésére irdnyuld jogviszonnyal és a kozérdek(l onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonnyal

kapcsolatos bejelentés tudomasulvételérdl.

A foglalkoztatott koteles bejelenteni a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak, ha a kordbban engedélyezett

munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyaban véltozas kdvetkezett be, vagy az megsz(lint.

A foglalkozatott olyan jogviszony létesitése esetén, amelyet a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak elézetesen

be kell jelentenie, az errél sz6l6 — a munkaltatdi jogkor gyakorldja szamdra cimzett — feljegyzést a Személyligyi

Féosztalynak nyujtja be, amely gondoskodik a munkaltatdi dontés el6készitésérol.

A foglalkoztatott az (1) bekezdésben meghatarozott médon kételes haladéktalanul bejelenteni, ha vele szemben

torvényben meghatarozott 0Osszeférhetetlenségi ok meril fel, illetve ha jogviszonyanak fenndllasa alatt

osszeférhetetlen helyzetbe kerdil.

Amennyiben a munkaltatéi jogkor gyakorldja a foglalkoztatottat az Osszeférhetetlenség megsziintetésére

szélitja fel, akkor a felszolitdsban el6irt 30 napon bellil a Személyiligyi F6osztalyon be kell mutatnia

az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolast, okiratot.

Az 6sszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd okirat kiilonosen:

a) gazdasagi tarsasagnal vezet6 tisztségvisel6i megbizatas, felligyelé bizottsagi és egyéb tagsag megsziintetése
esetén az arra iranyuld, a cégbirésdg altal érkeztetett valtozasbejegyzési kérelem, valamint a véltozas
bejegyzésérdl sz6l6 cégbirdsagi végzés,

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

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

tovabba az ezekkel 6sszefliggd valdtlan vagy hidnyos adatok kozlése esetén a Kit. 95. § (8) bekezdése szerint

a kormanyzati szolgélati jogviszony és a Kit. 278. § (5) bekezdés b) pontja alapjan a munkaviszony megsziintetheté.

Az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos munkdltatoi dontéseket a Személyligyi Féosztaly a foglalkoztatott személyi

anyagaban elhelyezi.

A Személyligyi FOosztdly a bejelentés megtételérdl, el6zetes engedély kérése esetén a munkaltatéi jogkor

gyakorléja dontésének meghozatalatdl szamitott 30 napon belll tdjékoztatja a kormanyzati személyiigyi

igazgatasra kijelolt szervet.
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(13)

(14)

8. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. torvényben (a tovdbbiakban: Vnyt.)

meghatarozott vagyonnyilatkozat Grzéséért felelés személynek a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos

jogait és kotelezettségeit a Személyligyi Féosztaly kijeldlt kormanytisztviseldje (a tovabbiakban: 6rzéssel megbizott)

gyakorolja, akinek allashelyen elldtandé feladatai k6zott szerepel a vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése.

Az Orzéssel megbizott a Vnyt.-ben el6irt vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett foglalkoztatottat (a jelen alcim

alkalmazasaban a tovébbiakban: kotelezett) elektronikus Uton értesiti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérol

az el6irt hatariddig.

Az értesitésnek tartalmaznia kell

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténé felhivést, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire valé figyelmeztetéssel,

b) a Vnyt. mellékletét képez6 vagyonnyilatkozati nyomtatvanyt,

<) a vagyonnyilatkozati nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges kitoltési utmutatot és tajékoztatot,

d) a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi azonositéjat.

A kotelezett vagy meghatalmazottja a formai kovetelményeknek megfeleléen adja at a vagyonnyilatkozatot

az 6rzéssel megbizott részére.

Az 6rzéssel megbizott az atvétellel egyidejlileg igazolast ad ki a vagyonnyilatkozat atvételérél. Ha a kotelezett

torvény alapjan mar vagyonnyilatkozatot tett, az arrél szolé igazolast adja at az &rzéssel megbizottnak,

aki azt nyilvantartasba veszi.

Ha a kotelezett az esedékesség id6pontjaig nem tesz vagyonnyilatkozatot, a Személyligyi Féosztaly vezetdje a Vnyt.

10. § (1) bekezdése szerint irasban felszdlitja a kotelezettség teljesitésére, és errdl egyidejlileg irasban tajékoztatja

a kotelezett felettes vezetdjét.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(int, vagy a kotelezett a Vnyt. 5. § (1) bekezdés c) pontjaban

meghatarozott idétartamok elteltével Uj vagyonnyilatkozatot tett, az el6z6 vagyonnyilatkozat Minisztérium altal

6rzott példanyat az Orzéssel megbizott a kotelezettnek visszaadja az igazolas kidllitdsaval egyidejlileg.

A vagyonnyilatkozat visszaaddsat — annak idépontja megjel6lésével — az 6rzéssel megbizott nyilvantartasba veszi.

Az Uj vagyonnyilatkozat atvételére az (5) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni.

A Vnyt. 12. § (3) bekezdésében foglalt 6rzési kdtelezettség lejartat kovetden a vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart

boritékot az 6rzéssel megbizott visszaadja a kotelezettnek, kivéve, ha a kotelezett irdsban ugy nyilatkozott, hogy

a vagyonnyilatkozat az Orzési kotelezettség lejartat kovetéen megsemmisithetd. Ha a személyes atadas

nem lehetséges, a vagyonnyilatkozatot a postai szolgaltatasokrol szold jogszabaly szerint, tértivevény

kulonszolgaltatassal feladott kiildeményként kell kézbesiteni. A vagyonnyilatkozat visszaadasat, annak idépontja

megjeldlésével, a nyilvantartasba be kell jegyezni.

Amennyiben a nyilatkozat sem személyesen, sem meghatalmazott Gtjdn nem volt kézbesithets, a kézbesités

megkisérlésétél szamitott 30 nap utdn az Orzéssel megbizott intézkedik az iratok jegyzékdnyv felvétele mellett

torténé megsemmisitésérdl.

A kotelezett haldla esetén, amennyiben ez egyértelmuien igazoldst nyert, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel

Osszefliggésben keletkezett iratait, az Orzéssel megbizott — tovabbi két kormanytisztviselé jelenlétében -

jegyzékonyv felvételével, a zart boriték felnyitasa nélkil megsemmisiti.

Ha a kotelezett az allashelyétdl eltéré kormanyzati igazgatasi szervnél kivanja a foglalkoztatdsét, és az Uj beosztési

okiratdnak kidllitdisa megvaldsul, a kormanytisztvisel6t tovabbiakban foglalkoztaté szerv erre irdnyuld

kezdeményezésére az O&rzéssel megbizott haladéktalanul gondoskodik a kotelezett vagyonnyilatkozatdnak

a kotelezettet tovabbiakban foglalkoztato szerv részére torténd atadasarol.

Az 8rzéssel megbizott a vagyonnyilatkozatokat tartalmazé zart boritékokat és a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos

eljards sordn keletkezett Osszes iratot az egyéb iratoktdl elkulonitetten és egyittesen, erre kijelolt zart helyen

kotelezettenként 6rzi.

Az 6rzéssel megbizott a vagyonnyilatkozatok atvételét kdvetéen haladéktalanul intézkedik a vagyonnyilatkozatok

Minisztériumnal maradd példanyainak a tarolasra kialakitott pancélszekrényben torténd elhelyezésérél.

Az 6rzéssel megbizott egyiitt kezeli

a) a vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boritékot,

b) a vagyonnyilatkozat 4tvételérdl sz6l6 igazolast és

c) a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 — 22. § szerinti - ellen6rzési eljaras soran keletkezett iratokat.



HIVATALOS

ERTESITO . 2023.¢évi43.szém 4635

22.§

23.§

(15)

(16)

Az Orzéssel megbizott gondoskodik arrdl, hogy az adatokat védje, kilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvdltoztatds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen.

Az 6rzéssel megbizott felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatot a betekintési jog jogosultjain kivil harmadik személy
ne ismerhesse meg, azokrol ne szerezhessen tudomdst. Az Orzéssel megbizott a kotelezettekrdl, illetve
a kotelezettség teljesitésérdl nyilvantartast vezet.

A Vnyt. 14. § (1) bekezdés b) pontja szerinti bejelentés (a tovdbbiakban: bejelentés) esetén az illetékes 6nallo
szervezeti egység egyeztet a Személyligyi Féosztéllyal, aki a bejelentéstél szamitott 15 napon beliil gondoskodik
a kotelezett meghallgatasardél. Ez a hatéridé indokolt esetben, figyelemmel a rendeltetésszerli joggyakorlas
kovetelményére, egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté. A meghosszabbitasrol a munkaltatoi
jogkor gyakorléja dont.

A meghallgatds idépontjat a munkaltatédi jogkor gyakorldja hatdrozza meg. A meghallgatas idépontjardl, céljardl,
a bejelentés tartalmdrodl, a meghallgatds sordn a kotelezett altal megbizott mas személy igénybevételének
lehetdéségérél a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a Személyligyi Féosztaly Utjdn — a meghallgatés tervezett idépontjat
megel6zéen legaldbb 5 munkanappal - értesiti a kotelezettet. Az értesitést az 6rzéssel megbizott dokumentéltan
adja at a kotelezettnek.

Ha a kotelezett a meghallgatasi eljdrason 6nhibajan kivil nem tud részt venni, a munkaltatoéi jogkor gyakorléja
a meghallgatési eljarast felfiiggesztheti. A kotelezett igazolasi kérelmet koteles benyujtani az akadalyoztatas
megszlinésétdl szamitott 15 napon belil. Ezt kdvetéen a meghallgatasi eljarast folytatni kell. A munkaltatéi jogkor
gyakorldja - figyelemmel a (2) bekezdés rendelkezéseire — az Uj meghallgatési idépontot haladéktalanul kittizi.

A meghallgatason a kotelezett, a kotelezett altal megbizott mdas személy, a kdzvetlen felettes vezetéje, valamint
a Személyligyi Féosztély vezetbje, az 6rzéssel megbizott mint jegyzékonyvvezetd, valamint a munkaltatoi jogkor
gyakorléja vagy annak képvisel6je vehet részt. A kotelezett vagyonnyilatkozatdba az eljards sordn kizardlag
a munkaltatéi jogkor gyakorléja és a kotelezett, valamint a kotelezett dltal megbizott més személy tekinthet be.

A meghallgataési eljards sordn ismertetni kell a bejelentés tartalmat, és lehet6vé kell tenni, hogy azokra a kotelezett,
a kotelezett dltal megbizott més személy észrevételt tegyen.

A meghallgatasi eljarasrol két példanyban jegyzékonyv késziil, amely tartalmazza kilonésen a munkaltato
megallapitdsait, a kotelezett, a kotelezett altal megbizott més személy észrevételeit. A jegyzékdnyvet a résztvevék
alairjdk, amelynek egy példanya a kotelezetté, masik példanyat a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kozott kell
elhelyezni.

A Vnyt. 14. § (4) bekezdése alapjdn a vagyongyarapodasi vizsgdlat kezdeményezésére az 1. fliggelékben
meghatarozott vezeté jogosult. A vagyonnyilatkozat adohatésdg részére torténé adtadasardl az dtadas napjat,
az atadd és atvevd nevét, beosztasat és alairasat tartalmazo jegyzékonyvet kell felvenni.

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

Ill. FEJEZET
MUNKAIDO, PIHEHOIDO, SZABADSAG

9. A munkarend

A munkaidé-beosztds szabdlyait (a tovabbiakban: munkarend) — a 4. § 2. pontjdban meghatarozott esetekben
az ott meghatdrozott munkaltatéi jogkort gyakorlé egyetértésével — a munkavégzés rendjének megszervezésével
kapcsolatos éltalanos el6irdsok figyelembevételével a kdzigazgatasi allamtitkar allapitja meg.

A munkarend

a) térzsidén alapuld,

b) személyhez kotott vagy a torzsidén alapuld munkarendtdl eltéré (a tovabbiakban egyitt: eltéré munkarend)
lehet.

A munkarend torzsidéalapu. A torzsidén alapuld munkarend részletszabalyait a kdzigazgatasi allamtitkar irdsban
hatdrozza meg, amelyet barmikor, indokolds nélkiil irdsban visszavonhat.

Méltanyolhatd egyéni indok alapjan a foglalkoztatott a kozvetlen felettes vezetd Utjan kérelmezheti az eltéré
munkarend alkalmazdsat az irdnyitast ellatd helyettes allamtitkartol, allamtitkartdl, ha csaladi és munkahelyi
kotelezettségeinek 6sszehangolasa a 19. § (1) bekezdésében foglalt mddon nem biztosithato.
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24.§

25.8§

26.8§

Az 6nallé szervezeti egység vezetOje az eltérd munkarend engedélyezésérdl tajékoztatja a foglalkoztatottat,
tovadbbd a Személyligyi Féosztalyt nyilvantartas céljabol.

Az eltér6 munkarendre irdnyuld igényt fel kell tlintetni a jogviszony létesitését kezdeményezé, indokoldssal
alatdmasztott feljegyzésben és az ahhoz csatolt, Alkalmazasi engedély”-ben.

A torzsidén alapulé munkarend szerint a foglalkoztatott hétf6t6l péntekig a 9-14 dra kozotti idétartamot koteles

a munkavégzési helyen tolteni. A kozvetlen felettes vezetSje engedélyével a foglalkoztatott szabadon

meghatarozhatja hétfé6tél péntekig a munkaidd kezdetét 6-9 6ra és a munkaidé végét 14-20 ora kozotti

id6tartamban.

A torzsidén alapulé munkarend tekintetében munkavégzési helyen toltott idének mindsiil

a) a Minisztérium székhelyén vagy barmely telephelyén t6ltott id6,

b) mas allami szerv olyan székhelyén vagy telephelyén toltott id6, ahol a foglalkoztatottnak az allashelyi
feladatok ellatasaval 6sszefiiggésben kell megjelennie, és

<) az a) és b) pont szerinti helyek (jelen alcim alkalmazédsédban a tovadbbiakban egyitt: munkavégzés helye)
kozotti utazassal toltott id6.

A heti munkaidéként figyelembe veheté idétartamot a szabadsag, a keres6képtelenség miatti tavollét, a tanulmanyi

munkaidé-kedvezmény és a munkavégzés aloli mentesités idétartamaval aranyosan csokkenteni kell. Ezen

esetekben a napi munkaidét az altaldanos munkarendnek megfeleléen kell figyelembe venni tgy, hogy a munkaidé

hétf6tél cstitortokig napi 8,5 éra, mig pénteken 6 ora.

A foglalkoztatott a napi torzsidében valé munkavégzési kotelezettség aldl a munkakozi szlinet és az engedélyezett

tavollét idejére mentesiil.

Ha a napi munkaidé a 6 6rat meghaladja, a foglalkoztatott részére a munkaidén tul - a munkavégzés

megszakitasaval — napi 30 perc, valamint minden tovabbi 3 6ra munkavégzés utan legaldbb 20 perc munkakozi

sziinetet kell egybefliggéen biztositani. Ennek megfeleléen a napi 6 6érdt meghaladé munkaidé esetében

a munkakozi szlinetet szlikséges ledolgozni.

A torzsidoén kivili napi munkavégzés idétartamat a foglalkoztatott a kozvetlen felettes vezetdjével elézetesen

egyeztetve maga hatdrozza meg. A foglalkoztatott napi munkaideje legfeljebb 12 éra lehet.

Igazolatlan tavollétnek minésiil, ha a foglalkoztatott — a kdzvetlen felettes vezetdjének kiilondsen indokolt esetben

kiadott irasbeli engedélye nélkil - munkavégzési helyére a torzsid6é kezdete utan érkezik, vagy onnan a torzsidé

vége el6tt tavozik. Az igazolatlan tavollét idétartama megegyezik azzal az idével, amellyel a torzsidé megrovidiilt.

A munkaidé indokolatlan be nem tartdsa esetén a munkdltatéi jogkdr gyakorléja altal megbizott személy

kezdeményezheti a munkdltatéi jogkor gyakorldja felé az érintett foglalkoztatott részére torténd irasbeli

figyelmeztetés kiadasat.

A torzsidén alapuld munkarend betartasat az 6nallo szervezeti egység vezetdje koteles a jelenléti iv és az egyéb

nyilvantartasok adatai alapjan havonta ellendrizni.

Az 0nadllo szervezeti egység a foglalkoztatott jelenlétérdl nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: jelenléti iv).
A foglalkoztatott a munkahelyre érkezés és a munkahelyrél tdvozés idépontjat a jelenléti iven kézjegyével igazolja.
Az 6nall6 szervezeti egység a jelenléti ivet az 6ndllé szervezeti egység vezet6jének alairasaval elldtva havonta,
a targyhodnapot koveté hdnap 5. napjiig tovabbitja a Gazdalkodasi Fbéosztalynak. A jelenléti ivek képezik
a Kit. 133. §-a szerinti munkaidé-nyilvantartas alapjat.

Az 0ndllé szervezeti egység a foglalkoztatottak jelenlétér6l a jelenléti iv és a szabadsag-nyilvantartod lap
Osszevetésével elkésziti a heti tdvolmaradasi jelentést, melyet az 6ndllé szervezeti egység vezet&jének aldirasaval
elldtva hetente, a targyhetet kdveté els6 munkanapon 10 6rdig, a tdrgyhdnap utolsé hetében pedig legkésébb
a hdénap utolsé munkanapjan 10 6rdig tovébbit a Gazdalkodasi Féosztalynak.

Az (1) és (2) bekezdésben foglalt kdtelezettségek teljesitéséért az 6ndlld szervezetei egység vezetdje felel.

10. A rendkiviili munkaido

A foglalkoztatott szdmdra rendkivilli munkavégzést az 0nallé szervezeti egység vezetdje kezdeményezhet.
A rendkivili munkaidé elrendelésérdl és ellentételezésérél az egyéb, nem nevesitett munkaltatéi jogkor
gyakorlasara az SzMSz-ben, illetve a KSz-ben feljogositott személy intézkedik. A szakteriiletet irdnyit6 felsGvezetd
az indokolt kezdeményezést a Személyligyi Féosztaly utjan terjeszti fel a Gazdalkodasi FGosztaly vezetbjének
pénzlgyi ellenjegyzését kdvetben a kozigazgatdsi allamtitkarnak dontésre.
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27.§

(10)

A miniszter irdnyitdsa ald tartozé 6nalld szervezeti egységet érintd intézkedésrél a miniszter vagy a miniszteri
kabinetfénok a Személyligyi Féosztaly utjan tajékoztatja a kdzigazgatasi allamtitkart.

Rendkiviili munkavégzés 1 6ranal révidebb idére nem kezdeményezheté. Az elrendelés nélkiil végzett tulmunka
nem szamolhaté el.

Amennyiben a rendkivili munkaidé elrendelésére irdnyuld kezdeményezésben a Személylgyi Féosztaly
hidnyossagot vagy jogszertitlenséget észlel, azt soron kiviil jelzi az 6nallé szervezeti egység vezet&jének.

Az elrendelt rendkivili munkaidé teljesiilésérdl az érintett 6ndllé szervezeti egység vezetdje a belsé honlapon
elérhetd, ,Nyilvantartas rendkivili munkaidé elszdmolasarol” elnevezés(i tdblazatot koteles vezetni. A nyilvantartas
tartalmazza a rendkivili munkaid6 id6tartamét, az ellenértékeként a Kit. 124. § (1) és (2) bekezdése szerint jarod
szabadid6é mértékét és a szabadidé kiadasanak idépontjat. Amennyiben a szabadidé nem keriilt kiadasra, ennek
tényét szovegesen jel6lni sziikséges a nyilvantartasban.

A rendkivili munkavégzésért jaro kiadott szabadid6t a jelenléti iven, a heti tdvolmaradasi jelentésen és a szabadsag-
nyilvantarté lapon ,RMI” betlkkel kell jeldlni, a megjegyzés rovatban pontosan megjeldlve a rendkiviili
munkavégzés napjat.

Ha a foglalkoztatott rendkivili munkavégzés ellenében jaré szabadiddvel rendelkezik, szabadsag igénybevétele
csak a szabadidé kiadasat kvetéen engedélyezhetd szamara, amelyet a Gazdalkodasi Féosztaly ellendriz.

Ha a rendkivili munkaid6ért, a készenlétért vagy az Ugyeletért a foglalkoztatott részére ellenértékként
megallapitott szabadid6 kiadasdra a rendkivili munkaidd teljesitését kovetéen 30 napon belil nem kerdl sor,
az 6nallod szervezeti egység vezetdje az (5) bekezdés szerinti — altala és a foglalkoztatott altal alairt — nyilvantartas
egy példanyanak megkiildésével koteles a pénzbeli megviltés elszamolasa és kifizetése érdekében haladéktalanul
értesiteni a Gazdalkoddsi Féosztalyt. A dokumentaciohoz mellékelni kell a naprakészen vezetett szabadsag-
nyilvantarté lap masolatat is.

Az 0nallé szervezeti egység vezetbjének kezdeményezésére a munkaltatéi jogkor gyakorldja a rendszeresen
rendkivili munkaidot teljesité foglalkoztatott szamara legfeljebb évi 25 munkanap szabadidé-atalanyt allapithat
meg, amelyrdl irasban tdjékoztatja a Személytigyi Féosztalyt.

A rendkivili munkaidéért jaré szabadidére, illetve szabadidé-ataldnyra a vezetéi allashelyen foglalkoztatott
— ide nem értve a politikai és szakmai felsdvezet6t — a nem vezetéi allashelyet betdlté foglalkoztatottakkal azonos
szabalyok szerint jogosult.

Az Ugyelet és készenlét elrendelésére, nyilvantartdsdra és elszdmoldsénak rendjére egyebekben a rendkivili
munkaid&re vonatkozé rendelkezések az irdnyaddak.

11. Az alap- és potszabadsag mértéke, kiadasa

A foglalkoztatottak altal targyévben igénybe vett szabadsagot - beleértve az igénybe vett tanulmanyi munkaidé-

kedvezményt - az 6nallé szervezeti egységeknél vezetett jelenléti ivekre, valamint szabadsag-nyilvantart6 lapokra

fel kell vezetni. A szabadsagot az 1. fliggelékben meghatarozott vezeté engedélyezi. A jelenléti ivek és a szabadsag-

nyilvdntarté lapok Osszevetése, valamint egyezdségiik ellenérzése az 0ndlld szervezeti egység vezetdjének

a felelésségi korébe tartozik.

A rendes szabadsagon felili szabadsagok alatdmasztasdul szolgalé dokumentumok — elrendelés alapjan igénybe

vett vagy ledolgozasra kerllé tanulményi munkaidé-kedvezmény esetén az engedélyezé feljegyzés, tanulmanyi

szerz6dés alapjan biztositott tanulmanyi munkaidé-kedvezmény esetén az annak aldtdmasztasdul szolgald,

az oktatdsi intézmény altal kiadott, a képzési és vizsganapokra sz6l6 igazoldsok, a szervezett 6nkéntes véradds

esetében a Személyugyi Féosztaly altal kiallitott utalvany masolati példanya - a foglalkoztatott részérdl a szabadsag-

nyilvdntarté laphoz csatolanddék, melyet kdvetéen azok a szabadsdg-nyilvantartd lap elvalaszthatatlan részét

képezik.

A Személylgyi Féosztaly feladata a targyévre jard alap- és potszabadsag mértékének a szabadsag-nyilvantarto

lapon torténé megallapitasa és a foglalkoztatottal torténé kozlése

a) a kinevezéskor, illetve a munkaszerz6dés megkotésekor a jogviszonyt létrehozé okirat alapjan,

b) targyévet megel6z6éen kezd6dott jogviszony esetén az elézd évi lezart szabadsag-nyilvéntartd lapok alapjan
a targyév februdr hénapjanak utolsé napjaig.

A (3) bekezdés b) pontja aléd tartozd foglalkoztatottak esetében az 6ndllé szervezeti egységek az elézé évi lezart

szabadsag-nyilvantarto lapokat legkésébb targyév janudr 10-ig kotelesek a Személyligyi Féosztalynak megkildeni.
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29.8 (1)

Amennyiben a targyév kdzben valtozik a foglalkoztatott 6nall6 szervezeti egysége vagy szabadsagnapjainak szama
- pl. kinevezésmoddositds, vezetdi dlldshelyre tortént kinevezés stb. miatt —, a foglalkoztatott részére Uj szabadsag-
nyilvantarté lap nem készil, hanem az alapul szolgéld személyligyi irat, illetve szabadsagértesité alapjan az 6nallé
szervezeti egység vezet6je koteles gondoskodni a véltozdsnak a szabadsag-nyilvantarté lapon torténd
atvezetésérdl.

A Személyugyi Féosztély a targyév februdr hénapjanak utolsé napjiig az 6nallé szervezeti egység vezetéjétol
megkéri az sszesitést a foglalkoztatottak targyévre vonatkozo szabadsag iranti igényérdl, és ennek alapjan elkésziti
a Minisztérium targyévi szabadsagolasi tervét. A szabadsagolasi terv elkészitésénél figyelembe kell venni a targyévre
vonatkozdan az igazgatasi sziinettel kapcsolatos kormanydontést is.

A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni és kivenni.

A munkaltatéi jogkdr gyakorldja szolgalati érdek esetén a kormanytisztvisel§ részére az alapszabadsagot
az esedékesség évét kdvetd év marciusdnak utolsé napjdig adja ki, a potszabadsagot az esedékesség évét kovetd év
juniusanak utolsé napjaig adhatja ki, a munkavallalok esetében a pétszabadsdg az esedékesség évét kovetd év
végéig adhaté ki, és a munkavallal6 eddig az idépontig veheti igénybe, ha az esedékesség éve eltelt.

Ha a kormanytisztvisel6 tappénz, szllési szabadsdg vagy a gyermek, illetve az unoka gondozésa, a hozzatartozé
apolasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag miatt nem tudja az esedékesség évében a szabadsagat
igénybe venni, az akadalyoztatas megsz(inésétdl szamitott 30 napon beliil - az esedékesség évét kdvetden is -
igénybe veheti a szabadsagot.

Az (1) és (2) bekezdés szerinti hatarid6t kdvetden a szabadsag nem adhato ki és nem vehet6 igénybe.

A szabadsdgot pénzben megvéltani nem lehet, és a szabadsdag nem halmozédhat, a Kit.-ben meghatdrozott
kivételek figyelembevételével.

Heti ketténél tobb pihenénapot biztositdé munkaid6-beosztas (eltéré munkarend) esetén a szabadsidg kiadasa
tekintetében a hét minden napja munkanapnak szamit, kivéve a kormanytisztvisel6 két pihendnapjat, valamint
a munkaszlineti napot.

A foglalkoztatott szabadsdganak kiaddsa a szabadsdg-nyilvantarté lap kitoltésével és az 1. fliggelékben
meghatarozott vezeté jovahagyasaval torténik.

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

Az 0nadllo szervezeti egység negyedévente koteles a targyévi szabadsadg-nyilvantartd lapok és azokhoz
a (2) bekezdés szerint hozzacsatolt dokumentumok masolatat a Személyligyi Féosztaly részére megkiildeni.

Az elveszett szabadsag-nyilvantartdé lap helyett Uj szabadség-nyilvantarté lap kidllitdsa a Személyligyi Féosztély
vezetbjének irt feljegyzés keretében a kozvetlen felettes vezeté tudomdsulvételével kérelmezhetd, mely kérelem
tartalmazza az addig kivett szabadsagnapokat.

Az el6z6 évben igénybe nem vett alap- és potszabadsagrol a Személytigyi Féosztaly a 22. § (3) bekezdés b) pontja
szerint tdjékoztatja a foglalkoztatottakat, valamint ezzel egyidejlileg az 6nall6 szervezeti egység vezetdjét.

12. A keres6képtelenség miatti tavollét

Betegség miatti kereséképtelenség vagy egyéb kereséképtelen dllapot miatti tdvollét esetén annak tényérdl
a foglalkoztatott koteles a kdzvetlen felettes vezetéjét haladéktalanul, de legkésébb az ok felmeriilését kdvetd
naptari napon, illetve indokolt esetben az akadaly elharulasat kévetd elsé lehetséges alkalommal tajékoztatni.
Az err6l sz6l6 igazoldst pedig a keres6képtelenség lezarasat koveté 3 napon beliil a Gazdalkodasi Féosztalynak
leadni, ahol annak beérkezését dokumentalni kell. A tajékoztatasi kotelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott
kozeli hozzatartozdja utjan is teljesitheti.

Az 6ndll6 szervezeti egység vezet6jének javaslata alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorldja a betegszabadsag, illetve
a tdppénz igénybevétele alatt — a kereséképtelenség és kereséképesség orvosi elbirdlasardl és annak ellendrzésérél
sz6lo 102/1995. (V. 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdés a) pontja alapjan - kezdeményezheti a foglalkoztatott
keres6képtelenségének fellilvizsgalatat a kormanyhivatalnal.

A keres6képtelenség miatti tavollétet (a betegszabadsagot, illetve a tdppénz igénybevételének id6szakat) a jelenléti
iven,B" megjeldléssel kell feltiintetni.
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13. A tanulmanyi munkaid6-kedvezmény

A foglalkoztatottat a Kit. 93. § (2) bekezdés g) pontja és 151. §-a alapjan vagy a munka térvénykonyvérdl szélé
2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.) 55. § (1) bekezdés g) pontja alapjan megilleté tanulmanyi céli mentesités
(a tovébbiakban egyitt: tanulményi munkaidé-kedvezmény) engedélyeztetését a Személyligyi Féosztaly végzi.

A jelenléti iven az aldbbi eseteket a kovetkez6képpen sziikséges jeldlni:

a) a tanulmanyi céld mentesités elrendelés alapjan fizetett id6tartamat,,TE” bettkkel,
b) a tanulmanyi célt mentesités tanulmanyi szerzédés nélkiili, ledolgozasra keriilé idétartamat , TL" bettikkel,
c) a tanulmanyi szerz6dés alapjan biztositott tanulményi munkaidé-kedvezményt , TSZ" bet(ikkel,

d) a Minisztérium belsé tovabbképzéseinek, valamint a jelenléti kdzszolgalati tovabbképzések idétartamat
JTK” betlkkel.

14. A fizetés nélkiili szabadsag

A Kit. 131. §-a és 157. §-a, valamint az Mt. 128. §-a és 130-132. §-a szerinti esetekben a fizetés nélkiili szabadsagot
a foglalkoztatott kérelmére a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelds helyettes allamtitkar adja ki.

Az (1) bekezdésben foglalt engedély alapjan a Személyligyi Féosztaly elkésziti a sziikséges okiratokat, és azokat
megkuldi a Gazdalkodasi Féosztalynak és a kérelmezének.

A fizetés nélkili szabadsagot a jelenléti iven,,FN” megjeloléssel kell jelezni.

15. A munkavégzés aloli mentesités

Ha a foglalkoztatott a munkavégzési kotelezettsége aldli mentesitését kezdeményezi a munkaltatéi jogkor
gyakorlojatél, a kérelemben meg kell jeldlnie annak pontos indokat és idétartamat, valamint a mentesités
id6tartamara esetlegesen igényelt dijazést. A kérelemhez a kozvetlen felettes vezetéje javaslatat csatolni kell.

A kormanytisztvisel6 a Kit. 93. § (2) bekezdés j) vagy |) pontja alapjan, tovdbba a munkavallalé az Mt. 55. §
(1) bekezdés j) vagy k) pontja alapjan mentesil a munkavégzési kotelezettség aldl, a Kit. 135. § (2) bekezdése, illetve
az Mt. 146. § (2) bekezdése alapjan megallapodhatnak a felek abban, hogy a foglalkoztatott a teljes illetményét,
illetve munkabérét vagy annak bizonyos szézalékat kapja, vagy abban is, hogy dijazés szdmara nem jar.

A munkaltatéi jogkor gyakorlodja dltal meghozott dontést tartalmazo okiratot a Személyligyi Féosztaly elektronikus
uton tovabbitja a foglalkoztatott részére.

A munkavégzés aldli mentesitést a jelenléti iven ,M"” megjeloléssel kell jelezni, és az engedély masolati példanyat
a jelenléti ivhez kell csatolni.

16. Az 6nkéntes véradok munkaido-kedvezménye

A Minisztérium az emberbarati 6nzetlen segitségnyujtas elismeréseként az onkéntes véradasban részt vevd
allomanyba tartozd személyt a (2)-(7) bekezdésben meghatarozott médon munkaidé-kedvezményben részesiti.

A véradast szervezd igazoldsa alapjan az dnkéntes véraddsban részt vevd dllomanyba tartozé személy - a Kit. 93. §
(2) bekezdés d) pontjaban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdés d) pontjdban megjel6lt idétartamon tul -
alkalmanként egy nap fizetett szabadidére jogosult, amelyrél a Személyligyi Féosztaly utalvanyt allit ki.

A (2) bekezdés szerinti igazoldst az allomdnyba tartozé személynek a véradast kdveté 14 napon belll sziikséges
benyujtania a Személyiligyi Féosztalyra, amely a benyujtast kdveté hdénap 20. napjaig koteles gondoskodni
az utalvany kiallitasardl.

Az utalvanyt a targyévben lehet felhasznalni, kivéve a targyév december 15. napja utan megkuldétt igazolas alapjan
kiallitott utalvanyt, amely a kovetkez6 naptari évben hasznélhatd fel szabadsag igénybevételére.

Az utalvany felhaszndlasérdl az dllomanyba tartozé személy legaldbb 3 munkanappal kordbban koteles értesiteni
az 6nalld szervezeti egység vezetbjét.

Az O6nkéntes véradast koveté munkavégzés aldli mentesitést a jelenléti iven ,U” megjeldléssel kell jelezni, és
az utalvany masolati példanyat a jelenléti ivhez kell csatolni.

A fel nem hasznalt utalvany - a (4) bekezdésben foglalt kivételtdl eltekintve — a targyév végén hatélyat veszti,
pénzben nem valthaté meg, és nem szamolhato el.
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35.8

36.8§

37.§

M

IV. FEJEZET
AZ EREDMENYEK ERTEKELESE ES ELISMERESE

17. A teljesitményértékelés

A kormanytisztvisel§ teljesitményértékelésére a Kit. 96. §-dban és a kormanyzati igazgatasi szerveknél
foglalkoztatott kormanytisztviselék teljesitményértékelésérél szold6 89/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben
(a tovébbiakban: R2.) foglaltak irdnyadok.

A kormanytisztvisel6 teljesitményértékelését az R2. 4. § (3) bekezdésére tekintettel az 1. fliggelékben meghatéarozott
vezetd (a tovabbiakban: értékeld vezetd) végzi el.

Amennyiben a nem 6nall6é szervezeti egység vezetdje értékel, a papiralapi dokumentumon az 6nall6é szervezeti
egység vezetdjének jovahagyd alairasa is szikséges.

A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak mérlegelése alapjan értékelési idészak jelolhetd ki, amely id6szakban minden
értékeld vezetd elvégzi az irdnyitasa ald tartozé kormanytisztvisel 6k teljesitményértékelését.

Az értékeld vezetd az értékeld megbeszélést megelézéen 1T munkanappal gondoskodik a korménytisztviselé
értékel6 megbeszélésre torténd beosztasarol.

Az értékelé megbeszélést kovetben az értékeld vezetd az irdnyitdsa ald tartozé minden kormanytisztviseld
tekintetében megkildi a Személyligyi Féosztaly részére a teljesitményértékelések egy aldirt példanyat a személyi
anyagba helyezés céljabol.

Az értékelé vezetének a kormdnytisztvisel6t illetménymaddositas esetén értékelnie sziikséges. Az erre iranyuld
szandékot a ter@kim.gov.hu postafiokra megkildott — elektronikus  levélben  sziikséges jeleznie
a teljesitményértékelés megkezdése elbtt.

A kormanytisztvisel6 - az (1) és (4) bekezdésben foglaltakon tul — évente egyszer irdsban kezdeményezheti
teljesitményértékelését az értékeld vezetdjénél a Személyligyi Féosztaly ter@kim.gov.hu postafiokra megkilldott
egyideju tdjékoztatdsa mellett. Az értékelést a kormanytisztvisel6 altal kérelmezett idészakra vonatkozéan kell
elvégezni.

Az értékel6 vezetdnek az (5) bekezdés szerinti kérelem beérkezésétdl szamitott 10 munkanap &ll rendelkezésére
az értékelés lefolytatasara.

A munkaltatoi jogkort gyakorlé déntése alapjan a teljesitményértékelés elvégzésekor az R2. szerinti TER informatikai
rendszerben megadott kivalosagi elemek kozil két elemet az értékeld vezetének minden értékelés esetén
értékelnie kell, valamint az értékel6 megbeszélést megel6zéen a kormanytisztviseld a TER informatikai rendszerben
onértékelést végezhet.

18. Az irasbeli dicséret

A foglalkoztatott a Kit. 141. § (1) bekezdés a) pontja szerint irdsbeli dicséretben részesitheté.

Az irasbeli dicséretben részesitést az 6nallo szervezeti egység vezetdje feljegyzés formajaban kezdeményezheti
— az elismerés szakmai indokainak kifejtésével — az irdnyitasat ellato allamtitkarnal, helyettes dllamtitkarnal, aki dont
az irasbeli dicséretben részesitésrél. Az irasbeli dicséretben részesitésr6l az 6nalld szervezeti egység vezetdje
egyidejlileg tajékoztatja a Személyligyi Féosztalyt.

irasbeli dicséretben részesitésre negyedévente egy alkalommal keriilhet sor.

Nem részesithetd irasbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki a megelézé fél évben megrovésban részesiilt, vagy
fegyelmi biintetés hatalya alatt allt.

19. A teljesitményelismerés

A kormdnytisztvisel6 teljesitményelismerésben a Kit. 142. §-dban és az R1. 29. §-dban foglaltak fennalldsa esetén
részesithetd.

Teljesitményelismerés adoményozasat az 6nallé szervezeti egység vezetbje — az elismerés szakmai indokainak
kifejtésével és az elismerés mértékére tett javaslataval egyiitt — kezdeményezheti az iranyitd allamtitkar, helyettes
allamtitkdr utjan. Ezt kovetéen a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelés helyettes allamtitkar
véleményével tovabbitja a kezdeményezést engedélyezésre az 1. fiiggelékben meghatéarozott vezetd szamara.
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Az elismerés mértékére tett javaslat megtétele el6tt ki kell kérni a Gazdalkodasi Féosztdly elézetes véleményét,
fedezetigazolasat. A javaslat engedélyezésérél az 1. fliggelékben meghatérozott vezet6 dont.
Teljesitményelismerés adomanyozéasara félévente egyszer kerilhet sor.

20. A motivacios elismerés

A foglalkoztatott motivacids elismerésben a Kit. 143. §-aban és az R1. 30. §-aban foglaltak fenndlldsa esetén
részesithetd.

Motivacids elismerés adomdanyozdsat az 6ndllé szervezeti egység vezetéje — az elismerés szakmai indokainak
kifejtésével és az elismerés mértékére tett javaslataval egyiitt — kezdeményezheti az iranyité allamtitkar, helyettes
allamtitkar utjan. Ezt kovetéen a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelés helyettes allamtitkar
véleményével tovabbitja a kezdeményezést engedélyezésre a munkaltatdi jogkodr gyakorldjanak.

Az elismerés mértékére tett javaslat megtétele el6tt ki kell kérni a Gazdalkodasi Féosztdly elézetes véleményét,
fedezetigazolasat. A javaslat engedélyezésérél az 1. fliggelékben meghatérozott vezet6 dont.

21. A szolgalati elismerés

A kormanytisztvisel6 a Kit. 145. §-a és az R1. 32. §-a alapjan a ledolgozott évek szdma szerint szolgalati elismerésben
részesuil.

A Személyligyi Féosztdly nyilvantartja a szolgdlati elismerésre jogosult kormanytisztvisel6ket, ennek alapjan
az esedékesség napja el6tt 30 nappal elkésziti a szolgalati elismerés megallapitdsdra vonatkozé okiratot, és
a pénzigyi ellenjegyzést kdvetden azt megkiildi az 1. fliggelékben meghatarozott vezetd részére kiadmanyozas
céljabdl. Az alairt okiratokat a Személylgyi Féosztaly tovabbitja a Gazdalkodasi Féosztalynak a szamfejtés és
kifizetés érdekében. Az utalas napja megegyezik a szolgalati elismerésre vald jogosultsag napjaval.

22. A céljuttatas

A kormanytisztvisel6 részére a Kit. 146. § (2) és (3) bekezdésében foglaltak szerint irasban &llapithaté meg
az 1. fliggelékben meghatarozott vezetd altal rendkiviili, célhoz kothet6 feladat (a tovabbiakban: célfeladat),
valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsoldédo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra, rendszeres tobbletmunkaval jaré tobbletfeladat folyamatos
elldtasdra vagy meghatarozott eredmény (termék) létrehozasara vonatkozhat.

A célfeladat meghatérozasakor kizédrdlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos elldtdsa vagy
eredmény elédllitdsa hatdrozhaté meg. A célfeladat munkaidén tul is elvégezhetd, amely nem minésil rendkiviili
munkavégzésnek.

A kezdeményez6 el6késziti a belsé honlapon taldlhaté sablon alapjan a célfeladat-kiirast harom példényban, és
a célfeladat-kiirashoz elékészitett osszeférhetetlenségi nyilatkozat egy példanyaval egyiitt megkildi az Ugyiratot
a Személyligyi Féosztély részére tovabbi lgyintézés céljabol.

A Személyligyi Féosztaly abban az esetben inditja az Ugyiratot hivatali Utjara, amennyiben a szakteriletet irdnyito
szakmai vagy politikai fels6vezetd jovahagydsa is megtaldlhatdé a kezdeményezé feljegyzésen, valamint
a Gazdalkodasi Féosztaly elézetes fedezetigazolasa a feljegyzés mellékletét képezi.

A Személyligyi Féosztdly a dontésnek megfeleléen a Gazdalkodasi Féosztalyra, majd az 1. fliggelékben
meghatarozott vezetének tovabbitja a célfeladat-megallapodast alairas céljabol. Az 1. fliggelékben meghatarozott
vezetd 4ltal aldirt célfeladatokat a Személyligyi FSosztély aldiratja a célfeladatban részesilé személyekkel, majd
egy példanyt atad a célfeladatot teljesitdé személy részére, egy példanyt eljuttat a Gazdélkodasi Féosztélynak,
valamint egy példanyt elhelyez az érintett személy személyi anyagaban.

A belsé honlapon taldlhato ,Teljesitésigazolas” mintat minden esetben a Gazdalkodasi Féosztaly részére sziikséges
megkuldeni a célfeladat 0sszegének szamfejtése és kifizetése céljabol.

Koltségvetési szerv kezdeményezhet célfeladat-kiirast a Minisztérium foglalkoztatottja részére a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak egyetértésével.



4642

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi43.szam

42.8

43.8§

V. FEJEZET
A KEPZES ES A TOVABBKEPZES

23. A kormanytisztvisel6 kotelezo tovabbképzése

A munkaltatéi jogkor gyakorléja — a kormanyzati igazgatési szervek kormanytisztvisel8inek kotelezé képzésérdl,
tovabbképzésérél, atképzésérdl, valamint a kozigazgatasi vezetbképzésrél a kozszolgdlati tisztvisel6k
tovabbképzésérdl sz6l6 338/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan — a Személyligyi Féosztaly utjan gondoskodik
a kormanytisztvisel6k egyéni tovabbképzési tervének elkészitésérél.

A tovébbképzési id6szak targyévhez (naptari évhez) igazodik, a tovabbképzési kotelezettség sordn megszerzendd
tanulmanyi pontok mértékét a kdzigazgatasi allamtitkdr hatarozza meg. A kdzigazgatasi allamtitkar éltal a targyévre
meghatdrozott minimum pontértéket kdtelezéen teljesiteni sziikséges.

A kozszolgdlati tovabbképzésre kotelezett kormanytisztviselének a belépést koveté 6t munkanapon belil kell
regisztralnia magdat a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) kézponti oktatasinformatikai felliletén
(a tovabbiakban: Probono rendszer), és ,tisztvisel6i” jogosultsagot kell igényelnie a Minisztériumhoz. Annak, aki mar
rendelkezik tovabbképzési profillal a Probono rendszerben, csak ,tisztvisel6i” jogosultsdgot kell kérnie.
A csatlakozast a Személyligyi Féosztdly hagyja jovd a Probono rendszerben. A prébaidével rendelkezd
kormanytisztviselének a probaidé leteltét kovetden kell regisztralnia és ,tisztvisel6i” jogosultsagot kérnie a Probono
rendszerben.

A kotelez6 tovabbképzés keretében teljesitendd jelenléti képzések vagy vizsgak idétartamdra a kormanytisztviseld
mentesil a munkavégzési és rendelkezésre allasi kdtelezettség aldl, részére a mentesités idejére illetmény jar.

A tovabbképzés felrohatd okbdl torténé elmulasztdsa, illetve az elSirt kdvetelmények nemteljesitése esetén
a kormanytisztviseld koteles visszafizetni a Minisztériumnak a ra tekintettel megfizetett tovabbképzési hozzajarulast,
és jelenléti képzés esetén a kiesett munkaiddre megtéritett illetményt is.

24, A belso tovabbképzési programok nyilvantartasba vétele

A Minisztérium belsé tovabbképzési programjai a KSz-ben meghatérozott eljarasrend szerint jovahagyott
programokbdl dllhatnak.

A belsé tovabbképzési programok szakmai tartalmdaért a szakterllet, mig a technikai részletekért, formai
kovetelményekért a Személyligyi Féosztaly a felel6s.

A szakterlilet belsé képzés inditasdra vonatkozd szandékat az erre a célra kialakitott formanyomtatvanyon jelzi
a Személyligyi Féosztély részére. A Személyligyi Féosztaly elvégzi a formai ellenérzést, és ezt kdvetben visszajelez
a szakterilet részére.

A szakterllet — helyettes allamtitkari, illetve allamtitkéri jovahagydssal — elinditjia a belsé képzés inditasara
vonatkozé kezdeményezését, a kdzigazgatasi allamtitkarnak cimezve. A kezdeményezést a Személyligyi Féosztaly
részére sziikséges megkuldeni.

A kozigazgatasi éllamtitkdr engedélyét kovetéen a Személyligyi Féosztély elvégzi a tovdbbi adminisztracidt
a Probono rendszerben, majd az NKE végsé jovahagydsat kovetben tajékoztatja a szakteriiletet a belsé képzés
nyilvantartasba vételérdl, valamint a meghatarozott pontértékrol.

25. A kozigazgatasi alap- és szakvizsga, jogi szakvizsga

A Minisztérium a kdzigazgatasi alap- és szakvizsgara torténd eredményes felkészllés érdekében

a) biztositja a vizsgakon, valamint a felkészité tanfolyamokon valé részvételt,
b) viseli a felkészité tanfolyam, illetve vizsga dijat,
c) kozigazgatdsi alapvizsga esetén 4 munkanap, kdzigazgatési szakvizsga esetén 8 munkanap munkavégzés

aldli tanulmanyi célu mentesitést biztosit. A felkészilés idGtartamaba a vizsga napja, valamint
a vizsgaszervezod altal tartott felkészité konzultacié idétartama nem tartozik bele.
A tanulmanyi céli mentesitésre, a vizsgdk napjaira és a vizsgat megel6zé felkészité konzultacidra tekintettel
a munkavégzési kotelezettség aldli mentesités id6tartama alatt a vizsgazo illetményre jogosult.
A politikai tandcsado és politikai fétandcsado a Kit. 214. § (6) bekezdése alapjan kézigazgatési alap- és szakvizsgat
tehet, mely esetben a 43-46. §-ban meghatérozott eljaras alkalmazandé.
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A kozigazgatasi alap- és szakvizsgdkkal kapcsolatos szervezési feladatokat a Személyligyi Féosztaly latja el.
A vizsgdra készllé (a tovabbiakban: vizsgazd) a kodzvetlen felettes vezetével egyeztetett konzultdcids, valamint
vizsgaidépontra jelentkezhet.

A kozigazgatasi alapvizsgara torténé jelentkezés a 174/2011. (VII. 31.) Korm. rendeletnek megfelel6en a Probono
rendszerben torténik.

A vizsgazd a kozigazgatdsi alapvizsgéra torténd jelentkezés szandékat elektronikus uton, a kepzes@kim.gov.hu
e-mail-cimen keresztil jelzi a Személyligyi Féosztély részére. A képzési ligyintézé rogziti a vizsgazéd képzési tervében
az alapvizsgat, majd ezt kdvetben a vizsgazo onélldan jelentkezik a felkészité konzulticidra és a vizsgaidépontra.

A kozigazgatdsi alapvizsga, valamint az azt megel6z6 felkészité konzultacid a Probono rendszerben megadott
lejelentkezési hatarid6ig (a vizsga, valamint a felkészité konzultacié kezd6 napjat megel6zé 5 munkanapig)
elsé alkalommal dijmentesen elhalaszthaté. 5 munkanapon belil torténd elhalasztds esetén halasztasi dijat
sziikséges fizetni. A halasztasrol a vizsgazonak tajékoztatnia sziikséges a képzési Uigyintéz6t, aki a halasztasi
kérelmet elektronikusan tovabbitja az NKE-nek.

A kozigazgatasi szakvizsgara valé jelentkezés a kdzigazgatasi szakvizsgarol sz616 35/1998. (Il. 27.) Korm. rendeletben
meghatarozottak alapjan torténik.

A kozigazgatési szakvizsgdra torténd jelentkezés a Személyligyi FOosztaly altal kozzétett felhivast kdvetden,
a felhivashoz csatolt jelentkezési lap kitoltésével lehetséges.

A kozigazgatasi szakvizsga esetében elsé alkalommal a vizsgdzé dijmentesen elhalaszthatja a szakvizsgarészt,
az érintett szakvizsgarész (kotelezd, valasztott) vizsganapjat megel6z6 napig. A halasztasrél a vizsgazénak kell
tdjékoztatnia a képzési ligyintéz6t, aki a halasztasi kérelmet elektronikusan tovabbitja az NKE-nek. Tovabbi halasztas
esetén halasztasi dijat szlikséges fizetni.

A sikertelen vagy halasztott kézigazgatasi alapvizsga, kdzigazgatasi szakvizsga megismétlésére tanulmanyi célu
mentesités nem veheté igénybe, az ismétlévizsga vagy halasztott vizsga dijat a vizsgazoé viseli.

Kivételesen indokolt esetben — a foglalkoztatott irasbeli kérelmére — a kozigazgatasi allamtitkar hozzjarulhat
az ismétlévizsga vagy halasztott vizsga dijanak munkaltaté altal torténé atvallaldsdhoz. A méltanyossagi kérelmet
a kozigazgatasi allamtitkarnak cimezve a Személyligyi Féosztalyra szilkséges megkdildeni az 6ndllé szervezeti
egység vezetdje, helyettes allamtitkar, allamtitkar jovahagyasaval.

A Minisztérium a jogi szakvizsgara valo eredményes felkésziilés tamogatasa érdekében részvizsganként kilon-kilon
— a vizsga napjat is beleszamitva — tiz munkanap fizetett szabadsagot biztosit. A tanulmanyi céld mentesités
Utemezését a foglalkoztatott a kdzvetlen felettes vezetdvel el6zetesen egyezteti.

A jogi szakvizsga részvizsga idépontjara és a tanulmanyi céliU mentesités igénybevételére a foglalkoztatott
elektronikus uton, a kepzes@kim.gov.hu e-mail-cimre irdsbeli kérelmet nyujt be a Személyiigyi Féosztaly részére.
A kérelem mellékleteként sziikséges csatolni a jelentkezé és a kozvetlen vezetbje altal aldirt és erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvanyt, valamint a részvizsgara torténd jelentkezésrél szold igazolast. Annak
érdekében, hogy a tanulményi céli mentesités mértéke ne keriljon tullépésre, a Személyligyi Féosztaly a kérelmet
nyilvédntartasba veszi, amirél tdjékoztatja a foglalkoztatottat és a kdzvetlen felettes vezetdjét.

A sikertelen jogi részvizsga megismétlésére tanulmanyi céli mentesités nem vehet6 igénybe. Valamely részvizsgara
biztositott, kordbban fel nem haszndlt szabadsagok nem szamithatok egybe, és nem hasznalhatok fel masik
részvizsgara torténo felkésziléshez.

A jogi szakvizsga letételéhez szlikséges jogasz szakképzettséghez kotott allashelyen szerzett joggyakorlati idét
a Minisztérium vonatkozadsaban a koltségvetési, gazdalkodasi és személylgyekért felelds helyettes allamtitkér
tanusitja.

A foglalkoztatott a részvizsga, illetve a jogi szakvizsga teljesitését a tanusitvany bemutatasaval igazolja, melyet
a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil koteles a Személyiigyi Féosztalyon bemutatni. Sikertelen vizsga, valamint
halasztas esetén a foglalkoztatott 15 napon bellil koteles tajékoztatni a Személyligyi Féosztalyt.

26. Képzésen, tovabbképzésen valo részvétel elrendelése
A Kit. 97. §-a szerint a kormanytisztviselé koteles és jogosult a Kormany, a kormdnyzati igazgatdsi szervet vezetd,

iranyité vagy felligyel6 miniszter, illetve a munkaltatoi jogkor gyakorldja éltal el6irt képzésben, tovabbképzésen,
atképzésen vagy kdzigazgatdsi vezetéképzésen részt venni.
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A képzésen, tovabbképzésen valé részvétel elrendelése iskolarendszeren kivili képzés esetében valdsithatd meg.
Kivételesen indokolt esetben a kormanytisztvisel6 iskolarendszert képzésre is kdtelezéen kijel6lheté.

A képzésen, tovabbképzésen vald részvétel elrendelése csak abban az esetben valdsulhat meg, ha
a kormanytisztvisel allashelyhez kapcsolodé feladatainak elldtasahoz sziikséges a képzés teljesitése.

Ha a képzésen, tovabbképzésen valo részvétel az (1) bekezdés alapjan keriil elrendelésre, a Kit. 93. § (2) bekezdés
g) pontja értelmében a kormdnytisztvisel6 mentesil a rendelkezésre alldsi, valamint a munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aldl a képzésen vald részvételhez sziikséges idére, melyet nem kell ledolgozni,
a részvétel koltségeit a Minisztérium viseli.

Képzésen torténd részvétel elrendelése dllamtitkar, valamint helyettes allamtitkar tdmogatasaval kezdeményezheté.
A kozigazgatasi allamtitkar elrendelése esetén képzési kotelezettség elrendelésérél szoldé dokumentum kerdl
kiallitasra.

A képzésen valé részvételhez sziikséges idének mindsiil a képzésen, valamint a vizsgakon valé részvétel.

Vizsgédnak az oktatdsi intézmény altal meghatadrozott szamonkérés mindsil. Indokolt esetben a szakteriilet
kezdeményezésére a kozigazgatdsi allamtitkdr vizsgafelkésziilési idére is engedélyezhet tanulmanyi célu
mentesitést, melyet nem kell ledolgozni. A vizsgafelkésziilésre biztositott idé6 mértéke nem haladhatja meg
vizsgadnként, ha pedig egy vizsganapon tobb vizsgatargybdl kell vizsgédzni, vizsgatargyanként a 3 munkanap
szabadidét, valamint a diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkészitéséhez a 10 munkanap szabadidét.

A kormanytisztvisel koteles megtériteni a képzés koltségeit, valamint a képzésen vald részvételhez felhasznalt
munkanapokra jaré illetmény 0sszegét a Minisztériumnak a Kit. 97. § (4) bekezdése szerinti esetekben.

A kormdnytisztviseld koteles a képzés elvégzését kdvetden a képzés szervezdje altal kidllitott, a részvételét igazold
okiratot a Személytigyi Féosztaly részére bemutatni.

27.Tanulmanyok folytatasa tanulmanyi szerzédés hianyaban

A képzésen részt vevé és tanulmdnyi szerz8déssel nem rendelkez6 kormdnytisztvisel6 és munkavallalo
(a tovébbiakban: kezdeményezd munkatérs) — ha a képzés érinti a munkaidejét — a Kit. 151. § (14)-(17) bekezdésében
foglaltak szerint, az 6ndllé szervezeti egység vezeté és a helyettes allamtitkdr — abban az esetben, ha
a kezdeményez6 munkatéars az allamtitkar kdzvetlen iranyitdsa alatt all, akkor az allamtitkdr — jévahagyasaval
a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelés helyettes allamtitkarnal kezdeményezi a képzésen valo
részvétel engedélyezését és munkavégzési kotelezettség aldli tanulmanyi céli mentesitését.

Amennyiben a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelds helyettes dllamtitkar engedélyezi a képzésen
torténd részvételt, a kezdeményezd munkatarsat a Kit. 151. § (15) bekezdésében, illetve az Mt. 55. § (1) bekezdés
g) pontjaban foglaltak szerint — az oktatasi intézmény igazolasa szerinti idétartamban — mentesiti a munkavégzési
kotelezettség aldl. A tanulmanyi mentesités idétartamara a foglalkoztatott illetményre, illetve munkabérre jogosult.
A kezdeményezd munkatars koteles az 6ndllé szervezeti egység vezetbjével egyeztetett itemben ledolgozni
a tanulmanyi mentesités id6tartamat.

A kezdeményezdé munkatars a tanulmanyok folytatasahoz szlikséges szabadid6é kiadasa érdekében el6zetesen
tdjékoztatja az 6ndllé szervezeti egység vezetdjét arrél, hogy mely napokon lesz oktatds, és csatolja az oktatasi
intézmény erre vonatkozd igazolasat.

Ha a kezdeményezé munkatars a bejelentési kotelezettségét elmulasztja, a tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges
tanulmanyi munkaidé-kedvezményre nem jogosult.

A Kit. 151. § (16) bekezdése értelmében a Kit. 151. § (15) bekezdésében foglaltakon tul vizsganként, ha pedig
egy vizsganapon tébb vizsgatargybdl kell vizsgazni a foglalkoztatottnak, vizsgatargyanként — a vizsga napjat is
beleszdmitva — 4 munkanap szabadidét kell biztositani. Vizsganak az oktatdsi intézmény altal meghatarozott
szdmonkérés mindsul. A diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkészitéséhez 10 munkanap szabadid6t kell
biztositani. A foglalkoztatott a vizsgafelkésziilésre, valamint a diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat
elkészitésére biztositott szabadidét is koteles ledolgozni.

Az igénybe vett tanulmanyi munkaidé-kedvezmény nyilvantartasa az 6nall6 szervezeti egységnél torténik.

28. A tanulmanyi szerz6dés

A foglalkoztatottal tanulmanyai folytatdsahoz a Kit. 151. § (3)-(13) bekezdése, valamint az Mt. 229. §-a alapjan
tanulmanyi szerz6dés kothetS. Az évente kothetd Uj tanulmanyi szerzédések szdma a mindenkori pénzigyi
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lehetéségek figyelembevételével keriil megallapitasra. A Minisztérium koltségvetésére figyelemmel az anyagi

tdmogatas mértéke egyoldalian megvaltoztathato.

Tanulmanyi szerz6dés kotheté — a felmentési vagy felmondasi idejét tolték kivételével — azzal a foglalkoztatottal,

aki legaldbb hat hoénapja foglalkoztatasi jogviszonyban all a Minisztériummal, és aki esetében a tanulmanyi

szerz6déssel tdmogatott tanulmany az altala betoltott allashelyhez kapcsoléddan hasznosithatd Uj ismeretek
megszerzését szolgalja.

Tanulmanyi szerzédés kdthetd

a) iskolarendszer( tovabbképzésen,

b) iskolarendszeren kiviili tovabbképzésen

valo részvételre [az a)-b) pontban felsoroltak a jelen alcim alkalmazasaban a tovédbbiakban egydtt: képzés].

A tanulmanyi szerz6désben a Minisztérium altal nyujtott tdmogatas, illetve a képzés id6tartamanak aranyaban kell

meghatarozni azt az idétartamot, amely id6 alatt a foglalkoztatott a Minisztériummal fennallé jogviszonyéat nem

szintetheti meg jogkovetkezmények nélkil (a tovabbiakban: jogviszonyfenntartasi kotelezettség).

A jogviszonyfenntartdsi kotelezettség id6tartamét a végzettség, szakképesités vagy szakképzettség megszerzését

igazol6 bizonyitvany, oklevél vagy ezzel egyenértékd, az oktatdsi intézmény altal kidllitott igazolas napjatol kell

szamitani.

A jogviszonyfenntartasi kotelezettség — amely idétartam 6t évnél hosszabb nem lehet — mértéke az aldbbiak szerint

kertil meghatarozasra:

a) amennyiben a foglalkoztatott tandijtamogatast és tanulmanyi munkaidé-kedvezményt vesz igénybe, vagy
csak tandijtdmogatédsban részesil, Ugy a jogviszony kotelezé fenntartdsdnak ideje megegyezik a tdmogatott
félévek idejével,

b) amennyiben a foglalkoztatott csak tanulmanyi munkaid6-kedvezményt vesz igénybe, Ggy a tdmogatott
félévek felével megegyezd id6tartamra szdl a jogviszonyfenntartasi kdtelezettség.

Ervényes tanulmanyi szerzé6déssel rendelkezé foglalkoztatottal a jogviszonyfenntartasi kotelezettsége fennallasaig

nem kétheté ujabb tanulmanyi szerzédés.

Hatarozott id6ére kinevezett foglalkoztatottal csak olyan tanulmanyi szerz6dés kotheté, amelyben

a jogviszonyfenntartasi kotelezettség id6tartama nem nyulik tul a hatarozott idejd jogviszony idétartaman.

Tanulmanyi szerz6dés megkotésére a foglalkoztatott irasbeli kérelmére, az 6ndlld szervezeti egység vezetéje,
a helyettes allamtitkar, illetve dllamtitkdr egyetértd javaslata alapjan, a kdzigazgatasi allamtitkar jovahagydsa utan
kertlhet sor.

Mér megkezdett tanulmanyok esetében is el6terjesztheté kérelem, azonban tanulményi szerzédés alapjan
a Minisztérium részérél tdmogatas csak a kérelem el6terjesztésének idépontjatél kezdédden allapithatdé meg
a foglalkoztatott részére.

A foglalkoztatottnak az oktatdsi intézménybe torténé felvételérdl sz6l6 hatdrozatot vagy a hallgatéi jogviszonyanak
fennallasarol szold igazolast, valamint a képzés adott félévében fizetendd tandijanak Gsszegérdl szold igazolast
a Személyligyi Féosztélyra kell benyujtania.

A Személyligyi F6osztaly szakmailag véleményezi a tanulmdnyi szerzédés kotésére irdnyuld kérelmeket, és
felterjeszti jovahagyasra a kozigazgatdsi dllamtitkdrnak, aki dont a tanulményi szerzédés feltételeirdl és
megkotésérél.

A tanulmanyi szerz6dések nyilvantartasa a Személyligyi Féosztaly, a tdmogatasok elszamoldsa, megtéritésének
ellenérzése a Gazdalkodasi Féosztaly feladatkorébe tartozik.

A tanulmaényi szerz6dés alapjan a Minisztérium — a foglalkoztatott jogviszonydnak a Minisztériumnal torténd
fenntartasédnak idejére, a tanulmanyi szerzédés szerinti tanulmdanyai folytatasa alatt — az aldbbi tdmogatdsok
nyujtasara vallalhat kotelezettséget:

a) a képzés szamlaval igazolt tandijanak a (2) és a (4) bekezdés szerinti megtéritése (a tovabbiakban:
tandijtamogatas),

b) a tanulmanyok folytatasdhoz szlikséges idére a foglalkoztatott a munkaltatéval térténéd megallapodas
alapjén a (6) bekezdés szerint igazolt mddon és mértékben a képzési napokra, a vizsga- és vizsgafelkészilési
napokra, valamint a diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkészitéséhez sziikséges idére mentesul
a munkavégzési kotelezettség aldl, amelynek id6tartamara a foglalkoztatott illetményre, illetve munkabérre
jogosult.
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A tandijtdmogatas mértéke

a) iskolarendszer( képzés esetén az oktatasi intézmény altal igazolt tandij legfeljebb 70%-a,
b) iskolarendszeren kivili képzés esetén az oktatdsi intézmény éltal igazolt tandij legfeljebb 50%-a
lehet.

Kulonos méltanylast érdemldé esetben a kozigazgatasi allamtitkar jovahagyasaval - a foglalkoztatott irasbeli
kérelmére — a (2) bekezdésben meghatérozottaktol eltéré mértékd tandijtémogatas nyujthato.

A tandijtdmogatds az oktatasi intézmény dltal a Minisztérium nevére és cimére kiallitott szamla alapjan kertl
kiegyenlitésre. A tanulményi szerz6dés nem terjed ki az oktatdssal jar6 egyéb koltségek [pl. utazds, szallas,
tankdnyvvasarlds, vizsgadijak (ideértve a pét-, zarévizsgadijat és egyéb tanulmanyi koltségeket, valamint egyéb
barmilyen eljarasi dijat)] megtéritésére, valamint a foglalkoztatott felréhaté magatartasa kdvetkeztében keletkezett
koltségek megtéritésére.

A tandijtamogatas utan a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan keril sor az addk és jarulékok megfizetésére.
Iskolarendszer(i képzés esetén a tamogatas jovedelemként adézik, a foglalkoztatottat add- és jarulékfizetési
kotelezettség terheli.

A tanulmanyi munkaidé-kedvezményt - mely nem csokkenti a targyévi rendes szabadsdag mértékét —
a foglalkoztatott koteles felvezetni az 6néllé szervezeti egységénél vezetett szabadsag-nyilvantarté lapjara, valamint
koteles a tanulmanyi munkaidé-kedvezményre vald jogosultsagat az oktatasi intézmény altal kiadott, a képzési és
vizsganapokra sz6l6 igazoldssal aldtamasztani, melyet az 6ndllé szervezeti egység vezetdjének jévahagydsa céljabdl
a szabadsdg-nyilvantarté laphoz elvdlaszthatatlanul csatolni koteles. Az 0ndllé szervezeti egység vezetje
az igazolas alapjan ellenérzi a foglalkoztatott tanulményi munkaidé-kedvezményre val6é jogosultsdgat, és
a szabadséag-nyilvantarté lapon alairasaval igazolja azt.

A vizsgafelkésziilési napokra vizsgdnként, ha pedig egy vizsganapon tobb vizsgatargybdl kell vizsgazni,
vizsgatargyanként - a vizsga napjat is beleszamitva - négy munkanap tanulmanyi munkaidé-kedvezmény veheté
igénybe. Vizsganak az oktatdsi intézmény altal meghatarozott szamonkérés mindsiil. A diplomamunka, szak- és
évfolyamdolgozat elkészitéséhez tiz munkanap tanulmanyi munkaidé-kedvezmény vehetd igénybe.

A tanulmanyi szerzédéssel rendelkezé foglalkoztatott a tanulmdanyai folytatdsat érinté oktatdsi intézmény altal
kidllitott igazolasokat, hatdrozatokat (jelentkezett, felvételt nyert, tanulmdnyi jogviszonya megsziint stb.) koteles
beszerezni, és azokat a Személyligyi Féosztalyon bemutatni.

A tanulmanyokra vonatkozdan a foglalkoztatott koteles szemeszterenként jogviszony-igazolast kérni az oktatasi
intézménytol, melyet félévente koteles szkennelve megkildeni a Személyligyi Féosztalyra a kepzes@kim.gov.hu
elektronikus levelezési cimre. A Személyligyi Féosztaly a bekildétt dokumentumokat a tanulmanyi szerzédések
nyilvantartasahoz csatolja.

A foglalkoztatott a képzettség megszerzését kovetd 15 napon belil koteles a tanulményi szerzédés teljesitését
a bizonyitvany, oklevél vagy ezzel egyenértékii, az oktatasi intézmény altal kidllitott igazolas bemutatasaval igazolni,
a dokumentum Személyligyi Féosztélyon torténd bemutatasaval.

Ha a foglalkoztatott a tanulményi szerz6désben vallalt kotelezettségeit megszegi, a tdmogatast a Minisztérium

megvonja, és a foglalkoztatott koteles az addig nyujtott tdmogatdst — a tandij, valamint az &ltala igénybe vett

szabadsagnapokra medfizetett illetményének ellenértékét - 60 napon belil egy Osszegben visszatériteni.

Ha a szerzédésben vallalt jogviszonyfenntartasi kotelezettségének a foglalkoztatott csak egy részét nem tolti le,

a tdmogatas idéaranyos részét kell megtéritenie.

A tdmogatds teljes 0Osszegének visszatéritésétdl eltekinteni nem lehet, de kivételesen indokolt esetben

- a foglalkoztatott kérelmére — a kdzigazgatasi allamtitkar hozzéjarulhat a visszatérités feltételeinek (1) bekezdésben

foglaltaktol eltéré6 megallapitasahoz.

A szerz6dés egy alkalommal, legfeljebb egy évvel meghosszabbithaté, de a kézigazgatasi allamtitkar kivételes

méltanylast érdemlé esetben engedélyezhet ennél hosszabb idétartamot is.

Tanulmanyi szerz6dés moédositasa az aldbbiak szerint torténhet:

a) tanulmanyi szerz6dés modositasa irdnti kérelmet a foglalkoztatott a tanulmanyok vallalt befejezési idejét
megel6zéen nyujthat be a kdzigazgatasi allamtitkérhoz,

b) tanulmanyi szerz6dés mddositasara a foglalkoztatott irasbeli kérelmére, az 6nallé szervezeti egység vezetdje,
a helyettes allamtitkar, illetve allamtitkar egyetérté javaslata alapjan, a kdzigazgatasi allamtitkar jovahagyésa
utan kerilhet sor,
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<) a tandijtdamogatas idétartama a tanulmanyi szerz6dés médositasa esetén sem haladhatja meg a képzési és
kimeneti kdvetelményekben meghatdrozott képzési idét, az egészségligyi okbdl térténé hosszabbitas esetét
kivéve,

d) gyermeksziilés, hat hénapnal hosszabb kereséképtelen dllapot vagy hat hdénapndl hosszabb kilfoldi
tartozkodas esetén a szerzdédésben villalt kotelezettség teljesitésének hatdrideje a foglalkoztatott
bejelentése esetén a tavollét idétartamaval meghosszabbitasra kerdl,

e) a tanulmanyi szerz6dés meghosszabbitdsa esetén a jogviszonyfenntartasi kotelezettség id6tartama is
ardnyosan modosul. A tanulmanyi szerz6dés hatarozott idejl jogviszonnyal rendelkezé foglalkoztatottal csak
olyan médon hosszabbithaté meg, hogy a megallapitott jogviszonyfenntartési kotelezettség idétartama
nem nyulik tul a hatarozott idej(i jogviszony id6tartaman.

A kozigazgatasi allamtitkar eltéré dontése alapjan egyedi feltételekkel is sor keriilhet a tanulmanyi szerzédés

modositasara vagy megsziintetésére.

A Minisztériumba belépd foglalkoztatott tanulmanyi szerz6désének jogfolytonossédgat — a jogutodlas esetét kivéve —
a Minisztérium nem fogadja el, de a munkaltaté a foglalkoztatottal az elbirdlast kdvetéen Uj tanulmanyi szerz6dést
kothet. A Minisztériumhoz torténd, a Kit. 89. & (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltads esetén a tanulmanyi
szerz6désbdl ered6 visszafizetési kotelezettségek a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak egyetértése esetén
vallalhatok at. Errél a kinevezéssel egyidejlleg kell megéllapodni. Ettdl eltérni csak kifejezetten indokolt és
méltanylast igényl6 esetben, a kdzigazgatdsi allamtitkdr dontése alapjan lehet.

A Minisztériumbol torténd, a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas esetén a foglalkoztatottat fogadd
munkaltatd irdsban véllalhatja a Minisztérium altal nyujtott tdmogatds megtéritését, ellenkezé esetben
a foglalkoztatottnak a visszafizetést 60 napon beliil egy 6sszegben rendeznie kell. A kbzigazgatasi allamtitkar
dontése alapjan részletfizetés biztosithatdé. Amennyiben az Uj munkdltaté vaéllalja a Minisztérium éltal nyujtott
tdmogatas megtéritését, errél a foglalkoztatott az utolsé munkaban toltétt naptdl szamitott tiz napon belil koteles
nyilatkozni.

29. Alkotoéi szabadsag

A Kit. 151. § (18) bekezdése alapjan a Minisztérium a foglalkoztatottak részére négyévente egyszer tizenét nap
- szabadsagon felili - fizetett, valamint azon tul fizetés nélkdli alkotéi szabadsagot biztosithat valamely képzettség,
szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzése céljabdl, ide nem értve
a kozigazgatasi szakvizsga és jogi szakvizsga kllon szabélyozott eseteit.

Az alkotdi szabadsdgot a foglalkoztatott abban az esetben veheti igénybe, ha az az éllashelyén 1évé feladatok
ellatasdhoz sziikséges, hasznosithatd, az dllashelyhez kapcsoléddan Uj ismeretek megszerzését szolgald képzettség,
szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzésére iranyul.

Alkotdi szabadsagot érvényes tanulmanyi szerz6déssel rendelkezé foglalkoztatottak a tanulmanyi szerzédésiikben
véllalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehetnek igénybe.

Alkotdi szabadsagot probaidejiiket, valamint felmentési vagy felmondasi idejiket t6lt6, a tartdsan fizetés nélkili
szabadsagon vagy tartésan kereséképtelen dllomanyban lévé foglalkoztatottak nem vehetnek igénybe.

Hatarozott idére kinevezett foglalkoztatott esetében ardnyositva keriil megallapitasra az igénybe veheté napok
szama, tovabba a jogviszonyfenntartasi kotelezettség idétartama nem nyulhat tul a hatarozott idejli jogviszony
idétartaman.

A foglalkoztatott az 6nallo szervezeti egység vezetd, a helyettes allamtitkar és az allamtitkar jévahagyasaval
a kozigazgatési allamtitkarndl — legkésébb az alkotdi szabadsag megkezdése el6tt 30 nappal - feljegyzésben
kezdeményezheti az alkotdi szabadsdg igénybevételét. Kérelmében megnevezi, hogy mely képzettség,
szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzése céljabdl kezdeményezi
az alkotdi szabadsagot, a kért alkotdi szabadsagnapok szamat, valamint megjeldli a képzettség, szakképzettség,
végzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzésének vallalt hataridejét.

Az alkotdi szabadsadg igénybevételének feltételeire vonatkozéan kétoldali megallapodas kerll megkotésre
a Minisztérium és a foglalkoztatott kdzott.

Az alkotdi szabadsdg igénybevételének nyilvantartasat a Személyligyi Féosztély vezeti.

Alkotdi szabadsdg igénybevétele esetén a foglalkoztatott vdllalja, hogy jogviszonydnak megsziintetését
lemondassal, k6z6s megegyezéssel vagy a Kit. 89. § (6) bekezdése szerint a munkahelyvaltasat jognyilatkozattal nem
kezdeményezi a célzott képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat
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megszerzéséig, tovabba a célzott képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat
megszerzését kdvetd — az igénybe vett alkotdi szabadsadgnapokkal ardnyosan megallapitott - legfeljebb egy évig,
ellenkez6 esetben koteles az éltala igénybe vett alkotdi szabadsdgnapokra medfizetett illetményének ellenértékét
visszafizetni.

A foglalkoztatott a képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzését
a bizonyitvany, oklevél bemutatdsdval igazolja, melyet a kézhezvételtél szdmitott 15 napon belil koteles
a Személyligyi Féosztdlyon bemutatni.

30. Idegennyelv-tanulas tamogatasa

A Minisztérium a kozigazgatasi allamtitkar mérlegelésen alapuld dontése alapjan tamogathatja a foglalkoztatottak
nyelvi képzését.

Amennyiben a Minisztérium szervezésében a foglalkoztatott az 6nall6 szervezeti egység vezetbje jovahagyasaval
idegen nyelvet tanul, ebbdl a célbdl a nyelvtanfolyam idébeosztdsdhoz igazoddan, térzsidén kivil legfeljebb heti
2 6ra munkaid6é-kedvezményben részesiilhet.

A Minisztérium 3altal szervezett nyelvi képzés tdmogatdsdnak mértékét — a koltségvetési, személyligyekért és
gazdalkodasi helyettes dllamtitkar pénziigyi fedezetre vonatkozo tajékoztatasa alapjan — a kozigazgatasi allamtitkar
hatarozza meg.

A Minisztérium a képzésen részt vevd foglalkoztatottakkal kétoldali megallapodést kot, melyben rogzitésre
kertilnek a képzésen valé részvétel és finanszirozés feltételei. Amennyiben a kétoldali megdllapodasban foglalt
feltételeket a foglalkoztatott nem teljesiti, a képzési koltséget koteles a Minisztérium részére visszafizetni.

A foglalkoztatott a képzés teljesitését a képzés sikeres elvégzését tanusitd igazolas bemutatasaval igazolja.

A foglalkoztatott legfeljebb kétszer vehet részt a Minisztérium szervezésében és pénzligyi tamogatasaval
megvalosuld nyelvi képzésen. A Minisztérium szervezésében megvaldsuld Ujabb nyelvi képzésen a masodik igénybe
vett tanfolyam befejezését kovetd két éven belil nem vehet részt a Minisztérium pénzigyi tamogatasaval.
Ettdl eltérni indokolt kérelem alapjan a kdzigazgatdsi allamtitkdr egyedi engedélyével lehet.

Amennyiben a foglalkoztatott nem a Minisztérium szervezésében megvaldsuld, éllamilag elismert nyelvvizsga
megszerzésére irdnyuld nyelvi képzésen vesz részt, a kozigazgatasi allamtitkdr mérlegelésen alapulé dontése
alapjan, valamint az adott évre rendelkezésre all6 pénziigyi forrds esetén tdmogathatja a foglalkoztatottak nyelvi
képzését, ha az a foglalkoztatott alldshelyén elldtando feladatok ellatasat segiti.

A nem a Minisztérium szervezésében megvalésuld nyelvi képzésen valé részvétel és ahhoz kapcsoléddan
nyelvvizsga letétele tanulmanyi szerz6dés kotése nélkil tdamogathaté. A tdmogatds — mely nem tartalmazza
a vizsgadijat - mértéke nem haladhatja meg a képzés teljes koltségének 70%-at.

A Minisztérium a tdmogatdst a nyelvi képzés befejezését kdvetden folyositja, ha a foglalkoztatott a nyelvvizsga
sikerességét a nyelvvizsga megszerzését igazold bizonyitvany vagy azzal egyenértéki okirat bemutatdsaval igazolta.
A Minisztérium a nem 4ltala szervezett nyelvtanfolyamokon toérténé részvételt csak abban az esetben tamogatja,
ha az a munkaidét nem érinti.

A nem a Minisztérium 3altal szervezett nyelvi képzés esetén a foglalkoztatottnak egyidejlileg kizarélag egy nyelvi
tanfolyama keriilhet tdmogatasra, valamint a nyelvi képzés tdmogatasiban részesiil6 foglalkoztatott a nyelvi képzés
befejezését kovetd két évben nem kezdeményezhet Ujabb nyelvi képzéssel kapcsolatos tdmogatést. Ettdl eltérni
a kozigazgatasi allamtitkér engedélyével lehet.

31. A kotelez6 szakmai gyakorlatot teljesito hallgaté fogadasanak szabalyai

A nemzeti felséoktatdsrdl szold 2011. évi CCIV. térvény alapjadn szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté szakmai
gyakorlat keretében torténd fogadasat a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelés helyettes
allamtitkar engedélyezheti, az engedélyezéshez sziikséges dokumentumok aldirdsaval. A Személyligyi Féosztaly
koordindlja a szakmai gyakorlat engedélyezését.

A hallgaté szakmai gyakorlatra torténé befogadasat a szakteriletileg illetékes 6nallo szervezeti egység vezetdje
vagy a Személyligyi Féosztaly vezetdje kezdeményezheti, legaldbb 3 héttel a szakmai gyakorlat kezdé idépontjat
megel6z6en.

A kezdeményezé feljegyzéshez csatolandé a hallgatd onéletrajza, motivacids levele, a felséoktatasi intézmény altal
kidllitott oktatoi ajanlas és tamogatényilatkozat. Az oktatdi ajanlas és tdmogatdnyilatkozat eredeti vagy szkennelt
példanyban, pecséttel és aldirdssal ellatva nyujthato be.
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A hallgaté szakmai gyakorlata idejére a Minisztérium kildn megallapodést kot a hallgatéval (a tovdbbiakban:
hallgatéi megallapodas). A hallgatéi megallapodast a Személyligyi Féosztaly késziti el6.

A legaldbb hathetes szakmai gyakorlat esetében a felséoktatasi intézmény és a Minisztérium kozott 1étrejovd
egyuttmUikodési megallapodast a Személyligyi Féosztaly késziti eld.

A hallgat6 szdmara a szakmai gyakorlat idejére nem jar dijazas.

A hallgaté a szakmai gyakorlat megkezdése el6tt titoktartasi, munka- és tlzvédelmi nyilatkozatot tesz.

A szakmai gyakorlat idejére a hallgatd részére sziikséges informatikai eszkozok igénylése a hallgatot szakmai
gyakorlatra fogadé 6nallé szervezeti egység vezetdje részérél kezdeményezhetd.

A szakmai gyakorlat teljesitését — amennyiben azt a felsGoktatdsi intézmény kéri — a hallgaté szakmai gyakorlatéat
kozvetlentl feligyelé vezeté értékeli és igazolja. Az igazolds madsolati példanyat a szakteriilet megkuldi
a Személyligyi Féosztaly részére.

A hallgaté szakmai gyakorlatanak megsziinésérél a hallgatét szakmai gyakorlatra fogadd 6nalld szervezeti egység
vezetdje haladéktalanul tdjékoztatja a Személyligyi Fosztalyt.

A szakmai gyakorlati id6 végén a hallgato koteles elszamolni a részére biztositott eszkdzokkel, felszerelési targyakkal
és a részére 4tadott iratokkal. Az elszamolasért a hallgatét fogado szervezeti egység vezetdje felel6s.

VI. FEJEZET
JUTTATASOK, KOLTSEGTERITESEK ES EGYEB TAMOGATASOK

32. A juttatasok, koltségtéritések és tamogatasok fajtai

A Minisztérium a foglalkoztattak részére

a) cafetéria-juttatast,

b) koltségtéritéseket,

<) koltségvetési forras rendelkezésre allasa esetén adhatd egyéb juttatasokat,
d) lakhatasi jellegl tamogatast,

e) szocidlis jellegl tdmogatasokat

biztosit.

Cafetéria-juttatas: a Széchenyi Pihené Kartyéra utalt tdamogatas.

Koltségtéritések:

a) napi munkaba jarassal és hazautazdassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,

b) utazasi utalvény.

Koltségvetési forras rendelkezésre alldsa esetén adhaté egyéb juttatasok:

a) a gyermeket nevel6 dllomanyba tartozé személy magasabb 6sszeg(i cafetéria-juttatasa,
b) a sportlétesitmények igénybevételének, egyéb sportolasi és szabadidds tevékenység tdmogatasa,
Q) helyi utazasi bérlet,

d) gyermeknap és Mikulds-linnepség alkalmabdl nyujtott juttatas,

e) egészségugyi szlirévizsgalatok tdmogatasa.

Lakhatasi jelleg(i tdmogatas: a lakdscéli munkaltatoi kolcson.

Szocidlis jellegl tdmogatasok:

a) visszatéritendd csaladalapitdsi tdmogatas,

b) csaladalapitasi tdamogatds gyermek sziiletése esetén,
<) iskolakezdési tamogatas,

d) gyermeknevelési tdmogatas,

e) illetmény-, illetve munkabéreldleg,

f) krizistdmogatas.

33. A juttatasok altalanos szabalyai

A KSz-ben meghatdrozott 6sszegszer( juttatdsok mértékét — kivéve, ha azt jogszabaly allapitja meg - évente felil
kell vizsgalni.

Az egyes juttatdsok, illetve koltségtéritések iranti kérelmek, nyilatkozatok és igazolasok elkészitéséhez
a Személylgyi FGosztdly, illetve a Gazdalkodasi Féosztaly altal a belsé honlapon kdzzétett nyomtatvanyokat kell
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alkalmazni - amennyiben ezekhez tédjékoztatd kapcsolddik — a kozolt tajékoztatonak megfeleléen. Kozzétett
nyomtatvany hidnyaban a kérelem mas irdsbeli formaban is benyujthaté.

A (2) bekezdés szerinti iratokat a kérelmet aldtdmaszté dokumentumokkal egyiitt — a KSz eltéré rendelkezése
hianyaban — a Személyiigyi Féosztélyon kell benyujtani.

A juttatds kérelmezé részére torténd szamfejtésérdl és kifizetésérdl — a pénzigyi ellenjegyzést kovetéen —
a Gazdalkodasi Féosztaly gondoskodik.

34. A cafetéria-juttatasra jogosultak kore és a cafetéria-jogosultsag

Cafetéria-juttatasra jogosult az dlloményba tartozé személy (a jelen alcim alkalmazasaban a tovabbiakban: cafetéria-
juttatasra jogosult). A munkavallalé cafetéria-jogosultsagara a Kit. 147. §-at és az R1. 37. §-4t kell alkalmazni, azzal,
hogy a cafetéria-jogosultsag tekintetében illetmény alatt munkabért kell érteni. Nem jogosult cafetéria-juttatésra
a kormanytisztvisel6 azon idétartam vonatkozasaban, amely alatt illetményre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét
idétartama meghaladja a harminc napot. A harminc napot meghaladé tévollét esetében a kormanytisztvisel6t
a tavollét elsé napjatdl kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavollétek idétartamat — a jogosultsdg szempontjabdl -
nem lehet 8sszeszamitani.

A munkavallalé cafetéria-jogosultsaga tekintetében az Mt. 29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. &
(3) bekezdése és 79. § (2) bekezdése szerinti esetben jaré tavolléti dij, tovabba az Mt. 146. §-a szerinti alapbér, dijazas
és tavolléti dij a munkabérrel, illetménnyel fedezett idészakkal esik egy tekintet ala.

A Kit. 147. § (3) bekezdésében meghatdrozott esetekben a cafetéria-juttatdsra jogosultat nem illeti meg
cafetéria-juttatas.

35. Eves cafetéria-keret

A cafetéria-juttatas éves keretdsszegét (a tovabbiakban: éves cafetéria-keret) a kozigazgatasi allamtitkar
hatdrozza meg a Minisztérium lgazgatdsa koltségvetésének figyelembevételével, legfeljebb a Magyarorszag
kdzponti koltségvetésérdl szolé torvényben a koltségvetési szervek altal foglalkoztatottak éves cafetéria-
juttatasanak mértékéig.
Az éves cafetéria-keret id6éaranyos részére jogosult
a) a hatdrozott idejli kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkezd személy,
b) az, akinek a Minisztériummal fennallé jogviszonya év kdzben keletkezik vagy sz(inik meg,
c) az, akinek a jogviszonyat folyamatosnak kell tekinteni

ca) a Kit. 104. § (9) bekezdése alapjan,

cb) a Kit. 105. § (2) bekezdése alapjan,
d) az, aki a Minisztériumba

da) a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltassal vagy

db) a Kit. 90/A. §-a szerinti jogutddlassal

kerdl.
A koltségvetési forras rendelkezésre dlldsa esetén az allomanyba tartozé gyermeket nevel6 személyek részére
az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott éves keret - a gyermek 10 éves kordig — gyermekenként legfeljebb
50 000 forinttal (gyermekenként azonos 6sszegben) emelhets. A nyilatkozattételre a Gazdalkodasi Féosztaly
felhivasa alapjan kerdl sor.
A (3) bekezdés szerinti felhivasban megjelolt nyilatkozattételre nyitva allé idétartamon tul benyujtott nyilatkozat
alapjan nem torténik kifizetés.

36. A cafetéria-juttatas igénylése, az elszamolas és a visszatérités eljarasi szabalyai

Az éves cafetéria-keret egy naptari évben vehetd igénybe, a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi
CXVII. torvényben (a tovabbiakban: Szja tv.) meghatarozott mértékben és feltételekkel, a cafetéria-juttatasra
jogosult személy elektronikus Uton megtett nyilatkozata (a tovabbiakban: cafetéria-nyilatkozat) alapjan.

A cafetéria-juttatdsra jogosult a cafetéria-nyilatkozattal egyidejlileg koteles kitdlteni a cafetéria igénylésére
vonatkozd, jelen alcimben foglalt nyomtatvényt, valamint a ,Nyilatkozat a cafetéria-tartozas kifizetésre kertld
jaranddsagokbol torténd levondsdhoz” elnevezésli nyomtatvanyt, amellyel fennallé jogviszonya vagy cafetéria-
jogosultsaga mddosuldsa, megszlinése esetére hozzajarul ahhoz, hogy a cafetéria-kerete tullépése miatt jogalap
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nélkdl felvett juttatasok nettd Gsszege a kifizetésre kerlilé jaranddsagaibdl (illetmény, munkabér, tavolléti dij,
tadppénz stb.) a Kit. 139. § (2) bekezdésének, illetve az Mt. 161. § (2) bekezdés a) pontjanak megfeleléen levonasra
kerul.

A cafetéria-nyilatkozat médositasara év kdzben legfeljebb egy alkalommal, a targyév szeptember 30. napjaig van
lehetdség.

A Széchenyi Pihend Kartydra utaland6 tdmogatds egy 6sszegben igényelhetd, amely utalasarél a Minisztérium
Gazdélkodasi Féosztalya a targyév aprilis 30. napjaig gondoskodik.

A targyévben fel nem hasznalt éves cafetéria-keret a kovetkez6 évre nem vihet6 at, és pénzben nem valthaté meg.
Ha a cafetéria-juttatdsra jogosult a cafetéria-nyilatkozat megtételét kovetéen mas juttatétdl is ugyanazon
a jogcimen részesul juttatasban, az Szja tv.-ben meghatarozott juttatasoknal el6irt nyilatkozattételi kotelezettsége
- ezen mas juttatétdl szarmazod, tovabbi juttatasok tekintetében — a masik juttatd felé all fenn, a Minisztériumtdl
igénybe vett cafetéria-juttatas tekintetében.

A cafetéria-nyilatkozat megtételéhez sziikséges elektronikus programot a Gazdélkodési Féosztaly a belsé honlapon
teszi elérhet6vé a cafetéria-juttatasra jogosult részére. Az elektronikus program elérhet6ségérdl, az éves cafetéria-
keretet terhelé és a Minisztérium altal megfizetendé kdzterhek mértékérél a Gazdalkodasi Féosztaly elektronikus
levél utjan tajékoztatja a cafetéria-juttatasra jogosultat.

A cafetéria-juttatasra jogosult az elektronikus programban kitoltott és kinyomtatott cafetéria-nyilatkozat altala alirt
egy példanyat az (1) bekezdésben meghatdrozott elektronikus levél kikildését koveté 10 munkanapon belil
juttatja el a Gazdalkodasi Féosztélyra, amelyhez csatolja az ezen alcimben meghatérozott dokumentumokat.
Hidnyosan el6terjesztett cafetéria-nyilatkozat esetében a cafetéria-juttatasra jogosultat a Gazdéalkodasi Féosztaly
hianypétlasra hivja fel. Ha a cafetéria-juttatdsra jogosult a hidnypotlasi kotelezettségének a felhivas kézhezvételét
kovetd 15 napon beliil nem tesz eleget, az dltala megtett cafetéria-nyilatkozatot a rendelkezésre allé adatok alapjan
kell figyelembe venni.

A cafetéria-juttatdsra jogosult a Gazdalkoddsi Féosztalynak irasban haladéktalanul bejelenti, ha a cafetéria-juttatasra
valé jogosultsdga év kozben megszilnik, ide nem értve a Minisztériummal fennallé jogviszonya megszlinésének
esetét.

A cafetéria-jogosultsag év kézbeni megnyilasa esetén a cafetéria-juttatasra jogosultat a Gazdalkodasi Féosztaly
tajékoztatja a cafetéria-juttatasra vald jogosultsagarol, és az elektronikus programot a cafetéria-juttatasra jogosult
szamara elérhetévé teszi. A cafetéria-juttatdsra jogosult a cafetéria-nyilatkozat megtételére vonatkozd
kotelezettségét a 63. § (1)-(2) bekezdése szerint teljesiti. A cafetéria-jogosultsdg év kozbeni megnyildsa esetén
az igényelt cafetéria-juttatds adoévben térténd kiaddsanak biztositasa érdekében a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje
az e fejezetben meghatarozott hatarid6ktél eltérhet.

Az R1. 37. § (2) bekezdése alapjan, ha a cafetéria-juttatasra jogosult jogviszonya targyév kbzben megsziinik, vagy
cafetéria-juttatasra targyév kozben egyéb okbdl nem jogosult, amennyiben a cafetéria-keret csokkentése nem
lehetséges, koteles a részére nyujtott cafetéria-juttatds — az allomanyba tartozé személy a Gazdalkodasi Féosztaly
altal meghatérozott — idéaranyos részt meghaladdan igénybe vett 6sszegét visszafizetni. Igénybe vett juttatdsnak
kell tekinteni a szamfejtett, az utalasi alloményban megjelend juttatasok dsszegét.

A visszafizetés mddja elsésorban a cafetéria-juttatdsra jogosultat megilleté jaranddsdgokbdl torténd levonas.
Ha a levondsra nincs méd, a visszafizetés a cafetéria-juttatdsra jogosult részérdl atutaldssal vagy hazi pénztarba
torténd befizetéssel torténik.

Ha a cafetéria-juttatasra jogosult jogviszonya, illetve cafetéria-jogosultsaga anélkil sz(inik meg, hogy a cafetéria-
nyilatkozat megtételére lehetésége lett volna, a szdmdra idéaranyosan jaré cafetéria-juttatast — a Gazdalkodasi
Féosztaly felhivasa alapjan — kiilon irdsbeli nyilatkozata szerint kell kiadni.

A jogosultsagi idé szamitasakor az adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

Kulénds méltanylast érdemlé esetben a Gazdalkodasi Féosztdly vezetbje - egyedi mérlegelési jogkdrében
a jogszabalyi el6irasok figyelembevételével — a cafetéria-juttatasra jogosult Gazdalkodasi Féosztalyon el6terjesztett
irasbeli kérelmére a jelen alcimben foglaltaktdl eltérhet.
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37.Széchenyi Pihen6 Kartya

A cafetéria-juttatasra jogosult a Széchenyi Pihend Kértyara havi bontasban a,Nyilatkozat Széchenyi Pihend Kértyara
utalhato tdamogatasrdl” elnevezésii nyomtatvany kitoltésével igényelhet elektronikus utalvany formaju tamogatast.
Az igénylés soran a cafetéria-juttatdsra jogosult — az éves cafetéria-keret mértékek mellett - figyelembe veszi a mas
juttatotol a targyévben biztositott tdmogatas 0sszegét is.

A fel nem hasznalt tdmogatds cafetéria-juttatdsra jogosultnak torténd visszatéritésére és az elutalt 0sszegek
modositasara nincs lehetdség.

38. Utazasi koltségtéritések és kedvezmények

A jelen alcimben haszndlt egyes fogalmakat a munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolo
39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R3.) 2. §-a szerint kell értelmezni.

Menetjegy alatt értendé a vonaton érvényes menetjegy, valamint az ahhoz kapcsoléddan valtott poétjegy,
gyorsvonati pétjegy, helyjegy, po6t- és helyjegy, illetve a buszon érvényes jegy és az ahhoz kapcsoléddan valtott
tavolsagi kiegészitd jegy.

A foglalkoztatott — a munkavégzés helye szerinti telepiilés kdzigazgatdsi hataran kivilrél torténé napi munkaba
jaras, valamint hazautazas esetén — helykozi kozlekedési eszkozokre érvényes menetjegye vagy bérletszelvénye
aranak a 86% mértékl megtéritésére jogosult. A munkavégzés helye szerinti telepiilés kdzigazgatasi hataran kivilrél
torténd munkaba jaras és hazautazas koltségeinek megtéritése az R3. szerint torténik.

A (3) bekezdés szerinti munkaba jardshoz és hazautazashoz a bérlet, illetve menetjegy téritése iranti kérelmet
- amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatét arrol, hogy a napi munkaba jaras lakohelyérdl vagy tartézkodasi
helyérdl torténik — a megjeldlt cimet igazolo lakcimkartya fénymdsolatéval egyiitt a Gazdalkodasi Féosztalyhoz kell
elSterjeszteni a belsé honlapon kozzétett, ,Kérelem napi munkdba jards, hazautazds koltségtéritése irant”
elnevezés(i nyomtatvanyon. Azon foglalkoztatottak esetében, akik a Minisztérium altal biztositott helyi utazasra
szolgald bérlettel rendelkeznek, a kbzigazgatasi hatar figyelembevételével megvaltott csatlakozd, illetve kiegészitd
jegy vagy bérlet szamolhat6 el, kivéve azokon a telepiiléseken, melyek vonaldn nem hasznalhaté a helyi utazasra
szolgalo bérlet.

A foglalkoztatott koteles haladéktalanul, de legkésébb a véltozas bekovetkezését kdvetéd 5 munkanapon belil
irdsban bejelenteni a Gazdalkodasi Féosztdlynak, ha az engedélyezést kovetéen a kérelem alapjiul szolgald
adatokban valtozas kévetkezett be. A jogosulatlanul igénybe vett kéltségtérités vonatkozasaban a foglalkoztatottat
visszafizetési kotelezettség terheli. A foglalkoztatott az elsé bejelentést kovetd két éven belil koteles irdsban
bejelentést tenni a Gazdélkoddsi Féosztalynak abban az esetben is, ha a kérelem alapjaul szolgdlé adatokban
véltozas nem all be.

A leadott bérlet, menetjegy és a sajat gépjarmu-koltségtérités akkor szamolhaté el, ha az a leadasi datumatdl
szamitva egy hénapnal nem régebbi vonatkozasu, és azon feltiintetésre keriil a foglalkoztatott neve. Kivételesen
indokolt esetben (pl. tartés kereséképtelenség esetén) a Gazdalkodasi Féosztdly vezetdje az egy honapos
elszdmolasi id6szaktdl eltérhet.

Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a bérlet vagy menetjegy érvényességi idején belll megsziinik, a részére
idéardnyosan jaro koltségtérités — a bérlet, menetjegy leaddsat kovetéen — keril kifizetésre.

A Gazdalkodasi Féosztaly a bérlet vagy menetjegy leaddsa esetén havonta utélag - tovabbi kilon kérelem nélkil -
a jogszabdlyban meghatarozott téritést bankszamlara torténd utaldssal fizeti ki a foglalkoztatottnak.

Ha a munkdba jarashoz a bérletet vagy menetjegyet elektronikus Uton és papirra ki nem nyomtathaté modon
véltottak meg, az elszamolas a bérlet vagy menetjegy vasarlasarol kidllitott elektronikus szamla és a szolgaltaté altal
ahhoz kiadott igazolas alapjan torténik.

A foglalkoztatott részére a munkaba jardshoz - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az Szja tv.-ben foglalt,
a sajat (vagy a maganszemély altal zart végu lizingbe vett) gépjarmivel - ideértve a tovabbiakban a kozeli
hozzatartozd tulajdonat képezé vagy a kozeli hozzatartozd altal zart végul lizingbe vett jarmivet is — torténd
munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhat6 6sszeg 60 szézalékaval megegyezd kdltségtérités jar, ha

a) a lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kdzo6tt nincsen k6zosségi kozlekedés,

b) a munkarendje miatt nem vagy csak hosszu varakozéssal tudja igénybe venni a kdzdsségi kozlekedést,
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<) mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének és felllvizsgalatanak, valamint
a fogyatékossagi tamogatas folyositdsanak szabalyairdl szél6 141/2000. (VIII. 9.) Korm. rendelet szerinti sulyos
fogyatékossdga miatt nem képes kdzosségi kozlekedési jarmlvet igénybe venni, ideértve azt az esetet is,
ha a munkaba jarasat — a Kit. 280. § (1) bekezdés 13. pontja, illetve az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti — hozzatartozdja biztositja,
d) a foglalkoztatottnak bolcsédei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési intézményben tanuld
gyermeke van.
Az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetekben a kérelemhez a Kdltségvetési, Gazdélkodasi és Személyligyekért
Felel6s Helyettes Allamtitkar részére irt — a b) pontra toérténé hivatkozasnal a szervezeti egység vezetéjének
egyetértésével — széveges indokolast tartalmazé feljegyzést sziikséges csatolni.
Az (1) bekezdés c) és d) pontja szerinti esetben az R3. 5. §-a alapjan a munkavégzési hely kézigazgatasi hataran bell
tortén6é munkdba jarast a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje irdsbeli jovahagydsaval munkaba jarasnak mindsitheti.
A sajat gépjarmu-koltségtérités munkéba jaras céljabol torténé igénybevételét — a foglalkoztatott jogosultsagi
nyilatkozata alapjan, a munkahely és a lakéhely, illetve a tartézkodasi hely kdzotti tavolség (kilométer) megadasaval
(a pontos lako- vagy tartézkodasi helyrdl indulva a pontos munkavégzési helyig, kdzforgalmi dton mért legrovidebb
tavolsag) — a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje engedélyezi, az éves miikodési koltségvetésben jévahagyott keret és
a jogosultsag figyelembevételével. Minden év elején, janudr 31-éig felllvizsgalatra és aktualizalasra kerdl
a jovahagyott tavolsdg (kilométer). Amennyiben a kordbbi jovahagyott tdvolsdaghoz képest az eltérés meghaladja
az 5 kilométert, Ugy az érintett munkatars az aktualis tdvolsdgot tartalmazé adattal, Uj,Kérelem napi munkaba jaras
és hazautazas irdnt” elnevezésli nyomtatvany benyujtasara felszélitasra kerdl.
A kérelemhez csatolni kell a lakcimet igazolé hatdsdgi igazolvany, az érvényes vezetdi engedély, valamint
a munkdba jaradshoz hasznalt személygépkocsi érvényes forgalmi engedélyének masolatat. Kozeli hozzéatartozo
gépjarmuiivének igénybevétele esetén sziikséges a hozzdtartozd irdsos hozzdjarulasat is mellékelni, miszerint
hozzajarul gépjarmive fenti célra torténdé hasznalatéhoz. Amennyiben mozgaskorldtozottsaga, illetve sulyos
fogyatékossaga miatt a munkaba jarast kozeli hozzéatartozd biztositja, csak a gépjarmdi tipusanak, rendszamanak és
tulajdonosanak megadasa szlikséges.
A sajat gépjarmuvel torténé munkaba jards koltségtéritéseként a foglalkoztatott részére a munkaban toltott
napokra a munkahely és a lakohely kozott kdzforgalmi uUton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével
- ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — az Szja tv.-ben adoémentesen meghatarozott kilométerenkénti 6sszeg
60 szézaléka fizetendé.
A ledolgozott munkanapokat a foglalkoztatott 6néllo szervezeti egységének vezetdje havonta kételes igazolni,
az elszdmolashoz a jelenléti iv masolatat sziikséges csatolni. A Gazdalkodasi Féosztély a kifizetésrél havonta utdlag,
bankszamléra torténd atutaldssal intézkedik. A munkavégzéssel nem érintett napokra - igy kiléndsen fizetett vagy
fizetés nélkili szabadsag, tanulmanyi célu mentesités, kereséképtelenség esetén — koltségtérités nem szamolhato el.

Az R1. 83/C. §-a, a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: R4.) 7. § (1) bekezdés a) pontja és 1. mellékletében foglalt tablazat 38. sora alapjan a legaldbb
egyéves, korményzati szolgdlati jogviszonnyal rendelkezd kormanytisztvisel6 vagy munkaviszonnyal rendelkezd
munkavallalé, féfoglalkozasu jogviszonya ideje alatt évente 12 alkalommal 50%-0s menettérti utazasra jogosult.
Az utazasi utalvanyt tulajdonosa valamennyi helykozi belfoldi, menetrend szerinti személyszallitasi szolgaltatashoz
(vasuti, helykézi autébusz, HEV, elévarosi autébusz, komp és rév) igénybe veheti.

A térgyévre kiadott utazasi utalvany a kovetkezé év marcius 31-éig jogosit a kedvezmény igénybevételére.
Az utazasi utalvany megilleti a gyermekgondozas céljabol fizetés nélkili szabadsagat tolto foglalkoztatottat is.

Az (1) bekezdés szerinti utalvany évenkénti kiadasaval kapcsolatos - az R4.-ben foglaltaknak megfelelé —
adminisztrativ feladatokat a Személyligyi Féosztély latja el. A foglalkoztatott évente egy utazasi utalvanyt kaphat,
elvesztés esetén az utalvany nem pétolhatd.

39. Foglalkozas-egészségiigyi ellatas

A foglalkoztatottak egészségvédelme érdekében a Minisztérium foglalkozés-egészségligyi szolgaltatast biztosit.

A Minisztérium altal megbizott egészségligyi szolgdltatdé a foglalkozas-egészségligyi szolgéltatasrél szolo
27/1995. (VII. 25.) NM rendeletben meghatarozott foglalkozés-egészségligyi alapszolgaltatast nyujt, igy kiilondsen
elvégzi az é4lloményba tartozé személyek — a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
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vizsgélatérol és véleményezésérdl sz6ld 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben meghatérozott — elézetes, idészakos,
illetve soron kivili alkalmasségi vizsgalatat.

A Személyligyi Féosztaly tajékoztatja a felvételre keriil6 személyt, illetve az dllomanyba tartozé személyt a kotelezd
vizsgalatrol.

A rendelési id6 belsé honlapon térténd kdzzétételérdl a Személytigyi Féosztaly gondoskodik.

40. Koltségvetési forras rendelkezésre allasa esetén adhaté egyéb juttatasok k6zos szabalyai

Az 59. § (4) bekezdésében meghatérozott juttatdsok a Minisztérium koltségvetési forrdsainak rendelkezésre alldsa

fliggvényében adhatd juttatasnak minéstilnek.

Az 59. § (4) bekezdés a)-b) pontja szerinti egyes juttatasok adhatdsagarol, konkrét 6sszegérdl, tovabbi jogosultsagi

feltételek meghatarozasardl, valamint kifizetésének idépontjarél a Minisztérium koltségvetése, valamint az Szja tv.

és az egyéb iranyado jogszabalyok figyelembevételével évente a Személyligyi Féosztaly és a Gazdalkodasi Féosztaly

kozos el6terjesztése alapjan a kdzigazgatasi allamtitkar dont.

Nem jogosult juttatdsra az a foglalkoztatott, aki

a) felmentési, felmondasi vagy lemondasi idejét tolti — ideértve a jogviszony kdzds megegyezéssel torténd
megsziintetését is,

b) szllési szabadsagon van, részére csecsemdégondozasi dijat, fizetés nélkili szabadsaga alatt
gyermekgondozasi dijat, gyermekgondozasi segélyt, illetve gyermeknevelési tamogatast folydsitanak, vagy
30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsagon van,

<) tartos kiilszolgalaton van,

d) nemzeti szakértéként foglalkoztatott,

e) 180 napot meghaladdan keres6képtelen,

f) fegyelmi bintetés hatdlya alatt all, vagy akinek a jogviszonya megsziintetésére iranyulé belsé eljaras

folyamatban van - ideértve a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltast is.
A jogosultsdg megéllapitdsa szempontjabdl a juttatds kozigazgatasi dllamtitkari jovahagyésa idépontjaban fennallo
allapotot kell figyelembe venni.
A pénzbeli vagy elektronikus utalvany formajaban biztositott juttatasok kifizetésérdl a jévahagyast kdvetd 30 napon
beliil a Gazdalkodasi Féosztaly gondoskodik.
Az R1. 82. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan - a foglalkoztatottak részére a munkavégzéshez sziikséges utazas
biztositasa érdekében - helyi utazésra szolgdlé bérlet nyujthat6. A helyi utazésra szolgdlé bérlet juttatdsdnak
feltételeirdl és elszamoldsarol a Személyligyi Féosztély és a Gazdalkodasi Féosztdly kdzos elbterjesztése alapjan
a kozigazgatasi dllamtitkar dont.

41. Gyermeknap és Mikulas-iinnepség alkalmabél nyujtott juttatas

Az R1.83/A. §-dban foglaltakkal 6sszhangban az Ginnepélyes megemlékezések korében a Minisztérium

a) a nemzetkozi gyermeknap alkalmébdl kdszonti az dllomanyba tartozé személyek 14 éven aluli gyermekeit,

b) az dlloményba tartozé személyek 14 éven aluli gyermekei részére Mikulds-linnepséget szervez.

A gyermeknap alkalmabdl torténd kdszontésre minden év majus hdénapban kerll sor. Ennek keretében
a Minisztérium a gyermeknaphoz kapcsolédo ajandékot biztosithat az allomanyba tartozé személyek 14 éven aluli
gyermekei részére.

A Mikulds-Uinnepség keretében a Minisztérium kulturdlis programokkal és ajandékcsomag atadaséval kdszonti
a gyermekeket.

A (2) és (3) bekezdés szerinti ajandék értéke az R1. 83/A. § (2) bekezdése alapjan legfeljebb 6tezer forint, amely
alkalmanként és gyermekenként értendé.

42. Egészségiigyi szlirdvizsgalatok tamogatdsa
Az dllomanyba tartozdé személyek egészségvédelme, a betegségek megelézése érdekében a Minisztérium

- a koltségvetési forrasok figyelembevételével - az R1. 83. § (1)-(2) bekezdése alapjan egészségligyi
szlrévizsgalatokat szervezhet az dllomanyba tartozé személyek szamara.
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A Személyligyi Féosztaly feladata

a) a szlirévizsgalatokra vonatkozo igények el6zetes felmérése,
b) a szlirbvizsgalatok megszervezése,
<) a vizsgélatok idépontjardl, helyszinérél az dllomanyba tartozd személyek megfelel tajékoztatasa,

d) a részvétel koordindlasa.
43, A lakhatasi és egyes szocialis jellegli tamogatasok elbiralasanak k6zos szabalyai

A Lakastdmogatési és Szocidlis Bizottsdg (a tovabbiakban: bizottsdg) a juttatdsok elbirdldsa tekintetében
a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felel6s helyettes allamtitkar tandcsadd, dontés-el6készitd,
javaslattevé szerve.

A bizottsag elndke a Személyligyi Féosztaly vezetbje vagy az altala az elnoki feladatok ellatasara kijelolt személy.
A bizottsag tagjai

a) a Perképviseleti Féosztaly vezetbje vagy az altala a bizottsagi feladatok tartds ellataséra kijelolt személy,
b) a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje vagy az éltala a bizottsagi feladatok tartos elldtasara kijelolt személy,
<) a Miniszteri Kabinet vezet6je altal a bizottsagi feladatok tartds ellatasara kijelolt személy,

d) a Minisztérium agazati iranyitasért felel@s allamtitkarai altal a bizottsagi feladatok tartds ellatasara kijelolt
személyek.

A bizottsag titkdra a Személyligyi Fosztély kijeldlt kormanytisztviseldje, aki gondoskodik a bizottsagi dontéshozatal

el6készitésrol, lefolytatdsarol és az emlékeztetd elkészitésérol.

A bizottsdgi dontéshozatalt az elndk legaldbb kéthavonta kezdeményezi a kérelmek és a dontéstervezetek
megkildésével. A dontéshozatalra irdsbeli szavazassal, elektronikus levelezéssel kerll sor. A tagok szamdra
a dontéshozatal napjan, a munkaidé végéig kell hataridét biztositani arra, hogy szavazatukat megkildjék
a bizottsag titkaranak.

A bizottsdg hatarozatképes, ha az elnokdn vagy az elndk éltal kijelolt, 6t helyettesitd tagon kivil a tagok legalabb
fele részt vesz a szavazasban. A tagokat akaddlyoztatdsuk esetén szavazati joggal esetileg, irdsban felruhazott
megbizottjaik képviselhetik a dontéshozatalban. A bizottsdg dontéseit egyszerli tobbséggel hozza meg,
szavazategyenl6ség esetén az elndk szavazata dont.

A bizottsdg dontés-el6készité eljarasa keretében a Gazdalkoddsi Féosztily képvisel6je koteles nyilatkozni
a juttatasok rendelkezésre allo forrasainak mértékérdl, és ennek alapjan a kotelezettségvallalas lehetséges
Osszegérol.

A bizottsagi dontéshozatalrol emlékeztetd késziil, amely tartalmazza a szavazdsban részt vevok nevét, a kérelmek
rovid ismertetését, a dontésre vonatkozd javaslatokat és a szavazds eredményét. Az emlékeztetSt legkésébb
a dontéshozataltdl szamitott 5 munkanapon belil meg kell kildeni a koltségvetési, gazdalkodasi és
személytigyekért felel6s helyettes allamtitkarnak.

A bizottsdg a kérelmek elbirdldsa soran a munkahelyi esélyegyenléség elvének betartdsa mellett érvényesiti
a szocidlis raszorultsdg elvét. A kérelmek elbirdlasandl figyelembe kell venni a kérelmezd jovedelmi és vagyoni
viszonyait, élet- és csaladi korilményeit, szocidlis helyzetét, a kérelemben megjel6lt indokait, illetve lakdscélu
kérelem esetében a kérelmezd lakaskoriilményeit, lakasigényének mértékét, tovabba munkajarél a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak véleményét.

Levélszavazas helyett a bizottsag elndke vagy tagja személyes jelenléttel torténd (ilésezést kezdeményezhet.
A bizottsagi lilésre az (1)-(5) bekezdés rendelkezéseit megfelel6en alkalmazni kell.

A juttatds odaitélésekor

a) a lakascéld munkaltatoi kélcsonodk esetében a Lakasalap (a tovabbiakban: Alap) szamlan rendelkezésre allé
Osszeg figyelembevételével, a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelés helyettes allamtitkar
felterjesztése alapjan a kdzigazgatasi allamtitkar a kotelezettségvallalo,

b) a szocialis jellegli tdmogatasok kozul a visszatéritendd csaladalapitdsi tdmogatas és a krizistdamogatas
esetében a koltségvetésbbl targyévre betervezett keretdsszeg figyelembevételével a koltségvetési,
gazdélkodasi és személyligyekért felelés helyettes allamtitkar a kotelezettségvallalo.

Az Alap forrasai

a) a Minisztérium koltségvetésébdl kdlcson céljara elkllonitett keret,

b) az Alap pénzmaradvanya,
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<) az Alapnak a Minisztérium altal nyujtott eseti tdmogatas,
d) az Alap javara teljesitett visszafizetések és késedelmi kamatok, valamint
e) az Alap egyéb kamatbevételei.

Az Alap kezel6je a Gazdalkodasi Féosztaly, amely az Alap el6z6 évi pénzforgalmardl és tevékenységérdl, illetve
az adott évben felhasznélhato keret nagysagardl a targyév februdr 15-éig tdjékoztatja a bizottsagot.

44, A lakascéli munkaltatoi kolcson nydjtasanak feltételei

A Minisztérium a foglalkoztatott lakdshoz jutdsa és lakdskorilményeinek javitdsa érdekében az R1. 48. §-dban
felsorolt célokra kamatmentes lakascéld munkaltatdi kdlcsont (a tovabbiakban: lakdscélu kdlcsdn) nyujthat.

A lakascélu kolcson budapesti vagy Budapesttdl legfeljebb 60 kilométerre fekvé magyarorszagi telepliilésen
talalhato lakasra nyujthaté.

Lakascélu kolcson nyujthatd azon foglalkoztatott részére, aki az R1. 49. § (2)-(7) bekezdésében foglaltaknak
medfelel, és az ott felsorolt dokumentumokat a belsé honlapon kozzétett,Igénylblap” kitoltésével benyuijtja.

Nem nyujthatd lakéscélu kdlcson az R1. 50. §-dban foglaltak esetében, tovdbba annak, aki a kdlcsonkérelemben
szandékosan valétlan adatot, tényt kdzol, vagy valamely jelentds tényt, kortilményt elhallgat.

A kolcsonigény elbirdlasa sordn elényben kell részesiteni azt a foglalkoztatottat, aki

a) elsé lakdsa megvasarldsadhoz nyujtja be kérelmét,

b) még nem részesiilt a Minisztériumtél — ideértve a jogeldd szerveket is — munkaltatéi kdlcsonben,

c) sajat haztartdsaban 3 vagy tobb gyermeket nevel, vagy fogyatékkal él6 gyermeket nevel,

d) életminéségét hatranyosan befolydsold kortlmények (pl. komfort nélkili lakds, rossz muszaki allapotu
lakas stb.) kozott él,

e) gyermekét egyedil neveli,

f) kozos haztartdsban él tartésan beteg kozeli hozzatartozojaval,

g) fiatal hazas.

A foglalkoztatott a Minisztériumtdl egyszerre csak egy jogcimen részesiilhet kamatmentes kélcsdnben. Ujabb
tdmogatasi kérelem a fennallé kolcson teljes kiegyenlitése utan terjesztheté el6, ha a foglalkoztatott a kordbbi
kolcson részleteinek torlesztésével egyszer sem esett késedelembe.

A lakascélu kolcson kizardlag arra az ingatlanra igényelheté, amelyben a foglalkoztatott igazolt mddon
életvitelszerlien tartézkodik. Lakdsvasarlas vagy lakasépités céljabdl nyujtott kdlcson esetében az életvitelszer(
ott-tartézkodast utdlag, a birtok atruhazasat kovetd harom hénapon beliil kell igazolni.

45, A lakascéli munkaltatéi kolcson mértéke és visszafizetésének hatarideje

A lakascélu kdlcson maximalis mértéke az R1. 52. §-dban foglaltak alapjan

a) 5 millié forint lakasvasarlas és -épités esetén,
b) 2 millié 500 ezer forint lakasbovités és korszerUsités esetén, vagy
c) a hitelintézettdl felvett kdlcson felhasznalasi céljatol fliggéen az a) vagy b) pontban meghatarozott 6sszeg.

A kamatmentes kolcson 6sszege nem haladhatja meg a teljes vételdr, épitési, bovitési, korszer(sitési koltség vagy
a hitelintézettél felvett kdlcsdntartozas még fennalld részének 70%-at.

A lakdascélu kolcson visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 10 év lehet, és a futamidé megallapitasanal
figyelembe kell venni a kormanytisztvisel6re iranyadd nyugdijkorhatart, azzal, hogy a futamiddé legfeljebb
a foglalkoztatott 70. életévének betoltéséig terjedhet.

A (3) bekezdésben meghatérozottakndl hosszabb futamid6t a kdzigazgatési allamtitkar csak kivételes méltanylast
érdeml6 korilmények fennalldsa esetén engedélyezhet.

A kamatmentes kolcson visszafizetésének kezdd idépontja a hitelintézettel torténé megallapodas megkotését
koévetd honap 5. napja.

A foglalkoztatott kérheti a még fennalld tartozasa 30%-anak, de maximum 300 000 forintnak az elengedését,
ha a kolcson folydsitasatol szamitott 3 év vagy a kolcsonszerz6désben meghatdrozott visszafizetési idétartam
legaldbb fele eltelt, és vdllalja, hogy a fenndllé kolcsontartozds elengedett résszel csokkentett Osszegét
egy 6sszegben megfizeti a Minisztérium részére.
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Az elengedés addkoteles.

A kedvezmény igénybevételéhez a foglalkoztatottnak a belsé honlapon kozzétett, ,Nyilatkozat 30%-os
kedvezménnyel csokkentett Osszegli munkaltatéi kolcson visszafizetéséhez” és a ,Nyilatkozat a munkaltatoi
tdmogatdast érinté add- és jarulék munkaltatéi levondsdhoz” elnevezés(i nyomtatvanyokat kell benyujtania
a Személyligyi Féosztalyra a pénzintézettdl beszerzett téketartozasrol szol6 igazolassal egyiitt.

A kedvezmény igénybevételérél a bizottsag javaslata alapjan a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért
felel6s helyettes allamtitkar dont.

Nem illeti meg a kedvezmény a foglalkoztatottat, ha

a) ellene fegyelmi vagy biintet6eljaras van folyamatban, annak jogerés befejezéséig,

b) jogviszonyanak megsziintetése folyamatban van, illetve jogviszonya megszint,

<) a Minisztériummal szemben kdlcsontorlesztési hatraléka van.

46. A lakascéli munkaltatoi kolcsonrél szol6 megallapodas tartalma, megsziinése, biztositékai

A kolcson folydsitasardl a Minisztérium a belsé honlapon kozzétett, ,Megallapodds munkaltatéi kolcsdnrél”
elnevezés(i szerz6désminta alapjan megallapodast kot a foglalkoztatottal. A megéllapodés egy eredeti példanyat
a Gazdalkodasi Féosztilynak, egy-egy eredeti példanyt a foglalkoztatottnak és a Személyligyi Féosztalynak,
egy eredeti példanyt a kolcsont folyositd pénzintézetnek sziikséges megkildeni, tovabba egy eredeti példany
az aktdban marad.

A munkdltatoi kolcsonrdl sz6l6 megallapodas tartalmazza

a) a szerz6do felek azonositd adatait,

b) a kolcson céljat, jogcimét és 6sszegét,

<) a kolcson visszafizetésének hataridejét (futamidot) és feltételeit,

d) a kolcson késedelmes visszafizetése esetére iranyado eljarast,

e) az egyetemleges kotelezettséget véllalo személy vagy személyek azonosité adatait,
f) a szerz6désszegés eseteit és jogkdvetkezményeit,

g) a megallapodas megszlinésének eseteit és jogkovetkezményeit.

Megallapodaskiegészités tartalmazza a kolcson fedezeteként szolgdld ingatlanra a Minisztérium jelzalogjogénak
(lakasvasarlds, lakasépités és lakdscsere esetén az elidegenitési és terhelési tilalom) bejegyzésére vonatkozé
jogosultsagok biztositasara utalé rendelkezést.

A foglalkoztatott koteles viselni a lakdscélt kolcson hitelintézeti kezelésének koltségeit, tovabba a munkaltatdéi
kolcson  biztositékaként a Minisztérium javara jelzdlogjog ingatlan-nyilvédntartdsba torténé bejegyzéséhez,
visszafizetés esetén a jelzdlogjog torléséhez, valamint az esetleges jelzdlogjog masik ingatlanra torténd
atterheléséhez sziikséges ingatlan-nyilvantartési igazgatasi szolgaltatasi dij koltségét.

A kolcson visszafizetésének biztositasara minden esetben jelzalogjogot, tovabba lakasépités, lakasvasarlas, valamint
lakascsere, tovabba 1 000 000 forint dsszeget elér6é vagy meghaladd, bévitéshez vagy korszer(sitéshez kapcsolédo
kamatmentes kolcson esetén elidegenitési és terhelési tilalmat kell bejegyeztetni a kdlcsdnnel érintett ingatlanra,
amelyhez a kolcsonvevé foglalkoztatottnak, illetve az ingatlan esetleges tovabbi tulajdonosainak irasbeli
hozzdjaruld nyilatkozatot kell tenni.

Amennyiben a kodlcsonnel érintett ingatlan vonatkozadsaban a kdlcsonben részesilé foglalkoztatott hazastérsa,
illetve élettarsa tulajdonostars, Ugy a kolcson visszafizetésére a kolcsonben részesiilé foglalkoztatottal
egyetemlegesen kotelezett. A kolcsonben részesilé foglalkoztatott élettarsa, illetve hazastarsa a kolcson
visszafizetésére akkor is egyetemleges kotelezettséget vallalhat a foglalkoztatottal, ha nem valik az érintett ingatlan
tulajdonosava.

A lakaskorszerUsitési kdlcsonben részesitett foglalkoztatottnak a kdlcsondsszeg felhasznélasat, a munka elvégzését,
a korszerUsitési munkat elvégzé egyéni véllalkozo, egyéni cég vagy gazdasagi tarsasag nyilatkozataval sziikséges
igazolnia. Az igazold nyilatkozat keltezése csak a kdlcson folydsitasa utani idépontra szélhat. A nyilatkozatban
tételesen fel kell sorolni a hataridére elvégzett korszerUsitési munkakat. Az elszdamolasi hataridé
a kolcsonfolydsitastol szamitott hatodik honap utolsé napja. Az elszdmolési hataridét a bizottsag elndke javaslatara
a kozigazgatasi dllamtitkar indokolt esetben legfeljebb hat honappal meghosszabbithatja.

Ha a kolcsontdamogatdsban részesitett foglalkoztatott a torlesztési kotelezettségét — a hitelintézet tajékoztatasa
szerint — késedelmesen teljesiti, a késedelem idejére a Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. torvény szerinti
késedelmi kamatfizetési kotelezettség terheli.
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A munkaltatéi kolcsonrdl szolé megaéllapodast a Minisztérium azonnali hatallyal felmondja, ha a kolcsonben

részesilt foglalkoztatott

a) a lakascélu kolcson iranti kérelmében szandékosan valétlan adatot kozolt, vagy valamely tényt, korilményt
elhallgatott, és ennek eredményeként jogtalan elényre tett szert,

b) a lakascélu kolcson visszafizetésére vonatkozéd megallapodast a hitelintézettel a munkaltatoi kolcson
atutalasatol szamitott hat hénapon bellil nem kotdtte meg, és ennek okt nem igazolta,

<) a lakascélu kolcsont jogosulatlanul nem a hitelcélnak megfeleléen hasznalja, illetve hasznalta fel,

d) a bovités és korszerUsités céljara nyujtott kolcson felhaszndlasat a rendelkezésre bocsédtastél szamitott
hat hénap utén felszélitdsra sem igazolja hitelt érdemléen,

e) a pénzintézettel kotott kolcsonszerz6désben meghatérozott havi fizetési kotelezettségének az erre
vonatkozé irasbeli felszolitas ellenére - legalabb harom héonapon &t — nem tett eleget,

f) Minisztériummal fenndllé jogviszonya bdarmely jogcimen - a (2) bekezdésben foglaltak kivételével -
a kolcsonszerzédésben vdllalt hataridé el6tt megszinik,

a) mas sulyos szerz6désszegést kdvetett el.

Nem kell felmondani a megallapoddst, és a munkaltatéi kodlcsont a foglalkoztatott valtozatlan feltételekkel fizetheti

vissza, ha kormanyzati szolgalati jogviszonya felmentéssel, illetve munkaviszonya munkaltatéi felmondassal,

a) a munkaltaté mikodésével 6sszefliggd ok miatt,

b) nyugdijazasara tekintettel,

<) egészségi, fizikai — nem szakmai — okra alapozott alkalmatlansag miatt
sz(int meg.

A megallapodds felmondédsa esetén a fenndlld kolcsdntartozds egy Osszegben valik esedékessé, melyet

a foglalkoztatott 60 napon beliil kbteles visszafizetni.

A foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan a kozigazgatasi allamtitkar a bizottsdg javaslatdra, a koltségvetési,

gazdalkodasi és személyligyekért felel6s helyettes édllamtitkdr egyetértésével, a valtozatlan feltételekkel torténé

visszafizetést is engedélyezheti kiilonds méltanylast igényl6 esetben, a jogviszony kozds megegyezéssel,

lemondassal, felmonddéssal vagy eltéré korményzati igazgatasi szervnél torténé foglalkoztatas esetén, amennyiben

a foglalkoztatott

a) a felvett munkaltatéi kolcsonbdl eredd fizetési kotelezettségét a jogviszony megsziinésének idépontjaig
minden esetben pontosan teljesitette, és

b) a jogviszony megsziinésének idépontjaban a munkaltatéi kolcson 50%-at mar visszafizette.

A (4) bekezdésben foglalt feltételektdl mérlegelési jogkorében eljarva a kozigazgatasi allamtitkar eltérhet.

Amennyiben a jogviszony a foglalkoztatott haldla miatt szlint meg, a tulélé hazastarssal, illetve az 6rokdssel vagy

orokosokkel lehetéség szerint az elhunyt foglalkoztatottal megkotott szerzédés szerinti tartalommal kell

a visszafizetésben megallapodni. Kivételesen a hazastars, illetve az 6rokds vagy 6rokdsok kérelmére — méltanyolhato

okbdl - a kozigazgatési allamtitkdr engedélyezheti a kedvezdbb feltételekkel torténé visszafizetést. A fennallé

kolcsontartozas visszafizetésére a hdzastarssal, illetve az 6rokossel vagy 6rokdsokkel megallapodast kell kdtni.

Ha a lakascélu kolcsontamogatasban részesitett foglalkoztatott Minisztériummal fenndll6 jogviszonya megsz(inik,

az Uj munkaltatéja — kiilén megallapodas alapjan — a még ki nem egyenlitett teljes kdlcsontartozast atvéllalhatja.

A munkaltatdi kolcson az dllammal szemben fenndlld tartozdsnak mindsil, ezért — jogszabdlyi tilalom miatt —

nem engedhetd el, ide nem értve a 81. § szerinti tartozaselengedést.

47. A lakascéli munkaltatoi kolcsonnel terhelt ingatlan elidegenitése, a jelzdlogjog atjegyzése,
tovabbi jelzalogjog bejegyzése

A Minisztérium jelzdlogjogdval terhelt ingatlant csak a Minisztérium hozzdjaruldsaval lehet elidegeniteni,

megterhelni. Az ingatlan elidegenitéséhez és megterheléséhez sziikséges hozzajaruld nyilatkozat kiadasarol

a bizottsag javaslatara a koltségvetési, gazdalkodasi és személyiigyekért felelds helyettes allamtitkar dont.

Az ingatlan elidegenitéséhez a hozzajarulds akkor adhaté meg, ha

a) a lakascélu kolcsonben részesitett foglalkoztatott vallalja, hogy a még fenndlld kolcsontartozast
egy 0sszegben visszafizeti, vagy

b) a kolcsonnel tdmogatott lakdsat a tulajdondba keriilé masik lakasra ugy cseréli el, illetve adasvételi (csere-)
szerz6déssel vagy épitéssel tulajdonaba keriil6 Ujabb lakast ugy szerez, hogy a jelzdlogjog a masik lakasra
atjegyezhetd.
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A (2) bekezdés a) pontja esetén a kérelemhez csatolni kell a hitelintézet igazolasat a kolcson visszafizetésérdl.
A (2) bekezdés b) pontja esetén az elidegenités és jelzdlogjog dtjegyzése irdnti kérelemhez csatolni kell

a) a vonatkozé adasvételi (csere-) szerz6déseket,
b) a jelzdlogjoggal megterhelni kivant ingatlanra vonatkozé tulajdoni lap 30 napndal nem régebbi, hiteles
masolatat.

Az ingatlan elidegenitéséhez a hozzajarulds kivételesen akkor is megadhato, ha a Minisztérium javara fennallé

jelzalogjog a foglalkoztatott altal felajanlott masik ingatlanra atjegyezhetd, és a felajanlott ingatlan a bizottsag

megitélése szerint kell6 fedezetet nyuijt.

Az (5) bekezdésben meghatéarozott esetben a foglalkoztatottnak csatolnia kell a felajanlott ingatlan

a) tulajdoni lapjanak 30 napnal nem régebbi, hiteles masolatat,

b) értékbecslését,

) tulajdonosénak hozzdjarulé nyilatkozatat a jelzdlogjog bejegyzéséhez, ha az ingatlan nem vagy nem
kizardlagosan a foglalkoztatott tulajdonaban all.

A Minisztérium jelzdlogjogaval terhelt ingatlanra — a Minisztériumot megel6z6 ranghelyen torténé — tovabbi

jelzdlogjog bejegyzését a bizottsdg javaslata alapjan a koltségvetési, gazdalkodasi és személyligyekért felelés

helyettes allamtitkar engedélyezheti.

Amennyiben a bizottsag elndke a felajanlott lakdingatlan tulzott megterhelését allapitja meg, Ggy a nyilatkozat

kidllitasdhoz a kérelmezét értékbecslés benyujtasara szélithatja fel.

A foglalkoztatott kérelmére, a bizottsdg elnokének javaslata alapjan a koltségvetési, gazdalkodasi és

személyligyekért felel6s helyettes allamtitkdr engedélyezheti a munkaltatéi kolcsdnt biztosité jelzdlogjog

ranghelyének megvaltoztatasat, illetve tovdbbi jelzdlogjog bejegyzését, amennyiben az ingatlan értéke erre

fedezetet nyuijt.

Az elidegenités engedélyezése és a jelzidlogjog atjegyzése, tovabbi jelzdlogjog bejegyzése iranti kérelmek

elbirdlasadval kapcsolatos eljarasra egyebekben a lakdscélu kolcson nyujtdsara vonatkozd rendelkezéseket kell

megfeleléen alkalmazni.

48. A lakascélu munkaltatoi kolcson nyujtasaval kapcsolatos eljarasi szabalyok

A foglalkoztatott a lakdscélu kolcson irdnti kérelmet a belsé honlapon kozzétett, ,IgénylSlap (Lakdscéld munkaltatdi

kolcson irdnti kérelem)” elnevezésl nyomtatvanyon nyujthatja be.

A kérelemhez csatolni kell

a) lakdsvasarlas esetén az eladdval kotott addsvételi (csere-) szerz6dés egy eredeti példanyat, amelyben
a vételar megfizetésére vonatkozd pontnak tartalmaznia kell a Minisztériumtdl felvenni kivant munkaltatéi
kolcson 6sszegét,

b) onkormdnyzati tulajdonu lakds megvasarlasa esetén az 6nkormanyzat ajanlatat a lakdas értékesitésére és
az adasvételi szerzédést,

<) az eladott lakas adasvételi szerz6désének masolatat, ha a kérelmezé foglalkoztatott teljes vagy részleges
tulajdondban allt egy olyan lakéingatlan, amely a kérelem tdrgydt képezé lakdingatlan megvasarlasa
érdekében eladasra kertilt,

d) épités, Ujjaépités, tetétér-beépités, bovités, korszerUsités, kdzmuvesités, tetécsere esetén a kivitelezd altal
készitett — cégszerlien aldirt, bélyegzével ellatott — koltségvetést vagy darajanlatot, az engedélyhez kotott
munkalatoknal (épités, Gjjaépités, tetdtér-beépités, bovités) a szakhatdsagi engedélyeket,

e) tulajdonostérs vagy haszonélvezd hozzijaruld nyilatkozatét a jelzélogjog (elidegenitési és terhelési tilalom)
bejegyzéséhez,

f) lakdsbévités esetén a miiszaki dokumentdciot és koltségtervezetet,

g) hitelintézettdl felvett kolcson visszafizetésére igényelt kolcson esetén - a felhasznaladsi céltdl fliiggéen -
az a)-f) pontban foglalt dokumentumokat, a hitelintézettel kotott hitelszerz6dés mdsolatat, valamint
a kérelem benyujtasakor a hitelintézet harom héonapnal nem régebbi igazolasat a fennallé kolcsontartozasrdl,
azzal, hogy lakasvasarlas céljara hitelintézettdl felvett hitel egészének vagy részének visszafizetése céljabol
nyujtott kolcson esetében az eladdval kotott adasvételi szerzédésnek, csereszerzédésnek nem kell
tartalmaznia a kormdnyzati igazgatasi szervtél felvenni kivant kamatmentes kdlcson 0sszegét,

h) hitelintézettdl felvett kolcson visszafizetésére igényelt kolcson esetén a hitelintézet igazoldsat a fennalld
tartozaséalloményrol, illetve arrdl, hogy a hitelszerz6désben foglaltak szerinti torlesztérészletek megfizetése
tekintetében tartozdsa nem éll fenn,
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i) vasarlds, épités, korszer(lsités esetén a vasarolni, béviteni, korszer(siteni kivant ingatlan, lakasépités esetén
az épitési telek, az R1. 48. § (2) bekezdés e) pontja szerinti esetben a vasarlassal, épitéssel, bdvitéssel,
korszer(sitéssel érintett ingatlan tulajdoni lapjanak harminc napnél nem régebbi, hiteles mésolatat,

j) a kérelmezé, hazastarsa vagy élettarsa, valamint a vele egyltt kolt6z6 csalddtagok utolsé havi nettd
jovedelmérdl szolé nyilatkozatot,

k) nyilatkozatot a foglalkoztatott folyamatban [évé pénzintézeti, illetve egyéb kolcsonkérelmérél.

A foglalkoztatott a kolcsonkérelemben és mellékleteiben az altala kozolt adatok valddisagaért polgari jogi

felel6sséggel tartozik. A foglalkoztatott a kérelem benyujtdsa utdn koteles bejelenteni minden olyan valtozést,

amely a tdmogatdsra valo igényjogosultsagot érinti. Ennek elmulasztdsa a kérelem elutasitasat vonhatja maga utan.

A bizottsag vagy annak képviseldje, illetve szakértéje az objektiv elbiralds érdekében a kdlcsdnigénylés feltételeinek

meglétét sziikség szerint a helyszinen is vizsgalhatja.

A kérelem elbiralasa soran a foglalkoztatott az igényjogosultsag alatamasztasara alkalmas mas irat becsatolasara,

illetve a kérelmet megalapozé dokumentumok eredetiben valé bemutatasara is kotelezhet6.

A kolcsonkérelmet az 6nélld szervezeti egység vezetbjének javaslataval kell felterjeszteni.

A lakdscélu kolcson iranti kérelmet a bizottsdg megvizsgdlja, és jogszerlisége, valamint a rendelkezésre allo

pénzigyi fedezet fliggvényében, a (6) bekezdésben foglaltak figyelembevételével tesz javaslatot a koltségvetési,

gazdalkodasi és személyligyekért felelés helyettes allamtitkarnak

a) a kolcson megadasara vagy elutasitasara,
b) a tamogatas mértékére és a visszafizetés hataridejére,
<) a tdmogatds megadasanak altaldnostdl eltérd specialis kikotéseire.

Amennyiben a kolcson biztositékaként szolgalé ingatlanon elidegenitési és terhelési tilalom all fenn,
a foglalkoztatott koteles beszerezni a Minisztérium javéra torténé jelzalog bejegyzéséhez sziikséges hozzajaruld
nyilatkozatot, és viselni az ezzel jaro koltségeket.

A kolcsonszerz6dés megkotésérdl, a Minisztérium javara a jelzdlogjog bejegyeztetésérdl (a kdlcsonszerz6dés
megszlinése esetén a torlésérdl), a megkotott kdlcsonszerz6dés alapjan a kdlcsdndsszeg — hitelintézet atjan
torténd - dtutaldsarol a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik.

A 77. § (1) bekezdés a) pontja céljabdl nyujtott lakdscéld munkéltatéi kolcson esetén az életvitelszerd
ott-tartézkodast utélag - lakcimet igazold hatdsdgi igazolvany masolatdval — a birtok atruhdzasat kovetd
hédrom hénapon belil igazolni kell.

49, Eljaras jelzalogjog torlése esetén

A lakdscélu kolcsonnel kapcsolatos jelzélogjog torlésére akkor van lehet6ség, ha a foglalkoztatott a kdlcsont teljes
egészében visszafizette. A foglalkoztatottnak a Gazdélkodasi Féosztaly részére meg kell kiildenie a hitelintézet altal
kidllitott, a teljes hitelosszeg visszafizetését igazold okiratot. A jelzdlogjog torléséhez sziikséges nyilatkozat
kidllitasarol a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik.

50. A szocialis jellegii tamogatasok intézésének k6z6s szabalyai

Az dllomanyba tartozé személy kérelmére a jelen alcimben meghatarozott feltételek fennallasa és igazoldsa esetén,
az elkilonitett keretek terhére az aldbbi szocidlis jellegl tdmogatasban részesithetd:

a) visszatéritend6 csaladalapitdsi tamogatas,

b) csalddalapitasi tdmogatas gyermek sziletése esetén,
<) iskolakezdési tamogatas,

d) gyermeknevelési tdmogatas,

e) illetmény-, illetve munkabéreldleg,

f) krizistdmogatas.

Az (1) bekezdés a) és e)-f) pontja esetében a tamogatasok kifizetésére a rendelkezésre allo pénziigyi fedezet

fliggvényében kerllhet sor, illetve ezen tamogatasok probaidé alatt nem adhatoak.

Nem részesitheté tdmogatasban az az dllomanyba tartozd személy, aki

a) felmentési, lemondasi, felmondasi idejét tolti, illetve jogviszonydnak kdzds megegyezéssel vagy a Kit. 89. §
(6) bekezdése szerinti munkahelyvaltassal torténé megsziintetését kezdeményezte,

b) tartos kiilszolgalaton van,

Q) nemzeti szakértéként foglalkoztatott,
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d) fizetés nélkili szabadsagon van (kivétel az, aki sziilési szabadsagon van, részére csecsemdégondozasi dijat,
fizetés nélkili szabadsaga alatt gyermekgondozasi dijat, gyermekgondozasi segélyt, illetve gyermeknevelési
tdmogatast folydsitanak).

Szocidlis tdamogatasban csak az az éllomanyba tartozé személy részesithet6, aki az adatokat a valésagnak

megfeleléen rendelkezésre bocsatja, igazolja, és azok kezeléséhez hozzajarul.

51.Visszatéritendo6 csaladalapitasi tamogatas

A visszatéritendd csalddalapitasi tdmogatas az R1. 58-62. §-dban meghatdrozott visszatéritendd szocidlis tdmogatas.

A Minisztérium elsédlegesen — a pénzigyi fedezet rendelkezésre allasa fliggvényében — azoknak az allomanyba

tartozo személyeknek a csaladalapitdsi tamogatas iranti kérelmét tamogatja, akiknek a haztartdsaban az egy fére

esé jovedelem mértéke nem haladja meg az R1. 58. § (2) bekezdésében meghatdrozott mértéket. Magasabb

jovedelemmel rendelkezé allomdnyba tartozé személy csak kivételesen, kilonds méltanylast érdemld esetben

a kozigazgatasi dllamtitkar jovahagydasaval részesitheté tdmogatésban, ha raszorultsagat igazolja.

Csalddalapitdsi tdmogatdsban részesitheté az R1. 60. § (1) bekezdésében meghatérozott allomanyba tartozé

személy.

Jelen alcim alkalmazdsaban pélyakezdének mindsil az a harmincadik életévét be nem toltott foglalkoztatott,

aki az éllashely betoltéséhez sziikséges végzettségének megszerzését kovetdé egy éven belll els6é foglalkoztatasi

jogviszonyként létesit a Minisztériummal foglalkoztatasi jogviszonyt.

Csaladalapitédsi tdmogatasban a (3) bekezdésben meghatarozott személy akkor részesithetd, ha kérelméhez csatolja

a kérelem helytallésagat igazolé iratokat, dokumentumokat, igy kiildndsen az R1. 61. § (1) bekezdés c) pontjaban

foglaltakon felul nyilatkozik arrél, hogy hozzéjarul az R1. 61. § (1) bekezdés c) pontjdban megadott adatok

munkaltaté altali kezeléséhez.

A csaladalapitasi tdmogatas mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdésében megjelolt 6sszeg. A kérelmek

elbiraldsanal elényben részesiil

a) a két vagy tobb gyermeket sajat haztartasdban nevel6 hazastars vagy élettérs, gyermekét egyediil neveld
szUld, nevelésziil6, gyam vagy fogyatékos gyermeket neveld személy,

b) olyan allomanyba tartozd személy, akinek a haztartasdban az egy fére esé jovedelem nem éri el a minimalbér
kétszeresét.

A csaladalapitasi tamogatas visszafizetési hataridejének megallapitasara, valamint a visszafizetés kezd6 idépontjara

az R1. 62. §-anak rendelkezései iranyadok.

A csalddalapitasi tdmogatés iranti kérelmet a ,Kérelem csalddalapitdsi tdmogatds irdnt” ciml nyomtatvany

kitoltésével lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jeldIni

a) a tdmogatds igényléjének az R1. 60. § (1) bekezdése szerinti minéségét,
b) a kért tdmogatas konkrét céljat, illetve indokat,
c) azigényelt 6sszeget,

d) a véllalt torlesztési id6t.

Ha a kérelem indoka az, hogy az alloményba tartozé személy a (4) bekezdés szerinti palyakezdének mindsdil,
a Személyligyi Fosztély ellendrzi e feltétel megalapozottsagat.

A kérelmet az dlloményba tartozé személy kozvetlen felettesének javaslataval ellatva a Személyiigyi Féosztalyon kell
benyujtani.

A bizottsdg - az eset Osszes korllményeit figyelembe véve - tesz javaslatot a kozigazgatdsi allamtitkarnak
a tdmogatas mértékére, a futamiddre és a havi torlesztérészlet 6sszegére.

A szerz6dést a Minisztérium képviseletében a kozigazgatdsi allamtitkar koti meg, a Perképviseleti Féosztély és
a Gazdalkodasi Féosztaly ellenjegyzése mellett.

A megitélt tdmogatas atutalasardl — a részére megkuldott szerz6dés alapjan — a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik.

52. Csaladalapitasi tamogatas gyermek sziiletése esetén

Az allomdnyba tartozé személy az R1. 63. § (1) bekezdése szerinti esetben kérelem alapjan jogosult a gyermeke
szlletése vagy gyermek 6rokbefogaddsa esetén nyujtandé csaladalapitasi tdmogatésra.

Az (1) bekezdés szerinti tdmogatds iranti kérelmet az R1. 63. § (3) bekezdése szerinti hataridén belil a ,Kérelem
gyermek szlletése esetén nyujtandd csalddalapitasi tdmogatds irant” cim( nyomtatvanyon kell benyujtani
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a Gazdélkodasi Féosztély részére. A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonaténak, illetve
orokbefogadas esetén a gyermek drokbefogadasat engedélyezd hatdrozatdnak masolatat.

53. Iskolakezdési tamogatas

Az R1. 64. § (2) bekezdése szerinti feltételek fenndlldsa esetén iskolakezdési tdmogatasra jogosult az az dllomanyba
tartozo személy, aki a (2) bekezdés szerinti kérelmet az ott meghatarozott hatéridében benyujtotta a Gazdalkodasi
Féosztalynak.

Az igénylés megtételéhez sziikséges programot a Gazdalkodasi Féosztaly a belsé honlapon teszi elérhetévé, melyrdl
elektronikus levél utjan tajékoztatja az dllomanyba tartozd személyeket. Az ,Iskolakezdési tdmogatas irdnti kérelem”
elnevezés(i nyomtatvanyt a Gazdalkodasi Féosztaly felhivasa alapjan kell benyujtani minden év augusztus 1. és
szeptember 30. napja kozott évente egy alkalommal az elektronikusan megtett nyilatkozat alapjan. A kérelmet
szikség esetén a gyermek tanuldi jogviszonyanak fenndllasat igazold irataval egyitt kell a Gazdalkodasi
Féosztalynak megkuldeni.

54. Gyermeknevelési tamogatas

Az alloméanyba tartozé személy az R1. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben kérelem alapjan jogosult
gyermeknevelési tdamogatasra.

Az igénylés megtételéhez sziikséges informatikai programot a Gazdalkodasi Féosztaly a belsé honlapon teszi
elérhet6vé legkésdbb a targyév november 15. napjdig, melyrél elektronikus levél utjan téjékoztatja az dllomanyba
tartozd személyeket. Ezt kovetéen kérelem benyujtdsara kizarélag a (4) és (6) bekezdésben meghatdrozott
esetekben van lehet6éség. A ,Kérelem gyermeknevelési tdmogatas irdnt” elnevezésli nyomtatvanyt a Gazdalkodasi
Féosztaly felhivasa alapjan kell benyujtani az elektronikusan megtett nyilatkozat alapjan. A kérelemhez csatolni kell
az R1. 65. § (3) bekezdés b) pontja szerinti esetben a gyermek tanuldi jogviszonyanak fennallasat igazold iratat.
Hataridén tul benyujtott kérelem esetén a kifizetés nem lehetséges.

A (2) bekezdésnek megfeleléen benyujtott kérelem alapjan megallapitott gyermeknevelési tdmogatast
a Gazdalkodasi Féosztaly minden év november 30. napjaig, de legkésébb a november havi illetménnyel egyidejlileg
folyésitja.

Az R1. 65. § (9) bekezdése szerinti pdtigény iranti kérelmet az Gjabb gyermek szlletésétdl, illetve az 6rokbefogadott
gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon belll a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az el6irt
mellékletekkel egyitt kell benyujtani a Gazdalkoddsi Féosztély részére.

A (4) bekezdésnek megfeleléen benyujtott kérelem alapjan megallapitott gyermeknevelési tdmogatast
a Gazdalkodasi Féosztaly a kérelem benyujtasatédl szamitott 30 napon belil folyésitja.

Ha a jogviszony targyév november 15. napjat kovetéen keletkezik, a gyermeknevelési tdmogatas iranti kérelmet
a jogviszony létrejottétdl szamitott 30 napon beliil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az el&irt mellékletekkel
egyltt kell benyujtani a Gazdalkodasi Féosztalyon. E bekezdés szerint megfeleléen benyujtott kérelem alapjan
megéllapitott gyermeknevelési tdmogatdst a Gazdalkodasi Féosztély a kérelem benyujtasatédl szamitott 30 napon
belil folyositja.

Jogviszony év kdzben torténé megszlinése, megsziintetése esetén az allomdanyba tartozé személy koteles a részére
folyositott, de a jogviszonnyal mér nem érintett id6szakra vonatkozd gyermeknevelési tdmogatéssal az R1. 65. §
(7) bekezdésére figyelemmel elszamolni.

55. llletmény- és munkabéreléleg

A Minisztériumban hatarozatlan idej(i vagy az egy évet meghaladd hatarozott idejl jogviszonnyal rendelkezd,
legalabb 6 honapja az dllomanyba tartozé személy évente két alkalommal illetményeléleg, illetve munkabéreléleg
(a tovabbiakban egyiitt: illetményel6leg) folyositasat igényelheti a belsé honlapon kozzétett, ,Kérelem illetmény-,
illetve munkabéreléleg folydsitasa irant” elnevezésli nyomtatvanyon, melyet — a kdzvetlen felettes vezetd alairasaval
elldtva — a Gazdalkodasi Féosztélyhoz kell benyujtani engedélyezésre. Az illetményelbleget az igények beérkezési
sorrendjének megfeleléen kell biztositani a rendelkezésre all6 illetményelSleg-keret mértékéig. A Gazdalkodasi
Féosztaly fedezet rendelkezésre allasa esetén intézkedik az illetményeldleg folydsitasardl.

Az adllomdanyba tartozé személynek a prébaideje, valamint felmentési vagy felmondasi, illetve lemondasi ideje alatt
illetményel6leg nem folyodsithatd. Nem részesiilhet tovabba illetményelSlegben az a személy, akinek
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a Minisztériummal szemben barmilyen jogcimen lejart és meg nem fizetett tartozasa van, illetve, ha a levonas
feltételei nem biztositottak, igy kuléndsen gyes, gyed, fizetés nélkili szabadsag idejére. Ezen kivil nem utalhaté
illetményel6leg annak, aki ellen fegyelmi vagy biintet6eljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi blintetés hatalya
alatt all.

(3) Az illetményeldleg legfeljebb a mindenkori minimalbér 6tszorosének megfelelé 6sszeg, de nem haladhatja meg
az dllomanyba tartoz6 személy havi brutté illetményét, illetve munkabérét.

(4) Az illetményeldleg felvételét a Gazdalkodasi Féosztaly vezet6je naptari évenként legfeljebb két alkalommal
engedélyezheti. Az engedélyezés feltétele a pénziigyi fedezet rendelkezésre dlldsa és az, hogy a munkatars
az el6zbleg felvett illetményelbleg 0sszegét teljes egészében kiegyenlitette.

(5) A torlesztési id6 legfeljebb hat hénap lehet. Hatdrozott idejl jogviszony esetén az dllomanyba tartozé személynek
az illetményelbleg visszafizetése csak annyi hoénapra engedélyezhetd, ahany hodnap a hatarozott idejl
foglalkoztatasbol még hatravan.

(6) Az illetményel6leg Osszegét a Gazdéalkodasi Fbosztaly havi egyenlé részletekben, kamatmentesen vonja le
az illetménybdl, illetve munkabérbél. Az illetményeléleg kérelemmel az dllomanyba tartozd személy egyidejlileg
hozzdjarul az illetményébdl, illetve munkabérébdl torténé levonashoz.

(7) Ha az allomanyba tartozé személy jogviszonya az utolsé torlesztérészlet megfizetése el6tt barmely okbol
megszlinik, az illetményeléleg vissza nem fizetett része az utols6 munkaban toltétt napon egy 6sszegben
esedékessé és levonhatdva valik, és az allomanyba tartozé személynek jaré pénzbeli juttatdsokbdl a vissza nem
fizetett el6leget le kell vonni, illetve — ha ez nem lehetséges - az dlloményba tartozd személy koteles annak 6sszegét
a Minisztérium részére visszafizetni.

56. Krizistamogatas

94.8 (1) Az alloményba tartozé személyt raszorultsdga esetén kérelmére a Minisztérium visszatéritend6, az R1. 68. §
(1) bekezdés a)-c) pontjaban foglalt esetekben krizistamogatasban részesitheti.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott indokok alapjan az éllomanyba tartozé személy csak akkor részesiilhet
krizistdmogatéasban, ha haztartadsaban az egy fére esé jovedelem nem haladja meg az R1. 68. § (2) bekezdésében
meghatarozott mértéket. Magasabb jovedelemmel rendelkezé allomanyba tartozéd személy csak kivételesen,
kilonés méltanylast érdemlé esetben, a kozigazgatdsi allamtitkdr jovahagyasaval részesithetd szocialis
tamogatdsban, ha rdszorultsagat igazolja.

(3) A krizistdmogatas iranti kérelmet — az R1. 68. § (1) bekezdés a)-c) pontja szerinti esetben a kozvetlen felettes vezetd
javaslataval elldtva - a belsé honlapon elérheté ,Kérelem visszatéritendd krizistdmogatds irant” cimd
nyomtatvanyon kell benyujtani a Személyligyi Féosztalyra. A kérelemben meg kell jelélni annak pontos indokét és
a kért 0sszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt alatdmasztd iratokat, igazolasokat.

(4) A kérelmek elbirdlasanal elényben részesiilnek
a) azok az dllomanyba tartozoé személyek, akik krizistdmogatasban még nem részesiiltek, valamint
b) az olyan allomanyba tartozé személy, akiknek a haztartasdban az egy fére esé jovedelem nem éri el

a mindenkori minimélbér kétszeresét.

(5) A krizistdamogatas visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamidét az alloményba tartozd
személy jovedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve lgy kell meghatarozni, hogy a havi torlesztérészletek
kifizetése szamara ne jelentsen aranytalan terhet.

(6) A bizottsag - az eset Osszes korlilményeit figyelembe véve - tesz javaslatot a kozigazgatasi allamtitkar részére
a tdmogatas mértékére, a futamidbre és a havi torlesztérészlet Gsszegére. A kozigazgatasi allamtitkar dontésérdl
a Személyligyi Fosztély értesiti a kérelmet benyujté dlloményba tartozé személyt, illetve a Gazdalkodasi Féosztalyt.

(7) A szerzédést a Minisztérium képviseletében a koézigazgatdsi allamtitkar koti meg, a Perképviseleti Féosztaly és
a Gazdalkodasi Féosztaly ellenjegyzése mellett.

(8) A megitélt tamogatas atutalasarol - a részére megkiildott szerz6dés alapjan — a Gazdalkodasi Féosztély intézkedik.

(9) A visszatéritend6 szocialis tamogatas Osszege legfeljebb az R1. 70. § (1) bekezdésében meghatarozott Gsszeg.
Kilonds méltanylast érdemlé esetben a kdzigazgatasi allamtitkar jovahagydasaval az R1. 70. § (1) bekezdése szerinti
osszeghatdrndl magasabb 0sszeg( krizistdmogatas is adhaté.

(10) A megitélt krizistdmogatas visszafizetéséig Ujabb krizistdmogatds nem kérelmezhetd.

95.8 (1) Azallomanyba tartozd személy — az R1. 68. § (1) bekezdés d) pontja szerinti — kozeli hozzétartozojanak halala esetén,
a pénzlgyi fedezet rendelkezésre allasa fliggvényében krizistamogatasban részesithetd, ha a temetés koltségeit
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részben vagy egészben 6 fedezte, és haztartasaban az egy fére esé jovedelem nem haladja meg az R1. 68. §
(2) bekezdésében meghatarozott mértéket. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkezd dlloményba tartozé személy
csak kivételesen, kilonds méltanylast érdemld esetben, a kozigazgatdsi allamtitkar jévahagyasaval részesithetd
krizistdmogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

A krizistdmogatas irdnti kérelmet a ,Kérelem visszatéritendé krizistdmogatds irant — temetési célokra” elnevezési
nyomtatvanyon kell benyujtani az elhaldlozdstdl szamitott 120 napon belll. A krizistdmogatds iranti kérelemhez
csatolni kell

a) a halotti anyakdnyvi kivonat masolatat,

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

A krizistamogatas mértéke legfeljebb az R1. 70. § (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeg, de nem lehet tobb, mint
a kérelmezé nevére kidllitott szamlan feltlintetett 6sszeg. Kiilonds méltanylast érdemlé esetben a kozigazgatasi
allamtitkar jovahagyasaval az R1. 70. § (1) bekezdésében foglalt 6sszegtél magasabb 6sszeg( krizistdamogatas is
adhaté.

A krizistdmogatds visszafizetésének hatérideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamidét az adllomanyba tartozé
személy jovedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve Ugy kell meghatérozni, hogy a havi torlesztérészletek
kifizetése szamara ne jelentsen aranytalan terhet.

A krizistdmogatas iranti kérelemrél a bizottsag javaslata alapjan a kozigazgatasi allamtitkdr dont. A bizottsag
- az eset Osszes korllményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a kdzigazgatasi allamtitkar részére a tdmogatas
mértékére, a futamiddre és a havi torlesztérészlet 6sszegére. A kozigazgatasi allamtitkdr dontésérdl a Személyligyi
F&osztaly értesiti az dlloményba tartozé személyt, valamint a Gazdélkodési Féosztalyt.

A szerz6dést a Minisztérium képviseletében a kozigazgatasi allamtitkar koti meg, a Perképviseleti Fosztély és
a Gazdalkodasi Féosztaly ellenjegyzése mellett.

A megitélt tdmogatas atutalasardl — a részére megkildott szerz6dés alapjan — a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik.

A kérelem benyujtasara és elbiralasara az (1)-(7) bekezdésben foglaltak megfeleléen irdnyadok, ha

a) az alloményba tartozo elhunyt - R1. 69. § (1) bekezdése szerinti — hozzatartozdja,

b) az R1.69. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a nyugalmazott foglalkoztatott,

<) az R1.69. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a nyugalmazott foglalkoztatott nyugdijas hazastarsa

igényel krizistdmogatast.

57. Kegyeleti ellatas

A Minisztérium 4llomanydba tartozé vagy nyugalmazott foglalkoztatottnak mindsiilé elhunyt személyrdl

—az elhunyt személye és egyéb koriilmények altal indokolt — hivatali tiszteletadassal kell megemlékezni.

Az elhunyt személyrél vald kegyeleti megemlékezés torténhet

a) a kozszolgalat halottjava nyilvanitassal (az allomanyba tartozé személy esetében) vagy

b) kivételes méltanylast érdemlé esetben a Minisztérium sajat halottjava nyilvanitassal,

<) egyéb modon, igy kilondsen a Minisztérium képviseletével a temetésen, a temetésre koszoru kiildésével,
részvétnyilvanitassal, gydszkozlemény megjelentetésével, a gydszlobogdnak a Minisztérium épliletére vald
kifiggesztésével (a gazdalkodasi szabdlyzatnak megfelel6en).

A Minisztérium - ha ezzel a hozzéatartozok egyetértenek — a kdzszolgdlat halottjdva nyilvanithatja azt az elhunyt

személyt, aki a jogviszonya alatt végzett kiemelked6 munkdja és példamutaté emberi magatartasa alapjan erre

érdemes.

A kozszolgalat halottjava nyilvanitasra az elhunyt foglalkoztatasaval érintett 6nallo szervezeti egység vezet6jének

a bizottsdghoz cimzett, a Személyligyi Féosztélyra megkiildott kezdeményezése alapjan — a bizottsdg javaslatanak

figyelembevételével - a kdltségvetési, gazdalkodasi és személytigyekért felel6s helyettes allamtitkar jogosult.

A kozszolgdlat halottjdvd nyilvanitott személy kegyeleti megemlékezése esetén a temetési koltségeket

a Minisztérium a szamlak szerinti 0sszegben, de legfeljebb a mindenkori minimélbér kétszeresének megfelelé

0sszegben megtériti az elhunyt személy hozzatartozéjanak. A halotti anyakonyvi kivonatot és a Minisztérium nevére

sz0106, eredeti, temetési koltségeket igazold és azzal Osszefliggésben teljesitett szamlakat a Személyligyi Féosztaly

tovéabbitja a Gazdalkodasi Féosztaly részére.

A Minisztérium sajat halottjdva nyilvanitasra az elhunytat foglalkoztaté 6nallé szervezeti egység vezet6jének

a bizottsdghoz cimzett, a Személylgyi F&osztdlyra megkiildott kezdeményezése alapjan, a koltségvetési,

gazdalkodasi és személyligyekért felel6s helyettes dllamtitkdrnak a bizottsag véleménye kikérésével tett javaslata

alapjan a kézigazgatasi allamtitkar jogosult.
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(7) A Minisztérium sajat halottjava nyilvénitott személy kegyeleti megemlékezése esetén az elhunyt csalddjaval vald

kapcsolattartds, valamint a Személyligyi F6osztaly és Gazdélkodasi Féosztdly felé torténd Ugyintézés
(pl. megrendelé készitése, a Minisztérium nevére sz616 atutaldsos szamla teljesitésigazolasra és kifizetésre torténd
tovabbitdsa) az elhunyt foglalkoztatasaval érintett 6nallé szervezeti egység feladata.

A (2) bekezdés c) pontja szerinti kegyeleti megemlékezés esetén az elhunytat foglalkoztaté 6nallé szervezeti egység
vezetbje tesz javaslatot a kegyeleti megemlékezés formajara a Minisztérium gazdalkodasi szabdlyzatanak
medfelel6en, amelyet tovabbi intézkedés céljabol a Gazdalkodasi Féosztalynak kell megkildenie.



Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

1. fliggelék

Munkaltatoi jogkorok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Miniszteri kabinetfénok

Helyettes allamtitkar

Féosztélyvezetd

1. Kormanytisztvisel6k és az Mt.
hatalya ala tartozok jogviszony
|étesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos, és egyéb jogkorok.

Az e fuggelék egyéb pontjaiban
meghatdrozott esetek kivételével,
illetve eltéré rendelkezés hidnyaban:
a) kinevezés, kinevezés modositasa,
felmentés, munkaszerzédés
megkéotése, moédositasa, felmondasa
b) a munkavégzés aloli mentesités
engedélyezése

c) 0sszeférhetetlenség
megéllapitasa

d) fegyelmi jogkor gyakorlasa

e) kinevezés vezetdi dllashelyre,
vezetd felmentése

f) egyéb, nem nevesitett
munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
g) kormdnyzati szolgalati
jogviszonyban jogszabdly erejénél
fogva bekovetkezd valtozasokrol
520106 értesités

h) a munkaltaté mérlegelési
jogkorébe nem tartozé intézkedések
ha) jogszabaly dltal alanyi jogon
biztositando6 fizetés nélkuli
szabadsdg, illetve annak
hosszabbitasa

hb) jogviszony-igazolasok

i) eltér6 munkarend engedélyezése
j) képzésben, tovabbképzésben,
atképzésben vagy kdzigazgatési
szakképzésben val6 részvétel
el8irasa

a)-g) és )
jogszabaly eltéré
rendelkezése hidnydban
a minisztérium valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavéllaléja tekintetében

b), d) és f)-h)
a helyettes allamtitkar
tekintetében

i)

a titkarsaga és az iranyitasa
alé tartozo szervezeti
egységek foglalkoztatottjai
tekintetében

a)-d)
a politikai fétanacsado,
politikai tanacsado
tekintetében

i)
aziranyitdsa ala tartozé
foglalkoztatottak
tekintetében

a)-b) ésj)

a miniszteri kabinet
allomanyaba tartozé
kormdénytisztvisel6k és
munkavallalok tekintetében

a miniszter titkarsagat
vezetd osztalyvezeté felett

a)-f) és )
javaslattétel az iranyitasa ald
tartozé szervezeti egységek

foglalkoztatottjai
tekintetében

ha)

a koltségvetési, gazdalkodasi
és személyligyekért felel6s
helyettes dllamtitkar
a Minisztérium
foglalkoztatottjai
tekintetében

i)

a kozigazgatasi allamtitkar
irdnyitasa ala tartozé
helyettes &llamtitkar

aziranyitasa ala tartozd
szervezeti egységek
foglalkoztatottjai
tekintetében

a)-e) ési)
javaslattétel az altala
iranyitott szervezeti egység
kormanytisztvisel6i,
munkavallaléi tekintetében

hb)
illetmény vonatkozasadban
a Gazdalkodasi Féosztaly,
egyéb jogviszony
vonatkozasaban
a Személyligyi Féosztaly
valamennyi foglalkoztatott
tekintetében
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2. llletmény és alapbér moédositasa

a minisztérium valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaléja tekintetében

aziranyitdsa ala tartozé
politikai fétanacsadé és
politikai tanacsado
tekintetében

javaslattétel
az allamtitkdrsag iranyitasa
ala tartozo
korménytisztvisel6k,
munkavallaldk tekintetében

javaslattétel a kinevezési
jogkorébe tartozo
foglalkoztatottak
tekintetében

javaslattétel az dltala
iranyitott szervezeti
egységek
kormanytisztvisel6i és
munkavéllaléi tekintetében

javaslattétel az dltala
iranyitott szervezeti egység

kormanytisztvisel6i,
munkavéllaléi tekintetében

3.Vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos jogkorok gyakorlasa:
a) vagyonnyilatkozat tételére
kotelezés, igazolas

a vagyonnyilatkozat atvételérél,

a vagyonnyilatkozat tovabbitasa és
a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség ellendrzése

b) vagyongyarapodasi vizsgélatra
vonatkozd ellendrzési eljaras
kezdeményezése, az eljaras el6tt
a kotelezett meghallgatasa

b)
a miniszter és allamtitkar
kivételével valamennyi
kotelezett tekintetében

a)

a Személyligyi Féosztaly
vezetdje gyakorolja
valamennyi kotelezett
tekintetében

4. Szabadsag engedélyezése

valamennyi helyettes
allamtitkar tekintetében

azirdnyitdsa ald tartozé
szervezeti egységek vezetdi
tekintetében

a kozigazgatasi allamtitkar
titkdrsaganak
kormanytisztvisel6i,
munkavéllaldi tekintetében

a kozvetlen iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységek
vezetdi tekintetében

a titkdrsaganak vezetéje
tekintetében

az allamtitkari titkarsag
foglalkoztatottjai
tekintetében

javaslattétel a kozvetlen
iranyitasa ald tartozd
helyettes allamtitkarok
tekintetében

az irdnyitasa ala tartozd
titkarsag vezetdje,
foglalkoztatottjai
tekintetében

aziranyitasa ala tartozd
szervezeti egységek
féosztalyvezetbje
tekintetében

a helyettes allamtitkar
titkdrsaganak vezetdje,
kormanytisztvisel6i,
munkavallaléi tekintetében

eltéré rendelkezés
hianyaban a kozvetlen
vezetésuk alatt allé
szervezeti egység
kormanytisztvisel6i,
munkavéllaldi tekintetében
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5. Allashelyen elldtando feladat
meghatarozésaval,
teljesitményértékeléssel,
elismeréssel, céljuttatassal
kapcsolatos jogkorok:

a) az dllashelyen ellatandé
feladatokat meghatarozé tigyrend
jovahagyasa

b) teljesitményértékelés

c) elismerés

d) céljuttatds megallapitasa

a)-b)
aziranyitasa ald tartozo
szervezeti egységek vezetdi,
a kozigazgatasi allamtitkar
titkdrsaganak
kormanytisztvisel6i,
munkavallaléi tekintetében

a) és c)-d)
valamennyi foglalkoztatott
tekintetében

b)
az allamtitkar titkarsdganak
vezetbje és a titkarsag
foglalkoztatottjai
tekintetében

b)
az ltala irdnyitott kabinet és
titkarsag foglalkoztatottjai
tekintetében

b)
az iranyitasa ald tartozo
szervezeti egységek
féosztalyvezetdi
tekintetében

a helyettes allamtitkar
titkarsdganak vezetéje
tekintetében

b)
eltéré rendelkezés
hianyaban a kozvetlen
vezetésuk alatt allé
szervezeti egység
kormanytisztvisel6i,
munkavéllaldi tekintetében

6. Munkavégzésre iranyuld

a) tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezése

b) bejelentési kotelezettség
cimzettje

a)

a miniszteri munkaltatoi
jogkor ald tartozok
kivételével, valamint eltéré
rendelkezés hianyaban
valamennyi foglalkoztatott
tekintetében

a)
javaslattétel az irdnyitasa ald
tartozé helyettes
allamtitkarok, az allamtitkar
titkdrsaganak vezetdje és
a titkarsag foglalkoztatottjai
tekintetében

a)
az altala iranyitott kabinet és
titkarsag foglalkoztatottjai
tekintetében

a)
javaslattétel az iranyitasa ald
tartozé szervezeti egységek
féosztalyvezetdi, a helyettes
allamtitkar titkarsaganak
vezetdje, kormanytisztviselSi
és munkavallaloi
tekintetében

a)
javaslattétel eltéré
rendelkezés hianydban
a kozvetlen vezetésiik alatt
all6 szervezeti egység
kormanytisztvisel6i,
munkavallaléi tekintetében

b)
eltéré rendelkezés
hianyaban
a Személylgyi Féosztaly
vezetdje valamennyi
alloményba tartozé személy
tekintetében
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Az Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatdsag foigazgatdjanak 1/2023. (VIIl. 17.) OIF utasitasa
az Orszagos Ildegenrendészeti Foigazgatésag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szl
1/2019. (X. 17.) OIF utasitas modositasarol

A Renddrségrél sz6ld 1994. évi XXXIV. torvény 6. § (2a) bekezdés c) pontja alapjan, a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott feladatkéromben eljarva a kbvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az Orszdgos ldegenrendészeti Féigazgatdsdg Szervezeti és M(kodési Szabalyzatarol szolé 1/2019. (X. 17.)
OIF utasitds (a tovabbiakban: Utasitas) 1. melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.

2.8 Az Utasitas 2. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.
3.8 Az Utasitas 3. melléklete a 3. melléklet szerint médosul.
4.8 Ez az utasitds 2023. szeptember 1-jén lép hatélyba.

Dr. Halmosi Zsolt r. altdbornagy s. k.,
renddrségi fétanacsos
féigazgatd



1. melléklet az 1/2023. (VIIl. 17.) OIF utasitdshoz
»1. melléklet az 1/2019. (X. 17.) OIF utasitashoz

Az Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatosag szervezeti felépitése
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2. melléklet az 1/2023. (VIIl. 17.) OIF utasitdshoz

1. Az Utasitds 2. melléklet ,Az Orszdgos Idegenrendészeti Féigazgatdsag regiondlis igazgatdsagai” alcim 1. pont
1.11. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
(Budapesti és Pest Vdrmegyei Regiondlis Igazgatdsdg)
,1.11. Engedélytigyi Osztaly VI

2. Az Utasitas 2. melléklet ,Az Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatdsag regionalis igazgatdsagai” alcime a kdvetkezd
8. ponttal egésziil ki:
8. Kdzponti Regionalis Igazgatdsag”

3. melléklet az 1/2023. (VIIl. 17.) OIF utasitdshoz

1. Az Utasités 3. melléklet 1.2.4.2. pontja a kdvetkez6 g)-i) alponttal egészil ki:
(Schengeni Egytittm(ikddési Osztdly)
,9) figyelemmel kiséri a migraciés és menekiltligyi témaju hazai és unios palyazati kiirdsokat, a szakmai
igazgatdsagok javaslataira figyelemmel elkésziti a projektjavaslatokat;
h) felligyeli és koordinélja a nyertes hazai és nemzetkozi palyazatok szakszeri és tervszerU végrehajtasat;
i) ellat minden egyéb, a projektszervezet miikddtetéséhez sziikséges szakmai koordinacids és elékészitési feladatot.”

2. Hatdlyat veszti az Utasitas 3. melléklet 1.2.4.3. pont m)-n) és p) alpontja.

3. Az Utasitds 3. melléklet 2.1. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés l1ép:
»2.1. A regionalis igazgatosag feladatkorei
A regiondlis igazgatésag a féigazgatd iranyitdsa alatt all. Vezetbje az igazgatd, akit akadalyoztatdsa esetén
az igazgatohelyettes helyettesit. A regiondlis igazgatdésdg szakmai feladatait az Utasitds 2. melléklet
Az Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatdsdg regiondlis igazgatdsadgai” alcime szerinti szervezeti elemei utjan,
az Idegenrendészeti Igazgatdsag, valamint a Menekultligyi lgazgatdsag szakmai irdnyitasa alatt latja el
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Salgo Laszlé Péter.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a https://www.magyarkozlony.hu honlapon érhetd el.
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