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R Utasitasok

A miniszterelnok 2/2020. (ll. 27.) ME utasitasa
a miniszterelnoki biztos kinevezésérol sz6l6 1/2018. (VI. 1.) ME utasitas modositasarol

A kormdnyzati igazgatdsrdl sz6l6 2018. évi CXXV. térvény 14. § (1) bekezdésében foglalt jogkdrémben eljarva a kovetkezé

utasitast adom Kki:

1.8 A miniszterelnoki biztos kinevezésérél sz6l6 1/2018. (VI. 1.) ME utasitds 2. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,2.8 (1) A miniszterelnoki biztos tevékenysége keretében
a) eljar a miniszterelndk altal meghatarozott tarsadalmi tgyekben, és elldtja azok koordinacidjaval kapcsolatos
feladatokat,
b) segiti a kormanyzati eredmények és célok nemzetkdzi megismertetését.
(2) A miniszterelndki biztos az (1) bekezdésben foglalt tevékenységén tul koordindlja a V4 Virtudézok
programsorozat sikeres megvalositasat”

2.§ A miniszterelnoki biztos kinevezésérdl szélé 1/2018. (VI. 1.) ME utasitds 1. §-dban a ,2019. junius 1. napjatdl
tarsadalmi Ugyekért felelés” szovegrész helyébe a ,2020. mdarcius 1. napjatédl tarsadalmi tgyekért, valamint

a V4 Virtuézok programsorozat koordinalasaért felel6s” szoveg lép.

3.§ Ez az utasitas 2020. marcius 1-jén lép hatalyba.

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelndk

A beliigyminiszter 3/2020. (Il. 27.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium Masolatkészitési Szabalyzatarol

A jogalkotdsrél szél6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdromben eljarva,
az elektronikus Ugyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus aldirdshoz és bélyegzéhoz kapcsolodd
kovetelményekrdl széld 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (5) és (7) bekezdésére és az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésére figyelemmel a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Ezen utasitas hatdlya a Belligyminisztérium (a tovédbbiakban: BM) hivatali egységeinek tevékenységére terjed ki.

2.8 Ezen utasitas alkalmazasaban:

1.

digitalizdlds: az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendeletben
meghatarozott fogalom;

hitelesitési zdradék (,Az eredeti papiralapli dokumentummal egyez6”): az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany,
amely az elektronikus masolat elvélaszthatatlan részét képezi;

hiteles elektronikus mdsolat: az elektronikus Ugyintézés részletszabdlyairél szolé 451/2016. (XIl. 19.)
Korm. rendeletben meghatarozott fogalom;

id6bélyeg: olyan — valamely idébélyegzés szolgaltatd sajat aldirdsaval hitelesitett — adat, amely tartalmazza
az idébélyegzett dokumentum lenyomatat és az id6bélyegzés idépontjat;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapi dokumentum
- joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetéségét;
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

6.  mdsolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforras, ezen utasitas,
valamint ezek egytittese;

7. mdsolatkészits szerv: kiilon engedéllyel hiteles masolat készitésére feljogositott BM szervezeti egység;
metaadat: a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szolé 3/2018. (1. 21.) BM rendeletben meghatérozott fogalom;

9.  papiralapti dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

10.  tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint — a hozzd kapcsolédo
metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatés kivéltasa szempontjabdl [ényeges
tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése az iratkezelési folyamat soran a kovetkezé
esetekben torténhet

a) érkeztetés-postabontds soran a bejové papiralapu kiildemények digitalizalasa utjan; vagy

b) szakmai feladatellatas munkafolyamata soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok digitalizalasaval.

A hivatali egységek a hozzéjuk papir alapon érkezett kildeményt a (2) és (3) bekezdésben foglalt kivétellel
legkésébb az érkezést kovetd munkanapon digitalizaljak.

Ha a digitalizalasi kotelezettség ald esé papiralapu iratot nem madsolatkészitésre jogosult veszi at, koteles azt
haladéktalanul a mésolatkészitd szerv szamara az iratkezel6 rendszerben dokumentaltan dtadni.

Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett adat védelmérdl sz616 tdrvény szerinti mindsitett adatot tartalmazé iratok;
b) azok a kildemények, amelyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem lehetséges;
<) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott szalldson, k6zosségi

széllason, valamint a menekultiigyi 6rzott befogadd kdzpontban elhelyezettek kiilldeményei;
d) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.
Nem a BM hivatali egységétdl, szervét6l vagy mas, nem természetes vagy maganszemélytél érkezett, digitalizalasi
kotelezettség ald esé papiralapu irat atvételére kizérdlag a masolatkészité szerv jogosult. A mésolatkészitd szervek
elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezel6inek névsorat a BM hivatalos webhelyén kell kbzzétenni.

Azoknak a kildeményeknek a digitalizalasardl, amelyek a kildemény felnyitasara vonatkozd kezelési jelzéssel
ellatott [pl.,,Sajat kez( (sk.) felbontasra!’, ,Kizardlag sajat kez( felbontasra!” stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz
dontést. A cimzett a dontését az iratra ravezeti.

A masolatkészité személy a papiralapti dokumentumrél szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontdsu, PDF-formatumu allomanyt készit.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készitheté, amely a papiralapi dokumentum teljes tartalmat tartalmazza
- részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Ha egy kiildemény tébb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrol kiilén-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus
iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a postabontési adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott Ugykezel6 megallapitja a papiralapi dokumentum és
az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.
A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelése megdllapithatd, azaz az eredeti papiralapd dokumentum tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdsége biztositott.

Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a képi és
tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot térélni kell.
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10.§

13.8§

14.§

15.§

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezel
az elektronikus masolatot mint bontasi mellékletet hitelesiti, és befejezi a postabontasi miveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi mivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapu dokumentum fizikai méretei;

c) masolatkészitd szerv elnevezése;

d) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;
e) masolatkészit6é rendszer megnevezése;

f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama;

a) masolatkészités idépontja;

h) hitelesités idépontja;
i) irdnyadé masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a hitelesitést végzé személy
nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az idébélyeg szolgaltatétdl szarmazé idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzé, valamint a Robotzsaru rendszer
biztositja, az 1. mellékletben foglalt m(iszaki feltételek szerint.

A hivatali egységek jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban a maganszemélyek vagy nem természetes személyek
altal klldott eredeti hatésdgi hatarozatokat, bizonyitvanyokat, igazolvanyokat, kozokiratokat, magéanokiratokat,
valamint az egészségiigyi és pszichés allapotra vonatkozd dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat
készitését kdvetben visszakildik a feladonak.

Ezt az utasitdst — és mindenkori moédositasait — a BM hivatalos webhelyén is — barki szamara elérheté médon — kozzé
kell tenni, melyr6l a BM Iratkezelési és Adatvédelmi FSosztdlya gondoskodik. A hatdlyos utasitast kozvetlendil
megel6z6 idééllapotu utasitast a honlapon 10 évig kell elérhetévé tenni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatalyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
belligyminiszter
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1. melléklet a 3/2020. (ll. 27.) BM utasitdshoz
Miiszaki dokumentacio
I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve a Robotzsaru NEO
integrélt Ggyviteli, Ugyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO) képes
hiteles elektronikus mdsolat készitésére a NOVA Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési leirasai tartalmazzak.

Ez a melléklet a digitalizalast az érkeztetés-postabontds folyamatdban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A digitalizalas szkennerek segitségével, PDF-formatumu fajl létrehozasaval kezdédik. Az elektronikus masolat
a masolatkészité tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitasanak megfelel6 tarhelyen kertl
letaroldsra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitdsat az RZS NEO rendszer végzi a NOVA
Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tgyviteli folyamatok tdamogatasat — a BM Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatanak
megfeleléen — ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositéval, metaadatokkal egésziti ki.
Az igy el6dllitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérheté zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek
letaroldsra.

A NOVA Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek eredményeképpen
az Ugyviteli rendszerbe PDF-dllomanyként érkez6 dokumentumokat a feldolgozd szerver a masolatkészitd
hitelesitését kovetéen alairt [az elektronikus UGgyintézés részletszabdlyairdl sz616 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet
55. § (4) bekezdése szerint] PDF-dokumentumokkd konvertdlja, vagyis az elektronikus aldirds és a metaadat-
konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példényra torténd bekeriilésének biztonsédgat a szerver
oldali feldolgozés biztositja.

lll. AZ ELEKTRONIKUS MASOLAT HITELESITESE

A masolat hitelesitését az RZS NEO és a NOVA Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

a) hitelesitési zaradék szovege;

b) elektronikus dokumentum metaadatai;

<) elektronikus bélyegzé;

d) idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szdvege —,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” — elhelyezésre keriil az elektronikus
dokumentumon.

A metaadatok ezen utasitds 11. §-dban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzé hasznélatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt.
elektronikus tanusitvanyszolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az id6bélyeget a NISZ
Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt. id6bélyegzés szolgaltato allitja ki.

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

a) Virusvédelem
A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végz6 szervereken virusirtd szoftver mikodik,
ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.
Az élestizem( kornyezetben az RZS NEO és a NOVA Signer programoknak naprakésznek kell lennilk,
ezt a szoftverek biztonsagi frissitéseinek folyamatos telepitése biztositja.
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b) Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
A papiralapi dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlanségat,
az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus
bélyegzd és id6bélyeg biztositja.

<) Napldzés
A NOVA Signer sajat napléallomannyal rendelkezik.
A napléalloményokbdl 30 napig visszakeresheté a hitelesitési modul &ltal végzett mdvelet, a muvelet
idépontja és a mlveletet indité felhasznalé azonositoja.
A naplddllomany térolasardl, archivalasardl, selejtezésérdl és visszakereshet6ségérél az alkalmazas
lzemeltetéje gondoskodik.

d) Biztonsagi osztalyba sorolas
Az dllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013. évi L. térvényben
meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre, termékekre, tovabba
a biztonsagi osztélyba és biztonsdgi szintbe sorolasra vonatkozé kovetelményekrdl szélé 41/2015. (VII. 15.)
BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

a) Bizalmassag: 4. osztaly
b) Sértetlenség: 4. osztaly
<) Rendelkezésre allas: 4. osztaly

A honvédelmi miniszter 9/2020. (Il. 27.) HM utasitasa
a honvédelmi alkalmazottak és a kozalkalmazottak részére biztosithaté 2%-os mértékii keresetkiegészités
2020. évi felszamitasarol és felhasznalasarol

A jogalkotasrodl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan — figyelemmel a Magyarorszag 2020. évi
kozponti koltségvetésérdl szold 2019. évi LXXI. torvény 59. § (2) bekezdésére, a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi
XXXIIl. torvény 77. § (1) bekezdésére, valamint a honvédelmi alkalmazottak jogallasaval Osszefliggé kérdésekrél szolo
21/2018. (XII. 28.) HM rendelet 23/A. § (2) bekezdésére — a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 Az utasitds hatdlya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilénleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrél szélé 2011. évi CXIIl. térvény (a tovabbiakban: Hvt) 80. § 13. pontja szerinti honvédelmi
szervezetekre, tovabba a Kratochvil Karoly Honvéd Kézépiskola és Kollégiumra terjed ki.

2.8 (1) A Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdasdgi Hivatal (a tovabbiakban: HM VGH) az 1. § szerinti szervezetek részére
a) az 1. § szerinti szervezeteknél munkakori jegyzékben, illetve allomanytdblaban rogzitett munkakorben
foglalkoztatott honvédelmi alkalmazottak és kdzalkalmazottak foglalkoztatdsahoz 2019. december hénapra

vonatkozdan kiadott béralap 2%-a tizenkétszeresének,

b) az 1. § szerinti szervezetnél hatdrozott id6ében, a szervezetnek csak a koltségvetési létszamat terheld,
idészakos munkakorben foglalkoztatott honvédelmi alkalmazottak foglalkoztatasahoz 2019. december
hénapban kiadott havi béralap 2%-a és a foglalkoztatas honapokban szamitott idétartama szorzatdnak

megfeleld 6sszegu keresetkiegészitési keretet dllapit meg, amelyrdl tajékoztatja az 1. § szerinti szervezeteket.

(2) A keresetkiegészitési keretbél a jogosult

a) honvédelmi alkalmazottak részére a 2019. december havi fizetési fokozat szerinti illetmény, a besorolas
szerinti rendszeres illetménypétlékok és a honvédelmi illetménykiegészités,

b) kozalkalmazottak részére a 2019. december havi fizetési fokozat szerinti illetmény és a besorolas szerinti
rendszeres illetménypétlékok

2%-anak megfelel6 Osszegl kotelezd keresetkiegészitést kell megallapitani és azt havonta folydsitani.

A keresetkiegészités megdllapitdsdra nem jogosult az a honvédelmi alkalmazott vagy koézalkalmazott, aki

a jogviszonyanak megsziintetése miatt mentesitve van a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

@)

Az 1. § szerinti szervezetek kdzott athelyezett honvédelmi alkalmazottak és kdzalkalmazottak (2) bekezdés szerinti

keresetkiegészitése kifizetéséhez — amennyiben arra az (1) bekezdésben megdllapitott keret nem nyujt fedezetet —

a HM VGH-tdl keretkiegészités igényelheté.

A munkaltatéi jogkort gyakorld vezet6 dontése alapjan az 1. § szerinti szervezetnél év kdzben jogviszonyt létesit6é

a) honvédelmi alkalmazott legfeljebb a kinevezés sordan megdllapitott, munkaltatéi dontésen alapuld
illetményrészt is magdaban foglalo fizetési fokozat szerinti illetménye, a besorolds szerinti rendszeres potlékok
és a honvédelmi illetménykiegészités,

b) kozalkalmazott legfeljebb a kinevezés sordn megallapitott, munkaltatéi déntésen alapuld illetményrészt is
magdban foglalo fizetési fokozat szerinti illetménye és a besorolas szerinti rendszeres pétlékok

egylttes Osszege 2%-dnak megfelel6 6sszegli havi keresetkiegészitésben részesitheté, ha az 1. § szerinti

szervezetnél az (1) bekezdés szerint megallapitott keresetkiegészitési keret még lekotetlen része azt lehetévé teszi.

A keresetkiegészitési keretbdl az év soran képzéd6 megtakaritdst a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetének

a 2020. november havi illetmény folyositasaval egyidejiileg differencialt keresetkiegészités jogcimen kell kiosztania,

mely az 1. § szerinti szervezet bdarmely jogosult honvédelmi alkalmazottja vagy kozalkalmazottja részére

biztosithato.

Az (1) bekezdés szerint biztositott és esetleges év kdzbeni kiegészitésekkel novelt keresetkiegészitési keret 6sszegét

és az abbdl torténd felhasznélast az egyéb jogcimen megallapitott keresetkiegészitéstdl elkiilonitetten kell kezelni

és nyilvantartani.

A 2. § (1) bekezdése szerint jovahagyott éves keresetkiegészitési keret koltségvetési évre keriil meghatérozasra,
melyet el6szor a targyévet megelézd év december honapjara szamfejtett, utoljara a targyév november hénapjaban
szamfejtett havi és differencialt keresetkiegészités 6sszege terheli.

Az éves keresetkiegészitési keretet teljes mértékben fel kell haszndlni. A keresetkiegészitési keretbdl az 1. § szerinti
szervezetek kdzott dtcsoportositas nem hajthato végre.

A 2.8 (2), (4) és (5) bekezdése szerinti keresetkiegészitések megdllapitdséra hatdrozatban kell intézkedni.

A honvédelmi alkalmazottat és a kozalkalmazottat az (1) bekezdés szerinti keresetkiegészitések 6sszegeinek
véltozasarol irdsban tajékoztatni kell.

A 2. § (2) bekezdése szerinti keresetkiegészités megallapitasat ugy kell végrehajtani, hogy a 2020. januér havi
keresetkiegészités mar jelen utasitas alapjan kerljon folydsitasra.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

A kozalkalmazotti illetménygazdélkodasrol szé1é 113/2005. (HK 1/2006.) HM utasitas a kovetkezd 13. §-sal egésziil ki:
,13. § Az utasitas elSirasait a honvédelmi alkalmazottak jogallasardl szolé 2018. évi CXIV. torvény hatdlya ald
tartozok esetében is megfelel6en alkalmazni kell”

Ez az utasitds 2021. janudr 1-jén hatdlyat veszti.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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A pénziigyminiszter 2/2020. (ll. 27.) PM utasitasa

a Pénziigyminisztérium koltségvetési fejezetre vonatkozé fejezeti kezelésii eldiranyzatai
és egyes kozponti kezelésii el6iranyzatai szakmai kezel6inek a kijel6lésérol sz616
10/2018. (XII. 17.) PM utasitas médositasarol

A jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ) pontja alapjan — figyelemmel az dllamhaztartasrol sz6lé

torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdésében foglaltakra — a kdvetkezd utasitast

adom ki:

1.8 A Pénzigyminisztérium koltségvetési fejezetre vonatkozd fejezeti kezelést elGirdnyzatai és egyes kdzponti
kezelésu el6irdnyzatai szakmai kezelSinek a kijelolésérdl szélé 10/2018. (XIl. 17.) PM utasitds (a tovabbiakban:
10/2018. PM utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ A 10/2018. PM utasitds 2. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.

3.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

pénziigyminiszter
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1. melléklet a 2/2020. (ll. 27.) PM utasitdshoz

1. A 10/2018. PM utasitas 1. mellékletében foglalt tdblazat 10. és 11. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezések Iépnek:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai feliigyeletet gyakorl6 felsévezetd)

10.

Nagyvallalati beruhazasi
tdmogatasok

Kiemelt Véllalati Kapcsolatok
Féosztaly

Versenyképességért és teriileti
tervezésért felelés helyettes
allamtitkar

11.

Nemzetkoézi tagdijak,
nemzetkozi kapcsolattal
0sszefliggé feladatok

Teriletfejlesztési Tervezési
Féosztaly, Versenyképességi
Féosztély, Adopolitikai és
Nemzetkdzi Addzasi Féosztaly,
Eurdpai Unids Stratégiai
F&osztaly, Nemzetkozi Pénziigyi
Intézmények Féosztaly

Versenyképességért és terdileti
tervezésért felelés helyettes
allamtitkar, addszabalyozasért és
szamvitelért felelds helyettes
allamtitkar, pénziigypolitikéért
felel6s helyettes allamtitkar

2. Hatalyat veszti a 10/2018. PM utasitas 1. mellékletében foglalt tablazat 16. és 17. sora.

2. melléklet a 2/2020. (ll. 27.) PM utasitdshoz

1. A 10/2018. PM utasitas 2. mellékletében foglalt tablazat 7. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai felligyeletet gyakorlo fels6vezetd)

NER300 projekt végrehajtasa

Kiemelt Véllalati Kapcsolatok
Féosztaly

Versenyképességért és teriileti
tervezésért felelds helyettes
allamtitkar

2. Hatalyat veszti a 10/2018. PM utasitas 2. mellékletében foglalt téblazat 8. sora.
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A pénziigyminiszter 3/2020. (ll. 27.) PM utasitasa
a Pénziigyminisztérium beszerzéseinek szabalyozasarél

A kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLII. térvény 27. § (1) bekezdésében, valamint az allamhdztartasrél sz6l6 toérvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltak alapjan - a jogalkotasrdl

52616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara figyelemmel - a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

ELSO RESZ
Altalanos rendelkezések

I. FEJEZET
AZ UTASITAS HATALYA

Az utasitas hatdlya kiterjed a Pénziigyminisztérium (a tovabbiakban: PM) altal a PM igazgatésa, valamint a PM
fejezeti kezelés( elirdnyzatai terhére megvalésulé valamennyi visszterhes megrendelésre és szerz6déskotésre.

Nem terjed ki az utasitds hatdlya arra a beszerzési eljardsra, amelynél - tarsfinanszirozasara tekintettel -
a finanszirozasban részt vevé nemzetkozi szervezetek altal eldirt feltételek szerinti eljarast kell alkalmazni, tovabba
amelyet beszerzéként a PM felligyelete vagy irdnyitdsa ald tartozo6 koltségvetési szerv vagy kilon szerzédés alapjan
gazdasdagi tarsasag folytat le a sajat beszerzési szabalyzata szerint.

Ha a beszerzést a PM mas ajanlatkérével egylttesen bonyolitja le, ennek feltételeit — kiilonds tekintettel a felelésségi
rendre — a résztvevék kilon szabalyozzak.

Amennyiben kiilon utasitds masként nem rendelkezik, jelen utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni a protokoll és
reprezentdcios szolgdltatas, valamint forditasi szolgaltatds igénybevételére irdnyul6 beszerzésekre is.

A jelen utasitdsban nem szabalyozott kérdésekben a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL toérvény
(a tovabbiakban: Kbt.), valamint a Pénzligyminisztérium Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl sz6lé PM utasitas
el6irasait kell alkalmazni.

Il. FEJEZET
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen utasitas alkalmazasaban:

1. beszerzés: drubeszerzés, szolgdltatasi koncesszid, szolgéltatds megrendelése, épitési beruhdzas vagy épitési
koncesszi6 megrendelésére vagy ilyen targyban szerz6dés megkotésére irdnyuld visszterhes
kotelezettségvallalas;

2. beszerzési eljdrds: olyan, a kdzbeszerzési szabalyok hatalya ald nem tartozé eljaras, amely sordn a PM mint
ajanlatkérd legaldbb harom érintett gazdasagi szerepl6t ajanlattételre hiv fel;

3. gazddlkoddsi szervezet: a fejezeti kezelés(i el6iranyzatokat érinté ligyekben a Fejezeti Koltségvetési Féosztaly,
a PM igazgatdsat érintd ligyekben az Intézményi Gazdalkodasi Féosztaly;

4, indikativ drajdnlat: a szakmai szervezeti egység altal a megrendelésekhez és az eurdépai unids forrasbol
megvaldsulé beszerzésekhez kapcsoléddan, valamint a Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring Féosztaly
altal az informatikai beszerzési és az informatikai fejlesztési igényekhez kapcsoléddan, a piaci ar és a becsiilt
érték meghatarozasa, illetve aldtdmasztasa érdekében beszerzett drajanlat;

5. informatikai beszerzés: olyan beszerzés, amelynek targya informatikai alkalmazésfejlesztés, informatikai,
infokommunikacids és nyomatkészitd eszkdzok, valamint ezen eszkdzokhoz és alkalmazasokhoz kapcsolédd
szolgaltatasok beszerzése;
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7.8

8.8

9.§

—_— o~

6. szakmai szervezeti egység: a PM azon szervezeti egysége, amely az adott elSiranyzat felhasznalasat és az azzal
0sszefligg6 tarsadalmi cél mikodtetését, szakmai feladat elvégzését
a) a PM igazgatasanak koltségvetése,
b) eurdpai unios forras esetén hatalyos tdmogatasi okiratba foglalt eurépai uniés forras,
Q) a fejezeti kezelésu el6iranyzatok
terhére szakmai felelésként ellatja.

Ill. FEJEZET
A BESZERZESEK TERVEZESE

A szakmai szervezeti egység az iranyitasat ellatd helyettes dllamtitkédr — Miniszteri Kabinet esetében - a miniszter
kabinetfénoke vagy a miniszteri biztos altal jovahagyott informatikai beszerzési igényeit a rendelkezésére bocsatott
Osszesit6 tablazat és alkalmazasfejlesztési adatlap kitoltésével a targyévet megel6zd év julius 31-ig elektronikus
uton megkuldi a Projekt Min6ségbiztositdsi és Monitoring Féosztély részére.

A beérkezett igények alapjan a Projekt MinGdségbiztositdsi és Monitoring Féosztaly elkésziti a PM éves informatikai
beszerzési tervét és az éves informatikai fejlesztési tervét (a tovabbiakban egyitt: informatikai beszerzési terv) is,
amelyet - a Biztonsagi és lgazgatasi FOosztdly, valamint az Intézményi Gazdalkodasi FOosztily egyetértését
kovetéen - a kdzigazgatasi dllamtitkar hagy jova.

A jévéahagyott informatikai beszerzési terv Digitalis Kormanyzati Ugyndkség Kdézpontositott Kézbeszerzési Portaljara
szeptember 30-ig torténd feltdltésérdl a Projekt Mindségbiztositasi és Monitoring Féosztaly gondoskodik.

A jovahagyott informatikai beszerzési tervrél a Projekt Mindségbiztositasi és Monitoring Fosztaly tdjékoztatja
a szakmai szervezeti egységeket, a Jogi és Kodifikaciés Féosztalyt, a Biztonsagi és lgazgatdsi Féosztalyt, valamint
a gazdalkodasi szervezetet.

Az Intézményi Gazdalkodasi Féosztaly felhivaséra a targyévet megeléz6 év oktdber 15. napjaig a szakmai szervezeti
egység az iranyitdsat ellatd allamtitkar, a miniszter kabinetfénoke vagy a miniszteri biztos altal jovahagyott
adatszolgdltatast nyujt — az informatikai beszerzési igények kivételével — valamennyi, a targyévre tervezett
beszerzési igényérdl, illetve kotelezettségvallalasarol.

Az (1) bekezdés szerinti adatszolgaltatasban foglalt beszerzési igényekrdl az Intézményi Gazdalkodasi Féosztaly
- az alabbi adatok megadasaval - legkésébb november 10. napjaig tdjékoztatja a Jogi és Kodifikacids Féosztalyt:

a) a beszerzés targya,

b) a beszerzés rovid indokoldsa,

c) a beszerzés tervezett mennyisége,

d) a beszerzés nettd becsult értéke,

e) a beszerzés pénziigyi forrasa,

f) a beszerzés kezdeményezésének varhaté ideje,
a) a szerz6dés teljesitésének varhaté ideje,

h) a szervezeti egység, illetve a kapcsolattarté Gigyintéz6 megnevezése, valamint
i) kozbeszerzési igények esetén az irdnyado eljardsrend, a tervezett eljaras tipusa.

Az elfogadott koltségvetési eliranyzatok, a 8. § (2) bekezdése szerint megkiildétt, valamint a legkésébb a targyév

februdr 15. napjéig jelzett Ujabb beszerzési igények figyelembevételével a Jogi és Kodifikdcids Féosztély targyév

marcius 15. napjdig

a) a Nemzeti Kommunikéaciés Hivatalrdl és a kormdényzati kommunikacids beszerzések kozpontositott
kdzbeszerzési rendszerérdl szold 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R1.) hatélya ald tartozé
beszerzési igények vonatkozdsdban éves Osszesitett kommunikacids beszerzési és rendezvényszervezési
tervet, valamint szponzoracios koltségtervet (a tovabbiakban egytitt: kommunikacids terv),

b) a kdzbeszerzési igények vonatkozdsaban éves Osszesitett kdzbeszerzési tervet (a tovabbiakban: kozbeszerzési
terv)

készit.

A kdzbeszerzési tervet a kdzigazgatasi dllamtitkar hagyja jéva.

A jovahagyott kozbeszerzési tervrdl a Jogi és Kodifikacios Féosztaly tajékoztatja a szakmai szervezeti egységeket,

valamint a gazdélkodasi szervezetet.
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10.§

12.8

13.§

14.§

—
—_

)

Kozbeszerzési eljaras — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a kozbeszerzési terv alapjan indithato.

A kozbeszerzési tervben nem szerepld, Uj kdzbeszerzési igény legkésébb a targyév szeptember 30. napjiig
jelentheté be. A bejelentést kovetéen a Jogi és Kodifikacids Féosztdly modositia a kdzbeszerzési tervet.
A kdzbeszerzési terv mdédositasat a kdzigazgatasi allamtitkar hagyja jova.

IV. FEJEZET
A BESZERZES KEZDEMENYEZESE

A beszerzés kezdeményezésére barmely szakmai szervezeti egység vezetéje jogosult azzal, hogy a szerz6déskotés
kezdeményezéséhez a szakmai szervezeti egység irdnyitasat ellaté helyettes allamtitkar és allamtitkar vagy
miniszteri biztos, a Miniszteri Kabinet és a miniszter kozvetlen irdnyitasa ald tartozd féosztalyok altal
kezdeményezett szerz6déskotés esetén a miniszter kabinetfénokének egyetértése sziikséges.

A beszerzés kezdeményezésére irdnyuld 1. melléklet szerinti Szerz6déses adatlapot (a tovabbiakban: Szerz6déses
adatlap) és annak mellékleteit a szakmai szervezeti egység késziti eld.

A szakmai szervezeti egység felel6s az el6iranyzat szabdlyos, jogszerl, gazdasagos és szakmailag megalapozott
felhaszndlasaért, a beszerzési eljaras meginditasaért és a szilkséges belsé egyeztetések lefolytatasaért.

Az informatikai beszerzésre iranyuld igény esetén a szakmai szervezeti egység a beszerzés kezdeményezését
megel6zéen koteles egyeztetést folytatni a Biztonsdgi és Igazgatdsi F&osztallyal, valamint a Projekt
Mindségbiztositasi és Monitoring F&éosztdllyal a beszerzési igény szakmai tartalmanak részletes kidolgozasa
érdekében. A Biztonsagi és Igazgatasi Féosztaly és a Projekt Mindségbiztositasi és Monitoring Féosztaly a szakmai
szervezeti egységre vonatkozo kotelezettségek teljesitéséért a szakmai szervezeti egységgel egyetemlegesen
felels, a szakmai szervezeti egységet megillet6 jogokat kbzosen gyakoroljak.

Informatikai alkalmazasfejlesztési igények esetén a szakmai szervezeti egység — a beszerzés kezdeményezése el6tt —
az (1) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként a Projekt Min6ségbiztositdsi és Monitoring Féosztdlyon mint
4gazati integratoron keresztiil gondoskodik a k6zponti alkalmazas-szolgaltaté engedélyének beszerzésérél.

A minisztérium altal megvaldsitott fejlesztési céli hazai és eurdpai uniods tarsfinanszirozasu program keretében
torténd beszerzés kezdeményezése esetén a szakmai szervezeti egység koteles egylittmikodni a Projekt
Min&ségbiztositasi és Monitoring Féosztallyal.

V. FEJEZET
A BESZERZES ELOZETES JOVAHAGYASA

A PM nevében torténd kotelezettségvallalashoz

a) a netté egymillié forintot el nem éré kotelezettségvallaldsok esetén a gazdalkodasért felelés helyettes
allamtitkér, akaddlyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve, az Intézményi Gazdalkodasi Féosztaly
vezetéje, mindkettdjik akadalyoztatdsa, illetve tdvolléte esetén a gazdéalkodasért felelés helyettes
allamtitkért a Pénziigyminisztérium Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatarol szélé PM utasitds alapjan
helyettesité személy,

b) a netté egymillié forintot elér6 vagy azt meghaladd kotelezettségvéllalasok esetén a kozigazgatasi
allamtitkar, akadalyoztatasa esetén a jogi és koordinacids ligyekért felel6s helyettes allamtitkar

elézetes jovahagyadsa sziikséges.

Az (1) bekezdés szerinti el6zetes jévahagyas

a) az (1) bekezdés a) pontjdban foglalt esetben a Pénzlgyminisztérium kotelezettségvallaldsanak
szabdalyozdsarol szol6 PM  utasitds szerinti Kotelezettségvallaldsi  adatlapon (a  tovabbiakban:
Kotelezettségvallalasi adatlap),

b) az (1) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben a Szerzédéses adatlapon torténik.

A tdmogatasi szerzédésben vagy tdmogatdi okiratban szerepl6 eredeti tdmogatdsi 6sszeg 15 %-at eléré mértékd

tobbletkoltségek piaci drnak torténd megfelelésének aldtdmasztasa céljdbdl torténd igazsagligyi szakvélemény

(a tovabbiakban: igazsaglgyi szakvélemény) beszerzéséhez - tekintet nélkil a beszerzés becsilt értékére -

a kozigazgatasi allamtitkar, akadalyoztatdsa esetén a jogi és koordinaciés lGigyekért felelés helyettes allamtitkér

el6ézetes jovahagyasa szilkséges. Ebben az esetben az el6zetes jovahagyds a Kotelezettségvallalasi adatlapon

torténik.
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16.§

17.8

18.§

19. 8§

20.§

MASODIK RESZ
A kozbeszerzési eljarassal nem érintett beszerzések

VI. FEJEZET
A MEGRENDELES

Ha a beszerzés targya egyszerli megitélés(i, teljesitése rovid hataridén belll torténik, valamint
a kotelezettségvallalas értéke nem éri el a nettd egymillié forintot, szerz6dés megkotése helyett megrendelés is
teheté.

Eurdpai unids forrasbdl finanszirozott, az (1) bekezdés hatdlya ald tartozé beszerzés esetén - amennyiben azt
a forrashoz kapcsolodé projekt megkivanja — a szakmai szervezeti egység a piaci ar aldtamasztasat szolgalo indikativ
arajanlatokat koteles beszerezni.

A 15. § (1) bekezdése szerinti kezdeményezés esetén a szakmai szervezeti egység a megrendelés tervezetét két
példdnyban, valamint a Kotelezettségvallaldsi adatlapot egy példanyban a gazdalkodasi szervezeten keresztiil
koteles megkildeni a 14. § szerinti el6zetes jovahagyasra.

A megrendelésen fel kell tiintetni legalabb

a) a megrendeld és a partner azonositdséra alkalmas adatokat, igy kilonésen nevét, székhelyét, ad6észamat,
nyilvéntartasi szamat, bankszdmlaszamat, képvisel6jének vagy kapcsolattartéjanak nevét,

b) a megrendelés targydt, a teljesités mennyiségi és minéségi jellemzdinek a lehetéségek szerinti
legrészletesebb feltiintetésével, meghatarozasaval,

c) a teljesités hatdridejét,
d) a dijat és a fizetési feltételeket,
e) az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban:

Avr) 50.§ (1) és (1a) bekezdésében meghatarozott adatokat és
f) a teljesitésigazold nevét vagy titulusat.

A megrendelést — a pénziigyi ellenjegyzést, valamint az el6zetes jovahagyast kdvetéen — a PM képviseletében
a Pénzugyminisztérium kotelezettségvallaldsanak szabdlyozasardl sz616 PM utasitas szerinti kdtelezettségvallaldsra
jogosult személynek kell aldirnia. A partner altal megkulddtt, a megrendelés befogadaséardl szold irdsbeli
visszaigazolds a megrendelés gazdalkodasi szervezetet megillet6é példanydnak mellékletét képezi.

Ha a megrendelés a partner altal meghatérozott formanyomtatvannyal valésul meg, a 17. §-ban meghatérozott
tartalmi elemeket - ha a formanyomtatvany nem tartalmazza — a Kotelezettségvallalasi adatlapon sziikséges
feltlintetni.

A gazdalkodasi szervezet havi rendszerességgel, minden targyhét kdveté honap 15. napjaig a Jogi és Kodifikacios
Féosztaly részére tajékoztatast nyujt a targyhd utolsé napjaig nyilvantartasba vett megrendelésekrél, amelyben
feltlinteti a megrendelések

a) targyat,

b) értékét és

<) idépontjat.

A Jogi és Kodifikaciés Féosztaly az (1) bekezdésben foglalt adatszolgaltatas alapjan megvizsgélja a megrendelések
Kbt.-vel valé 0Osszhangjat, és — a torvényben foglalt feltételek fenndlldsa esetén - megallapitja a jovébeni
megrendeléseket érintd kdzbeszerzési kotelezettséget.

Ha a Jogi és Kodifikacids Féosztaly megitélése szerint kbzbeszerzési kotelezettség all fenn, ugy arrdl tdjékoztatja
a gazdalkodasi szervezetet. Az adott targyban a soron kdvetkezé kotelezettségvallaldsra kizérélag kozbeszerzési
eljaras lefolytatdsat kovetben kerllhet sor.
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22.§

@)

VII. FEJEZET
A BESZERZESI ELJARAS ES A SZERZODESKOTES

1. Altalanos szabalyok

A kozbeszerzési értékhatart el nem éré szerz6dések megkotésére a szakmai szervezeti egység altal kivélasztott,
szakmailag és gazdasagilag legmegfelel6bb gazdasagi szereplével kerill sor. A lehetséges szerz6déses partner
személyére — a tevékenységi korére és atlathatdsdgara figyelemmel - torténd javaslattétel a Szerz6déses adatlapon
torténik.

Az eurdpai unids forrdsbdl megvaldsuld beszerzés esetén - amennyiben az a forrdshoz kapcsolédd projektre
iranyadd el8irdsok miatt szlikséges - a szerz6dd partner kivalasztasdra beszerzési eljaras keretében keril sor.
Amennyiben beszerzési eljaras lefolytatdasa nem indokolt, a szakmai szervezeti egység koteles a projekt el6irasai
szerint szukséges szamu indikativ drajanlat beszerzésérdl vagy a piaci ar egyéb modon torténd aldtdmasztasarol
gondoskodni.

2. A szerz6déskotés kezdeményezése

A szerz6déskotést a szakmai szervezeti egység a Szerzédéses adatlap és mellékleteinek a Jogi és Kodifikacios
Féosztalyhoz elektronikus Uton torténé megkuldésével kezdeményezi.

A Szerz6déses adatlap beérkezését kdvetéen a Jogi és Kodifikdcids Féosztédly 6t munkanapon beliil megvizsgélja
a dokumentumokat, és sziikség esetén javaslatot tesz annak moddositasara, kiegészitésére, mdas szakterilet
bevondsara. Ha a Jogi és Kodifikiciés Féosztaly a beszerzési eljards lefolytatdsanak, illetve a szerz6dés
megkotésének jogi akadalyat latja, ugy a beszerzés nem folytathato le, a szerz6dés nem kotheté meg. A Jogi és
Kodifikacids Féosztaly a beszerzés jogi akadalyarol elektronikusan tajékoztatja a szakmai szervezeti egységet.

Ha a Jogi és Kodifikacids Féosztily a beszerzés megvalésitdsdnak jogi akadalyat nem latja, a szakmai szervezeti
egység — a 11. § (1) bekezdése szerinti egyetértést kdvetéen — a gazdéalkodasi szervezeten keresztill a Jogi és
Kodifikaciés Féosztalyhoz tovabbitja a Szerz6déses adatlapot és annak mellékleteit.

Tandcsadasra irdnyuld, valamint természetes személlyel kotend6 szerzédés iranti kezdeményezés esetén
a Személyligyi Féosztély, a 13. § (3) bekezdése szerinti fejlesztési igény esetében a Projekt Mindségbiztositasi és
Monitoring Féosztaly Szerz6déses adatlapon torténd egyetértése is sziikséges a beszerzés megvaldsitdsahoz.

A mUlkodéstamogatassal és az informatikai eszkdzbeszerzéssel kapcsolatos igényeket a Projekt Mindségbiztositasi
és Monitoring F6osztdly megkiildi a Biztonsagi és lgazgatdsi Féosztaly részére is. A szerz6dés megkotéséhez
a Biztonsagi és lgazgatasi Fosztaly és a Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring Féosztaly Szerz6déses adatlapon
torténd egyetértése is sziikséges a beszerzés megvalodsitdsdhoz.

Ha a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltato Zrt.-vel torténd eldzetes egyeztetés sziikséges, azt

a) informatikai alkalmazasfejlesztések és kapcsolédd szolgéltatdsok beszerzésére iranyuld igények esetén
a Projekt Minéségbiztositasi és Monitoring Féosztaly,
b) informatikai eszkdzok beszerzésére és kapcsolddd szolgdltatdsok beszerzésére irdnyuld igények esetén

a Biztonsagi és lgazgatasi Féosztly és a Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring Féosztaly
végzi.
Az egyeztetésrél irdsos dokumentum késziil, amely a Szerz8déses adatlap mellékletét képezi.
A 13. § (1) bekezdése szerinti egyeztetés elmulasztasa esetén a Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring Fosztaly
és a Biztonsdgi és lgazgatdsi Féosztdly jogosult az egyetértést megtagadni, a szakmai szervezeti egységet
az egyeztetés lefolytatdsara felszélitani, valamint a beszerzés kezdeményezésének Ugyiratdt a kezdeményezd
szakmai szervezeti egység részére visszakuldeni.
Az informatikai beszerzési igény — a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tanacsrél, valamint a Digitalis Kormanyzati
Ugynokség Zartkorden Miikddd Részvénytarsasdg és a kormanyzati informatikai beszerzések kézpontositott
kozbeszerzési rendszerérél sz6l6 Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R2.) foglaltak szerinti — rendkivili igényként
torténd megvaldsitdsdra a szakmai szervezeti egység a Szerz6déses adatlapon tesz javaslatot, amelyet a Projekt
Mindségbiztositasi és Monitoring Féosztaly a Szerzédéses adatlaphoz mellékelt feljegyzésében informatikai szakmai
szempontbdl véleményez.
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23.§

24.§

25.8§

26.8§

9

A Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring Féosztidly a Szerzédéses adatlap aldirasdval igazolja, hogy a 13. §
(3) bekezdése szerinti fejlesztési igénnyel, valamint az informatikai targyu beszerzési igénnyel szakmailag egyetért,
tovabba az informatikai beszerzési igény vonatkozasdban a 13. § (1) és (2) bekezdésében foglaltak teljesliltek, és

a) az informatikai beszerzési tervben szerepel, vagy
b) az informatikai beszerzési tervben nem szerepel, és annak rendkivili igényként torténé megvaldsitasaval
egyetért.

Ha a Jogi és Kodifikacios Féosztaly a beszerzés megvaldsitasdnak jogi akadélyat nem latja, a Szerz6déses adatlapot
a 14.§ (1) bekezdése szerinti elézetes jévahagyasra tovébbitja.

Informatikai beszerzési igény esetén az elézetes jévahagyast kovetéen a Jogi és Kodifikacios Féosztaly a beszerzés
Ggyiratanak megkuldésével haladéktalanul tdjékoztatja a Projekt Mindségbiztositasi és Monitoring Féosztalyt, amely
haladéktalanul intézkedik a Digitalis Kormanyzati Ugynékség Zartkérien M0kédé Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: DKU) R2.-ben foglaltak szerinti, a beszerzés megvalésithatésagaval kapcsolatos déntésének
beszerzése érdekében.

A Projekt Minéségbiztositasi és Monitoring Féosztaly a DKU déntésérél haladéktalanul — a beszerzés kezdeményezé
Ugyiratdnak visszakilildésével egyidejlileg - tdjékoztatja a Jogi és Kodifikdciés Féosztalyt, amely a dontésben
foglaltakra tekintettel intézkedik a beszerzés megvalésitésa érdekében. Ha a DKU a beszerzés vonatkozasaban
a PM sajat hataskorben torténd megvaldsitasarol dontott, ugy az lgyirat visszakuldésével egyidejlileg a Projekt
Mindségbiztositasi és Monitoring F&osztdly tadjékoztatdst nyujt azon hatalyos keretmegallapodasokrél, amely
igénybevételével a beszerzés megvalésithato.

Az R1. hatdlya ald tartozé beszerzés vonatkozdsaban az el6irt bejelentési és engedélyeztetési kotelezettség
teljesitésérol a Jogi és Kodifikacios Féosztaly gondoskodik.

Ha a beszerzés nem keril jovahagyasra, a Jogi és Kodifikacids Féosztdly az iratanyag beérkezését kéveté harom
munkanapon belil tdjékoztatja a meghilsuldsrél a szakmai szervezeti egységet és a gazdalkodasi szervezetet.

3. A beszerzési eljaras lebonyolitasa

A szakmai szervezeti egység javaslata, valamint az el6zetes jovahagyo erre irdnyulé dontése esetén a szerz6déses
partner kivalasztasa érdekében legaldbb harom ajanlat bekérésével beszerzési eljarast kell lefolytatni, amelynek
lebonyolitasarol a Jogi és Kodifikacios Féosztaly gondoskodik.

Az ajanlati felhivas el6készitésérdl, kozzétételérdl, illetve az ajanlattevéknek egyidejlileg, irdsban kodzvetlenil
torténd eljuttatdsarol a Jogi és Kodifikacids Féosztdly gondoskodik a szakmai szervezeti egység egyidejd
tdjékoztatasa mellett.

Ha az adott beszerzési eljarasban kiegészitd tajékoztataskérés érkezik, a tajékoztatasi kotelezettséget — a szakmai
megitélést igényl6 kérdések tekintetében - a Jogi és Kodifikacios FGosztaly a szakmai szervezeti egységgel
egyeztetve teljesiti.

A beszerzési eljaras sordn beérkezett ajanlatokat a Jogi és Kodifikacios Féosztaly az ajanlati felhivasban foglaltaknak,
illetve a jogszabalyi el6irasoknak valé megfeleléség tekintetében, a szakmai szervezeti egység pedig szakmai
szempontbdél hdarom munkanapon belil megvizsgdlja és - a Szerzédéses adatlapon rogzitett biralati
szempontoknak megfeleléen — értékeli. A szakmai értékelés eredményét a szakmai szervezeti egység részletesen
dokumentalja, indokolassal latja el, valamint szlikség esetén — a hiany konkrét megjeldlésével — hidnypotlasi felhivas
klldésére tesz javaslatot a Jogi és Kodifikacids Féosztaly részére.

Ha az ajanlat szakmai vagy jogi szempontbdl hidnyos, a Jogi és Kodifikacios Féosztaly megfelel6 hataridd tlizésével
az ajanlattevot hianypdtlasra hivja fel. A beérkezett hidnypdtlas kiértékelésre az (1) bekezdés szerint kerdl sor.

A beérkezett ajanlatok jogi megfelel6ségének ellenbrzését kovetéen a szakmai értékelés eredményére is
figyelemmel a Jogi és Kodifikacids Féosztadly megallapitja a nyertes ajanlattevé személyét, vagy a beszerzési eljaras
eredménytelenségét, amelyrdl elektronikus Uton tajékoztatja a szakmai szervezeti egységet.

A beszerzési eljaras abban az esetben tekintheté eredményesnek, ha legaldbb egy ajanlattételre felhivott gazdaségi
szerepld érvényes, azaz az ajanlati felhivasnak, a mdszaki leirdsnak és a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld,
a rendelkezésre all6 fedezet 0sszegét meg nem haladd ellenszolgaltatast tartalmazé ajanlatot nyujt be. Eurépai
unids forrasbdl megvalodsuld beszerzés esetén a beszerzési eljaras abban az esetben eredményes, ha - amennyiben
ezt a forras elszamoldsara irdnyadd szabalyok elirjdk — legalabb harom érvényes ajanlat keril benyujtasra.
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27.8§

28.§

29.§

Az eredményes eljaras nyertes ajanlattevéje az a gazdasagi szerepld, amely az ajanlati felhivasban foglalt
valamennyi feltételnek megfeleld, érvényes, a PM szdmdra legkedvezébb ajanlatot nyujtotta be.

Az eredménytelen beszerzési eljarast kdvetéen a szakmai szervezeti egység koteles a gazdalkoddsi szervezetet
haladéktalanul tdjékoztatni az eljards eredménytelenségérdl, valamint arrél, hogy a beszerzési eljaras ujbdli
lefolytatasat kivanja-e a targyévben ismételten kezdeményezni.

4. A szerzodéskotés és a szerz6dés modositasa

A szerz6déstervezet és az ahhoz kapcsolodd Kotelezettségvallaldsi adatlap elkészitése, valamint azoknak a szakmai
és a gazdalkodasi szervezettel, tovdbbda a szerz6dé partnerrel valoé egyeztetése a Jogi és Kodifikacios Féosztaly
feladata, amelyre - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a beszerzés 14. § szerinti el6zetes jovahagyasat kovetden
kerdl sor.

Kivételesen, slirgés és indokolt esetben a Jogi és Kodifikacios Féosztaly jogosult az elékészitett és egyeztetett
szerz6déstervezetet - a 14. § szerinti el6zetes jovahagyasra torténd felterjesztésével egyidejlleg -
a kotelezettségvallalasra jogosult személy részére aldiras céljabol megkildeni. Az eljards kivételességét, slirgdsségét
a Szerzédéses adatlapon a szakmai szervezeti egységnek indokolnia kell.

A Jogi és Kodifikaciés Féosztaly a szerzGdéstervezetet és a Kotelezettségvallalasi adatlapot a szakmai szervezeti
egység és a gazdalkodasi szervezet részére véleményezés céljabol megkiildi.

A Jogi és Kodifikacids Féosztaly a szakmai szervezeti egység és a gazdalkodasi szervezet egyetértését kovetden
a szerz6déstervezetet és annak mellékleteit véleményezés céljabol elektronikusan megkuldi a szerz6dé partner,
illetve a nyertes ajanlattevé részére.

A Jogi és Kodifikaciés Féosztdly a jogi ellenjegyzéssel ellatott szerz6déstervezetet és a Kotelezettségvallalasi
adatlapot papir alapon a gazdalkodasi szervezet, a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar, a szakmai szervezeti
egység - és a tanacsadasra iranyuld, tovabba az informatikai targyu szerzédések esetében a kozigazgatasi
allamtitkdr — Utjan megkdldi a kotelezettségvallalo részére.

A szerzédéstervezetnek, valamint a Kotelezettségvallaldsi adatlapnak a kotelezettségvallalé altali alairasat kdvetéen
a Jogi és Kodifikacios Féosztaly haladéktalanul értesiti az ajanlattevéket a beszerzési eljaras eredményérol.

A szerzédéstervezetet a Jogi és Kodifikacids Féosztély — indokolt esetben a szakmai szervezeti egység utjan - aldiras
céljabol megkildi a szerz6d6 partnernek. A szerzédéstervezet szerz6dé partner altali aldirasat kovetéen a Jogi és
Kodifikacids Féosztaly a szerz6dés egy-egy példanyat, annak mellékleteit a szakmai szervezeti egység, valamint
- a Kotelezettségvallaldsi adatlapot is mellékelve — a gazdalkodasi szervezet részére egy munkanapon belil
megkdildi.

Ha a szerzédéstervezetet a szerz6dé felek nem irjdk ald, a Jogi és Kodifikdciés Fbosztdly vezetéje
a Kotelezettségvallalasi adatlapon rogziti a szerzédéskotés meghidsulasanak tényét, rovid indokolasat, valamint
a szerz6déskotés meghidsulasardl a szakmai szervezeti egységet és - a Kotelezettségvallalasi adatlap
megkuldésével - a gazdalkodasi szervezetet irdsban tajékoztatja.

A szerz8dések modositasat a szakmai szervezeti egység a 11. § (1) bekezdése szerinti egyetértést kdvetden
a gazdalkodasi szervezeten keresztil a Jogi és Kodifikacios Féosztalyhoz tovabbitott, 2. melléklet szerinti adatlap
megkildésével kezdeményezi. A szerz6dés modositasanak folyamatdra a szerz6déskotés folyamatara vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.

HARMADIK RESZ
Kbzbeszerzési eljarasokra iranyadd specidlis rendelkezések

VIll. FEJEZET
A KOZBESZERZESI ELJARASBAN RESZT VEVO SZEMELYEK, SZERVEZETEK ES FELADATAIK

5. A szakmai szervezeti egység

A szakmai szervezeti egység tartozik kizarélagos felel6sséggel

a) a kozbeszerzési tervben foglalt, az eljards meginditasara vonatkozé hataridék betartasaért,

b) a kozbeszerzési tervben foglalt hatarid6 lejarta elétt a hataridé modositasanak a Jogi és Kodifikacios
Féosztalyndl torténd kezdeményezéséért,
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<) az eljarast megindité felhivas és a kozbeszerzési dokumentédciéo szakmai kovetelményrendszerének
szakszer(iségéért.

(2) A szakmai szervezeti egység ezen utasitdsban meghatarozott feladatait ugy koteles végrehajtani, hogy az egyes
eljarasi cselekmények, értesitések és tajékoztatdsok megtételéhez, valamint a hirdetmények kdzzétételéhez — a Kbt.
altal meghatérozott hataridén felil - legaldbb kett6 munkanap alljon a Jogi és Kodifikdciés Féosztaly
rendelkezésére, és az esetleges késedelem ne veszélyeztesse az eljaras szabdlyszer(iségét.

(3) Informatikai beszerzési igény megvaldsitasara irdnyuld kozbeszerzési eljaras esetében a szakmai szervezeti egységre
vonatkozé szabalyok a Projekt Minéségbiztositasi és Monitoring Féosztélyra is irdnyaddak, a szakmai szervezeti
egységet terhelé kotelezettségek teljesitéséért a szakmai szervezeti egység és a Projekt Min&ségbiztositasi és
Monitoring Féosztaly egyetemlegesen felelés, a szakmai szervezeti egységet megilleté jogokat k6zosen gyakoroljak.

6. A biralobizottsag

30.8 (1) A kozbeszerzési eljards kezdeményezésére irdnyuld feljegyzésnek a Jogi és Kodifikacids F6osztalyhoz torténd
megérkezését kdvetden létre kell hozni a Kbt.-ben meghatarozott szakértelemmel rendelkez6é személyekbdl allé
birdlobizottsagot.

(2) A birdlobizottség legalabb 6t — harom allando és két ideiglenes - tagbdl all.
(3) A birdlobizottsag allandé tagja

a) a Jogi és Kodifikacios Féosztaly vezetdje,
b) a gazdalkodasi szervezet vezetéje és
<) a Jogi és Kodifikacids Féosztaly kdzbeszerzési feladatokat elldté munkatarsa.

(4) Az egyes beszerzések lebonyolitdsa sordn a szakmai szervezeti egység legaldbb kett6 - az (5) bekezdésben foglalt
esetben legaldbb egy -, a beszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezé személyt delegal, akik ideiglenes
tagként vesznek részt a biraldbizottsagban. Az ideiglenes tag az adott eljdrasban szavazati joggal rendelkezik.

(5) Ha a kozbeszerzési eljaras targya informatikai beszerzés megvaldsitasara irdnyul, gy a beszerzés targya szerinti
szakértelemmel rendelkezd ideiglenes tagként a Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring FSosztély vezetbje és
a Biztonsdgi és lgazgatasi Féosztaly vezetdje is részt vesz a biraldbizottsdg munkajaban.

(6) A birdlobizottsag elndke (a tovabbiakban: elndk) a Jogi és Kodifikacios Féosztély vezetdje.

(7) A (3) bekezdés b) és c) pontjaban megjeldlt és a (4) és (5) bekezdés szerint delegalt tagokat, valamint az 6ket
helyettesité pottagokat az elnok jeldli ki.

31.8 (1) Azelnokot és a 30. § (3) bekezdés b) pontjdban, valamint (5) bekezdésében megjeldlt tagot akadalyoztatasa esetén
az dltala delegélt pottag helyettesiti.
(2) Ha a Jogi és Kodifikacios Fosztaly vezetdi tisztsége nincs betdltve, a tisztség betoltéséig az elndkot és az 6t
helyettesité pdttagot a jogi és koordinacios ligyekért felelés helyettes allamtitkar jeldli ki.
(3) Ha a gazdalkodasi szervezet vagy a Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring Féosztaly vezetdi tisztsége nincs
betdltve, a tisztség betdltéséig a 30. § (3) bekezdés b) pontjaban, illetve (5) bekezdésében megjeldlt tagot és az 6t
helyettesité péttagot a gazdalkodasért felelds helyettes dllamtitkar jeldli ki.

32.8§ A birdlébizottsag tagjainak megbizatdsa megsz(inik:
a) a megbizas visszavonasaval,
b) lemondassal,
c) a Kbt. 25. §-a szerinti 0sszeférhetetlenséget eredményezé kériilmények bekdvetkezése esetén,

d) a PM-mel fennallé kormanyzati szolgélati jogviszony vagy munkaviszony megsziinése esetén.

33.8 (1) A birdlobizottsag tagjai az adott eljards vonatkozasaban kotelesek 6sszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatot
tenni. A szakmai szervezeti egység dltal a 30. & (4) bekezdése szerint javasolt személyek, valamint a 30. &
(5) bekezdése szerinti személy Gsszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatat a beszerzési igény tovabbitasaval
egyidejlleg, de legkésdbb a 30. § (7) bekezdésében foglalt kijelolésiiket megel6z6en a Jogi és Kodifikacids Féosztaly
részére meg kell kiildeni.
(2) Nem lehet a biralobizottsdg tagja, és kdzrem(ikddbként vagy szakértéként sem vehet részt a beszerzési eljaras
lebonyolitdsdban az a személy, akivel szemben a Kbt. 25. §-a szerinti Osszeférhetetlenség all fenn.
Az Osszeférhetetlenség fennallasardl a tag, a kozrem(ikodd vagy a szakérté koteles az elnokot haladéktalanul
tajékoztatni.
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Az elndk a sajat személyét érintd Osszeférhetetlenségi okrol koteles a jogi és koordinacios lgyekért felels helyettes
allamtitkart tdjékoztatni. Az elnok 0sszeférhetetlenségének fennallasa esetén az elnokot helyettesité pédttagot a jogi
és koordinacios tigyekért felelés helyettes allamtitkar jeldli ki.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 torvény rendelkezéseinek megfeleléen a biralébizottsag
tagja vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. A 31. §-ban meghatarozott esetben a Jogi és Kodifikacios Féosztaly
tajékoztatja a Személyligyi Féosztdlyt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség keletkezésérdl. A Személylgyi
Féosztdly a tdjékoztatds kézhezvételét kdveté harom munkanapon belil intézkedik a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitése irant.

A birdlébizottsag Uléseirél jegyzékonyv késziil, amelyet az elndk ir ald, és az elndk altal kijelolt tag hitelesit.

A birdlobizottsag valamennyi dllando és ideiglenes tag vagy az 6t helyettesité pottag jelenlétében hatarozatképes.
Akaddlyoztatasa esetén helyettesitésérél minden tag maga koteles gondoskodni, ennek megfeleléen, amennyiben
valamely Ulésen a kijelolt tag nem tud megjelenni, akkor e tényrél a pdttagot — a Jogi és Kodifikacios Féosztaly
egyideju irasbeli értesitése mellett — az (ilés idépontja elétt legaldbb egy munkanappal maga koteles értesiteni.
Ha az Ulés kit(izott napjan a péttag sem tud jelen lenni, Ugy az Ulés elnapolasara és Uj idépont kitlizésére keril sor.
Kivételesen indokolt esetben, igy kiilondsen, ha valamely tag személyes jelenléte nem biztosithaté, azonban
az adott idépontban dontési javaslat megfogalmazasa a Kbt.-ben el6irt hataridék megtartasa miatt is indokolt,
az érintett tag elektronikus Uton megkiildott szavazata is figyelembe vehet6 a hatarozatképesség megallapitasa
soran.

A birdlébizottsdg a dontéseit egyszerl tobbséggel hozza.

A dontésre vonatkozé szavazatokat a jegyzékonyvben - egyhangu dontés kivételével — név szerint kell feltlintetni.
A tagok a nemleges szavazatukat kotelesek indokolni, és a dontés elleni tiltakozasukat vagy kilonvéleményiiket
kérésiikre a jegyz6konyvben fel kell tlintetni.

A biralobizottsag altal lefolytatott eljarasért, valamint a Kbt.-ben foglaltak megtartasaért a biralébizottsag, illetve
a birdlébizottsdg adott eljdrasban részt vevé tagjai — az altaluk képviselt szakértelem vonatkozasdban — a kilon
jogszabalyokban meghatérozott felel6sséggel tartoznak.

Mentesul a felelésség aldl, aki az adott dontés soran ,nem”-mel szavazott, és tiltakozasat, ellenvéleményét
a jegyzOkodnyvben rogzitették, valamint az is, akinek tavollétében tortént a jogsérté esemény, illetve sziiletett
a jogsért6 dontés.

Aki a beszerzések soran vagy azokkal kapcsolatosan barmilyen szabalytalansdgot vagy az eljards tisztasdgat,
jogszerlségét veszélyeztetd cselekményt észlel, arrél haladéktalanul kételes a birdldbizottsag elndkét értesiteni.

7. Szaktanacsado, szakérto

Ha a kozbeszerzés értéke, illetve a feladatok specidlis jellege indokolja, a kozbeszerzési feladatok ellatasahoz
a Kbt. 27. § (3) bekezdésében foglalt eseteken tulmenden is igénybe vehetd felelés akkreditalt kdzbeszerzési
szaktanacsado (a tovabbiakban: szaktanacsadd).

A szaktanacsadé az adott eljarasban tanacskozési joggal rendelkezik.

Ha szaktanacsadd igénybevételére keril sor, Ugy a szaktanacsadd latja el a Jogi és Kodifikaciés Féosztaly 38. §
(2) bekezdés a)-c) és e)—-g) pontjaban foglalt feladatait.

A szaktanacsadoval kétendé szerzédésben rogziteni kell, hogy a feladatait koteles a Jogi és Kodifikacids Féosztallyal
egylttmUkodve ellatni, tovabba részére haladéktalanul tdjékoztatast kell nydjtani a folyamatban 1évé, illetve
a varhaté eljarasi cselekményekrél. A szerz6désben rendelkezni kell tovabba arrél, hogy a szaktandcsadé az adott
kdzbeszerzési eljardsban okozott kdrokért a polgari jog szabdlyai alapjan felel.

Ha a kozbeszerzés értéke, illetve a feladatok specialis jellege indokolja, a kdozbeszerzés targya szerinti szakmai
feladatok ellatasahoz szakértd vehetd igénybe. Az eljarasba bevont szakértének osszeférhetetlenségi és titoktartasi
nyilatkozatot kell tennie, amelyet a kdzbeszerzési dokumentumokkal egyutt kell megérizni.

A szakértd az adott eljardsban tanacskozasi joggal rendelkezik.

Ha szakérté igénybevételére kerll sor, Ugy a szakérté a kozbeszerzés targya szerinti szakkérdésekben irasbeli
szakvéleménnyel tdmogatja a birdlébizottsag munkajat.
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8. A Jogi és Kodifikacios Féosztaly

A birdlébizottsag titkarsagi feladatait a Jogi és Kodifikacids Féosztaly latja el.

A Jogi és Kodifikacios Féosztaly az (1) bekezdés szerinti titkarsagi feladatai keretében

a) a szakmai szervezeti egység altal megkildott, a Szerz6déses adatlapon feltlintetett informacidk birtokaban
elkésziti a részvételi felhivast, az ajanlati felhivast és az ajanlattételi felhivast (a tovabbiakban egyiitt: ajanlati
felhivas), valamint 0sszeallitja a kdzbeszerzési dokumentaciot,

b) gondoskodik a fedezetigazolas beszerzésérél,

c) gondoskodik az ajanlati felhivas kbzzétételérdl, a dokumentacio rendelkezésre bocsatasardl,

d) az eljardas meginditasara, lezarasara, kozbensé dontés meghozataldra iranyuld kezdeményezést felterjeszti
a 40. §-ban megjeldlt dontéshozohoz,

e) gondoskodik a kdzbeszerzési eljardsoknak a kdzbeszerzések kdzponti ellenbrzésérdl és engedélyezésérdl
sz6l6 kormanyrendelet, valamint a 2014-2020 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unios alapokbdl
szarmazé tamogatasok felhasznélasanak rendjérél szolé kormanyrendelet szerinti ellenérzésre torténd
megkuildésérdl,

f) koordindlja a kdzbeszerzési eljarasban részt vevé személyek tevékenységét,

9) dokumentdlja az eljards sordn tett eljarasi cselekményeket, ennek keretében elkésziti kilondsen
a birdlobizottsag Uléseinek jegyzékonyveit (beleértve a birdlobizottsdg létrehozaséra vonatkozo iratokat),
a hidnypotlasi felhivasokat, megkdldi azokat az érdekeltek részére, gondoskodik a kiegészité tajékoztatds
nyujtasarol, tajékoztatja az ajanlattevoket az ajanlatkéré dontéseirdl,

h) nyilvantartja és kezeli a kozbeszerzések dokumentumait, gondoskodik azok megd&rzésérél a Kbt.-ben eldirt
id6tartamig,

i) gondoskodik a Kbt.-ben foglalt adatoknak, dokumentumoknak, hirdetményeknek a Kézbeszerzési Hatésag
altal mukodtetett Kozbeszerzési Adatbazisban, valamint az elektronikus kozbeszerzési rendszerben
(a tovabbiakban: EKR) val6 kozzétételérdl,

j) elkésziti, szlikség szerint mddositja a PM éves kdzbeszerzési tervét, gondoskodik annak kdzzétételérdl.

A Jogi és Kodifikdciés Féosztdly kozbeszerzési feladatokat elldtdé kormanytisztvisel6i a (2) bekezdésben

meghatarozott feladataik ellatasa érdekében jogosultak az EKR-ben torténé regisztraciora, és a PM nevében vald

eljarasra. A hivatkozott kormdnytisztvisel6k a feladataik elldtdsa sordn — azok vonatkozadsaban — korldtozasmentes
jogosultsaggal rendelkeznek az EKR alkalmazasara.

Az R1. 1. mellékletében meghatarozott kommunikaciés szolgaltatasok és az azokhoz kapcsolodd termékek
kozbeszerzésére vonatkozé igényeknek és adatoknak a Nemzeti Kommunikdciés Hivatal részére torténd,
az R1. 8. §-a szerinti megkulldésérdl a Jogi és Kodifikacios Féosztaly gondoskodik.

9. A dontéshozé

A kdzbeszerzési eljaras dontéshozojaként

a) nettd 50 millié forint értékhatarig a kbzigazgatasi allamtitkar,
b) az a) pontban foglalt értékhatart meghaladdan a miniszter
jarel.

A kozbeszerzési eljaras lefolytatasdnak engedélyezése, a kozbensé dontések, valamint az eljarast lezaré dontés
meghozatala a dontéshozd személy feladata.

IX. FEJEZET
AZ ELJARAS MEGINDITASARA VONATKOZO SPECIALIS ELOIRASOK

A kozbeszerzési eljarast a szakmai szervezeti egység a Jogi és Kodifikdciés Fbosztalyhoz a 22. & (1) és
(3) bekezdésében foglaltak szerint tovabbitott, 1. melléklet szerinti Szerz6déses adatlap kitdltésével kezdeményezi.

A kozbeszerzési eljaras el6készitése sordn a kdzbeszerzés targyanak a becsiilt értékét a szakmai szervezeti egység
allapitja meg a Kbt. 16-19. §-dban, valamint 28. § (2)-(4) bekezdésében foglaltak figyelembevételével. A becsiilt
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érték meghatdarozasat alatdmasztéd dokumentumok a kdzbeszerzési eljaras kezdeményezésére irdnyuld Szerz6déses
adatlap mellékletét képezik.

A kozbeszerzés becsiilt értékének meghatdrozdsahoz a szakmai szervezeti egység helyzet- és piacfelmérést
végezhet, elézetes piaci konzultaciét folytathat a kozbeszerzés megkezdése idépontjanak megjelélése nélkil,
kizérélag a felmérés érdekében szilkséges — de a beszerzés m(iszaki tartalmat részletesen tartalmazé - adatokat
kozolve. A piaci konzultacidk soran nem kozolhetd a kdzbeszerzési eljaras sordn az 6sszes ajanlattevd, illetve
részvételre jelentkezd részére rendelkezésre bocsatott adatok korét meghaladé informacié.

Az elbzetes piaci konzultaciordl a szakmai szervezeti egység teljes korl dokumentéciét koteles késziteni, amely
tartalmazza a konzultacié korlilményeit, idejét, a konzultaciéba bevont piaci szerepl6ket, a konzultacié eredményeit,
valamint egyéb, a szakmai szervezeti egység altal fontosnak tartott koriilményeket.

Abban az esetben, ha a szakmai szervezeti egység nem elézetes piaci konzultacié alapjan hatdrozza meg a becsiilt
értéket, ugy kozolnie kell azokat a dokumentalt informacidkat, amelynek alapjan a becsiilt érték meghatarozasat
elvégezte.

A biintetés-végrehajtasi szervezet részérdl a kdzponti allamigazgatési szervek és a rendvédelmi szervek iranyaban
fenndllé egyes ellatési kotelezettségekrél, a termékek és szolgaltatdsok datadas-atvételének és azok
ellentételezésének rendjérdl szélé Korm. rendelet (a tovadbbiakban: R3.) hatdlya ald tartozé termékek és
szolgéltatdsok beszerzésére vonatkozé kozbeszerzési igényeket a targyévet megel6z6 év december 31. napjaig kell
a Jogi és Kodifikacios Féosztalyhoz eljuttatni, amely gondoskodik az R3. szerinti kotelezettségek teljesitésérdl.

Ha a szakmai szervezeti egység nem egyediili értékelési szempontként alkalmazza a legalacsonyabb ar szempontjat,

koteles meghatéarozni

a) a legalacsonyabb koltséget vagy a legjobb ar-érték aranyt megjelenité értékelési szempontokat és az azok
sulyat meghatérozé - az értékelési szempont tényleges jelentéségével ardnyban allé6 - szorzészéamokat
(a tovébbiakban: sulyszam),

b) ha az értékelési szempont korében alszempontok is meghatdrozasra keriilnek, alszempontonként azok
- tényleges jelentéségével ardnyban all6 - sulyszamat,

<) az ajanlatok értékelési szempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran adhaté pontszam alsé és
fels6 hatdrat, amely minden értékelési szempont esetében azonos, valamint

d) azt a modszert vagy mddszereket, amellyel megadja a ponthatarok kozotti pontszamot.

Ha a szakmai szervezeti egység egyediil a legalacsonyabb &r értékelési szempontjat kivanja alkalmazni, ugy meg kell

jeldlnie ennek indokat kilondsen kitérve arra, hogy mi az oka annak, ha az igényeinek csak valamely konkrétan

meghatarozott mindségi és muiszaki kdvetelményeknek megfelelé dru vagy szolgaltatas felel meg, és a gazdasagilag

legel6nydsebb ajanlat kivalasztasat mindségi jellemzdk nem, csak a legalacsonyabb ar értékelése szolgalja.

X. FEJEZET
A KOZBESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASA

A kozbeszerzési eljards elézetes jovahagyasat kovetéen a Jogi és Kodifikacios Féosztdly a szakmai szervezettel
egyuttmlkodve megallapitja a kozbeszerzési eljaras fajtdjat, valamint elkésziti a kozbeszerzési eljaras
meginditdsahoz szlikséges dokumentumokat.

A kozbeszerzési dokumentacionak a dontéshozo részére torténd elbterjesztésérdl a Jogi és Kodifikacids Féosztaly
gondoskodik. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasat a dontéshozd a 3. melléklet szerinti nyomtatvany aldirasaval
engedélyezi.

Az ajanlati felhivas kozzétételérél vagy az érintettekhez torténé kozvetlen eljuttatdsarol a Jogi és Kodifikacios
Féosztaly gondoskodik.

A szakmai szervezeti egyséqg javaslatara a birdlobizottsag a kdzbeszerzési eljarasban valé részvételt a Kbt. 54. §-a
szerinti ajanlati biztositék (a tovabbiakban: biztositék) addsdhoz kotheti, amelynek 6sszegét — a felek ajanlati
kotottségének megsértése esetére — az ajanlatkérénél eléreldthatolag felmeriild koltségek mértékére tekintettel kell
megallapitani.

A biztositék kezelésérdl, nyilvantartdsarol, valamint visszaadasarol a birdldbizottsdg az Intézményi Gazdalkodasi
Féosztaly utjan gondoskodik.
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Ha az adott kozbeszerzési eljardsban részvételre jelentkezé vagy ajanlattevé gazdasagi szereplé kiegészit6é
tdjékoztatast kér, Ugy a tajékoztatasi kdtelezettséget a birdldbizottsag a Jogi és Kodifikacids Féosztaly utjan teljesiti.
Az adott beszerzési targgyal kapcsolatos, szakmai megitélést igényl6 kérdés tekintetében a Jogi és Kodifikacios
Féosztaly a szakmai szervezeti egységgel egyeztetve ad vélaszt az ajanlattevé vagy részvételre jelentkezd altal
feltett kérdésre.

A részvételi jelentkezések és az ajanlatok bontasat kdvetéen a birdldbizottsag a Kbt.-ben foglalt eljarasi szabalyok és
a felhivasban meghatérozott szempontok szerint elvégzi a részvételi jelentkezések és az ajanlatok tartalmi és formai
mindsitését, értékelését, és dont a hidnypotlas elrendelésérdl, az alkalmatlan részvételre jelentkezék és ajanlattevék
Az eljaras soran sziikséges értesités, kérdés, jegyzékonyv, valamint hianypdtlasra vald felhivas érintettek részére
torténd eljuttatasardl a birdlobizottsdg a Jogi és Kodifikacios Féosztély Gtjan gondoskodik.

A biralébizottsdg tagjai az ajanlatok értékelése soran szdvegesen és szamszer(sitve értékelik az egyes ajanlatokat.
Ha az ajanlatok értékelése sorba rendezés vagy pontkiosztas mddszerével torténik, a birdldbizottsdg tagjainak
indokolniuk kell a kialakult sorrendet.

A birdlébizottsag az ajanlatok birdlatat, értékelését kdvetéen dontési javaslatot fogalmaz meg a nyertes ajanlattevd
személyére vonatkozéan a dontéshozé szamadra.

A Kbt. 77. § (5) bekezdésében foglalt esetekben - a nyertes ajanlattevé kivalasztasa érdekében - kozjegyzé
jelenlétében sorsoldst kell tartani, és a sorsolds alapjan kivalasztott ajanlattevét az eljards nyertesének nyilvanitani.
A kozjegyzd kivéalasztasdval és a mikodésével kapcsolatban felmeriilt koltségek kiegyenlitésérdl a szakmai
szervezeti egység gondoskodik.

Az eljaras eredményérél, eredménytelenségérdl, a nyertes ajanlattevé személyérél - a biraldbizottsag altal készitett
dontési javaslat figyelembevételével — a dontéshozd a 4. melléklet szerinti dontéshozatali zaradék alairasaval dont.
Az eljards eredményének a kozbeszerzési és tervpdlyazati hirdetmények feladasanak, ellenérzésének és
kozzétételének szabdlyairdl, a hirdetmények mintéirél és egyes tartalmi elemeirdl, valamint az éves statisztikai
Osszegezésrol sz616 rendeletben meghatarozott minta szerinti kozzétételérél a birdlobizottsdg a Jogi és Kodifikacios
Féosztaly utjan gondoskodik.

Ha valamely részvételre jelentkezé vagy ajanlattevé iratbetekintést vagy elézetes vitarendezést kezdeményez, a Jogi
és Kodifikacios Féosztily vezetSje a kezdeményezd irat beérkezését kovetden haladéktalanul rendelkezik
az iratbetekintés biztositasardl, valamint az el6zetes vitarendezés lefolytatasardl.

Ha az eljardsba szaktandcsadd keriilt bevonasra, Ugy az iratbetekintés és az el6zetes vitarendezés soran
az (1) bekezdésben foglalt feladatok ellatasa a szaktandcsadohoz delegalhaté.

XI. FEJEZET
A SZERZODES MEGKOTESE ES MODOSITASA

A kozbeszerzési eljards eredményeként a szerz6dést a nyertes ajanlattevéként meghatarozott szervezettel,
személlyel kell irdsban megkdtni a kdzbeszerzési eljardsban kozolt végleges feltételek, a szerzédéstervezet és
az ajanlat tartalmanak megfeleléen.

A szerz6dés megkotésére az eredményes kozbeszerzési eljarast kovetden kizdrdlag a dontéshozénak
a dontéshozatali zaradékban foglalt dontése alapjan kertilhet sor.

A szerz6dést a Jogi és Kodifikacios Féosztaly késziti elé a kozbeszerzési eljaras sordn kozolt szerz6déstervezetnek
megfelelSen.

A szerz6dés aldirdsara a 27. § (3)-(8) bekezdésében foglaltak az irdnyaddak.

A Jogi és Kodifikacios Féosztaly a szerz6dés megkotését kovetéen a Kbt. szerint el6irt hataridében koteles
gondoskodni a megkdtott szerz6désnek, valamint az eljards eredményérél sz6l6 tajékoztatdnak a Kbt.-ben elbirt
kozzétételérol.

A megkotott szerz6dés modositasara a Kbt. 141. §-dban meghatarozott rendelkezések figyelembevételével,
a 28. §-ban meghatéarozott mdédon keriilhet sor.
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55.§

56.§

57.8§

60. 8§

XIl. FEJEZET
A KOZBESZERZESI ELJARASOK MONITORINGJA, A KOLTSEGVISELES SZABALYAI

A kozbeszerzési eljards eredményeként kotott szerzédés teljesiilésérél a teljesitésigazolas kidllitasat és
a szerzédésben foglalt ellenérték kifizetését kdvetéen haladéktalanul, de legfeljebb harom napon belil a szakmai
szervezeti egység a teljesitésigazolds masolatanak megkilldésével koteles a Jogi és Kodifikacios Féosztalyt
tdjékoztatni. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a teljesités szerzédésszer( volt-e, rdgzitenie kell
az ellenszolgaltatés teljesitésének idépontjat és a kifizetett ellenszolgaltatds értékét.

A szakmai szervezeti egység az 55. §-ban rogzitetteken kivil koteles a Jogi és Kodifikacids Féosztalyt haladéktalanul
tajékoztatni barmely, a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaval vagy a szerzédések teljesitésével kapcsolatban
felmerdilt Iényeges kortilményrél.

A szaktanacsadd igénybevételével Osszefliggé koltségek megfizetésérdl a szakmai szervezeti egység koteles
gondoskodni. Olyan beszerzés esetén, ahol egy eljards keretében tobb szakmai szervezeti egység érintett,
a szaktandcsadd igénybevételével 6sszefliggd koltségek megfizetésével jard kotelezettségek a szolgadltatas dijanak
adott szervezeti egységre juté mértékének aranyaban terhelik a szakmai szervezeti egységeket.

Xl FEJEZET
KOZPONTOSITOTT BESZERZESI ES KOZBESZERZESI ELJARASRA VONATKOZO SZABALYOK

A kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérél sz616
Korm. rendelet (a tovabbiakban: R4.) szerinti, orszdgosan kiemelt termékeket a kijeldlt szervezeten keresztiil
az R4.-ben meghatarozott médon kell beszerezni.

A beszerzés lebonyolitdsa sordn alkalmazandé, a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerben megkotésre kerdiilt
keretmegallapodds szdmdnak megjeldlése a szakmai szervezeti egység feladata.

A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgéltatdsokrol sz6l6 Korm. rendelet hatalya ala tartozé
beszerzési igények esetében a szakmai szervezeti egység — a kdzbeszerzési eljaras kezdeményezését megel6zben —
elézetes egyeztetést folytat a Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring Féosztéllyal és a Biztonsagi és Igazgatasi
Féosztallyal a beszerzés megvaldsitdsa vonatkozdsdban. A kdzponti szolgaltatéval torténd egyeztetés — a beszerzés
targyatdl fuggden — a Projekt Minéségbiztositasi és Monitoring Féosztély és a Biztonsagi és lgazgatdsi FSosztaly
feladata. Amennyiben a beszerzési igény kielégitésére kozponti szolgdltatasi megallapodds utjan van lehet6ség, ugy
a megrendelésre a 14. § szerinti el6zetes jovahagyast, valamint a Jogi és Kodifikdciés FOosztallyal torténd
egyeztetést kdvetbéen, a Biztonsagi és Igazgatasi Féosztdly, illetve a Projekt Mindségbiztositasi és Monitoring
F&osztaly bevondsaval keriilhet sor.

Ha a beszerzés megvalositasara egyedi szolgaltatdsi megadllapodas megkotése Gtjan van lehetéség, ugy a beszerzés
kezdeményezésére a 22. § (1) és (3) bekezdésében és a 42. §-ban foglaltak alkalmazasaval keriilhet sor.

NEGYEDIK RESZ
Zar6 rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a kotelezettségvallalasrél, utalvdnyozasrél és a Nemzetgazdasdgi Minisztérium beszerzéseinek
szabalyozasarol szolo 11/2017. (V. 11.) NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

pénzigyminiszter
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1. melléklet a 3/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz

SZERZODESES ADATLAP

1. Helyettes allamtitkdrsag:

Szakmai szervezeti egység:

2. | Atervezett szerz6dés targya:

A szerz6dés sziikségességének
részletes indokolasa:

4. A szerz6dés id6beli hatélya: - a szerz8dés id6tartama:
— kezdete és vége (év/hénap/nap):
— teljesités hatarideje (év/hénap/nap):

5. | Amegkodtésre keriild szerzédés becsiilt értéke, forrasa:

Netto Afa Brutté Pénznem Forrés Erintett koltségvetési év

A szerz6dés forrasaval kapcsolatos
egyéb informaciok (tobb forras vagy
tobbféle pénznem esetén azok
megoszlasa):

6. | Aszerz6déskotésre javasolt gazdasagi szerepl6(k) megjeldlése’:

Szerz6dé fél megnevezése, addszama,
székhelye, elérhetésége:

VAGY

Beszerzési eljaras lefolytatasara
irdnyuldé kezdeményezés indokolasa,
ajanlattételre felhivandé gazdasagi

szereplék megjeldlése, birdlati
szempontok:

7. | Aszerz6déskotéssel 0sszefliggésben jeldlt kapcsolattartd személye:

Név Telefon, e-mail Beosztas/tisztség

8. Egyéb, a szerz6déskotéssel, annak
teljesitésével kapcsolatos informacio:?

Mellékletek:

1. A beszerzési targyra vonatkozd részletes feladatspecifikacid, miszaki leirds, tanulmanyok esetében a tanulmany
kidolgozasanak legfontosabb részfeladatai, valamint munkafazisai.

2. A Kormény a kozszféraban alkalmazandé nyugdijpolitikai elvekrdl sz6l6 1700/2012. (XIl. 9.) Korm. hatdrozat 1. pont
1.9. alpontja szerinti elézetes véleménye (amennyiben a szerz6dé partner olyan természetes személy, aki a ra irdnyado
oregségi nyugdijkorhatért betdltotte, és az dregségi teljes nyugdijhoz szlikséges szolgélati id6t megszerezte).

3. Aszerz6déskotésre javasolt gazdasagi szerepld(k) kivalasztasanak szakmai indokoldsa, a referencidk felsorolasa.

Informatikai beszerzés esetén a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zartkorlen Mkodé Részvénytarsasaggal
tortént el6zetes egyeztetésrdl sz6l6 dokumentum.

Kelt: o

szakmai szervezeti egység vezetéje

' A megjelolt gazdasagi szerepld(k) kivalasztasanak szakmai indokolasat, a referenciak felsorolasat az adatlap melléklete tartalmazza.
2Varhaté koltségek részletezése, fizetési itemezés, teljesitésigazold személye, a szerz6dés keretében elldtandé feladatok, munkafazisok ismertetése, ha a szolgaltatas
teljesitése egy adott képzettséghez van kotve, a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezésre torténd hivatkozas.
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Informatikai beszerzési igény esetén kitltend6!®

Biztonsdagi és Igazgatasi Féosztaly:

A beszerzési igény megvaldsitasaval egyetértek.

BUAPEST, 20, . i e
Biztonsdgi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje

Projekt Min6ségbiztositasi és Monitoring Féosztaly:

A beszerzési igény megvaldsitdséval egyetértek, és
[ a beszerzési igény az informatikai tervben szerepel
[ a beszerzési igény az informatikai tervben nem szerepel, és a rendkiviili igényként torténé megvaldsitasat tdmogatom.

BUAPEST, 201 i s
Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring Féosztaly
vezetdje

A minisztérium &ltal megvaldsitott fejlesztési célu hazai és eurdpai unids tarsfinanszirozasu program keretében térténé
beszerzési igény esetén kitdltendo!

A beszerzési igény megvaldsitdséval szakmailag egyetértek.

BUAPEST, 20, e e
Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring Féosztaly
vezetGje

Tandcsadasra irdnyuld, valamint természetes személlyel kotendé megbizasi szerz6dés esetén kitdltend6!*

A beszerzési igény megvalositasaval egyetértek.

BUAPEST, 201 it s
Személyligyi Féosztaly vezetéje

A gazdalkodasi szervezet tolti ki:

A tervezett beszerzéshez a 4. pontban megjelolt fedezet 6sszege rendelkezésre all.
A fedezetigazolds azonositdja: .......evvvvviviiiiiiiiiiiiieiens

=] PPN

gazdalkodasi szervezet vezetéje

3 Valamennyi informatikai beszerzés kezdeményezése esetén beszerzéshez a Biztonsagi és lgazgatasi Féosztaly, valamint a Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring
Féosztaly egyetértése sziikséges.
“Tanacsadasra irdnyuld, valamint természetes személlyel ktendé megbizési szerz6dés esetén a személyligyekért felelGs szervezeti egység egyetértése sziikséges.
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A Jogi és Kodifikacids Féosztaly vezetdje tolti ki:

A szerzédéskotésnek nincs jogi akadalya.

[ a beszerzés megvalositdsahoz kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa sziikséges/nem sziikséges
[0 a beszerzés megvalésitdsahoz a Nemzeti Kommunikacios Hivatal jovahagyasa sziikséges/nem sziikséges
[0 a beszerzés megvalésitasahoz a blintetés-végrehajtasi szervezet megkeresése sziikséges/nem sziikséges

Kelt: o

Jogi és Kodifikacios Féosztély vezetdje

Dontés a beszerzés jévahagyasarol:

[J A szerz6déskotést jovahagyom.
[T A szerz6déskotést nem engedélyezem.

Kelt: o

kozigazgatasi dllamtitkar
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2. melléklet a 3/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz

ADATLAP SZERZODES MODOSITASAHOZ

SZERZODESES ADATLAP
1. | Helyettes allamtitkarsag:
Szakmai szervezeti egység:
2. | Atervezett szerz6dés targya:
Szerz6d6 partner megnevezése:
4. | Aszerz6dés iktatészama/
kotelezettségvallalasi azonositd
szama:
5. | Aszerz6désmoddositas
szlikségességének részletes
indokolasa:
6. | Aszerz6dés id6beli hatdlya - a szerz6dés id6tartama:
(modositas el6tt): — kezdete és vége (év/hénap/nap):
- teljesités hatarideje (év/hénap/nap):
7. | Aszerzédés id6beli hatélya - a szerz6dés id6tartama:
(mddositas utan): — kezdete és vége (év/hénap/nap):

- teljesités hatarideje (év/hénap/nap):

8. | Amegkotésre keriilé szerz6dés becsilt értéke, forrasa (modositas el6tt):

Nettd Afa Brutté Pénznem Forrés Erintett koltségvetési év

9. A megkdtésre keriild szerzédés becsllt értéke, forrdsa (mddositas utan):

Nettd Afa Brutté Pénznem Forras Erintett koltségvetési év

10. | A szerz6dés forrasaval kapcsolatos
egyéb informaciok (tdbb forras vagy
tobbféle pénznem esetén azok
megoszlasa):

11. | A szerzédéskotéssel 0sszefliggésben jelolt kapcsolattartd személye:

Név Telefon, e-mail Beosztas/tisztség

12. | Egyéb, a szerz6déskotéssel, annak
teljesitésével kapcsolatos informécio:'

Mellékletek:

1. A modositéasra kerild szerz6dés és annak valamennyi korabbi mddositasa és mellékleteik (masolatban).

2. A részletes feladatspecifikacid, mdszaki leirds, tanulmanyok esetében a tanulmany kidolgozdsanak legfontosabb
részfeladatai, valamint munkafazisai, amennyiben az médosul.

3. Tovabbi, a szerz6désmddositassal érintett mellékletek.
A szerz6d6 partner szerz6dés modositaséra iranyuld kezdeményezése (ha ilyen van).

Kelt: o

szakmai szervezeti egység vezetdje

"Vérhato koltségek részletezése, fizetési Utemezés, teljesitésigazold személye, a szerz6dés keretében ellatando feladatok, munkafazisok ismertetése, ha a szolgéltatas
teljesitése egy adott képzettséghez van kétve, a vonatkozé jogszabalyi rendelkezésre torténd hivatkozast.
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Informatikai beszerzési igény esetén kitltend!?

Biztonsdagi és Igazgatasi Féosztaly:

A szerz6dés médositasaval egyetértek.

BUAPEST, 20, . i e
Biztonsdgi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje

Projekt Min6ségbiztositasi és Monitoring Féosztaly:
A szerz6dés médositasaval egyetértek, és megvaldsitasat tdmogatom.
BUAPEST, 20, . e e s

Projekt Min6ségbiztositasi és Monitoring Féosztaly
vezetdje

A minisztérium altal megvaldsitott fejlesztési célt hazai és eurdpai uniods tarsfinanszirozasu program keretében torténd
beszerzési igény esetén kitoltendo!

A szerz6dés modositasaval szakmailag egyetértek.

BUAPEST, 20, i e
Projekt Min6&ségbiztositasi és Monitoring Féosztaly
vezetdje

Tanacsadasra irdnyuld, valamint természetes személlyel kotendé megbizasi szerz6dés esetén kitoltendod!?

A szerz6dés médositasaval egyetértek.

BUAPEST, 20, . e e e
Személyiuigyi Féosztaly vezetdje

A gazdalkodasi szervezet tolti ki:

A szerz6dés modositasdhoz a 6. pontban megjeldlt fedezet 6sszege rendelkezésre all.
A fedezetigazolds azonositoja: ........oeuveeriininiiiiiiiiinanen.

Kelt:coeiniii
gazdélkodasi szervezet vezetéje

2 Valamennyi informatikai beszerzés kezdeményezése esetén beszerzéshez a Biztonsagi és lgazgatasi Féosztaly, valamint a Projekt Min&ségbiztositasi és Monitoring
Féosztély egyetértése szlikséges.
3Tanacsadasra irdnyuld, valamint természetes személlyel kotendé megbizési szerz6dés esetén a személytigyekért felelGs szervezeti egység egyetértése sziikséges.
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A Jogi és Kodifikacios Féosztaly vezetdje tolti ki:

A szerz6dés modositasanak nincs jogi akadalya.

[J a szerz6dés médositasahoz a Nemzeti Kommunikacids Hivatal jévahagyasa szlikséges/nem sziikséges

[3C=] PPN

Jogi és Kodifikacios Féosztély vezetdje

Dontés a beszerzés jévahagyasarol:

L1 A szerz6dés mddositasat jovahagyom.
[J A szerz6dés modositasat nem engedélyezem.

Kelt: o

kozigazgatasi dllamtitkar
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3. melléklet a 3/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz

KOZBESZERZESI ELJARAS ENGEDELYEZESE

A beszerzést kezdeményezd szakteriilet:

Az ajanlattételre felhivand6 gazdasagi szerepldk (név, székhely, cégjegyzékszam megjeldlésével — amennyiben
sziikséges):

A fentiek szerint a (kdz)beszerzési eljaras elinditasat engedélyezem.

Budapest, ....ooovvviiiiiiiiii

dontéshozd
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4. melléklet a 3/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz

1.

DONTESHOZATALI ZARADEK

Ajanlatkéré megnevezése: Pénziigyminisztérium

R N o7d oL LT T ¢ 1 £ |7 H PPN

3. A kozbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLI. torvény (a tovabbiakban: Kbt) 27. § (4) bekezdése alapjan

a birdlobizottsdg elndke altal a birdldbizottsdgi jegyzékdnyvben foglalt eljarasi és érdemi dontési javaslatoknak
megfelelen a targyi kdzbeszerzési eljaras vonatkozasaban az aldbbi, eljarast lezaré dontést hozom:

A kdzbeszerzési eljaras eredményes / a Kbt. 75. § (1) bekezdés ... pontja alapjan eredménytelen’.

Az érvényes ajanlatot tevd ajanlattevék kozil a legalacsonyabb 0Osszegli ellenszolgdltatast tartalmazé /
Osszességében legel6nydsebb ajénlatot adé ajanlattevd, azaz a jelen kdzbeszerzési eljaras nyertese:

Az ellenszolgaltatds 0SSzege: ....ovvvviriiniiiiiiiiiiieeeaaes
A fentiekre tekintettel hozzajarulok a birdlébizottsagi jegyzdkonyvben javasoltakkal azonos tartalmu,
a kozbeszerzési és tervpalydzati hirdetmények feladasanak, ellenérzésének és kozzétételének szabalyairdl,

a hirdetmények mintairdl és egyes tartalmi elemeirdl, valamint az éves statisztikai 0sszegezésrél sz6l6 MvM rendelet
szerinti irdsbeli 6sszegezés ajanlattevék részére torténd megkiildéséhez.

Budapest, 20.....ocviiiiiiiiii

dontéshozd

' A megfelel6 szovegrész alkalmazasaval.




HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi9. szdm 1103

A pénziigyminiszter 4/2020. (Il. 27.) PM utasitasa
a Pénziigyminisztérium altal nyajtand6 tamogatasok szabalyairél

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja, (3) bekezdése, valamint 1. melléklet I. alcim 14. pontja alapjan
- figyelemmel a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltakra — a kovetkez6 utasitast
adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatdlya

1.8 Jelen utasitds hatélya kiterjed a Pénziigyminisztérium (a tovabbiakban: PM) &ltal természetes személlyel, jogi
személlyel vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kdtendd tdmogatasi szerzédéssel, valamint ezen
személyeknek tdmogatdi okirattal nyujtott tamogatasara (a tovdbbiakban egyitt: szerz6dés). Ahol jelen utasitas

szerz8déskotésrél rendelkezik, azon - eltérd rendelkezés hidnyaban — tamogatdi okirat kiadasat is érteni kell.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.8 Jelen utasitas alkalmazasaban:
1. gazddlkoddsi szervezet: a fejezeti kezelési elGirdnyzat terhére nyuljtandd tdmogatds esetében a Fejezeti
Koltségvetési Féosztaly, a PM igazgatdsa terhére nydjtandd tamogatds esetében az Intézményi Gazdalkodasi
F&osztély,
2. megbizott szervezet: az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 6/B. §

(3) bekezdése szerinti kezel6 szerv, a koltségvetési tdmogatasokkal kapcsolatos feladatokat ellatéd lebonyolitd
szerv vagy az eurdpai unids forrasbdl nyujtott koltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat ellato
kozrem(ikodo szervezet,

3. szakmai felligyeletet gyakorld felsévezets: a Pénziigyminisztérium koltségvetési fejezetre vonatkozé fejezeti
kezelésu elSirdnyzatai és egyes kdzponti kezelési el8irdnyzatai szakmai kezelSinek a kijeldlésérdl széld
PM utasitasban megjelolt felsévezetd,

4. szakmai szervezeti egység: a PM azon szervezeti egysége, mely az adott el6irdnyzat felhasznaldsét és az azzal
Osszefligg6 tarsadalmi cél megvaldsitasat, szakmai feladat elvégzését szakmai felelésként ellatja. A fejezeti
kezelés( elGirdnyzatok esetében a Pénzligyminisztérium koltségvetési fejezetre vonatkozo fejezeti kezelés(i
eldiranyzatai és egyes kozponti kezelési el6iranyzatai szakmai kezelSinek a kijelolésérdl sz6l6 PM utasitas
szerinti szakmai kezel§,

5. szerz6dés-el6készit6  szervezeti egység: a  gazddlkoddsi  szervezet, a  Pénzigyminisztérium
kotelezettségvallaldsdnak a szabalyozasarol szolé6 5/2020. (. 27) PM utasitdas (a tovébbiakban:
kotelezettségvallalasi utasitas) 23. § (3) bekezdése szerinti esetekben a szakmai szervezeti egység,

6. véleményezé szervezeti egység: a Jogi és Kodifikacids FOosztdly és a szakmai szervezeti egység,
a kotelezettségvallalasi utasitas 23. § (3) bekezdése szerinti esetekben a Jogi és Kodifikaciés Féosztaly és
a gazdalkodasi szervezet.

Il. FEJEZET
KOLTSEGVETESI TAMOGATAS NYUJTASA

3. Az Avr. 101/A. §-a szerint nydjtott tamogatasok altalanos szabalyai

3.§ (1) A Kormény egyedi hatérozatén alapuld, vissza nem téritendd koltségvetési tdamogatasok esetén a szakmai szervezeti
egység az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) 7. melléklete szerinti nyilatkozatmintat és a tAmogatéi okirat tervezetét megkiildi a Kormény egyedi hatarozata

alapjan koltségvetési tdmogatas igénylésére jogosult szervezet részére.
(2) A Kormany egyedi hatdrozata alapjan koltségvetési tdmogatds igénylésére jogosult szervezet dltal kitoltott és
képviselSje alairdsaval ellatott, PM-hez benyujtott, (1) bekezdés szerinti dokumentumokat a kotelezettségvallaldsi
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utasitds 23. § (3) bekezdése szerinti esetekben a szakmai szervezeti egység haladéktalanul tovabbitja a gazdalkodasi
szervezet részére, amely intézkedik a tdmogatdi okirat kiadasarol.

A tdmogatoi okirat kiadasat kdvetéen rendelkezésre bocsétott, Avr. 101/A. § (5) és (8) bekezdése, (9) bekezdés
d) pontja, valamint (10) bekezdése szerinti dokumentumokat a szakmai szervezeti egység a beérkezést kdvetd
5 munkanapon beliil 1 példanyban megkiildi a gazdalkodasi szervezet és a Jogi és Kodifikacids Féosztaly részére.

4. Az egyedi tamogatasi kérelem utjan biztositott koltségvetési tamogatasok altalanos szabalyai

A tdmogatést igényldvel torténd elektronikus kapcsolattartds érdekében a szakmai szervezeti egység a Biztonsagi és
lgazgatasi Fosztdlyon keresztll koteles gondoskodni az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szolé 2015. évi CCXXII. torvényben elbirt elektronikus Ugyintézéshez sziikséges feltételek
kialakitasarol.

Az egyedi tdmogatdsi kérelem cimzettje a kérelmet a szakmai szervezeti egységhez tovédbbitja.

A szakmai szervezeti egység az egyedi tamogatasi kérelem beérkezését kovetéen a tdmogatdsi dontés meghozatala

céljabol — az Avr. 71. § (2) és (3) bekezdésében foglaltakra figyelemmel - javaslatot készit a kotelezettségvallalasra

jogosult személy részére.

A tdmogatasi dontéshez a gazdalkodasi szervezet fedezetvizsgalatot végez.

A tdmogatdsi dontést a kotelezettségvallalasra jogosult személy hozza.

A tdmogatdsi dontés meghozatala sordn a kotelezettségvallaldsra jogosult személy vizsgalja az egyedi tdmogatasi

kérelemben meghatérozott tevékenység megvalositdsanak, elldtasanak célszerliségét, hatékonysagat.

Stirg8s vagy egyéb indokolt esetben a szakmai szervezeti egység altal, az (1) bekezdés szerint el6készitett javaslat

a kotelezettségvallalasra torténé felterjesztéssel egyidejlleg el6terjesztheté a kotelezettségvallalasra jogosult

személy részére.

Az Aht. 56/C. §-aban és az Avr. 102/F. §-4ban el&irt adatszolgaltatasi kdtelezettség teljesitése érdekében a szakmai

szervezeti egység a tamogatdsi dontés meghozataldt kdvetd 3 munkanapon belll tdjékoztatja a dontésrol

a gazdalkodasi szervezetet, vagy ha megbizott szervezet keriilt igénybevételre, a megbizott szervezetet.

Ha megbizott szervezet nem keril igénybevételre, a tdmogatasi dontés meghozatalat kdveté 5 munkanapon belil

a) témogatési szerz6dés kotése esetén a szakmai szervezeti egység az Avr. 73. § (1) bekezdése szerinti
tajékoztatds megkildésével,

b) tamogatdi okirat kiaddsa esetén a szerz6dés-el6készitd szervezeti egység tamogatodi okirat kiadasaval

értesiti a kérelmezét a tdamogatasi dontésrol.

5. Palyazati uton nyujtott koltségvetési tamogatasok altalanos szabalyai

A szakmai szervezeti egység a pélydzati kiirast koteles a Jogi és Kodifikacids Féosztaly és a gazdalkodasi szervezet
részére 5 munkanapos — siirgés esetben 3 munkanapos — hataridével véleményezés céljdbdél megkuldeni.

A szakmai szervezeti egység a palydzati kiirdst a kotelezettségvdllalasi utasitds 1. melléklete szerinti adatlappal
(a tovabbiakban: kotelezettségvallalasi adatlap) — a gazdalkodasi szervezet Utjan — a miniszter részére jovahagyas
céljabdl megkiildi.

A miniszter akadalyoztatasa esetén a palydzati kiirds jovadhagyasdra a parlamenti dllamtitkar jogosult.

Az Avr. 102/E. §-dban eléirt kotelezettség teljesitése érdekében a szakmai szervezeti egység a palyazati kiiras adatait
— a palyazati adatlap- és kiirdstervezetet — legkésébb 5 munkanappal azok kozzétételét megelézéen a gazdalkodasi
szervezet részére megkdildi.

A palydzati kiirdst az 6sszkormanyzati honlap PM aloldaldn, valamint megbizott szervezet igénybevétele esetén
- ha a megbizasra irdnyulé megallapodas masként nem rendelkezik — a megbizott szervezet honlapjan is kozzé kell
tenni.

A megbizott szervezet vagy annak hidnyaban a szakmai szervezeti egység legfeljebb a palyazat benyujtasat kdvetd
hetedik napig az Avr. 70. § (1) bekezdése szerint befogadé nyilatkozatot bocsét ki a palyazé részére, vagy — ha annak
a palyazati kiiras szerinti feltételei fennallnak — a palyazatot érdemi vizsgélat nélkil elutasitja.
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Ha a palyazat hibasan, hianyosan keriilt benyujtasra, illetve nem tartalmazza az Avr. 69. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatokat, és a pdlyazati kiiras lehetéséget nyujt a hidnypoétlasra, és a hibdk, hidnyossdgok olyan
jellegliek, hogy azok hidnypétlas sordn pétolhatdak, a befogadd nyilatkozat kibocsatasat kdvetéen a szakmai
szervezeti egység — megbizott szervezet esetén a megbizott szervezet — a palydzat kézhezvételétél szamitott
15 munkanapon belil, a palydzatban megjeldlt hataridd kit(izésével, a hibak, hidanyossagok egyideji megjeldlése
mellett, egy alkalommal, irdsban felhivja a palyazot a hidny pétlasara, hibak kijavitasara. Ha a palyazo a hianypdtlasi
felhivasnak hataridében nem, vagy nem megfeleléen tesz eleget, vagy a palyazati kiirds nem ad lehetéséget
hianypotlasra, a palyazatot a szakmai szervezeti egység — megbizott szervezet esetén a megbizott szervezet — az Avr.
70. § (3) bekezdésében foglaltak szerint elutasitja.

Az el6készité munkacsoport, a megbizott szervezet vagy a szakmai szervezeti egység az Avr. 71. § (2) bekezdésében
meghatarozott tartalommal elkészitett dontési javaslatat a palyazati kiirds szerinti hatarid6 figyelembevételével, de
legkésébb a palyazat benyujtasi hataridejét kdvetd 120 napon belil a szakmai szervezeti egység a gazdalkodasi
szervezet Utjan a miniszter elé terjeszti.

Ha a palyézat jellege vagy a palydzati kiirds ezt lehetévé teszi, a dontési javaslatban az adott palydzaton forrashidny
miatt nem tdmogatott, de szakmailag megfeleld, kdltségvetési tdmogatdsra érdemesnek itélt palyazatok sorrendjét
is meg kell hatarozni, és a dontési javaslatban fel kell tlintetni.

Az Aht. 56/C. §-4ban és az Avr. 102/F. §-aban el&irt adatszolgaltatasi kdtelezettség teljesitése érdekében a szakmai
szervezeti egység a tdmogatasi dontés meghozatalat kdveté 3 munkanapon belil kételes téjékoztatni a dontésrol
a megbizott szervezetet vagy a gazdélkoddasi szervezetet.

Ha megbizott szervezet nem keriil igénybevételre, gy a tdmogatési dontésrdl, tdmogatasi szerz6dés kotése esetén
a tamogatasi déntés meghozatalat kévetd 5 munkanapon beliil az Avr. 73. § (1) bekezdése szerinti tartalommal,
tdmogatdi okirat kiadasa esetén a tdmogatoi okirat kiadasaval a szakmai szervezeti egység a pélyazot értesiti.

Ill. FEJEZET
A SZERZODESKOTES KEZDEMENYEZESE

A szerz6déskotés érdekében a szakmai szervezeti egység gondoskodik arrél, hogy

a) az Avr. 75. § (3a), (3b), (5) és (6) bekezdésében foglaltak figyelembevételével az Avr. 75. § (3) bekezdésében
meghatarozott dokumentumok,

b) az Aht. 55. §-a szerinti adattartalommal rendelkezé atlathatdsagi nyilatkozat,

<) — amennyiben a kedvezményezett gazdasdgi tdrsasdg — az eurdpai unids tarsfinanszirozdsu projektek
megvaldsitasi helyzetérdl sz6l6 nyilatkozat,

d) tdmogatasi szerz6dés esetén az Avr. 75. § (2) bekezdés i) pontja szerinti nyilatkozat,

e) de minimis tamogatas esetén nyilatkozat az igénybe vett de minimis tdmogatasokrol,

f) az dllami beruhdzasok kdzponti nyilvantartasardl és ellendrzésérdl, valamint az éllami vagyonnal valo
gazdélkodasrol sz616 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet médositasardl sz6l6 469/2016. (XIl. 23.) Korm. rendelet
1. §-a szerinti beruhazasok tamogatasa esetén a Kézponti Allami Beruhézasi Ellenérzési Rendszer felhasznaloi
hozzéféréshez sziikséges adatokrdl sz616 nyilatkozat,

g) tédmogatéi okirat esetén az Avr. 75. § (2a) és (6a) bekezdésében foglaltak figyelembevételével az Avr. 75. §
(2) bekezdése szerinti nyilatkozatok,

h) a 16. § szerinti dokumentumok,

i) a szerz6déskotéshez sziikséges egyéb dokumentumok

rendelkezésre alljanak.

A szerz6dés el6készitését — a kotelezettségvallalasi utasitas 23. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével - a szakmai
szervezeti egység az 1. melléklet szerinti nyomtatvany és a szerz6déskotéshez sziikséges, 12. §-ban szerepld
dokumentumok megkiildésével kezdeményezi a gazdalkodasi szervezetnél.

Ha a tdmogatédsi dontés vagy a tamogatasi dontés kezdeményezése nem felel meg a jelen szabdlyzatban
foglaltaknak, a gazdalkodasi szervezet err6l 3 munkanapon belil alldspontjanak indokoldsaval, valamint
— amennyiben lehetséges - az észlelt probléma megoldasara irdnyuld javaslattal egydtt tdjékoztatja a szakmai
szervezeti egységet.

Ha az (1) bekezdésben meghatarozott dokumentumok nem allnak rendelkezésre vagy hidnyosak, a gazdalkodasi
szervezet 3 munkanapon belll hianypétlasra szolitja fel a szakmai szervezeti egységet. A gazdalkodasi szervezet
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az Avr. 101/A. §-a szerint nyujtott tdmogatasok esetén a szakmai szervezeti egységet 1 munkanapon beliil szdlitja fel
hidnypétldsra. A szakmai szervezeti egység haladéktalanul felhivja a kedvezményezettet a hidnyz6 dokumentumok
5 munkanapon beliili - az Avr. 101/A. §-a szerint nyUjtott tdmogatasok esetén soron kiviili - benyujtasara.

A gazdalkodasi szervezet az (1) és (3) bekezdés alapjan benyujtott dokumentumok hidnytalan kézhezvételét
kévetden, 5 munkanapon beliil - siirg6s esetben 3 munkanapon beliil, az Avr. 101/A. §-a szerint nyUjtott tdmogatas
esetében pedig 1 munkanapon beliil - el6késziti a szerzédést.

A szerz6dést a tdmogatasi szerzédésminta, a tdmogatoi okiratot a tdmogatdiokirat-minta alapjan kell elékésziteni.

A szerzédés az Avr. 76. § (1) bekezdésében és a 101/A. § (9) bekezdésében foglaltakon tul tartalmazza

a) a tdmogatas jogcimét,

b) amennyiben jogszabaly kifejezetten rendelkezik az adott célra nyujtandd koltségvetési tamogatasrol,
a tdmogatasi dontés meghozataldnak alapjaul szolgalé jogszabalyi rendelkezés megjeldlését,

c) a kotelezettségvallalas targya szerinti korményzati funkciét, valamint

d) a konyvvizsgaléi zaradék vagy a tételes elszamolas kikotésérdl sz6l6 rendelkezést.

Az Avr. 69. § (1) bekezdés e) pontja szerinti kéltségtery, illetve amennyiben sziikséges kéltség-haszon elemzés
megvaldsithatésagi tanulmany - kivéve az Avr. 101/A. §-a szerint nyujtott tdmogatds esetén — a szerz6dés részét
képezi.

IV. FEJEZET
SZERZODESTERVEZET VELEMENYEZESE

A szerz8déstervezetet a szerz&dés-el6készitd szervezeti egység elektronikus uton megkiildi a véleményezd
szervezeti egység részére véleményezés céljabol.

A véleményezd szervezeti egység az észrevételeit 5 munkanapon belil - slirgés esetben 3 munkanapon,
az Avr. 101/A. §-a szerint nyUjtott tdmogatasok esetén 1 munkanapon beliil - elektronikus Uton kiildi meg
a szerz6dés-el6készitd szervezeti egységnek.

Ha a véleményezd szervezeti egység és a szerz6dés-el6készitd szervezeti egység kiilonb6z6 allaspontot képviselnek
a szerz6déstervezettel és annak mellékleteivel kapcsolatosan, a vitds kérdések lezardsa érdekében a szerzédés-
el6készité szervezeti egység egyeztetést kezdeményez. Ha a Jogi és Kodifikiciés FOosztaly a szerzddés
megkotésének jogi akaddlyat latja, gy a szerz6dés nem kothetd meg.

A véleményezés vagy a szerz6dés el6készitése soran a gazdalkodasi szervezet a szakmai szervezeti egységtél kapott
adatok alapjan elkésziti a kdtelezettségvallaldsi adatlapot.

A szerz6dés-elOkészité szervezeti egység a véleményezési eljdrds lezardsat kovetéen kinyomtatja
a kotelezettségvallalasi adatlapot egy példanyban és a szerz8déstervezetet annyi példényban, hogy a szerzé6dés
megkotését kovetéen a PM legaldbb harom, és valamennyi egyéb szerz6dé fél legaldbb egy-egy eredeti példannyal
rendelkezzen.

V. FEJEZET
A SZERZODES MEGKOTESE, MODOSITASA

6. A gazdalkodasi szervezet altal el6készitett szerz6dések megkotése

A gazdélkodasi szervezet a véleményezési eljarast kovetéen a szerzédéstervezetet és a kotelezettségvallalasi
adatlapot pénziigyi ellenjegyzéssel latja el. Az ellenjegyzést kovetéen a gazdalkodasi szervezet a szerzédés
tervezetét, annak mellékleteit, valamint a kotelezettségvallalasi adatlapot — az 5. § (5) bekezdésére is figyelemmel —
a Jogi és Kodifikacids Féosztaly, a szakmai szervezeti egység, a szakmai felligyeletet gyakorlo fels6vezeté és
a kotelezettségvallaldsi utasitas 6. § (1) bekezdése szerinti el6zetes jovdhagyasra jogosult (a tovabbiakban: elézetes
jovahagyo) utjan megkauldi a kotelezettségvallalasra jogosult személy részére.

A szerzédéstervezetet a Jogi és Kodifikacids Féosztaly jogi ellenjegyzéssel latja el.

A szakmai szervezeti egység a szerzédéstervezetet megkiildi a szakmai felligyeletet gyakorlé felsévezet6 részére,
aki azt - egyetértése esetén — a kotelezettségvallaldsi adatlap alairdsaval jévéahagyja.
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Az el6zetes jovahagyd a kotelezettségvallalasi adatlap aldirdsaval a szerz6dés tervezetét elézetesen jévahagyja.

A kotelezettségvdllalasra jogosult személy — egyetértése esetén — a szerz6dés tervezetét és a kotelezettségvallalasi
adatlapot alirja.

A tdmogatasi szerzOdéstervezetet a kotelezettségvallalasra jogosult személy altal torténd aldirdsat kovetden
a gazdalkodasi szervezet megkiildi a kedvezményezett részére aldiras céljabol.

Ha a tdmogatasi szerz6déstervezetet valamely szerz6d6 fél vagy tamogatoi okirat esetén a kotelezettségvallalasra
jogosult személy nem irja ald, a gazdalkoddsi szervezet koteles errdl irdsban tdjékoztatni a szakmai szervezeti
egységet, valamint a Jogi és Kodifikacids Féosztalyt. A gazdalkodasi szervezet vezetéjének a kotelezettségvallalasi
adatlapon rogzitenie kell a szerzédéskotés meghiusuldsanak tényét és révid indokolasat.

A szerz6dés egy-egy eredeti példanyat a gazdalkodasi szervezet a szakmai szervezeti egységnek, a Jogi és
Kodifikacids Féosztalynak és a kedvezményezettnek tovabbitja.

7. A szakmai szervezeti egység altal elokészitett szerz6dések megkotése

A szakmai szervezeti egység a véleményezési eljarast kovetéen a szerzOdéstervezetet és a kotelezettségvallalasi
adatlapot tovabbitja a szakmai felligyeletet gyakorld felsévezetének a kotelezettségvallaldsi adatlapon torténd
jovahagyas céljabol.

A szakmai felligyeletet gyakorold felsévezetd jovahagyasat kovetéen a szakmai szervezeti egység a Jogi és
Kodifikacids Fbosztdly, a gazdélkodasi szervezet és az elGzetes jovahagyd utjan a szerzOdéstervezetet és
a kotelezettségvdllalasi adatlapot - az 5. § (5) bekezdésére is figyelemmel - aldirds céljabol megkildi
a kotelezettségvallalasra jogosult személy részére.

A szerzédéstervezetet a Jogi és Kodifikacids Féosztaly jogi ellenjegyzéssel latja el.

A szerzédéstervezetet és a kotelezettségvéllalasi adatlapot a gazdéalkodasi szervezet pénzigyi ellenjegyzéssel
latja el.

Az elbzetes jovahagyd a kotelezettségvéllaldsi adatlap aldirdsdval a szerzédéstervezetet el6zetesen jévdéhagyja,
a kotelezettségvallaldsra jogosult személy a szerz6déstervezetet és a kotelezettségvallalasi adatlapot — egyetértése
esetén - aldirja.

A tdmogatasiszerzédés-tervezetet a kotelezettségvallaldsra jogosult személy altal torténé alairasat kovetden
a szakmai szervezeti egység alairas céljdbol megkildi a kedvezményezett részére.

Ha a tdmogatasiszerzédés-tervezetet valamely szerz6d6 fél vagy tamogatoi okirat esetén a kotelezettségvallalasra
jogosult személy nem irja ald, a szakmai szervezeti egység koteles errdl irdsban tajékoztatni a gazdalkodasi
szervezetet, valamint a Jogi és Kodifikacids Féosztélyt és — amennyiben a kérelmezét a tdmogatasi dontésrol
kordbban mar tdjékoztattdk — a kérelmezét. A szakmai szervezeti egység vezet6jének a kotelezettségvallaldsi
adatlapon rogzitenie kell a szerzédéskotés meghidsulasanak tényét és révid indokolasat.

A szerz6dés egy eredeti példanyat és az aldirt kotelezettségvallalasi adatlapot a szakmai szervezeti egység
a gazdalkodasi szervezetnek, a szerz6dés tovabbi egy-egy eredeti példanyat a Jogi és Kodifikacios Féosztalynak és
a kedvezményezettnek tovabbitja.

8. A Szerzé6dés modositasa
A szerz6dés modositasanak folyamatara e fejezet rendelkezéseit megfeleléen kell alkalmazni.

VI. FEJEZET
BESZAMOLAS

A szerzédésben meghatarozott részbeszamolé vagy beszamolé (a tovabbiakban egyiitt: beszamolé) — az Avr. 93. §
(1a) bekezdése szerinti nyilatkozat kivételével — a tdmogatott tevékenységrol sz6l6 részbél (a tovabbiakban: szakmai
rész) és a tdmogatott tevékenységgel kapcsolatos valamennyi koltségrél sz6ld részbdl (a tovabbiakban: pénziigyi
rész) all.

A szakmai rész vizsgalata soran ellendrizni kell, hogy az tartalmazza a tdmogatott program, projekt vagy feladat
megvaldsitasanak helyét, idépontjat és eredményét, valamint a pdlyazati kiirdsban, illetve a szerz6désben
a beszdmolé szakmai rész elkészitésére meghatarozott feltételek szerinti tajékoztatast.

Ha a palyazati kiirds vagy a szerz6dés ugy rendelkezik, a kedvezményezett koteles gondoskodni a pénziigyi részben
taldlhatd szamladsszesité konyvvizsgaloi zaradékkal torténd ellatasarol.
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23.§

(4

A pénzigyi rész ellenbrzése soran vizsgalni kell az aldbbi dokumentumok és adatok meglétét:

a) a kedvezményezett képviseletére jogosult vagy az dltala meghatalmazott személy dltal aldirt szamladsszesitd,
mely az elszdmolni kivant szamviteli bizonylatok tekintetében tartalmazza a szamviteli bizonylat sorszamat,
a bizonylat tipusat, a szamviteli bizonylat kidllitéjanak megnevezését, addszamat, a szamviteli bizonylat
kidllitasanak keltét és teljesitési idépontjat, a gazdasagi esemény rovid leirasat, a nettd és bruttdé sszegét,
a tdamogatas és a sajat forras terhére elszamolt 6sszeget, a pénziigyi teljesités idépontjat, valamint a pénziigyi
teljesitést igazold bizonylat sorszamat,

b) a kedvezményezett képviseletére jogosult vagy az altala meghatalmazott személy éltal alairt személyi jellegt
raéforditasokat tartalmazo 6sszesit, mely az elszdmolni kivant személyi juttatasokra, a munkaadokat terheld
jarulékokra és a szocidlis hozzajaruldsi adodra, szakképzési hozzdjaruldsra vonatkozéan tartalmazza
a tevékenység ellatasaban részt vevé személyek nevét, a szamviteli bizonylat tipusat, sorszamat, a szamviteli
bizonylat kiallitéjanak a megnevezését, addszamat, a szamviteli bizonylat kidllitdsdnak a keltét és
teljesitésének az idépontjat, a gazdasagi esemény rovid leirasat, a személyi juttatas brutté és nettd dsszegét,
a munkaadot terheld jarulék és a szocidlis hozzajérulasi add, a szakképzési hozzajarulds mértékét, a pénziigyi
teljesités idépontjat, pénziigyi teljesitést alatdmaszté bizonylat sorszamat havonkénti kimutatasban az éves
jovedelemre vonatkozdan oly médon, hogy egy esetleges tételes ellendrzés soran a kifizetések egyértelmden
azonosithatoak legyenek,

) az elszamolas ala esé valamennyi, a szamviteli eléirdasoknak megfelelé eredeti szamla, szamviteli bizonylat,
illetve bérkifizetési 6sszesitd, amelyek ravezetve tartalmazzak a szerz&6dés azonositd szamat és a szerz6dés
alapjan fizetett 6sszeget,

d) a ¢) pont szerinti szdmlahoz, szamviteli bizonylathoz csatolt aldbbi mellékletek:

da) bérkoltség elszamolasa esetén a bérfizetést megalapozé jogviszony-igazolds vagy munkakori leirds,
db) szolgéltatas, beszerzés esetén a visszaigazolt megrendelés, a szerz6dés vagy a teljesitésigazolas,
do) hirdetés, misorflizet esetén az elkészitett hirdetés, musorflzet,
dd) rendezvény esetén a részletes program,
de) étkezési, élelmezési, széllodai és éttermi szdmla esetén a résztvevék listdja, az esemény
meghatarozésa vagy a teljesitésigazolas,
df) kikiildetés esetén a kikildetési rendelvény,
dg) eszkOzbeszerzés esetén az lizembe helyezést igazolé dokumentum,
e) a kedvezményezett dltal teljesitett pénzigyi kifizetést igazold dokumentum, igy kilondsen a banki atutalas

vagy a pénzugyi kiegyenlités bizonylatai, készpénzfizetés esetén a pénztari kiadasi bizonylat vagy
a szamviteli el6irdsoknak megfelelé egyéb dokumentumok, valamint
f) minden olyan dokumentum, amely a beszdmol6 részeként a palydzati kiirasban, illetve a szerzédésben
meghatarozasra kerdlt.
A (4) bekezdés a) és b) pontja szerinti 6sszesitéhoz tartozd (4) bekezdés c¢)-f) pontja szerinti dokumentumok
az Avr. 100. § (3) bekezdése szerint is ellenérizhetéek.
Az idegen nyelvl szdmla, dokumentum, bizonylat ellenérzése soran vizsgdlni kell, hogy tartalmazza-e azon
adatokat, megjeloléseket, szovegrészeket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a bizonylat tartalmanak megbizhato,
valésagnak megfelelé megitéléséhez sziikségesek.

A szakmai szervezeti egység a kedvezményezett altal benyujtott beszamoldt megvizsgélja, és a pénziigyi részt
véleményezésre a gazdalkodasi szervezet részére megkdildi.

Ha a pénziigyi rész ellenérzése az Avr. 100. § (3) bekezdése szerint torténik, a szakmai szervezeti egység értesiti
a kedvezményezettet a bekildendé dokumentumokrol vagy a helyszini ellenérzésrél.

Ha a bekuldétt dokumentumok alapjan a beszamolé nem felel meg a jogszabdlyban, illetve a szerz6désben foglalt
eldirdsoknak, vagy egyéb hibat, hianyossdgot tartalmaz, a szakmai szervezeti egység hataridé tlizésével
haladéktalanul hianypoétlasra szdlitja fel a kedvezményezettet.

Ha a vizsgalat soran a szakmai szervezeti egység azt allapitja meg, hogy a beszamol¢, illetve a helyszini ellenérzés
eredménye mindenben megfelel az el6irasoknak, a beszamolot a teljesitési igazolas kiéllitasa céljabol
a teljesitésigazolasra jogosult személy elé terjeszti.

A teljesitésigazolasra jogosult személy az Avr. 102/B. §-aban foglaltakra tekintettel dént a kedvezményezett
beszamoldjanak, zaré beszamoldjanak elfogadasardl vagy elutasitasarol, esetleges visszafizetési kotelezettségérdl,
és a dontésérdl értesiti a kedvezményezettet.
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24.8§

25.8§

(6)

@)

A tdmogatott tevékenység akkor tekinthetd befejezettnek, ha a koltségvetési tamogatas elszamolasardl készitett
beszdmolot a teljesitésigazoldsra jogosult személy jovahagyja.

A szerz6désben meghatdrozott fenntartdsi idészak alatt benyujtott fenntartasi beszdmolét — megbizott szervezet
hidnydban - a szakmai szervezeti egység a szerz6désben foglaltak szerint ellenérzi, és a teljesitésigazolasra jogosult
személy az (5) bekezdésben foglaltaknak megfelel6en fogadja el.

Az Avr. 102/B. § (2) bekezdése szerinti zaré jegyzokdnyvet a szakmai szervezeti egység késziti el, amelyet a zaré
beszamoldval egyiitt felterjeszt a teljesitésigazoldsra jogosult személy részére.

Az Avr. 102/B. § (2) bekezdése szerinti zaré beszamol6 jovahagydsara a teljesitésigazolasra jogosult személy jogosult.

VIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatlyba.

Hatdlyat veszti a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal nydjtand6 tdmogatasok szabalyairdl szold 12/2017. (V. 11.)
NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

pénziigyminiszter
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1. melléklet a 4/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz

Iktatészam:

Tamogatasi jogviszony kezdeményezése/modositasa

|. Tamogatasi jogviszonyt kezdeményezé adatai

Szervezeti egység neve:

Ugyintézé neve, telefonszama:

Il. Alapadatok

Kotelezettségvallalas tipusa:

Tamogatasi szerz6dés
Tamogatoi okirat

Tamogatas alapja:

Jogszabaly
Korményhatérozat
Egyedi dontés
Palyazat

Palyazat esetén a palyazat azonositéja:

Modositas esetén a médositandd dokumentum szama:

Kedvezményezett adatai:

Neve:

Cégjegyzék szama / Nyilvéntartdsi szdma:

Székhelye:

Elérhet6sége:

Szamlavezetd bankja, fizetési szamlaszama:

Kapcsolattarté neve:

Kapcsolattarté elérhetésége:

Az Aht. 50. § (1) bekezdésében foglaltaknak
a kedvezményezett megfelel?

igen/ nem

Adélevonasi jogosultsaggal rendelkezik?

igen / nem / részben

. Kifizet

és forrasa

Kiadasi el6irdnyzat megnevezése:

PM igazgatasa /
fejezeti kezelés( el6irdnyzat

IV. TAmogatasi szerz6déskotés/tamogatoi okirat kiadas adatai

Tamogatasi szerz6dés / tamogatoi okirat targya:

Témogatott tevékenység / projekt 6sszkoltsége:

Tamogatas 6sszege (forintban):

Tamogatott tevékenység / projekt idétartama:

Allami tdmogatasi kategoriat érint: igen / nem

Allami tdmogatasi kategdria megnevezése:

Kozrem(ikddé bevonhato: igen(neve:...........ooeiiinn. )/ nem
Pénziigyi teljesités feltételei:

- eléleg nyujthato: igen / nem

- el6leg 0sszege vagy aranya:

- elbleg tejesitése:

egy 6sszegben / részletekben
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- részletekben torténd eléleg nyujtds esetén | ... g Ft
a pénzlgyi teljesités id6pontja és 6sszege: | ....... S Ft
....... -ig ...l FE
- beszamolét kovetd pénziigyi teljesités: egy Osszegben / részletekben
- részletekben torténd pénzigyi teljesités esetén | ....... -ig . Ft
a kifizetés idépontja és 6sszege: | ... g Ft
....... -ig.........Ft
Beszamolds feltételei:
- részbeszamolo sziikséges: igen / nem
- részbeszamolé(k) hatérideje:
- beszadmolo hatarideje:
Beruhdzas, illetve beruhdzas altal 1étrejott vagyon igen(...... év) / nem
tdmogatdsa esetén elGirasra kerll fenntartasi id6szak?
- Fenntartasi id6szak el6irasa esetén az éves
beszéamoldk idépontja:
- Fenntartasi id6szak el6irdsa esetén a zar6 beszamolo
hatérideje:
Biztositék kikotése sziikséges: igen / nem

Biztositék fajtaja:

a) a kedvezményezett valamennyi — jogszabaly alapjan
beszedési megbizéssal megterhelhet6 - fizetési
szamlajara vonatkozo, a tdmogatd javara sz616
beszedési megbizas benyujtasara vonatkozé
felhatalmazo nyilatkozata,

b) zalogjog,
c) garancia,
d) kezesség,
e) 6vadék

Teljesitésigazoldsra jogosult neve, munkakore:

A PM szakmai szervezeti egységénél kapcsolattartd

személy neve:

A PM szakmai szervezeti egységénél kapcsolattartd

személy elérhet6sége:

A https://epapir.gov.hu/ cimen elérhetd Ggyintézési

feltleten

- A témacsoport megnevezése:

- Az ugytipus megnevezése:

- Mint az el6iranyzat szakmai szervezeti egység igen/ nem

vezetdje nyilatkozom, hogy a Kedvezményezett
Avr. 75. § (3) bekezdés a) pontja szerinti
alairdsmintdjarol hivatalos tudomasom van

és igazolni tudom.

(Abban az esetben, ha a Kedvezményezett
koltségvetési szerv, helyi 5nkorményzat, nemzetiségi
onkormanyzat, egyhdzi jogi személy, kdzalapitvany,
az allam 100%-os tulajdondban allé gazdalkodd
szervezet.)
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- Mint az el6irdnyzat szakmai szervezeti egység
vezet6je nyilatkozom, hogy a Kedvezményezett
Avr. 75. § (3) bekezdés b) pontja szerinti [étesité
okiratérol vagy jogszabalyban meghatérozott
nyilvantartasba vételt igazolé okiratardl hivatalos
tudomasom van és igazolni tudom.

(Abban az esetben, ha a Kedvezményezett
koltségvetési szerv, helyi 5nkorményzat, nemzetiségi
onkormdnyzat, egyhdzi jogi személy, kdzalapitvany,
az allam 100%-os tulajdondban allé gazdalkodo
szervezet.)

igen / nem

Kotelezettségvallalas kezdeményezéséhez sziikséges
egyéb informacidk:

Csatolt mellékletek:

- Koltségtery, feladat- és Gtemterv (eredeti)

igen/ nem

- Kedvezményezett valamennyi fizetési szamlajara
vonatkozé, szamlavezet6 altal érkeztetett
felhatalmazé levél/ek (eredeti)

igen / nem

- Egyéb biztositékra vonatkozé dokumentum

igen/ nem

- Kedvezményezett létesit6 okiratanak vagy
jogszabalyban meghatérozott nyilvéantartasba vételét
igazolé okiratanak 90 napndl nem régebbi eredeti
példanya

igen / nem
A(2) ... szdmu tdmogatasi szerz6déshez / tdamogatoi
okirathoz benyujtva

— A kedvezményezett nevében aldirasra jogosult
személy vagy személyek ligyvéd vagy kamarai
jogtandcsos altal ellenjegyzett vagy kozjegyzé altal
hitelesitett 90 napndl nem régebbi aldirasmintdja
vagy az aldirdsminta kozjegyzé éltal hitelesitett
masolata

igen/ nem
A(z) ... szdmu tdmogatasi szerzédéshez / tdmogatdi
okirathoz benyujtva

- Kedvezményezett a tdmogatdsi igény benyujtasat
megel6z4 30 napnal nem régebbi nyilatkozata, hogy
a Kedvezményezett éltal benyujtott |étesitd
okiratdban vagy jogszabdlyban meghatarozott
nyilvdntartasba vételét igazolé okiratdban valtozas
nem kovetkezett be.

(Abban az esetben, ha a létesit6 okirat és/vagy
alairasminta a tdmogatési igény benyujtasatol
szamitott 30 napnal régebbi, de 90 napnal nem
régebbi.)

igen / nem
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- Kedvezményezett a tdmogatasi igény benyujtasat
megel6z6 30 napnal nem régebbi nyilatkozata, hogy
a kedvezményezett nevében alairasra jogosult
személy vagy személyek ligyvéd vagy kamarai
jogtandcsos éltal ellenjegyzett vagy kodzjegyz6 altal
hitelesitett aldirdsmintajadban vagy az alairdsminta
kozjegyz6 altal hitelesitett masolataban véltozas nem
kovetkezett be.

(Abban az esetben, ha a létesitd okirat és/vagy
aldirdsminta a tdmogatasi igény benyujtasatdl
szamitott 30 napnal régebbi, de 90 napnal nem
régebbi.)

igen / nem

- lgazolas a sajat forras rendelkezésre allasardl

igen / nem

- Nyilatkozat az igénybe vett de minimis tdmogatasrdl

igen/ nem

- Atlathatdsagi nyilatkozat

igen/ nem

- Nyilatkozat az eurépai unids tarsfinanszirozasu
projektek megvaldsitasi helyzetérdl (gazdasagi
tarsasag esetén)

igen / nem

- Nyilatkozat a Kézponti Allami Beruhazasi Ellenérzési
Rendszer felhasznaléi hozzaféréséhez sziikséges
adatokrol

(A Kormany vagy a miniszter irdnyitasa vagy
felligyelete ala tartozd kdzponti koltségvetési szerv
vagy az allam tébbségi befolyésa alatt 4ll6 gazdasagi
tarsasag, helyi 5nkorményzat ltal megvaldsitasra
keriil6 épitésiengedély-kételes, valamint a brutté

20 millié forintos bekertilési értéket meghaladé nem
épitésiengedély-koteles épitési beruhazasok
tamogatdasa esetén.)

igen/ nem

- Tamogatéi okirat esetén az Avr. 75. § (2) bekezdése
szerinti nyilatkozat

igen / nem

Egyéb

Szerz6désmoddositas kezdeményezése esetén kizérdlag az I-ll. pontot és a médositasra vonatkoz6, médosulé részt

sziikséges kitolteni.

Budapest, 20......covviiiiiiiiiiiii

szakmai szervezeti egység vezetéje
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A pénziigyminiszter 5/2020. (ll. 27.) PM utasitasa
a Pénziigyminisztérium kotelezettségvallalasanak a szabalyozasarol

Az 4llamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése és az dllamhéztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja, valamint 1. melléklet I. alcim 14. pontja alapjan és a jogalkotasrdl

52616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ) pontjara figyelemmel a kovetkezd utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

5.8

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

Az utasitds hatdlya kiterjed a Pénziigyminisztérium (a tovabbiakban: PM) dltal a PM igazgatdsa, a PM fejezeti
kezelésli el6iranyzatai, valamint — az allamhaztartds szdmvitelérél szél6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Ahsz) 1. mellékletében szerepld kozponti kezelés( elirdnyzatok kivételével — a PM fejezet
kozponti kezelési el6irdnyzatai (a tovabbiakban: kdzponti kezelésl elSiranyzatok) felhasznaldsaval megvaldsuld,
természetes vagy jogi személlyel, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kétendd valamennyi
szerz8désre és a PM képviseletében teendé valamennyi jognyilatkozatra, amennyiben az a kdltségvetési elSiranyzat
terhére vagy javara fizetési, illetve mas teljesitési, szolgaltatasi kotelezettséggel jar.

Amennyiben kilon utasitdas masként nem rendelkezik, jelen utasitas rendelkezéseit megfeleléen kell alkalmazni

a) a foglalkoztatottak személyi juttatasaira,

b) a belfoldi és kulfoldi kikildetésekre,
)

C a protokollhoz, rendezvényekhez kapcsolédé reprezentacios kiadasokra, valamint a forditasra,
d) az oktatasra és képzési rendszerre,

e) a tdmogatas nyujtasara,

f) a beszerzésekre,

9) a kdzponti kezelés( elSirdnyzatokra.

A kotelezettségvallalasokat kezdeményezd, véleményezd, el6készits, ellenjegyzd és aldird, tovabbd a kapcsolédo
pénzigyi-szamviteli tevékenységeket végzé foglalkoztatottak a kotelezettségek véllaldsa, nyilvantartdsa sordn
a jelen utasitas rendelkezéseinek megfeleléen kotelesek eljarni.

A jelen utasitdsban nem szabalyozott kérdésekben a Magyarorszdg kozponti koltségvetésérél szélé toérvény,
az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.), az allamhéztartasrél szol6 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), a szamvitelrél sz616 térvény, az Ahsz.,
valamint a Pénziligyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz6l6 PM utasités eléirdsait kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen utasitas alkalmazasaban

1. beszerzés: drubeszerzés, szolgdltatasi koncesszid, szolgéltatds megrendelése, épitési beruhdzas vagy épitési
koncesszi6 megrendelésére vagy ilyen targyban szerz6dés megkotésére irdnyuld visszterhes
kotelezettségvallalds, amely nem tartozik a 16-21. §-ban meghatarozott tdmogatasi jogviszony és egyéb
fizetési kotelezettségek korébe, tovabba nem mindsiil a foglalkoztatési jogviszony létesitésére irdnyuld
jognyilatkozatnak;

2. gazddlkoddsi szervezet: a fejezeti kezelés(i el6iranyzatokat és a kozponti kezelésii elSiranyzatokat érinté
Ugyekben a Fejezeti Koltségvetési Féosztaly, a PM igazgatdsat érinté Ugyekben az Intézményi Gazdalkodasi
Féosztély,

3. kételezettségvdllalds: az Aht. 1. § 15. pontja szerinti fogalom,
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6.8

7.8

8.8

9.8

4, szakmai szervezeti egység: a PM azon hivatali egysége, mely az adott elGirdnyzat felhasznalasat és az azzal
0sszefligg6 tarsadalmi cél mikodtetését, szakmai feladat elvégzését
a) a PM igazgatasanak koltségvetése,
b) a fejezeti kezelés( elSirdnyzatok,
Q) a kozponti kezelés( eléiranyzatok
terhére szakmai felelésként ellatja.

Il. FEJEZET
KOTELEZETTSEGVALLALASRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

3. A kotelezettségvallalas el6zetes jovahagyasa

A PM nevében torténé kotelezettségvéllaldshoz — a 18-20. § kivételével -

a) a netté 25 millio forintot el nem értd kotelezettségvallalds esetén a gazdalkodasért felelés helyettes
allamtitkdr, akadélyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve a Fejezeti Koltségvetési Féosztaly
vezetdje,

b) a netté 25 millié forintot eléré és azt meghaladd kotelezettségvallalas estén a koézigazgatdsi allamtitkar,
akadalyoztatasa esetén a gazdalkodasért felelGs helyettes allamtitkar

el6zetes jovahagyadsa sziikséges.

Az (1) bekezdés szerinti el6zetes jovdhagyds az 1. melléklet szerinti adatlapon (a tovdbbiakban:

Kotelezettségvallalasi adatlap) torténik.

Az Avr. 53. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kdtelezettségvallalas esetén is az (1) bekezdés a) pontja és a (2) bekezdés

alapjan kell eljarni.

Az Aht. 32. § d) pontjat érint6, médositott elbiranyzaton feliili kdtelezettségvallalas esetén a miniszter elézetes
tdjékoztatasa sziikséges a kotelezettségvallalasrol.

4. Kotelezettségvallalasra jogosultak

A PM nevében kotelezettséget vallalni — a 19. és 20. §-ban foglaltak kivételével - kizarélag pénziigyi ellenjegyzést
kévetéen lehet az Aht. 37. § (1) bekezdésére figyelemmel.

A PM nevében torténd kotelezettségvallalasra

a) nett6 200 ezer forint értékhatarig mindazon szakképesitések vonatkozasaban, amelyeket az Orszagos Képzési
Jegyzékrél szold Korm. rendelet az adopolitikdért, az allamhaztartasért, a pénz-, téke- és biztositasi piac
szabalyozasaért, valamint a szamviteli szabalyozasért felelés miniszter felel6sségi korébe utal, a Szamviteli és
Kozfellgyeleti Féosztaly féosztalyvezetdje,

b) nett6 25 millié forint értékhatérig

ba) a miniszter kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé fdosztilyvezet6, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha
a tisztség nincs betdltve, a miniszter kabinetfénoke,

bb) a kozigazgatasi allamtitkar kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo féosztalyvezetd, akadalyoztatasa esetén,
vagy ha a tisztség nincs betdltve, a kozigazgatési dllamtitkar,

bc) a helyettes allamtitkdr, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a helyettes allamtitkari tisztség nincs
betoltve, a helyettes allamtitkar tevékenységét irdnyitd allamtitkar,

bd) a miniszter kabinetfénoke, akadalyoztatasa esetén a kdzigazgatasi allamtitkar,

be) a miniszteri biztos a részére jovahagyott keret terhére,

<) nettd 50 millié forint értékhatarig
ca) az allamtitkdr, akadalyoztatasa esetén a kozigazgatdsi allamtitkar,
cb) a kozigazgatasi allamtitkar, akadalyoztatasa esetén a gazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkar,

amennyiben a gazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkdr is akaddlyoztatva van, a jogi és
koordinacios ligyekért felelés helyettes allamtitkar,
d) fels6 értékhatar nélkil a miniszter, akadalyoztatdsa esetén a parlamenti allamtitkar,
e) a Duna Transznacionalis Program Végrehajtasaért Felel6s Féosztaly féosztalyvezetdje a Duna Transznaciondlis
Program Iranyité Hat6sagi jogkdrében vallalt kotelezettségekre a Duna Transznaciondlis Program Technikai
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10.§

12.§

13.§

14.§

15.§

16.§

17.8§

18.§

Segitségnyujtas koltségvetés terhére jovahagyott és a PM igazgatdsa koltségvetésében az adott évre
biztositott keret erejéig,

f) a Duna Transznaciondlis Program elnevezés(i fejezeti kezelésl el6iranyzat terhére az irdnyitd hatdsdgi,
ellenérzé hatdsagi és igazold hatésagi feladatok biztositasa érdekében - egyoldald jognyilatkozatok,
tamogatoi okiratok kiaddsara — a versenyképességért és teriileti tervezésért felelés helyettes allamtitkar,

a) a gazdasagfejlesztési programok végrehajtasdért felelés helyettes allamtitkar a Gazdasagfejlesztési és
Innovaciés Operativ Program keretében vallalt kotelezettségekre a KOFOP-3.2.4-15-2016-00001
azonositészamu projekt tdmogatdsi szerz6dése keretének erejéig,

h) a regionadlis fejlesztési programokért felel6s helyettes allamtitkar a Terilet- és Telepulésfejlesztési Operativ
Program és Versenyképes Kozép-Magyarorszdg Operativ Program Irdnyité Hatésagi jogkorében vdllalt
koételezettségekre a KOFOP-3.2.4-15-2016-00001 azonositészamu projekt tdmogatasi szerzédése keretének
erejéig

jogosult.

Az értékhatar-kotottség Uigyletenkénti kotelezettségvallalasra vonatkozik.

A kotelezettségvallalasra jogosult személy és a szakmai szervezeti egység felel6s az eléirdnyzat szabdalyos, jogszerd,
gazdasagos és szakmailag megalapozott felhasznalasért.

Ill. FEJEZET
AKOTELEZETTSEGVALLALAS TIPUSAI

5. Elkiildott és visszaigazolt megrendelés

Ha a kotelezettségvallalds targya egyszer(i megitélésy, teljesitése rovid hataridén belll torténik, valamint
a kotelezettségvallalds értéke nem éri el a nettd egymillié forintot, szerz6dés megkotése helyett megrendelés is
tehet6. A brutté kettészazezer forintot el nem éré megrendelések vonatkozasaban — az Avr. 53. §-a szerint - el6zetes

irdsbeli kotelezettségvallalds nem sziikséges.

Az elkuldétt és visszaigazolt megrendelés tartalmara vonatkozé specidlis szabalyokat a Pénziigyminisztérium
beszerzéseinek szabdlyozasardl sz6l6 PM utasitds tartalmazza.

6. Szerz6dés

Azon beszerzések esetén, amelyek a 12. § szerinti feltételeknek nem felelnek meg, szerzédést kell kétni az Avr.
50. §-anak a figyelembevételével.

A beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos specidlis szabdlyokat a Pénziigyminisztérium beszerzéseinek
szabdlyozasarol szol6 PM utasités tartalmazza.

7.Tamogatasi szerz6dés, tamogatoi okirat

A fejezeti kezelés( el6iranyzatbdl allamhaztartason kiviili és beliili szervezetek részére az Aht. 48. §-anak, az Avr.
101/A. §-4nak, a PM igazgatasa terhére az Aht. 41. §-d4nak rendelkezése szerint kéltségvetési tamogatas nyujthato.

A tdmogatdasok nyujtasaval kapcsolatos specialis szabalyokat a Pénzligyminisztérium altal nyujtandé tamogatasok
szabalyairol sz6l6 PM utasitas tartalmazza.

8. Az Avr. 45. § (1) bekezdése szerinti kételezettségvallalas
A kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerinti, a kdzbeszerzési eljarast megindito

hirdetmény, részvételi, valamint ajanlattételi felhivassal — a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott
kdzbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kozbeszerzési eljards, amelyben
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19.8§

20.§

a keretmegallapodas 6nmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével - kapcsolatos specidlis

szabdlyokat a Pénzligyminisztérium beszerzéseinek szabélyozasardl sz616 PM utasitas tartalmazza.

A palyazati kiirdssal kapcsolatos specialis szabdlyokat a Pénzligyminisztérium altal nydjtandé tamogatasok

szabalyairol sz616 PM utasitas tartalmazza.

Az (1) és (2) bekezdés hatalya ald nem tartozé Avr. 45. § (1) bekezdése szerint minden olyan nyilatkozat, harmadik

személlyel szemben vallalt kotelezettség — amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fliiggé fizetési

kotelezettséget tanusit — kotelezettségvallalasra jogosult személy részére torténé elbterjesztése sordn a szakmai

Ugyiratnak tartalmaznia kell

a) a kotelezettségvallalas indokoldsat, valamint

b) minden, a javaslat alapjat képezd, annak megismeréséhez és a felel6s dontéshez sziikséges okiratot és
dokumentdcidt.

9. Egyéb fizetési kotelezettség

A PM igazgatdsa esetében az Aht. 1. § 15. pontja szerinti jognyilatkozatnak nem mindsiil6 fizetési kotelezettségek

az alabbiak:

a) a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy az 0sszeg megallapitdsanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat
és kotelezettségét rogzité jogszabdly vagy jogerGs, illetve fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato
birésagi, hatdésagi dontés,

b) a normativ és normativ jellegl hozzajarulds,

<) a kdrtalanitasi, kartéritési és megtéritési kotelezettség,

d) a cs6d-, felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolddé regisztracios dij,

e) a nemzetkozi szervezetekben betdltott tagsdghoz, nemzeti hozzajaruldsokhoz, kotelezettségekhez

kapcsolodo tagdijfizetési, hozzajarulasi kotelezettség,

f) az adomdényozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolddoé pénzbeli juttatas,
a) az igazgatasi szolgéltatasi dij,
h) a végrehajtasi koltség,
i) a kotbér,
j) a késedelmi kamat,
k) a kozjegyzéi dij,
) az eurdpai unids programokhoz kapcsolodé visszafizetésbdl eredd kotelezettségek teljesitése,
m)  azado-, vam-, illeték- és egyéb addjellegli kdtelezettség,

) a pénzligyi szolgaltatasok dija,
0) a maradvanyok és zarolasok,

) az Aht. 47. §-a, az Avr. 23. § (4) bekezdése és az Avr. 172/A. § (2) és (3) bekezdése szerinti befizetési
kotelezettségek miatti befizetések,
q) az Avr. 34. § (2) bekezdés b) pontja szerinti bevétel tovabbadasa.

A fejezeti kezelés( elSirdnyzatok esetében az Aht. 1. § 15. pontja szerinti jognyilatkozatnak nem minésiilé fizetési

kotelezettségek az aldbbiak:

a) a pénzlgyi szolgaltatasok dija,

b) a fizetési kotelezettség 6sszegét vagy az 6sszeg megallapitdsdanak maodjat, tovabba a felek valamennyi jogat
és kotelezettségét rogzité jogszabaly vagy jogerGs, illetve fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatéd
birésagi, hatésagi dontés,

<) a normativ és normativ jellegl hozzajarulas,

d) a kdrtalanitasi, kartéritési és megtéritési kotelezettség,

e) a cs6d-, felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolédé regisztracios dij,

f) a nemzetkozi szervezetekben betoltdtt tagsdghoz, nemzeti hozzdjéruldsokhoz, kotelezettségekhez

kapcsolodo tagdijfizetési, hozzajarulasi kotelezettség,

9) a Duna Transznacionalis Program fejezeti kezelés( elSirdnyzat terhére, a PM igazgatdsa részére az irdnyitod
hatésagi feladatok biztositasa érdekében atadandé forras utalasa,

h) a deviza- és letéti szamlara befolyé bevételek tovabbutaldsa,

i) az adomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolddo pénzbeli juttatas,

j) a maradvanyok és zaroldsok miatti befizetés,
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22.§

23.§

k) az Avr. 34. § (2) bekezdés b) pontja szerinti bevétel tovabbadasa,

) az Aht. 47. §-a, az Avr. 23. § (4) bekezdése és az Avr. 172/A. § (2) és (3) bekezdése szerinti befizetési
kotelezettségek utaldsa,

m)  az Arfolyamkockazat és egyéb, EU altal nem téritett kiadasok el@iranyzat terhére — a Magyar Allamkincstar
(a tovabbiakban: Kincstar) tajékoztato levele alapjan - teljesitend6

ma) arfolyamveszteség,

mb) eurépai unidés programokhoz kapcsoldédod visszafizetésbdl eredé - pénzforgalom nélkali -
kotelezettségek,

mc) Eurépai Mezbégazdasdgi Garancia Alap tdmogatasok azon része, amelyeknél a termelSknek

hatdrozat alapjan jogos igénye keletkezett, de annak az Eurépai Unio felé torténd lejelentése és
visszaigénylése — a jogosultnak fel nem réhato - technikai okok miatt nem valésithaté meg,

md) eurépai  unidés  programokhoz  kapcsolddd  visszafizetések  allamhaztartason  beldli
megeldlegezéseibdl eredd kotelezettségek.

A kdzponti kezelésii elSirdnyzatok esetében az Aht. 1. § 15. pontja szerinti jognyilatkozatnak nem minésiilé fizetési

kotelezettségek az aldbbiak:

a) a PM tulajdonosi joggyakorlasi korébe tartozd gazdasagi tarsasag részére torténé jegyzett téke és
téketartalék biztositasa,

b) a PM tulajdonosi joggyakorlasaval 6sszefliggd egyéb fizetési kotelezettség.

IV. FEJEZET
KOTELEZETTSEGVALLALAS FOLYAMATA

10. A kotelezettségvallalas kezdeményezése

A beszerzés kezdeményezését a Pénzligyminisztérium beszerzéseinek szabdlyozdsarél szolé PM utasitds
szabdlyozza.

A tdmogatasi szerz6déskotés, a tdmogatdi okirat kiadas, palyazati kiiras kezdeményezését a Pénzligyminisztérium
altal nydjtand6 tdmogatdasok szabalyairdl sz616 PM utasitas szabalyozza.

A 19. § a)-) pontja, a 20. § b)-qg), i) pontja és m) pont ma) és md) alpontja szerinti egyéb fizetési kotelezettség
kezdeményezése a szakmai szervezeti egység feladata.

11. A kotelezettségvallalas el6készitése

A szerz6dés, valamint a 18. § (1) bekezdése szerinti felhivas el6készitése a Jogi és Kodifikacids Féosztaly feladata.

A tamogatdsi szerzédés, a tamogatdi okirat (a tovdbbiakban egyltt: tdmogatdsi szerzédés) elbkészitése
- a (3) bekezdésben foglaltak kivételével — a gazdalkodasi szervezet feladata.

A Nagyvallalati beruhdzasi tamogatdsok, a Pest megyei fejlesztések, A 2007-2013. évek kozotti operativ programok
visszaforgd pénzeszkdzeinek felhasznaldsa és kezelése, a NER300 projekt végrehajtdsa elbirdnyzatok esetén,
tovabbd a kozigazgatasi allamtitkar altal meghatdrozott elSirdnyzatok vonatkozasdban a szerzédés el6készitése
a szakmai szervezeti egység feladata.

A palyazati kiiras el6készitése a szakmai szervezeti egység feladata.

A 21. § szerinti egyéb fizetési kotelezettség el6készitése a szakmai szervezeti egység feladata.

A részben vagy egészben olyan unids program forrdsdbdl megvaldsulé projekt esetén, amikor a program irdnyité
hatosaga a PM szervezeti egysége, a kedvezményezett pedig a PM igazgatdsa, a pélyazati kiirds, szerz6déstervezet,
megallapodas-tervezet és ezek modositasai el6készitését a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyezi.

A (6) bekezdés szerinti projekt megvalositasa esetén a kodzigazgatasi allamtitkar kijeloli a projekt megvaldsitasaért
felel6s szakmai szervezeti egységet. A projekt el6készitésére a szakmai szervezeti egység mellett a Projekt
Minéségbiztositasi és Monitoring Féosztaly, a Jogi és Kodifikacios Féosztaly valamint az Intézményi Gazdalkodasi
Féosztaly véleményének figyelembevételével keril sor.
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24.§

25.8§

26.8§

27.8

28.§

29.§

30.8

12. A kotelezettségvallalas véleményezése

A beszerzésr8l sz6l6 szerz&dés, illetve a kdzbeszerzési dokumentéacié véleményezését a Pénziigyminisztérium
beszerzéseinek szabdlyozadsardl sz6l6 PM utasités szabélyozza.

A tdmogatasi szerzédés, illetve a pdlyadzati kiirds véleményezését a Pénziigyminisztérium altal nyujtando
tdmogatdasok szabalyairdl sz616 PM utasitas szabalyozza.

A részben vagy egészben olyan unidés program forrasabdl megvaldsuld projekt esetén, amikor a program iranyitd
hat6ésaga a PM szervezeti egysége, a kedvezményezett pedig a PM igazgatasa a 23. § (7) bekezdése szerinti projekt
megvalositasaért felelds szakmai szervezeti egység a palydzati kiirastervezetet, szerz6déstervezetet, megallapodas-
tervezetet és ezek mddositasait véleményezés céljabol koteles megkildeni a Projekt Minéségbiztositasi és
Monitoring Féosztaly, a Jogi és Kodifikacios Féosztaly és az Intézményi Gazdalkodasi Féosztaly részére.

13. A kotelezettségvallalas ellenjegyzése
A kotelezettségvallalds és a dokumentumainak ellenjegyzése jogi és pénziigyi ellenjegyzésbdl all.

A jogi ellenjegyzésre a jogi és koordinacios Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar, a Jogi és Kodifikaciés Féosztaly
féosztalyvezetdje vagy a Jogi és Kodifikacidés Féosztaly féosztalyvezetbje altal erre a feladatra irdsban kijelolt
kormdnytisztvisel6 (a tovdbbiakban egyltt: jogi ellenjegyz8) jogosult. A kijelolés egy példanydt a Jogi és
Kodifikacids Féosztaly megkuldi a gazdalkodasi szervezet részére.

A jogi ellenjegyzd a szerz6dés, a tamogatdsi szerz6dés és mellékletei jogszabalyoknak valé megfelel6ségét
a szerz6dés, a tdmogatdsi szerz6dés valamennyi rendelkezésre bocsatott példanyan a datum egyidejd
megjel6lésével aldirasaval igazolja. Amennyiben a kotelezettségvallalasnak jogi akadalya van, az ellenjegyzésre nem
keriilhet sor és err6l a jogi ellenjegyzének irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalast kezdeményezd
szervezeti egységet, a kotelezettségvallaldsra jogosultat, a kdzigazgatasi dllamtitkart és a gazdalkodasi szervezetet.

Pénziigyi ellenjegyzés nélkil - tekintet nélkil annak targyara - kotelezettség nem vallalhato és
kotelezettségvallaldas-modositasra nem kerlilhet sor. A kdzbeszerzési és palyazati kiirds a pénzligyi ellenjegyzést
kovetden hirdetheté meg. A pénziigyi ellenjegyzést megelézéen vagy annak hidnydban megkezdett kozbeszerzési
eljaras és palyazati kiiras érvénytelen.

A pénziigyi ellenjegyzésre a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar vagy az altala erre a feladatra a 2. melléklet
szerinti nyomtatvanyon (a tovabbiakban: Adatlap a pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak kijeloléséhez
nyomtatvany) kijelolt kormanytisztvisel (a tovdbbiakban egyiitt: pénziigyi ellenjegyzd) jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzés keretében a gazddlkodasi szervezet meggy6z6dik az ellenjegyzés jogszabalyban elirt
feltételeinek teljestilésérdl, meglétérol.

Pénziigyi szabalytalansdg, egyéb pontatlansdg észlelése esetén a pénziigyi ellenjegyzé az ligyiratot intézkedésre
feljegyzéssel visszakildi a kotelezettségvallalast el6készité szervezeti egység részére. A feljegyzésben a pénziigyi
ellenjegyzé az Ugyirat visszakildését indokolja, és javaslatot tesz a szabdlytalansdg kezelésének modjara.
Amennyiben a pénziigyi ellenjegyz6 megitélése szerint a szabdlytalansdg nem kezelhetd, vagy a pénzigyi
ellenjegyzésnek egyéb pénziigyi akadalya van, ugy a Jogi és Kodifikdciés Féosztallyal és a szakmai szervezeti
egységgel egyeztetést kezdeményez.

A gazdalkodasi szervezet a szlkséges forras rendelkezésre allasat a kotelezettségvallalas ellenjegyzése soran
a szerz6dés, a tdmogatdsi szerzédés valamennyi rendelkezésére bocsdtott példanyan, valamint
a Kotelezettségvallaldsi adatlapon aldirdsaval igazolja, datummal elldtja, tovabbd a Kotelezettségvallalasi adatlapon
a kotelezettségvallalas szamat feltlinteti.

Amennyiben a kételezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése az Avr. 53/A. § (2) bekezdése alapjan torténik,
a pénziigyi ellenjegyzé ezen tényt régziti a Kotelezettségvallalasi adatlapon.

Az Avr. 45. § (1) bekezdése szerinti kételezettségvallalas akkor érvényes, ha a kdtelezettségvallalds dokumentumait
a kotelezettségvallalasra jogosult személy és a pénziigyi ellenjegyzd aldirta.
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32.§

33.8§

34.§

35.8

36.8

37.§

Az ellenjegyzésre jogosult az ellenjegyzés megtagadasanak tényét a Kotelezettségvallalasi adatlapon rogziti.
A dontést indokolni sziikséges.

14. A kotelezettségvallalas alairasa

A beszerzésrdl sz6l6 szerz8dés létrejottét, illetve a kozbeszerzés kiirdsat a Pénzligyminisztérium beszerzéseinek
szabdlyozdsarol sz6l6 PM utasitds szabélyozza.

A tdmogatési szerz6dés |étrejottét, palydzat kiirdsat a Pénzligyminisztérium dltal nyudjtandd tamogatasok
szabdlyairol sz6l6 PM utasitds szabélyozza.

A 21. § szerinti kotelezettségvallalds esetén a szakmai szervezeti egység a Kotelezettségvallalasi adatlapot megkiildi
a gazdalkodasi szervezeten és a 6. § (1) bekezdése szerinti jévdhagyon keresztiil a kotelezettségvallaldsra jogosult
személy részére.

A 19. és 20. §-ban foglalt egyéb fizetési kotelezettségek esetében nincs szlikség a Kotelezettségvallalasi adatlap
kitoltésére.

A részben vagy egészben eurdpai unids forrasokhoz kapcsoldédo szerzédéstervezetet, megallapodas-tervezetet és
ezek modositasait a 26. § szerinti véleményezést kdvetden a projekt megvaldsitasaért felelés szakmai szervezeti
egység megkiildi jovahagydsra a kdzigazgatasi allamtitkar utjan a 36. § szerinti aldir6 részére.

Az (1) bekezdés szerinti folyamat sordn a feljegyzésben az aldirét tdjékoztatni sziikséges a 26. § szerinti
véleményezés eredményérél.

A kotelezettségvallaldst nem tartalmazé szerzédést, megdllapodast és moddositasait — mely a koltségvetési
eliranyzat javara fizetési, illetve mas teljesitési, szolgaltatasi kotelezettséggel jar — a szakmai szervezeti egységet
iranyité éllamtitkar jogosult aldirni. Az allamtitkar akadéalyoztatdsa esetén a szerz6dés aldirdsdra a kozigazgatasi
allamtitkar altal kijelolt személy jogosult.

V. FEJEZET
A TELJESITESIGAZOLAS, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS

15. A teljesitésigazolas

A kiadasi el6irdnyzatot érinté pénzforgalmat csak a teljesités vagy a kifizetés jogossaganak — szakmai-pénziigyi
szempontu - igazolasa alapjan lehet teljesiteni.

A teljesitésigazoldsra jogosult személyt a szerz6désben, a tdmogatdsi szerz8désben vagy a Kotelezettségvallalasi
adatlapon szlkséges kijeldlni. Ezek hidnydban vagy a teljesitésigazolé személy megvaltozasa esetén
a teljesitésigazoldsra jogosult személyt kifizetés el6tt a 3. melléklet szerinti nyomtatvanyon a kotelezettségvallalasra
jogosult személy jeloli ki. A kotelezettségvallalas el6készitéséért felelés 23. § (1)-(5) bekezdése szerinti szervezeti
egység a teljesitésigazoldsra jogosult személyt koteles tajékoztatni a kijelolésrol.

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan meg kell gy6zédni arrél, hogy a feladat elvégzése
elGirasszerlien, a kotelezettségvallalasban foglaltak szerint megtortént, valamint az ellenérték kifizetése és annak
Osszegszerlisége megalapozott.

Amennyiben a szerzédésszer( teljesitéssel kapcsolatban kifogds nem meril fel, a teljesités igazolasdra jogosult
személy a szerz6d6 felet teljesitési igazolas kiadasaval a teljesités elfogadédsarol tajékoztatja.

A szamla beérkezését kovetéen a 4. melléklet szerinti nyomtatvanyt (a tovabbiakban: Teljesitésigazolds és kifizetés
engedélyezése nyomtatvany) a szakmai szervezeti egység tolti ki és kildi meg a teljesitésigazoldsra jogosult
személy részére.

A szerz4d6 fél altal kidllitott szamlat a teljesitésigazolasara jogosult személy formailag és szamszakilag is ellenérzi.

A teljesitésigazoldsra jogosult személy meggyézédik arrédl, hogy a partner atldthaté szervezetnek mindsiil-e, és
ehhez ellenérzi az Aht. 55. §-dban foglalt adatokat. Atlathato szervezet &ltal kibocsatott szamla kifizetéséhez
a Teljesitésigazolas és kifizetés engedélyezése nyomtatvanyon a teljesitésigazolasra jogosult személy engedélye
sziikséges.



HIVATALOS

ERTESITO -« 2020.¢évi9.szdm 1121

38.8§

39.§

40.§

8)

(©)

(10)

Ha valamely okbdl a kifizetés nem engedélyezhet6, akkor a teljesités igazolasara jogosult személy gondoskodik
a szamla kidllitdjanak tajékoztatasardl, és szlikség esetén intézkedik a hidnypétlas irdnt.

A teljesitésigazoldsra jogosult személy a formailag is ellen6rzott és megfelel6en kidllitott szamlat a kitoltott és alairt
Teljesitésigazolas és kifizetés engedélyezése nyomtatvannyal és a teljesitési igazolassal egytitt 6t munkanapon belil
tovabbitja a gazdalkodasi szervezet részére.

Tamogatasi eldleg fizetése esetén, valamint amennyiben a tdmogatas folyositasara a részbeszamold vagy
beszamold elfogadasat kovetéen keriil sor, a pénzlgyi teljesitéshez a teljesitésigazolasra jogosult személy
meggy6zédik arrél, hogy a kedvezményezett 4tlathat6d szervezetnek minésiil. Ennek keretében ellenérzi az Aht.
55. §-dban foglalt adatokat. Ha a kedvezményezett atldthatd szervezetnek mindsiil, a teljesitésigazoldsra jogosult
alairja a Teljesitésigazolas és kifizetés engedélyezése nyomtatvanyt, és azt — a tdmogatasi szerz6désben el6irt
pénziigyi teljesitéshez sziikséges egyéb dokumentumokkal egylitt - tovabbitja a gazdalkodasi szervezet részére.

Egyéb fizetési kotelezettség teljesitése soran is — a 19. §-ban, valamint a 20. § a)-e) és g)-I) pontjaban, m) pont
mb)-mc) alpontjéban foglalt esetek kivételével — alkalmazni kell a teljesitésigazolasra vonatkozé szabélyokat.

Az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kdtelezettségvallalds esetén is alkalmazni kell a teljesitésigazolasra vonatkozd
szabalyokat.

A 19. & a)-l) pontjdban foglalt egyéb fizetési kotelezettségek teljesitése elétt a szakmai szervezeti egységnek
a gazdalkodasi szervezet vezetéjének cimzett feljegyzésében meg kell indokolnia a kifizetés jogossagat, valamint
meg kell jel6Inie a kifizetés forrasat.

16. Ervényesités, utalvanyozas

A teljesitésigazolast, valamint a kifizetés engedélyezését kdvetden, a kifizetendd szamlat a gazdalkodasi szervezet is
ellendrzi, és a pénzligyi-szamviteli integralt rendszerbdl nyert Kiadasi utalvany hasznalataval a 40. és 41. § szerint
kezeli.

A 19-21. §-ban foglalt egyéb fizetési kdtelezettség és az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kdtelezettségvallalas
teljesitése sordn is alkalmazni kell az érvényesitésre és utalvanyozasra vonatkozé szabélyokat.

A bevételek utalvanyozésa a pénziigyi-szamviteli integralt rendszerbdl nyert Bevételi utalvanyon torténik.

Nem kell utalvanyozni az Avr. 59. § (5) bekezdése szerinti tételeket.

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarnia.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget, devizanemet, a konyvviteli elszdmoldsra utald
fékonyvi szamlaszamot, a kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételének sorszdmat, az érvényesités datumat és
az érvényesito aldirasat.

Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, illetve a bevételek beszedésének elrendelését foglalja magaban.
Utalvényozésra csak a teljesitésigazolds és az érvényesités utan keriilhet sor.

Az utalvanyozas soran meg kell gy6zédni arrél, hogy az utalvany tartalmazza az Avr.-ben el6irtakat.

Az utalvanyoz6 kételes ellendrizni, hogy a pénziigyi ellenjegyzé az Avr-ben és jelen utasitasban el&irtaknak
megfelelSen jart-e el, tovabb4 a teljesitésigazolds és az érvényesités megtortént-e.

A bevételek és kiadasok érvényesitésére jogosult pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezé személyeket
a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar jeldli ki az Avr. 58. § (4) bekezdésében és 60. §-aban foglaltakra
figyelemmel. A kijelolés az Adatlap a pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak kijeloléséhez nyomtatvany
egy példanyban torténé kitoltésével torténik. Az Adatlap a pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak
kijeloléséhez nyomtatvany kitoltéséért és megdrzéséért a gazdalkodasi szervezet a felelés. Amennyiben az aldirdsra
jogosultak személyében év kozben véltozas torténik, ugy a fenti szabalyok alkalmazasaval intézkedni kell az alairasra
jogosultak kijel6lése irant.

Az utalvanyozasra jogosult személyeket a miniszter jeldli ki az Avr. 59. § (1) bekezdésében és 60. §-aban foglaltakra
figyelemmel. A kijel6lés az 5. melléklet szerinti nyomtatvany (a tovabbiakban: Adatlap az utalvanyozasra jogosultak
kijeloléséhez nyomtatvany) egy példdnyban torténd kitoltésével torténik. Az Adatlap az utalvanyozasra jogosultak
kijeloléséhez nyomtatvany kitoltéséért és megdrzéséért a gazdalkodasi szervezet a felelés. Amennyiben az aldirasra
jogosultak személyében év kdzben valtozds torténik, ugy a fenti szabdlyok alkalmazéasaval intézkedni kell
a gazdalkodasi szervezetnek az alairasra jogosultak kijellése irant.
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42.8§

43.8§

@)

A kotelezettségvillaldsra, teljesitésigazolasra jogosult személyek alairdsanak hitelesitése céljabol a 6. melléklet
szerinti nyomtatvanyt szikséges kitolteni egy példanyban. A hitelesitést a felettes vezeté végzi.
A kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldséra, érvényesitésre, utalvanyozdsra jogosult
személyekrdl és aldirds-mintajukrol a gazdalkodasi szervezet naprakész nyilvantartast vezet.

Amennyiben az alairdsra jogosult személy alairasardl kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldany vagy egyéb
dokumentum all rendelkezésre, elegend6 annak a dokumentumnak vagy a dokumentumrdl késziilt masolatnak
a megkiildése a gazdalkodasi szervezet részére.

VI. FEJEZET
AKOTELEZETTSEGVALLALAS LEZARASA

A kotelezettségvallalas teljes kord szakmai teljesitését kovetéen a szakmai szervezeti egység vezetSjének
gondoskodnia kell a kotelezettségvallalds lezérasardl, amennyiben a szerz6désben meghatarozott 6sszeg nem
kerilt teljes mértékben kifizetésre.

A kotelezettségvallalas lezaraséat a 7. melléklet szerinti nyomtatvény kitoltésével és a gazdalkodasi szervezet részére
torténd megkuldésével kell kezdeményezni.

VIl. FEJEZET
A GAZDALKODASI FOLYAMATOKKAL OSSZEFUGGO KONTROLLFELADATOK

Az irdnyitasi és kontrollfeladatok:

a) a pénziligyi dontések dokumentumainak elkészitését és ellenérzését illetéen
aa) a koltségvetési tervezés a gazdalkodasi szervezet, a szakmai szervezeti egységek feladata,
ab) az elGiranyzat-felhasznélas célszerliségének, hatékonysdganak, gazdasdgossdganak a vizsgalata

a kotelezettségvallalasra jogosult személy és a szakmai szervezeti egység feladata,

ac) a szerzddések szabalyszerl el6készitése a Jogi és Kodifikdcids Féosztaly feladata, melyet a jogi és
koordinacios Ugyekért felelés helyettes dllamtitkdr, a szakmai szervezeti egység és
a kotelezettségvallalasra jogosult személy ellenériz,

ad) a tdmogatési szerzédések szabalyszerl el6készitése a gazdalkodasi szervezet vagy a szakmai
szervezeti egység feladata, melyet a gazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkar vagy a szakmai
felligyeletet gyakorlo felsévezetd és a kotelezettségvallalasra jogosult személy ellendriz,

ae) a teljesitések igazolasa a 37. § (2) bekezdése alapjan kijelolt személy feladata, melyet a kdzvetlen
iranyitasat ellato vezetd vagy a kotelezettségvallalasra jogosult személy ellendriz,

af) a kedvezményezett beszamoltatasa, a szabalytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumainak
elkészitése és a jogosulatlanul igénybe vett koltségvetési tdmogatds visszavondsaval kapcsolatos
eljards kezdeményezése — a gazddlkoddsi szervezet véleményével Gsszhangban - a szakmai
szervezeti egység feladata, melyet a szakmai felligyeletet gyakorld felsévezetd ellendriz,

ag) a szerz6dés, tamogatasi szerzédés jogi ellenjegyzése a jogi ellenjegyzé feladata,

ah) az el6irdnyzatok (kotelezettségvdllalas) nyilvantartdsat, a kotelezettségvdllalas teljesitéséhez
szilkséges forras rendelkezésre dlldsdnak és a kifizetés kezdeményezéséhez kapcsoldédd
dokumentumok teljességének ellenérzését (érvényesités) a gazdalkodasi szervezet végzi,
az érvényesités ellendrzését a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar latja el,
b) az el6ézetes pénziigyi ellenbrzés keretében a pénziigyi dontések szabadlyszerliségi és szabdlyozottsagi
szempontbdl torténd jovahagydsét, illetve ellenjegyzését a gazdélkoddsi szervezet, ellendrzését pedig
a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar Iatja el,
<) a gazdasagi események elszamolasat biztosito feladatokat, igy
ca) a kotelezettségviéllalasok nyilvantartasat, valamint a hatdlyos jogszabalyoknak medgfelelé
konyvvezetést a gazdalkodasi szervezet végzi,

cb) az elemi beszdmoldt a PM igazgatasa tekintetében a Pénzligyi és Szamviteli Osztaly éllitja 6ssze,
ellenérzését az Intézményi Gazdalkodési Féosztaly féosztalyvezetbje végzi,

o) az elemi beszéamoldt a fejezeti kezelés(i elSirdnyzatokra és a kdzponti kezelésl elSirdnyzatokra
a Koltségvetési és Kontrolling Osztély allitja Ossze, ellendrzését a Fejezeti Koltségvetési Féosztaly
féosztalyvezetdje végzi,
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d) a kozbeszerzési értékhatdrok alatti értékl beszerzések megvalésitasaval és ellenérzésével kapcsolatos
szabalyokrdl sz6l6 kormanyrendeletben meghatdrozott adatszolgaltatédsi kotelezettség teljesitése a Jogi és
Kodifikéciés Féosztaly feladata.

VIll. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

44. 8§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

pénzligyminiszter
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1. melléklet az 5/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz

Kotelezettségvallalasi adatlap

KOTELEZETTSEGVALLALAS ADATAI

Ugyintézé:

Kotelezettségvallalas azonositoja:

A PM szerz6dd (kiilsé) partnere:

Szerz6dé fél (felek) székhelye (lakohelye):

Szerz6dé fél (felek) addszama (addazonosito jele):

Szerz6d6 fél (felek) bankszamlaszama:

Szerz6dés targya:

Forras: L Targyév [ OO évi maradvény L] Egyebek: .............
El6iranyzat megnevezése:
Szerzédés Osszege: Netté: Brutto:

TELJESITESI ADATOK

Szakmai teljesités(ek)

Nettd Ossze
hatérideje 9

Afa

Bruttd 0sszeg

Pénzligyi teljesités idépontja

Teljesitésigazolasra jogosult neve, munkakore:

Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése (

............... Féosztaly)

Ellenjegyz6 neve, beosztasa:

Ellenjegyzés datuma:

Ellenjegyz6 aldirasa:

Ellenjegyzés eredménye: [ Forras rendelkezésre &ll

[J Ellenjegyzés megtagadva

Ellenjegyzés megtagadasanak indoka:

A szerz6dé fél/felek a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény és az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény

55. §-aban foglalt adatok vizsgalata alapjan atlathato szervezetnek mindsdil.

Budapest, 20......ccccovvrnrrrrerererernnens

Szakmai Felligyeletet gyakorlo
fels6vezetd/Kotelezettségvallalast
kezdeményez6 szervezeti egység vezetdje

Budapest, 20

Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd

Egyetért: Budapest, 20

Szerz6dés alairasa meghiusult:

Meghiusulds indoka:

Budapest, 20......ccccourrerrrrerernerernnens

Jogi és Kodifikacios Féosztaly vezetdje
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2. melléklet az 5/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz
Adatlap a pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak kijeloléséhez

ELOIRANYZAT MEGNEVEZESE:
SZERVEZETI EGYSEG NEVE:

Név Beosztés Alairas

Kotelezettségvallalas

ellenjegyzésére jogosult(ak)

Ervényesitésre jogosult(ak)

Datum: Budapest, 20... cocvvvrecrerrrererennns ho .....nap

gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar

3. melléklet az 5/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz

Teljesitésigazolo kijelolése

Kotelezettségvallalas adatai

Az el6iranyzat megnevezése:

Kotelezettségvallalas azonositoja':

Kotelezettségvéllalas targya:

Kijelolés id6pontja:

Kotelezettségvallalo

Szervezeti egység megnevezése:

Név:

Beosztas:

Teljesitésigazold

Szervezeti egység megnevezése:

Név:

Beosztas:

Budapest, 20... ccccverererrerecnens hé ..... nap

kotelezettségvallald

' A kotelezettségvallalds azonositojat abban az esetben sziikséges kitdlteni, ha a szerz6désben vagy a Kotelezettségvallalasi adatlapon
a teljesitésigazolasra jogosult személyében véltozas kovetkezett be.



1126 HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi9.szém

4. melléklet az 5/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz

Teljesitésigazolas és kifizetés engedélyezése

TELJESITESIGAZOLAS

Ugyintézé:

Szerz6dé fél (felek) megnevezése (kiilsé partner):

Szerz6dés targya:

Kot. vall. azonosito:

Szamla esetén a szamla sorszama:

Teljesitésigazold

Szervezeti egység megnevezése:

Név:
Beosztas:
El6iranyzat megnevezése:
Forras: A szerz8dés ezen pénzligyi teljesités | Netto: Brutto:
U Targyév [ 20...... évi maradvény | utdn még kifizethet6 része:
(Ftvagy ..cooovevenennnne. )
Osszege
Teljesités/tdmogatas L
Teljesités datuma* (Ft vagy ...eceeeeenes )
tartalma
netté afa brutto
Osszesen:

A teljesitést, a feladat szakszerl elvégzését, a szolgdltatas teljesitését/a tamogatas kifizetésének jogossagat
igazolom, és a kifizetést engedélyezem.

Kijelentem, hogy a szerz6d6 fél (felek) a nemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVI. térvény és az allamhéztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény 55. §-dban foglalt adatok vizsgélata alapjan &tlathaté szervezetnek mindésil(nek).

Budapest, 20... c.cooevoverrerrrenns ho ..... nap

teljesitésigazolo alairasa

* Szamla esetén a szamlan feltlintetett teljesitési datum.

Tamogatasi eléleg esetén a tdmogatasi szerz6désben/tdmogatoi okiratban foglalt kifizetésre eldirt hatarido.

(Rész)beszamolé elfogadasat kovetd folydsitas esetén a beszamold/részbeszamold teljesitésigazolasra jogosult személy altali elfogadasanak a napja.
Egyéb fizetési kotelezettség esetén tigykortdl fliggéen valtozik.
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5. melléklet az 5/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz
Adatlap az utalvanyozasra jogosultak kijeloléséhez

ELOIRANYZAT MEGNEVEZESE:
SZERVEZETI EGYSEG NEVE:

Név Beosztés Alairas

Utalvanyozésra jogosult(ak)

Datum: Budapest, 20... .cooveerrerrrrrnrrernnene ho .....nap

miniszter

6. melléklet az 5/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz
Alairas-bejelenté

A szervezeti egység megnevezése:

NEV BEOSZTAS ALAIRAS

Datum: Budapest, 20... .coccvvvrennn. ho ...... nap

Hitelesité neve, beosztasa:

hitelesit6 alairasa
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7. melléklet az 5/2020. (Il. 27.) PM utasitdshoz

Kotelezettségvallalas lezarasa*

Ugyintézé:

Kot. vall. azonosito:

El6iranyzat megnevezése:

Szerz6dé fél (felek) megnevezése:

Szerz6dés targya:

Szerz6dés teljes bruttd 6sszege:

A szerz6dés terhére kifizetett brutté 0sszeg:

A szerz6désben fennmaradt 6sszeg, amely lezérhato:

Netto:

Brutto:

Alulirott nyilatkozom, hogy a fent nevezett kotelezettségviéllalasra tovabbi

kezdeményezek, a szerz6dés lezarhato.

Budapest, 20... ..ccooverrrennc ho ...... nap

pénzigyi teljesitést nem

szakmai szervezeti egység vezetdje

* Abban az esetben szlikséges kitdlteni, ha a szerz6désben meghatarozott 6sszeg nem kerdl teljes mértékben kifizetésre.
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 3/2020. (ll. 27.) BVOP utasitasa
a csomagkiildés, valamint a kiétkezés egységes végrehajtasarol

A jogalkotésrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a biintetések, az intézkedések,
egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzards végrehajtasardl szolé 2013. évi CCXL. torvényre, valamint

a szabadsagvesztés, az elzérds, az elézetes letartdztatds és a rendbirsdg helyébe 16pd elzérds végrehajtasanak részletes
szabalyairol sz616 16/2014. (XII. 19.) IM rendeletre - a kdvetkezd utasitast adom ki:

10.

.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

. Az utasitas hatalya kiterjed a Blintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksagara (a tovabbiakban: BVOP), a blintetés-

végrehajtasi intézetekre, intézményekre (a tovabbiakban: bv. intézetek), tovabba a Bv. Holding Kft.-re és a kiétkezési
boltot lizemeltetd bv. gazdasagi tarsasdgokra (a tovabbiakban: izemeltetdk).

A zart lancu csomagkdildési és a kiétkezési rendszer miikodéséért az orszagos parancsnok biztonsagi és fogvatartasi
helyettese, és gazdasagi és informatikai helyettese felel6s. A zart lanci csomagkildési rendszer kialakitasaért és
mukodésének koordindlasaért a Bv. Holding Kft. felelés. A kiétkezési rendszerrel kapcsolatos feladatok gyakorlati
végrehajtasaért a bv. intézet parancsnoka, féigazgatoé féorvosa (a tovabbiakban: parancsnok) és az lizemeltetd
gazdasagi tdrsasag ligyvezetdje felelds.

. A fogvatartott a részére hetente legaldbb egy alkalommal biztositandé kiétkezés alkalmaval letéti pénze terhére

megvasarolhatja azokat a sziikségleti cikkeket, amelyeket birtokdban tarthat. Az elhelyezett fogvatartotti létszam
és a felmeril6 kiétkezési igények fliggvényében a meghatarozott gyakorisagot sziikség szerint névelni kell.

A fogvatartottak birtokaban tarthaté targyakat, termékeket, arucikkeket - kivéve élelmiszer, dohanytermék,
tisztasagi szerek — a fogvatartott a kapcsolattartdjaval csomagban bekildetheti. Amennyiben a fogvatartott
kapcsolattartéval nem rendelkezik, kérelmezheti ezen termékek, valamint a valldsi étkezési szokdsainak megfelel6
élelmiszerek kiétkezési bolt dltali beszerzését.

A zarkdkban és lakohelyiségekben a birtokban tarthaté targyak a bv. intézet Hazirendjében meghatdrozott
mennyiségének folyamatos ellendrzésér6l a bv. intézet parancsnoka gondoskodik, kilonds figyelemmel
az ellenérzésekkel kapcsolatosan felmerdilt esetleges problémafeltarasok utani visszaellenérzés érvényesitésére.

A fogvatartott arlista alapjan vaséarolhat, amelyet a kiétkezési boltban, az elhelyezési részlegeken, falidjsagokon,
képujsdgon és egyéb jol ldthatd helyen kdzzé kell tenni, azon az aktudlis brutté drakat is fel kell tiintetni. A kiétkezés
megkezdése el6tt a fogvatartott részére biztositani kell, hogy a kiétkezési boltban taldlhatéd termékek arait
megismerhesse.

A kiétkezési bolt drukészletének meghatarozasakor térekedni kell a kisebb kockézattal jard, hosszabb lejarati idejd
termékek forgalmazésara.

A kiétkezési boltok termékkinalata lehet6ség szerint a vegetarianus étkezési szokasoknak megfeleld, a kifejezetten
cukorbetegek szadmadra fejlesztett termékeket, valamint a tejfehérje-, a laktdéz- és gluténmentes alapvetd
élelmiszereket is tartalmazza, az egyéb specidlis termékekhez orvosi szakvélemény és parancsnoki engedély
sziikséges.

1.
VEGREHAJTANDO ALTALANOS FELADATOK

A BVOP szakteriletei utjan

a) optimalizalja a zart lancud csomagkdildés és a kiétkezés végrehajtasat,

b) meghatarozza a fogvatartottak birtokban tarthaté targyak részletes korét és mennyiségét,

c) jévahagyja a forgalmazhaté termékek korét,

d) ellendrzi a zart lancd csomagkildési és kiétkezési rendszer mikodését, az ahhoz szikséges feltételek

meglétét.
A Bv. Holding Kft.
a) zart ldncu csomagkuldési szolgaltatast mikodtet,
b) 0sszehangolja a kiétkezési boltok m(ikodését,
Q) végzi a cikktorzs kezelését,

d) kozos beszallitdi rendszert mikodtet,
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

e) kozos arképzést, egységes arat tart fenn,

f) kozos informatikai hatteret tart fenn,

g) megszervezi a kiétkezési boltot lizemelteték éves tovabbképzését.

Az lizemeltet6k

a) végrehajtjak a zart [ancui csomagkuildési és kiétkezési rendszerbél adédo feladatokat,
b) Uzemeltetik a kiétkezési boltokat.

A bv. intézetek

a) kialakitjak a csomagkezelés és a kiétkezés végrehajtasanak helyi eljarasrendjét,

b) biztositjdk a kiétkezési boltok miikddtetéséhez sziikséges infrastrukturat,

<) megkétik a kiétkezési boltok mikodtetéséhez sziikséges lizemeltetési szerz6dést.
1.

BIZTONSAGRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az lizemeltet alkalmazottja a bv. intézet terliletén a kiétkezési bolt miikodtetéséhez kapcsolodd feladatai ellatdsa
érdekében tartézkodhat, valamint az értékesitési, rakodasi, raktarozasi terlletek eléréséhez sziikséges korzetben
maradva mozoghat.

A megrendelt csomagot az lizemeltetd alkalmazottja a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. térvény 11/A. §
(1) bekezdése alapjan technikai eszkdzzel megfigyelt korilmények kozott allitja 6ssze.

A kiosztésra varé csomagok ideiglenes tarolasa a fogvatartottaktdl elzart, erre kijel6lt raktarhelyiségben torténik.

A kapcsolattartok altal interneten megvasérolt és a kiétkezési bolt révén 0Osszeallitott, zart csomagot hivatali
munkaidében az Gzemeltetd alkalmazottja dokumentéalt médon &tadja a bv. intézet csomagosztassal megbizott
személyi dllomanyi tagjanak, aki meggy6zédik a csomagok sériilésmentes allapotardl. A lathatéan sériilt csomag
atvételét meg kell tagadni. Amennyiben a csomag kiosztasa az atvétel napjan nem biztosithato, és a fogvatartott
részére torténé késébbi kézbesitést feltehetéen mas személyi allomanyi tag végzi, az egymas kozti dokumentalt
4taddas-atvételrél gondoskodni kell.

Az dtadast megelézéen a csomag kézbesitését végzé személyi dllomanyi tag a fogvatartottat irdsban nyilatkoztatja
a kapcsolattarto altal részére megrendelt csomag atvételének szandékarol.

Amennyiben a fogvatartott a csomagot at kivanja venni, a lezart csomagot a csomag kézbesitését végzé személyi
allomanyi tag — a csomag sértetlenségérdl az érintett fogvatartottal valo egyittes és egyontetli meggy6zédését
kovetéen - a fogvatartott jelenlétében bontja fel. A csomag tartalmanak atadasat a csomagban elhelyezett
termékekrdl szo6l6 tételes arlista alapjan, technikai eszkdzzel megfigyelt korilmények kozott kell elvégezni.
A csomagokat a bv. intézet erre kijel6lt tertiletén kell dtadni a fogvatartott részére. A tartalom ellenérzése soran be
kell tartani a higiéniai szabalyokat, az atvizsgalast egyéni véd&eszkoz viselésével kell végezni. Az ellenbrzést minden
esetben tételesen, technikai eszkdz (csomagvizsgdld rontgensugaras berendezés, kézi fémkeresd, UV-lampa,
erGsfényl LED-lampa), kabitdszer keresésére kiképzett szolgalati kutya és atvizsgalashoz hasznalatos muanyag
zacsko, kavaré pélca, rendszeresitett vagdeszkoz segitségével kell végrehajtani.

Amennyiben a fogvatartott a csomag atvételét megtagadja, annak tényét a csomag kézbesitését végzd személyi
allomanyi tag jegyz6kdnyvben rogziti, majd gondoskodik a csomagnak az lizemeltetd részére torténé dokumentalt,
sérlilésmentes visszajuttatasarél 3 munkanapon bell.

A bv. intézet éltali atvételt kovetéen megsériilt csomag tartalmat még a fogvatartott beleegyezése esetén sem lehet
kiosztani, azt a sérilésrél felvett jegyz6konyv egyidejlii csatolasaval az lizemeltetdé kijelolt képviseléjének
3 munkanapon belil vissza kell kiildeni. A sériilés észlelését kdvetéen haladéktalanul intézkedni kell az Gzemeltetd
értesitésére és az Uj csomag soron kiviili 6sszedllitdsara, tovabba a sériilés okanak kivizsgalasara.

Amennyiben a csomag lathatéan sériilésmentes, de a felbontast kovetéen a benne 1évé termékek kore a tételes
kimutatason feltlintetett mennyiséggel vagy megnevezéssel nem egyezik vagy sérilt, annak tényét a csomag
kézbesitését végzé személyi dlloményi tag jegyzékonyvben rogziti. A hidnyzd vagy sérilt tételek potlasérdl
haladéktalanul intézkedni kell, a hidny vagy a sériilés okanak kivizsgalasa mellett.

A fogvatartott a kimutatason feltlintetett termékek hidnytalan atvételét alairasaval igazolja az erre a célra szolgald
nyomtatvanyon, a csomag ataddsénak tényét a nyilvédntartasban rogziteni kell.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

V.
A KIETKEZESI BOLT UZEMELTETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A kiétkezési bolt lizemeltetési feladatait kizarélag az Uzemelteté lathatja el a bv. intézettel kotott lzemeltetési
szerz8dés alapjan.

A kiétkezési bolt mikodtetéséhez sziikséges berendezések, berendezési targyak és eszkozok karbantartdsat,
javitasat, muikodtetését az Uzemelteté végzi. A kiétkezési boltban a blintetés-végrehajtasi szervezet
(@ tovabbiakban: bv. szervezet) informatikai rendszerét eléré gépek karbantartdsat és javitdsat a bv. intézet
informatikai szakterilete végzi.

Az Uzemelteté kizardlag online kapcsolatra képes, addlgyi ellenérzési egységgel rendelkezé pénztargépet
hasznalhat. Az (izemeltetd biztositja a letétkezel6 programmal valé online kapcsolatot a fogvatartotti vasarlaskor
a letéti pénzbdl a vasarlas dsszegének azonnal zaroldsa érdekében, tovabba a vasarolt tételek rogzithetdségét a bv.
intézet altali ellendrizhetdség céljabdl. A pénztargép lizemeltetésével kapcsolatos kdltségek az lizemeltetét terhelik.
Az informatikai rendszerhez, ezen bellil a letétkezeléshez torténd csatlakozéshoz a bv. szervezetnél rendszeresitett,
a bv. szervezet éltal biztositott szamitdgép sziikséges.

A kiétkezési boltban az Uzemeltetési és mukddtetési feladatokat a sziikséges szakértelemmel és végzettséggel
rendelkezé boltvezetd latja el. Egy boltvezetd tobb boltot is vezethet.

A kiétkezési boltban a bankkartyds fizetési mdd mellett készpénzfizetési lehetéséget is biztositani kell
a kapcsolattartok részére a szamviteli, adéuigyi jogszabdlyok, el6irdsok betartasaval.

V.
A KIETKEZESI BOLTOK BERLETI DIJA, MUKODESE

A kiétkezési boltok havi bérleti dija a bv. intézet 6nkoltség szamitdsa alapjan kerll meghatérozasra. A bérleti dijat

annak a bv. intézetnek koteles megfizetni az Gizemeltetd, ahol a bolti tevékenységet végzi. Az elszdmolds 30 napos

fizetési hatarid6vel torténik, melyet az lizemeltetési szerzédésben rogziteni kell.

Az Gizemeltetd a bérleményt kizérolag a kiétkezési bolt mikodtetése céljabol hasznalhatja.

A bv. intézet gondoskodik az épulet karbantartasardl, az épilet kdzponti berendezéseinek, elektromos vezeték,

viz- és csatorna, f(ités rendszerének allandé tizemképes éllapotarol.

A koziizemi dijakat (pl. viz, gaz, elektromos aram, fiités, hulladékszallitas stb.) az lzemeltetd a bv. intézetnek a bérleti

dijon fellil pontos elszdmolas alapjan, mérhetéség hianydban ataldnydij képzésével fizeti meg az lizemeltetési

szerz8désben vagy kiilon megallapodasban rogzitett feltételekkel.

A bv. intézet az altala nyujtott, kotelezéen igénybe vett szolgaltatasokért (pl. informatikai rendszer) és a hasznalatba

adott eszkdzokért az 6nkoltség-szamitasi szabalyzata alapjan szamolhat fel dijat.

Az izemeltetének és a bv. intézetnek targyévet megel6z6 év junius hé 10, illetve december hoé 10. napjéig, féléves

bontasban - az Uzemeltetési szerz6dés mellékleteként rogzitve — meg kell allapodnia a targyfélévi rendszeres

kiétkezési idépontokrol, attdl eltérni csak kdzds megegyezéssel lehet.

A kiétkezési idépontoktdl és a rendszeres nyitvatartasi id6tél eltérd nyitvatartdsbdl adddé lizemeltetdi koltségeket

az koteles viselni, akinek az érdekkorében az eltérésre okot add korilmény felmerilt, ezt az lizemeltetési

szerz6désben rogziteni kell.

A kiétkezési bolt miikodését ellendrizhetik:

a) a felugyeletet, iranyitast gyakorld szervek ellenérzésre jogosult tagjai,

b) a bv. intézet parancsnoka az lizemeltetd ligyvezetdjével kozosen, illetve az altaluk kijeldlt vezetdk utjan,
mindenre kiterjedé médon,

<) az e tekintetben ellendrzési jogkorrel rendelkezd hatésagok.

Vi.
A KOZPONTI CIKKTORZS KEZELESE

A kozponti cikktdrzsnek meg kell felelnie a szabadsagvesztés, az elzards, az elézetes letartdztatds és a rendbirsdg
helyébe 1épd elzdras végrehajtdsdnak részletes szabalyairdl sz6l6 16/2014. (XII. 19.) IM rendelet (a tovabbiakban:
Rendelet) 1. mellékletében és a Hazirendben foglalt korldtozédsoknak. A jévahagyott terméklista alapjan kialakitott
cikktorzs kdzponti kezel6je a Bv. Holding Kft. illetékes szakterilete (a tovdbbiakban: kézponti kezeld).
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37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

53.

A kiétkezési boltban forgalmazhaté Uj termékek kdzponti cikktorzsbe vald bevezetését a kbzponti kezeld végzi el
az lizemeltetd kezdeményezésére akkor, ha az indokolt és a BVOP illetékes szakteriilete jévahagyta.

A kozponti cikktorzsben szerepl6é adatok vonatkozdsaban a vonalkédon kivil barmely adat az Gzemelteté irdsbeli
kérelmére médosithat6. A mddositast a kdzponti kezeld a jévahagyast kdvetéen 5 munkanapon beliil elvégezi.

Uj termék bevezetése esetén a kozponti kezel6 a Hazirend alapjan a fogvatartotti tarolasi lehetéségek
figyelembevételével bedllitja a vasarlasi limiteket.

Termék megsziinése, kiszerelés, illetve fogyasztdi ar valtozasa esetében a kdzponti kezeld haladéktalanul értesiti
az lizemeltetSket és gondoskodik az aktudlis arlista elérhet6vé tételérdl.

A kozponti cikktorzsben szereplé azon termékeket, melyek fél éven belil eladési tételt nem képeznek, a kozponti
kezel6 torli a kbzponti cikktorzsbol.

Vil.
FORGALMAZOTT TERMEKEK

A kiétkezési bolt drukindlatdban szerepld termékeket a kdzponti cikktdrzsben régziteni kell.

A fogvatartottak kapcsolattartéi szamdra a kiétkezési boltban el6ére 6sszedllitott, 2500, 5000, 7500 és 10 000 forint
értékli csomag megrendelését biztositani kell, melyet a kapcsolattartok a fogvatartott részére a latogataskor
megvasarolhatnak.

Az egységcsomagok tartalmi 6sszetételérél a Bv. Holding Kft. rendelkezik. Latogatas soran vasarolt fix arkategoriaju
csomag kizarélag dohanytermékkel bévitheté ki, azonban azzal egyitt sem léphetik &t az 5000 gramm sulykorlatot.

Az egységcsomagokat a kapcsolattarté vasarolja meg, melyrél a fogvatartott nevére sz6l6 vasarlasi igazolast kap.
A kapcsolattartok altal vasérolt és a fogvatartott részére atadott csomag a fogvatartott havi csomagfogadasi
lehetdségét terheli.

viil.
BESZALLITOK

Az egységes arukészletet elsésorban egy, orszagos lefedettséggel rendelkezé nagykereskedelmi beszallito altal
forgalmazott termékekbdl kell 6sszedllitani és biztositani ahhoz, hogy a tartds élelmiszerek és fogyasztasi cikkek
mindenkor beszerezhetdk legyenek.

A Bv. Holding Kft. keretszerzédést kot a beszéllitéval a Bv. Holding vallalatcsoport nevében ugy, hogy
az lizemeltetdk a helyi specifikumokra egyedi megéllapodésokat kdtnek.

A termékek megrendelését és kifizetését az lizemelteték egyedileg végzik.

A zoldség-gylimolcs friss aru, szezondlis termékek vonatkozasdban a lédig kiszerelés(i termékeket helyben
(kiskereskedelmi cégek, helyi termeldk) is be lehet szerezni, figyelembe véve a kdzponti cikktérzsben meghatarozott
egységarakat és feltételeket.

IX.
REINTEGRACIOS FELADATOK A CSOMAGKULDES KAPCSAN

A reintegracios tiszti feladatok ellatasaval megbizott személyi alloményi tag a csomagengedélyt a jogosultak részére
havonta rogziti a nyilvantartasban altaldanos csomagként.

Altalanos csomagnak minésiil a http://bvcsomag.hu internetes feliileten elérheté webshopon (a tovébbiakban:
webshop) keresztil megrendelt csomag, a postai Uton bekiildétt csomag, illetve a ldtogatéfogadas soran
Osszeallitott csomag vagy elére dsszeallitott egységcsomag.

A fogvatartott havonta 1 db altaldnos csomag fogaddsara jogosult. Az altaldanos csomagengedély nyilvantartasban
torténd rogzitésének elmulasztasa vagy hibas kezelése a webshopon vagy a latogatofogadas sordn torténd
megrendelések meghilsuldsat eredményezheti. A reintegracids feladatok végrehajtdsdval megbizott személyi
allomanyi tagok feleléssége a csomagengedélyek rogzitése és érvényességi idon tuli lezarasa. A hétvégi
idészakokra, munkasziineti és Ginnepnapokra is kiemelt figyelmet forditva kell kezelni az engedélyek régzitésének
idejét.

Tobb havi csomagengedély el6re nem régzithetd, az adott hénap végén a fel nem hasznélt csomagengedélyeket le
kell zarni.
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. Az elzarésra itélt és a kényszergydgykezelt személy esetében az adott hénapra vonatkozé heti csomagengedélyek
egyszerre felvihetdk.

Magdénelzaras végrehajtasa alatt a fogvatartott érvényes csomagengedéllyel nem rendelkezhet.

Amennyiben a rendelkezési jogkor gyakorldja a csomagkiildés tiltasét rendelte el, a korlatozd intézkedések hatdlya
alatt allé kapcsolattarté csomagot nem kildhet a fogvatartottnak, korldtozas esetén csak a korldtozo
intézkedésekben foglaltak szerint teheti azt.

Uj kapcsolattarté régzitésekor a nyilvantartas altal generalt egyedi azonositékat a fogvatartott részére az altalanos
tdjékoztatd egyidejl dtadasaval, tovabbd a fogvatartott megalapozott kérésére minden esetben rendelkezésre kell
bocsétani (Melléklet).

A kapcsolattartoi azonositd kddot a fogvatartott tovdbbitja a kapcsolattartd részére, indokolt esetben (pl. ha
igazolhatéan o©nhibdjan kivil nem tudja a tovabbitast végrehajtani) biztositani kell részére a lehetéséget
a bv. intézet koltségén torténd levélkiildésre vagy a helyettesité telefon hasznalatara.

Az Ujonnan befogadottak részére a szabalyok ismertetését minden esetben dokumentalt médon végre kell hajtani,
a kozzétett irdsos tdjékoztatok meglétét rendszeresen ellendrizni kell, sziikség szerint intézkedni azok potldséra.

X.
FOGVATARTOTTI VASARLAS MENETE

A kiétkezési boltban a fogvatartott a fényképes kiétkezési kartydjanak bemutatasat kovetéen vasarolhat a sajat
kartyajaval, a sajat letéti szamlaja terhére.

A fogvatartottdl a vasarlas lehetéségét meg kell tagadni, ha a kiétkezési kartyan taldlhato fénykép eltér a kiétkezési
bolti programban rogzitett fényképtdl, vagy ha a fogvatartott nem a sajat kiétkezési kartydjat mutatja fel. Ez esetben
a fegyelmi eljards meginditasara a fegyelmi jogkor gyakorldja, illetve ha a fegyelemsértés blincselekményt is
megvaldsit, a feljelentés megtételére a bv. intézet parancsnoka intézkedik.

A fogvatartott egy vasarlas sordn csak a kiétkezési bolti programban rogzitett terméket vésarolhatja meg,
a meghatdrozott maximalis vasarlasi limitek betartasaval. A limit elérését kdvetden Uj vasarlas nem indithato.

A fogvatartott nem vésarolhat olyan terméket, amelytél el van tiltva, kiilonds figyelemmel a magénal tarthato
targyak korlatozasa fegyelmi fenyitésre.

Amennyiben a vasarlas soran a kdzponti adatbazissal kapcsolatos rendellenesség mertdil fel, az észlelt hibajelenséget
elektronikus uton be kell jelenteni a vasarlas helyének, idejének, a fogvatartott nyilvantartasi szdmanak, a vasarolni
kivant termék vonalkodjanak a feltiintetésével.

A fogvatartott részére az lGzemeltetd a vasarolt szikségleti cikkekrél vasarlasi tételdsszesitét allit ki, amelynek
a masodik példanya az Gizemeltetd altal kialakitott dijbekéré/szamla melléklete.

A vasarlast befejez6 fogvatartott nem hagyhatja el a kiétkezési helyiséget a szamitogépes rendszer altal a vésarlas
befejezését kdvetéen a fogvatartott egyéni szamlajan torténé Osszeg zaroldsardl az lizemeltetd részére kiildott
,Sikeres tranzakcid” visszajelzés megérkezéséig. Amennyiben a szdveges visszajelzés nem érkezik meg
az Uzemeltetd részére, abban az esetben a fogvatartott egyéni szamlajan a vasarolt 6sszeg zarolasa nem valosult
meg, a vasarlast Ujra kell inditani.

Amennyiben az lzemeltetd a vasarlas soran egy termékbdl a vasarolt mennyiségnél tobbet rogzit a rendszerben,
annak javitasat a vasarlas soran, a helyszinen biztositani kell. Egyéb esetekben a fogvatartott bejelentését, annak
kivizsgalasat és a panasz jogossaganak megallapitasat kovetéen a rendszerbe rogzitett és a tényleges vasarlas
kulonbozetének 6sszegét legkésébb 5 munkanapon belill a fogvatartott egyéni szamlajan jéva kell irni.

Az Uzemelteté a fogvatartotti vasarlasokrdl az Uzemeltetési szerzédésben rogzitett gyakorisaggal dijbekérét/
szamlat allithat ki, amely brutté 6sszegének meg kell egyeznie a pénzligyi letét modulban régzitett 6sszeggel.
Eltérés esetén a kivizsgaldsra elektronikus Gton az tizemeltet6 hibajegyet kiild. A hiba kivizsgalasaig a dijbekéré/
szamla nem fizethet ki.

XI.
A CSOMAGKULDES RENDJE

A webshopon keresztiil sszedllitott csomag kifizetése online bankkartyds fizetéssel vagy &tutaldssal torténhet.
A szamlazasi adatok modosithatéak. Amennyiben a fizetés sikeres volt, a csomag 6sszekészitésre keriil annak
a bv. intézetnek az Gizemeltet6 altal lizemeltetett kiétkezési boltjdban, ahol a fogvatartott tartézkodik.
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A latogatofogadast megel6zéen vagy azt kdvetben a kapcsolattartd

a) a 44. pont szerinti egységcsomagok valamelyikét vasarolhatja meg, vagy

b) Osszedllittathatja a csomagot a kiétkezési bolt arukindlatdbdl, mely a webshop feliiletéhez hasonlo, de
kizardlag az lizemeltetd altal elérheté fellileten valdsulhat meg oly mdédon, hogy a rendelést a kapcsolattartd
igénye alapjan az alkalmazott adja le, a megrendelést a kapcsolattarté jovahagyasaval és irasos igazolasat
kovetden lehet a rendszerbe elkiildeni.

A latogatds soran vasarolt csomagot a kapcsolattartd készpénzzel vagy bankkartyaval fizetheti ki az Gzemelteté

alkalmazottjanal.

A Rendelet 103. § (8) bekezdésében meghatdrozott hatdridd a sériilés miatt az lizemeltetd részére visszaklldott

csomagok, illetve a hianyzé termékek potlasara is vonatkozik.

A bv. intézetnek atadott vagy postai Uton érkezett, illetve a bv. intézetbdl visszakiildétt csomagokrél a sziikséges

adatokat a nyilvantartasban az e feladattal megbizott személy vezeti.

A bv. intézetbdl nem kildheté ki, illetve a bv. intézetbe postai Uton nem érkeztethetd kézbesitésre olyan csomag,

amelyen a feladé neve és cime nincs feltlintetve.

Amennyiben a csomag nem engedélyezett kapcsolattartétdl érkezett, vagy a kildemény sulya - a ruhdzatot,

gyogyszert vagy gyogydszati segédeszkozt tartalmazd csomag kivételével — meghaladja a mérlegek eltérésébdl

adddo tlréshatart (5500 grammot), gy a csomag visszakiildésre kerdil.

Az egyhazi, misszids és karitativ szervezetek éltal kiildend6é csomagokra a jogszabalyban, illetve a jelen utasitasban

foglaltak az iranyadoak.

Xll.
PANASZKEZELES, UGYFELSZOLGALATI RENDSZER

A kiétkezési boltban panaszkonyvet kell kihelyezni. A beérkezé visszajelzéseket a boltvezeté vagy az arra kijel6lt
személy havonta koteles kivizsgalni és a vizsgalat eredményérdl az ligyvezet6t és a Bv. Holding Kft.-t tajékoztatni.
A PPP-konstrukcidban miikodd bv. intézetek esetében a szerz8dések teljestilését felligyeld szervezeti egység koteles
a panaszkonyvben foglaltakat ellenérizni és ezzel kapcsolatosan elGterjesztést tenni a parancsnok felé, aki
gondoskodik a panasz kivizsgalasarol.

A fogvatartotti mobil szolgéltatassal és egyenleg feltoltéssel kapcsolatos panaszok kezelése a fogvatartotti
mobiltelefonokat tizemeltetd cég Ugyfélszolgalatanak hataskorébe, a tébbi vasarlassal kapcsolatos panasz kezelése
a parancsnok éltal megbizott személy és az izemeltet6 hatdskorébe tartozik.

A csomagkiildéssel, valamint a latogatéi csomaggal kapcsolatos panaszok a webshopon feltlintetett
elérhet6ségeken terjesztheték el6, melyek a BVOP Ugyfélfogadast elldtd szervezeti egysége altal keriilnek
koordindlasra. A panasz a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol szol6 2013. évi CCXL. torvény, a Rendelet, valamint a fogyasztd és a vallalkozas kozotti szerzédések
részletes szabdlyairdl sz6l6 45/2014. (Il. 26.) Korm. rendeletben foglalt, panaszkezelésre vonatkozo szabélyok szerint
kerdl kivizsgélasra.

Xl
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas 2020. marcius 1-jén lép hatalyba.

Hatdlyat veszti a zart lancu és altalanos fogvatartotti csomagkildés, valamint a kiétkezés egységes végrehajtasardl
sz6l6 29/2018. (V1. 20.) OP szakutasitas.

A jelen utasitasban meghatérozottak végrehajtasanak, illetve a kapcsolédé egyéb feladatok végrehajtasanak rendjét
- kiilonos tekintettel a kiétkezési boltba torténé mozgatas és kisérés lebonyolitasanak és a felligyelettel kapcsolatos
kritériumok meghatarozasara — a parancsnok intézkedésben szabalyozza.

A parancsnok gondoskodik a fogvatartotti zart lanci csomagkildés és kiétkezés végrehajtasanak ellendérzésérdl
a felel6sok és hataridék, valamint a dokumentalas modjanak meghatéarozasaval.

Dr. Téth Tamds bv. vezérérnagy s. k.,
orszagos parancsnok
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Melléklet a 3/2020. (Il. 27.) BVOP utasitdshoz
A kapcsolattartoi tajékoztato
#KAPCSOLATTARTO NEVE

#KAPCSOLATTARTO BEJENTETT/TARTOZKODASI CIME UTCA, HAZSZAM
#KAPCSOLATTARTO CIME, TELEPULES
#KAPCSOLATTARTO IRANYITOSZAM

Tisztelt #KAPCSOLATTARTO NEVE!

Ezuton tdjékoztatom, hogy a csomagkiildés és a kiétkezés éltalanos szabalyaira figyelemmel, a http://bvcsomag.hu
weboldalon a részemre kiildendé csomagkiildemény megrendeléséhez On az alabbi azonositéval és PIN-kéddal tud
belépni:

Azonosité szam: #KAPCSOLATTARTO AZONOSITO
PIN-kod (ellenérzé kod): #KAPCSOLATTARTO PIN KOD

Tajékoztatom tovabba, hogy élelmiszer és tisztalkodasi szer, dohanytermék postai uton nem kiildhetd, azok csak
a bv. szervezet altal mikodtetett webshopon keresztll vagy személyesen a latogatofogadas soran rendelheték meg
arészemre.

Kérem, figyelmesen olvassa el a hétoldalon taldlhat6 tajékoztatét a csomagkildéssel kapcsolatos jogszabalyok
kivonatardl, illetve ismerje meg webdruhdz éltalanos szerzédési feltételeit és az adatkezelési tdjékoztatot.

Téjékoztatdsom a blintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzéras
végrehajtasardl sz6lé 2013. évi CCXL. torvény (a tovabbiakban: Bv. tv.), valamint a szabadsdgvesztés, az elzards,
az elézetes letartoztatas és a rendbirsag helyébe 1épé elzards végrehajtdsdnak részletes szabdlyairdl sz616 16/2014.
(XI1. 19.) IM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) vonatkozé eldirasain alapul.

#AKT.BV.INTEZET NEVE, #AKTUALIS DATUM
#FOGVATARTOTT NEVE,
#FOGVATARTOTT NYILVANTARTASI SZAMA
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Kivonat a Bv. tv., illetve a Rendelet
csomagkiildésre és a kiétkezésre vonatkozo szabalyairél

A bv. szerv terlletén kivulrél érkezd csomagban élelmiszer, tisztdlkodasi szer, dohdnytermék egyadltaldan nem
kildhet6 a fogvatartottak részére. Gydgyszer, gyodgydszati segédeszkdz vagy gyogyhatdsu készitmény
— amennyiben a bv. intézet az adott termékeket nem tudja biztositani vagy beszerezni - a bv. orvos javaslatara,
a bv. intézet parancsnokanak el6zetes engedélyével kiildhetd. Az ebbe a kategdridba tartozé termékek a webshop
fellletén nem rendelhet6ek.

A fogvatartott engedélyezett kapcsolattartdja az élelmiszert, tisztalkodasi szert, dohanyterméket tartalmazéd
csomagot ellenérték megfizetése mellett a bv. intézet terlletén m(ikodd, a személyes sziikségletekre fordithato
Osszeg levésarlasara kijelolt Gizletben is 6sszedllittathatja, jogszabédlyban meghatarozott médon. Az ilyen csomag
fogadasa beleszamit a havi gyakorisagba.

Az Uzlet a megfeleld kinalat biztositasara a bv. intézet parancsnokdnak jovahagyasaval négy, kiilonb6zd értéki és
arkategoriaju termékeket tartalmazo — 2500, 5000, 7500 és 10 000 forint 6sszegbe keriilé — csomag megrendelését
biztositja. Latogatds soran vasarolt fix arkategodriaju csomag kizarélag dohanytermékkel bévithetd ki.

A fogvatartott kapcsolattartéja élelmiszert és tisztalkodasi szert tartalmazd csomagot a bv. intézet teriletén
mukodod, a személyes sziikségletekre fordithatd 6sszeg levasarlasara kijeldlt Gzlet kindlatabdl rendelheti meg:

a) a bv. szerv altal mikodtetett internetes fellileten bankkartyaval, illetve az ellenérték atutalasaval, vagy

b) a latogatés soran az ellenérték készpénzben vagy bankkartyaval torténé megfizetésével.

A bv. intézet a fogvatartott részére a csomagot:

<) az a) pont szerinti esetben az ellenérték beérkezését,
d) a b) pont szerinti esetben a ldtogatast

kéveté harom munkanapon beliil adja at.

A fogvatartottak részére bekiildheté csomagok tipusai

. Havonta legfeljebb egy 5 kg sulyhatdr melletti csomag, szabadon valasztva a kdvetkezé lehetéségek kozil
(havonta kizardlag az egyik lehetdség valaszthato):

a) Bv. intézet tertiletén mikddo Gzlet kindlatabdl 6sszedllitott, interneten vagy latogatéfogadas soran
rendelt vagy vasarolt csomag (tisztalkodasi szerek, élelmiszerek, dohanytermék)

b) Kivilrél, postai Uton bekiildott csomag (tisztalkodasi felszerelések, étkezési eszkozok, irdszerek,
papirdruk, egyéb hasznalati targyak, vallasi kegytargy és imakonyv),

. Gyodgyszert, gydgydaszati vagy orvosi segédeszkdzt, gydgyhatasu készitményt tartalmazo, kiviilrél, postai uton
bekiildott csomag a havi kereten feliil akkor kiildheté, ha a bv. intézet az adott termékeket biztositani vagy
beszerezni nem tudja, illetve a bv. orvos javasolja, a bv. intézet parancsnoka pedig el6zetesen engedélyezi.

. Negyedévente egy alkalommal, kiviilrél bekiildott csomag, a havi kereten fellil (kizarélag ruhazati anyagok,
ldbbeli).
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A Nemzeti Valasztasi Iroda elnokének 2/2020. (ll. 27.) NVI utasitasa
a Nemzeti Valasztasi Iroda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6 3/2015. (VI. 25.) NVI utasitas
modositasarol

A vélasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXXVI. torvény 58. § (4) bekezdésében meghatérozott hataskoromben eljarva - figyelemmel
a jogalkotdsrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjara - a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.§ A Nemzeti Valasztasi Iroda Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatardl sz616 3/2015. (V1. 25.) NVI utasitas (a tovabbiakban:
SZMSZ) 2. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:
,2. § Onéll6 szervezeti egységek:
a) elnok,
b) altaldnos elndkhelyettes,
c) gazdasagi elndkhelyettes,
d) EInoki Titkarsag,
e) belsé ellendr,
f) adatvédelmi tisztviseld,
g) Kommunikaciés és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztélya,
) Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga,
i) Jogi és Informatikai Féosztaly,
j) Regisztréciés és Ugyviteli Féosztaly,
k) Szervezési Fosztaly,
I) Gazdalkodasi Féosztaly,
m) Kozbeszerzési és Mikodéstamogatd Féosztaly,
n) Humanpolitikai Féosztaly.”

2.8 (1) Az SZMSZ 3. § a) pontja a kdvetkez6 ac) alponttal egészil ki:
(Az 6ndllé szervezeti egységek belsé tagozéddsa:
Jogi és Informatikai F6osztdly:)
,ac) Valasztasi Informacids Szolgalat,”
(2) Az SZMSZ 3. §-a a kovetkezd d) ponttal egészil ki:
(Az 6ndll6 szervezeti egységek belsé tagozéddsa:)
,d) Gazdasdagi elndkhelyettes:
da) Uzemeltetés”

3.8 Az SZMSZ 8. § (1) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:
(A gazdasdgi elndkhelyettes)
,a) kozvetlenil irdnyitja a Gazdalkodasi Féosztaly, a Kozbeszerzési és Mikddéstdamogatd Fosztély, a Humanpolitikai
FSosztaly és az Uzemeltetés vezet6jének tevékenységét,”

4.8 Az SZMSZ 16. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
,(3) Az EInoki Titkarsag vezetéje féosztalyvezeté jogallasu koztisztvisel 8.

5.8 (1) AzSZMSZ 19. § (1) bekezdés b) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

(A Kommunikdciés és Nemzetké6zi Kapcsolatok F6osztdlya)
,b) forditasi feladatokat lat el,”

(2) AzSZMSZ 19. § (1) bekezdése a kdvetkezé d) ponttal egészil ki:
(A Kommunikdciés és Nemzetk6zi Kapcsolatok Féosztdlya)
,d) ellatja az Iroda protokoll eseményeivel és rendezvényeivel kapcsolatos szervezési feladatokat, igy kiilondsen
da) gondoskodik a protokoll kériilmények, feltételek, eszkdzok és eljarasrendek kialakitasarol,
db) gondoskodik a reprezentacios célu ajandéktargyak beszerzésérél,

(3) AzSZMSZ 19. § (1) bekezdés fc) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
(A Kommunikdcics és Nemzetk6zi Kapcsolatok Féosztdlya
elldtja az Iroddt érinté nemzetkézi kapcsolatokkal 6sszefliggé feladatokat, amelynek kérében)
,fc) szervezi az Iroda munkatarsainak kiilfoldi utaztatasat,”
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6.§

7.8

(4

Az SZMSZ 19. § (1) bekezdés i) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A Kommunikdcids és Nemzetko6zi Kapcsolatok F6osztdlya)
1) tolmacsolast szervez,”

Az SZMSZ 21. § (1) bekezdés b) pont bk) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Jogi és Informatikai Féosztdly

az Informatikai Osztdly Gtjdn)

,bk) gondoskodik a vélasztasok lebonyolitdsdhoz sziikséges infrastruktura biztositasardl, nyilvantartja a vélasztasi
célu, valamint az Iroda munkatérsait tdmogaté informatikai eszk6zoket,”

Az SZMSZ 21. § (1) bekezdés c) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Jogi és Informatikai Féosztdly)

,C) a Valasztasi Informacids Szolgalat Utjan megvalaszolja az Iroddhoz érkezd allampolgari megkereséseket.”
Az SZMSZ 21. § (1) bekezdés d) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

(A Jogi és Informatikai Féosztdly)

,d) elldtja az Iroda altal kotott szerzédések jogi ellenjegyzését a 7. § (1) bekezdés e) pontjara figyelemmel,”

Az SZMSZ a 23. §-t kbvetSen a kovetkez6 15/A. alcimmel egészil ki:

»15/A. Kozbeszerzési és Miikodéstamogato Féosztaly

23/A. § (1) A Kozbeszerzési és M(ikodéstamogatoé Féosztaly

a) ellatja a gazdasagi elndkhelyettes titkarsagi feladatait, igy kiilondsen

aa) fogadja a gazdasdgi elndkhelyettes tevékenységi kdrébe tartozo telefonokat,

ab) kezeli a gazdasagi elndkhelyettes programtervét (naptarat),

ac) a gazdasagi elndkhelyettes kiadmanyozasat kovetéen gondoskodik az irat datummal és pecséttel torténd
ellatasardl,

ad) ellatja a gazdasagi elnokhelyettes mint keretgazda hataskorébe tartozo beszerzési feladatokat,

b) 6sszesiti az 6nall6 szervezeti egységek vezetditél kapott igényeket, és dsszedllitja az Iroda éves beszerzési, illetve
a kozbeszerzésekrél szo616 torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerinti éves 6sszesitett kdzbeszerzési tervét,

c) figyelemmel kiséri az aruk, szolgaltatasok, épitési beruhazasok beszerzésének megkezdésekor Kbt.-ben eléirt
egybeszamitasi szabalyoknak torténé megfelelést,

d) koordindlja a mindsitett beszerzések Orszaggydlés altali mentesitésének kezdeményezésére vonatkozo
feltételekrdl és eljarasrol, valamint az ilyen beszerzések megvalositasakor az ajanlatkéré altal érvényesitendd
kovetelményekrél szol6 492/2015. (XII. 30.) Korm. rendelet szerinti dokumentumok 6sszedllitasat,

e) lefolytatja a beszerzési és kozbeszerzési eljardsokat (jelen alcim alkalmazasdban a tovébbiakban egydtt:
eljarasok), ennek sordn el6késziti a dokumentdciot, és felel a dokumentalds rendjére vonatkozé jogszabalyok
betartatdsaért,

f) meghatarozza az eljarasok lefolytatdsara vonatkozo hataridoket, és ellenérzi azok betartasat,

g) el6késziti az egyes eljardsokhoz kapcsolédo szerz8déstervezeteket, valamint a szolgéltatasi szerz8dés tervezetét,
h) elkésziti és folyamatosan aktualizélja a kozbeszerzések nyilvéntartasat,

i) felel a kdzbeszerzésekre vonatkozo kdzérdeki adatok 6sszedllitasdért és kozzétételiik kezdeményezéséért,

j) végrehajtia a kozbeszerzési eljardsokhoz kapcsolddo eljarasi cselekményeket az elektronikus kdzbeszerzés
részletes szabalyairdl sz6l6 kormanyrendelet alapjan az EKR rendszerben, tovabba az elektronikus kézpontositott
kdzbeszerzési rendszerben,

k) biztositja az eljarasok dokumentumai, igy kiiléndsen a muszaki leirds és a szerzédéstervezet kozotti tartalmi
egységet,

I) koordindlja a szerz&dés és szolgaltatasi szerz6dés megkotését,

m) nyomon koveti az Iroda szerz6déseinek megvalosulasat,

n) koordindlja a keretszerz6dés alapjan kiallitott egyedi megrendelést a Gazdalkodasi Féosztallyal egyiittm{ikddve,
o) ellenérzi szdmszakilag a kotelezettségvéllaldsokhoz kapcsolodd teljesitésigazoldsokat a Gazdalkodasi
Féosztdllyal egylttmuikodve,

p) koordindlja a kotelezettségvallaldsokhoz kapcsolodé teljesitésigazolas kiallitasat,

q) el6késziti a szerz6désmoddositas tervezetét,

r) tdmogatja a szervezeti egységeket az egyedi megrendelés dokumentacidjanak 6sszeallitasdban,

s) részt vesz az Iroda eszkdznyilvantartasanak vezetésében,
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9.8

10.§

t) elldtja a normativ utasitdsban meghatdrozott, illetve az elndk vagy a gazdasagi elndkhelyettes altal rabizott
egyéb feladatokat.

(2) A Kozbeszerzési és Mikodéstamogatd Féosztaly munkatarsai sziikség szerint ellatjdk az adott vélasztashoz
kapcsoloddan az elndk altal esetenként meghatarozott referensi feladatokat.

(3) A Kozbeszerzési és Miikodéstamogatoé FSosztaly vezetdje féosztalyvezetd jogallasu koztisztvisel 8.

Az SZMSZ 24. § (1) bekezdés f) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A Humdnpolitikai Féosztdly)

,f) ellatja a Iétszamgazdalkodassal, szervezeti allashely-nyilvantartassal 6sszefliggé feladatokat,”
Az SZMSZ 24. § (1) bekezdése a kdvetkezd y) bekezdéssel egésziil ki:

(A Humdnpolitikai Féosztdly)

,y) ellatja a biztonsagi megbizotti feladatokat”

Az SZMSZ 1. melléklete helyébe a Melléklet 1ép.

Hatalyat veszti az SZMSZ
a) 8. § (4) bekezdése,
b) 9. § (4) bekezdése,
) 15. §-3,

(o g)

) 9. alcime,
) 25.§ (1) bekezdés g) pontja.

o

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Dr. Pdlffy llona s. k.,

elnok



Melléklet a 2/2020. (Il. 27.) NVI utasitdshoz

»1. melléklet a 3/2015. (VI. 25.) NVI utasitashoz

Szervezeti abra

1 1 . |
N Kommunikéaciés
Elngki pogies és Nemzetkozi
Titkarsag Féosztaly Kapcsolatok
Féosztalya
1
1 1 1 1 1 1 | | 1 1 1

Nemzeti . R . . "

2 oo ; Regisztraciés i Valasztasi Kozbeszerzési és : - B (T2 R
\éaiéiitzstgsl SFZ;O“S';Z;I;' és Ugyviteli Jogi Osztaly Infg;";a'\'/(a' Informacios Miikédéstamogaté G?:Zé%as"z(%??s' Hul'%ao';';‘g&ka' Uzemeltetés
Titkarsaga Féosztaly Szolgalat Féosztaly

. - Valasztasi Intézményi
S Oktatasi Gazdalkodési Gazdalkodasi
sztaly Osztdly Osztaly Osztaly

oLl

Wezs 6 1IA9°0¢0C + QLISILYT SOTVLVAIH



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi9. szdm 1141

Az orszagos renddrfokapitany 5/2020. (Il. 27.) ORFK utasitasa
a 2020. évi bankszamla-hozzajarulasrol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Rend6rségrél szold 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, figyelemmel a belligyminiszter iranyitasa alatt allé
rendvédelmi feladatokat ellatoé szervek hivatasos allomanyanak és rendvédelmi igazgatasi alkalmazottainak 2020. évi valaszthatd
béren kivili juttatdsairdl és bankszamla-hozzajéruldsardl sz616 2/2020. (Il. 13.) BM utasitds 7-8. §-dra, az altaldnos rendérségi
feladatok elldtdsara létrehozott szerv személyi dllomanya bankszamla-hozzajaruldsdnak szabalyozésira kiadom az aldbbi
utasitast:

1. Az utasitds hatdlya kiterjed az altaldanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv személyi allomanyara,
ideértve a megvaltozott munkaképességli foglalkoztatottakat és a kozfoglalkoztatasban résztvevoket is
(a tovabbiakban: jogosult).

2. Ajogosultat az illetményének fizetési szamldra torténd dtutaldsa esetén évi brutté 4000 forint 6sszegl bankszémla-
hozzdjarulas illeti.

3. Ha a foglalkoztatési jogviszony év kozben keletkezik vagy szlinik meg, a bankszdmla-hozzajarulds idéaranyosan jar.
Ebben az esetben minden megkezdett hénap esetén a jogosultat havi brutté 333 forint 6sszeq illeti.

4. A bankszamla-hozzéjarulast a munkaltaté a 2020. november havi illetmény (munkabér) kifizetésével — jogviszony év
kdzben torténé megszlinése esetén az utolsé havi illetmény (munkabér) kifizetésével — egyidejlileg fizeti meg.

5. Ezaz utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba, de rendelkezéseit 2020. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

6. Ezazutasitds 2021. janudr 1-jén hatalyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany

Az orszagos renddrfékapitany 6/2020. (Il. 27.) ORFK utasitasa
a 2020. évi valaszthat6 béren kiviili juttatas szabalyozasarél

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Rendd6rségrél sz6lé 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, figyelemmel a belligyminiszter iranyitasa alatt allo
rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatasos alloményanak és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottainak 2020. évi vélaszthaté
béren kivili juttatasairdl és bankszamla-hozzajarulasarol sz6l6 2/2020. (Il. 13.) BM utasitds 7-8. §-ara, az altaldnos rendérségi
feladatok ellatasara létrehozott szerv személyi dllomanya vélaszthatéd béren kivili juttatdsanak szabélyozasara kiadom az aldbbi
utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds hatdlya kiterjed az altalanos rendérségi feladatok elldtasara létrehozott szerv (a tovabbiakban:
Renddrség) személyi allomanydra (a tovabbiakban: jogosult), ide nem értve a kozfoglalkoztatasban részt vevéket,
,a megvaltozott munkaképességli emberek rehabilitacidjanak és foglalkoztatasanak segitése” kiemelt projekt
keretében foglalkoztatottakat, valamint az Orszdgos Rendér-fékapitanysdg (a tovabbiakban: ORFK) személyi
allomanyéba tartozé tisztjelolteket.

Il. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

1. A valaszthato béren kiviili juttatas éves 6sszege, a jogosultsag ellenérzése

2. A valaszthaté béren kivili juttatds (a tovabbiakban: cafetéria-juttatds) 2020. évi Gsszege (a tovdbbiakban:
cafetéria-keret) brutté 200 000 forint.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Az év kozben létesitett vagy megsz(int jogviszony esetén a jogosultat a cafetéria-keret idéaranyos része illeti meg.

. Nem jogosult cafetéria-juttatdsra

a) a hivatdsos allomany tagja és a rendvédelmi igazgatasi alkalmazott a rendvédelmi feladatokat elléto szervek
hivatdsos allomanyanak szolgalati jogviszonyarél szélé 2015. évi XLII. térvény (a tovébbiakban: Hszt.)
176. § (2) bekezdésében meghatarozott esetben;
b) a munkavallaléi dllomény tagja
ba) amennyiben tartos kiilszolgalatot teljesit, illetve nemzeti szakértéként foglalkoztatjak,
bb) a tavollét elsé napjatol azon — 30 napot meghaladd, egybefliggé - idétartam vonatkozaséban,
amikor illetményre vagy tavolléti dijra nem jogosult, kivéve, ha a tavollét oka munkabaleset.
A 4. pont b) alpontja szerinti személyi dllomany illetményre vagy tavolléti dijra nem jogosité idétartamat nem lehet
Osszeszamitani.
A cafetéria-juttatasra valé jogosultsag fennallasat a rendéri szerv gazdalkodasat végzé szervezeti eleme
negyedévente - a Robotzsaru integralt Ugyviteli, Ugyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 rendszerbdl
(a tovébbiakban: Robotzsaru rendszer) kigydjtétt, a szolgélatvezénylést alapul vevé lista alapjén — ellenérzi.
Amennyiben a rendéri szerv gazdalkodasat végzé szervezeti eleme az ellenérzés sordn a cafetéria-juttatasra
vonatkozé - az egyes allomanyviszony szerinti jogszabdlyban rogzitett — kizaré ok fennadllasat allapitja meg,
azt az érintett személy kozvetlen vezet6jének irdsban jelzi, egyidejlileg intézkedik a jogosulatlanul folydsitott
cafetéria-juttatas visszavonasarol.

2. A cafetéria-juttatasok fajtai, mértéke

A jogosult az aldbbi cafetéria-juttatasok kozil valaszthat:
a) Széchenyi Pihené Kartya vendéglatas alszamla (egy 6sszegben, legfeljebb 150 000 forint + 32,5% ado6/f6/év

mértékig);

b) Széchenyi Pihend Kartya szabadid6 alszamla (egy 6sszegben, legfeljebb 75 000 forint + 32,5% ado/fé/év
mértékig);

<) Széchenyi Pihen6 Kartya szalldshely alszdmla (egy 6sszegben, legfeljebb 150 943 forint + 32,5% ado/fé/év
mértékig).

A cafetéria-keretb6l 1000 forint lehivdsa - a juttatdsok addvonzata miatt - 1325 forinttal csokkenti

a cafetéria-keretet.
A jogosult altal fel nem hasznalt cafetéria-keret pénzbeli megvaltasara nincs lehetdség.

3. A cafetéria-juttatas kivalasztasanak folyamata

A jogosult részére az 6t megillet6é cafetéria-keret erejéig a 8. pontban meghatarozott cafetéria-juttatasok korébdl
szabad valasztasi lehetéséget kell biztositani, azzal, hogy azt a dolgozd — a sajat nevére kidllitott — azonos
szolgdltatonal vezetett szdmlaszdmokra igényelheti.

A jogosult a cafetéria-juttatast a Robotzsaru rendszerbél indithaté6 NOVA-Dolgozoéi juttatdsok alrendszerben
igényelheti a gazdasagi orszagos rendérfékapitany-helyettes altal kiadott tajékoztatd alapjan.

Az évkozben létrejott jogviszony esetén a 12. pont szerinti nyilatkozatot a jogviszony keletkezésétdl szamitott
legkésébb 15 napon belil kell kitolteni.

A 12. pont szerinti elektronikus igénylésben akadalyozott dolgozé a cafetéria-juttatast az utasitas Melléklete szerinti
nyilatkozat kitoltésével igényelheti.

Az anyagi-pénziigyi felels a 14. pont szerinti kitoltott, kinyomtatott és aldirt nyilatkozatokat a kitoltéstél szamitott
5 napon beliil az illetékes gazdasagi vezet6hoz tovabbitja.

A nyilatkozatok gazdasdagi hitelesitését elsé alkalommal legkésébb 2020. marcius 13. napjaig kell elvégezni.

Az évkozben létrejott jogviszony, illetve a 16. pontban meghatérozott hatdridét kdvetéen rogzitett/kidllitott
nyilatkozat esetén a gazdasdgi hitelesitést a rogzitéstél/kitdltéstdl szamitott 10 napon belil kell elvégezni.

Az ORFK rendelkezési allomanyaba tartozo jogosultak cafetéria-juttatasaval 0sszefliggé adminisztrativ feladatokat
— az ORFK Személyligyi Féigazgatdésdg Humanigazgatdsi Szolgalat altal biztositott adatok alapjan — a Készenléti
Rendérség Koltségvetési lgazgatdsag latja el.

A Széchenyi Pihend Kartya, valamint a hozza kapcsolddé tarskartya igénylésével, cseréjével, potlasaval kapcsolatos
Ugyintézés a jogosultat terheli.



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi9. szdm 1143

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

A munkaltaté a 12. és 14. pont szerinti nyilatkozatot 2020. oktdber 15. napjdig elmulaszté jogosult részére nettd
150 000 forintot a 8. pont a) alpontja szerinti cafetéria-juttatds terhére, netté 943 forintot pedig a 8. pont
b) alpontjdban meghatarozott cafetéria-juttatas terhére kell biztositani, amennyiben a jogosult Széchenyi Pihené
Kartyaval rendelkezik. Ez a rendelkezés nem vonatkozik arra, aki a 17. pont alapjan jogosult a cafetéria-juttatasra.

A hataskorrel rendelkez6é gazdasagi szakszolgalat a cafetéria-juttatasokrol nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
alkalmasnak kell lennie arra, hogy abbdl

a) a cafetéria-keret 6sszege;
b) a vélasztott cafetéria-juttatds, jogcimenkénti bontasban;
<) a megvaldsult cafetéria-juttatas jogcimenként;

d) a még felhasznélhato cafetéria-keret 6sszege
egyénenként és szervezeti egységenként megallapithaté legyen.

4. A cafetéria-juttatas kifizetésének szabalyozasa

A munkaltaté a cafetéria-juttatést legkésébb 2020. mércius 31. napjaig egy Osszegben bocsatja a dolgozok
rendelkezésére.

A 22. pontban meghatédrozott hataridét kovetéen a munkaltatd a cafetéria-juttatdsokat a gazdasagi hitelesitést
kovetd 5 napon belll egy 0sszegben bocsatja a dolgozok rendelkezésére.

5. Eljaras athelyezés esetén

Athelyezés esetén a jogosult cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatéknal fennallé foglalkoztatasi jogviszonnyal
id6aranyosan jogosult.

A Rendérség szervei kozotti athelyezés esetén, ha a jogosult a kordbbi munkdltaténdl az idéardnyos részt
meghaladd mérték( cafetéria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli.

Nem a Renddrség cimhez tartozd koltségvetési szervekhez athelyezett jogosultak esetében az elszémoldsi
kotelezettséget a szervek kozotti megdllapodas alapjan elGirdnyzat atadas-atvétellel (bruttd) kell rendezni.
A fejezeten kivili dthelyezés esetén az idéardnyos szolgalati id6n tuli cafetéria-juttatasra a jogviszony megszlinés
szabalyait kell alkalmazni.

6. Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

A Hszt. hatdlya ald tartozd személyi dllomany tekintetében a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése esetén
a Hszt. 176. § (5) bekezdése alapjan kell eljarni.

Ha a nem a Hszt. hatalya ald tartozé jogosult foglalkoztatasi jogviszonya a targyév soran szlinik meg, a cafetéria-
juttatas idéaranyos részét meghaladé értékét — nettd 6sszegét — a jogviszony megsz(inésekor vissza kell fizetni. Nem
kell visszafizetni a cafetéria-juttatast, ha a jogviszony a jogosult halalaval sz(inik meg.

. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba, de rendelkezéseit 2020. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

Az ORFK mint kozépiranyitd szerv biztositja a rendészeti szakgimnaziumok altal foglalkoztatottak cafetéria-
juttatasaival 6sszefliggé munkaltatdi intézkedések végrehajtasdhoz sziikséges fedezetet.

Ez az utasitds 2021. janudr 1-jén hatdlyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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Melléklet a 6/2020. (Il. 27.) ORFK utasitdshoz

NYILATKOZAT CAFETERIA-JUTTATASOK FELHASZNALASARA

Név, rendfokozat

Addazonosito jel

Beosztasi hely

SZEP Kartyat kibocsatod
pénzintézet neve

SZEP Kartya

vendéglatds alszamla szdma
SZEP Kartya

szabadidé alszdmla szama
SZEP Kartya

széllashely alszdmla szdma

A Renddrség személyi allomanyanak tagjaként kijelentem, hogy a felsorolt valaszthaté elemek koziil a 2020. évre az
alabbiakat kivanom igénybe venni

lgényelt 6sszeg
Juttatas elemei Juttatds netté mértéke Felhasznalt (Ft)
brutté netté
SZEP Kartya vendéglatas alszamla legfeljebb 150 000 Ft
SZEP Kartya szabadidd alszamla legfeljebb 75 000 Ft
SZEP Kartya széllashely alszamla legfeljebb 150 943 Ft
Osszesen:

A nyilatkozat aldirasaval hozzajarulok, hogy a fennallé jogviszonyom/a cafetéria-jogosultsdagom megsz(inése/
szlinetelése esetén a munkaltato, az idéaranyos cafetéria-keretem tullépése miatt jogalap nélkil felvett juttatdsok
nettd dsszegét az illetményembdl levonja.

Kelt, 2020. hoénap ........ nap

nyilatkoz6 aldirdsa

A nyilatkozat atvételének datuma: 2020. ............ hénap ......... nap

anyagi-pénzlgyi felel6s alairasa
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Az orszagos renddrfokapitany 7/2020. (Il. 27.) ORFK utasitasa
a Fliggetlen Rendészeti Panasztestiilet megsziinésével 6sszefiiggésben egyes ORFK utasitasok
moédositasarol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Rendd6rségrél szolé 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — a Flggetlen Rendészeti Panasztestiilet

megsz(inésére és ezzel Osszefliggésben az alapvetd jogok biztosa hataskorének a rendéri intézkedések kivizsgalasa kapcsan

torténd bévilésére figyelemmel — egyes ORFK utasitdsok médositasara kiadom az aldbbi utasitast:

1.

Az alapvetd jogok biztosa és helyettesei, valamint a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag altal
végzett vizsgdlatokkal kapcsolatos eljarasrél sz6lé 29/2013. (VII. 5.) ORFK utasitas (a tovdbbiakban: 29/2013. ORFK
utasitas) 1. alcime a kovetkez6 2/A. ponttal egésziil ki:

,2/A. Az utasitds hatadlya nem terjed ki az alapvetd jogok biztosatél az alapveté jogok biztosardl széldé 2011. évi
CXI. torvény llI/B. fejezete szerinti, a Rendérségrél széld 1994. évi XXXIV. térvény 92. § (1) bekezdése alapjan
lefolytatott vizsgélata keretében érkezett megkeresésekre, beadvényokra.”

A 29/2013. ORFK utasitds 10. pontjdban az ,a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatrol szélé
ORFK utasitadsban” szovegrész helyébe az,az adatvédelmi szabdlyzatrél sz616 ORFK utasitasban” szoveg Iép.

. A panaszok és bejelentések kezelésérdl sz616 51/2013. (XII. 16.) ORFK utasitas

a) 6. pontjaban az,Iratkezelési Szabdlyzat” szévegrész helyébe az ,Iratkezelési Szabdlyzatrél sz616 ORFK utasitas”
szoveg;

b) 20. pontjdban az ,a Flggetlen Rendészeti Panasztestiilet (a tovadbbiakban: Panasztestiilet)” szévegrész
helyébe az,az alapvetd jogok biztosa” szoveg;

c) 20-21,, 27. pontjaban, 29. pont b) alpontjdban az,a Panasztestilet” sz6vegrész helyébe az ,az alapvet6 jogok
biztosa” szoveg;

d) 21. pontjdban a,Panasztestiilet” szovegrész helyébe az,alapvetd jogok biztosa” szoveg;

e) 22.és 26. pontjdban az,a Panasztestiilet” szovegrészek helyébe az,az alapvetd jogok biztosa” széveg;

f) 24. pontjdban az ,a Panasztestliletnek az Rtv. 93/A. § (1)-(3) bekezdésében” szbvegrész helyébe
az ,az alapvetd jogok biztosdnak az alapveté jogok biztosardl szolé 2011. évi CXI. torvény 22. §
(1) bekezdésében, 23. § (3) bekezdésében, 27. § (1)-(3) bekezdésében, valamint 28. § (3) bekezdésében”
szoveg;

a) 29. pontjdban az ,ORFK Gazdasdgi F6éigazgatésag Informatikai Fejlesztési Féosztaly” szovegrész helyébe
az ,ORFK Gazdasagi Féigazgatosag Informatikai Féosztaly” szbveg;

h) 1. mellékletében foglalt tabldzatban a,Panasztestiilet” sz6vegrész helyébe az,Alapveté jogok biztosa” széveg

A Rendérség Fogdaszolgalati Szabdlyzatardl sz6ld 3/2015. (Il. 20.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: 3/2015. ORFK

utasitds) 28. mellékletében

a) az ,a Fuggetlen Rendészeti Panasztestiilet (a tovabbiakban: Testilet)” szovegrész helyébe az ,az alapvetd
jogok biztosa” szoveg;

b) az ,Az Rtv. 93. § (1) bekezdése alapjan a Testlilethez a panaszt az intézkedéstdl, ha pedig a panasz
el6terjesztbje az 6t ért jogsérelemrdl késébb szerzett tudomast, ettdl az idéponttdl szamitott hisz napon
belll lehet elSterjeszteni.” szovegrész helyébe az ,Az alapvet6 jogok biztosarol sz6lé 2011. évi CXI. toérvény
39/1. §-a alapjan az alapveté jogok biztosahoz az Rtv. 92. § (1) bekezdés b) pontja szerinti rend6rségi panaszt
a renddri intézkedés idépontjatdl szamitott egy éven belill lehet elSterjeszteni” széveg;

c) az, 1051 Budapest, Nador utca 22" szovegrész helyébe az, 1054 Budapest, Aradi vértanuk tere 1" szdveg

Iép.

A Rendérségi Igazgatasi Kozpont éplletébe torténd be- és kiléptetés szabdlyairdl, a belsé rend és biztonsag

fenntartasardl szold 21/2015. (IX. 18.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: 21/2015. ORFK utasitas)

a) 7. pontjaban az ,Iratkezelési Szabdlyzat” szévegrész helyébe az ,Iratkezelési Szabdlyzatrél sz616 ORFK utasitas”
szoveg;

b) 94, pontjaban az ,ORFK Gazdasagi Féigazgatdsag Informatikai Uzemeltetési Féosztaly” szévegrész helyébe
az, ORFK Gazdasagi Féigazgatosag Informatikai Féosztaly” széveg

Iép.
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6.

7.
8.

Hatalyat veszti

a) a29/2013. ORFK utasitas 3. pontjdban a,funkciondlis e-mail cimére elektronikus formaban” szovegrész;

b) a 3/2015. ORFK utasitas 28. mellékletében a ,Fliggetlen Rendészeti Panasztestiilet 1054 Budapest, Széchenyi
rkp. 19. Telefon: 06-1/416-6501" sz6vegrész;

c) a21/2015. ORFK utasitas 10. pont i) alpontja;

d) az altaldanos renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerv éplleteibe torténé be- és kiléptetés
szabalyairol, a belsé rend és biztonsag fenntartasardl sz6l6 22/2015. (IX. 18.) ORFK utasitas 8. pont i) alpontja.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Ez az utasitas a hatdlybalépését kovet6 napon hatalyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag féigazgatéjanak 1/2020. (Il. 27.) SZGYF utasitasa
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag kozszolgalati szabalyzatarél

A jogalkotdsrél sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a kormanyzati igazgatdsrél sz6lé 2018. évi

CXXV. torvény 91. § (5) bekezdése alapjan, figyelemmel a kormanyzati igazgatasrdl szolé 2018. évi CXXV. torvény 280. §

20. pontjaban foglaltakra, tovabba a kormanyzati igazgatdsi |étszdmgazdalkodasrdl, valamint a kormanyzati igazgatasi szerveket

és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrdl szold 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 19. §-ara, valamint

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol sz6lé 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendeletben és a Szociélis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Szervezeti és MUikodési Szabalyzatardl szolé 13/2017. (11l 31.) EMMI utasitasban foglaltakra tekintettel a kovetkezé
utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésdg (a tovabbiakban: Féigazgatdsag) Kozszolgélati Szabalyzatét
(a tovébbiakban: Szabdlyzat) az 1. melléklet tartalmazza.

A Szabdlyzat hatdlya a Féigazgatdésag valamennyi szervezeti egységénél foglalkoztatott kormanytisztvisel®
korményzati szolgdlati jogviszonydra, valamint a kormanyzati igazgatdsrol szélé6 2018. évi CXXV. torvény
(a tovébbiakban: Kit) Kilencedik része alapjan a Fdéigazgatésdggal munkaviszonyban all6 munkavallald
(a tovabbiakban egyitt: munkatars) munkaviszonydra, a Szabdlyzat 5-7. §-a vonatkozasaban a Féigazgatdésaggal
kormdnyzati szolgdlati jogviszonyt l|étesiteni kivdno személyre (ideértve a palydzati eljardsban részt vevé
személyeket is), tovdbba a Szabdlyzat 65. §-a vonatkozdsaban az elhunyt munkatars kézeli hozzatartozojara terjed ki.

A 2. §-ban foglaltaktdl eltéréen a Szabalyzat 8. §-a, 32. §-a, 39. §-a, 42. §-a, 44-45. §-a, valamint 78-79. §-a a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.) hatdlya ala tartozé munkavallalé6 munkaviszonydra
nem terjed ki.

A Szabalyzat rendelkezéseitél a féigazgatdé mérlegelési jogkdrében eltérhet, amennyiben ez altal a munkatars
kedvezdbb elbirdlasban részesiil.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

A Szabdlyzatban foglalt valamennyi olyan munkaltatéi intézkedés, amely a Féigazgatdsdg koltségvetését érinti,
a Gazdalkodasi Féosztaly pénziigyi ellenjegyzésével egyiitt valik végrehajthatova.

A Szabalyzat alapjan adhaté tdmogatasok, kedvezmények, juttatdsok mértékének meghatarozasa és a munkatars
részére torténé megitélése — ide nem értve az alanyi jogon jaré tdmogatasokat — a rendelkezésre all6 pénziigyi
fedezet figgvényében torténik.
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7.8

8.§

9.8

Jelen utasitds hatdlybalépése nem érinti a mar id6kdzben meghozott munkdltatéi intézkedéseket, és
a rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban Iévé ligyekben is alkalmazni kell, ha az a munkatdrs szdmara
kedvezébb elbiraldst eredményez.

Hatalyat veszti a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Kozszolgdlati Szabalyzatarol szolé 1/2019. (IX. 5.)
SZGYF utasitas.

Jelen utasitds a hatalybalépését kdvetéen a helyben szokdsos moédon, a Fbigazgatésag belsé szamitogépes
hélézatan (a tovdbbiakban: Intranet) is feltoltésre kerdil.

Benedek Istvdn Zsolt s. k.,
féigazgatd

1. melléklet az 1/2020. (Il. 27.) SZGYF utasitdshoz

1.8

3.8

4.8

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Kozszolgalati Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabdlyzatban meghatdrozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb kotelezettségek
teljesitéséhez, kérelmek benyujtdsdhoz az Intranet Iratmintatdraban elektronikusan hozzaférhetévé tett
nyomtatvanyokat kell alkalmazni. A Szabalyzathoz kapcsolédé nyomtatvanyoknak az Intraneten torténd
kozzétételéért, valamint azok jogszabalyoknak megfelel6 folyamatos aktualizaldsaért a Humanpolitikai Osztaly
felel6s.

A Szabalyzat sziikség szerinti felllvizsgalatdnak koordinaldsat és a modositasok elékészitését a Humanpolitikai
Osztaly végzi.

A Szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a Kit. rendelkezéseit, a Kit.-hez kapcsolodd végrehajtasi
korményrendeleteket és a kapcsol6odd egyéb jogszabdlyokat, tovdbba a Féigazgatdsdg normativ utasitdsaiban,
egyéb szabalyozo eszkozeiben foglaltakat kell alkalmazni.

A Szabalyzatban a Humanpolitikai Osztaly szdméara megdllapitott feladat elldtasdért felelésén a kirendeltségek
vonatkozasaban a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds tigyintéz6t kell érteni.

A Szabalyzat alkalmazéaséban a 4. §-ban meghatarozottak kivételével a Kit.-ben alkalmazott fogalmi meghatarozasok
azirdnyadok.

Ertelmezé rendelkezések

a) jogviszony: a munkatadrsnak a munkaltatéval fenndlls, munkavégzésre irdnyuld kormanyzati szolgalati
jogviszonya, valamint munkaviszonya;

b) képzési és vizsgaportdl: a kdzigazgatdsi vizsgdkra torténd jelentkezés, valamint a kotelezé tovdbbképzések
teljesitéséhez kdzpontilag biztositott informatikai rendszer (a tovabbiakban: Probono);

<) kinevezési okirat médositdsa: a Kit. 86. §-a alapjan kidllitasra keriil6 beosztési okirat médositasa;

d) kinevezési okmdny: a Kit. 86. §-a alapjan magaban foglalja a jogviszony l|étesitésér6l sz6lé okiratot és
a beosztasi okiratot;

e) kézeli hozzdtartozo: a hazastérs, az élettdrs, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbe fogadott, a mostoha- és
a nevelt gyermek, az 6rékbefogadd, a mostoha- és a nevelésziilé, valamint a testvér. Ahol a Szabdlyzat
hazastarsat emlit, azon a bejegyzett élettarsat is érteni kell;

f) fogyatékkal él6 gyermek: az a gyermek, akire tekintettel a csalddok tdmogatasardl szold torvény szerinti
magasabb 6sszegU csaladi pétlék keriilt megallapitasra.
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5.8

6.8

7.8

Il. FEJEZET
A JOGVISZONYRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Allashely betoltése érdekében Iétszamfelvételre iires allashely betdltése vagy tartdsan tavol 1évé személy
helyettesitése céljabdl keriilhet sor, utobbi esetben a Kit. 57. § (7) bekezdésének figyelembevételével.

Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony létrehozdsdhoz allashely besoroldsi kategoridjanak modositdsa
szlikséges, azt a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi a 11. §-nak megfeleléen.

Az Uires élldshelyek betodltése elézetes féigazgatdi engedélyhez kotott.

A kérelem féigazgato altali engedélyezését kovetden indithato el a felvételi javaslat a 6. § rendelkezései szerint.

A jogviszony létesitése a Kit. 83. § (1) bekezdése alapjan meghivéssal vagy pélyazati eljaras utjan torténhet.

Palyazati eljaras lefolytatdsa esetén jogviszony létesitése céljabol az érintett szervezeti egység vezetéje féigazgatoi
felvételi engedély birtokaban megkeresi a Humanpolitikai Osztalyt — kirendeltség esetén a kirendeltségigazgatd
a Szervezetirdnyitasi Osztdly humanpolitikai lUgyintézéjét — a palydzati eljards el6készitésének, meginditasanak
kezdeményezése, a plyazati felhivas kozzététele érdekében.

A palyazati felhivasra beérkezé palyazatok elGszlirését az érintett szervezeti egység vezetGje végzi az dltala
szlikségesnek tartott személyek bevondséaval. Az el6szlrés a palyazatok formai (a csatolandé dokumentumok eldirt
formdaban és szdmban torténé megkuildése) és tartalmi (a palyazati felhivas feltételeinek val6 tételes megfelelés)
érvényességének, megfeleléségének vizsgalatat jelenti.

Az érvényes palydzatot benyujték kozil - személyes meghallgatast kovetéen - az érintett szervezeti egység
vezetbje tesz javaslatot a féigazgatdnak a nyertes/felvételre javasolt palyazé személyére. A féigazgatd dontését
kdvetéen az érintett szervezeti egység vezetbje tdjékoztatja a Humanpolitikai Osztalyt a kivalasztasi eljaras
eredményérél, eredményes pélyazati eljaras esetén a 7. §-ban és a 8. § (1)-(4) bekezdésében foglaltak szerint jar el.

A palyézati eljards eredményérdl a palyazékat a Huménpolitikai Osztaly értesiti.

A palyazati eljarasban keletkezett személyes adatok kezelésérdl a Féigazgatosag adatvédelemrél és adatbiztonsag
szabalyairol sz616 szabélyzata rendelkezik.

A Fbigazgatdsag fbéosztdlyi szintli szervezeti egység vezetje kildi meg a Humanpolitikai Osztdly részére
az alkalmazni kivant személy onéletrajzdt, mellékelve az ,Alkalmazdsi engedély” elnevezés(i nyomtatvanyt
(a tovabbiakban: Alkalmazasi engedély), amelyben szerepel, hogy az Uj belépé melyik allashelyen és mekkora
tervezett illetménnyel vagy munkabérrel, melyik szervezeti egységnél, milyen feladatokkal keril foglalkoztatasra.
Az Alkalmazési engedélyen fel kell tiintetni az alldshely azonosité szdmat és az ahhoz tartozé besorolasi fokozat
megnevezését és a hozza tartozo illetménysavot is. Az Alkalmazasi engedélyhez mellékelni kell - az 6néletrajzon
kivil - a végzettséget vagy végzettségeket igazolé dokumentumokat. A szervezeti egység vezetdje koteles
az ,Informatikai eszkéz és jogosultsdg igénylé adatlap” elnevezési nyomtatvanyt is kitdlteni és megkildeni
az Informatikai Osztélynak.

A Humanpolitikai Osztaly gondoskodik az Alkalmazasi engedélyhez sziikséges aldirasok beszerzésérdl, valamint
az engedély féigazgatdi aldirdsra torténd eljuttatasardl.

Az Alkalmazasi engedélyen feltiintetett belépés legkorabbi tervezett napja az alairt Alkalmazasi engedély
Humanpolitikai Osztélyra torténd megérkezését kovetd 15. nap. Ennek érdekében az Alkalmazasi engedély
elinditasat legaldbb 30 nappal a tervezett belépés el6tt meg kell kezdeni.

A féigazgatd engedélyét kovetben az allashely betdltheté.

A vezet6i allashely betdltése, illetve az egyes nemzetbiztonsagi ellendrzés ald esé jogviszony létesitése esetén
ajogviszony az illetékes szervek szakvéleményének kiadasat kovetden johet létre.

Az egyes nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esé jogviszonyok létesitése esetén a Humanpolitikai Osztaly a felvételi
javaslat féigazgatdi engedélyezését kovetden kitoltés céljabdl megkildi a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez
szlikséges kérddivet az érintett dllashely betdltésére javasolt személynek.

A munkatérs kizarélag a kinevezési okmény vagy a munkaszerzédés mindkét fél részérél torténd aldirdsat kdvetden
foglalkoztathatd.

A jogviszony létesitése el6tt a foglalkoztatni kivant személy részére a humanpolitikai Gigyintézé éltal elektronikus
uton megkuldott, a belépéshez szlikséges iratok, illetve iratmintak kitoltésével nyilatkozik a foglalkoztatasahoz
szuikséges tényekrol, adatokrol, koriilményekrdl.
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9

(10)

(17)

A humdnpolitikai Gigyintézé meghatarozza a belépés datumat, amelyet a kinevezés, munkaszerzdés elkészitéséhez
szlikséges dokumentumok megérkezését kovetd 15 nappal késébbi napban kell megjeldini - kivéve, ha az Uj belépé
ettél késébb meghatéarozott idépontban tud belépni - tekintettel arra, hogy a belépés napjan a munkatérs részére
a kinevezési okmanyt, munkaszerzédést alairas céljabol at kell adni. Jelen bekezdésben foglalt ligyintézési hataridok
vonatkozasaban a féigazgatd eltéréen is rendelkezhet.

A kinevezési okmdanyt vagy munkaszerzddést a kirendeltségek esetén — a szlikséges jévahagydsok megkérése
érdekében — legkésébb 8 munkanappal a belépés napja elétt kell eljuttatni a Humanpolitikai Osztaly részére.
Ellenkezé esetben a tervezett idépontban torténd felvétel nem biztosithato.

Az Uj belépd az e-mailben kapott felvételi adatlapot elektronikus Uton is kitoltheti, azonban a humanpolitikai
Ugyintéz6hoz a belépés napjan eredetiben, alairasaval ellatva is el kell juttatnia a személyi anyagba torténé
elhelyezés céljabol.

Az Alkalmazdsi engedélyen a tervezett belépési datum szerepel, amely datumnadl koradbbi idépontban
- amennyiben a féigazgato ettdl eltér6en nem rendelkezik — nem lehet meghatérozni a belépés tényleges datumat.
Ervényes erkdlcsi bizonyitvany nélkiil az adott allashelyen térténd foglalkoztatés nem valdsulhat meg.

A munkatérsnak a belépéshez be kell nyujtania - elegend6 a jogviszony-létesités napjan — az elektronikusan
tovabbitott belépéshez sziikséges iratmintdk kozott taldlhaté aldbbi iratokat, nyilatkozatokat, tovabbi
dokumentumokat érintettségtdl fliggben:

a) 1 db igazolvanykép,

b) alairt szakmai onéletrajz,

<) magannyugdijpénztéri tagsagot igazolé szerz6dés (tagsagi okirat/zaradékolt belépési nyilatkozat),

d) Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

e) nyilatkozat az illetmény/munkabér dtutalasanak modjarol,

f) nyilatkozat az elektronikus azonositasi és kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhely azonositéval

(Ugyfélkapu) torténd rendelkezésrél.
Utolsé jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok:

a) munkaltatéi igazolds munkaviszony megszlinésekor, kdzszolgalati-kozalkalmazotti igazolas, tartozas igazolas,
b) igazolvany a biztositasi jogviszonyrél és az egészségbiztositasi ellatasokrol (a tovabbiakban: TB kiskdnyv),

<) adatlap a birésagi végzéssel meghatdrozott tartasi kotelezettségekrdl,

d) amennyiben az Uj belépé munkanélkiili volt, a munkanélkili ellatas folydsitasanak megsziintetésérdl kiadott

hatdrozat és a mellékelt nyilatkozat kitoltése sziikséges (Nyilatkozat a kiesd id6rdl),

e) nyugdijas, korhatar el6tti ellatdsban vagy rehabilitaciés jaradékban részesilé foglalkoztatott esetén
sziikséges a megéllapité hatdrozat masolata, valamint amennyiben az elldtdsa sziinetel, az errél sz6lo
hatdrozat masolata.

Az Uj belépd a beosztasi okirat kidllitdsdhoz vagy munkaszerz6dés megkotéséhez sziikséges aldbbi

dokumentumokat szintén személyesen — elére egyeztetett idépontban — mutatja be a vele kapcsolatban allo

humdnpolitikai ligyintézd részére:

a) el6z6 jogviszony igazolasokat,
b) iskolai végzettségeket igazol6 okiratokat, bizonyitvanyokat,
<) személyes okményokat,

d) hatésagi erkolcsi bizonyitvanyt.

Amennyiben a betoltend6 allashely vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jar, arrdl a humanpolitikai tigyintézé
a kinevezéssel egy idében tajékoztatja a munkatarsat, aki az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltését
kdvetden a kinevezés napjatdl szamitott 30 napon belul megkdildi azt a Huménpolitikai Osztaly részére.

A humanpolitikai Ugyintéz6 a Beutalds orvosi alkalmassagi vizsgdlatra nyomtatvany — belépést megel6zden
torténd - atadasaval foglalkozas-egészségligyi vizsgalatra kildi a munkatérsat, aki a vizsgalaton koteles megjelenni.

Amennyiben a kormanytisztvisel az allashelyétdl eltéré korményzati igazgatdsi szervnél kivan elhelyezkedni,
az erre irdnyul6 jognyilatkozatat a Kit. 89. § (6) bekezdése alapjén kell megtennie.

A bejelentést kovetd 31. naptdl — a kormanytisztvisel6 jogviszonyanak nyugvésa alatt — a Humanpolitikai Osztaly
megkezdi a felvételi eljards lebonyolitasat, illetve 30 napon belilil a kormanytisztviseld Uj beosztasi okiratat kiallitja.
Ha az Uj beosztési okirat kiallitdsara nem kerll sor, a kormanytisztvisel6 kormanyzati szolgélati jogviszonya
a jogviszony nyugvasanak kezd6 idépontjat kovetd 31. napon megszlinik.

Ha a (2) bekezdés szerinti Uj beosztési okirat a megadott hataridén beldl kidllitasra keril, a korményzati igazgatasi
létszamgazdalkodasrol, valamint a kormanyzati igazgatdsi szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes
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személytigyi kérdésekrdl sz616 88/2019. (V. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 21. § (2) bekezdése
szerint a Humdénpolitikai Osztdly a kidllitastdl szamitott 3 munkanapon beliil tajékoztatja a kormanytisztvisel6t
kordbban foglalkoztaté korményzati igazgatdsi szervet, majd a kozszolgdlati személyligyi nyilvédntartasra és
statisztikai adatgyUjtésre, a kdzszolgdlati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozo szabalyokrol,
valamint a kormanyzati igazgatési szervek allashelyeinek nyilvantartasardl szold 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet
22.§ (1) bekezdése alapjan megteszi a vonatkozé intézkedéseket.

Miutdn a humanpolitikai Ggyintézé az Uj belépétdl megkapta a kinevezés vagy munkaszerzédés elkészitéséhez
sziikséges iratokat, az Uj belép6 ,U) DOLGOZO"-ként rogzitésre keriil a személyiigyi nyilvantarté elektronikus
rendszerben.

A humdnpolitikai Ugyintézé az aldbbi iratokat késziti el az Uj belépd kinevezés/munkaszerzédés elkészitéséhez:

a) Kinevezési okmany/munkaszerz6dés,

b) A jogviszonyt érint6 egyéb kérdésekre vonatkozé tajékoztatd (2 példany),

<) Biztositotti bejelentés (2 példany),

d) Adatlap (1 példany),

e) Utazasi utalvény + atvételi jegyzék (1-1 példany, amennyiben 1 év jogviszonnyal rendelkezik a munkatars),
f) Eskiiokmany (2 példany, csak kormanytisztvisel6 esetében),

9) Beutalds orvosi alkalmassagi vizsgalatra (1 példéany),

h) Szabadsag nyilvantarté lap (1 példany).

A féigazgat6 éltal elektronikusan alairt beosztasi okiratot a humanpolitikai tigyintézé az Ugyfélkapun keresztiil
kildi ki a munkatarsnak. A munkatdrs — egyetértése esetén — elektronikus alairasaval ellatva visszakildi a beosztési
okiratot.

A kirendeltség a munkatdrs altal kitoltott, atadott belépési papirokat megkiildi a Humanpolitikai Osztaly részére.

Az llletményszamfejté példanyait (beosztasi okirat vagy munkaszerzédés, biztositotti bejelentés, megbizas
munkabér folydszamldra utalasara, felvételi adatlap, TB kiskonyv vagy annak hidnyaban nyilatkozat, targyévre
vonatkozé igazoldsok vagy ezek hidnydban nyilatkozat levonasrdl, kiesé idérél) a Humanpolitikai Osztély
- hidnytalanul - tovabbitja a Munkatigyi Osztaly részére, aki tovabbkiildi azokat a Magyar Allamkincstar részére.

A kormdnyzati szolgélati jogviszony létesitésérél szolo okiratot a féigazgatd altal aldirva a munkatars részére
a munkaba lépés napjan at kell adni.

A humdnpolitikai ligyintézd értesiti a szervezeti egység vezetbjét a probaidé lejarta elétt 30 nappal a munkatars
probaidejének végérdl. Az értesitéssel egylitt megkuldétt nyilatkozaton a vezetd legaldbb a probaidé letelte el6tt
nyilatkozik a tovabbfoglalkoztatasrél.

Az dllashely betoltésének szakmai és képesitési feltételeit a hivatali szervezet vezet6je a Korm. rendelet 20. §-a
alapjan allapithatja meg. A szervezeti egység vezetGje javaslatot tehet az altala vezetett szervezeti egység
allashelyein ellatando feladatokra, melyeket a hivatali szervezet vezetdje kiilon belsé szabalyzatban hatarozhat meg.
Az allashelyen ellatando6 feladatok megvaltozésa, illetve a kinevezés modositasa esetén a munkatars beosztasi
okiratét, illetve munkakori leirdsat ennek megfeleléen médositani kell.

Hatarozott id6re, a tartésan tavollévé helyére torténd kinevezés esetén a helyettesités céljabdl alkalmazott
kormdnytisztvisel6 beosztasi okiratdban az allashelyen ellatando feladatok tartalmanak meg kell egyezniiik az éltala
helyettesitett munkatars allashelyen ellatandoé feladataival.

A kormanyzati igazgatdsi szerv alaplétszdmara, illetve alaplétszdméba tartozé &lldshelyek besorolasanak
maddositasara évente egyszer javaslattételi lehetéség van a kormanyzati személyligyi igazgatdsra kijelolt szerv utjan.
A fbosztalyi szintl szervezeti egységek - fdigazgatodi utasitdsra — a Humdnpolitikai Osztaly részére részletes
indokldssal ellatva tovabbitjak az alaplétszamot, illetve az alaplétszam éllashelyeihez tartozé besorolasi kategoridk
modositasat érinté adatszolgaltatasukat a Korm. rendelet 3-5. §-a alapjan &sszedllitott tartalommal, amelyeket
Osszesitve féigazgatoi alairast kovetéen a Humanpolitikai Osztaly kiild meg az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
részére.

Az &llashely besorolasi kategéridjanak moédositasara irdnyuld javaslatot a Kit. 52. § (3) bekezdésére, valamint
a Korm. rendelet 4. § (1) bekezdésében foglalt hataridére figyelemmel kell megtenni.
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2. A jogviszony moédositasanak rendje

A kinevezés modositasdra a Kit. 89. §-dban meghatérozott rendelkezések az irdnyaddk.

A munkaszerz6dés-maédositas esetén csatolni kell a médositasi kérelemhez a munkakari leirds modositdsét is, amely
a munkaszerzédés modositdsdhoz hasonldan szintén — a személyes adatokra, a szervezeti egységre, jogorvoslatra
vonatkozo részeken felil — csak a médositassal érintett részt tartalmazza.

A Féigazgatdsag szervezeti egységei kozott, illetve a szervezeti egységen belll torténé belsé athelyezés esetén
az atvevd szervezeti egység vezetSje a belsé athelyezési javaslatat papir alapon tovabbitja az atadd szervezeti
egység vezetdjéhez egyetértés céljabol. A jovahagydst kovetéen a javaslat tovabbitasra kerlil a Humanpolitikai
Osztdly részére az dthelyezés idépontja el6tt legaldbb 15 munkanappal.

Az athelyezési javaslat féigazgato altali engedélyezését kdvetéen a humanpolitikai Ggyintézé a belsd dthelyezési
javaslat alapjan elkésziti a kinevezés modositasarél vagy a munkaszerz6dés moddositasardl szolé okiratot,
és gondoskodik annak féigazgatoé altali alairatasarol.

A hatérozott idejd jogviszony meghosszabbitasat vagy hatarozatlan idejlre trténé modositasat a szervezeti egység
vezetéje kezdeményezi a hatdrozott id6 lejartdt megelézéen legaldbb 15 munkanappal a Humanpolitikai
Osztalynal, amelyet a Humanpolitikai Osztaly engedélyezés céljdbdl tovabbit a féigazgato felé.

A f6igazgaté altal engedélyezett javaslat Humanpolitikai Osztdlyra torténé visszaérkezését kovetden
a Humanpolitikai Osztaly elkésziti a hatdrozott idejli jogviszony meghosszabbitasarél vagy hatarozatlan idejtire
torténé modositasarol szolo okiratot.

A féigazgatd altal elektronikusan kiadmanyozott kinevezésmodositas vagy a munkaszerz6dés modositasanak
kdzlése a munkatars Ugyfélkapu tarhelye Gtjan térténé hozzaférhetévé valassal torténik.

3. A jogviszony megsziinésének, megsziintetésének rendje

A kozds megegyezéssel torténd jogviszony megsziintetése irdnti kérelmet a munkatars minden esetben irasban

koteles megtenni, és azt jova kell hagyatni a féigazgatoval. Az erre iranyul6 munkatarsi kérelmet — a kdzvetlen

vezetd javaslatdval elldtva — a Humdanpolitikai Osztaly a humanpolitikai Ggyintézé dltal elkészitett megsziintetd
okirattal egyltt tovabbitja alairas céljabol a féigazgatd részére.

A jogviszony-megsziintetési folyamatot ugy kell elinditani, hogy az okirat a megszilintetés vagy megsz(inés napja

elétt kikiildésre keriilhessen a munkatérs részére Hivatali Ugyfélkapun keresztiil. K6z6s megegyezéssel térténd

jogviszony-megsziintetés esetén a Hivatali Ugyfélkapun a féigazgatd altal elektronikusan kiadmanyozott
megszintetd okiraton felil egy — a megszlintetésben érintett munkatars részérdl torténd elektronikus aldirasi
folyamatot leiré — tdjékoztaté is kikildésre kerdl.

Kirendeltségen dolgozé munkatdrs jogviszonydnak megsziintetése vagy megsziinése esetén a leigazolt

Elszamolodlapot meg kell killdeni a Humanpolitikai Osztaly részére. A maradvanyszabadsagokat lehetéség szerint

a munkatars részére ki kell adni.

A jogviszony megsziintetésekor, illetve megsziinésekor az utolsé6 munkaban toltétt napon, de legkésébb tizenot

napon beldl ki kell fizetni az id6aranyosan jaro illetményt vagy munkabért, valamint ki kell adni a jogviszonyra

vonatkozé és egyéb jogszabalyokban eldirt igazoldsokat.

A munkatérs koteles az allashelyéhez kapcsolodd feladatainak elldtasaval Osszefliggé informaciokat, iratokat

a (6) bekezdésben foglaltak szerint atadni a ,Jegyzékonyv feladatok atadas-atvételérdl” elnevezésli nyomtatvanyon

(a tovabbiakban: feladat dtadas-atvételi eljaras), valamint a hasznalataban [évé eszkozokkel elszamolni

a) a kormanyzati szolgdlati jogviszony vagy a munkaviszony megszlnése, tovabba a hiarom hoénapot
meghaladé tartds tavollét esetén legkésdébb az utolsé munkdaban toltétt napon,

b) vezetdi allashelyre torténd kinevezés vagy az allashely (illetve feladatainak) médositasa, a Féigazgatdsdgon
beliili athelyezés esetén, a jogviszony mdédosulasakor vagy a felettes vezeté altal meghatérozott egyéb
esetekben legkésébb az el6z6 allashelyen toltétt utolsé munkanapon,

<) hivatalvesztés fegyelmi bilintetéssel torténd kiszabasa esetén a fegyelmi hatarozatban megjel6lt napon,

d) a 8. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint a bejelentést kdvetd 30. napig.

A munkatérs koteles az allashelyéhez kothetd feladatait a szervezeti egység vezetGje altal kijelolt személynek

az (5) bekezdés szerint meghatdrozott idépontban dtadni. Az atadds-atvételrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amely

tartalmazza az atado és atvevé nevét, a folyamatban |évé Ulgyeket, azok elintézési modjanak, hataridejének
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megjeldlésével. Az atadd az eljardssal kapcsolatosan irdsban megjegyzéseket tehet, amelynek a lehetéségére
6t elézetesen figyelmeztetni kell. A jegyzékdnyvet négy eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy
az ataddt, az atvevét, az dtadasért felelds szervezeti egység vezetéjét, valamint a Humanpolitikai Osztalyt illeti.
Amennyiben az allashelyhez kapcsolodé feladatok atadaséra kotelezett elhdrithatatlan okbol nem tud eleget tenni
a feladatdtadasi kotelezettségének, vagy azt megtagadja, a szervezeti egység vezetéje a szervezeti egység
munkatdrsai kozul kijeloli az dtaddként eljaré személyt. Az atadd munkatdrs két tanu jelenlétében leltdrba veszi
a tavollévé személyes kezelésében levd iratokat, amelyeket az atadasi jegyzékonyv kitdltésével dtad az erre kijelolt
munkatdrsnak. Az dtadasrdl a tavol |évé munkatdrsat az dtadasi jegyzékonyv egy példanyanak megkildésével kell
értesiteni.

Annak érdekében, hogy a munkatdrs a hasznalatdban 1évé eszkdzdkkel elszamolhasson, a Humanpolitikai Osztély
Ugyintézéje az (5) bekezdésben megjeldlt idépontot megelézéen a munkatars részére atadja az ,Elszamoldlap”
elnevezés(i nyomtatvanyt, valamint a Fdigazgatésdg informatikai szabalyzatanak ,Kilépéssel 6sszefliggd
informatikai ligyintézés” melléklete szerinti nyomtatvanyt, amelyeket a munkatarsnak az elszamolast kovetéen
a Humanpolitikai Osztalyon kell leadnia. Az elszdmolasi kotelezettség nem teljesitése esetén a (7) bekezdés
megfeleléen alkalmazando.

A munkatars a kitoltott és aldirt, (8) bekezdés szerinti nyomtatvanyokat az utolsé munkdban toltétt napjan
a munkaidé végéig a Humanpolitikai Osztaly részére eljuttatja.

A munkatars koteles az Elszamoldlapon felsorolt tételek illetékes szervezeti egységek altal torténd igazoltatasara.

A jogviszony megszlinése vagy megsziintetése esetén a Humanpolitikai Osztaly a jogviszony megsziinését vagy
megsziintetését igazolé okirattal egyutt haladéktalanul, a hidnytalanul kitoltétt Elszamolélapot pedig, annak
atvétele napjan atadja a Gazddlkoddsi Féosztaly részére, amely féosztaly haladéktalanul tovébbitja a kapott
dokumentumokat a Magyar Allamkincstar részére. A Gazdalkodasi Féosztaly a szamfejtett jaranddsagok kifizetése
utan kiadja a munkatarsnak a Magyar Allamkincstar altal megkiildétt jogviszony-igazolast és az egyéb,
jogszabalyban el6irt iratokat.

4. Az egyiittalkalmazasi tilalomra és az 6sszeférhetetlenségre vonatkozoé szabalyok

A kinevezést megel6z6en a Humadnpolitikai Osztdly a ,Tajékoztaté a Kit. Osszeférhetetlenségre vonatkozo

|rl

szabdlyainak végrehajtasarol” elnevezésli nyomtatvany 4atadasaval tajékoztatja a kinevezendé személyt

a kormanyzati szolgdlati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban meghatarozott egyuttalkalmazasi tilalomrdl,

Osszeférhetetlenségrél (a  tovabbiakban egyitt: Osszeférhetetlenség) sz6l6  rendelkezésekrdl, valamint

az 0sszeférhetetlenséggel kapcsolatos kérelmek elbiralasanak rendjérél.

A kinevezend6 személy nyilatkozik arrél, hogy

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

b) vele szemben nem 4&ll fenn a kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésekor Gsszeférhetetlenségi ok
(a nyilatkozatot az ,Adatlap a Kit. 6sszeférhetetlenségi szabalyainak vizsgalatahoz” elnevezés(i nyomtatvany
kitoltésével kell megtenni),

c) felmeriilhet-e vele szemben a Kit. 95. §-aban meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok. Amennyiben fenndllhat,
az ,Adatlap a Kit. Osszeférhetetlenségi szabdlyainak vizsgdlatdhoz” elnevezésli nyomtatvény, illetve
a,Bejelentés egyéb 6sszeférhetetlenségi helyzetrél” elnevezésli nyomtatvany kitoltésével az érintett bejelenti
a jogviszonyt, illetve kérelmezi a f6igazgatotdl a jogviszony létesitésének, illetve fenntartasanak
az engedélyezését.

Amennyiben a tovdbbi munkavégzésre iranyuld jogviszony, illetve a gyakorolhaté tevékenység, valamint

a kozérdekl onkéntes tevékenység végzésére irdnyuld jogviszony létesitéséhez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése

alapjan a munkaltaté engedélye sziikséges, a féigazgatd abban az esetben engedélyezheti a munkatéars szamara

tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, ha

a) a tevékenységnek a munkatars beosztas szerinti napi munkaidejére esé része nem haladja meg a napi
4 6rat, és

b) a munkatérs az engedélyezett tavollét idétartamat a tavollét idépontjatdl szamitott 30 naptéri napon beldl
ledolgozza.

Abban az esetben, amennyiben a munkatars olyan munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony fennallasardl
nyilatkozik, amelyhez a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak az ,Adatlap a Kit. Osszeférhetetlenségi szabdlyainak
vizsgélatdhoz” elnevezésli nyomtatvany szerinti engedélye sziikséges, a nyilatkozatot a Humanpolitikai Osztaly
haladéktalanul megkildi a féigazgaténak. A Humanpolitikai Osztdly a nyilatkozathoz egyidejlileg mellékeli
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a munkatérs részére kordbban mar engedélyezett tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld adatlapok masolatait.
A f6éigazgatd — a (3) bekezdés szerinti feltételekre figyelemmel — dont a jogviszony létesitésének, fenntartasanak
engedélyezésérél.

Az engedélyezéssel kapcsolatos dontésérdl a féigazgatd — a Humanpolitikai Osztaly utjan - legkésébb a dontésnek
a Humanpolitikai Osztély részére torténé atadasatdl szamitott 4 munkanapon belil irdsban értesiti a munkatarsat.

A munkatars koteles azt is bejelenteni a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak, ha a kordabban engedélyezett
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyaban véltozas kdvetkezett be, vagy az megsz(int.

A Kit. 95. § (6) bekezdése szerinti elézetes bejelentést az ,Adatlap a Kit. Osszeférhetetlenségi szabdlyainak
vizsgélatdhoz” elnevezéslii nyomtatvany megfeleld kitoltésével kell megtenni. A bejelentés féigazgatd részére
torténé megkuldésérél a Humdanpolitikai Osztaly gondoskodik. A Humanpolitikai Osztdly a dokumentum
beérkezésétdl szamitott 8 munkanapon belil tdjékoztatja a munkatdrsat a jogviszony létesitésének
tudomasulvételérdl.

A (2)-(7) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel Gsszefliiggé munkaltatdi dontéseket
a Humanpolitikai Osztély az érintett munkatérs személyi anyagéban helyezi el.

A kormanytisztvisel6 koteles a ,Bejelentés egyéb Osszeférhetetlenségi helyzetrél” elnevezésli nyomtatvany
kitoltésével haladéktalanul bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok merdil
fel, vagy ha kormanyzati szolgélati jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kerdil.
Amennyiben a munkaltatéi jogkor gyakorldja a kormanytisztvisel6t az Osszeférhetetlenség megsziintetésére
szélitja fel, a kormdnytisztvisel6 a felszélitasban el6irt 30 napos hatdridén belll koételes megsziintetni
az Osszeférhetetlenséget, melynek bizonyitdsdul a Humanpolitikai Osztdlyon be kell mutatnia
az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyité igazoldst, okiratot. Az Osszeférhetetlenség megsziintetését
bizonyito okirat kiilondsen
a) gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségvisel6i megbizatas, felligyel6bizottsagi és egyéb tagsag megsziintetése
esetén az arra irdnyul6 valtozasbejegyzési kérelem benyujtasat igazolé digitélis tértivevény,
b) a tovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd okirat.
A (2) bekezdésben foglaltak irdnyaddk, ha a munkatérs jogviszonyanak fennéllasa alatt a kordbban engedélyezett
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonydval kapcsolatban a munkdltatéi  jogkor — gyakorldja
Osszeférhetetlenséget allapit meg.
A bejelentési kotelezettség elmulasztasa, az el6zetes engedélyhez kotott tevékenység engedély nélkili folytatasa,
tovabba az ezekkel 6sszefliggd valdtlan vagy hidnyos adatok kozlése a Kit. 166. § (1) bekezdése szerinti fegyelmi
vétségnek mindsil. A Kit. 95. § (8) bekezdése alapjan a kormanyzati szolgalati jogviszony felmentéssel
megsziintethetd. A Kit. 95. § (13) bekezdése alapjan a kormanyzati szolgdlati jogviszony megsz(inik, amennyiben
az osszeférhetetlenség — annak megsziintetésére torténd felszolitas kézbesitésétsl szamitott harminc napon belil -
nem keriil megsziintetésre.
A Kit. 278. § (2) bekezdése alapjan a Kit. 95. § (5)-(7) bekezdése szerinti tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony
és a gyakorolhat6é tevékenység, valamint a kozérdekl oOnkéntes tevékenység végzésére irdnyuld jogviszony
létesitésére elbirt engedélyeztetési, illetve bejelentési kotelezettség a Féigazgatdsagnal foglalkoztatott
munkavallaldkra is kiterjed. Amennyiben a munkavadllalé az el6zetes engedély kérését, illetve a bejelentés
megtételét elmulasztja, a munkavallalé munkaviszonya a Kit. 278. § (5) bekezdés b) pontja alapjan felmondassal
megsziintethetd.

5. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekkel kapcsolatos eljarasi rend

A vagyonnyilatkozatok 6rzését, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekhez kapcsoléddo eljards lefolytatasat
a Humanpolitikai Osztély latja el.
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vnyt.) alapjan
fenndlldé  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  teljesitése  érdekében a  Humanpolitikai  Osztaly
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratok kezeléséért felel6és munkatarsa (a tovabbiakban: 6rzésért felel6s
munkatdrs) irdsban elézetesen tdjékoztatja a Vnyt. alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyeket
(a tovébbiakban: kotelezett)
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség

aa) keletkezésérdl vagy

ab) megszinésérol,
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19.§

20.§

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa alatt annak teljesitése

ba) modjarol és
bb) hataridejérol, valamint
<) a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolodo kotelezettségek megszegésének jogkdvetkezményeirdl.

Az Orzésért felelés munkatars a Humanpolitikai Osztaly azon munkatarsa lehet, akinek allashelyéhez tartozo
ellatando feladatként szerepel a vagyonnyilatkozatok kezelése, rzése feladatkor.

Az Orzésért felelés munkatars a (2) bekezdésben meghatéarozott tajékoztatast a kotelezett részére elektronikusan
kuldi meg akként, hogy - figyelemmel az &rzésért felelds Vnyt. 8. § (4) bekezdésében rogzitett kotelezettségére is —
a kotelezett a Vnyt.-ben meghatdarozott hataridén beliil vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét teljesiteni tudja.

Ha a kotelezett tdbb jogcimen is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, Ugy vagyonnyilatkozatot ismételten
a révidebb id6tartam elteltével kdteles tenni.

A kotelezett a vagyonnyilatkozatot két példanyban tolti ki, és személyesen (vagy meghatalmazott képviseldje utjan)
— legkésébb a Vnyt. éltal elSirt hatdridén bellil - kdteles zart boritékban dtadni az 6rzésért felel6s munkatarsnak, aki
a vagyonnyilatkozat dtadds-atvételérél két példanyban igazolast allit ki. Az igazolas egyik példénya a kotelezetté,
a masikat az Orzésért felel6és munkatars tarolja. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan
a kotelezettnél marad, a masik példanyt a Humanpolitikai Osztaly az egyéb iratoktol elkilonitetten kezeli.

Az Orzésért felel6s munkatars a vagyonnyilatkozatot tartalmazd zéart boritékokra felvezeti a vagyonnyilatkozat
nyilvdntartasi azonositéjat és a vagyonnyilatkozat ataddsdnak datumdt. A vagyonnyilatkozat nyilvantartési
azonositdja egy, a Humanpolitikai Osztdly dltal megallapitott, egyéni azonositésra szolgald, folyamatos és egyszer
hasznalhato karaktersor. A nyilvantartasi azonosité kizarélag a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséhez
hasznélhato.

A Vnyt. 5. § (3) bekezdésében szabdlyozott esetben a Humanpolitikai Osztaly intézkedik a vagyonnyilatkozat
bekérésérdl, illetve megkeresésre torténd megkuildésérol.

A Vnyt. 12. § (1) bekezdése szerinti esetben a vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boritékot az 6rzésért felelés
munkatars személyesen adja vissza. Amennyiben ez nem lehetséges, a vagyonnyilatkozatot a postai
szolgdltatasokrdél sz616 2012. évi CLIX. tdrvény szerint tértivevény kiilonszolgaltatassal feladott kiildeményként kell
kézbesiteni.

A Humadnpolitikai Osztaly a kotelezettekrél nevilk, munkavégzésiik helye, nyilvantartdsi azonositéjuk alapjan,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vagy esetleges megszegésére vonatkozé adatokra, kilondsen a Vnyt.
9. és 16. §-a alapjan fennall6 tilalomra, a Vnyt. 12. § (3) bekezdése szerinti 3 éves 6rzési kotelezettség lejartara
vonatkozéan — més szervezeti egység szamara nem hozzaférheté moédon — nyilvéntartast vezet.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Osszes iratot — az egyéb személyi iratoktdl elkildnitetten — biztonsagi zarral
elldtott szekrényben kell tarolni. A kotelezett és a Vnyt. szerinti hozzatartozéja vagyonnyilatkozatat ugyanabban
a zart boritékban, az ezekhez kapcsol6dd iratokat pedig azonos iratgydjtében kell tarolni.

A vagyonnyilatkozatok tarolasara szolgalo lemezszekrényhez kizarolag az érzésért felelés munkatars rendelkezik
hozzéféréssel.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boriték felbontdséra és a vagyonnyilatkozat tartalmdnak megismerésére
kizardlag a féigazgaté jogosult a Vnyt.-ben meghatdrozott esetben.

A Vnyt. 14. § (1) bekezdés b) pontja szerinti bejelentés (a tovabbiakban: bejelentés) esetén a Humanpolitikai Osztaly
egyeztet a féigazgatdval, aki a bejelentéstél szamitott 15 napon belil koteles meghallgatni a kotelezettet.
Ez a hatarid6 indokolt esetben, figyelemmel a rendeltetésszer(i joggyakorlas kovetelményére, egy alkalommal
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd. A meghosszabbitasrél a féigazgaté dont.

A meghallgatds idépontjat a féigazgatd hatdrozza meg. A meghallgatds idépontjarol, céljardl, a bejelentés
tartalmardl, a meghallgatas sordn képviselé vagy a kotelezett altal megbizott mdas személy igénybevételének
lehetdségérél a féigazgatdé a Humanpolitikai Osztaly utjdn - a meghallgatas tervezett idépontjat megel6z6en
legalabb 5 munkanappal - értesiti a kdtelezettet, valamint — a kotelezett kérelmére - a Féigazgatosagnal miikods
érdekképviseleti szervet. Az értesitést az 6rzésért felelés személy dokumentaéltan adja at a kotelezettnek.
Amennyiben a kotelezett a meghallgatési eljardson onhibajan kivili okbol nem tud részt venni, és a Vnyt. 14. §
(2) bekezdése alapjan képvisel6t sem tud allitani, a munkaltaté a meghallgatasi eljarast felfliggesztheti. A kotelezett
igazolasi kérelmet koteles benyujtani az akadélyoztatds megszlinését6l szamitott 15 napon belil. Ezt kovetéen
a meghallgatasi eljarast folytatni kell, a f6igazgaté haladéktalanul Uj meghallgatasi idépontot tuz ki, figyelemmel
a (2) bekezdés rendelkezéseire.
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A meghallgatason a kotelezett (képviseldje vagy megbizottja), a Humanpolitikai Osztaly vezetdje, az 6rzésért felels
munkatdrs (mint jegyzékonyvvezetd), a féigazgatd vehet részt, tovdbbd a kotelezett kérelmére az érdekképviseleti
szervek részvételét lehetévé kell tenni. A kotelezett vagyonnyilatkozatdba az eljaras soran kizardlag a féigazgaté és
a kotelezett (képvisel6je) tekinthet be.

A meghallgatasi eljards soran ismertetni kell a bejelentés tartalmat, és lehetévé kell tenni, hogy azokra a kdtelezett,
képviseldje, valamint az érdekképviseleti szerv képviselbje észrevételt tegyen.

A meghallgatasi eljarasrol két példanyban jegyzékonyv készil, amely tartalmazza kilondsen a féigazgatd
megdllapitdsait, a kotelezett, a képviseld, az érdekképviseleti szerv képvisel6jének észrevételeit. A jegyzékdnyvet
a résztvevék alairjak, amelynek egy példanya a kotelezetté, a masik példényat a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
iratok kozott kell elhelyezni.

A Vnyt. 14. § (4) bekezdése alapjan a vagyongyarapodasi vizsgdlat kezdeményezésére a fOigazgatd jogosult.
A vagyonnyilatkozat adéhatdsag részére torténd dtadasardl az dtadas napjat, az dtadd és atvevd nevét, beosztasat
és alairasat tartalmazé jegyzékonyvet kell felvenni.

A Vnyt. 16. § (2) bekezdésére tekintettel a f6igazgatd koteles lehetéséget adni 8 napos hataridé tlizése mellett
a kotelezettnek a sziikséges bizonyitds megtételére.

ll. FEJEZET
A MUNKAIDORE, PIHENOIDORE ES A SZABADSAGRA VONATKOZO SZABALYOK

6. A munkavégzés rendje

A munkarend torzsiddalapu, kivéve a részmunkaidében foglalkoztatottak esetén. A torzsidén alapulé munkarend
részletszabalyait a f6igazgatd irasban hatarozhatja meg.

A torzsidén alapuld munkarend szerint a munkatars hétf6tél csiutortokig a 9:00-15:00 ora, pénteken

a 9:00-13:00 6ra kozotti idétartamot koteles a munkavégzési helyen tolteni. A kozvetlen felettes vezetdje

engedélyével a munkatdrs szabadon hatdrozhatja meg hétf6t6l péntekig a munkaidé kezdetét 6:30-9:00 6ra és

a munkaidé végét hétfotdl csutdrtokig 15:00-19:00 ora, illetve pénteken 13:00-19:00 éra kozotti idétartamban

(a tovabbiakban: peremidd).

A peremidé meghatarozasakor és engedélyezésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy hétf6tdl csutortokig

8:00-16:30, pénteken 8:00-14:00 6ra kozotti idétartamban minden szervezeti egységnél a folyamatos munkavégzés

biztositott legyen (lgyeleti rend). A munkatdrs a munkdban toltott idejét annak megfeleléen alakitja, hogy

— az eltéré munkarendben dolgozé munkatérsak kivételével - a ledolgozandé érak szdma napi dtlagban a nyolc 6rét

tegye ki, azzal, hogy a munkakdzi sziinet a napi munkaidébe nem szamit bele, és a heti munkaidé negyven 6ra.

A torzsidon alapuléd munkarend tekintetében az dllashelyen elldtando feladatokhoz kapcsolédéan munkavégzési

helyen t6lt6tt idének minésil

a) a Féigazgatosag székhelyén vagy barmely telephelyén toltott idé,

b) mas allami szerv olyan székhelyén vagy telephelyén toltott idd, ahol a munkatarsnak az allashelyi feladatok
elldtasaval 6sszefiiggésben kell megjelennie,

<) egyéb, az dllashelyi feladatok ellatasaval 6sszefliggd helyen toltott ido,

d) az a), b) és c) pont szerinti helyek (ezen alcim alkalmazasdban a tovabbiakban egyiitt: munkavégzés helye)
kozotti utazassal toltott id6.

A heti munkaidéként figyelembe vehetd id6tartamot a szabadsag, a kereséképtelenség miatti tavollét, a tanulmanyi

munkaidé-kedvezmény és a munkavégzés aldli mentesités idétartamdval ardnyosan csokkenteni kell. Ezen

esetekben a napi munkaidét a (2) bekezdés szerint meghatarozott tgyeleti rendnek megfeleléen kell figyelembe

venni.

A munkatdrs a napi torzsidében valé munkavégzési kotelezettség aldl a munkakézi sziinet és az engedélyezett

tavollét idejére mentesiil.

Amennyiben a napi munkaidé a hat 6rdt meghaladja, a munkatérs részére munkaidén tul - a munkavégzés

megszakitdsdval — napi harminc perc, valamint minden tovébbi harom 6ra munkavégzés utan legaldbb husz perc

munkakozi sziinetet kell egybefliggéen biztositani.

A torzsidén kivili napi munkavégzés idStartamat a munkatars a kozvetlen felettes vezet6jével elézetesen

egyeztetve maga hatarozza meg. A munkatdrs napi munkaideje legfeljebb tizenkét 6ra lehet.
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24.§

25.8§

26.8§

27.8

8)

Igazolatlan tavollétnek mindésil, ha a munkatars — a kozvetlen felettes vezetéjének jovahagyasa nélkil -
a (3) bekezdés a), b) vagy c) pontja szerinti munkavégzési helyre a torzsid6é kezdete utan érkezik, vagy onnan
a torzsido6 vége elétt tavozik.

A torzsidén alapulé munkarend betartasat — melynek sordn a munkatarsak az adatok pontos vezetése érdekében
egylttmdkddésre, és a jelenléti iv rdjuk vonatkozoé tartalmanak hiteles adatokkal torténd vezetésére kotelesek —
a szervezeti egység vezetGje koteles a jelenléti iv és az egyéb nyilvantartasok adatai alapjan folyamatosan
ellenérizni.

A szervezeti egység a munkatars jelenlétérél papir alapon (,Jelenléti iv” elnevezésli nyomtatvany) munkaidé-
nyilvantartast vezet. A jelenléti iven a munkatdrs a munkahelyre érkezés és a munkahelyrdl torténé tavozas
idépontjat — kilonds tekintettel a tavolléti esetek pontos, jogcim szerinti megjeldlésére, valamint azok
id6tartamara - alairasaval igazolja. A jelenléti ivet a szervezeti egység a targyhoét kdvetd 5. munkanapig a szervezeti
egység vezetdjének aldirasaval elldtva tovabbitja a Gazdalkodasi Féosztalynak.

A szervezeti egység a munkatarsak jelenlétérdl a jelenléti iv és a szabadsag-nyilvantarté lap Osszevetésével
tdvolmaradasi jelentést készit, melyet a szervezeti egység vezet6jének aldiraséval elldtva a targyhénap utolso
hetében legkésébb a hénap utolsé munkanapjan 10 éraig tovabbit a Gazdalkodasi Féosztalynak.

Jelen alcim alatt szabalyozott munkavégzés rendjének sulyos és tartés megsértése esetén a munkatarssal szemben
munkaltatéi intézkedés alkalmazhaté.

A kormanyzati igazgatasi szlinet megallapitasa a Kit. 132. §-a alapjan torténik.

7. Az egyedi munkarend kezdeményezésének és megallapitasanak szabalyai

Méltanyolhatd egyéni indok alapjan a munkatérs a kdzvetlen felettes vezetd utjan kérelmezhet féigazgatdi dontést
az eltér6 munkarend alkalmazéséra, ha csalddi és munkahelyi kotelezettségeinek Osszehangoldsa a 22. §
(1) bekezdésében foglalt médon nem biztosithato.

Eltér6 munkarend a ,Kérelem a torzsidén alapuld munkarendtél eltéré munkaidé-beosztds alkalmazasara”
elnevezési nyomtatvanyon kezdeményezhetd, amelyet a szervezeti egység vezet6je a Humanpolitikai Osztély
kozremiikddésével jovahagydsra megkiild a féigazgatd részére. A Humanpolitikai Osztdly a kérelem elbirdldsanak
eredményérdl tdjékoztatja a kérelmezét és szervezeti egységének vezetdjét.

Az eltéré munkarendre irdnyuld igényt fel kell tlintetni a jogviszony létesitését kezdeményezé ,Alkalmazasi
engedély”-ben.

8. A részmunkaiddben torténo foglalkoztatas kezdeményezésének és elbiralasanak szabalyai

A kormdnytisztvisel6 a Kit. 118. § (3) bekezdése alapjan, a munkavallalé az Mt. 92. § (5) bekezdése alapjan
kérelmezheti a részmunkaidében torténé foglalkoztatast. A kérelmet a munkatarsnak a szervezeti egység vezetéje
tdmogatdasaval, a Humanpolitikai Osztalyon kell benyujtania, amennyiben az allashelyen elldtandé feladat jellege
lehetévé teszi.

A munkatars részmunkaidében torténd foglalkoztatds irdnti kérelmét a szervezeti egység vezetdjének jovahagyasat
kovetden a féigazgatd engedélyezi.

A jogviszony létesitésének féigazgatd éltali engedélyezését kdvetben a részmunkaidében torténd foglalkoztatast
a kinevezési okmanyra ra kell vezetni, melyrél a Humanpolitikai Osztaly gondoskodik.

A Fdigazgatésdgon szakmai vezetdi dlldshelyen foglalkoztatott kormdnytisztvisel§ részmunkaidében torténd
foglalkoztatasa féigazgatdi dontés alapjan lehetséges.

9. Az ligyelet és a készenlét szabalyai

A rendelkezésre allas soran a munkavégzés helyérdl a féigazgatd dont a Kit. 123. § (3)-(4) bekezdése, valamint
az Mt. 110. § (3)-(4) bekezdése alapjan. A rendelkezésre &llas elrendelésére a féigazgatd eldzetes irasbeli, pénziigyi
ellenjegyzéssel is elldtott engedélye alapjan van lehetéség. A rendelkezésre allas id6tartamdt a Kit. 123. §
(6) bekezdésében, valamint az Mt. 110. § (6) bekezdésében meghatarozottak szerint kell a munkatérssal k6zoIni.
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10. A rendkiviili munkaido elrendelésének szabalyai

Rendkivili munkavégzést a szervezeti egység vezetdje — féigazgatdi engedély és pénzigyi ellenjegyzés utan —
rendelhet el az irdnyitasa ald tartozé6 munkatérs részére, amennyiben az a Féigazgatésdg mikodésével kdzvetlendil
0sszefliggé feladat ellatdsdhoz sziikséges, illetve ha az a rendkivili koriilményekre valé tekintettel indokolt.

A rendkivili munkavégzés elrendelését — pénziligyi ellenjegyzéssel is ellatva — a féigazgato altal eldre, irdsban kell
engedélyeztetni. Utélagos rendkiviili munkavégzés nem rendelhet6 el. A rendkiviili munkavégzés kezd6 idépontjat
megel6zéen kell az el6zetes engedélyeztetési eljarast meginditani.

Az elézetes engedélyeztetést kdvetben az elrendeld okiratot meg kell kiildeni a Huménpolitikai Osztaly részére,
amely gondoskodik a féigazgatdi kiadmanyozasrdl. Kozponti munkatérs esetében az elézetes engedély alapjan
a Humanpolitikai Osztaly, kirendeltségi munkatars esetében a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds tigyintézé
késziti el az elrendelé okiratot. A rendkivili munkavégzés elrendelésére okot add valamennyi korilmény
figyelembevételével lehet a szervezeti egység vezetdje altal kezdeményezett rendkiviili munkavégzést elrendelni.

A rendkivili munkavégzés idétartamanak nyilvantartasaért a Humanpolitikai Osztaly felel&s.

A munkavégzés ellentételezéseként a munkatarsat megilleté szabadidé a Kit. 124. § (7) bekezdésében, valamint
az Mt. 143. § (6) bekezdésében meghatarozott hataridén belili kiadasaért az elrendeld vezet6 a felel6s.

A rendkivili munkavégzés miatti szabadidé igénybevételét a jelenléti iven ,Tksz” (Tuldra kivaltas szabadidével)
jelzéssel kell jeldIni.

Az elrendeld vezet6 koteles a Humanpolitikai Osztélyt elektronikus levélben értesiteni a rendkivili munkavégzés
teljesitésérol.

Amennyiben a rendkivili munkavégzésért, készenlétért a munkatars részére ellenértékként megallapitott
szabadidé kiaddsara a rendkivili munkavégzést kdvetéen az (5) bekezdés szerinti hataridén belll nem keril sor,
az elrendeld vezet6 koteles a pénzbeli megvaltas kifizetése érdekében haladéktalanul értesiteni a Humanpolitikai
Osztalyt.

Rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesité munkatarsnak mindsiil, aki elére lathatéan tartésan — egy naptari
éven belll legalabb fél éven keresztil - havonta atlagosan legaldbb 16 6ra rendkiviili munkavégzést teljesit. Ezen
munkatdrsak részére megallapithaté szabadid6-atalany mértéke

a) egy naptari éven bellli féléves idészakra legfeljebb 13 munkanap vagy

b) egy naptdri évre legfeljebb 25 munkanap.

A szervezeti egység vezetdje a szabadidé-atalany megdllapitdsanak kezdeményezésére vonatkozd javaslatéat
megkuldi jovahagyésra a féigazgatonak. Jévahagyas esetén a Humanpolitikai Osztaly intézkedik a szlikséges
munkaltatdi intézkedések el6készitésérdl.

A rendkiviili munkavégzés ellenében jaré szabadidé-atalany naptéri évben torténd kiadasanak lehetetlen volta csak
a Féigazgatdsag miikodésével kozvetlenll 6sszefliggd okra tekintettel allapithatdé meg. Ebben az esetben a ki nem
adott szabadidét legkésébb targyév december 31. napjdig pénzben kell megvaltani. A szervezeti egység vezetdje
koteles a pénzbeli megvaltas kifizetése érdekben haladéktalanul értesiteni a Humanpolitikai Osztalyt.

A Kit. 124. § (5) bekezdése alapjan a vezetdi allashelyet betdltd korménytisztvisel6t féigazgatdi dontés alapjan
a jelen §-ban foglaltak szerint illetheti meg a rendkiviili munkaidéért jaréd szabadidé, illetve szabadidé-atalany.

11. Az alap- és a potszabadsag kiadasanak és igénybevételének rendje

A munkatdrsak altal targyévben igénybe vett szabadsagot a szervezeti egységeknél a ,Szabadsag-nyilvantarto lap”
elnevezés(i nyomtatvanyon kell nyilvantartani. A Humanpolitikai Osztaly feladata a targyévre jar6 alapszabadsag és
potszabadsdag mértékének megdllapitdsa és a munkatarssal torténé kozlése minden év januar 31-ig. Ennek
érdekében a szervezeti egységek az el6z6 évi lezart szabadsag-nyilvantarté lapokat legkésébb januéar 10-ig
kotelesek a Humanpolitikai Osztdlynak megkuldeni.

A munkatérs szabadsdgénak kiaddsa a szabadsag-nyilvantartd lap kitoltésével és a szervezeti egység vezetdje
- a szervezeti egység vezetje esetén a kozvetlen felettes vezetd — joévahagyasaval torténik. A jelenléti iven
a targyévre meghatdrozott szabadsag igénybevételét,SZ" (Szabadsag) bettvel kell jeldIni.

A Kit. 129. § (1), (5), (11) bekezdése és az Mt. 123. § (1), (2) és (4) bekezdése alapjan a szabadsagot
az esedékességének évében kell kiadni és kivenni. A szabadsdg nem halmozédhat. A szabadsag felével
a korménytisztvisel6 rendelkezik.

Az Mt. 122. § (2) bekezdése alapjan a munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom
hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni.
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A Kit. 155. §-a alapjan a tizennyolc évesnél fiatalabb gyermek utan, az apanak gyermeke sziiletése esetén,
a nagyszilének unokdja sziiletése esetén, valamint a munkatdrsnak elsé hazassdga megkdtése alkalmabdl jaro
potszabadsag igénybevételét a,Kérelem pdtszabadsdg megallapitdsahoz” elnevezésii nyomtatvany Humanpolitikai
Osztalyra torténé megkildésével kezdeményezheti a munkatars. A Kit. 155. § (1) bekezdése alapjan a tizennyolc
évesnél fiatalabb gyermek utén jaré potszabadsag igénybevétele esetén a kérelemhez a ,Nyilatkozat a gyermek(ek)
utén jaré poétszabadsdg igénybevételéhez” elnevezésli nyomtatvényt is csatolni sziikséges. Az igy megdllapitott
pdtszabadsagot a humanpolitikai Uigyintéz6 felvezeti a Szabadsag-nyilvantarto lapra.

A Kit. 128. § (9) bekezdésében meghatérozott pétszabadsagra nem jogosult kormanytisztviseld, az 50. életévének
betoltésétdl igénybe vehetd pdtszabadsdgot a Humanpolitikai Osztaly minden év januér 31. napjdig allapitja meg.

12. A targyévben igénybe nem vett szabadsagrol szol6 tajékoztatas rendje

A munkaltatoi jogkor gyakorldja

a) szolgdlati érdek — a szervezet alapfeladatainak folyamatos ellatasa vagy az elére nem tervezhet6, rendkiviili
feladatok hatdridére torténé elldtdsa - esetén az alapszabadsagot az esedékesség évét kovets év
marciusanak utolsé napjaig adja ki, ha az esedékesség éve eltelt;

b) a potszabadsagot — az a) pontra és a Kit. 129. § (6) bekezdésére tekintettel — az esedékesség évét kdvetd év
juniusanak utolsé napjaig adhatja ki, és a kormanytisztvisel6 eddig az idépontig veheti igénybe,
ha az esedékesség éve eltelt.

Amennyiben a kormanytisztvisel6 tappénz, sziilési szabadsdg vagy a gyermek, illetve az unoka gondozésa,

a hozzatartozd 4poldsa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsdg miatt nem tudja az esedékesség évében

a szabadsagat igénybe venni, az akadélyoztatds megsz(inésétél szamitott harminc napon beliil - az esedékesség

évét kovetben is — igénybe veheti a szabadsagot.

Az (1) és (2) bekezdés szerinti hataridét kdvetben a szabadsag nem adhaté ki és nem vehetd igénybe. A szabadsag

—aKit. 129. § (11) bekezdésében meghatarozott kivételekkel - pénzben nem vélthaté meg.

A munkdltaté a munkavallalé szabadsdgét az Mt. 123. §-a szerint adja ki.

A Humanpolitikai Osztdly a targyévben igénybe nem vett alap- és poétszabadsdg mértékérdl, valamint

az igénybevétel lehet6ségének hatéridejérél legkésébb a targyévet kovetd év janudr 31-ig tdjékoztatja

a munkatérsakat.

13. A fizetés nélkiili szabadsag kezdeményezésének és engedélyezésének rendje

A fizetés nélkili szabadsagot a munkatars kérelmére - a ,Kérelem fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére”
elnevezés(i nyomtatvanyon — a Kit. 131. §-a és 157. §-a vagy az Mt. 128. §-a és 130-132. §-a szerinti esetekben
a féigazgatd engedélyezi.

A féigazgato éltal engedélyezett kérelmet a Humanpolitikai Osztdly megkildi a Gazdalkodasi F6osztalynak,
a kérelmezének és a szervezeti egység vezetdjének.

A fizetés nélkiili szabadsagot a jelenléti iven ,Fnsz” (Fizetés nélkiili szabadsdag) jelzéssel kell jeldlIni.

14. A rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli - Kit. 93. § (2) bekezdés
k) pontja szerinti - mentesiilés szabalyai

A rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli mentesiilésre a Kit. 93. § (2) bekezdésében
foglaltak az irdnyadok.

Amennyiben a kormanytisztvisel6 a Kit. 93. § (2) bekezdés j) vagy I) pontja alapjdn mentesiil a munkavégzési
kotelezettség aldl, a Kit. 135. § (2) bekezdése alapjan a felek megallapodhatnak abban, hogy a korménytisztviselé
a teljes illetményét vagy annak bizonyos szazalékat kapja, vagy abban is, hogy dijazas szamara nem jar.

Amennyiben a kormanytisztvisel6 a Humadénpolitikai Osztédlyon benydjtott kérelemmel a munkavégzési
kotelezettsége aldli mentesitését kezdeményezi, a kérelemben meg kell jeldlnie annak pontos indokat és
id6tartamat, valamint a mentesités id6tartamara esetlegesen igényelt dijazast. A kérelemhez a kozvetlen felettese
javaslatat csatolni kell.



HIVATALOS

ERTESITO -« 2020.¢évi9.szdm 1159

33.8

34.§

(4

A Humanpolitikai Osztaly a kérelmet dontés céljabol megkdldi a féigazgatdnak, amelyet kdvetéen a Humanpolitikai
Osztdly értesiti a kérelmez6t és kozvetlen felettesét a dontés tartalmardl. Pozitiv elbirdlas esetén, a kérelem alapjan
a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli mentesilésrél a kormanytisztviseld
a munkaltatéval megéllapodast kot a,Megallapodas a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése
aloli mentestilésrél” elnevezésii nyomtatvanyon.

A munkavégzés aldli mentesitést a jelenléti iven az Intraneten kozzétett —,Jelentés munkdabdl valé tdvolmaradasrél”
elnevezés(i - formanyomtatvanynak megfeleléen kell jelezni, és az engedély masolati példanyat a jelenléti ivhez
csatolni kell. A jelenléti iven a munkavégzési kotelezettség aldli felmentést ,Fma” (Felmentés munkavégzési
kotelezettség aldl) jeloléssel kell ellatni.

A Gazdalkodasi Féosztdly a Kit. 93. § (2) bekezdés b)-d) pontja alapjan bemutatasra kéri a munkavégzés aldl
mentesilé kormanytisztvisel6tl a mentesités alapjaul szolgald orvosi igazolasokat legkésébb a tavollétet kovetd
munkanapon.

A Gazdélkodési Fbosztaly a Kit. 93. § (2) bekezdés e) pontja alapjan bekéri a munkavégzés alél mentesild
kormdnytisztvisel6t6l a mentesités utolsé napjatdl szémitott 60 napon belll a sziletési anyakdnyvi kivonat
masolatét.

A Gazdalkodasi Féosztaly a Kit. 93. § (2) bekezdés f) pontja és az Mt. 55. § (1) bekezdés f) pontja alapjan bekéri
a munkavégzés aldl mentesiilé kormanytisztvisel6tél és munkavallalotdl a mentesités utolsé napjatol szamitott
60 napon beliil a halotti anyakdnyvi kivonat masolatat.

A Gazdalkodasi Féosztaly a Kit. 93. § (2) bekezdés h), i) és m) pontja alapjan bekéri a munkavégzés alél mentesild
kormanytisztvisel6tdl a tavollétet igazoléd dokumentumot.

15. Keresoképtelenség miatti tavollét

A Kit. 93. § (2) bekezdés a) pontja, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdés a) pontja szerinti keres6képtelenség miatti
tavollét esetén annak tényérél a munkatars koteles kozvetlen felettesét haladéktalanul tajékoztatni, az errdl sz61é
igazolast pedig a Gazdalkodasi Féosztilynak leadni, ahol annak beérkezését dokumentalni kell. A tajékoztatasi
kotelezettséget a munkatdrs — akadalyoztatasa esetén — kdzeli hozzatartozdja Utjan is teljesitheti.

A keres6képtelenség miatt tavol levé munkatars kdzvetlen vezetéje a, Kereséképtelenség miatti tavollét” elnevezési
nyomtatvanyt a kereséképtelenségrdl tortént értesiilést kovetéen haladéktalanul eljuttatja a Gazdalkodasi Féosztaly
részére.

A kereséképtelenség miatti tavollétet a jelenléti iven ,Tp” (Tappénz) jelzéssel kell ellatni.

16. Tanulmanyi munkaid6-kedvezmény

A munkatarsat a Kit. 93. § (2) bekezdés g) pontja vagy az Mt. 55. § (1) bekezdés g) pontja alapjan megilleté
tanulméanyi célu mentesités (a tovdbbiakban egyitt: tanulmanyi munkaidé-kedvezmény) nyilvantartasa
a Humanpolitikai Osztaly &ltal a kulon e célra kidllitott ,Nyilvantartélap a munkatarsat megilleté tanulmanyi
munkaidé-kedvezményrél” elnevezésli nyomtatvédnyon torténik. A nyilvédntartélapon a tanulményi munkaidé-
kedvezmény igénybevétele és engedélyezése a rendes szabadsag igénybevételével azonos médon torténik.

A tanulmanyi munkaidé-kedvezményt az Intraneten kozzétett Jelenléti iven az aldbbiak szerint kell jelezni:

a) a tanulmanyi szerz6dés alapjan igénybe vett konzultaciot,Kon’,

b) a tanfolyam, tovabbképzés, kozigazgatasi vizsgak, jogi szakvizsga miatti tavollétet,T”,

c) a tanulmanyi szabadsag miatti tavollétet,Tsz" és

d) a vizsga miatti tavollétet V"

bettjelzéssel kell jeldIni.

E § rendelkezéseit ,A munkatdars képzésére, tovabbképzésére vonatkozé rendelkezések” Fejezet rendelkezéseivel
egyutt kell alkalmazni.
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IV. FEJEZET
A TAVMUNKAVEGZESRE, AZ OTTHONI MUNKAVEGZESRE ES A TELJESITMENYERTEKELESRE VONATKOZO
RESZLETSZABALYOK

17. A tdvmunkavégzés és az otthoni munkavégzés k6zos szabalyai

A tdvmunka és az otthoni munkavégzés kdzos szabdlyait a Korm. rendelet 22. §-a hatdrozza meg.

A tdvmunkavégzésre vagy az otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodds Iétrejottérdl a Kit. 86. § (1) bekezdés
b) pontja szerinti beosztasi okiratban is rendelkezni kell, amelynek elkészitésérél a Humdanpolitikai Osztaly
intézkedik.

A tdvmunkavégzés és az otthoni munkavégzés sordn a munkaidé nyilvantartasdt a munkatars a megallapodés
mellékletét képezo tablazaton vezeti, amelyet a munkatérs elektronikus formaban a targyhét kévetd 3. munkanapig
eljuttat a szervezeti egység vezet6jének, aki azt a targyhot kovetd 5. munkanapig tovébbitja a Gazdalkodasi
Féosztaly részére.

A tdvmunkavégzés és az otthoni munkavégzés ideje alatt az elldatando feladatok — fészabaly szerint — elektronikusan,
és indokolt esetben telefonon keriilnek kiosztasra. A szervezeti egység vezet6je jogosult a feladatok elldtasanak
folyamatos ellenérzésére, azok el6érehaladasardl tajékoztatast kérhet, amelyre vonatkozéan a munkatars
tajékoztatasi kotelezettséggel rendelkezik.

18. Tavmunkavégzés

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a Kit. 125. §-a, tovdbba a Korm. rendelet 23. § (1) bekezdése alapjan
- a munkatarssal kotott megallapodas keretében - tdvmunkavégzést engedélyezhet.

A tdvmunkavégzésre vonatkozd rendelkezéseket a Kit. 125. §-a, a Korm. rendelet 23-24. §-a, valamint
az Mt. 196-197. §-a irja elé.

Tavmunkavégzés a ,Kérelem tdvmunkavégzés engedélyezéséhez” elnevezésli nyomtatvanyon kezdeményezhet6
a Humanpolitikai Osztély elétt.

A fOigazgatod déltal engedélyezett kérelem alapjan a Humanpolitikai Osztdly legkésébb a tdvmunkavégzés
megkezdéséig elkésziti a sziikséges megallapodast és beosztasi okiratot.

A felek a munkavégzés jellegétdl fliggéen megallapodasban roégzitik a munkavégzés helyét, a tdvmunkavégzés
keretében elldtandé feladatot, a munkatars tdvmunkavégzés ideje alatti elérhetéségét, a kapcsolattartas feltételeit
és modjat, a munkaltatdi jogkor gyakorldja altali ellendrzés modjét, a tdvmunkavégzéssel sszefliggésben felmerdilt
koltségek elszamoldsanak maédjat.

19. Otthoni munkavégzés

Az otthoni munkavégzésre vonatkozé rendelkezéseket a Kit. 126. §-a, valamint a Korm. rendelet 25-26. §-a irja eld.
Az otthoni munkavégzésrél a kozvetlen felettes vezetd javaslatéra a féigazgaté dont.

Az otthoni munkavégzésre irdnyuldé megallapodds megkotését a munkatars az Intraneten kozzétett ,Kérelem
otthoni munkavégzés engedélyezéséhez” elnevezésli nyomtatvany Kkitoltésével az A&ltala kért idGszakra
kezdeményezheti, amelyet a Humanpolitikai Osztaly megkild féigazgatdi dontésre. A kérelem engedélyezése soran
elényben kell részesiteni a tizéves vagy annal fiatalabb gyermeket nevel6 munkatarsat.

A kérelem indokolds részében meg kell hatdrozni az elvégzendd feladatokat, annak teljesitésére nyitva allo
hataridét, a beszdmolas modjat és idépontjat.

A Huméanpolitikai Osztdly az engedélyezett kérelem alapjan elkésziti az otthoni munkavégzésre iranyuld
megallapodast, amelyben a munkavégzés jellegétdl fliggben rogzitik az otthoni munkavégzés helyeként
a munkatars lako- vagy tartdzkodasi helyét, az otthoni munkavégzés idejét, az egyedileg elvégzendé feladatokat,
tovabba a kapcsolattartds és az elvégzett munka leaddsanak modjat és idépontjat.

Az otthoni munkavégzésre vonatkozé engedély indokolds nélkil barmikor visszavonhats, amelyet
a megdllapodasban kiilon régziteni kell.
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20. A tavmunkavégzésre és otthoni munkavégzésre vonatkozé informatikai eléirasok

A tdvmunkavégzésre és az otthoni munkavégzéssel kapcsolatos informatikai el6irasokra a Kit. 125. § (3) és
(5) bekezdése, 126. § (1) bekezdése, a Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés b) pontja, 24. §-a és 26. §-a rendelkezései
az iranyaddak.

Tavmunkavégzés és otthoni munkavégzés fészabaly szerint a munkaltato éltal a feladat ellatdsdhoz sziikséges és
biztositott informatikai, mobil stb. eszkdzon lehetséges.

A munkavégzés soran kizardlag a hivatali e-mail-cim hasznalhaté kapcsolattartas céljabdl.

Amennyiben a tdvmunkavégzéshez és otthoni munkavégzéshez sziikséges a Fdigazgatdsdg dltal biztositott
elektronikus informacios rendszerekhez val6 kapcsolodas vagy a fajlszerveren 1évé mappakhoz valé hozzaférés,
abban az esetben az Informatikai Osztaly VPN-kapcsolatot biztosit, amin keresztil a fenti szolgéltatasok elérheték.
Amennyiben a Féigazgatdésag altal biztositott elektronikus informaciés rendszerekhez val6é kapcsolédas vagy
a fajlszerveren [évé mappékhoz valé hozzéférés nem sziikséges, a tdvmunkavégzést és az otthoni munkavégzést
a munkatars sajat eszkozeivel is végezheti, amennyiben a Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott feltétel teljeslil, és a munkatars a Féigazgatésag altal meghatarozott informatikai védelmi
beallitasokat bizonyithaté médon alkalmazza, valamint a biztonsagi eléirdsokat maradéktalanul betartja.

A munkaltaté altal tdvmunkavégzés és otthoni munkavégzés céljdbdl biztositott informatikai eszkdz kizérdlag
a munkavégzéshez hasznalhaté.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkavégzés ellenérzése sordn a munkavégzéshez hasznalt szamitastechnikai
eszkozon térolt, a munkavégzéssel 0sszefliggé adatokba tekinthet be.

A felhasznalé a tdvmunkavégzés és otthoni munkavégzés soran koteles a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag informatikai szabalyzatardl, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag informatikai
biztonsagi szabalyzatardl sz6l6 SZGYF szabalyzatokban foglalt eldirdsokat betartani.

A megallapodas lejartakor/megszlinésekor a munkatars rendelkezésére bocsatott informatikai, valamint minden
mds, a munkavégzéshez rendelkezésre bocsatott eszkdzt hianytalanul vissza kell szolgdltatni a Féigazgatdsag
részére.

21. A teljesitményértékelés

A kormanytisztvisel6 Kit. 96. §-dban meghatérozott teljesitményértékelését a ,Teljesitményértékelés” elnevezési
nyomtatvany szerint meghatarozott rendben a kdzvetlen felettes vezetdje végezheti el.

A teljesitményértékelés elemeit a TER informatikai rendszerben, a megfeleld értékelélapokon elektronikusan kell
meghatdrozni, mérni és értékelni. Az értékeldlapokat két példanyban kell kinyomtatni. Az értékelélapok egy
példénya az értékelt kormdnytisztvisel6é, a masik példdnyt a Humanpolitikai Osztélyra kell eljuttatni a személyi
anyagban torténd elhelyezés céljabdl.

A munkaltatoi jogkdr gyakorléjanak mérlegelése alapjan értékelési id6szak jelolheté ki, amely idészakban
az értékel vezetbk elvégzik az irdnyitasuk ala tartozd kormanytisztviseld teljesitményértékelését.

A kormanytisztvisel6 a Kit. 96. § (2) bekezdése szerinti kérelmét az értékel6 vezeté utjan a Humanpolitikai
Osztdlyhoz nyujtja be az Intraneten kozzétett ,Kérelem teljesitményértékelés elkészitéséhez” elnevezési
nyomtatvany kitoltésével, mely alapjan a munkateljesitményét targyévben egyszer értékelni kell. Az értékeld vezetd
a teljesitményértékelést a Humanpolitikai Osztaly vezetdje éltal aldirt kérelem kézhezvételétdl szamitott 15 napon
belill elvégzi, és errél értékel6 megbeszélés keretében tajékoztatja a kormanytisztvisel6t.

A teljesitményértékelésre a Kit. 96. §-aban és a kormdnyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott
kormanytisztviselSk teljesitményértékelésérdl sz616 89/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben foglaltak az irdnyaddk.

V. FEJEZET
AZ ILLETMENYEN FELULI JUTTATASOK, KEDVEZMENYEK ES TAMOGATASOK SZABALYAI

22. Erdemek elismerése

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a 41-44. §-ban meghatadrozottak szerint az aldbbi elismerésekben és ahhoz
kapcsolodo juttatasokban részesitheti a munkatarsakat:

a) irdsbeli dicséret,

b) teljesitményelismerés,
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c) motivacids elismerés,
d) allashelyi elismerés,
e) szolgalati elismerés.

23. irasbeli dicséret

A munkatars a Kit. 141. § (1) bekezdés a) pontja alapjan irasbeli dicséretben részesithetd kiemelkedé munkéjanak
elismeréseként.

A féigazgaté - a targyévben rendelkezésre 4ll6 koltségvetési forrasok figyelembevételével — a munkatérsat irdsbeli
dicséretben részesitheti, amely a mindenkori pénziigyi lehetéségek figyelembevételével anyagi elismeréssel jarhat.
Az irasbeli dicséret mellé adhatd pénzjuttatas mértéke brutté 250 000 Ft. Nem részesithetd irasbeli dicséretben,
aki a tobbletfeladat ellatasaért barmilyen rendszeres vagy rendkiviili juttatasban részesiilt.

frasbeli dicséretben részesitend6 személyekre f6igazgatéi dontést kévetéen a Humanpolitikai Osztaly vezetéje altali
felhivas alapjén a féosztalyvezeték és a kirendeltségigazgaték a Humanpolitikai Osztély részére részletes szakmai
indokolast tartalmazé javaslatot nyujtanak be.

irasbeli dicséretben részesitésre legfeljebb negyedévente egy alkalommal keriilhet sor.

A felterjesztéseket az érintett szervezeti egység vezetéjének az arra vonatkozo felhivast kdvetéen a Humanpolitikai
Osztaly részére kell megkildenie, aki az integritds tanacsadd bevonasaval tovabbitja a beérkezett, dontésre
el6készitett javaslatokat a féigazgatonak dontés céljabol.

Az irdsbeli dicséretben részesilé személyekrdl a féigazgaté dont, amellyel egyidejlleg meghozza a kifizetéshez
szlikséges dontéseket. A Humanpolitikai Osztaly a féigazgatd altal jovahagyott javaslatokhoz elkésziti az irasbeli
dicséret okiratokat.

Nem terjeszthetd fel elismerésre, aki az elismerés adomanyozasanak idépontjaban probaidejét tolti, aki az adott
targyévben mar részesilt irdsbeli dicséretben, vagy a megel6z6 félévben megrovasban részesiilt, illetve aki fegyelmi
bintetés hatalya alatt allt, vagy fegyelmi biintetés hatélya alatt all.

A f6igazgatéd altal jovdhagyott dontési javaslatokat a Humanpolitikai Osztaly haladéktalanul eljuttatja
a Gazdalkodasi Féosztaly részére, amely intézkedik az irasbeli dicsérethez tartozéd pénzjuttatas kifizetésérol.

24, Teljesitményelismerés

A kormanytisztvisel6 a Kit. 142. §-dban és a Korm. rendelet 29. §-dban foglaltak fenndllasa esetén
a teljesitményértékelés figyelembevételével teljesitményelismerésben részesitheté a targyévben rendelkezésre allo
koltségvetési forrasok figyelembevételével.

Teljesitményelismerés adomanyozasat féigazgatdi dontés kezdeményezését kdvetben a szervezeti egység vezetbje
kezdeményezheti a Humdnpolitikai Osztaly utjan, amely kikéri a Gazdalkodasi Féosztdly elézetes véleményét
a pénzigyi fedezetrél. Ezt kovetéen a Humanpolitikai Osztaly féigazgatdi dontésre terjeszti fel az indokolassal
ellatott javaslatokat, valamint intézkedik a szlikséges okiratok elkészitésérdl.

Nem terjeszthet6 fel teljesitményelismerésre, aki az elismerés adomanyozasanak idépontjdban prébaidejét tolti,
vagy az elismerés adomanyozasat megel6z6 fél évben megrovasban részesiilt, vagy aki az elismerés adoményozasat
megel6z6 fél évben fegyelmi eljaras vagy fegyelmi biintetés hatélya alatt all, illetve akinek a teljesitményértékelése
eredménye legaldbb a,jé teljesitményszint” fokozatot nem éri el.

A teljesitményelismerés mértéke a kormanytisztvisel allashelye szerinti bruttd havi illetményének megfelel
0sszeg.

Teljesitményelismerés adomanyozésara félévente egy alkalommal kerilhet sor.

25. Motivacios elismerés

A munkatars motivaciés elismerésben a Kit. 143. §-aban és a Korm. rendelet 30. §-aban foglaltak fennallasa esetén
részesithetd, a targyévben rendelkezésre all6 koltségvetési forrasok figyelembevételével.

A motivacios elismerés adomanyozasat féigazgatdi dontés kezdeményezését kdvetden a szervezeti egység vezetdje
kezdeményezheti a Humdnpolitikai Osztaly atjan, amely kikéri a Gazdalkodasi Féosztdly elézetes véleményét
a pénzigyi fedezetrdl. Ezt kdvetéen a Humdanpolitikai Osztély féigazgatd dontésre terjeszti fel az indokolassal
elldtott javaslatokat, valamint intézkedik a szlikséges okiratok elkészitésérél.
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A motivacids elismerés mértéke a munkatars allashelye szerinti brutté havi illetményének megfelel$ 6sszeg.
Motivéciés elismerés adomdnyozasara évi egy alkalommal keriilhet sor. Az adott tdrgyévben motivécids
elismerésben részesiilt személy csak az elismerést kdvetd harmadik évben részesiilhet Ujra motivacios elismerésben.

26. Az allashelyi elismerés és a szolgalati elismerés kifizetésének szabalyai

A kormanytisztvisel6 a Kit. 144. §-aban és a Korm. rendelet 31. §-dban foglaltak alapjan allashelyi elismerésre,
tovabbd a Kit. 145. §-dban és a Korm. rendelet 32. §-aban foglaltak alapjan szolgélati elismerésre jogosult.

A Humanpolitikai Osztaly nyilvantartja az allashelyi elismerésre és a szolgalati elismerésre jogosultakat, és az annak
megallapitdsara vonatkozo okiratot a kifizetés esedékessége el6tt 30 nappal elkésziti és megkiildi a féigazgatdnak
alairas céljabdl. Az alairt okiratot a Humanpolitikai Osztély legkésébb a kifizetés esedékességét megel6zéen egy
héttel tovabbitja a Gazdalkodasi Fosztalynak szamfejtés és kifizetés céljabodl. Az elismerés kifizetésének napja
az elismerésre valé jogosultsdg napja vagy — ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik - az ezt
megel6zé munkanap.

Kirendeltségek esetében az allashelyi elismerésre és a szolgélati elismerésre vonatkozé okiratot az esedékességet
megel6z6 35 nappal kordbban kell elektronikusan megkiildeni a Humanpolitikai Osztaly részére.

Kozponti szervezeti egység esetében az allashelyi elismerésre és a szolgélati elismerésre sz6l6 okiratokat
a humanpolitikai Ugyintéz6 atadja az ellen6rzésre jogosult Humanpolitikai Osztdly vezetbje részére
az esedékességet megel6z6 35 nappal.

27. A célhoz kotheto feladat és a céljuttatas megallapitasanak szabalyai

A féigazgato a Kit. 146. §-a és a Korm. rendelet 33-36. §-a alapjan - ide nem értve a helyettesitést - rendkiviili,
célhoz kotheté feladatot (a tovabbiakban: célfeladat) allapithat meg a kormanytisztviselé részére, amelynek
teljesitése az allashelyi feladatdnak ellatasabol adddd munkaterhet jelentésen meghaladja. A célfeladat
teljesitéséhez kapcsoléddan a féigazgatod céljuttatast allapit meg.

A célfeladat elrendelést kezdeményezni az ,ElGterjesztés célfeladat elrendeléséhez és megallapodas
el6készitéséhez” (engedélyeztets feljegyzés) és ,ElSterjesztés célfeladat elrendeléséhez Ellenérzé lista” (ellen6rzd
lista) elnevezésii nyomtatvanyokon kell.

Az engedélyezett és aldirt elGterjesztést kovetden a célfeladatrdl sz6lé6 megallapodas a ,Rendkiviili, célhoz kothetd
feladat megallapitasa, valamint céljuttatdas meghatarozasa (megallapodas)” elnevezési kitoltott nyomtatvanyon
kezdeményezhet6 a féigazgato el6tt.

Az ellen6rzd listat, tovdbbd az engedélyeztetd feljegyzést a tervezett célfeladat kezd6 idépontjat megel6zéen
legalabb 10 munkanappal kell megkiildeni a Humanpolitikai Osztaly részére.

A célfeladat meghatéarozasa a (3) bekezdés szerinti nyomtatvany kitoltésével torténik, melynek — az érintett felek
megnevezésén és a megallapodas kotelezé formai elemein tul - tartalmaznia kell a Korm. rendelet 33. §
(3) bekezdése szerinti céljuttatas feltételeit.

Az engedélyezett célfeladat-megéllapoddsokat a mindkét fél dltali aldirdst kdvetd 3 munkanapon belil
a humanpolitikai igyintéz6 rogziti a személytgyi nyilvantarté rendszerben.

A féigazgato a célfeladat eredményes végrehajtasaért jard céljuttatast a személyi juttatdsok eliranyzatanak terhére
allapitja meg.

Célfeladat meghatarozasakor kizarélag egzakt médon mérhet, pontosan korilirhaté feladat teljesitése, folyamatos
elldtasa vagy meghatérozott eredmény eléallitdsa hatdrozhaté meg.

A célfeladat nem veszélyeztetheti a munkatars beosztési okiratban meghatérozott feladatainak ellatasat, és nem
tartozhat altaldanosan a munkatars altal betoltott allashelyen ellatandé feladatok korébe.

A célfeladat a munkaiddn tul is elvégezhets, amely nem mindsil rendkiviili munkavégzésnek, tekintettel arra, hogy
a célfeladat a megallapodasban meghatarozott céljuttatds 6sszegének kifizetésével keriil ellentételezésre.

A céljuttatas kifizetésének feltétele a megallapodasban meghatéarozott feladat eredményes ellatasa igazolasanak
irdsban torténd dokumentaldsa a ,Teljesitésigazolas célfeladat teljesitésérél” elnevezés(i nyomtatvanyon.

A munkatars a céljuttatasra akkor jogosult, ha a céljuttatds eredményesen teljesiilt, és azt a (15) bekezdés szerinti
személyek a (13) bekezdés szerinti forméban igazoltak.

A (12) bekezdés szerinti igazolasra a f6éigazgatd jogosult a céljuttatds szakmai teljesitésigazolds modjanal
meghatarozott vezet6 szakmai teljesitésigazolasat kdvetden.

A teljesitésigazolasban szerepl6 utalvanyozas alapjan a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik a céljuttatas kifizetésérol.
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(15)

(16)

(17)

A standard (kirendeltséqg) projektek esetében a teljesitésigazoldsokat a kirendeltségeken irja ald a szakmai igazolasra
kijelolt személy, és a féigazgatd mint teljesitésigazol6 5 példanyban.

A kiemelt (kozponti) projektek teljesitésigazoldsain a projektmenedzser a szakmai igazolé, a féigazgatd
a teljesitésigazold, igy azokat - a standard projektekhez hasonléan - minden esetben meg kell kiildeni
a Humanpolitikai Osztaly részére tovabbi Gigyintézés céljabol.

A féigazgatd - a Humanpolitikai Osztaly kbzrem(ikddésével - a céljuttatassal kapcsolatos adatokrdl, igy kilonésen
a célfeladat megnevezésérdl, a céljuttatas kifizetésérdl, annak Osszegérél, a kormanytisztviselé allashelyérdl,
a szervezet megnevezésérdl, unids forrasbol kifizetésre kerlilé céljuttatds esetén a projekt elnevezésérdl és
azonosito szamarol a targyévet kovetd év elsé hdnapjanak tizenotddik napjéig tdjékoztatja a kozszolgalati életpalya
kidolgozasaért felelés minisztert.

28. A cafetéria-juttatasra jogosultak kore és a cafetéria-jogosultsag, éves cafetéria-keret,
a valaszthato cafetéria-juttatasok

A munkatars a Kit. 147. § (1) bekezdése alapjan - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — cafetéria-juttatasra jogosult.

A Kit. 147. § (3) bekezdésének alkalmazasa szempontjabdl tavollétnek minésil

a) a 30 napot meghaladd, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag, a tavollét elsé napjatol
a fizetés nélkili szabadsag id6tartama alatt,

b) a csecsemdégondozaési dijban, a gyermekgondozasi dijban, valamint a gyermekgondozast segit6 elldtadsaban
részesilék esetében az ilyen jogcimen valé tavollét elsé napjatol a tavollét id6tartama alatt,

<) a 30 napon tuli keres6képtelenség (tartés betegallomany) idétartama, ide nem értve a munkahelyi baleset
kovetkeztében bekdvetkezé keres6képtelenséget,

d) ha a munkatdrs a munkavégzési kotelezettség aldl jogszabdly vagy a munkaltaté intézkedése alapjan
30 napot meghaladé idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a felmentési
(felmondasi) id6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett id6tartamat.

A Kit. 147. § (1) bekezdésével Osszhangban a cafetéria keretében vélaszthaté juttatasi forma a Széchenyi

Pihenékartya (SZEP-kértya)

a) szallashely alszamlajéra,

b) vendéglatés alszamlajéra,

c) szabadid6 alszdmldjara igényelt elektronikus utalvany.

A cafetéria-juttatas éves Osszege (a tovabbiakban: éves cafetéria-keret) a mindenkori koltségvetési torvényben

a koltségvetési szervek altal foglalkoztatottak éves cafetéria-juttatasdnak felsé hatéraval megegyezd 6sszeg.

A gyermeket nevel6 munkatars bruttd cafetéria-kerete gyermekenként — a gyermek tiz éves kordig - legfeljebb

bruttdé 50 000 forinttal névelheté, amennyiben a Féigazgatdsag éves koltségvetése erre lehetdséget biztosit.

A kedvezményre a gyermek(ek) mindkét munkatars sziiléje jogosult, ha a szilék és a gyermek(ek) kodzos

haztartdsban élnek. Az igényléshez a ,Nyilatkozat gyermeket nevelé6 munkatars részér6l a magasabb 6sszegl

cafetéria-juttatas igénybevételéhez” elnevezésii nyomtatvanyt sziikséges kitolteni. A magasabb 6sszegli cafetéria-
juttatasra jogosult munkatérs a Gazdalkodasi Féosztaly altal megadott hatdridében nyilatkozik a jogosultsagardl.

A munkatars az év kdzben sziiletett vagy nevelésébe keriilt gyermek utdn, a Gazdalkodasi Féosztélyra benyujtott

nyilatkozata alapjan teljes 6sszegben jogosult magasabb 6sszeg(i cafetéria-juttatasra, amennyiben a cafetéria-

juttatasra vald jogosultsaga teljes targyévre fennall. A nyilatkozat a jogosultsag keletkezését6l szamitott 3 hénapon
belll nyudjthato be.

Amennyiben a munkatars éves keretdsszege a (9) bekezdés szerint idéardnyosan keril megallapitasra, akkor

a magasabb 6sszeg( cafetéria-juttatds is idéardnyosan illeti meg a munkatérsat.

A cafetéria-keret biztositja a fedezetet az egyes juttatdsi formdkhoz kapcsolédd, a Féigazgatdsidgot terheld

kozterhek megfizetésére is.

A munkatdrs az éves cafetéria-keret id6éaranyos részére jogosult, amennyiben

a) a Féigazgatosaggal fennalld jogviszonya év kozben keletkezik vagy szlinik meg, vagy

b) részmunkaidében foglalkoztatott.

A jogosultsagi idé szamitasakor az adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.
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29. A cafetéria-juttatas igénylése, az elszamolas és a visszatérités eljarasi szabalyai

Az éves cafetéria-keret egy naptari évben a cafetéria-juttatdsra jogosult személy valasztasa szerinti, a 46. §
(3) bekezdésében rogzitett cafetéria-juttatasi elemekre veheté igénybe a személyi jovedelemadorol sz6l6 1995. évi
CXVII. torvényben (a tovabbiakban: Szja tv.) meghatdrozott mértékben és feltételekkel, a cafetéria-juttatasra
jogosult személy altal megtett nyilatkozat (a tovabbiakban: cafetéria-nyilatkozat) alapjan.

A cafetéria-nyilatkozat év kézben nem maédosithaté.

A nyilatkozattétel soran az egyes cafetéria-elemeket gy kell figyelembe venni, hogy a nyilatkozattételt kbvetéen
maradvanydsszeg ne képzddjon.

A targyévben fel nem hasznalt éves cafetéria-keret a kovetkezd évre nem vihet6 at.

Az igénylés sordn a cafetéria-juttatdsra jogosult személy — az éves cafetéria-keret és az Szja tv. 71. § (1) bekezdés
a)-c) pontjdban meghatarozott mértékek mellett — alszdmlanként figyelembe veszi a mas juttatétol a targyévben
az adott alszdmlara biztositott tdamogatas Osszegét is. A cafetéria-juttatdsra jogosult személy a mas juttatotdl
szarmazod juttatas Osszegérél a ,Nyilatkozat a kordbbi vagy masik munkaltatotdl targyévben kapott cafetéria-

|"

juttatasrél” elnevezésii nyomtatvanyon a vonatkozé alszamla tekintetében nyilatkozatot tesz.

Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy a cafetéria-nyilatkozat megtételét kdvetéen mas juttatétdl is ugyanazon
a jogcimen részesul juttatdsban, az Szja tv.-ben meghatarozott juttatasoknal el6irt nyilatkozattételi ktelezettsége
— ezen mas juttatotol szarmazod, tovabbi juttatasok tekintetében — a masik juttatod felé all fenn a Féigazgatdsagtol

igénybe vett cafetéria-juttatds tekintetében.

A cafetéria-nyilatkozat megtételéhez sziikséges dokumentumokat a Gazddlkodasi Féosztaly teszi elérhetévé
a cafetéria-juttatasra jogosult személy részére. A dokumentumok elérhet&ségérdl, a valaszthatd cafetéria-juttatasok
maximalis mértékérdl, az éves vagy idéaranyos cafetéria-keretet terhel6 és a FSigazgatdsag altal megfizetend6
kozterhek mértékérdl a Gazdalkodasi Féosztaly féigazgatd altal aldirt levélben elektronikus uton tajékoztatja
a cafetéria-juttatdsra jogosult személyt. Amennyiben lehetéség van a 46. § (5) bekezdése szerinti emelt 6sszegU
cafetéria-juttatasra, abban az esetben a féigazgaté tajékoztatd levelében kilon felhivia a munkatarsak figyelmét
azigénylés lehetéségére.

A cafetéria-juttatasra jogosult személy a kitoltott és kinyomtatott cafetéria-nyilatkozat altala aldirt példanyat
az (1) bekezdésben meghatarozott elektronikus levél kikildését kéveté 10 munkanapon belil, de legkésébb
targyév marcius 1. napjaig juttatja el a Gazdéalkodasi Féosztalyra.

A cafetéria-nyilatkozat megtételének 6nhibabodl torténé elmulasztasa esetén a cafetéria-juttatasra jogosult személy
a 46. § (3) bekezdés b) pontja szerinti juttatasra jogosult.

Hianyosan elGterjesztett cafetéria-nyilatkozat esetében a cafetéria-juttatasra jogosult személyt a Gazdalkodasi
Féosztaly hianypdtlasra hivja fel. Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy a hianypotlasi kotelezettségének
a felhivds kézhezvételét kovetéd 15 napon beliil nem tesz eleget, az altala megtett cafetéria-nyilatkozatot
a rendelkezésre all6 adatok alapjan kell figyelembe venni. Ha a hidny olyan természet(i, hogy poétlasa nélkul
a cafetéria-nyilatkozat egyetlen eleme sem veheté figyelembe, gy kell eljarni, mintha a cafetéria-juttatasra jogosult
személy a cafetéria-nyilatkozat megtételét elmulasztotta volna. Az éves cafetéria-keretbdl az ezer forintot meg nem
halad6 maradvanydsszeg nem vehetd igénybe.

A cafetéria-juttatasra jogosult személy a Gazdélkoddsi Féosztalynak irdsban haladéktalanul bejelenti, ha a cafetéria-
juttatasra valoé jogosultsdga év kdzben megsziinik, ide nem értve a Féigazgatdsdggal fenndllé jogviszonya
megszlinésének esetét.

A cafetéria-jogosultsdg év kozbeni megnyildsa esetén a cafetéria-juttatdsra jogosult személyt a Gazdalkodasi
Féosztaly tajékoztatja a cafetéria-juttatasra vald jogosultsagardl, és a cafetéria-nyilatkozat megtételéhez sziikséges
dokumentumokat a cafetéria-juttatasra jogosult személy szamara elérhet6vé teszi. A cafetéria-juttatasra jogosult
személy a cafetéria-nyilatkozat megtételére vonatkozd kotelezettségét a 48. § (2) bekezdése szerint teljesiti.
A cafetéria-jogosultsag év kozbeni megnyildsa esetén az igényelt cafetéria-juttatds adéévben torténd kiadasanak
biztositasa érdekében a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje az e fejezetben meghatérozott hatarid6ktdl eltérhet.
Figyelemmel a Korm. rendelet 37. § (2) bekezdésére, ha

a) a cafetéria-juttatasra jogosult személy jogviszonya megsz(inik, vagy

b) cafetéria-juttatasra év kbzben egyéb okbdl nem jogosult,

és a cafetéria-keret csokkentése nem lehetséges, koteles a részére nyujtott cafetéria-juttatds — Gazdalkodasi
Féosztaly éaltal meghatdrozott - idéaranyos részét meghaladdan igénybe vett 6sszegét a Féigazgatdsagnak
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visszafizetni. Igénybe vett juttatasnak kell tekinteni a Széchenyi Pihendkartydra igényelt és feltoltésre kerdlt
Osszeget.

A Vvisszafizetés moddja elsésorban a cafetéria-juttatasra jogosult személyt megilleté jarandésagokbdl torténd
levonds. Ha a levondsra nincs moéd, a visszafizetés a cafetéria-juttatdsra jogosult személy részérdl
a Féigazgatdsagnak torténd atutaldssal torténik.

Amennyiben a munkatarsat év kozben masik munkaltatohoz éathelyezik, a cafetéria-juttatasokra az egyes
munkaltatéknal idéardnyosan lesz jogosult.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds mértékével megegyezd dsszeget, ha a jogviszony a Kit. 104. § (1) bekezdés
b) pontjdban meghatarozott okbdl szlinik meg. A munkatars haldla esetén az éves keretdsszeg nem kerdil
moédositasra. A mar teljesitett cafetéria-juttatasok tekintetében visszafizetési kotelezettség nem keletkezik.
A teljesitésre még nem kerdilt igénylések kifizetésére nincs lehetdség.

A jogviszony és a cafetéria-jogosultsag megszlinése esetén az idéaranyos cafetéria-keret tullépése miatti, jogalap
nélkul felvett juttatasok dsszegének az illetménybdl/munkabérbdl torténd levonasara a munkatérs — a ,Nyilatkozat
cafetéria-tartozas illetménybdl (munkabérbdl) torténd levondsdhoz” elnevezésli nyomtatvanyon - hozzajéruld
nyilatkozatdnak megadasat kdvetden keriilhet sor.

Tulfizetés pénzligyi rendezése: az évkozi jogviszony-megsz(inés, a 30 napot meghaladé kereséképtelenség vagy
egyéb, a 46. § (2) bekezdése szerinti tavollét esetén a cafetéria-tulfizetést, tartozast a Munkatligyi Osztaly kiséri
figyelemmel, és a szlikséges intézkedéseket megteszi a munkatars illetményébdél/munkabérébdl torténd levondsa
érdekében, vagy ha ez nem lehetséges, fizetési felszélitast kild az érintett munkatarsnak a Féigazgatosag
bankszamlaszamara torténd befizetéssel vagy utaldssal kapcsolatban. Jogosulatlanul folyésitott cafetéria-juttatas
esetén a kdvetelés behajtasa érdekében a Féigazgatdsag — a kdvetelés keletkezésekor hatalyos — kdveteléskezelés
rendjérol sz6l6 szabalyzatdnak megfeleléen kell eljarni.

30. Széchenyi Pihen6 Kartya

A SZEP-kartya tdmogatds juttatdsa soran a F8igazgatésdg a munkatars altal - a ,Nyilatkozat SZEP-kartya
alszamlaszamokrdl” elnevezésli nyomtatvanyon - kdzolt egyéni SZEP-kartya alszamla szamaira torténd utaléssal
teljesiti az igényelt juttatast.

A nyilatkozat kitoltésekor a munkatarsnak meg kell hataroznia, hogy a szallashely, vendéglatas vagy szabadidd
alszamlak koziil a SZEP-kartya mely alszamlajara, milyen 6sszeg( juttatast kivan cafetéria-kerete terhére igényelni.
A cafetéria-kereten beliil a SZEP-kartya elemei kiilén-kiilén vagy kombinalva is valaszthatéak.

A SZEP-kartyédval nem rendelkez6 munkatars személyesen kot pénzforgalmi szolgdltatds nyujtaséra irdnyuld
keretszerz6dést a Pénztarszolgaltatd Zrt.-vel, és a szerz8déskdtéssel egyidejileg megrendeli SZEP-kartyajat.
A kartyat a Pénztarszolgaltatd Zrt. a szerz6déskotéskor megadott levelezési cimre postai Uton juttatja el. Lejart,
megrongalddott, elveszett kartya cseréjét vagy poétldsat a munkatdrs személyesen intézheti az illetékes
bankfiokjaban. A kartyaval nem rendelkezé munkatarsak Uj, pot-, illetve tarskartya igénylésekor kozvetlenil
a SZEP-kartya kibocsatéjanal jarnak el. A pot- és tarskartya el6allitasi és kézbesitési koltsége a cafetéria-keretdsszeg
terhére nem szdmolhaté el, annak koltsége a munkatarsat terheli.

A szerzédéses adatokban bekovetkezett véltozdsokat a munkatars egyénileg jelenti be a Pénztérszolgéltatd Zrt.
részére. A Féigazgatdsagnak szerz6déskotésben, adatmddositasban, kartyarendelésben nem éll médjaban eljarni.

A Pénztarszolgéltaté Zrt.-vel szerzédést kotdtt munkatérs a szerzé6désben szereplé SZEP-kartya alszamlaszamait
a cafetéria-nyilatkozattétel soran, irdsban koteles bejelenteni a Munkaligyi Osztély illetékes kollégajanak.
Alszamlaszamok hianyaban a Féigazgatdsagnak nem éll modjaban cafetéria-juttatast teljesiteni.

A SZEP-kértyéakra igényelt 6sszegek - a Féigazgat6sag likviditasi helyzetének fliggvényében — 100%-at, de legalabb
50%-a erejéig legkésébb a targyév junius 30. napjaig, a fennmaradé maximum 50%-os részt ezt kdvetden, azonban
legkésébb targyév december 20. napjaig tolti fel a Gazdalkodasi Féosztaly. Az év kdzben létesitett jogviszony
tekintetében a feltoltési datumok eltérhetnek.
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31. A munkatarsakat megilleté juttatasok, tamogatasok fajtai, az egyes juttatasok igénylésének
és elbiralasanak rendje

A Féigazgatésag az alabb felsorolt koltségtéritéseket, juttatdsokat, tamogatasokat biztositja/biztosithatja
a munkatérsak részére:

a) bankszémla-hozzéjarulas;
b) utazashoz nyujtott tdmogatasok:
ba) napi munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,
bb) gépjarmuvel torténé munkdba jaras koltségtéritése,
bc) hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,
bd) 50%-0s utazési kedvezmény,
be) a munkavégzéshez sziikséges utazas biztositasa érdekében helyi utazésra szolgalé bérlet;
<) gyermeknevelési és csalddalapitasi tamogatasok:
ca) visszatéritendd csaladalapitasi tdmogatas,
cb) csalddalapitasi tdmogatds gyermek sziiletése esetén,
) iskolakezdési tdmogatas,
cd) gyermeknevelési tamogatas;
d) egyéb szocialis jelleg(i tdmogatéasok:
da) krizistdmogatas,
db) illetményeldleg;
e) kozszolgélat halottja;
f) lakhatasi jellegli tamogatasok:
fa) szolgalati lakas,
fb) lakds bérletéhez nyujtott lakbértdmogatas, valamint albérletidij-hozzéjarulas,
fc) a foglalkoztatott lakaskdlcsonéhez nyujtott dllami kezességvallalas;
g) tanulmanyi jelleg(i tdmogatasok:
ga) Osztondij,
gb) képzési, tovabbképzési tamogatas,
go) nyelvtanuldsi tdamogatas;
h) egészségugyi tamogatasok:
ha) egészségiigyi szlrévizsgalatok tdmogatasa,
hb) képerny6 el6tti munkavégzéshez éles latast biztositod szemiveg koltségeihez valé hozzajarulas,
hc) onkéntes véradasban részt vevék elismerése;
i) ajandék gyermeknap és mikuldstinnepség alkalmabdl.

32. Altalanos szabalyok

Az egyes tamogatasok, juttatasok iranti kérelmeket — amennyiben a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik —

a Humanpolitikai Osztalyon kell benyujtani, amely elézetesen megvizsgalja, hogy adott kérelmezd mar részeslil-e

barmilyen visszatéritendd tdmogatasban, juttatdsban, és ennek eredményérél tajékoztatja a Szocidlis és Oktatési

Bizottsagot (a tovdbbiakban: Bizottsdg). A kérelmek elbirdldsa sordn a Bizottsdg a munkahelyi esélyegyenléség

elvének betartdsa mellett fokozottan érvényesiti a szocidlis raszorultsag elvét, figyelembe véve a kérelmezdk

jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és csaladi koriilményeit, valamint a kérelemben megjelolt indokait.

Kérelem benyujtasanak feltételei

a) az 51. § ¢) pont ca) alpontjdban meghatarozott tdmogatdsra, akinek a haztartasaban az egy fére esé
jovedelem mértéke nem haladja meg a mindenkori brutté garantélt bérminimum haromszorosat. Az ennél
magasabb jovedelemmel rendelkez6 munkatérs csak kivételesen, kiilonds méltanyldst érdemld esetben,
a féigazgato jovahagyasaval részesithetd a tdmogatasban, ha raszorultsagat igazolja;

b) az 51. § d) pont da) alpontjdban meghatérozott tdmogatésra, akinek haztartdsdban az egy fére es6 jovedelem
nem haladja meg a mindenkori havi minimalbér brutté 0sszegének haromszorosat. Az ennél magasabb
jovedelemmel rendelkezé munkatars csak kivételesen, kilonos méltanylast érdemlé esetben, a féigazgato
jovéhagyasaval részesithetd tamogatasban, ha rdszorultsdgét igazolja.

Az 51. § f) pontjdban meghatarozott tdmogatas annak a munkatarsnak nyujthatd, akinek a havi brutté jévedelme

nem haladja meg a mindenkori brutté garantélt bérminimum haromszorosat, kivéve, ha a haztartasban az egy fére
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esé jovedelem nem haladja meg a bruttd garantdlt bérminimumot. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkezd
munkatdrs csak kivételesen, kilonds méltanyldst érdemlé esetben, a féigazgatd jovédhagyasdval részesithet6
tdmogatdsban, ha raszorultsagat igazolja.

A kérelem benyujtasaval egyidejlleg a munkatéars a sajat, valamint a haztartasdban él6, 6nallé jévedelemmel
rendelkezd, a Kit. 280. § (1) bekezdés 13. pontja szerinti hozzatartozdjanak a kérelem benyujtasat megel6z6 harom
hénapon beliil szerzett jovedelmét jovedelemigazolds benyujtdsaval igazolja.

Visszatéritendé csaladalapitdsi tdmogatadsban, egyéb szocidlis jellegli tamogatasban, lakhatési jelleg
tdmogatdsban, valamint tanulmdnyi jellegl tdmogatasban az eldirt feltételeknek torténd megfelelés esetén sem
részesithetd a probaidejét tolté munkatars.

Krizistdmogatasban, illetmény-, illetve munkabérelélegben részesiilt munkatérs visszafizetési kotelezettsége
megszlinéséig jelen bekezdésben felsorolt juttatdsban, tdmogatdsban nem részesilhet.

Az 51. §-ban meghatarozott tdamogatasok megadasarol, mértékérdl a Bizottsag javaslatanak figyelembevételével
a féigazgaté dont.

Az egyes tdmogatdsok munkatdrsak részére torténd szamfejtésérdl és kifizetésérdl a Gazdalkodasi Féosztély
gondoskodik.

A Szabalyzatban meghatéarozott 6sszegszer( juttatdsok mértékét — kivéve, ha azt jogszabdly allapitja meg — évente
felll kell vizsgalni.

Az (1) bekezdés szerinti felllvizsgalatot minden évben marcius 31-ig kell elvégezni. A juttatdsok mértékének
megvdltoztatdsara a Bizottsag februdr 28-ig vagy rendkivil indokolt esetben soron kivil tesz javaslatot
a féigazgatonak. Az Szja tv. — e fejezetben foglalt juttatdsokat érint6 — véltozasairdl a Gazdélkodasi Féosztaly janudr
31-ig, szlikség esetén év kdzben is tdjékoztatja a Bizottsagot.

A visszatéritendd és visszafizetési kotelezettséggel jaré kamatmentes tdmogatasok esetén az igénylé kérésére,
a tartozas fennallasdnak idétartama alatt tett nyilatkozata alapjan a torlesztési id6 lerdviditheté a megkotott
szerz6dés megfelel6 modositasaval.

33. A Szocialis és Oktatasi Bizottsag

A Bizottsag - a Szabalyzat altal meghatdrozott keretek kozott — a féigazgatd tanacsadd, dontés-eldkészitd,
javaslattevd testllete, amely hatdskorében a Korm. rendelet 19. § (1) bekezdés gk) alpontja alapjan az 51. § be),
c)-9g), ha) és i) alpontjaiban meghatdrozott tdmogatasokat biralja el.

A Bizottsdg ellatja a Korm. rendelet 74. § (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott feladatait is.

A Bizottség elndke a szervezeti igazgato, tagjai:

a) a gazdasagi vezet6 vagy az dltala megbizott személy,

b) a Jogi és lgazgatasi Féosztaly vezetbje vagy az altala megbizott személy,

c) az Esélyteremtési Féosztaly vezetdje vagy az altala megbizott személy,

d) a Humanpolitikai Osztély vezetdje vagy az altala megbizott személy, valamint

e) az oktatdst érintd kérdések esetén a Humanpolitikai Osztaly képzési feladatok elldtasaért felelés munkatarsa.

A tagok kozil a Humanpolitikai Osztaly képzési feladatok ellatasaért felelés munkatérsa csak az oktatdssal érintett
napirendek targyalasa esetén vehet részt a Bizottsag tilésén.

A Bizottsag feladatai teljesitése érdekében sziikség esetén mas személyeket is bevonhat munkajaba.

A Bizottsag mikodésével kapcsolatos titkarsagi feladatokat a Humanpolitikai Osztaly latja el.

A Bizottsag évente legaldbb négy alkalommal lésezik. Rendkiviil indokolt esetben, az elnok dontése alapjan
a Bizottsag soron kivil is llésezhet. Az 51. § c) pont cc) és cd) alpontjdban meghatdrozott tdmogatdsok esetében
a Bizottsdgnak az igénylés benyujtési hatarideje lejartat kovetéen kiilon, rendkivili Glést kell 6sszehivnia, amelynek
keretében elbirdlja a tdmogatds jogosultsdgat és kifizetését. A rendkivili Glést a tdmogatasok kifizetéseinek,
iskolakezdési tamogatas esetén a 64. §-ban, gyermeknevelési tdmogatas esetén a 65. §-ban meghatarozott
hataridejének figyelembevételével kell megszervezni.

A Bizottsdg Uléseit az elndk hivja Ossze. A Bizottsag Ulésén a tagok személyesen vesznek részt. A tagokat
akaddlyoztatasuk esetén az Ulésen szavazati joggal esetileg, irdsban felruhazott megbizottjaik képviselhetik.
A Bizottsdg mlkodésének szabalyait maga hatdrozza meg. A Bizottsdg akkor hatarozatképes, ha az ilésen tagjainak
tébb, mint a fele jelen van. A Bizottsag javaslatait nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza, amely soran
minden tag egy szavazattal rendelkezik. A bizottsdgi tag nem vehet részt az irdnyitasa, felligyelete alatt alld
foglalkoztatott kérelmének elbirdlasdban. Szavazategyenléség esetén az elnok szavazata dont.
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A Bizottsag Ulésének id6pontjardl és a soron kovetkez6 Uilés napirendi pontjairdl a Bizottsag tagjait a Humanpolitikai
Osztaly tajékoztatja elektronikus levél utjan. A munkatarsak a kérelmeket a Humdénpolitikai Osztalyra irdsban
nyujtjdk be. A Humanpolitikai Osztély a kérelmeket megvizsgdlja, szliikség esetén a munkatdrsat hidnypétlasra hivja
fel. A hidnypotlast legkésébb a Bizottsag lilését megel6z6 2. napig kell benyujtani, mely idépontrél a Humanpolitikai
Osztaly a hidnypotlas felhivasaval egyidejlileg tdjékoztatja a munkatdrsat. A megadott hataridén tul vagy
ismételten hidnyosan benyujtott kérelmek nem terjeszthet6k a Bizottsag elé. A hataridén tul benyujtott kérelmek
- amennyiben a munkatars fenntartja kérelmét — a soron kovetkezd bizottsagi tlésre kerlilnek beterjesztésre.

A Bizottsdg a Humanpolitikai Osztély dltal a beérkezett kérelmek alapjan el6készitett dontési javaslatokat a pénzligyi
lehetdségek fliggvényében az llésen megtargyalja, és dont azoknak féigazgatdi dontésre torténd felterjesztésérdl.
Az Ulésrél emlékeztetd készill, amely tartalmazza az Glés idépontjat, a jelenlévék nevét, a megtargyalt kérelmeket,
a targyalds soran elhangzottak Iényegét, a dontést megalapozd tényezbket és a kérelmek targydban sziiletett
dontési javaslatokat. A Bizottsag dontését a Humanpolitikai Osztaly terjeszti fel az Glést kdvetd 5 munkanapon belil
a féigazgatd részére, aki a Bizottsag javaslatdnak figyelembevételével, a kérelem jellegétdl fliggben, legfeljebb
azonban 5 munkanapon belil dont a javaslatrol.

A kérelem elbirdlasat kovetéen - a kérelem jellegétél fliggéen — legfeljebb 8 munkanapon belil a Bizottsag
a Humanpolitikai Osztaly utjan elektronikus uton tajékoztatja a kérelmezét. Pozitiv elbiralas esetén a Humanpolitikai
Osztaly — a kérelem jellegétél fiiggéen - legfeljebb 8 munkanapon bellil tdjékoztatja a Gazdalkodasi Féosztalyt,
amely intézkedik a tdmogatas folyositasarol.

34. Bankszamla-hozzajarulas

A Féigazgatosag a Kit. 137. § (2) bekezdése alapjan a munkatérsak illetményének (munkabérének) fizetési szamlara
utalasaval és készpénzfelvétellel jaro koltségeihez idéaranyosan bankszamla-hozzajarulast nyujt, amit legkésébb
targyév decemberéig egy 6sszegben utal 4t a munkatarsak fizetési szamlajara.

A bankszémla-hozzéjarulds id6ardnyos 0sszege a jogviszonnyal kapcsolatos elszamolds keretében is utalhato.

Az id6ardnyos 6sszeg szamitasakor a bankszamla-hozzajarulds alapjaul szolgalé jogviszony minden megkezdett
hénapjat figyelembe kell venni.

A bankszdmla-hozzdjarulds mértéke az éves koltségvetési torvényben meghatdrozott bankszdmla-hozzdjarulas
Osszegének fels6 hataraval megegyezd 6sszeg.

35. A napi munkaba jarassal és hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtéritések igénylése
és engedélyezése

A napi munkdba jaras és a hazautazas koltségeinek megtéritése irdnti kérelmet — az igénybe vett kdzlekedési
eszkoztdl figgben — a ,Kérelem a napi munkdba jarassal és hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
engedélyezése irdnt” (Kérelem a gépjarmuvel torténd munkaba jards/hazautazas koltségtéritése irant) elnevezési
nyomtatvanyon kell benyujtani a Gazdalkodasi Féosztaly részére.

A kérelem megalapozottsdga esetén a Gazdalkodasi Féosztdly az engedélyt — a bizonylat, illetve gépjarmuvel
torténd utazas esetén az Utvonal(ak) megjeldlésével — dontés céljabdl tovabbitja a féigazgatdnak. A megalapozatlan
kérelem elutasitasarol a munkatérsat irdsban tajékoztatja a Gazdalkodasi Féosztaly.

A munkatars koteles haladéktalanul, azonban legkésébb a valtozas bekovetkezését kdvetd 8 napon beliil irdsban
bejelenteni a Gazdélkodasi Fdosztalynak, amennyiben az engedélyezést kovetden a kérelem alapjdul szolgdld
adatokban véltozas kdvetkezett be.

A jogosulatlanul felvett koltségtérités vonatkozasaban a munkatérsat visszafizetési kotelezettség terheli.

36. Napi munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A Féigazgatdsdg a munkatars részére a bérlettel vagy menetjeggyel torténd elszdmolas ellenében a napi munkaba
jaras dijanak 100%-at a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz616 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: R.) szerint megtériti.

Az R. szerinti koltségtéritésre nem jogosult az, aki

a) a munkaba jarashoz gépkocsit vesz igénybe, és ezért koltségtéritést kap, vagy

b) személyes gépkocsihasznalatra jogosult,

c) hivatali személygépjarmu igénybevételére jogosult.
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Napi munkdba jarast szolgalé bérlet elszdmoldsa a Gazdalkodasi Féosztélyon torténik az ,Elszamoldlap a napi
munkaba jarasi koltségtérités elszamoldsdhoz” elnevezésli nyomtatvany leaddsaval. A koltségtérités kifizetésére
a bérlet vagy menetjegy és a Féigazgatosag nevére sz616 szamla leaddsa alapjan utolag kerdl sor. A koltségtérités
kifizetéséhez sziikséges szamlat menetjegy vasarlasa esetén havonta, bérlet vasarlasa esetén a bérlet lejartat kovetd
5 munkanapon beliil, a Gazdalkodasi Féosztalyon kell leadni. A leadott bérlet akkor szamolhaté el, ha azon
feltlintetésre kerdlt a munkatdrs utazasi igazolvanyénak — ennek hidnydban valamely személyazonositasra alkalmas
igazolvanyanak - szama.

Egy hdénapndl hosszabb érvényességi ideji bérlet megvasarldsa esetén lehetéség van a bérlet ardnak
a Fbigazgatdsag nevére sz6l6 szamla ellenében torténd elszamoldsdra. Az érvényességi id6 lejartat kdvetden
a bérletszelvényt a munkatérs koteles a Gazdalkodasi Féosztalyon leadni. Amennyiben a munkatérs jogviszonya
a bérlet érvényességi idején belll megszlnik, a részére idéardnyosan jard koltségtérités feletti 0sszeget koteles
visszafizetni. Ebben az esetben a bérletszelvényt nem kell leadnia, azonban az elszamolassal egyidejlileg
nyilatkoznia kell arrél, hogy a bérlettel a Féigazgatdsag éltal koltségtérités cimén juttatott Gsszeg erejéig mas
munkaltaténal nem szamol el.

Az elszamolas kizérolag fizetési szamldra utalas formajaban kerul kiegyenlitésre a munkatars részére.

37. A gépjarmiivel torténo napi munkaba jaras koltségtéritése

A Féigazgatdsag a munkatdrs részére a gépjarmdvel torténd munkaba jarashoz az R. szerint koltségtéritést biztosit.
A Féigazgatosag a koltségtéritést az Szja tv.-ben foglalt, gépjarmuvel torténd napi munkaba jaras koltségtéritése
cimén elszamolhato 6sszeggel azonos mértékben biztositja.

A munkavégzéssel nem érintett napokra (pl. fizetett vagy fizetés nélkili szabadsag, tanulmanyi céld mentesités,
kereséképtelenség) koltségtérités nem szamolhato el.

A koltségtérités kifizetésének feltétele, hogy a munkatars az ,Elszamoldlap a napi munkaba jarasi koltségtérités
elszamolasahoz” elnevezésli nyomtatvanyt Kkitoltse, és a Gazdalkodasi FOosztalyon leadja. A fdosztaly
a koltségtérités szamfejtését megel6z6en az Utnyilvdntartas adatait a munkatdrsat foglalkoztatd szervezeti egység
altal vezetett jelenléti iv alapjan ellendrizni koteles.

Az elszamolas kizérdlag fizetési szamlara utalas formajaban kerul kiegyenlitésre a munkatars részére.

38. A hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A Féigazgatésdg a munkatdrs részére bérlettel vagy menetjeggyel torténé elszdmolds ellenében az R. szerint
megtériti a hazautazas havi koltségének 86%-at, figyelemmel az R. 3. § (3) bekezdés b) pontjdban foglalt
korlatozasra.

Gépjarmvel torténé hazautazas esetén a Féigazgatosag a munkatars koltségeit az 58. § (2) bekezdésében régzitett
mértékig tériti meg.

A hazautazas koltségeinek megtéritése az R. 2. § ¢) pontja alapjan téritheté meg.

A hazautazas koltségtéritését havonta az ,Elszamoldlap hazautazas koltségeinek elszdmolasdhoz” elnevezési
nyomtatvany kitoltésével és a hazautazast igazold bérlet, menetjegy csatoldsaval a Gazdélkodasi Féosztalyon kell
elszamolni.

GépjarmUivel torténé hazautazds esetén az elszdmolashoz a munkatarsnak gépjarmi-hasznalati nyilvantartast
(Utnyilvantartast) kell csatolnia a Gazdalkoddsi FOosztdly részére. A féosztaly a koltségtérités szamfejtését
megelézéen az Utnyilvantartds adatait a munkatarsat foglalkoztatd szervezeti egység altal vezetett jelenléti iv
alapjan ellendrizni koteles.

Az elszamolas kizérolag fizetési szamldra utalas formajaban kerul kiegyenlitésre a munkatars részére.

A hazautazassal kapcsolatos koltségtérités felsé korlatja az R. 3. § (4) bekezdése alapjan keril kdzzétételre.

39. 50%-o0s utazasi kedvezmény

A Fdigazgatdsdggal jogviszonyban all6 és barmely munkaltaténal eltoltétt, Osszesen legaldbb egyéves
jogviszonnyal rendelkez6 munkatérs a jogviszonya fennalldsa alatt utazasi utalvany igénybevételére jogosult
a kozforgalmu személyszéllitdsi utazasi kedvezményekrél szolé 85/2007. (IV. 25) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint.
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A targyévre kiadott utazasi utalvany a kdvetkezd év mércius 31-ig jogosit a kedvezmény igénybevételére. Az utazasi
utalvanyt a Humanpolitikai Osztaly éllitja ki. A munkatars évente egy utazasi utalvanyt kaphat, elvesztés esetén
az utalvany nem pétolhatd.

40. Munkavégzéshez sziikséges utazas biztositasa érdekében helyi utazasra szolgalé bérlet

A Korm. rendelet 82. § (1) bekezdése alapjan a munkatars részére — a pénzugyi fedezet rendelkezésre allasanak

fliggvényében - a munkavégzéshez szlikséges utazds biztositdsa érdekében helyi utazésra szolgalé éves bérlet

(a tovabbiakban: bérlet) adhaté. Amennyiben lehetéség van a helyi utazésra szolgélé bérlet biztositasara, abban

az esetben a féigazgatd tajékoztatod levelében kiilon felhivjia a munkatarsak figyelmét az igénylés lehet6ségére és

feltételeire.

Nem jar bérlet azon munkatars részére, aki

a) az allami vezetdi juttatasokrdl sz6lé6 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet értelmében személyes gépkocsi
hasznalatara jogosult,

b) szllési szabadsagon, illetve gyermeke gondozasa céljabol fizetés nélkili szabadsagon van, a tényleges
munkaba allasig,

<) 30 napot meghaladdan tavol van, és illetményre vagy munkabérre nem jogosult, fizetés nélkiili szabadsagon
vagy 6sztondijas tanulméanyuton van.

Amennyiben a munkatarsnak a Féigazgatdsaggal fennalld jogviszonya év kozben keletkezik vagy szlnik meg,

részére bérlet kizardlag a jogviszonnyal lefedett idészak egész honapjaira adhaté.

Jogviszony megsz(inése, megsziintetése esetén a munkatars koteles a bérletet az utolsé munkdaban toltétt napon

a Gazdalkodasi Féosztalyon leadni. A bérlet visszaszolgéltatasanak elmulasztasa esetén a bérlet dranak aranyos

Osszege a munkatars jaranddsagabdl — a bérlet atvételét igazold dokumentum aldirdsaval megadott hozzajaruldsa

alapjan - kertil levonasra.

A 30 napot meghaladé tavollét esetében a munkatars koteles a bérletet legkésébb a tavollét kezdetétdl szamitott

30. naptdri napig a Gazdéalkodasi Féosztalyon leadni. A bérlet visszaszolgaltatdsdnak elmulasztdsa esetén a bérlet

aranak a tavollét elsé napjatdl szamitott ardnyos 6sszege a munkatdrs jarand6sagabol — a bérlet atvételét igazolo

dokumentum alairdsaval megadott hozzajaruldsa alapjan - keril levonasra.

A bérlet elvesztése esetén nem potolhatd.

A bérlet beszerzésével, kiadasaval, visszavételével, cseréjével, valamint nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

a Gazdalkodasi Féosztaly latja el.

A Kirendeltségek esetében — az (1) bekezdés figyelembevételével — a helyi lehetéségeknek megfeleld tipusu bérlet

koltségeinek megtéritése — a felmért igények szerinti éves bérletszelvények egységes beszerzése kivételével —

a Féigazgatdsag nevére és cimére kidllitott szamla alapjan utélag torténik. A szamldkat az alairt targyhavi jelenléti

ivek masolataval a kirendeltségeknek szervezeti egységenként Osszegyljtve a Gazdalkodasi Féosztélyra kell

eljuttatniuk a targyhot kdvet6 15. napig.

41. Visszatéritendo6 csaladalapitasi tamogatas

A csalddalapitasi tamogatds a Kit. 161. § (1) bekezdése és a Korm. rendelet 58. § (1) bekezdésében meghatarozott
visszatéritendé tamogatas.
A FOigazgatésag elsédlegesen - a pénzigyi fedezet rendelkezésre dllasa fliggvényében - azoknak
a munkatérsaknak a csalddalapitasi tdmogatas iranti kérelmét tdmogatja, akiknek a haztartasaban az egy fére esé
jovedelem mértéke nem haladja meg a brutté garantdlt bérminimum haromszorosidt. Ennél magasabb
jovedelemmel rendelkezd munkatars csak kivételesen, kilonds méltanylast érdemld esetben, a féigazgatd
jovahagyasaval részesithetd tdmogatasban, ha raszorultsdgat igazolja.
Csaladalapitdsi tamogatdasban részesitheté a Korm. rendelet 60. § (1) bekezdésében meghatarozott munkatars.
A Korm. rendelet 60. § (1) bekezdés a) pontja alkalmazdsaban palyakezdének mindsil a Kit. 280. § (2) bekezdés
2. pontjaban meghatérozott feltételeknek megfelel6 munkatars.
A munkatdrs a Korm. rendelet 61. § (1) bekezdésének megfeleléen akkor részesitheté csalddalapitasi
tdmogatdsban, ha
a) hozzéjarul ahhoz, hogy a tdmogatas visszafizetésének biztositasara

aa) a tulajdondban 4ll6 ingatlanra az ingatlan-nyilvéntartasba jelzalogjog keriljon bejegyzésre, vagy

ab) készfizet6 kezesi kotelezettségvallalasra kertiljon sor,
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b) a (9) bekezdés szerinti kérelméhez csatolja a kérelem helytdllésdgét igazold iratokat, dokumentumokat,
valamint a kérelmében nyilatkozik arrél, hogy hozzajarul a Korm. rendelet 61. § (1) bekezdés c) pontjdban
megadott adatok munkaltaté éltali kezeléséhez,

<) véllalja, hogy a tdmogatas visszafizetéséig fenntartja kormdnyzati szolgalati jogviszonyat,

d) a Humanpolitikai Osztaly részére megtekintés céljabol bemutatja a sajat, az egy haztartasban élék, valamint
a kezesek személyi igazolvanyat, lakcimkartydjat, adokartyajat, tovabbad az érintettek utolsé 3 havi
jovedelemigazolasat (nyugdijas esetén az utolsé 3 havi nyugdijszelvényt vagy annak banki utaldsét igazolo
bizonylatot),

e) kérelméhez csatolja a Korm. rendelet 61. § (1) bekezdés c) pont ca)-cc) alpontjaiban meghatérozott iratok,
dokumentumok masolatat.

A kérelmek elbirdlasanal elényben részesil

a) a két vagy tobb gyermeket sajat haztartdsdban nevelé hazastéars vagy élettars, gyermekét egyedil nevel6
szil6, nevel6szulé, gyam vagy fogyatékos gyermeket nevelé munkatars,

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

A csalddalapitasi tdmogatas visszafizetési hatarideje legfeljebb 3 év. A visszafizetés kezd6 id6pontja a Féigazgatosag

és a munkatars kozotti szerz6dés megkotését kovetd hdnap 1. napja.

A csalddalapitédsi tdmogatés iranti kérelmet a ,Kérelem visszatéritendé csalddalapitasi tdmogatas irant” elnevezési

nyomtatvany kitoltésével lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jelSIni

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

<) azigényelt 6sszeget,

d a vallalt torlesztési id6t,

)
e) a fedezetet jelent6 ingatlan vagy a készfizet6 kezesek adatait.

Ha a kérelem indoka az, hogy a munkatars a (4) bekezdés szerint palyakezdének mindsul, a Humanpolitikai Osztaly
ellenérzi e feltétel megalapozottsagat.

A kérelmet a munkatars kdzvetlen felettesének javaslataval elldtva a Humanpolitikai Osztélyon kell benyujtani.

) A csaladalapitasi tdmogatas mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdése alapjan a mindenkori minimalbér

Otszorose.

A Bizottsdg a Humanpolitikai Osztaly altal el6készitett iratok alapjan - az eset Osszes korilményeit figyelembe
véve — javaslatot tesz a féigazgatonak a tdmogatds mértékére, a futamiddre és a havi torlesztérészlet dsszegére.
A dontést a féigazgato hozza meg.

A szerz8dést a Féigazgatdsag képviseletében a féigazgatd koti meg.

A megitélt tdmogatds atutaldsarol — a részére megkiildott aldirt szerz6dés alapjan, az abban foglalt fizetési feltételek
szerint — a Gazdalkodasi Féosztély intézkedik.

A tdmogatds 0sszegének visszafizetésére vonatkozo részletszabélyok a szerzédésben kerlilnek meghatérozésra.

A munkatars jogviszonydnak megsziinése, megsziintetése esetén az igényelt visszatéritend6é csalddalapitasi
tdmogatas hatralévé Osszege egy Osszegben esedékessé valik. A munkatars kérelmére a féigazgatd kiilonos
méltanyossagot igényl6 esetben részletfizetést engedélyezhet.

42, Csaladalapitasi tamogatas gyermek sziiletése esetén

A Kit. 161. § (2) bekezdése alapjan az a munkatars, akinek gyermeke sziiletik, vagy gyermeket fogad 6rokbe,
a Korm. rendelet 63. §-a alapjan brutté 200 000 Ft &sszeg(, vissza nem téritendd csalddalapitasi tdmogatasra
jogosult, amennyiben a gyermeket sajat haztartdsdban neveli.

A gyermeksziletési tdmogatds irdnti kérelmet az ,Igénylélap gyermeksziletési tdmogatds irdnt” elnevezési
nyomtatvanyon kell a Humdnpolitikai Osztaly részére benyujtani a gyermek szlletését vagy orokbefogaddsat
kodvetd 6 honapon beliil. A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziletési anyakonyvi kivonata vagy orokbefogadas
esetén a gyermek orokbefogadasat engedélyezé hatarozat masolatat és a sziilé adatkezeléshez valé hozzajarulo
nyilatkozatat.

A kérelmeket a jogosultsdg megéllapitdsa és a kifizetés teljesitése érdekében a Humanpolitikai Osztély tovabbitja
a Bizottsag részére.

A Humanpolitikai Osztaly a jovahagyott kérelmet tovabbitja a Gazdélkodasi Féosztaly részére, amely intézkedik
a jogosult részére torténd, (1) bekezdés szerinti 0sszeg atutaldsarol.
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43. Iskolakezdési tamogatas

A munkatars a Kit. 162. §-a és a Korm. rendelet 64. §-a alapjan gyermekenként évente egy alkalommal a targyév

augusztus 1-jén érvényes havi minimalbér brutté 6sszegének 45%-a mértékében vissza nem téritendd iskolakezdési

tdmogatdsra jogosult.

A tdmogatasra az a munkatars jogosult, aki a tadrgyév augusztus 1-jén jogviszonyban all a Féigazgatdsaggal, és aki

a sajat haztartdsaban él6 gyermeknek sziiléje, gydmja - kivéve a gyermekvédelmi gydamot - vagy a szilének,

gyamnak kozos haztartasban él6 hazastarsa vagy élettarsa. Amennyiben a gyermekkel k6zos haztartasban él6

mindkét szilé a Féigazgatdsdggal all kormanyzati szolgdlati jogviszonyban, abban az esetben mindketten

jogosultak a tdmogatasra.

A tdmogatds nyujthaté

a) tankoteles gyermek esetében a gyermek tankotelessé valasanak évétél annak az évnek a végéig, amelyben
a gyermek tankotelezettsége megsz(inik, vagy

b) a tankotelezettség megsziinését kovetéen koznevelésben vagy szakképzésben részt vevé, iskolai
tanulmanyokat folytatd, legfeljebb huszadik életévét betolté gyermek esetén, valamint

<) a sajatos nevelési igényi tanulé esetében a huszonharmadik életévének betdltéséig.

A kérelmet a ,Kérelem iskolakezdési tAmogatdshoz” elnevezésli nyomtatvany kitdltésével, minden év augusztus 1.

és szeptember 30. napja kdzott a gyermek targyévre vonatkozé tanuldi jogviszonyanak fenndllasat igazol6 irataval

egyutt kell a Humanpolitikai Osztalyon benyujtani.

A kérelmeket a jogosultsag megallapitasa utan jévahagyasra és a kifizetés teljesitése érdekében a Humanpolitikai

Osztaly tovéabbitja a Bizottsag részére.

A kifizetésrél a Gazdalkodasi Fosztaly intézkedik legkésébb a targyév oktdber 31. napjaig, szllési szabadsagot vagy

gyermek gondozésa céljabdl fizetés nélkili szabadsagot igénybe vevé munkatars esetén november 30. napjaig.

44, Gyermeknevelési tamogatas

A munkatars a Kit. 162. § (3) bekezdése alapjan, a Korm. rendelet 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben kérelem
alapjan jogosult gyermeknevelési tamogatasra.

A gyermeknevelési tdmogatds iranti eredeti kérelmet minden év februar 15. és aprilis 15. napja kozott a ,Kérelem
gyermeknevelési tdmogatas irdnt” elnevezésli nyomtatvanyon kell benyujtani a Humanpolitikai Osztaly részére.
A kérelemhez a Korm. rendelet 65. § (3) bekezdés b) pontja esetén csatolni kell a gyermek tanuldi jogviszonyanak
fennallasat igazold iratat.

A kérelmeket szervezeti egységenként/kirendeltségenként 6sszegydjtve kell a Humanpolitikai Osztalyra eljuttatni.

A kérelmeket a jogosultsag megallapitasa utan jévahagyasra és a kifizetés teljesitése érdekében a Humanpolitikai
Osztdly tovébbitja a Bizottsag részére.

A Huménpolitikai Osztaly a jovahagyott kérelmet — pénziigyi ellenjegyzést kovetéen - felterjeszti a féigazgaténak
dontés céljabol.

A (2) bekezdésnek megfeleléen benyujtott kérelem alapjan megallapitott gyermeknevelési tamogatast
a Gazdalkodasi Fosztaly minden év junius 15. napjdig, szlilési szabadsagot vagy gyermek gondozasa céljabdl
fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevé munkatars esetén julius 15. napjaig folyositja.

A gyermeknevelési tdmogatds brutté dsszege a Korm. rendelet 65. § (4) és (5) bekezdésének megfelel6en szamitott
alapdsszegbdl és kiegészité 0sszegbdl all. Az alapdsszeg magasabb a fogyatékkal él6 gyermeket nevel6knél, ezért
ennek igazoldsdra a csalddok tdmogatasardl szoélé torvény szerinti magasabb Osszegl csaladi potlék
megallapitdsdnak hatarozatat be kell mutatni.

A Korm. rendelet 65. § (9) bekezdése szerinti potigény irdnti kérelmet — egy alkalommal - az Gjabb gyermek
sziletésétdl, illetve az 6rokbe fogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon belil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvanyon az el6irt mellékletekkel egyiitt kell benyujtani a Huménpolitikai Osztaly részére.

Ha a jogviszony év kozben keletkezik, a gyermeknevelési tdmogatds iranti kérelmet a jogviszony létrejottétol
szamitott 40 napon belil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az el6irt mellékletekkel egyitt kell benyujtani
a Humanpolitikai Osztalyon. E bekezdés szerint megfeleléen benyujtott kérelem alapjan megallapitott
gyermeknevelési tdmogatast a Gazdalkodasi Féosztély a kérelem benyujtasatdl szamitott 60 napon belil folydsitja.
Jogviszony év kozben torténd megsziinése, megsziintetése esetén a munkatars koteles a részére folydsitott,
de a jogviszonnyal mar nem érintett id6szakra vonatkozé gyermeknevelési tdmogatdssal a Korm. rendelet 65. §
(7) bekezdésére figyelemmel idéaranyosan elszamolni.
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45, Krizistamogatas

A FOigazgatésag a Korm. rendelet 66. § (2) bekezdése alapjén, az egyéb szocidlis jellegl tdmogatasok kdrében

a munkatarsat, a Korm. rendelet 68. § (1) bekezdése szerinti esetekben a munkatars Korm. rendelet 69. §

(1) bekezdése szerinti hozzédtartozojat, a nyugalmazott munkatdrsat és a nyugalmazott munkatars hazastarsat

- kérelmére — a Korm. rendelet 69. §-dban foglalt esetekben kamatmentes, visszatéritendd krizistdmogatasban

részesitheti.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott esetekben a munkatars csak akkor részesiilhet krizistdmogatasban,

ha héaztartasaban az egy fére esé jovedelem nem haladja meg a mindenkori havi minimélbér brutté 6sszegének

haromszorosat. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkez6 munkatars csak kivételesen, kilonds méltanyldst

érdeml6 esetben, a féigazgatd jovahagydasaval részesitheté tdmogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

Az (1) bekezdésben meghatéarozott esetekben az elhunyt munkatars Korm. rendelet 69. § (1) bekezdése szerinti

hozzétartozoja akkor részesilhet krizistdamogatasban, ha haztartasaban az egy fére esé jovedelem 6sszege nem

haladja meg a mindenkori minimalbér haromszorosat, és a kdzszolgalat halottjava nyilvanitasra nem kerdil sor.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott esetben a nyugalmazott munkatars akkor részesilhet krizistdmogatasban,

ha a havi nyugelldtdsdnak mértéke a hdzastarsa haldlakor nem haladta meg a mindenkori minimalbér

hédromszorosat.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott esetben a nyugalmazott munkatdrs hazastarsa akkor részesilhet

krizistdmogatasban, ha a nyugalmazott munkatars havi nyugellatasanak mértéke a haldlakor nem haladta meg

a mindenkori minimélbér haromszorosat.

A krizistdmogatas iranti kérelmet - a kozvetlen felettes javaslataval ellatva — a ,Kérelem visszatéritendé

krizistdmogatas irdnt” elnevezésli nyomtatvanyon kell benydujtani a Humanpolitikai Osztalyon. A kérelemben meg

kell jeldlni annak pontos indokat és a kért dsszeget. A kérelemhez csatolni kell a krizishelyzetet alatdmaszté iratokat,

igazolasokat, fenndllo tartozésokat (példaul tartasi kotelezettség terheli-e).

A krizistdmogatds visszatéritéséig ujabb krizistdmogatas nem kérelmezheté.

A kérelmek elbirdlasanal elényben részesil

a) akinek csaladjaban rendkivili méltanylast érdeml6 korilmény kovetkezik be, és az egy fére jutd jovedelem
nem haladja meg a minimélbér kétszeresét a haztartasdban, vagy

b) egyedul él, vagy

<) gyermekét egyedil neveli, vagy

d) aki krizistdmogatasban még nem részesiilt.

Nem részesithet6 krizistamogatasban a Korm. rendelet 72. § (1)-(3) bekezdésében meghatarozott munkatars.

A munkatars, a munkatars Korm. rendelet 69. § (1) bekezdése szerinti hozzatartozdja, a nyugalmazott munkatars,

valamint a nyugalmazott munkatérs hazastérsa az éltala jogosulatlanul igénybe vett krizistdmogatast koteles egy

0sszegben visszafizetni a kormdanyzati igazgatasi szerv részére.

A Bizottsdg az egyedi kérelemmel kapcsolatos dontés-el6készités sordn — az eset Osszes korilményeit figyelembe

véve, a Humanpolitikai Osztaly altal el6készitett iratok alapjan - javaslatot tesz a féigazgatd részére a tdmogatds

mértékére, a futamiddre és a havi torlesztérészlet osszegére.

A krizistamogatas visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamidét a kérelmezé munkatars

jovedelmi, vagyoni viszonyait, élet- és csaladi koriilményeit és szocidlis helyzetét figyelembe véve ugy kell

meghatarozni, hogy a havi torlesztérészletek kifizetése szdmdra ne jelentsen aranytalan terhet.

A visszatéritend6 krizistdmogatas 0sszege egy éven bellli visszatérités esetén legfeljebb 600 ezer, két éven beliili

visszatérités esetén legfeljebb 1,2 millié forint lehet. Kiilonds méltanylast érdemlé esetben a fdigazgatd

jovahagyasaval a fent megjelolt 0sszeghatarnal magasabb 6sszegl krizistamogatas is adhatdé a koltségvetés

flggvényében.

A féigazgatd dontésérdl a Humanpolitikai Osztaly értesiti a kérelmet benyujté munkatarsat, illetve a Gazdalkodasi

F&osztalyt, valamint el6késziti alairdsra a szerzédéseket.

A szerz6dést a Féigazgatdsag képviseletében a féigazgatd koti meg.

A megitélt tdmogatas atutalasardl - a részére megkuldétt, aldirt szerzédésben foglalt fizetési feltételek alapjan —

a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik.
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46. llletményeldleg
67.8 (1) A Korm. rendelet 76. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Féigazgatdsag munkatarsa illetményeldleg/

munkabérelbleg (a tovabbiakban egyiitt: illetményeldleg) folydsitasat igényelheti, ha
a) a Féigazgatosagnal legaldbb 6 honapja foglalkoztatott,
b) hatdrozatlan idejl jogviszonnyal rendelkezik,
<) 1 évet meghaladé idétartamu hatarozott idejl jogviszonnyal rendelkezé munkatars.

(2) Nem biztosithatd illetményel6leg a Korm. rendelet 77. § (1) bekezdésében meghatarozott munkatarsnak.

(3) A munkatars részére évente két alkalommal engedélyezheti illetményeldleg felvételét a féigazgatd, amennyiben
a munkatars az el6zdleg felvett illetményelbleg Osszegét teljes egészében kiegyenlitette.

(4) A munkatérs altal kordbban folydsitott illetményelbleg teljes 6sszegének visszafizetése el6tt Ujabb illetményeldleg
nem biztosithato.

(5) Azilletményeldleg folydsitasa iranti kérelmet a kdzvetlen felettes javaslataval ellatva az ,Igénylélap illetményeldleg
folydsitasara” elnevezés(i nyomtatvanyon a Huménpolitikai Osztélyon kell benyujtani.

(6) A kérelmeket a jogosultsag megdllapitasa és a kifizetés teljesitése érdekében a Humanpolitikai Osztély tovabbitja
a Bizottsag részére.

(7) A Humanpolitikai Osztaly a jogosultsdgot jovahagyott kérelmet — pénzligyi ellenjegyzést kdvetéen — felterjeszti
a féigazgaténak dontés céljabdl.

(8) A féigazgatd dontésérdl a Humanpolitikai Osztaly értesiti a kérelmet benyujté munkatérsat, illetve a Gazdalkodasi
Féosztalyt, amely intézkedik a megitélt illetményeléleg atutalasarol.

(9) Az illetményel6leg 6sszege a munkatars egyhavi brutté illetményével azonos, de legfeljebb a mindenkori
minimalbér 6tszorosének megfeleld 6sszeg lehet (az Szja tv. alapjan adémentesen kifizethetd 6sszeg).

(10) Azilletményelbleg visszafizetése a kifizetését kdvetd hdnap illetményének kifizetési napjan kezdédik.

(11) A torlesztési id6 legfeljebb 6 honap vagy ennél révidebb idé, amennyiben azt a munkatars kéri, vagy jogviszonya
elérelathatéan (pl. hatdrozott idé lejarta miatt) 6 hénapon bellil megszinik. Az igényl6 kérésére, a tartozas
fennéllasanak id6tartama alatt tett nyilatkozata alapjan a torlesztési idé lerdvidithetd.

(12) Az illetményelbleg 6sszegét a Gazdélkodasi Féosztaly havi egyenld részletekben, kamatmentesen — a munkatars
kilon hozzdjaruldsa nélkil — vonja le a munkatars illetményébdl.

(13) Amennyiben a munkatdrs Féigazgatésdggal fennallé jogviszonya az utolsé torlesztérészlet megdfizetése eldtt
barmely okbdl megszlnik, az illetményeléleg még vissza nem fizetett része az utolsé munkdaban toltétt napon egy
Osszegben esedékessé valik.

(14) A Gazdalkodasi Féosztaly a (10) bekezdés szerint esedékessé valo 6sszeget a Korm. rendelet 79. § (3) bekezdése
alapjan a munkatarsnak jaré pénzbeli juttatasokbol levonja. Amennyiben a munkatarsnak kifizetheté pénzbeli
jaranddsaga nincs, és azt sajat pénzeszkozeib6l nem fizeti vissza, az illetményeldleget a kozszolgalati igazolason
- a jogviszony megszlinését koveté naptdl kezdédden a késedelmi kamattal egyitt — fel kell tiintetni.

(15) A pénzugyi fedezet rendelkezésre élldsanak, valamint az el6zéleg felvett illetményel6leg visszafizetésének igazoldsa,
tovabba az illetményelbleg kifizetése, a levonasok érvényesitése a Gazdalkodasi Féosztaly feladata.

(16) A mukodési koltségvetésben a Gazdalkodasi Féosztaly illetményeléleg-keretet kiilonit el.
47.Kozszolgalat halottja

68.8 (1) A féigazgatd — eseti elbiralds alapjan - az elhunyt munkatarsat, illetve az elhunyt nyugalmazott munkatdrsat

a megbecsiilés és a hozzatartozok gyadszaban vald osztozas kifejezéseként a Kit. 148. § (3) bekezdése alapjan
a kozszolgalat halottjava nyilvanithatja.

Kozszolgdlat halottjdvad nyilvanithatdé az az elhunyt, aki elhaldlozasakor a F&igazgatésdag munkatarsa vagy
nyugalmazott munkatarsa volt, vagy a Féigazgatdsag jogeléd szervének nyugalmazott munkatdrsa volt, tovabba
aki a Féigazgatosagnal kiemelkedd munkdt végzett, a koz érdekében kifejtett tevékenysége és példamutato
emberi magatartasa alapjan erre mélto.

A Féigazgatdsdg a (8) bekezdés szerinti kegyeleti intézkedésekkel kapcsolatos intézkedéseket is biztosithat.

A kozszolgélat halottjava torténd nyilvanitast kezdeményezheti

a) az elhunyt hozzatartozdja,

b) a Féigazgatosag érintett szervezeti egységének vezetdje vagy mas vezetd.
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A kozszolgélat halottjdva torténd nyilvanitas irdnti kérelmet a Humadnpolitikai Osztédlyhoz kell benyujtani.

A kérelemrdl a Bizottsag javaslata alapjan a f6éigazgaté dont. A Bizottsdg a kozszolgdlat halottjava torténd

nyilvénitassal kapcsolatos feladatokat soron kivil latja el.

A javaslattétel szempontjai:

a) az elhunytnak a Féigazgatosagnal és a kozigazgatasban eltoltott jogviszonyanak id6tartama, illetve végzett
munkajanak megitélése,

b) az elhunyt hozzatartozéinak anyagi, szocidlis helyzete.

A kozszolgalat halottjdva nyilvanitott elhunyt temetési koltségeiként elszdmolhaté a temetési koltség 6sszegének

megtéritése, mely tartalmazza a sirhely vagy az urna megvaltdsanak vagy ujravaltasanak dijat, a kegyeleti kellékek,

a gyaszjelentés elkészitésével és kézbesitésével, a gyaszszertartds, az annak megrendezésével kapcsolatos

koltségeket a féigazgatd altal meghatéarozott 6sszeg erejéig.

A Féigazgatdsag az alabbi kegyeleti eseményekkel kapcsolatos intézkedéseket biztosithatja:

a) a FOéigazgatésag nevében bucslUztatds a gydszszertartdson, koszord és a megemlékezés virdgainak
elhelyezése,

b) a csalad kérésének megfelelé mértéki segitségadas a temetés megrendezésében,

<) a Féigazgatosag dolgozodinak tdjékoztatasa, igény szerint a temetésen valo részvétellk elésegitése.

A Humdnpolitikai Osztély felel6s

a) az (5) bekezdés szerinti javaslattételhez sziikséges adatok, iratok beszerzéséért,
b) a kozszolgalat halottjava nyilvanitott elhunyt temetésével kapcsolatos tevékenységek koordinalasaért,
c) a féigazgatd dontése végrehajtdsdnak koordindlasaért.

A temetési koltség elszdmoldsdhoz a kérelemhez mellékelni kell a halotti anyakodnyvi kivonat masolatat és
a Féigazgatdsag nevére és cimére sz616 eredeti temetési koltségeket igazold szamlat.

48. Lakhatasi jellegii tamogatasok

A Féigazgatosag a rendelkezésre &ll6 pénziigyi fedezet fliggvényében lakhatasi jellegli tdmogatast nyujthat
a Kit. 149. §-a, valamint a Korm. rendelet 38. §-a alapjan.

A felhivas kiirdsarél val6 féigazgatdi dontést kdvetéen a Humanpolitikai Osztdly vezetdje altali kiirds alapjan
lakhatasi jellegli tdmogatds irdnti kérelmet a Humanpolitikai Osztalyhoz kell eljuttatni. A kérelemrél a Bizottsag
javaslatara a féigazgaté dont.

A féigazgatd dontésérdl a Humanpolitikai Osztaly értesiti a kérelmet benyujté munkatarsat, illetve a Gazdélkodasi
Féosztalyt.

A lakhatasi jellegl tdmogatasrdl sz616 szerz6dést a Féigazgatdsag képviseletében a féigazgatd koti meg.

A megitélt tdmogatas atutalasardl - a részére megkuldétt, aldirt szerzédésben foglalt fizetési feltételek alapjan —
a Gazdalkodasi F6osztaly intézkedik.

49, Szolgalati lakas

A Féigazgatosag a Kit. 149. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a munkatars részére szolgalati lakast biztosithat, amely
palyazati felhivas keretében, a szolgdlati lakas fekvésének helye szerinti kirendeltség altal (a tovabbiakban:
kirendeltség) keriil meghirdetésre. Szolgalati lakas igénybevételére torténd palyazat benyujtasanak és elbirdlasanak
alapveté feltételeit a Korm. rendelet 38-43. §-a, 45. § (2) bekezdése, valamint 46. §-a szabélyozzak.

A palyazati felhivas — amely a kirendeltségigazgatok altal el6zetesen rendelkezésre bocsatott adatok alapjan
valamely szolgdlati lakds megliresedése esetén, illetve megkotott lakasbérleti szerz6dések lejartdt 30 nappal
megel6zéen kerdl kiirdsra —, az Informatikai Osztaly kozremUikodésével az Intraneten kerll kozzétételre. A palyazati
kiirdsban meg kell hatarozni a bérleti dij havi 6sszegének mértékét is, melyre a szolgalati lakds fekvésének helye
szerinti kirendeltségigazgaté — a helyi 6nkorményzati rendelet dnkormdnyzati bérlakdsra vonatkozo6 piaci alapu
bérleti dija alapjén - tesz javaslatot.

A szolgalati lakdsra vonatkozd - a kozvetlen felettes vezet6jének javaslatat tartalmazd - palydzatat, a palyazati
felhivdsban meghatdrozott idépontig, a felhivds mellékletét képezd nyomtatvannyal a kirendeltségre
az a munkatars nyujthatja be, aki a Korm. rendelet 45. § (2) bekezdésében meghatarozott feltételeknek egylittesen
megfelel.

A munkatarsnak a palydzatdhoz minden olyan iratot, dokumentumot csatolnia kell, amely a Korm. rendelet
39. §-dban meghatdarozott jogosultsdg vagy raszorultsédg, valamint a Korm. rendelet 46. §-aban meghatdrozott
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kordlmények aldtamasztasara, igazolasdra szolgdl. A palydzathoz a munkatarsnak csatolnia sziikséges a nyilatkozatat
arrél, hogy a lakasbérleti szerzédéstervezetben foglaltakat megismerte és tudomdsul veszi, tovabba, hogy
a kérelmezd és élettarsa/hazastarsa a Korm. rendelet 45. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfelel.

A pdélydzatok benyujtasat kdvetéen a kirendeltség megvizsgélja, hogy a palyazatok megfelelnek-e a kiirdsban
foglaltaknak, majd a feltételeknek teljes mértékben megfelelé pélyazatokat a Humdanpolitikai Osztaly utjan
a Bizottsag elé terjeszti elbirdlds céljabdl. Hidnyosan benyujtott kérelem esetén a kirendeltség érdemi vizsgélat
nélkil, hataridé tlzésével visszakildi a pdlydzatot a kérelmezd részére hidnypotlds céljabdl. Amennyiben
a kérelmez6 hataridén beliil nem pétolja a hidnyossagokat, és a késedelem tényét érdemben nem indokolja, vagy
ismételten hidnyosan nyujtja be a kérelmét, a pélyazata érvénytelennek mindsdl.

A pdlydzatokat a Bizottsdg elbirdlja, és javaslatot tesz a nyertes pdlyazéd személyére, mely javaslat
figyelembevételével a féigazgatdé dont. A Bizottsdg az elbirdldas szempontjai kozott a kérelmezéknek
a Féigazgatosagon folyamatosan elt6ltott jogviszonya idétartamat, jelenlegi lakdshelyzetét, jovedelmét, vératlan
élethelyzetét is figyelembe veheti. A lakas bérléjét a palyazatot benyujtdk koziil, a Bizottsag javaslatara a féigazgatd
jeloli ki és engedélyezi a bérleti jogviszony létesitését.

A f6igazgaté dontését kovetéen a Humdnpolitikai Osztély kiértesiti a kérelmezéket, és a Jogi és lgazgatasi
Féosztallyal, valamint az adott kirendeltség Fejlesztési Osztalydval egyuttmUkoddve, szerz6désminta alapjan
el6késziti aldirasra a szerz6dést. A lakasbérlet tartamat két év hatdrozott idére — mely idétartam a (9) bekezdésben
meghatarozottak szerint egy évvel meghosszabbithaté -, de legfeljebb a Féigazgatdsdggal fenndllé jogviszony
megsz(inéséig széldan kell meghatarozni.

A szolgdlati lakds igénybevételével kapcsolatos jogok és kotelezettségek tekintetében a szerzédésben
meghatarozottak szerint kell eljarni.

A kétéves hatdrozott ideju bérleti id6szak lejartaval a bérl6 részérdl felmeriilé tovabbi igénylési szandék esetén
a szolgalati lakasra ismételten palyazni kell. Amennyiben a kérelmezék koziil tovabbra is a korabbi bérlé kerl
kivalasztasra, Ugy a szerz6dés — legfeljebb egy alkalommal — egy évvel meghosszabbithato.

Amennyiben ugyanazon lakas vonatkozasaban tobb kérelmezé nyujtotta be palyazatat, és a kérelmezdk a palydzati
kiiras feltételeknek egyforman megfelelnek, a Bizottsdg sorsolds Utjan vélasztja ki, hogy a palydzok koézil mely
munkatars kérelmét terjeszti féigazgatdi dontésre.

A szolgélati lakas egyiittesen tobb kérelmezdének - a szolgélati lakas bérlgje, illetve a kérelmezé munkatars
egyuttlakasra vonatkozé irdsbeli hozzdjarulasa esetén — abban az esetben adhatoé bérbe, amennyiben a lakds mérete
és a helyiségek beosztdsa a kozds haszndlatot lehetévé teszi, tovabba amennyiben a kérelmezék mindegyike
a Féigazgatdsaggal jogviszonyban all.

A szolgélati lakas tobb bérlé altali egylittes igénybevételének tényét, illetve lehetéségét a Féigazgatdsag a szolgalati
lakds igénylése iranti palydazati kiirdsban az igényl6 munkatdarsak el6zetes tajékoztatasa céljabodl feltiinteti.

50. Lakas bérletéhez nyujtott lakbértamogatas, valamint albérletidij-hozzajarulas

A Féigazgatosag — a pénzigyi fedezet rendelkezésre dllasa fliggvényében — a Kit. 149. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan lakds bérletéhez lakbértémogatdsban vagy albérletidij-hozzajaruldsban részesitheti azt a munkatérsat,
aki — vagy akinek a hdazastarsa, élettdrsa — a munkavégzés helyének 50 km-es korzetében lakdingatlan felett
tulajdonjoggal vagy haszonélvezeti joggal nem rendelkezik, és érvényes lakdsbérleti vagy albérleti szerzédés
alapjan lakik a munkavégzés helye szerinti telepiilés kbzigazgatasi tertiletén. A kérelmek elbirdlasanal elényben kell
részesiteni azt, aki

a) sajat haztartdsaban 3 vagy tobb gyermeket nevel,
b) fogyatékkal él6 gyermeket nevel,
<) gyermekét egyedil neveli, vagy

d) kozos haztartasban él tartdésan beteg kozeli hozzatartozojaval.

A lakds bérletéhez nyujtott lakbértamogatds, valamint albérletidij-hozzajarulas iranti kérelmet a ,Kérelem
lakdsbérleti tamogatds, vagy albérletidij-hozzajarulds irant” elnevezésli nyomtatvanyon lehet igényelni.
A kérelemben meg kell jeldlni a kérelem indokait, csatolni kell hozzd a lakasbérleti vagy albérleti szerz6dés
hitelesitett masolati példényat és a haztartdsban jovedelemmel rendelkezék jovedelemigazolasat, valamint sziikség
szerint az adatkezeléshez valé hozzajarulé nyilatkozatokat.

A kérelmet a Humanpolitikai Osztalyon kell benyujtani, majd a Bizottsag javaslata alapjan a féigazgaté dont
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(4

A lakds bérletéhez nyujtott lakbértdmogatds, valamint az albérletidij-hozzéjarulds mértéke a Kit. 1. melléklet
Il. illetménytdblajdban meghatdrozott hivatali tandcsos besoroldshoz tartozé illetmény alsé hatardnak legfeljebb
50%-a.

A lakas bérletéhez nyujtott lakbértamogatasra, valamint albérletidij-hozzéjarulasra irdnyuld kérelem esetén vizsgalni
kell, hogy a bérlet vagy az albérlet igénybevételére a Figazgatésagon torténd foglalkoztatas érdekében van-e
szlikség, tovabba figyelemmel kell lenni a bérl6k szamara, az egylittlakdk személyére, anyagi helyzetére.

A lakas bérletéhez nyujtott lakbértamogatas, valamint albérletidij-hozzajarulas legfeljebb egy évre nyujthaté azzal,
hogy Ujabb egy évre torténd hosszabbitasit lehet kérelmezni, a tdmogatds folydsitasanak idétartama azonban
Osszesen az Ot évet nem haladhatja meg.

A lakas bérletéhez nyujtott lakbértdmogatds, valamint albérletidij-hozzajarulas havi folydsitasanak feltétele, hogy
a munkatars eredeti, szamlabefizetést tanusitdé nyugtamasolattal igazolja a bérleti dija megfizetését azzal, hogy
amennyiben a bérbeadé természetes személy, a tamogatas havi folydsitasanak feltétele a megfelelé tartalmu - felek
nevét, adatait (szuletési név, anyja neve, lakcim, adéazonosito jel), aldirdsat, megnevezését (bérbeado, bérld), bérleti
dijat mint jogcimet és annak pontos Osszegét, tovabba hogy mely id6szakra szél, aldirds helyét és idejét
tartalmazo - atvételi elismervény benyujtésa.

A munkatars koteles haladéktalanul bejelenteni minden olyan korlilményt, amely a lakas bérletéhez nyujtott
lakbértdamogatas, valamint albérletidij-hozzajarulds tovabbi folydsitdsara hatadssal lehet. A jogosulatlanul igénybe
vett lakds bérletéhez nyujtott lakbértamogatast, valamint albérletidij-hozzdjaruldst a munkatédrs koteles
visszatériteni.

51. Az dllami kezességvallalashoz sziikséges munkaltatéi igazolas igénylésével kapcsolatos szabalyok

A munkatdrs lakds épitéséhez, vasarlasdhoz hitelintézettdl torténé - a lakascélu allami tamogatasokrol szélé
jogszabaly szerint kamattdmogatott — kdlcson igénylése esetén az allami kezességvallaldsra vonatkozé szabalyok,
eljarasok alkalmazasara a Kit. 149. § (2)-(4) bekezdése, valamint a Korm. rendelet 84-90. §-a rendelkezései
az irdnyadok. Az allami kezességvallaldshoz sziikséges, a Korm. rendelet 84. § (3) bekezdés a) pontja szerinti
munkaltatéi igazolas a Humanpolitikai Osztélyon kérheté.

Amennyiben az allami készfizet6 kezességvallaldsanak — a Kit. 149. § (3) bekezdés a)-d) pontjaban foglalt - feltételei
teljestilnek, a Humanpolitikai Osztaly elkésziti az igazolast, és azt alairasra tovabbitja a féigazgatd részére.

Az aldirt munkaltatéi igazolast a Huméanpolitikai Osztaly adja at a munkatarsnak.

A munkatdrs a hitelszerz6dés megkotését kovetd 5 munkanapon belil - a ,Bejelentés allami kezességvallaldssal
igénybevett lakdscélu hitelintézeti kolcson adatairdl” elnevezésli nyomtatvany kitdltésével — koteles bejelenteni
a Humanpolitikai Osztalynak

a) a hitelszerzédést kot pénzintézet nevét, cimét,

b) az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysagat,

c) a hitel lejaratanak idépontjat.

A (4) bekezdésben felsorolt adatokban bekovetkezett valtozasokat a munkatars koteles a Humanpolitikai Osztalyon
haladéktalanul bejelenteni.

52. Foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatas biztositasa

A Féigazgatdésdg a munkatarsak egészségvédelme érdekében a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatasrol szolo

27/1995. (VI. 25.) NM rendeletben meghatérozott foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatasra vonatkozdan

megallapodast kot. A megallapodas alapjan a szolgaltaté elvégzi kiiléndsen

a) a F6igazgatésag munkatdrsainak — a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgélatarol és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben meghatdrozott - elézetes,
id6szakos, illetve soron kivili munkakori alkalmassagi vizsgalatat, tovabba

b) a napi munkaidejébdl legaldabb négy 6ran keresztiil rendszeresen képernyds eszkdzt hasznalé munkatarsak
- a képernyd elétti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl szélé 50/1999.
(XI. 3.) EGM rendeletben (a tovédbbiakban: EGM rendelet) meghatarozott - latasvizsgalatat abban az esetben,
amennyiben a munkatérs nem vesz igénybe mas szemész szakorvost.

A Féigazgatésdg biztositia a munkatarsak (1) bekezdésben meghatdrozott vizsgalatokon valé részvételét.

A vizsgalatok megszervezésérd|, illetve a munkatars kotelezd vizsgalatrdl torténd tajékoztatasardl a humanpolitikai

Ugyintézé gondoskodik.
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53. Egészségiigyi sziirovizsgalatok tamogatasa

Féigazgatéi dontés kezdeményezését kdvetden a munkatarsak részére a FOigazgatdésag a rendelkezésre &ll6
pénzligyi fedezet fliggvényében kétévente egészségligyi szlirévizsgalatot nyujthat a Korm. rendelet 83. §-a alapjan.
A szolgéltatas megszervezésérél a Humanpolitikai Osztaly gondoskodik a szolgaltatoval kotott szerz6dés utjan.

A sz(irvizsgalat koltsége munkatérsanként legfeljebb brutté 100 000 Ft/2 év.

54. Képerny6 el6tti munkavégzéshez éles latast biztosito szemiiveg koltségeihez valé hozzajarulas

Amennyiben a 73. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatédrozott szemészeti szakvizsgélat eredményeként indokolt,
illetve a munkatérs &ltal hasznalt szemiveg vagy kontaktlencse (a tovabbiakban: szemiiveg) a képernyé el6tti
munkavégzéshez nem medfeleld, a Féigazgatdsadg a képernyés munkakdrben dolgozé munkatarsai részére, szamla
alapjan utdlagos elszamolassal megtériti a képernyd el6tti munkavégzéshez éles latast biztositdé szemiiveg
Szabalyzat szerinti koltségeit.

A szemlveg dranak koltségeihez val6 - (4) bekezdés szerinti mértékl — hozzdjaruldst a munkatars az ,Igénylélap
a képernyd el6tti éles latast biztositdé szemiiveg koltségeihez valé hozzajaruldsdhoz” elnevezésli nyomtatvany
kitoltésével kérheti a Humanpolitikai Osztélyon. Az igényl6lapon az igénylé kozvetlen felettesének igazolnia kell,
hogy a munkatérs képernyés munkakorben dolgozik. Az igényl6laphoz csatolni kell az EGM rendelet 6. §-dban
meghatarozott szemészeti szakvizsgélat eredményét arrdl, hogy a munkatérs képernyé elétti munkavégzéséhez
éles latast biztositd szemiiveg sziikséges.

Amennyiben a munkatars altal leadott, (2) bekezdés szerinti igényl6lap az (1) és (2) bekezdésekben foglalt
feltételeknek megfelel, a Humanpolitikai Osztdly az igényldlapot tovabbitja a Gazdalkodasi FSosztaly részére.
Az elbzetes engedélyeztetést kovetéen a munkatdrs koteles eljuttatni a Gazdalkodasi FOosztaly részére
a Féigazgatdsag nevére és cimére kidllitott eredeti szamlat.

A szemiivegre jogosultaknak a Féigazgatosag kétévente egyszer megtériti a szemiiveg ellenértékét, de legfeljebb
40 000 Ft-nak megfelelé 6sszeget.

A szemiveg elvesztése, megrongdléddsa esetén a potlasrdl vagy a javitdsrél a munkatérs sajat koltségén
gondoskodik.

A probaidds foglalkoztatott képernyé elétti munkavégzéshez éles latast biztositd szemiiveg koltségeihez vald
hozzdjarulast a probaidd leteltét kovetéen igényelhet.

55. Onkéntes véradasban részt vevok elismerése

A Féigazgatdésag annak a munkatdrsnak, aki a Féigazgatdsag teriiletén vagy kilsé helyszinen vért ad, a véradas
napjatél szamitott 3 hdnapon beliil egy munkanap fizetett szabadidét biztosit.

A munkatars a véradast a véradason kidllitott igazoldssal igazolja a humanpolitikai tigyintézd részére.

A Féigazgatdsag a pénziigyi fedezet rendelkezésre éllasanak fliggvényében az 6nkéntes véradasban rendszeresen
részt vevé munkatdrsat - a Magyar Voroskereszt dltal kidllitott Emléklap bemutatdsa alapjan - pénzjutalomban
részesitheti. A pénzjutalom mértéke tizezer forint, ha az elismerésre jogosité véradasok szama eléri a tizet, ami
minden tovabbi tiz alkalom utén tizezer forinttal né.

56. Ajandék gyermeknap és mikulasiinnepség alkalmabal

A Fbigazgatdsdg gyermeknap és mikuldsiinnepség alkalmabdl a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasanak
fuggvényében - alkalmanként és gyermekenként legfeljebb Gtezer forint értékben — a munkatars 14. életévét be
nem toltott gyermekét ajdndékban részesitheti. Az esedékesség iddépontjat megelézden legaldbb 30 nappal
kordbban a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztdlya megkeresi a Humanpolitikai Osztalyt az érintett gyermekek
létszdméanak meghatdrozasa és — a pénzligyi fedezet rendelkezésre alldsanak megallapitadsa céljabol — Bizottsagi
dontésre torténd felterjesztés érdekében.
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VI. FEJEZET
A MUNKATARS KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

57. Az éves tovabbképzési terv

A tovdbbképzési kotelezettséggel rendelkezé kormanytisztvisel6k tovidbbképzésének tervszerlisége érdekében
a Humanpolitikai Osztdly - a kormdanyzati igazgatasi szervek kormanytisztvisel6inek kotelezé képzésérdl,
tovabbképzésérdl, atképzésérdl, valamint a kdzigazgatasi vezetSképzésrdl sz6l6 338/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet
alapjan - egyéni éves és ezek Osszesitésével féigazgatosagi éves tovabbképzési tervet dolgoz ki.

58. A kozigazgatasi alap- és szakvizsga, a jogi szakvizsga

A Féigazgatésag tdmogatja a kormdnytisztviselék kodzigazgatasi alap- és szakvizsgéra valo felkészilését. Ennek

keretében

a) biztositja a vizsgakon és a felkészité tanfolyamokon valo részvételt,

b) a kiilon jogszabdalyokban meghatarozottak szerint viseli a felkészité tanfolyam és a vizsga dijat,

c) az eredményes felkésziilés érdekében, a vizsgdk napjait is beleszdmitva, kézigazgatasi alapvizsga esetén
2 munkanap, kozigazgatasi szakvizsga esetén vizsgatantargyanként 3-3 munkanap fizetett szabadidét
biztosit, amely id6tartamra a kormanytisztvisel illetményére jogosult,

d) amennyiben a kormanytisztvisel6 a vizsgdra felkészité tanfolyamon nem vesz részt, szdmdara — a ¢) ponttdl
eltéréen - a fizetett szabadidé a vizsganapokkal egyliitt a kdzigazgatasi alapvizsga esetén 4 munkanap,
kdzigazgatasi szakvizsga esetén 6 munkanap.

A vizsgak javitévizsgainak dija a Féigazgatésagot terheli, mely dij megtéritése visszakdvetelhetd

a kormanytisztvisel6t6l. A javitovizsgadij visszafizetésének elengedése targyaban a féigazgatd egyedi elbiralas

alapjan dont.

A vizsgak halasztési dija a Féigazgatdsagot terheli, mely dij megtéritése az 6nhibén kiviili halasztas esetében nem

kovetelheté a kormanytisztvisel6tél. Egyéb esetben a halasztési dij visszafizetésének elengedése targyaban

a féigazgatod egyedi elbiralas alapjan dont.

A kozigazgatasi alapvizsgaval, kozigazgatasi szakvizsgaval kapcsolatos bejelentési, hozzajaruldsi és szervezési

feladatokat a kdzponti szervnél a Humanpolitikai Osztaly latja el.

A kozigazgatasi alap- és szakvizsgara torténd jelentkezést az erre rendszeresitett ,Jelentkezési lap kdzigazgatasi

alapvizsgara’, valamint a ,Jelentkezési lap kdzigazgatdsi szakvizsgdra” elnevezésli nyomtatvanyon kezdeményezik

a kormanytisztvisel6k, figyelemmel arra, hogy a munkaltaté hozzajarulasa szilkséges a vizsgazo vizsgéra torténd

jelentkezéséhez és a felkészit6 tanfolyamon torténd részvételhez.

A kirendeltségek képzési felelései a kozigazgatasi alap- és szakvizsgaval kapcsolatos feladatokat kozvetlendil végzik.

Ennek keretében gondoskodnak a kormanytisztvisel6k kdzigazgatdsi alap- és szakvizsga jelentkezések Probono

rendszerben torténé rogzitésérdl, tartjdk a kapcsolatot a févérosi és megyei kormdnyhivatalokkal mint

vizsgaszervezékkel.

A kormdnytisztviseld a jogi szakvizsgdara valé eredményes felkésziilés érdekében részvizsganként a vizsga napjat is

beleszdmitva 10 munkanap tanulmanyi munkaidé-kedvezményt kaphat. A jogi végzettséget igényl6 feladatkort

betdltd munkatars részére a Fdigazgatdésdg megtéritheti a vizsgakoltséget. Az ezen bekezdés szerinti dontéseket
az érintett kormanytisztvisel6 kdzvetlen felettesének javaslata alapjan a féigazgaté hozza meg.

59. Képzés, tovabbképzés, tanulmanyi szerz6dés, tanulmanyi tamogatas

A kormdnytisztvisel6 a Kit. rendelkezéseinek megfeleléen koteles a kdzpontilag vagy a Féigazgatosag altal eldirt
képzésben, tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve a kdzigazgatasi vezetéképzést is (a tovabbiakban egydtt:
tovabbképzés) — részt venni.

A Fbigazgatdsag biztositja a munkatérs részére az allashelyen elldtandé feladatok elldtasdhoz eléirt képesitéshez
kapcsolodo kotelezd tovabbképzésen vald részvételt.

A tovébbképzés idejére a munkatars munkavégzési kotelezettsége aldl mentesiil, és erre az idétartamra jogosult
azilletményére.

Amennyiben a munkatars neki felrohaté okbdl a tovabbképzést elmulasztja, az eléirt kdvetelményeket nem teljesiti,
a tovabbképzés koltségeit koteles visszafizetni.
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A F6igazgatésdg dltal szervezett belsé tovdbbképzés jévidhagyasat a képzést lebonyolitd szervezeti egység
(kirendeltség vagy féosztaly) kezdeményezi. A kérelmet a ,Kérelem belsé tovabbképzés szervezéséhez” elnevezési
nyomtatvanyon, irasban kell benyujtani a Humanpolitikai Osztalyon keresztil a Bizottsag felé.

A Bizottsag felllvizsgalata alapjan javaslatot tesz a jovdhagyasrél, majd a féigazgatd dont a belsé tovabbképzési
programok elfogadasarol.

60. Tanulmanyi szerzé6dés

A Féigazgatdsadg szakembersziikségletének biztositasa érdekében tanulmanyi szerzédést kothet, ha a képzés nem
nappali tagozaton folytatddik, és olyan képzettség, szakképzettség megszerzésére irdnyul, amely a munkatars
allashelyén ellatandé feladataihoz szorosan kapcsolédik.

Tanulmanyi szerz6dést kdtni nem lehet

a) a jogszabdlyban meghatdrozott, tovabba a kdzpontilag vagy a Féigazgatdsdg altal elSirt tovabbképzésben
valo részvételre,

b) prébaido kikotésével alkalmazott munkatars esetében a prébaidd tartama alatti idészakra,

<) azzal a munkatarssal, akivel a Féigazgatdsag mar kotott tanulmanyi szerzédést a szerz6dés és a jogviszonyi
kotelezettség id6szaka alatt,

d) hatdrozott idére kinevezett kormdnytisztvisel6vel, illetve hatdrozott ideji munkaviszony keretében
foglalkoztatott munkavallaléval, akinek jogviszonya zard idépontjan tdlnyulik a tanulmanyi szerz6dés vagy
a jogviszonyi kotelezettség ideje.

Tanulmanyi szerz6dés alapjan a tdmogatas annak a munkatdrsnak adhato, aki

a) iskolarendszer(i vagy

b) nem iskolarendszer(, tanfolyami képzésen vesz részt — ideértve a nyelvtanfolyamot is az angol, német, francia
nyelv vonatkozasaban —, és

<) a képzéssel kapcsolatban tanulményi szerz6dés kotését vallalja.

A féigazgatd a szerz6dés megkotésekor a tanulméanyok folytatasdhoz sziikséges munkaidé-kedvezmény idejére jarod

illetmény, illetve munkabér kifizetésén tul, az adott korilmények mérlegelésével dont egyéb kedvezmények

biztositasardl, illetve a koltségek megosztasarol.

Koltségként a Féigazgatosag a tandijat és a vizsgadijat fizeti meg tdmogatasként az alabbiak szerint:

a) iskolarendszer(i képzés esetén a munkatars nevére kiallitott szamla alapjan, félévente a tandij 6sszegének
50%-a, de legfeljebb brutté 120 000 forint személyi juttatas. Az iskolarendszer(i képzés tdmogatasa személyi
juttatdsnak mindsil, bérjovedelemként adoézik, melybél személyi jovedelemadd és jarulékok keriilnek
levonasra,

b) iskolarendszeren kivili képzés esetén a Féigazgatdsag nevére kidllitott szamla alapjan, a képzés 100%-a,
de legfeljebb 6sszesen 120 000 forint,

<) nyelvi képzés esetén a tanfolyam dijanak 100%-a, de legfeljebb 80 000 forint.
A tdmogatds irdsban elbterjesztett, az Intraneten kozzétett ,Tanulmanyi szerz6dés tamogatdsa iranti kérelem”
elnevezési nyomtatvany kitoltése alapjan allapithaté meg. Tanulményi szerzédés a munkatdrs kozvetlen
felettesének indokoldsa alapjan, a Bizottsdg javaslata utdn, a pénzilgyi fedezet rendelkezésre allasdnak
fliggvényében a féigazgaté dontése alapjan kothetd. A kérelmet a képzés megkezdése el6tt legaldbb 45 nappal
kordbban a Humanpolitikai Osztalyra kell eljuttatni féigazgatéi dontésre és a tanulmanyi szerzédés elkészitése
céljabdl.

61. Munkatars altal vallalt képzés

A munkatars a Kit. 151. § (14) bekezdése szerinti bejelentési kotelezettsége alapjan koteles bejelenteni
a féigazgatoénak, ha iskolarendszer( oktatasban, képzésben vesz részt, és tanulmanyi szerzédéssel nem rendelkezik.
Engedélyeztetési kotelezettsége keletkezik akkor, ha a képzés érinti a munkaidejét.

A bejelentést és az engedélyeztetési kérelmet a munkatars a féigazgatdnak nyujtja be a Humanpolitikai Osztaly
Utjan a szervezeti egység vezetdje tdmogatasanak megszerzését kdvetden.

A munkatdrsat a tanulmanyok folytatasdhoz tanulmanyi munkaidé-kedvezmény illeti meg.

A féigazgaté a munkatars képzésben vald részvételéhez szilkséges engedélye egy-egy példanyat megkiildi
a munkatérsnak, valamint a Humanpolitikai Osztalynak.
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83.§

84.§

62. Egyéb szabalyok

A szervezeti egység vezetdje koteles lehetdévé tenni, hogy a munkatars a munkaltaté altal kotelezé jelleggel el6irt
tovdbbképzésen, illetve a munkaltaté altal engedélyezett vagy a tanulmanyi szerz6dés keretében vallalt képzésen
maradéktalanul részt vehessen.

A tanulmanyi szerzédéssel rendelkez6 vagy a munkaltaté altal elSirt tovabbképzésen részt vevé munkatars tavolléte
idejére a munkatars szervezeti egységének vezetéje minden esetben koteles a helyettesitésrdl és a zavartalan
munkavégzésrél gondoskodni.

A munkaltaté altal elrendelt tovdabbképzésre a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a munkatdrsat
a féigazgato jeloli ki.

A Humadnpolitikai Osztdly gondoskodik a tovabbképzés kapcsan felmeriilé szervezési és egyéb intézkedések
megtételérdl.

63. Szakmai konferencia

A munkatérs a konferencian, rendezvényen vald részvételi szandékat a kozvetlen felettese felé a konferencia,
rendezvény napjit megelézéen 10 nappal jelzi.

A részvétel engedélyezése az Intraneten kozzétett ,Kérelem rendezvény, konferencia részvételével kapcsolatos
tdmogatashoz” elnevezésii nyomtatvany kitoltésével, a munkahelyi vezeté javaslataval és annak kozvetlen felettese
jovahagyasaval torténik.

Amennyiben a kérelem kiterjed a konferencia, rendezvény koltségeinek megtéritésére is, a részvételt a szervezeti
egység vezetdjének javaslata alapjan, a Gazdalkodasi Féosztély ellenjegyzését kovetden az érintett munkatars felett
iranyitési jogkort gyakorlé igazgaté engedélyezi a munkatérs részére. Az aldirt engedélyt a Humanpolitikai Osztaly
részére — nyilvantartasba vétel és a tovabbi szervezés céljabdl - el kell juttatni.

Az engedélyezett tavollétet a jelenléti iven az Intraneten kdzzétett formanyomtatvanynak megfeleléen kell jel6Ini.
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lll. Kozlemények

A Miniszterelnokség kozleménye
elismerés adomanyozasarol

Gulyds Gergely Miniszterelndkséget vezeté miniszter a Magyarorszdg cimerének és zaszlajanak hasznalatardl,
valamint allami kitlintetéseirél szolo 2011. évi CCll. térvény 22. § (1) bekezdés b) pontja, tovabba
a MinisztereIndkséget vezetd miniszter altal adomanyozhaté elismerésekrdl sz6l6 15/2015. (lll. 11.) MvM rendelet
17/B. § (1) bekezdése alapjan

a civil szervezetek értékteremtd, értékmeg6rzd tevékenységét tamogatd munkaja elismeréseként
dr. Nagyné Varga llondnak, Jasz-Nagykun-Szolnok Megye Esély Szocidlis Kdzalapitvédnya igazgatodjanak, a Szolnok

Varosi Civil Tanacs elnokének,

példaértékl értékteremts tevékenysége, valamint magas szinvonalu szakmai munkaja elismeréseként
az Eletjel Mentékutyds Kutatéegységnek

Ertékteremtd Kozdsségekért dijat

adomanyozott.

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkara kozleménye
elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvdntartadsok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkdra a kdzuti kozlekedési igazgatdsi feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiaddsardl és visszavondsardl sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisilt gépjarmitorzskdnyvek sorszamat teszi kozzé:

948643H 107196M 318000R 525094K 629078M
082623C 110928G 324510N 527759P 645158L
483958K 125394N 334102l 534950G 655284L
157729G 149842P 381150R 541961S 656816G
290979J 159028F 394783F 548973M 6817025
016385S 163695I 400397N 557794H 6942371
017921N 167301S 404084) 559239K 704343N
032968H 173495D 408379N 5598195 712948M
036122D 220347R 436262| 578212L 719377R
0376635 228088T 438608S 584252P 729892G
047598A 229707P 439191S 586623P 732832M
064263G 236044N 444808 589529H 740704l
070228T 246088C 448598K 593171P 7469495
074046) 274939N 470170) 595748L 757481B
087662P 299524R 4783955 598861R 761793K
097075L 303649R 4864535 600592N 766914N
099831E 307157S 51942417 615208l 770617L

106751S 314440l 522173H 624904P 775604)
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811964|

815809L
831196P
844689M
853281F
905734G
908934F
9201255
933645P
942383L
944915S
945955L
9477595
977880M
979688P
981252R
004363P
0158695
037691N
040769M
054394)

056076L
056266M
063895P
067797)

071714P
094253)

096820L
099698N
109476P
110215N
117657S
121264N
140548S
150799L
156230M
156516T
1592408
164850)

180152N
180437P
185988)J

186541N
189573C
193854N
200552T
207116T
212685R
216209E
224234B
225736R
228882K
229603E
229954K

233678N
240033N
2414055
244668N
262703T
270745K
275071R
2807765
283182F
283252S
292263P
313869D
319356C
332350L
344892H
353610J
360547E
3720947
3812665
382826P
384826P
385331J
402462F
407835R
409228S
409987S
419578
4208441
421844D
430179N
430251F
430990S
454558H
462617K
469440P
474210P
479327H
488575D
505133R
511548K
530008A
530138
533690J
549462N
556634N
557914L
560864H
563037E
572308P
573189P
586570K
589475N
593449L
595113

611096G
614843N
620686N
623436K
626422)
648623R
655858F
663053D
668313R
6828495
683124K
686637N
6954275
698385C
701975R
704024H
7074511
710543S
7110505
711051S
711200S
711351S
711595S
7117518
7118965
712452S
712453S
719356M
720239H
720472H
724238K
733152P
735295N
7356455
747426K
751959R
758847L
761711D
768802)
770525L
770984R
775801E
7779895
7782045
795143M
796241S
799530D
811313S
822763l
826889G
834531N
8351595
835660R
838558R

8479275
8514175
853390P
858972B
866431E
870125N
883101D
889605R
897663M
897934)
902360R
907977G
909832L
910738P
925162M
947483R
961621F
964713B
981330E
9838535
984079N
985871H
986954C
988071L
990750F
995896K
997508M
030072R
036998N
048212L
062172L
062704L
071866R
091042I
115545L
118402N
119303M
119387T
119555K
128724S
131660P
132444N
135940M
142228P
144073E
148052T
159219D
164506F
169336
1726201
183825H
191391G
192751P
208399A

233228M
248587T
248760R
250143M
252598)
263027
264755M
265996K
269585H
273114P
277247R
278498L
289842M
291658N
297221H
297632S
298394S
308900M
3198025
341779M
348024S
365490M
397249
423728S
429231S
430998S
431152)
439040S
449377R
449845S
450624S
457152E
477839K
486453F
490670K
495420)
506036P
5076835
516007P
516478J
519856R
537328C
538771P
542774P
558900T
568109
580692N
584603L
5975465
618455R
622725N
625949L
628417N
639254R
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643689R
673781N
685389R
688751N
690797K
7018335
702678P
704517N
708501S
712970P
714387G
721877K
726837R
731601S
766176L
766644G
767791H
775447M
777053M
781683P
800960R
819833L
823998C
825559L
848580A
854208N
868053N
8764845
879621L
8807505
8870755
895235E
896287M
902147N
907325M
928058H
930627D
940105l
978832P
990584P
991635L
997896K
998910P
004349L
010921M
013671P
017268P
0193685
021353P
040302M
047508F
050282N
050559P
050567K

053359A
056089l
058072)
059826B
061129R
065331K
075206K
078055E
0817471
084349H
104638K
106409L
106447M
106752M
128634P
130474)
131892M
1329207
133832S
139075K
140884M
147825P
148173N
148245S
158599L
165261G
181367S
181826P
1829311
183891P
189163H
194174H
196036L
200081P
200806M
200928P
203460J
204524K
204830T
2088805
2142665
230967M
242814N
243908R
245831R
250302N
259368)J
261290R
270342R
271447K
275479N
278455R
281463E
284461K

288381M
297476E
304500N
309183S
313365L
315960P
316074A
317157C
318290H
320011T
320882J
322412P
323031F
326949K
339381S
340585N
344001N
353645L
359238L
359873K
360508H
360535K
370485G
378219J)
379552)
382272M
389400P
391963M
393734)
393944L
396285P
398881P
4000371
4008865
411858S
415905R
424193S
444146L
448161P
453552L
4586825
458740P
458798L
462322K
472986T
481296T
487144P
487390L
490964R
493748S
493881P
494690K
497578R
499748l

5038885
505958
5174971
5196508
535579P
538049L
541465K
543673G
553303N
5602398
563345A
5658685
568715
571614C
572061N
5762265
579953
580426R
580476N
5868555
594884P
594927
598554H
601275K
601704C
607306R
6077195
611734P
620379S
622083
635029R
639372)
639577
640752I
640975R
6411808
642746)
643150P
644196)
646269R
6483768
649475G
652536H
6570255
6614255
663152L
676684R
677490P
678640L
679363L
679706H
6888065
691030H
692257K

693873M
694164F
696341L
700017M
700448K
702531L
702557F
7036625
708348F
717109E
718273
719587)
721069N
7243025
724644)
727022G
734711M
7382045
738592N
7400035
747549L
755134E
760649M
770233P
778292R
783532R
786501S
786625R
792401P
794274M
799455R
801463C
804082D
807428R
811428S
812490
832080D
832814S
835798N
837553M
839433
843988P
844001N
8496125
857494L
860770l
861303N
862019R
865395L
875350R
878660H
879990F
883249M
892026R
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892579R
894098K
895879H
899711L
903442)

906794N
915079D
917163N
930526N
932213N
951154M
955364M
957755P
962139N
966297F
970622l

982981P
983912M
987203J

993144)

993608P
9970975
001554H
008287A
008375M
023604)

023751L
0247327
027132R
033703P
036961P
044084E
0464751

049682)

058843l

064698L
081758l

088372T
098602P
116778l

117581N
118036M
130312R
132401S
134438
143058P
165640M
171039M
183739L
184740L
187129
190409D
198133L
2024495
210092N
210499R
237448P
259434L
2654775
2824197
2853571
293257D
2967595
298620N
319805M
329408T
341008N
344293R
353378M
355015)
355954K
380851L
387874D
392950R
404290N
408043R
409857M
417280L
419202M
422264F

Budapest, 2020. februar 19.

428824M
438303D
438931R
464423S
480872M
481501M
497231L
5106465
514022R
518209R
522966P
526244D
547262L
556802l
556854l
558402R
5596965
562116C
566869M
568658N
572134
574698K
599361E
636172N
649314N
651348N
656181N
656712)
6576825
6640305
6706925
677364L
680855D
681165)
706472H
711718M
712550K
718975R
724737P
728950P

744064P
753683M
759726R
7611495
771732R
773085H
782905B
796496E
803535M
805480L
814034R
8263145
851361K
858964P
866578A
8809155
882738M
893132
896101l
9138935
9179545
923097F
930428S
947112P
958598L
973639N
976846R
993745M
030471G
030650G
148424F
152909H
171717C
198041L
206544B
208723L
223135R
2638717
267561L
287369N

306760N
319839K
351658M
378319F
378480G
386786P
415820L
461937A
512751R
532422
533510C
553005A
560739P
561391K
596304L
623490
65190TA
675650G
6771485
690637
693034A
700953M
7278475
729154L
751506H
773905D
809087K
810846P
815682
834398N
849529R
890560L
914668P
943293F
949867R
960752E
967461)
989135L
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A Felszamol6k Névjegyzékét Vezeto Hatosag kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozé valtozasokrol

A Felszamolok Névjegyzékét Vezetd Hatdsdg a felszamoldk névjegyzékérél szolo 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet
4. 8§ (3) bekezdése alapjan a felszamoldk névjegyzékére vonatkozd kovetkezo valtozasokat teszi kdzzé:

A cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrél szolé 1991. évi XLIX. torvény 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett
hatésagi nyilvantartasbol torolve:

Felszamolo: ADVOCAT Szolgéltato és Kereskedelmi Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
Cégjegyzékszém: 01-09-883587
Székhely: 1042 Budapest, Arpad ut 57-59. I.em. 8.

A valtozas idépontja: 2017. julius 17.

A Miskolci K6zjegyz6i Kamara ElInokségének palyazati felhivasa
Miskolc 6. szamu székhelyii k6zjegyz6i allas betoltésére

A Miskolci Kdzjegyz6i Kamara EIndksége pélyazatot hirdet Miskolc 6. szdmu székhelyUl kdzjegyz6i éllds betdltésére.
A kdzjegyzéi allasra azok palyazhatnak, akik a kdzjegyzdkrél szold 1991. évi XLI. térvényben (a tovabbiakban: Kjtv.)
eldirt személyi és targyi feltételeknek megfelelnek.

Kozjegyzévé az nevezhetd ki, aki

az Eurdépai Unié valamely tagallaménak, az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz6lé6 megallapodasban részes mas
dllamnak az 4llampolgéra, vagy az Eurépai Unié és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdaséagi Térségrél sz6lo
megallapodésban nem részes allam kozott létrejott nemzetkdzi szerzédés alapjan az Eurdpai Gazdaségi
Térségrol sz616 megdllapodasban részes allam allampolgdraval azonos jogallasu személy,

nem all a kozuigyektdl eltiltas hatalya alatt,

olyan okleveles jogasz szakképzettséggel rendelkezik, amely a jogi szakvizsga el6feltételének megfelel,

a jogi szakvizsgat letette,

legaldbb 3 éves kozjegyzbhelyettesi gyakorlatot igazol (emlitett gyakorlatnak megfelel a legalabb 3 éves
birdi, Ugyészi, lgyvédi, kamarai jogtandcsosi vagy kozjegyz6i miikddés; a jogi szakvizsga megszerzését
kovetéen a kormdnyzati igazgatasrél sz6lé toérvény szerinti kdzponti kormdnyzati igazgatdsi szervnél,
valamint a kozszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. térvény 2. §-a szerinti szervnél kdzigazgatasi,
illetve jogi szakvizsgdhoz kotott munkakorben szerzett korménytisztviseldi, illetve koztisztvisel6i gyakorlat;
a jogi szakvizsga megszerzését kdvetden szerzett alkotmanybirdi, nemzetkdzi szervezetnél vagy az Eurdpai
Unié valamely szervénél itélkezési vagy az igazsagszolgaltatassal Osszefliggd tevékenységbdl eredd
gyakorlat),

nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tdamogatott dontéshozatal hatélya alatt,

eredményes kdzjegyz4i vizsgat tett,

az eljaras nyelvének az eljaras lefolytatdsdhoz szitkséges mértékd ismeretét igazolta, és

a palyaalkalmassagi vizsgalat eredménye alapjan a kdzjegyzdi hivatas gyakorlasara alkalmas.

Nem nevezhet6 ki kdzjegyzévé az,

1)
2)

aki buintetett el6életd,
aki jogi képesitéshez kotott foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt all,
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akinek a birdsag blincselekmény elkdvetése miatt bilintetdjogi felel6sségét jogerds ligydonté hatarozatban

megdllapitotta, fliggetlenil attdl, hogy mentesiilt-e az elitéléshez f(iz6d6 hatranyos jogkdvetkezmények alél:

— szandékos blncselekmény miatt kiszabott, 6tévi vagy azt meghaladé végrehajtandd szabadsagvesztés
bilintetés esetén a mentesités bealltatdl szamitott tizenkét évig,

- szandékos blncselekmény miatt kiszabott, 6t évet el nem éré végrehajtandé szabadsagvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott tiz évig,

- szandékos blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtasaban felfiiggesztett szabadsagvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott nyolc évig,

— szandékos blincselekmény miatt kiszabott kdzérdekli munka esetén a mentesités beadlltatol szamitott
ot évig,

- gondatlan blncselekmény miatt kiszabott, végrehajtandé szabadsidgvesztés blintetés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott nyolc évig,

akivel szemben a birdsdg kényszergydgykezelést alkalmazott, a kényszergydgykezelést megsziintet6 végzés

jogerére emelkedésétdl szamitott harom évig,

akit a kozjegyz6i fegyelmi birdsdg jogerds hatarozattal hivatalvesztés fegyelmi bilintetéssel sujtott vagy

érdemtelenné nyilvanitott, a hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott tiz évig,

aki egészségi allapota miatt vagy mas okbdl a hivatas ellatasara alkalmatlan,

aki életmddja vagy magatartdsa miatt a kozjegyzdi hivatds gyakorldsahoz szlikséges kozbizalomra

érdemtelen,

akivel szemben a Kjtv. 7. §-dban meghatdrozott sszeférhetetlenségi ok all fenn, és nem vallalja, hogy

kinevezése esetén azt az eskiitétel idépontjaig megsziinteti.

Az eljaras nyelvének az eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges mértékd ismeretét a palydzatot meghirdetd terileti kamara

elnoksége a palyazat elbirélasa keretében vizsgalja.

A palydzatot a Miskolci Kozjegyz6i Kamara nevére és az aldbbi cimre
kell benyujtani postai Uton vagy személyesen:
3530 Miskolc, Reményi u. 1. 1/6.

A pélyazat benyujtasdnak hatarideje:
a palyazati felhivasnak a Hivatalos Ertesitében valé kdzzétételét kdvetd 30. nap.

A palydzathoz mellékelni kell a kovetkezdket:

1)

s

w1

Személyi igazolvany vagy személyazonositd igazolvany vagy utlevél vagy a tulajdonos arcképét és alairasat
tartalmazé vezetdi engedély hiteles masolata, illetve a lakcimet igazold hatéséagi igazolvany hiteles masolata.
Annak igazolasara szolgalé okirat, hogy a palydzé nem all a kozligyektdl eltiltds hatalya alatt.

Egyetemi jogi végzettséget igazold diploma hiteles mésolata.

Jogi szakvizsga-bizonyitvany hiteles masolata.

A legalabb 3 éves kozjegyz6helyettesi gyakorlatot [illetve az annak megfelel6 legaldbb 3 éves biroi, ligyészi,
Ugyvédi, (kamarai) jogtandcsosi vagy kozjegyz6i mikoddést; a jogi szakvizsga megszerzését kovetden
a kormdnyzati igazgatdsrol sz6l6 torvény szerinti kdzponti kormanyzati igazgatasi szervnél, valamint
a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 2. §-a szerinti szervnél kdzigazgatdsi, illetve jogi
szakvizsgahoz kotott munkakdrben szerzett kormdénytisztvisel6i, illetve koztisztviselSi gyakorlatot; a jogi
szakvizsga megszerzését kdvetden szerzett alkotmdanybirdi, nemzetkozi szervezetnél vagy az Eurépai Unid
valamely szervénél itélkezési vagy az igazsagszolgaltatassal 0sszefliggé tevékenységbdl eredd gyakorlatot]
igazol6 okirat.

Hatodsagi erkolcsi bizonyitvany arrédl, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjdban meghatéarozott
korilmény a palydzéval szemben nem &ll fenn, vagy a kozjegyz6ékrél szold 1991. évi XLI. torvény
végrehajtasarol szol6 13/1991. (XI. 26.) IM rendelet 3. § (3) bekezdése szerinti kérelem és befizetés igazolasa.
A kinevezés esetére villalt, az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére vonatkozé nyilatkozat (Kjtv. 7. §).

A kinevezés esetére vallalt, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség vallaldsét tartalmazé nyilatkozat.
Nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy a palydzé nem all cselekvéképességet érinté gondnoksidg vagy
tdmogatott dontéshozatal hatdlya alatt.



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi9. szdm 1189

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

A Magyar Orszagos Kozjegyzéi Kamara (a tovabbiakban: MOKK) &ltal kiallitott igazolds (tanusitvany)
a kdzjegyz6i vizsga eredményes letételérdl [5/2018. (Il. 13.) IM rendelet 15.,17., 19. §].

A Nemzeti Szakértdi és Kutatd Kozpont altal a palyaalkalmassagi vizsgalat eredménye alapjan kidllitott
okiratot arrdl, hogy a palyazé a kdzjegyzéi allas betoltésére ,alkalmas” minésitéssel rendelkezik.
Koztartozds-mentesség igazolasara szolgald irat.

A palyazo részletes szakmai 6néletrajza.

Kozjegyzbhelyettes palyazé esetén az alkalmazé kdzjegyzd értékelése.

A kozjegyz6i iroda megnyitasaval kapcsolatos kiadasok fedezésére, a kialakitandé iroda targyi és személyi
feltételeire vonatkozo terv.

A MOKK 11. szdmu irdnymutatds 2. szamu melléklete szerinti kit6ltott adatlap.

Amennyiben a palyazé a palyazatban hivatkozik ra, mellékelnie kell a kdvetkez&ket:

17)

19)

20)

21)
22)
23)

24)

25)

26)

A jogi szakvizsgat megel6zéen teljesitett kozjegyzdjeldlti vagy egyéb dllam- és jogtudomanyi egyetemi
végzettséghez kotott jogi munkakorben eltdltott joggyakorlat igazoldsara vonatkozé okirat vagy annak
hiteles masolata.

Tartés helyettesi tevékenységet igazold okirat vagy annak hiteles masolata. A palydzé tartds helyettesi
tevékenységet lezaro, e tevékenységét kedvezden értékeld éves irodavizsgalatot igazold okirat vagy ennek
hiteles masolata.

A palyazo nyilatkozata a jogi szakvizsgat kovetd joggyakorlat alatti harom hénapot meghaladé folyamatos
tarsadalombiztositasi ellatas tényérél és annak idétartamarol.

Kozépfoku vagy felséfoky, illetve jogi szaknyelvi anyaggal bévitett kdzépfoku vagy felséfoku nyelvvizsga-
bizonyitvany hiteles masolata. Nyelvvizsgaként allami nyelvvizsgabizottsdg éltal kiadott kozép- és felséfoku
,C" tipusu vagy azzal egyenértékl nyelvvizsga, illetve a kozép- és felséfoku ,C” tipusu allamilag elismert
nyelvvizsga veheté figyelembe. Amennyiben a palyazé egy adott nyelvbdl nem azonos fokozatu
JA" és ,B" tipusu nyelvvizsgaval rendelkezik, akkor azt az alacsonyabb fokozatu nyelvvizsganak megfelelé
,C"tipusu nyelvvizsgaként kell figyelembe venni.

Nyelvi jogositvanyt igazolé okirat hiteles mésolata.

Szakforditd, illetve tolméacs vizsga bizonyitvany vagy igazolvany hiteles masolata.

Tudomanyos tevékenység igazoldsara az allam- és jogtudomanyok, valamint tarsadalomtudomanyok kérébdl
megszerzett szakirdnyu (polgéri jogi, nemzetkdzi maganjogi vagy polgari eljardsjogi) PhD fokozat
megszerzését tanusitd okirat hiteles masolata, dllam- és jogtudomanyi karokon akkreditélt jogi szakjogasz
képzésben megszerzett felséfoku szakiranyu (polgari jogi, nemzetkdzi maganjogi vagy polgari eljarasjogi),
a MOKK EInoksége altal akkreditalt, illetve nem szakirdnyu, de a MOKK EInoksége altal akkreditalt szakjogasz
végzettséget, LL.M. mindsitést igazold okirat hiteles masolata, MOKK EInoksége éltal akkreditalt egyéb
fels6foku végzettséget igazold okirat hiteles masolata. A szakjogasz végzettség és az LL.M. mindsités
tekintetében a képzés id6tartamat (a félévek/szemeszterek szamat) hitelt érdemlé médon igazolni kell.
Fels6foku oktatési intézményben végzett rendszeres jogi oktatdi tevékenységet igazold okirat vagy annak
hiteles masolata. Rendszeresnek az a jogi oktatdi tevékenység mindsiil, ha a pélyazé legalabb egy féléven
keresztlil, heti rendszerességgel szemeszterenként legaldbb 20 6sszéraszamban oktat. A palydzénak ezt
a tényt a tanszékvezetd altal kiadott tantargyi tematikaval kell igazolnia.

A MOKK altal szervezett és elismert tanfolyamokon végzett oktatdi tevékenység igazolasa. A MOKK iltal
szervezett és elismert tanfolyamon végzett oktatoi tevékenységet a MOKK elnoke igazolja.

A palyazo altal onadlléan vagy tarsszerzéként irt jogi szakirdnyld monogréfia egy példanya. A Magyar
Tudomanyos Akadémia IX. osztalya, Allam- és Jogtudomanyi Bizottséga 4ltal - a publikacié megjelenésének
napjan hatalyos besorolés szerint - A", ,B" ,C" vagy D" kategdriaba sorolt folydiratban, tovabba a Kdzjegyzdk
Kozlonyében 2013. marcius 1. utdn megjelent, valamint a Szegedi Kozjegyzéi Koézldnyben, tovabba
a Kdézjegyz6i Akadémia Nonprofit Kft. altal kiadott ,Unnepi tanulméanyok a kézjegyzéség jubileumara” cim(
tanulmanykotetben megjelent publikdciok mdésolata oly mdédon, hogy megallapithaté legyen, mely
kiadvényban jelent meg.

A publikacidkat és a monogréfiat elektronikus (word) formatumban is mellékelni kell a palyazathoz.

A monogréfia kizadrélag akkor vehetd figyelembe, ha témdja jogi szakirdnyu, legaldbb 6t iv terjedelmd, azt
jogi szakkonyvek kiadasara szakosodott kdnyvkiado jelentette meg, és azt az MTA doktora, egyetemi tanar
(professor emeritus/emerita), habilitalt egyetemi docens vagy a MOKK altal kijeldlt szerv vagy személy
véleményében a kdzjegyzdi palyazaton valé felhaszndlasra — a mi szakmai szinvonala okén - elfogadhatéonak
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27)

28)

29)

nyilvanitotta. Tarsszerzés mu esetén csak a palyazoé altal irt rész (részek) véleményezése sziikséges, feltéve,
ha a m(bdl egyértelmden kitlinik, hogy mely részek erednek a palyadzétol.

A MOKK dltal kijelolt szerv vagy személy altal végzett véleményeztetés dija 10 000 Ft/szerzéi iv, melyet
a palyazo koteles a MOKK altal megjel6lt bankszamlaszamra el6zetesen megfizetni.

A PhD fokozat megszerzéséhez irt és monografiaként kiadott doktori értekezés (disszertacio) elfogadasahoz
kiilon lektori vélemény csatolasa nem sziikséges.

Jogi szakkdnyvek kiaddsdra szakosodott konyvkiadé alatt a kovetkezdket kell érteni: Kozjegyz6i Akadémia
Nonprofit Kft., Wolters Kluwer Hungary Kft., HVG-ORAC Lap és Kdnyvkiadd Kft., OPTEN Kft., Magyar Koézlony
Lap- és Kdnyvkiadd Kft., valamint az egyetemek dllam- és jogtudomanyi karainak kiadoi.

A publikacio kizérélag akkor vehet6 figyelembe, ha az legalabb fél iv terjedelm. A szerkesztéség (kiadd) altal
befogadott, de még meg nem jelent publikacidt, illetve monogréfiat figyelembe lehet venni, amennyiben
a palyazé err6l a szerkeszté (kiado) altal aldirt befogadonyilatkozatot mellékel, miszerint a kiado
egyértelmlen megfogalmazza szandékat a megjelentetésre.

A pélydzé terileti kamardban végzett munkajat részletezd irdsbeli kérelmére a palydzénak a terileti
kamardban végzett munkdjarél a mikodése szerint illetékes teriileti elnokség ad részletes irasbeli értékelést.
A palyadzoé orszagos kamardban végzett munkajat részletez6 irasbeli kérelmére a palydzonak az orszégos
kamaraban végzett munkajarol a MOKK elnoke ad részletes irasbeli értékelést. Az értékelés iranti kérelmet
a MOKK elnokéhez kell eléterjeszteni.

Az orszagos kamara mellett m(ikod6 szakmai bizottsdgokban betoltott tagsag, illetve az UINL, a CNUE és
a MOKK megbizasabol mas nemzetkdzi bizottsdgban betdltott tagsdg igazoldsa. A bizottsdgokban betoltott
tagsagot a MOKK elndke igazolja, az erre irdnyuld kérelmet a MOKK elndkéhez kell el6terjeszteni.

A palydzat mellékleteit a pélydzati kiirdsban szerepl6é sorrend szerint, a megfelelé sorszam feltlintetésével kell
benyujtani.

Ha a palydzdé a Kjtv. 17/A. § (1) bekezdésében meghatarozott igazoldsokat a palydzathoz annak benyujtasaval
egyidejlleg nem mellékeli, a palydzata érvénytelennek tekintendd. A palydzat egyéb mellékleteinek hidnyossagai
a személyes meghallgatas idépontjaig pétolhatok.

Az érvényben 1évd pélyazatelbirdlasi szempontokrdl, valamint a jelen palyazati felhivas 16) pontjaban megjelolt
adatlaprél tdjékoztatdst a Miskolci Kdzjegyz8i Kamardban lehet kérni.

A palydzok szakmai felkésziltségét a teriileti kamara elndksége személyes meghallgatas soran vizsgalja és értékeli.

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo LaszIé Péter.

A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érhets el.
A Hivatalos Ertesité oldalhii masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiadé Kft.

Felelés kiado: Papp Tibor ligyvezetd.
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