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36 HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi3.szém

R Utasitasok

Az Orszagos Atomenergia Hivatal elInokének 1/2024. (I. 11.) OAH utasitasa
az Orszagos Atomenergia Hivatal mindsitett adatok védelmére vonatkozé biztonsagi szabalyzatanak
kiadasarol

Az atomenergidrdl sz6l6 1996. évi CXVI. térvény 6/J. § (1) bekezdés d) pontjdban meghatérozott feladatkdromben eljarva,
a mindsitett adat védelmérdl széld 2009. évi CLV. térvény és a Nemzeti Biztonsdgi Feliigyelet miikddésének rendjérél szolo
90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet 58. § (1) bekezdése alapjan - figyelemmel a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés c) pontjara — a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Az Orszdgos Atomenergia Hivatal mindsitett adatok védelmére vonatkozo biztonsdgi szabalyzatét (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.§ A Szabdlyzatot az érintettek kdzvetlenil kapjak meg.
3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
4.8 Hatalyat veszti az SZ-08 Biztonsagi Szabélyzat a minésitett adatok védelmére cim(i szabdlyzat v8 kiadasa.

Kdddr Andrea Beatrix s. k.,
elnok

1. melléklet az 1/2024. (I. 11.) OAH utasitdshoz’

' Az utasitas 1. mellékletét kizarélag az érintettek kapjak meg kozvetlendil.

A Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium kozigazgatasi allamtitkaranak
1/2024. (1. 11.) KTM KAT utasitasa
a hivatali szervezet vezet6jét megilleté6 munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjérol

A jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontjaban foglaltak alapjan a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 A kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény (a tovébbiakban: Kit.) 81. § (2) bekezdése alapjan a hivatali
szervezet vezet6jét megilleté munkaltatéi jogok gyakorlasdnak rendjét az 1. mellékletben foglaltak szerint
allapitom meg.

2.8 A Kit. 72. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kiadméanyozott jognyilatkozatrél zédradékolassal hitelesitett
papiralapu kiadmdnyt a munkaltatdi intézkedést el6készité személyligyi Ugyintézd, valamint a személyligyekért
felel6s féosztaly féosztalyvezetbje és osztalyvezetbje készithet.

3.8 Ez az utasitas 2024. januar 15-én lép hatélyba.

Dr. Horvadt Szildrd s. k.,

kozigazgatasi allamtitkar



1. melléklet az 1/2024. (I. 11.) KTM KAT utasitdshoz
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E

munkaltatoi jogkorok

kozigazgatasi allamtitkar

helyettes allamtitkar

gazdélkodasért felel6s
helyettes allamtitkar

féosztalyvezetd

személyligyekért felelés
féosztalyvezetd

Kinevezés, a Kit. 89. §

(6) bekezdése szerinti

jogviszony létesitése,
munkaviszony létesitése

- Vezet6i allashelyre, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet
allomanyéban

- Belsé Ellendrzési és
Integritasi Ilgazgatosag
minden foglalkoztatottja

— Kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozé 6nallé szervezeti
egységek foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony létesitése

- Kdzvetlen iranyitasa ala
tartozé 6nallé szervezeti
egységek ligyintézdi
allashelyein foglalkoztatottak
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Jogviszony megsz(inése,
megsziintetése — kivéve
felmentés, felmondas

- Vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet
allomanydaban

- Belsé Ellen6rzési és
Integritasi lgazgatosag
minden foglalkoztatottja

- Kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozé 6nallo szervezeti
egységek foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony megsz(inése,
megsziintetése

— Kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozé 6nallé szervezeti
egységek Ggyintézéi
allashelyein foglalkoztatottak

Jogviszony megsziintetése —
felmentés, felmondas

- Vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet
allomanyéban

- Belsé Ellen6rzési és
Integritasi lgazgatosag
minden foglalkoztatottja

- Kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozé 6nallo szervezeti
egységek foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony
megsziintetése

- A kdzigazgatasi allamtitkar
elézetes engedélye alapjén
a kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 6nallé szervezeti
egységek lGgyintézdi
allashelyein foglalkoztatottak
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Kinevezésmddosités - kivéve
illetmény- és munkabéremelés,
vezetdi dllashelyrél Ugyintézéi

alldshelyre helyezés,
jogviszonyvaltas

- Vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Bels6é
Ellen&rzési és Integritasi
lgazgatoésag alloményaban

— Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozé 6nallé szervezeti
egységek foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony médositasa

- Kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 onallo szervezeti
egységek lgyintézéi
alldshelyein foglalkoztatottak

Kinevezésmaddositds —
illetmény- és munkabéremelés,
vezetdi dllashelyrdl tgyintézéi

allashelyre helyezés,
jogviszonyvaltas

- Vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Belsé
Ellen&rzési és Integritasi
lgazgatosag alloményaban

- Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo 6nallo szervezeti
egységek foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony médositasa

- A kdzigazgatasi allamtitkar
elézetes engedélye alapjén
a kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 6nallo szervezeti
egységek Ggyintézdi
allashelyein foglalkoztatottak
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Jogszabaly erejénél fogva
bekovetkez6 valtozasrol szold
értesités

- Vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Bels6é
Ellen&rzési és Integritasi
lgazgatoésag alloményaban

— Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozé 6nallé szervezeti
egységek foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony esetében

- Kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 6nallo szervezeti
egységek lgyintézéi
alldshelyein foglalkoztatottak

A munkaltaté mérlegelési
jogkorébe tartozd munkaltatoi
intézkedés

- Vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Belsé
Ellen&rzési és Integritasi
lgazgatosag alloményaban

- Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo 6nallo szervezeti
egységek foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony esetében

- A kdzigazgatasi allamtitkar
elézetes engedélye alapjén
a kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 onallé szervezeti
egységek lGgyintézdi
allashelyein foglalkoztatottak

Osszeférhetetlenség
megallapitasa,
Osszeférhetetlennek nem
mindsilé tovabbi
munkavégzésre irdnyuld
jogviszony engedélyezése,
Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos egyéb intézkedés

- Valamennyi foglalkoztatott,
kivéve a Miniszteri Kabinet,
Belsé Ellendrzési és
Integritasi lgazgatosag
allomanya, tovabba
az Allamtitkari Kabinet
kormanytisztviseléje
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Célfeladat, céljuttatas
megallapitdsa, irasbeli dicséret,
motivacids elismerés

-Valamennyi
kormdnytisztvisel, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Belsé
Ellenérzési és Integritési
Igazgatosag alloméanyaban

Teljesitményelismerés

-Valamennyi
kormanytisztvisel, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Belsé
Ellendrzési és Integritasi
Igazgatosag alloméanyaban

Tanulmanyi szerz6dés kotése,
tartalmi (fébb) médositasa,
valamint a tovabbképzésen valo
részvétel engedélyezése

- Az 1 milli6 forintot
meghaladé tanulmanyi
tamogatas esetén

— Az 1 milli¢ forintot
meg nem haladé
tanulmanyi
tamogatds esetén

Rendes szabadséag kiadasanak
engedélyezése

- A szakterlletet irdnyitd
allamtitkdr egyetértése
mellett a helyettes
allamtitkar tekintetében

- Kozvetlen iranyitasa ala
tartozo 6nallo szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

- A miniszteri kabinetfénok
egyetértése mellett
a miniszter kozvetlen
irdnyitdsa ald tartozé 6nallé
szervezeti egységek vezet6i
tekintetében

- Kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozo 6nallo szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

- Kozvetlen
vezetése ald tartozd
szervezeti egység
foglalkoztatottjai
tekintetében
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AKit. 129. § (2) és (4) bekezdése
szerinti szolgélati érdek
fennallasardl valé dontés

-Valamennyi
kormdnytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Belsé
Ellenérzési és Integritési
lgazgatosag alloméanyaban

15

Rendkivili munkaidé
elrendelése

- Kézvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 6nallé szervezeti
egységek vezetdi,
kormanytisztvisel6i
tekintetében

- A miniszteri kabinetfénok
javaslata alapjan a miniszter
kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo 6nallé szervezeti
egységek vezetdi,
korménytisztvisel&i
tekintetében, kivéve
Miniszteri Kabinet
allomanyéban

- A szakterlletet irdnyito
allamtitkar el6zetes
engedélye alapjan
az iranyitasa ald tartozé
0nallo szervezeti egységek
vezetdi, kormanytisztvisel i
tekintetében

Teljesitményértékelés

- Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo 6nallé szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

— A miniszteri kabinetfénok
egyetértése mellett
a miniszter kdzvetlen
iranyitasa ald tartozé 6nallo
szervezeti egységek vezet6i
tekintetében

- Kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozo 6nallo szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

- Kozvetlen
vezetése ala tartozo
szervezeti egység
osztalyvezetdi,
kormanytisztvisel6i
tekintetében

[44
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Egyéni tovabbképzési tervek
jovahagyasa

- Kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozé 6nallé szervezeti

egységek vezetdi
tekintetében

— A miniszteri kabinetfénok

egyetértése mellett
a miniszter kdzvetlen

irdnyitdsa ald tartozé 6nallo
szervezeti egységek vezet6i

tekintetében

- Kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo onallé szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

- Kozvetlen
vezetése ala tartozo
szervezeti egység
osztalyvezetdi,
kormanytisztviselSi
tekintetében

Vagyonnyilatkozat-
tétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogkorok

- Valamennyi
vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett
személy esetén

A foglalkoztatési jogviszonyhoz
kapcsolodd munkaltatoi
tanusitvany, igazolds kiadasa;
a szakmai gyakorlaton
részt vevékkel torténd hallgatoi
munkaszerz6dés megkotése

-Valamennyi
foglalkoztatott,
illetve szakmai
gyakornok esetén

20

,Utazasi utalvany” kiallitasa

-Valamennyi
foglalkoztatott,
kivéve
munkaviszonyban
allok

21

Munkaltatéi igazolas és
nyilatkozat
kamarai jogtanacsosi /
jogi el6addi felvételhez

-Valamennyi
kormanytisztviseld
tekintetében
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22

Kbzszolgélati Dontdbizottsagnal
kozszolgdlati panasszal
kapcsolatos munkaltatoi
nyilatkozattétel
(ide nem értve a kdzszolgalati
panasszal 0sszefliggé irat-,
adatbekérés megvalaszolasa,
kozszolgalati
alapnyilvantartasbol
adatszolgaltatas)

—Valamennyi
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Belsé
Ellen&rzési és Integritasi
lgazgatoésag alloményaban

23

Kozszolgélati Dontdbizottsagnal
kozszolgalati panasszal
Osszefliggé irat-, adatbekérés
megvalaszoldsa, kdzszolgalati
alapnyilvantartasbol
adatszolgaltatas

-Valamennyi
kormanytisztviseld

44
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A legfébb iigyész 1/2024. (1. 11.) LU utasitasa
a VlIl. Ugyészség fejezet fejezeti kezelésii eldiranyzatok felhasznalasanak rendjérol

Az Ugyészségrdl szold 2011. évi CLXIIl. torvény 8. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel
az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltakra —, az allamhéztartasrdl szolo torvény
végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet I. pont 8. alpontjadban meghatarozott feladatkoromben
eljdrva — a Kormdny tagjainak feladat- és hataskorérdl szolé 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 148. § (1) bekezdés 2. pontjadban
meghatarozott feladatkorében eljaré pénziigyminiszterrel egyetértésben - a kévetkezd utasitast adom ki:

1.§ Az utasitas hatdlya
a) a kdzponti kéltségvetésrdl sz6l6 térvénynek az Ugyészség fejezetében eredeti elSirdnyzatként megallapitott
fejezeti kezelés( elSiranyzatokra,
b) a koltségvetési évet megel6z6 évek kdzponti kdltségvetésérdl szol6 torvényeiben az ligyészség koltségvetési
fejezetében megallapitott fejezeti kezelés( elirdnyzatok koltségvetési maradvanyara és

c) az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan
az Ugyészség fejezetben a koltségvetési év soran megallapitott Uj fejezeti kezelés( elSirdnyzatokra
terjed ki.
2.§ Az Ugyészség fejezetbe tartozo fejezeti kezelési el&iranyzatok felhasznalasanak szabalyait a Melléklet tartalmazza.
3.8 Ez az utasitds a kozzétételét kovetd napon lép hatdlyba, és rendelkezéseit a 2024. évi koltségvetési kiadasi

eléiranyzatok terhére torténd kifizetésekre kell alkalmazni.

4.8 Hatdlyat veszti a VII. Ugyészség fejezet fejezeti kezelés(i elSiranyzatok felhasznaldsanak rendjérdl szold
3/2023. (II. 24.) LU utasitas.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész



Melléklet az 1/2024. (. 11.) LU utasitdshoz

AVIIl. Ugyészség fejezet 2024. évi kdltségvetési kiadasi eldiranyzatainak feladatterve

jogviszonybdl szarmazd
kifizetési kotelezettségek
teljesitése,

b) a fellebbezésre tekintet
nélkil végrehajthato, birésagi
hatarozaton alapulé, polgari
jogi jogviszonybdl szarmazo
fizetési kotelezettségek
fedezetének biztositasa,

) az Ugyészséget terheld,
jogerés kozjegyzdi
hatérozaton vagy egyéb
nemperes eljarasban hozott
jogerés hatarozaton alapulé,
polgari jogi jogviszonybdl
szarmazo fizetési kotelezettség
teljesitése.

A B c D E F G H I J K L M N o
Eurdpai uniés
forrasbol
. Jogcim- Témogatds Vissza- finanszirozott
N Aht. Cim Alcim- csoport Jogcim- ElGiranyzat célja Kifizetésben bistositisanak Tamogatasi Rendelkezésre fizetés Biztositék Kezel6 Lebonyolité Koltségetési
azonosité név név név név részesiilok kore médja eléleg bocséatas modja hatérideje szerv szerv tmogatds
kozrem(ikodé
szervezete
2. Fejezeti kezelés( eliranyzatok
3. 272190 Jogerésen megallapitott a) az Ugyészséget mint A jogerds - - Jogerds és - - - - -
kartéritések koltségvetési szervet terheld, | hatdrozatokban végrehajthato
célelSirdnyzata jogerdés birésagi hatarozaton foglaltak szerinti vagy
(ideértve a sérelemdijat, jogosultak el6zetesen
a jaradékot, a jovedelempotld | (Magan- végrehajthato
jaradékot, az atalany személyek, birésagi,
kartéritést, a perkoltséget stb.) | gazdaségi kozjegyz6i
vagy a felek kozotti, a birésag | tarsasagok, hatarozat.
altal jovahagyott egyezségen | egyéni
alapulé polgari jogi véllalkozoék.)

14
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HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi3.szdm 47

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 1/2024. (I. 11.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal K6zszolgalati Szabalyzataroél

A jogalkotasrdl szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, a kormanyzati igazgatasrdl szolo 2018. évi
CXXV. torvény 91. & (5) bekezdése alapjan - figyelemmel a kormanyzati igazgatasi |étszamgazdalkodasrol, valamint

a kormanyzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrél sz6lé 88/2019. (IV. 23.)
Korm. rendelet 19. §-dra, tovdbbad a munka térvénykdnyvérél szold 2012. évi l. térvény 17. § (1) bekezdésére és a személyi
jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVII. térvény 71. §-ara — a kdvetkezd utasitast adom ki:

2.1.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

. A Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) Kozszolgalati Szabalyzatdnak

hatdlya kiterjed

a) a 39. alcim kivételével az NKFI Hivatallal a kormanyzati igazgatdsrél szélé 2018. évi CXXV. torvény
(a tovdbbiakban: Kit.) alapjan kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 kormanytisztviseldre,

b) a 16, a 20., a 24-27. és a 39-41. alcim, valamint a 42.4,, 42.5. és 42.7. pont kivételével — figyelemmel
a Kit. 278-279. §-4ban foglaltakra — a munka torvénykdnyvérél sz6l6 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
alapjan munkaviszonyban allé6 munkavallaléra [a tovabbiakban az a) és b) pont egyiitt: munkatars], valamint

Q) a 39. alcimben foglaltak szerint a nemzeti felséoktatasrél sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.)
alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatora.

Az elndk kozvetlen irdnyitasa ald tartozé munkatarsak és dlldshelyek tekintetében az elndk, az elndkhelyettes

kozvetlen irdnyitasa ala tartozd6 munkatdarsak esetén az elnokhelyettes gyakorolja a féosztalyvezetére meghatarozott

jogositvanyokat, és teljesiti a féosztalyvezetére meghatarozott kotelezettségeket.

. Jelen utasitasban haszndlt fogalmak esetén a Kit. 280. §-a és a kormanyzati igazgatasi létszdamgazdalkodasrdl,

valamint a kormdnyzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrél sz616
88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kit. vhr.) 2. §-a szerinti értelmez6 rendelkezések az irdnyaddak.

2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Valamennyi munkatdrs esetén az NKFI Hivatal elndke altaldnosan &t nem ruhdzhato, sajat hataskérben gyakorolja

az alabbi jogkoroket:

a) kormdényzati szolgalati jogviszony és munkaviszony |étesitése, mddositasa és megsziintetése, az illetmény,
illetve munkabér megallapitasa;

b) az allashely betdltési feltételeinek, szakmai és képesitési kovetelményeinek, valamint az allashelyen elldtando
feladatoknak a meghatérozasa;

Q) szakmai vezet6i megbizas, annak modositdsa és visszavonasa;

d) tovabbi jogviszony létesitésével dsszefliggd elézetes engedély megadasa;
e) tavmunkavégzés és otthoni munkavégzés engedélyezése;

f) az altaldnostdl eltéré munkarend megdllapitasa;

a) a munkatars kalfoldi kikiildetésérél valé dontés;

h) irdsbeli dicséretben, teljesitményelismerésben, motivacids elismerésben vald részesités;

célfeladat elrendelése és céljuttatas megallapitasa;

a munkatarsakat megilleté juttatdsok, visszatéritendé és vissza nem téritendé tdmogatdsok esetén
a munkaltaté mérlegelési jogkorében az altaldnos szabalyoktdl torténd eltérést engedélyezé dontés
meghozatala;

k) a jogszabdlyban meghatarozott vagyonnyilatkozattal kapcsolatos, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak
hataskorébe utalt feladatok;
) a fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa, vizsgalobiztos kijeldlése, a fegyelmi tanacs tagjainak kijelolése,

fegyelmi tandcsban az eljarés lefolytatésa;



48

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi3.szém

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

m) kozszolgélat halottjdnak nyilvanitas;

n) dontés az éves cafetéria-keretrél, valamint a kozszolgélati szabdlyzatban meghatérozott koltségtéritések
mértékérdl.

A 2.1. pont e)-g) és j)-I), valamint n) alpontjdban meghatdrozott munkaltatéi jogokat az elndk tavolléte és

akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az elndki tisztség nincs betdltve, az SZMSZ szerint az elndkot helyettesité

elnokhelyettes gyakorolja.

A 2.1. pont a)-d), h)-i) és m) alpontja szerinti jogkorok tekintetében, valamint mindazon jogosultsagok

tekintetében, amelyeket jelen szabalyzat az elndk at nem ruhdzhaté hatdskorébe utal, az elndkot helyettesitd

elndkhelyettes csak abban az esetben jarhat el, ha az elndki tisztség nincsen betdltve, tovabba az elndk tartds

(30 napot meghalado) tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, valamint akkor, ha az elndk erre irdsban kifejezetten

felhatalmazta.

Az elndk akaddlyoztatasa és tavolléte esetén hozott munkdltatdi intézkedésekrél az elndkhelyettes koteles

legkésébb a helyettesités megsziinésekor haladéktalanul tjékoztatni az elndkét.

Az elnOkhelyettes az altala kozvetlenil irdnyitott Ugyintézék és féosztalyvezeték tekintetében atruhdzott

hataskorben gyakorolja az aldbbi munkaltatéi jogokat:

szabadsag kiadasanak joga;

a)
) javaslattétel felvételre, jogviszony megsziintetésére;
)

o

javaslattétel - munkaltatoi dontést igényld — jogviszony-megsziintetési kérelemmel 6sszefliggésben;

[oTNg)

) teljesitményértékelés;
) javaslattétel irdsbeli dicséretben, teljesitményelismerésben, motivacids elismerésben részesitésre, valamint

o

célfeladat-meghatdrozasra.
A f6éosztalyvezeté az dltala irdnyitott szervezeti egységhez beosztott munkatarsak tekintetében atruhazott
hataskorben gyakorolja a 2.5. pontban meghatarozott munkaltatdi jogokat.
A gazdasdgi elndkhelyettes valamennyi munkatdrs esetében, atruhdzott hataskdrben gyakorolja az aldbbi
munkaltatéi jogokat:

a) lakhatasi jellegu juttatasokrdl, krizistdmogatésrol és egyéb visszatéritendé tdmogatdasroél valé dontés;
b) a tanulmanyi szerz6désrél és egyéb tanulmanyi jellegli tdmogatasokrdél valé dontés;
<) a tovabbképzésre kotelezett kormadnytisztvisel6k targyévben teljesitendé pontjainak meghatarozasa,

a jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén mentesités a tovabbképzési kotelezettség teljesitése aldl, belsd
képzések engedélyezése;
d) fizetés nélkili szabadsag engedélyezése.
A humdnpolitikai feladatokért felel6s féosztaly vezetdje valamennyi munkatars esetében, atruhdzott hatdskorben
gyakorolja az aldbbi munkaltatéi jogokat:

a) munkaltatéi jogviszony-igazolas kiadasa,

b) munkajogi és a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolédoé tajékoztato és igazolds kiadasa,

c) foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatra sz6l6 beutald jévahagyasa és alairasa,

d) szakmai gyakorlatos foglalkoztatassal 6sszefliggé iratok jovahagyasa és alairasa,

e) munkatdrsak tajékoztatdsa a még ki nem adott és igénybe nem vett szabadsdgokkal 6sszefliggésben,

f) a kormanytisztvisel6k kotelezd tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben felmerild

—a 2.7.pont c) alpontjdba nem tartozé — munkaltatéi feladatok ellatasa.
A gazdalkodasért felelés szervezeti egység vezetdje atruhazott hataskdrben, valamennyi munkatars esetében kiadja
a személyi jovedelemadéval és jarulékokkal kapcsolatos igazoldst, nyilatkozatot és a munkaltatéi
jovedelemigazolast.
Az osztalyvezetének - a féosztilyvezeté tavolléte vagy akadalyoztatdsa, illetve a fbosztalyvezetdi tisztség
betoltetlensége esetén, helyettesitési jogkdrben tett intézkedések kivételével — kizardlag javaslattételi joga van
a felette irdnyitasi jogkort gyakorld vezetd részére a jelen fejezet szerinti munkaltatéi jogok gyakorlasara.
Munkaltatéi jogkort kizardlag szakmai felsévezet6i vagy szakmai vezetéi allashelyet betdlté kormanytisztviseld
gyakorolhat. Az atruhazott munkaltatéi jogkdr nem ruhézhaté tovabb.
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3.1.

3.2

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

5.1.

5.2.

53.

54.

55.

Il. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES SZABALYAI

3. A munkaltato irasbeli jognyilatkozatainak és megallapodasainak kiadmanyozasa

Legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal kell kiadmanyozni az aldbbi munkaltatdi intézkedéseket:

a) beosztasi okirat és munkaszerzédés, valamint azok médositasanak dokumentuma,

b) kormdanyzati szolgalati jogviszony és munkaviszony megszilinésével és megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozat,

c) Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitas,

d) fizetési felszolitas.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban a munkaltatéi jogkdr gyakorléja a 3.1. pontban meghatérozottakon tul

barmely munkaltatéi intézkedés esetén donthet annak elektronikus alairdssal torténé kiadményozasardl.

4. A fokozott biztonsagu elektronikus alairassal késziilt munkaltatoéi jognyilatkozat és megallapodas
kozlése és kézbesitése

A munkatdrs - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - a jogviszony létesitését kdvetd 15 napon belll koteles
tgyfélkaput létesiteni.

A 3.1. és a 3.2. pont szerinti elektronikus dokumentumba foglalt munkaltatéi intézkedést — a kinevezési okmany
kivételével - a munkatérs tigyfélkapujara torténé megkildéssel kell kozolni, a kdzlésrél a humanpolitikai feladatok
elldtasaért felelés szervezeti egység gondoskodik.

Amennyiben a 4.2. pont szerinti kozlés barmely okbdl nem lehetséges, és a kézbesitési vélelem szabdlyai sem
alkalmazhatdk, a munkaltatdi intézkedés a Kit. 72. § (4) bekezdésében foglalt szabélyok alapjan zaradékolassal
elldtott hiteles papiralapt kiadmany formdjaban kerul kozlésre. A zéradékoldsra a humanpolitikai feladatok
ellatasaért felel6s szervezeti egység valamennyi humanpolitikai feladatokat ellaté munkatérsa, valamint a szervezeti
egység vezetdje és - helyettesitési jogkorben eljarva — a szervezeti egység vezet6jének helyettesitésére kijelolt
kormanytisztvisel6 jogosult.

Az NKFI Hivatal elndke — a 3.1. pont a)-d) alpontja kivételével — barmely munkaltatéi jognyilatkozat, illetve
megallapodas tekintetében elrendelheti annak 4.3. pont szerinti kozlését.

Az NKFI Hivatal gyakorolja az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsol6dd szervezetek kijeldlésérdl szolo
84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 7. § (1a) bekezdése szerinti hatdskorét, amelynek keretében Kozponti
Ugyfél-regisztracios Nyilvantartas regisztracids szerveként jar el az 1. pont a) és b) alpontja szerinti foglalkoztatottjai
tekintetében. A Kdzponti Ugyfél-regisztraciés Nyilvantartasban térténd regisztracié elvégzésére a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felelGs szervezeti egység ligyintézéi allashelyet bet6lté munkatarsai jogosultak.

5. Az elektronikus iigyintézésre vonatkozo belsé eljaras szabalyai

Az NKFI Hivatal és a munkatarsak kozotti munkalgyi kapcsolattartds elsédlegesen elektronikus formaban,
a www.eszemelyugy.gov.hu oldalrdl elérheté - lgyfélkapus regisztraciohoz kotott — EHR-FORM alkalmazas
(a tovabbiakban: EHR-FORM) hasznélataval valésul meg.

Az ligyfélkapura egyoldalu jognyilatkozatként kézolt munkaltatdi intézkedések a kézbesitésre vonatkozo altalanos
szabdlyok szerint valnak hatdlyossa, azok munkatarsak éltali aldirdsa nem sziikséges.

A munkatérsak altal benyutjtandé kérelmek munkatérsak altali alairdsa és munkaltatd részére torténé benyujtasa és
kozlése az 5.1. pontban meghatarozott — azonositasra visszavezetett dokumentum hitelesitési szolgaltatast (AVDH)
tartalmazé - EHR-FORM alkalmazas hasznalataval térténik, a munkatarsak altali alairast igénylé — az 5.2. pontba
nem tartozé — dokumentumok aldirdsa és kozlése EHR-FORM alkalmazés hasznalataval torténhet.

Az EHR-FORM alkalmazas hasznalataval kapcsolatos technikai feltételeket és részletszabalyokat a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység éltal erre a célra kiadott tdjékoztaté dokumentum tartalmazza.

A humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység és az NKFI Hivatal vezetéi kozotti, a humanpolitikai
feladatellatassal 6sszefliggé kapcsolattartas soran a dokumentumok aldirasara fokozott biztonsagu elektronikus
aldirds hasznadlataval keril sor, kozlésiik pedig elektronikus levél kildésével vagy az illetékes munkatarsak altal
egyarant hozzaférhet6é halozati tarhelyen tarolt mappaban torténd elhelyezéssel valdsul meg (a tovabbiakban:
elektronikus belsd eljaras).
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5.6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.1.

8.1.

8.2.

9.1.

9.2.

9.3.

Az NKFI Hivatal és a munkatérsak kozotti kapcsolattartas sordn elektronikus belsé eljardsra vonatkozd szabalyok
alkalmazasara (fokozott biztonsagu elektronikus aldirds haszndlata, illetve elektronikus levél formajaban torténd
kozlés) kizardlag jelen szabalyzatban részletezett kivételek, valamint a humanpolitikai feladatok elldtasaért felel6s
vezetd ez irdnyu dontése esetén kertlhet sor.

Ill. FEJEZET
AZ NKFI HIVATAL ALAPLETSZAMA, ALLASHELYALLOMANYANAK ALAKULASA

6. Alaplétszam, allashelyek megoszlasa

Az NKFI Hivatal alaplétszamaba tartozo allashelyen kormanyzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony hozhato
létre.

Az NKFI Hivatal allashelyeinek szervezeti egységek kozotti megoszlasarél az NKFI Hivatal elndke at nem ruhdzhaté
hataskorben dont.

Az NKFI Hivatal szervezeti egységei kozotti dllashelyek atcsoportositdsat féosztélyvezetd, illetve elndkhelyettes
a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység altal erre rendszeresitett formanyomtatvanyon
az elektronikus belsé eljaras szabdlyainak alkalmazdséval kezdeményezheti. A kérelmet a huménpolitikai feladatok
ellatasaért felel6s szervezeti egységhez kell benyujtani. A humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység beszerzi valamennyi érintett szervezeti egység vezetéjének véleményét, majd a dokumentumot javaslataval
elldtva a gazdasagi elndkhelyettes Utjan tovabbitja dontésre az NKFI Hivatal elndke részére.

Az allashely igénylésére, valamint allashely besoroldsi kategdridjanak mddositasara vonatkozd kérelmet
az NKFI Hivatal elndke terjeszti el az NKFI Hivatal iranyitasat ellaté miniszter részére. Az éllashely igénylését vagy
az allashely besorolasi kategoridjanak modositasat a 6.3. pont szerint kell kezdeményeznie az érintett vezetének.

Az alaplétszam fellilvizsgalataval 6sszefliggd, a Kit. 52. §-a szerinti feladatokat a huménpolitikai feladatok ellatasaért
felel6s szervezeti egység koordindlja, és késziti el6 a sziikséges felterjesztéseket.

7. Az allashely besorolasi kategoriai

Az NKFI Hivatal alaplétszamaba tartozo allashelyek a Kit. 57. § (1) bekezdés a)-c) pontja alapjan igyintézéi, szakmai
vezetdi, valamint szakmai felsévezetéi besorolasi kategdridkba tartoznak, az Ugyintézéi és a szakmai vezet6i
besorolasi kategoéria a Kit. 57. § (2) bekezdése alapjan tovabbi kategdridkra bomlik.

8. Az allashely betoltésének feltételei

Az NKFI Hivatal alaplétszdmdba tartozo éllashelye kizarélag olyan személlyel téltheté be, aki megfelel a Kit.-ben
a jogviszony létesitésére el6irt, valamint az irdnyadd jogszabdlyokban és belsé szabdlyzatokban meghatarozott
egyéb feltételeknek.

Az allashelyen elldtandé feladatokat és az allashely betdltésének szakmai feltételeit az NKFI Hivatal elndke kilon
rendelkezésben hatdrozza meg.

9. Allashelyvaltas és az allashely besorolasi kategéria médositas

Nem érinti a munkatdrs kormdnyzati szolgalati jogviszonyat, ha a munkatérs az NKFI Hivatal egyik allashelyérél
a masik allashelyére kerll athelyezésre (a tovabbiakban: dlldshelyvaltas), vagy élldshelyének 7.1. pont szerinti
besorolasi kategoridja megvaltoztatasra keril (a tovédbbiakban: dllashely besorolasi kategéria médositas).

A munkatars allashelyvaltasat a szervezeti egységét vezetd féosztalyvezeto és az allashelyvaltas szerinti Uj szervezeti
egységet vezetd féosztalyvezetd kdzosen kezdeményezheti a humanpolitikai feladatokért felelés szervezeti egység
altal erre rendszeresitett elektronikus formanyomtatvannyal.

A féosztalyvezeté a humanpolitikai feladatok elladtasaért felelés szervezeti egység éaltal erre rendszeresitett
formanyomtatvédnnyal kezdeményezheti az iranyitdsa ald tartozé munkatdrs allashely besorolasi kategoridjanak
moédositasat abban az esetben, amennyiben a kérelmezett Gj allashely kategoria az NKFI Hivatal betoltetlen
allashelyei kozott rendelkezésre all, és az allashely betoltésére irdnyuld kivalasztasi folyamat még nem indult meg
(allashely besorolasi kategoéria médositas).
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9.4. A 9.2. pont szerinti allashelyvaltds és a 9.3. pontban meghatarozott alldshely besoroldsi kategéria médositas

10.1.

10.2.

10.3.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

feltételeinek fennallasat a humanpolitikai feladatok elldtasaért felel8s szervezeti egység megvizsgalja, és a kérelmet
— allashely besorolasi kategéria modositas esetén a masik allashely szerinti f6osztélyvezetd véleményének kikérését
kdvetden - a gazdasagi elnokhelyettes Utjan dontésre felterjeszti az NKFI Hivatal elnke részére.

10. Az allashelyallomany nyilvantartasaval 6sszefiiggé feladatok

A humadnpolitikai feladatok ellatdsdért felel6s szervezeti egység naprakész nyilvdntartast vezet az NKFI Hivatal
alldshelyalloményardl, valamint felelés az NKFI Hivatal &llashelyeinek a kozpontilag mukodtetett allashely-
nyilvantarté rendszerben torténd kezeléséért és a kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetéséért.

A humanpolitikai feladatokért felel6s szervezeti egység havi rendszerességgel tajékoztatja az NKFI Hivatal
alldshelyalloméanyanak alakulasardl az NKFI Hivatal elndkét az dltala meghatarozott rendben.

A humanpolitikai feladatokért felel6s szervezeti egység gondoskodik az allashelydlloméannyal kapcsolatos
adatszolgdéltatasok hatdridére torténd teljesitésérdl.

IV. FEJEZET
KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY VAGY MUNKAVISZONY LETESITESE

11. Kormanyzati szolgalati jogviszony és munkaviszony létesitésének feltételei

. Az NKFI Hivatal kormanyzati szolgdlati jogviszonyt olyan személlyel létesithet, aki megfelel a Kit. 82. §-dban foglalt

altalanos és a munkaltatoi jogkor gyakorldja éltal a 8.2. pont szerinti elnoki rendelkezésben meghatérozott tovabbi
feltételeknek. Az NKFI Hivatalnal kormdnyzati szolgélati jogviszony vagy munkaviszony létesitésére palyazati vagy
meghivasos eljaras keretében kertil sor.

. Kormanyzati szolgalati jogviszonyba torténé kinevezés tovabbi feltételei:

a) a blnlgyi nyilvéntarté szerv altal kidllitott hdrom hénapnal nem régebbi hatdségi bizonyitvany megléte,
amely igazolja, hogy a jelolt biintetlen el6élet, tovabba nem 4ll a Kit. 82. §-a szerinti blintetéeljaras hatélya
alatt;

b) a belsé blinmegel6zési és blinfelderitési feladatokat elldtd szerv megbizhatésagi vizsgalatanak elvégzéséhez
torténé hozzijarulds;

<) nemzetbiztonsagi ellenérzésre kotelezett feladatkor ellatdsa esetén kockdzatmentes biztonsagi
szakvélemény megléte;

d) palyazati kiirds esetén a palyazat sikeres teljesitése.

12. Uj jogviszony létesitésének szabalyai palyazati eljarasban

A jogviszony létesitésére iranyuld palyazati kiirast a féosztalyvezeté (jelen fejezet alkalmazasadban a tovabbiakban:
kezdeményezé vezetd) a humadnpolitikai feladatok elldtasaért felel6s szervezeti egység déltal rendszeresitett
nyomtatvannyal az éllashely meglresedésétél — ideértve a valamely munkatérs tartds tavolléte esetére szo6ld
hatdrozott idejl jogviszony létesitésére vonatkozo kezdeményezést is — szamitott egy hdnapon beliil az elektronikus
belsé eljaras szabalyainak megfelel6en kezdeményezi.

A 12.1. pont szerinti kezdeményezést a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység
5 munkanapon belil megvizsgalja, és amennyiben azt megfelelének taldlja, akkor a humanpolitikai feladatok
elldtasdért felelés szervezeti egység vezetdje ellenjegyzi, és jovahagydsra felterjeszti az NKFI Hivatal gazdaségi
elndkhelyettese részére.

A jogviszony-létesitésre irdnyuld palydzati kiirds kezdeményezés gazdasagi elndkhelyettesi jovahagyédsa esetén
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység a jovahagyas szerint gondoskodik a pélyazati kiirds
A palyazatok benyujtasi hatarideje legfeljebb egy hénap lehet, és a palyazatokat a benyujtasi hataridét kovetéen
legkésébb egy hénapon beliil el kell biralni.

A palydzatokat a huménpolitikai feladatok ellatédsaért felelés szervezeti egység a palyazati feltételeknek valé tartalmi
és formai megfelel6ség szempontjabol ellenérzi, és a palyazati feltételeknek nem megfelel6 palyazokat elutasitja.

A humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység a palyazati kiirasban meghatérozott feltételeknek
megfelel6 pélyazatokhoz a kezdeményezb vezetének a benyujtasi hataridét koveté 5 munkanapon belil
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12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

13.1.

14.1.

14.2.

14.3.

hozzaférést biztosit, aki a hozzaférés biztositasat kovetd 5 munkanapon belil tajékoztatja a humanpolitikai
feladatok ellatasdért felel6s szervezeti egységet arrél, hogy mely jelentkezd esetén és — a 12.4. pontban foglalt
hatariddre is figyelemmel — milyen id6pontban kéri a személyes meghallgatas megszervezését.

A személyes meghallgatds a kezdeményez6 vezetdé vagy az éltala erre kijeldlt munkatars és a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység valamely munkatarsanak részvételével zajlik. Az NKFI Hivatal elnoke,
gazdasagi elndkhelyettese, a kezdeményezd vezetd, valamint a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s
szervezeti egység vezetéje a személyes meghallgatason torténd részvételre tovabbi munkatarsakat is felkérhet.
Az NKFI Hivatal elndke, gazdasagi elndkhelyettese, a humanpolitikai feladatok ellatdséért felelés szervezeti egység
vezetbje és az EInoki Kabinet vezetdje barmely meghallgatason részt vehet.

A kezdeményezé vezet6, a gazdasagi elndkhelyettes vagy az elndk barmikor rendelkezhet ugy, hogy a pélyazat
elbiralasa kétkoros eljaras keretében torténik. Ebben az esetben a személyes meghallgatast kdvetéen kivalasztott
palyazoék ismételt meghallgatasat 2 héten beliil le kell folytatni.

A kivélasztasi eljards eredményérdl az elbirdlastdl szamitott 5 munkanapon belll a palydzékat a humanpolitikai
feladatok ellatdsdért felel6s szervezeti egység értesiti. A palydzattal megvaldsuld kivélasztasi eljards sordn
keletkezett, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat — ha a jeldlt kizarélag a konkrét allaspalyazatra
torténd jelentkezéshez jarult hozza - a jogviszony létesitésérél meghozott dontést kdvetéen haladéktalanul tordlni
kell. Az NKFI Hivatal toborzasi adatbazisaba torténd regisztralds esetén ezen dokumentumokat a regisztraciotol
szamitott 1 évig lehet megdrizni, amely esetenként 1 évvel meghosszabbithato.

A humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység az allashely meglresedésérdl torténé
tudomasszerzést kévetéen folyamatosan ellendrzi, hogy az NKFI Hivatal toborzasi rendszerében van-e az adott
feladat elldtasara alkalmas személy, és a feltételeknek megfelel személyekrdl tajékoztatja a kezdeményez6 vezetét,
aki dont az érintett személyes meghallgatasarél. Jelen pont szerinti kivalasztottak személyes meghallgatasara
a 12.7. pont szerinti meghallgatas napjaig van lehet6ség.

Amennyiben a palyazati eljards eredménytelenil zarul, a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti
egység vezetbje a palyazati feltételek modositasara — amennyiben korabban meghivasos eljarasra kerilt sor, akkor
azok meghatérozasara — egyeztetést tarthat a kezdeményezé vezetdvel. Az egyeztetést kovetéen haladéktalanul
intézkedni kell az Ujabb palyézat kiirdsdnak jovahagyasarol és kozzétételérdl. Amennyiben a pélyazati feltételek nem
moédosulnak, az eljaras lefolytatdasdhoz a gazdasagi elndkhelyettesi jovahagyésra nincs szlikség.

13. Uj jogviszony-létesités meghivasos eljarasban

Meghivasos eljards esetén az éllashely betoltésére a 12. alcim szerinti rendelkezéseket nem kell alkalmazni.
A meghivasos eljards az érintett szervezeti egység vezetdje és a humdanpolitikai feladatok ellatdsaért felelés
szervezeti egység egyeztetése alapjan keril lefolytatasra.

14. Felvételi javaslat

A kivélasztasi eljaras lezdrasaként a jogviszony létesitése irdnt a kezdeményezd vezeté a humanpolitikai feladatok
ellatasdért felelés szervezeti egység altal rendszeresitett formanyomtatvany hasznélatdval az elektronikus belsé
eljaras szabalyai szerint felvételi javaslatot terjeszt elé az NKFI Hivatal elndkének a humanpolitikai feladatok
elldtasaért felelés szervezeti egységen keresztiil.

A felvételi javaslathoz be kell szerezni és csatolni kell az érintettnek az iranyadd jogszabaly szerinti 6néletrajzat.
A felvételi javaslaton a kezdeményez6 vezet6 javaslatot tesz a kivalasztasra kerllt személy jogviszonyanak tipusara,
valamint illetményére, illetve munkabérére.

A humanpolitikai feladatok ellatdsaért felelds szervezeti egység vezetéje a felvételi javaslat beérkezését kdvetden
megvizsgdlja, hogy a kivélasztasra kerult személy

a) kotelezett-e vagyonnyilatkozat-tételre,
b) kotelezett-e nemzetbiztonsagi ellenérzésre,
<) tekintetében sziikséges-e az alkalmazashoz egyéb szakterileti engedély, feltétel (igy kilonosen jogszabaly

altal el6irt egyetértés vagy vélemény beszerzése),
d) felvétele az NKFI Hivatal mely allashelyére valosul meg, és a javasolt illetmény vagy munkabér dsszege
megfelel-e az adott allashely-kategoridra irdnyadd szabélyoknak,
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14.4.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

e) rendelkezik-e korményzati szolgélati jogviszonnyal (hatalyos létesitd okirattal),
f) nem all-e elhelyezkedési vagy Ujraalkalmazasi korldtozas hatélya alatt.
A felvételi javaslatot az NKFI Hivatal elndke hagyja jova.

15. A kormanyzati szolgalati jogviszony-létesités elokészitése

A humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység a kinevezési okmany el6készitése soran

a) felveszi a kdzszolgélati alapnyilvéntartasba torténé rogzitéshez sziikséges adatokat,
b) a jelentkez6t beutalja munkakori alkalmasségi vizsgalatra,
<) nyilatkoztatja a jel6ltet az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos helyzetérdl, a gyermek utén jaré potszabadsag

igénybevételéhez szilkséges tényekrél, a magannyugdijpénztari, tovdbbd azon bankszdmla szamardl,
amelyre illetményének és juttatasainak kifizetését kéri,

d) a Magyarorszag Helyredllitasi és Ellenalléképességi Terve végrehajtdsanak alapvet6 szabalyairdl és felel6s
intézményeirdl sz616 373/2022. (IX. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: HET Vhr.) 34. § (1) bekezdése szerinti
feladatok ellatasdban kozrem(kdddé munkatdrsak esetén gondoskodik az altaldnos osszeférhetetlenségi
nyilatkozat és érdekeltségi nyilatkozat beszerzésérél,

e) Uj kormanyzati szolgalati jogviszony esetén elkésziti a létesité okiratot, és gondoskodik annak elnoki
jovahagyatdsardl és alairatasardl,
f) elkésziti a beosztési okiratot, majd az elektronikus belsé eljaras szerint tovabbitja azt pénziigyi ellenjegyzés

céljabol a pénzugyi ellenjegyzésre jogosult részére. A pénziigyi ellenjegyzést kdvetéen a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység intézkedik a beosztasi okiratnak az NKFI Hivatal eln6kéhez mint
munkaltatéi jogkor gyakorléjahoz elektronikus Uton torténd felterjesztésérél.
A jogviszony létesitéséhez és a kormanytisztvisel§ beosztasi okiratanak el6készitéséhez szlikséges okiratokat,
adatokat és nyilatkozatokat a jeloltnek eredeti okirattal vagy kozjegyzé, illetve a kibocsatd szerv dltal hitelesitett
masolattal kell igazolnia a munkaba I[épést megelézéen. A kilfoldi munkavégzésre iranyuld jogviszonyrdl szolo
igazolast a jeldltnek magyar nyelvl hiteles forditdsban kell bemutatnia. A jelltnek be kell nyujtania tovébba
az illetményszamfejtéshez sziikséges nyilatkozatokat és igazoldsokat. A benyujtott okiratok mdsolatai a jelolt
személyi anyagdba keriilnek. Kilfoldi végzettséget igazolé okiratok, bizonyitvanyok esetén a személyi anyagba
a honositott kilfoldi végzettséget igazold okiratok, bizonyitvanyok masolatat is le kell flizni.
A munkatars az adataiban torténé valtozas esetén koteles a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység részére a kozszolgadlati alapnyilvdntartdsban szereplé adataiban bekdvetkezd valtozésrél 8 napon belil
tdjékoztatast adni. Az adatvaltozas bejelentésére a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység
altal kidolgozott formanyomtatvany EHR-FORM alkalmazason keresztil torténé megkiildésével kertl sor.
A jeldltnek az NKFI Hivatal éltal hasznalt vagy lzemeltetett informatikai rendszerekhez valé hozzaférésének
Ugyintézése az NKFI Hivatal elnkének vonatkozé utasitasaban foglaltak szerint torténik.

16. A kormanytisztvisel6 kinevezése

A kormanyzati szolgalati jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre a kormanytisztvisel6 és a Kormany
kozott. A munkaltatoi jogokat — az atruhdzott munkaltatoi jogok kivételével — a Kormany nevében az NKFI Hivatal
elndke gyakorolja.

A kinevezés fészabaly szerint hatarozatlan idére szol, hatarozott idére kormanyzati szolgélati jogviszony hozhato
|étre kiilonosen

a) szllési szabadsagat vagy a fizetés nélkili szabadsagat tolté korménytisztvisel6 helyettesitése céljabdl,

b) a munkavégzési kotelezettség alol mentesitett kormanytisztvisel6 helyettesitése céljabdl,

<) kormanytisztvisel6 kormanyzati érdekbdl torténé kirendelése idejére,

d) kormanytisztviseld kilszolgalati kirendelés idejére torténd helyettesitése céljabal,

e) meghatarozott munka elvégzésére vagy feladat ellatasara,

f) hatdrozott idére engedélyezett kozpontositott 3alldshelyalloményba tartozé allashelyen torténd

foglalkoztatas esetén.
A kinevezési okmany a kormanyzati szolgdlati jogviszony létesitésérdl szolo okiratbdl és a kormanyzati szolgalati
jogviszony tartalmi elemeit meghatarozoé beosztasi okiratbol all.
Amennyiben a kormanytisztvisel6 kormanyzati szolgélati jogviszonyanak megsziintetésére a Kit. 89. § (6) bekezdése
alkalmazasaval keriilt sor, az NKFI Hivatal kizarélag beosztasi okiratot allit ki. Ezen esetben a humanpolitikai
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16.5.

16.6.

16.7.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység 3 munkanapon beliil gondoskodik a kormanytisztvisel6t korabban
foglalkoztato szerv Kit. vhr. 21. §-a szerinti tajékoztatasardl.

A kormanyzati szolgélati jogviszony létesitésérdl sz6lé okirat, valamint a beosztasi okirat a 4. alcim szerint,
zaradékoldssal ellatott hiteles papiralapu kiadmany forméjaban keril dtadasra.

Uj kormanyzati szolgalati jogviszony létesitése esetén a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység vezetdje elbtt az eskliokmany alairasdval a kormanytisztvisel6nek eskiit kell tennie. A kormanytisztviseld
a korményzati szolgélati jogviszony |étesitésérdl sz6l6 okirat alairdsat kdvetd 30 napon bellil a munkaltatéi jogkor
gyakorlojatdl kérheti az eskltétel szébeli megerésitésének lehetbvé tételét.

Az adott dllashelyen elldtandé feladat a beosztasi okiratban az NKFI Hivatal alaplétszdmdba tartozé allashelyen
elldtando feladatokat meghatéarozé szabélyzat megfelel6 rendelkezéseire torténd utalassal keriil meghatarozasra.

17. Probaiddre vonatkozé szabalyok

A probaidé id6tartama - a Kit. 86. § (7) bekezdésében, a 17.2. és a 18.7. pontban foglaltak kivételével — hat hénap,
amelyet a felvételt kezdeményezd vezet6 javaslatdra az NKFI Hivatal elndke kivételes esetben rovidebb
id6tartamban is megallapithat, azzal, hogy az igy megallapitott prébaidé harom hénapnél révidebb nem lehet.
Hatarozott idejl kormanyzati szolgalati jogviszony létesitése esetén, amennyiben a hatarozott id6 a harom hénapot
meghaladja, de a hat hdonapot nem éri el, harom hénap prébaidét kell kikétni. Hirom hénapndl révidebb idejd
kinevezés esetén a probaidé a kinevezés szerinti hatarozott idétartam fele.

Legaldbb hat, de legfeljebb 12 honapra létesitett korményzati szolgalati jogviszony esetén a prébaidé idétartamat
aranyosan kell megdllapitani oly médon, hogy a fél napot eléré toredéknapot egész munkanapnak kell szamitani.
Hatarozott idej kormanyzati szolgalati jogviszony meghosszabbitasa esetén tjabb probaidé nem kéthet6 ki abban
az esetben, amennyiben a kormanytisztviselé azonos vagy hasonlé feladatkérben keriil tovabbfoglalkoztatasra.
Hasonl6 feladatkdrben torténé foglalkoztatasnak tekintendd, ha a kormanytisztviseld szervezeti egysége nem
véltozik.

Legfeljebb a kordbbi munkaltatéja altal meghatdrozott prébaidé még hatralévé részének megfeleld idétartamu
probaid6é kothetd ki annak a kormadnytisztvisel6nek, aki az NKFI Hivatalndl a kordbbi korményzati szolgélati
jogviszonyanak probaidé alatti megsziinését, megsziintetését kdvet6 30 napon belil kertl foglalkoztatasra.

A 17.5. pontban foglaltak alkalmazanddak abban az esetben is, amennyiben a munkahelyvaltisra a 89. §
(6) bekezdése alapjén a korménytisztviseld prébaideje alatt kerdl sor.

18. Munkaviszony létrehozasara vonatkozé szabalyok

Foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén elsédlegesen kormanyzati szolgdlati jogviszonyt kell
létesiteni, munkajogi jogviszony csak kivételes esetben, az NKFI Hivatal elndkének jovahagyasa esetén létesithetd.
Az NKFI Hivatal eln6ke a munkaviszony létesitésére irdnyuld dontését megel6zéen kikéri a humanpolitikai feladatok
elladtasaért felelés szervezeti egység vezetdjének véleményét.

A munkajogi jogviszony létesitésének kezdeményezésére a 11. és 12. alcim szerinti rendelkezéseket értelemszerlien
alkalmazni kell.

Munkaviszony létesitésére — a Kit. 278-279. §-a figyelembevételével - az Mt. 42-50. §-a alapjan kerl sor. A 15. alcim
jogviszony-létesités el6készitésére vonatkozd rendelkezéseit a munkaviszony létesitése esetén értelemszerlien
alkalmazni kell.

A munkaszerzddésben meg kell dllapodni a munkavallalé alapbérében, a Kit. 54. § (1) bekezdés d) pontja szerinti
betoltott allashelyben, valamint a munkaviszony tartamaban. A munkaszerz6désben rdégziteni kell tovabba
a munkavallalé élldshelyének azonositojat, és munkakori leirdsdban meg kell hatdrozni az allashelyen elldtando
feladatokat. A munkavallalé bére kizarélag alapbérben allapithaté meg.

A humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység a munkaviszony kezdetétdl szamitott 7 napon belil
tajékoztatja a munkavallalét az Mt. 46. § (1) bekezdésében foglaltakrol.

A munkavallalé6 a munkaba lépést megel6z6en koteles titoktartasi nyilatkozatot tenni, és az Osszeférhetetlenséget
keletkeztetd jogviszonyrél a 15.1. pont ¢) alpontja szerint nyilatkozni, amely hidnydban nem |éphet munkaba.
Az dsszeférhetetlenséggel 6sszefliggd szabalyokat a munkavallalék esetében is alkalmazni kell.

Munkavallalé esetén a prébaidé idétartama harom hénap, ettdl rovidebb idétartamot a felvételt kezdeményezé
vezetd javaslatdra a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vezetdjének véleménye alapjan
az NKFI Hivatal elndke kivételes esetben allapithat meg.
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19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

20.1.
20.2.

20.3.

21.1.

21.2.

V. FEJEZET
KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY VAGY MUNKAVISZONY MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

19. A kormanyzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony megsziintetése

A kormanyzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony munkaltaté altali megsziintetésének kezdeményezésérdl,
annak okairél, modjardl, tervezett idépontjarol, felmentés esetén a munkavégzés aldli mentesités tartamardl és
a megsziintetést érintd egyéb korilményekrél a foosztalyvezeté mint kezdeményezé vezeté a jogviszony
megsziintetésére iranyulé dontés meghozataldval egyidejlileg irasban tajékoztatja a humanpolitikai feladatok
elldtasaért felelés szervezeti egység vezetdjét.

A tdjékoztatdsra haladéktalanul sort kell keriteni, amennyiben a megsziintetésre a prébaidd alatt azonnali hatallyal
vagy a munkatars altali kezdeményezés alapjan keril sor. A prébaidd lejartanak figyelemmel kiséréséért az érintett
féosztalyvezetd felelés, azzal, hogy a humanpolitikai feladatokért felels szervezeti egység a prébaidd lejartat
megel6z6 egy hénappal tajékoztatja a prébaidé lejartarol.

A munkatars a Kit. szerinti lemondasat, az Mt. szerinti felmondasat, a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti
- a kormanytisztviseld allashelyétél eltéré kormanyzati igazgatasi szervnél torténé tovabbfoglalkoztatds irdnti —
jognyilatkozatéat, valamint a jogviszony k&zds megegyezéssel torténdé megsziintetésére irdnyuld, a kozvetlen
munkahelyi vezetd aldirdsaval elldtott kérelmét erre rendszeresitett elektronikus nyomtatvanyon - az elektronikus
munkaligyi kapcsolattartasra vonatkozé eljardsnak megfeleléen — EHR-FORM alkalmazas hasznalataval nyujthatja be
a munkaltaté részére.

A humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység megvizsgédlja a jogviszony javasolt
megsziintetésének jogszer(iségét, sziikségességét, az esetlegesen fenndllé tanulményi szerzédést, majd
a megszintetéssel kapcsolatos esetleges akadalyokrol és lehetséges megoldasi javaslatokrdl tajékoztatja
a jogviszony megsziintetésével érintett munkatars munkahelyi vezetdjét.

Mindsitett adat kezelésére jogosult munkatdrs jogviszonydnak megsziinése, megsziintetése esetén
a humanpolitikai feladatok ellatadsdért felelés szervezeti egység értesiti az NKFI Hivatal biztonsagi vezet6jét
a mindsitett adatokkal kapcsolatos jogosultsdgok megsziintetése érdekében.

20. A kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinése

A kormanyzati szolgdlati jogviszony megszUnik a Kit. 104. §-a szerinti esetekben.

A 20.3. pont kivételével megszlinik a korményzati szolgélati jogviszony, ha a tarsadalombiztositasi szabalyok alapjan
a kormanytisztviseld betdlti az 6regségi nyugdijkorhatart, és az 6regségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t
megszerezte. A kormanytisztvisel — a ra irdnyad6 oregségi nyugdijkorhatér betoltését legaldbb harom hénappal
megel6zéen — a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egységnek koteles bemutatni az 6regségi
nyugdij megallapitasdhoz szlikséges, a nyugdijbiztositasi szerv kiilon jogszabaly szerinti hatarozatat.

Nem szlinik meg a korménytisztviseld jogviszonya, ha a ra irdnyadé nyugdijkorhatar betoltését megel6z6 harmadik
hénap utolsé napjiig kérelmezi a tovabbfoglalkoztatasat, és a jogviszony fenntartdsdnak munkaltato altali
tdmogatasa esetén a Kormany azt engedélyezi. A szakmai vezeté indokoldsaval elldtott tovabbfoglalkoztatasi
kérelmet a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység részére sziikséges benyujtani, amely azt
a gazdasagi elnokhelyettes utjan haladéktalanul felterjeszti elndki dontésre, és tdmogatd dontés esetén eldkésziti
a tovabbfoglalkoztatasi javaslatot.

21. A kormanyzati szolgalati jogviszony és a munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével,
valamint a tartés tavolléttel kapcsolatos eljaras

A kormanyzati szolgalati jogviszony, munkaviszony megszlinésekor, megsziintetésekor, illetve a tervezett 30 napot
meghaladé tartds tévollétet megel6z6en a szervezeti egység vezetdje gondoskodik arrél, hogy a munkatérs
legkésébb az utols6 munkaban toltétt napon feladatait, a birtokdban lévé Ugyiratokat, nyomtatvanyokat, a részére
kiadott munkaeszkdzoket a szervezeti egység vezetdjének vagy az arra kijelolt atvevének jegyzékdnyvben torténé
rogzités mellett atadja.

A jogviszony megsz(inésérd|, illetve a tervezett tartds tavollétrél valé tudomadsszerzés napjan az érintett kdzvetlen
vezetbje beszerzi az NKFI Hivatal iratkezelési rendszerének adminisztratoratél az érintett lgyintézésében |évd
iratokat felsorold listat, amelynek dtadasaval felszdlitja az érintettet, hogy legkésébb az utols6 munkaban toltott
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21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

21.8.

21.9.

21.10.

napjaig szamoljon el az Gigyintézésébe tartozé valamennyi irattal. Az elszamolds térténhet a lezarhaté iratok irattar
részére torténé atadasaval vagy a feladatkort atvevé munkatérs részére torténé dtadassal.

A huménpolitikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység a jogviszony megsziintetésérél vagy megszlinéséré|
az elektronikus elszamoldlap megkiildésével elektronikus levél formdjaban tajékoztatja az elszamolasi folyamatban
részt vevd szervezeti egységeket. Az elszamoldssal érintett szervezeti egységek vezetéi gondoskodnak
az elszamolandd tételek elszamoldlapon torténd feltiintetésérdl és az elszamoldlap humanpolitikai feladatok
elldtasaért felelés szervezeti egység részére torténd visszaklldésérol.

A humdnpolitikai feladatok ellataséért felelés szervezeti egység gondoskodik az elszdmoldlap elszamolé munkatars
és az elszamolassal érintett szervezeti egységek vezetdi altali alairasarél. Az elszdmoldlap hidnydban a kdzszolgalati
igazolas a munkatars részére nem adhato ki.

A 30 napot meghaladd tartés tavollét esetén a munkatdrsat — amennyiben annak objektiv, a munkatéarsnak
fel nem réhaté akadalya nincs - a jelen alcimben részletezett szabalyok szerinti elszamolasi kdtelezettség terheli.

A tartosan tavollévé munkatérs akadalyoztatdsa esetén az elszamolashoz kapcsolodéd feladatok koordinalasarol
a szervezeti egység vezetdje (igy kilonosen a feladatok ataddsa, a munkatdrs informatikai jogosultsagainak a tartés
tavollét id6tartaméra sz6l6 megsziintetése) és a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység
gondoskodik. Az elszdmolasi folyamatra a jelen alcim szerinti szabalyokat megfelel6en alkalmazni kell.

A munkatars kérelmére a 30 napot meghaladé, de 6 hénapot meg nem haladé tartds tavolléte esetére el6irt
elszamolasi kotelezettség aldl — objektiv, a munkatarsnak felrohaté akadaly hidnyaban - féosztalyvezet6jének
irdsbeli tdmogatd nyilatkozata, tovabbad a gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység és
a humdanpolitikai feladatok elldtdsaért felelés szervezeti egység vezetbjének egylittes engedélye esetén
- a feladatok atadas-atvétele, valamint a cafetéria-juttatas kivételével — mentesithet6. Féosztélyvezeté 30 napot
meghaladé tartds tavolléte esetén az elébbiek szerinti mentesitést — a gazdalkodasi feladatok ellatdsaért felel6s
szervezeti egység vezetdje és a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység vezetdje irasbeli
javaslatdnak ismeretében - az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettese, a gazdasdgi elndkhelyettes esetén az elndk
engedélyezi, elnckhelyettes iranyitasa ala tartozo féosztalyvezetd vonatkozasaban az elndkhelyettes javaslatara is
figyelemmel. A mentesitésre vonatkozé kérelmet minden esetben a huménpolitikai feladatok ellatasaért felel6s
szervezeti egységnél — az elektronikus munkatigyi kapcsolattartdsra vonatkozé eljardsnak megfelel6en - EHR-FORM
alkalmazas hasznalataval kell el6terjeszteni.

A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység munkatarsai kozil kijeloli a feladatokat atvevé személyt vagy
személyeket (jelen alcim alkalmazasaban a tovabbiakban: atvevd). Féosztalyvezetd atadd esetén az atvevd személyt
azilletékes elndkhelyettes, az elnok kdzvetlen alarendeltségébe tartozd féosztalyvezetd esetén az elndk jeldli ki.

A feladatok dtaddas-atvétele beosztastol fliggetleniil minden esetben irdsban torténik. A feladatok dtadds-atvételérdl
sz6l6 jegyzOkdnyvet az atadd késziti el. Az dtadas-atvétel megtorténtét az dtadd és az atvevd aldirdsaval igazolja.
A feladatok ataddjanak kdzvetlen munkahelyi vezet6je, annak hidnyaban az NKFI Hivatal elndke éltal kijelolt vezetd
a jegyzO6konyvet jovahagyja. A jegyzékonyvet az utolsé munkdban toltenddé napot megel6z6 5 munkanappal
el kell késziteni, és véleményezésre meg kell kiildeni a huménpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti
egység részére.

Az dtadas-atvételi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell kiiléndsen

a) az atadd, atvevd nevét,

b) az atadas-atvétel helyét, idépontjat,

<) a folyamatban [évé ligyeket az iktatorendszer szerinti rendben és adattartalommal,

d) az 4tadés-atvételt kovetd idészakra vonatkozd, elére ismert szakmai feladatok leirasat, hataridejét, ismert
kapcsolattarték megnevezését,

e) a hatdlyos szerz6désekkel, illetve egyéb kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos adatokat,

f) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasat,

g) az atado feladatellatasaval 6sszefiiggé dokumentumokat, informaciokat,

h) az NKFI Hivatal képviseletében betdlt6tt tisztség(ek) feladatainak teljesitését,

i) a feladatok atadas-atvételével kapcsolatos egyéb észrevételeket,

j) a jogviszony ideje alatti kilfoldi kikiildetés szakmai beszamoldok - a vonatkozd elndki utasitas szerinti —
leaddsanak igazolasat,

k) atado, atvevo aldirdsat,

) szervezeti egység vezet6jének aldirasat.
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21.11. A jegyzdkdnyvet — amennyiben az nem elektronikusan kertl aldirdsra — harom eredeti példanyban kell elkésziteni,

21.

21.
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21.

21.

21.

22.1.

22.2.

22.3.

14,
5.
16.

amelybdl egy az atadét, egy az atvevét illeti meg, egy példényt az dtadé munkatérs személyi anyagdban kell
elhelyezni.

. Afeladatok atadas-atvételét ugy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen, és az az utolsé

munkaban t6ltott napon vagy legkésébb a jogviszony megszlinésének napjaig megtorténjen. Az atadas-atvétel
biztositasa a kdzvetlen munkahelyi vezet6 felel&ssége.

. Amennyiben az dtadé elhdrithatatlan okbdl nem tud eleget tenni e kotelezettségének, vagy megtagadja azt,

a szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység egyik munkatdrsat kijeloli erre a feladatra. Ebben az atadasra
kijelolt személy két tanu jelenlétében leltdrba veszi a tavollévé munkatérs kezelésében [évé iratokat, amelyeket
a jegyzékonyv felvételével atad az erre kijelolt dtvevonek.

A tavol [évé dtadot az atadasi jegyzokonyv egy példanyanak megkildésével kell értesiteni az dtadas megtorténtérél.
Amennyiben a jogviszony a munkatérs halala miatt sztinik meg, a 21.13. pontban foglaltak az irdnyaddak.
Amennyiben a feladatok atadasara az dtadd akadalyoztatasa (igy kilondsen betegsége, keres6képtelen allapota)
miatt hatdridében nem keriilhet sor, az atadé koteles akadalyoztatdsérdl haladéktalanul tajékoztatni kdzvetlen
munkahelyi vezetéjét, és az akadélyoztatas okanak megsziinését kovetéen haladéktalanul dtadni feladatait.

. A humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység a hianytalanul kitoltott és az illetékes szervezeti

egységek altal alairt elszamoldlap atvétele utan intézkedik a Magyar Allamkincstar felé a jogviszonyra vonatkozé
igazolasok kidllitasa irant. Az elszamoldlapot elhelyezi tovédbba az erre a célra kialakitott és a gazdalkodasi feladatok
elldtasaért felelés szervezeti egység altal is hozzaférheté mappéaban annak érdekében, hogy a nem rendszeres
személyi juttatdsok lezardsa megtorténhessen. A bér- és térsadalombiztositasi feladatokat elldté munkatars
a Magyar Allamkincstar szamfejtése alapjan intézkedik a jarand6sagok kifizetésérél.

. Abban az esetben, ha a kilépé kormanytisztvisel$ jogviszonydnak megsziintetését kdvetéen ugy létesit jogviszonyt,

hogy azt a Kit. rendelkezései szerint folyamatosnak kell tekinteni, a huménpolitikai feladatok ellatasaért felelds
szervezeti egység a kormdnytisztviseld Uj beosztasi okiratanak kiallitdsardl torténd értesitést kovetd 5 napon beldl
a kormanytisztviselé személyi anyagat megkiildi a fogadé kormanyzati igazgatasi szerv részére, és a jogviszony
folyamatossagarol elektronikus uton tajékoztatja a gazdalkodasi feladatok ellataséért felelés szervezeti egységet.

. Azon térgyakrol, amelyek nem allnak sem az NKFI Hivatal vagyonkezelésében, sem hasznélatdban, igy

feltételezhet6en a kilépé munkatars tulajdondba tartoznak, és amelyek elszallitasardl a tulajdonos atadé munkatars
nem gondoskodott, az atadd szervezeti egységének vezetbje jegyzokdnyvet vesz fel, amelyrél értesiti a kilépd
munkatarsat vagy az ismert tulajdonost, és felhivja, hogy 10 munkanapon beliil gondoskodjon a tulajdonat képezé
targyak elszallitadsarol. Amennyiben a lakcim nem ismert, vagy a munkatérs a hivatal megkeresésére a kit(izott
hataridén belll nem reagal, a tdrgyakat az 4tadd szervezeti egység vezetbje jegyzdkonyvvel egyiitt atadja
az Uzemeltetési feladatokért felel6s szervezeti egység részére, amely intézkedik azok 6 honapig torténd
megdbrzésérdl, majd a hataridé lejartat kovetéen azok megsemmisitésérol.

VI. FEJEZET
KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONYRA VAGY MUNKAVISZONYRA VONATKOZO EGYEB SZABALYOK

22, Egyiittalkalmazasi tilalom és 6sszeférhetetlenség

A jogviszony-létesitést megel6z6en a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység tajékoztatja
az érintettet a kormanyzati szolgalati jogviszonnyal 0Osszefliggé egyduttalkalmazasi tilalomra, valamint
Osszeférhetetlenségre (a tovabbiakban egyitt: Osszeférhetetlenség) vonatkozd rendelkezésekrél, valamint
az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos kérelmek elbirdldsanak rendjérdl, és megkdildi részére a kapcsolédo
formanyomtatvanyokat.

A formanyomtatvény kitoltésével és alairdsdval a kormanytisztvisel6 tudomasul veszi, hogy az elézetes
engedélykérés vagy bejelentés elmulasztdsaval kormanyzati szolgdlati jogviszonya a Kit. 95. § (8) bekezdésében
foglaltak szerint megszilintethet6. Tudomasul veszi tovabba, hogy amennyiben &sszeférhetetlenségi helyzetét
az Osszeférhetetlenségi helyzet megsziintetésére irdnyuld felszdlitas kézbesitésétdl szamitott 30 napon belll nem
szlinteti meg, kormadnyzati szolgdlati jogviszonya a Kit. 104. § (1) bekezdés f) pontja alapjan megsz(inik.
A nyilatkozat alapjan az NKFI Hivatal elndke az 6sszeférhetetlenségre vonatkozo éltaldnos szabalyok szerint dont
az engedély megadasardl.

A kormanytisztvisel6 és a munkavallal6 tovabbi jogviszonyt — a tudomanyos, oktatdi, mivészeti, lektori, szerkeszt6i,
valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység, a nevel6sziil6i foglalkoztatdsi jogviszony és az allami
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23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

projektértékeldi jogviszony (a tovdbbiakban egyiitt: gyakorolhaté tevékenység), tovabba a kdzérdekl onkéntes
tevékenység kivételével — kizarélag az NKFI Hivatal elndkének el6zetes engedélyével létesithet.

A gyakorolhaté tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt, valamint a kozérdek( dnkéntes tevékenység végzésére
iranyuld jogviszonyt, annak létesitését megel6z6en az NKFI Hivatal elndkének irdsban be kell jelenteni.

A gyakorolhato tevékenység, tovabba kozérdekl dnkéntes tevékenység végzésére irdnyuld jogviszony kizardlag
az NKFI Hivatal eln6kének el6zetes engedélye alapjan létesithetd, ha a munkavégzés idétartama részben azonos
a munkatdrs beosztds szerinti munkaidejével.

A jelen alcim szerinti engedélyezés iranti kérelmet és bejelentést — az elektronikus munkaligyi kapcsolattartasra
vonatkozd eljarasnak megfeleléen - EHR-FORM alkalmazas haszndlatdval kell benyujtani. A humanpolitikai
feladatok ellatasaért felels szervezeti egység a beérkezett kérelmet vagy bejelentést elektronikus Gton tovabbitja
dontésre az NKFI Hivatal elndkének. A kérelemrél az NKFI Hivatal elnéke 10 napon beliil dont, amelyrél a dontéstol
szamitott 5 napon belil - a humanpolitikai feladatok ellatdséért felelés szervezeti egység utjan - elektronikus
formaban értesiti a munkatarsat.

A munkatars koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben a Kit-ben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok merdl fel, illetve ha kormdnyzati szolgalati jogviszonydnak vagy munkaviszonyanak
fenndllasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keril. A munkatérs koteles az 6sszeférhetetlenséget legkésébb az erre
iranyuld felszélitas kézbesitésétdl szamitott 30 napon belll megsziintetni, és errél a humanpolitikai feladatok
elldtdsdért felel6s szervezeti egységet - az Osszeférhetetlenségi helyzet megsziintetését alatdamasztd
dokumentumok egyidejli bemutatdsdval — irdsban tdjékoztatni. Az el6zetes engedély kérésének, valamint
az Osszeférhetetlenségi ok bejelentésének elmulasztdsa a kormanyzati szolgélati jogviszony felmentéssel torténd
megsziintethet6ségét, tovdbbd ha a kormanytisztviseld az Osszeférhetetlenséget az erre iranyuld felszolitas
kézbesitésétdl szamitott 30 napon beliil nem sziinteti meg, a jogviszony megszlinését vonja maga utan.

A Kit. 95. § (9) bekezdése szerinti tajékoztatasrél - az ott meghatarozott hataridé figyelembevételével -
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység gondoskodik.

A HET Vhr. 34. § (1) bekezdése szerinti feladatok ellatasaban kdzremiikdd6é munkatars altalanos 6sszeférhetetlenségi
és érdekeltségi nyilatkozatdval kapcsolatos eljdrdsra a jelen alcim szerinti rendelkezéseket értelemszerlien
alkalmazni kell.

23. A vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban: Vnyt.) 3. §-a

alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy koteles vagyonnyilatkozatot tenni. Az NKFI Hivatalnal

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré feladatkoroket, a vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara,

a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozd részletszabdlyokat az NKFI Hivatal

vagyonnyilatkozat-tételi szabélyzatardl sz6l6 elndki utasitas tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl, jogi alapjarél, az esedékesség idépontjardl, nyilvantartasi

szdmdarol, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeir6l — a Vnyt.

mellékletét képezé nyomtatvany és annak kitoltéséhez sziikséges irdsbeli Utmutatds egyidejl rendelkezésre
bocséatasaval — a humanpolitikai feladatok ellatdsaért felelés szervezeti egység vezetéje

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozé jogviszony létesitését megel6zéen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé allashely betoltését vagy feladat ellatasat
megel6zéen,

<) az ismételt vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség esedékességének évében targyév majus 31. napjaig,

d) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony megsz(inésével vagy megsziintetésével,
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel nem jard allashelyre helyezéssel, feladatellatdas megsz(inésével
egyidejlileg

intézkedik a kotelezett tdjékoztatasarol.

A kotelezettnek a sajat és hozzatartozdinak vagyonnyilatkozatat — a tdjékoztatasban foglalt hataridé betartasaval —

valamennyi oldalon sajat kezlileg alairva, a humanpolitikai feladatok ellatasaért felels szervezeti egység altal

rendelkezésre bocsétott nyilvantartasi szam feltlintetésével 2 példanyban kell kitdltenie, és zart boritékban — a sajat
és hozzédtartozoi vagyonnyilatkozatokat azonos boritékban elhelyezve - kell dtadnia a humanpolitikai feladatok
ellatasaért felelSs szervezeti egyséq illetékes munkatarsa részére.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység

vezetdje ellendrzi, amelynek eredményérdl tajékoztatja a munkaltatdi jogkor gyakorlojat.
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25.2.

24, Teljesitményértékelés

Az NKFI Hivatalndl teljesitményértékelési rendszer mikodik. A kormanytisztvisel6k egyéni teljesitményértékelése

elektronikus formaban torténik.

A kormdnytisztvisel§ egyéni teljesitményértékelése olyan formalizélt keretek kozott zajlé vezetdi tevékenység,

amelynek sordn az értékelé vezetd az értékelt kormdnytisztvisel§ tekintetében értékeli az allashelyen ellatott

feladatok végrehajtasat, az ezen feladatokhoz kapcsolodé alap- és szakmai kompetencidkat, valamint — az értékel6

vezet§ dontése szerint - a kormanyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztvisel6k

teljesitményértékelésérél szolé 89/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: TER rendelet) 4. §-a szerinti

kivalésagi elemeket, és err6l az érintett kormanytisztviselé részére érdemi visszajelzést ad. A TER rendelet

4. § (1) bekezdésében meghatarozott kivaldsagi elemeken tulmendéen az NKFI Hivatal munkatarsai tekintetében

az alabbi kivalésagi elemek alkalmazhatéak:

a) belsé képzések megvaldsitasaban torténd kdzremiikddés, valamint

b) az NKFI Hivatal alloményaba tjonnan belépé munkatarsak mentoralasi feladatainak ellatasa.

Egy teljesitményértékelés soran legfeljebb 2 kivaldsagi elem értékelhetd.

A teljes személyi dllomany, a kormdnytisztvisel6k meghatdrozott kore vagy egyes kormanytisztvisel6k

teljesitményértékelésének elrendelésérél az NKFI Hivatal elndke dont. Az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység

munkatdrsai tekintetében akar a kormanytisztvisel6k meghatdrozott koére vagy egyes kormdnytisztvisel6k

vonatkozdsdban  az  illetékes  elndkhelyettes is  jogosult  teljesitményértékelés  elrendelésére.

A teljesitményértékelésre csak akkor kerilhet sor, ha a kormanytisztvisel6 az értékelés alapjaul szolgald idészakban

legalabb két honapig az értékeld vezetdjének irdanyitasa alatt allt. Nem lehet értékel6 vezetd, aki etikai vagy fegyelmi

bintetés hatalya alatt all, vagy akinek a munkavégzéstél val6 egybefliggd tavolléte a teljesitményértékelési idészak

alatt meghaladja a két honapot. A humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység az elndki dontésnek

megfeleléen gondoskodik a teljesitményértékelés koordinaciojardl.

A kormanytisztviselé teljesitményértékelésére kialakitott elektronikus rendszerhez a humanpolitikai feladatok

ellatasaért felelGs szervezeti egység biztosit hozzaférést a vezetdk részére.

A teljesitményértékelés eredményétdl fliggden az értékeld vezetd javaslatot tehet az értékelt kormanytisztvisel6

a) illetményének az adott besorolasi kategoridhoz tartozd Osszeghataron belll legfeljebb 20%-kal torténd
csokkentésére, illetve legfeljebb 30%-kal torténd novelésére,

b) mas allashelyre torténd athelyezésére,

Q) vezetdi munkakorbe torténd kinevezésére,
d) teljesitményelismerésben vald részesitésére,
e) szbbeli vagy irasbeli figyelmeztetésben részesitésére.

Az elkészitett teljesitményértékelést két példanyban kell kinyomtatni, amelynek egy példanya a korménytisztvisel6t,
egy példanya — a munkatars személyi anyagaba torténd elhelyezés céljabol — a humanpolitikai feladatok ellatasaért
felelds szervezeti egységet illeti.

A kormanytisztvisel6 targyévben egyszer az értékelé vezeténél kezdeményezheti teljesitményértékelését, melyrdl
az értékel vezet6 értesiti a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység vezetéjét.

A teljesitményértékeléssel 6sszefliggésben a korménytisztvisel6 kozszolgalati panaszt nyudjthat be a Kozszolgalati
Dontébizottsdghoz.

VIl. FEJEZET
A KORMANYTISZTVISELO KEPZESE, TOVABBKEPZESE

25. Eves képzési terv

A kormanyzati képzési és oktatdsi beszerzésekrdl szold 396/2023. (VIIl. 24.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan
a humanpolitikai feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység targyév janudr 31. napjaig gondoskodik
az NKFI Hivatal éves képzési tervének (a tovabbiakban: képzési terv) elkészitésérél. A képzési terv a Nemzeti
Kozszolgélati Egyetem altal mukodtetett internetes felilileten meghatarozott struktura és adattartalom szerint
részletesen tartalmazza a targyévben megvaldsitani tervezett képzési beszerzéseket.

A képzési tervet a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység a szervezeti egységek javaslatai
alapjan allitja 6ssze, és a gazdalkodasért felelés szervezeti egység vezetéjének pénziigyi ellenjegyzését kdvetden
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26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

terjeszti el6 az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettesének jovahagyasra, majd ezt kdvetéen gondoskodik a képzési
terv Nemzeti K6zszolgalati Egyetem részére torténd megkuldése irdnt.

A képzési tervben tervezett képzések, valamint a targyévben rendkivili beszerzési igényként jelentkezd képzések
a képzési tervben meghatarozott koltségkereteken beliil - pénziligyi és kotelezettségvallaléi ellenjegyzés mellett —
a targyévben azzal valodsithatéak meg, hogy a képzési igény Nemzeti Kozszolgalati Egyetem részére torténd
megkildése elétt az ingyenes vagy a 200 000 forintot meg nem haladd koltségli képzések esetén
- a koltségvetésben meghatéarozott képzési keret erejéig — a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység vezetdjének, a 200 000 forintot meghaladd koltségli képzések, valamint a képzési keret kimerilése esetén
a képzés megvalositdsahoz az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettesének, elndkhelyettes 200 000 forintot
meghaladé koltségl képzéséhez az NKFI Hivatal elnokének engedélye sziikséges.

A kormanytisztvisel6 sajat elhatarozasa alapjan iskolarendszerl oktatdsban, képzésben csak elézetes bejelentés
vagy tanulmanyi szerzédés alapjan folytathat tanulméanyokat.

Egy kormanytisztviseld részére egy évben 6sszesen bruttd 1 000 000 forint 6sszegli tanulmanyi jellegli tdmogatas
biztosithato.

Kulonos méltanylast érdemld esetben az érintett kormdanytisztviseld szakmai vezetdje véleményének kikérésével,
valamint a képzés humanpolitikai szempontu indokoltsdgdnak igazolasara a humanpolitikai feladatok ellatasaért
felelds szervezeti egység vezetéjének ellenjegyzésével és a gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység vezetdjének a pénziigyi fedezet igazoldsara vonatkozo ellenjegyzésével ellatott kérelemre — a 45. alcim
rendelkezéseinek figyelembevételével - az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettese, elndkhelyettes részére
biztositott tanulmanyi tdmogatas esetén az NKFI Hivatal elndke a 25.5. pontban meghatarozott 6sszegtél eltéré
0sszeg( tanulmanyi tdmogatas biztositdsarol is donthet.

26. A kormanytisztvisel6k tovabbképzése

A kormanytisztviselk tovabbképzésérdl szolo kormanyrendeletben foglalt kotelezettségek teljesitése érdekében
a képzésre kotelezett kormanytisztvisel6 koteles regisztralni a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem online tovdbbképzési
rendszerébe (a tovabbiakban: Probono rendszer). Amennyiben a kormanytisztvisel6 mar rendelkezik tovabbképzési
profillal, gy a kinevezést kovetéen jogosultsagot kell kérnie az NKFI Hivatalhoz valé csatlakozasra. A csatlakozést
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység munkatarsa hagyja jéva a Probono rendszerben.

A képzésre kotelezett kormanytisztvisel6 — a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység altal
meghatarozott hatdridében és médon — az egyéni képzési tervét a Probono rendszerben késziti el, amelyet
a huménpolitikai feladatok ellataséért felelds szervezeti egység véglegesit. A kormanytisztvisel6 a tovabbképzési
kotelezettségét a munkaltatéd dltal az egyéni képzési tervében meghatérozott kozszolgdlati, illetve belsé
tovabbképzéssel, az NKFI Hivatalt irdnyité miniszter, valamint a Kormany altal el6irt tovabbképzéssel teljesitheti.
A képzésre kotelezett kormanytisztviselé targyévben teljesitenddé pontjainak szamat, valamint e pontokbdl
a kotelezéen kdzszolgalati tovabbképzéssel teljesitend6 pontok mértékét a munkaltatdi jogkor gyakorldja hatarozza
meg. Az egyéni képzési tervek év kdzbeni moédositasi igényérdl a képzésre kotelezett kormanytisztvisels tajékoztatja
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységet.

A képzésre kotelezett kormdnytisztvisel§ tovédbbképzési kotelezettségét legfeljebb 50%-os ardnyban belsd
tovabbképzéssel is teljesitheti. Belsé tovabbképzésre az NKFI Hivatal valamennyi munkatarsa irdsban tehet
javaslatot, amely javaslatnak tartalmaznia kell

a) a belsd tovabbképzési program cimét,

b) a tartalmat,

<) a céljat, célcsoportjat (a képzést valaszthatok létszamanak megadasaval),
d) a megszerezheté kompetencidkat,

e) a tipusat (pl. e-learning jelenléti képzés),

f) a teljesitend6 6raszamot,

a) a szamonkérés alkalmazott médjat.

A 26.3. pont szerinti javaslatot rovid indokoldssal, a szervezeti egység vezetdjének véleményével ellatva kell
a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egységen keresztil az NKFI Hivatal gazdaségi
elndkhelyettese részére jévahagydsra benyujtani. Az igy benyujtott javaslatot a humanpolitikai feladatok ellataséért
felelds szervezeti egység vezetbje véleményezi, és gondoskodik annak dontésre torténé felterjesztésérél. A vezetdi,
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valamint humanpolitikai vélemény a javaslat 26.3. pontjaban foglalt kotelez6 elemein tdlmenden tartalmazhat

tovabbi javaslatot

a) a képzés megtartasara felkérhet6 személyre, szervezetre, valamint

b) amennyiben a felkérheté személy az NKFI Hivatal alkalmazottja, akkor a képzés megtartdsa érdekében
célfeladat-meghatarozasra vagy kivalosagi elemként torténé értékelésre.

Az NKFI Hivatal gazdasdgi elndkhelyettesének jovahagyasat kovetéen a belsé tovabbképzési program Probono

rendszerben torténd regisztralasardl — a véglegesnek tekintett programadatlap-tartalom alapjan — a humanpolitikai

feladatok ellatdsdért felelés szervezeti egység gondoskodik. A regisztraciét végzé kormdnytisztvisel6 jogosult

nyilatkozni arrél, hogy a program belsé eljarasrend szerinti jévdhagydsa a szervezetre irdnyadd szabdlyozasnak

megfeleléen elézetesen megtortént.

A kormanytisztvisel6 koteles figyelemmel kisérni a réd vonatkozé képzések meghirdetését, az altala valasztott képzési

idépontra a Probono rendszerben jelentkezni.

Az adott évre felvett, de nem teljesitett tovabbképzési programokat — amennyiben képzési idépontra nem tortént

jelentkezés — a humanpolitikai feladatok elldtasdért felel6s szervezeti egység legkésébb targyév december 20.

napjaig torli a kormanytisztviseld képzési tervébdl.

A kotelez6 tovabbképzés keretében teljesitendd jelenléti képzések vagy vizsgak idétartamdra a kormanytisztviseld

mentesill a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettség aldl, részére a mentesités idejére illetmény jar.

Az allashelyén ellatandd feladatkor betoltéséhez sziikséges, a munkaltaté vagy jogszabaly altal meghatarozott

tovabbképzés elvégzésével (pl. belsé ellenéri, mérlegképes konyvelsi, ABPE tovabbképzés) a kormanytisztviseld

a targyévre szamdra meghatérozott tovabbképzési kdtelezettséget teljesiti.

Az NKFI Hivatal eInoke adott targyév vonatkozaséban a 26.9. pontban meghatérozottaktél eltéréen donthet.

27. Kozigazgatasi vizsgak

Amennyiben adott éllashely betdltésével kapcsolatban a korménytisztvisel részére elSirasra kerilt kdzigazgatasi
alapvizsga, kozigazgatési szakvizsga, UgykezelSi vizsga vagy titkos Ugykezel6i vizsga (a tovdbbiakban egydtt:
kodzigazgatasi vizsga) megszerzésének kotelezettsége, ezen kotelezettséget a beosztési okiratban meghatarozott
hataridén belil kell teljesiteni.

A kozigazgatdsi alapvizsgédra torténd jelentkezés a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem dltal mdkodtetett Probono
rendszeren keresztil torténik.

A kormanytisztviselének a kdzigazgatasi szakvizsgdra torténd jelentkezési igényét — a kormanytisztvisel§ kozvetlen
vezetbjének egyidejl téjékoztatdsa mellett — a humanpolitikai feladatok elldtasaért felel8s szervezeti egység részére
kell jelezni. A jelentkezést a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelds szervezeti egység jogosultsaggal rendelkezé
munkatdrsa rogziti a szakvizsgaszervezd dltal meghirdetett vizsgaidészakra. Kiilondsen indokolt esetben
a kozvetlen munkahelyi vezetd egyszer kérheti a vizsga halasztasat, ez esetben a képzésre kotelezett
kormanytisztviseld kozvetlen munkahelyi vezetdje - a vizsga halasztdsanak okaul szolgalé indokok ismertetésével —
tdjékoztatja a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vezetdjét, aki intézkedik a vizsga
halasztésa irant.

A kormanytisztvisel6t a tanfolyam, valamint a vizsgdk és a vizsgakat megel6z6 jelen pont szerinti felkésziilés idejére
mentesiteni kell a munkavégzési kotelezettség aldl, részére a mentesités idejére illetmény jar. Az eredményes
felkésziilés érdekében a kormanytisztvisel6 kérésére a kotelezd témabdl tartandd kozigazgatasi szakvizsgat
megelézéen 5 munkanap, a vélasztott témabdl tartandé kozigazgatdsi szakvizsgat megel6z6en 2 munkanap
tanulmanyi szabadséagra jogosult. A felkésziilés id6tartamaba a kozigazgatasi szakvizsga napja nem szamit bele.
Javité, valamint — ha a vizsga ismétlésére a kormanytisztvisel6nek felréhaté okbol kerdiilt sor — ismételt kozigazgatési
szakvizsga esetében a kedvezmények a kormdnytisztvisel6t nem illetik meg, csak a vizsga napjara mentesil
a munkavégzési kotelezettség alol.

A kozigazgatasi vizsgakra torténé jelentkezést ugy kell megszervezni, hogy a vizsgazonak az eléirt hataridén belil
legyen mddja az esetleges javitovizsga letételére is.

Olyan kozigazgatasi vizsgara vald jelentkezést és felkészllést, valamint a vizsgan vald részvétel engedélyezését,
amelynek teljesitésétdl a kormdanytisztviselé kormdanyzati szolgélati jogviszonydnak megsz(inése fligg, a munkaltatoi
jogkor gyakorléja nem tagadhatja meg.

Amennyiben a kormdnytisztviselé a kdzigazgatasi alap- vagy szakvizsgat pétvizsgan szerzi meg, az ismétlévizsga
dija a korménytisztvisel6re dtharithatd, ha a vizsga ismétlésére neki felrohatd okbdl kertilt sor.
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. A kozigazgatasi alap- és szakvizsga sikeres letételét kovetéen a kormanytisztvisel koteles a humanpolitikai feladat
elldtasdért felelés szervezeti egységet haladéktalanul tédjékoztatni, amely a Probono rendszerbdl el&allitott
bizonyitvany masolatat a kormanytisztvisel6 személyi anyagaban elhelyezi.

A targyévben kozigazgatasi alap-, illetve szakvizsgdt tett kormdnytisztvisel6 a kozigazgatasi vizsgatétellel
a targyévre szamdara meghatarozott tovabbképzési kotelezettséget az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettesének
dontése alapjan teljesitheti.

28. Jogi szakvizsga

A jogi szakvizsgardl szol6 5/1991. (IV. 4.) IM rendeletben foglaltak alapjén tehet6 jogi szakvizsga részvizsgdinak
napjaira a munkatars mentesiil a munkavégzési kotelezettsége aldl, és tavolléte idejére illetményre, illetve
munkabérre jogosult. A jogi szakvizsgéra torténd felkésziléshez a munkatars a 3 fé részvizsgara részvizsganként
(a vizsga napjat is beleszamolva) 6 munkanapra mentesil a munkavégzési kotelezettsége aldl, és tavolléte idejére
illetményre jogosult.

A részvizsganként igénybe veheté munkanap tavollét kizardlag a részvizsgék el6tt vehetd igénybe, az igénybe
vehetd napok 6sszevonasara nincs lehetdség.

A jogi szakvizsga sikeres letételét kovetéen a munkatars koteles a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s
szervezeti egységet haladéktalanul tajékoztatni, amely a jogiszakvizsga-bizonyitvdny masolatdt a munkatars
személyi anyagéban elhelyezi.

29. A képzések, tovabbképzések finanszirozasa

Az NKFI Hivatal biztositja a kotelezé és a szakmai fejlédést biztositdé tovabbképzések feltételeit, és viseli azok
koltségeit, tovabba tanulmanyi szerzédés keretében tdmogatja a munkatarsakat — az NKFI Hivatal kozfeladataihoz
igazodo - egyéni céljaik megvaldsitasaban.

A képzések, tovabbképzések koltségeinek fedezetére az NKFI Hivatal éves koltségvetése szolgdl az éves képzési terv
alapjan. A képzések tervezhetdségét, illetve az eseti képzések megvaldsithatésdgat a koltségvetésben
meghatarozott keretdsszeg elkiilonitésével kell biztositani. A targyévben rendelkezésre allé képzési keret 6sszegérdl
a gazdéalkodasért felel6s szervezeti egység vezetbje legkésébb targyév februar 28. napjdig tadjékoztatja
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vezetojét.

A képzésre fordithato koltségkeret biztositasaért a gazdalkodasért felelés szervezeti egység vezetdje, a koltségkeret
felhaszndlaséért a humanpolitikai feladatokat elldtoé szervezeti egység vezetdje felel6s.

30. A tanulmanyi szerzodésen kiviili korben torténoé tanulmanyok tamogatasa

A munkatdrs sajat elhatdrozasa alapjan iskolarendszer(i oktatdsban, képzésben tanulmanyi szerz6dés megkotése
nélkil csak el6zetes bejelentés alapjan folytathat tanulmanyokat.

Amennyiben a képzés idétartama részben azonos a munkaidé idétartamaval — tanulmanyi szerz6dés megkotése
nélkil — a képzésben részt vevd részére tanulmanyi munkaid6-kedvezményként az NKFI Hivatal a tanulmanyok
folytatasahoz szlikséges szabadidét biztositja (a tovabbiakban: tanulményi céld mentesités). A tanulmanyi célu
mentesités id6tartamdra a munkatars illetményre, illetve munkabérre jogosult, azonban a munkatars koteles
ledolgozni a tanulmanyi céld mentesités idétartamat, kivéve, ha tanulmanyi szerzédés keretében vesz részt
a képzésben. A tanulmanyi céli mentesitésre val6 jogosultsdgot a munkatdrs az oktatdsi intézmény 4éltal kiadott
igazolas alapjan koteles igazolni.

A tanulmanyi céli mentesités id6étartamanak és a tanulméanyi mentesités idétartamanak ledolgozésara forditott id6
nyilvantartasaért az érintett munkatéars kozvetlen vezetéje felel, aki a nyilvantartas adatairél minden hénap
5. napjaig, elektronikus uton tajékoztatja a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységet.

A 30.2. pontban meghatarozott tanulmdnyi céli mentesitésen tul a sajat elhatdrozdsa alapjan iskolarendszer(
oktatasban, képzésben részt vevé munkatars részére vizsgdnként, ha pedig egy vizsganapon tobb vizsgatérgybdl
kell vizsgazni, vizsgatargyanként — a vizsga napjat is beleszamitva — 4 munkanap, a diplomamunka, szak- és
évfolyamdolgozat elkészitéséhez 10 munkanap szabadidét kell biztositani, a munkatdrs a tavolléte idejére
illetményre jogosult, azonban kételes azt ledolgozni.

A munkatars az ingyenes vagy a brutté 200 000 forintot meg nem haladd koltségl képzések esetén
- a koltségvetésben meghatéarozott képzési keret erejéig — a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
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egység vezetdjéhez — a 31. alcim rendelkezéseire is figyelemmel - a brutté 200 000 forintot meghaladé koltségu
képzések, valamint a képzési keret kimeriilése esetén - a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egységen keresztil — az NKFI Hivatal gazdasadgi elndkhelyetteséhez a kozvetlen munkahelyi vezet6jének
véleményével elldtott kérelemmel fordulhat a képzés tdmogatdsdnak engedélyezése irdnt. Az NKFI Hivatal
gazdasagi elndkhelyettesének jelen pont szerinti képzésen torténd részvételét az NKFI Hivatal elnoke engedélyezi.
Amennyiben a képzés koltségeit a munkatars viseli, az iskolarendszer(i képzésben val6 részvétel csak akkor
korldtozhaté, ha a képzésben valé részvétel az NKFI Hivatal érdekeinek ardnytalan sérelmével jarna.
A brutt6 200 000 forintot meghaladé koltségl képzésekre pénzbeli tdmogatds csak tanulmanyi szerz6dés keretében
biztosithat6. Az NKFI Hivatal a koltségek viselésére nem kotelezheté.

A munkatars az iskolarendszeren kivili oktatasban, képzésben valo részvételhez a humanpolitikai feladatokat ellatd
szervezeti egység altal erre a célra rendszeresitett, a kozvetlen vezetéjének egyetértését is tartalmazo elektronikus
formanyomtatvany EHR-FORM alkalmazason keresztul torténd bekildésével kérvényezheti a 30.2. pont szerinti
munkaidé-kedvezmény biztositdsat. A kérelemnek részletesen ki kell térnie arra, hogy a tdmogatni kért képzés
milyen médon jarul hozza feladatkorének jobb elldtasdhoz, illetve tartja szinten vagy béviti ismereteit, fejleszti
készségeit.

Az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettes a munkatars részére 4 évente egyszer 15 nap - a szabadsagon felili -
fizetett, valamint azon tul fizetés nélkili alkotoi szabadsagot biztosithat valamely képzettség, szakképzettség,
végzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzése céljabdl.

Az alkotdi szabadsdg igénylésére a 36. alcim rendelkezéseit értelemszertien alkalmazni kell.

31. Tanulmanyok tamogatasa tanulmanyi szerzédéssel

Az NKFI Hivatal tanulmanyi szerzédést kéthet a magasabb szinvonali munkavégzést elésegité végzettség vagy
szakképzettség megszerzésére, idegen nyelvi képzésre, valamint jogi szakvizsga megszerzésére.

A magasabb szinvonali munkavégzést elésegité képzés megitélése a munkatérs kdzvetlen vezetéjének hataskore.
A tanulmanyi szerz6dés megkotésére iranyuld kérelmét a munkatars a szervezeti egység vezet6jének véleményével
egyutt — az elektronikus munkaligyi kapcsolattartasra vonatkozé eljardsnak megfeleléen — EHR-FORM alkalmazas
hasznalataval juttatja el a humanpolitikai feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység részére, a kérelemrol
az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettese, elndkhelyettes kérelmérél az NKFI Hivatal elndke dont.

Amennyiben valamely képzés id6tartama részben vagy egészben azonos a munkatérs munkaidejével és az adott
képzés legalabb féléves id&tartamu, vagy az NKFI Hivatal altal viselt — koltségtérités esetén — koltsége eléri a brutto
200 000 forintot - a Kit. 151. § (4) bekezdésében meghatarozott eset kivételével - a munkatarssal tanulmanyi
szerz6dést kell kotni.

A tanulmanyi szerz6désben a munkatérs vallalja a képzés sikeres befejezését, és ezt kovetéen - a Kit. 151. §
(3a) bekezdése figyelembevételével - az NKFI Hivatallal fenndllé jogviszonyanak legaldbb a képzés idejének
megfeleld, de legfeljebb 5 éves id&tartamig valo tovabbi fenntartasat. A jogviszony fenntartasanak idétartamaba
nem szamit be a jogviszony sziinetelésének azon idétartama, amelyre a munkatérsat illetmény vagy munkabér nem
illeti meg.

Amennyiben a munkatars iskolarendszerl vagy iskolarendszeren kivil folytatott tanulmanyait kinevezése el6tt
megkezdte, a foglalkoztatashoz sziikséges dokumentumok NKFI Hivatal részére torténé eljuttatasaval egyidejlleg
a humanpolitikai feladatokat ellaté szervezeti egység altal rendszeresitett formanyomtatvanyon koteles azt
bejelenteni a munkaltatéi jogkdr gyakorldja részére.

Tanulmanyi jelleg(i tdmogatds nem nyujthaté annak, aki probaidejét tolti.

Amennyiben a tanulményi szerzédéssel rendelkez6 munkatars jogviszonya az NKFI Hivatal jogutdd nélkili
megszlinése kovetkeztében szlinik meg, a tanulményi szerzédést legkésébb a jogviszony utolsé napjan
megszlintnek kell tekinteni, és az érintett munkatars mentesil a szerz6dés szerinti valamennyi kotelezettség aldl.

A tanulmanyi szerzédés a hivatalvesztés fegyelmi blintetést kiszabo fegyelmi hatarozat kdzlésével, azonnali hatallyal
megszUnik, egyidejlleg visszafizetési kotelezettség keletkezik a képzés soran az NKFI Hivatal altal kifizetett anyagi
tdmogatdsra vonatkozdan, ideértve a tanulményi célu munkavégzés aléli mentesités idétartamara jaré illetményt is.
A tanulmanyi szerz8désekrél és a képzésben vald részvételre kotelezésrél a humanpolitikai feladatok ellataséért
felelds szervezeti egység nyilvéntartast vezet, és a megszerzett oklevél masolatat a munkatars személyi anyagaban
helyezi el.
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Az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettesének, elndkhelyettes esetén az NKFI Hivatal elnokének dontésétél fliggden
a tovébbképzési kotelezettség aldl mentesill az a kormdnytisztviseld, aki az NKFI Hivatallal kotott tanulményi
szerz8dés alapjan tanulmdanyokat folytat.

Az NKFI Hivatal eInoke adott targyév vonatkozasaban a 31.10. pontban meghatdarozottaktdl eltéréen donthet.

VIIl. FEJEZET
MUNKA- ES PIHENOIDORE VONATKOZO SZABALYOK

32. Rendes munkaido

Az NKFI Hivatal elndke a teljes — vagyis heti negyven 6ra, napi nyolc 6ra — munkaidében foglalkoztatott
munkatdrsak munkarendjére vonatkozo, altalanos munkarendet egyedi utasitasban hatdrozza meg.

Az NKFI Hivatal elndke az altalanos munkarendtdl eltéré munkarendet, illetve munkaidét is megallapithat. Az eltéré
munkarend vagy részmunkaidé megdllapitdsdra vonatkoz6 kérelmet az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon,
a kozvetlen munkahelyi vezeté véleményével elldtva, az elektronikus kapcsolattartdsra vonatkozé szabalyoknak
megfeleléen kell el6terjeszteni. A kérelemnek minden esetben tartalmaznia kell a kérelmezett pontos munkarendet,
az eltéré munkarend engedélyezésének idétartamat és okat. A Kit. 158. §-dban meghatarozott feltételek teljesiilése
esetén a munkaltatd koteles a kormanytisztvisel6 szamdra részmunkaidét kikotni.

A 32.1.és 32.2. pontban foglaltakat — az Mt. 61. § (3) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel - a munkavallaldkra is
alkalmazni kell.

A munkatdrsak részére napi hat 6rdt meghaladé munkaidé esetén - a munkavégzés megszakitasaval — napi
harminc perc, valamint minden tovabbi harom 6ra munkavégzés utan legalabb tovabbi husz perc - munkavallalé
részére tovabbi huszon6t perc — munkakozi szlinetet kell biztositani. A beosztas szerinti munkaidébe a rendkiviili
munkavégzésre forditott id6t is be kell szamitani.

A munkaidd kotelezé nyilvantartdsa az NKFI Hivatal jelenlét- és tavollét-nyilvantarté rendszerében, elektronikus
formaban torténik. Az elektronikus jelenléti iven kell vezetni a jelenléti és a tdvollét adatokat, valamint
az elektronikus jelenléti iven torténik az igazolt és igazolatlan tavollétek nyilvantartasa is.

A jelenléti ivek naprakész vezetésérél minden munkatarsnak gondoskodni kell. A jelenléti iveket a f6osztalyvezetd
legkésébb az adott hét utolsé munkanapjan és - hoénap végén - az adott hdénap utols6 munkanapjan
elektronikusan hagyja jova. A tavollét nyilvantartassal, szabadsagrogzitéssel és az illetmények szamfejtésével
kapcsolatos SZMSZ szerinti feladatokat az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység latja el, a humanpolitikai
feladatokat elldto szervezeti egység adatszolgéltatasa alapjan.

33. Rendkiviili munkaido

A Kit. 122. és 152. §-a alapjan a munkatars rendkivdili esetben a rendes munkaidején felil is kdteles munkahelyén
munkat végezni. A rendkivili munkaidére vonatkozo javaslatot - a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s
szervezeti egység Adltal erre rendszeresitett formanyomtatvannyal - el6zetesen, a rendkivilli munkavégzést
megel6z6 3. munkanapig kell elektronikus uton megkiildeni a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység részére, aki azt jévahagyas céljabdl terjeszti fel az NKFI Hivatal gazdasagi elnokhelyettesének. A rendkiviili
munkaidé elrendelését az illetékes elndkhelyettes a kozvetlenll az irdnyitdsa ald tartozd féosztalyvezetdn és
munkatdrsakon tulmenden az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységre beosztott munkatarsak tekintetében is
kezdeményezheti. Az NKFI Hivatal elndke és gazdasagi elnokhelyettese valamennyi munkatérs tekintetében az erre
iranyulé kezdeményezés nélkdl is elrendelhet rendkiviili munkaidét.

A kormanytisztvisel6nek a részére elrendelt rendkivili munkaidét a humdénpolitikai feladatok ellatasaért felelés
szervezeti egység altal erre a célra rendszeresitett nyilvantarto lapon kell vezetnie.

A kormanytisztvisel6t — ideértve a vezet6i allashelyet bet6lté kormanytisztviselét is — rendkivili munkaidd
teljesitése esetén annak id6tartamaval azonos mérték(i szabadidd illeti meg, ettdl eltéréen a heti pihenénapon
teljesitett rendkivili munkaidé ellenértékeként a munkaidé idétartama kétszeresének, a munkasziineti napon
teljesitett rendkivili munkaidd ellenértékeként a munkaidd idétartama hdromszorosdnak megfelel6 mértékd
szabadidé jar.

A szabadid6t a rendkiviili munkavégzés teljesitését kovetd legkésébb 30 napon belil kell kiadni. Ha a szabadidd
kiaddsa nem lehetséges, pénzben kell megvaltani. A megvaltds mértéke a kormanytisztviseld kifizetéskori
illetményének a szabadidére jaré aranyos Osszege. A szabadidd kiaddsardl vagy pénzbeli megvaltasarol
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a kormanytisztviseld felett munkaltatdi jogkort gyakorld féosztalyvezet6 a rendkiviili munkavégzés nyilvantartéd
elektronikus aldirds haszndlatdval nyilatkozik. A féosztalyvezetdi nyilatkozattal ellatott rendkivili munkavégzés
nyilvantarté lapot a rendkivili munkavégzéssel érintett munkatars EHR-FORM alkalmazés hasznalataval kuldi meg
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység részére, aki azt kifizetés céljabol tovabbitja
az illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység részére.

A korménytisztvisel6 részére éves szinten legfeljebb 200 éra, a munkavallal6 részére éves szinten legfeljebb 250 éra
rendkivili munkaidé rendelhet6 el, amelyet ardnyosan kell alkalmazni a hatérozott idére, részmunkaidés, valamint
év kdzben létrejott jogviszony esetén.

Az Mt. hatdlya ald tartozék esetében rendkivili munkaidé keretében végzett munka esetén a rendes munkaidére
jaré munkabérén felil 50% bérpotlék vagy az érintett kérelme és annak az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettese
altali jovahagyasa esetén szabadidé jar. A szabadidé mértéke nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidé
vagy az elvégzett munka tartamanal, és erre az alapbér aranyos része jar. A heti pihenénapra vagy munkasziineti
napra elrendelt rendkivili munkaidében torténé munkavégzés esetén a munkavallalét 100% bérpotiék vagy
a rendkivili munkavégzéssel megegyezd idétartamu szabadidé és 50% bérpotlék illeti meg. A szabadidét
legkésébb az elrendelt rendkiviili munkaidében torténé munkavégzést kdveté honapban kell kiadni, a szabadidé
kiadasarol az érintett kdzvetlen vezet6je gondoskodik. Az Mt. hatédlya ald tartozé munkavallalék tekintetében
a rendkivili munka elrendelésére a humdnpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység éltal erre
rendszeresitett formanyomtatvanyt kell alkalmazni, a rendkivili munkaidé nyilvantartasara a kormanytisztviselkre
vonatkozé - a 33.2. pontban meghatdarozott — szabalyok az iranyaddak.

Az Ugyelet és a készenlét elrendelésére, nyilvantartdsara és elszamoldsdnak rendjére a rendkivili munkavégzés
rendelkezéseit értelemszerden alkalmazni kell.

34. Tavmunka, otthoni munkavégzés

Az NKFI Hivatal elndkének elrendelése alapjan, erre irdnyulé megdllapoddssal a munkatdrs a munkdjat
a munkavégzés rendes helyétél eltéré helyen, rendszeresen (a tovabbiakban: tdvmunka) vagy kérelmére
az NKFI Hivatal elnokének engedélye alapjan, a laké-, illetve tartézkodasi helyén, sajat eszkozeivel (a tovabbiakban:
otthoni munkavégzés) is végezheti.

Tavmunka elrendelésérdl, illetve az otthoni munkavégzés engedélyezésérdl az NKFI Hivatal elncke - az érintett
szervezeti egység vezetbjének véleménye alapjan — dont. A tdvmunka, illetve az otthoni munkavégzés feltételeit
az errdl sz6l6 megéllapodésban — a Kit. 125-126. §-dban, valamint a Kit. vhr.-ben meghatdrozottak szerint - kell
rogziteni. A tdvmunka elrendelése, illetve az otthoni munkavégzés engedélyezése irdnti, a kdzvetlen munkahelyi
vezetd véleményét is tartalmazd kérelmet a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység altal
rendszeresitett formanyomtatvanyon, EHR-FORM alkalmazds haszndlatdval kell el6terjeszteni. Az otthoni
munkavégzés engedélyezésének elbiraldsa sordn az NKFI Hivatal elndke figyelembe veszi, ha a kormanytisztviseld
10 éves vagy annal fiatalabb gyermeket nevel.

A tdvmunkavégzés elrendelése, illetve az otthoni munkavégzés engedélyezése esetén, a beosztasi okirat
moédositasdnak el6készitésérél a humanpolitikai feladatok ellatdsdért felelés szervezeti egység haladéktalanul
gondoskodik.

Tavmunkavégzés elrendelése esetén az errél sz6l6 megéllapodasban a Kit. 125. § (7) bekezdésében, valamint
a Kit. vhr. 23. § (2) és (3) bekezdésében meghatarozott kérdésekrél rendelkezni kell.

Az otthoni munkavégzés engedélyezése esetén az errél sz6l6 megdllapodasban a Kit. 126. § (3) bekezdésében,
a Kit. vhr. 25. § (3) bekezdésében, valamint 26. §-4ban meghatarozott kérdésekrél rendelkezni kell.

A munkavallalé otthoni munkavégzésére az Mt. 196-197. §-a szerinti — tdvmunkavégzésre iranyado - szabalyokat
kell alkalmazni.

A munkatdrs a tdvmunkavégzés vagy otthoni munkavégzés keretében koteles a tdvmunkavégzést vagy otthoni
munkavégzést elrendelé megallapodasban (a tovabbiakban: megallapodas) foglalt idétartamban a munkavégzésre
rendelkezésre alIni és munkat végezni. A megadott idétartam alatt a kapcsolattartdsnak munkaltaté és a munkatars
kozott telefon, illetve e-mail utjan folyamatosan biztositottnak kell lennie. A feladatok kiadasanak, elvégzésének,
ellenérzésének - elsédlegesen — irdsban, e-mail Gtjan kell megtorténnie.

Az e-mailben torténd kapcsolattartasra kizarélag az NKFI Hivatal altal rendelkezésre bocsatott e-mail-cim, valamint
elektronikus postafidk hasznalhaté. Amennyiben az NKFI Hivatal a munkavégzéshez szamitastechnikai eszkozoket is
biztosit, a munkatars azokat kizarélag a munkavégzéshez hasznélhatja, azokon a munkatéars az NKFI Hivatal altal
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meghatarozott informatikai védelmi beallitdsokat bizonyithaté mddon alkalmazni és a biztonsagi el6irasokat
maradéktalanul betartani koteles.

A tdvmunkavégzéssel vagy otthoni munkavégzéssel érintett munkatérs szakmai vezet6inek rendszeresen, szakmai
felsévezetbinek, valamint az NKFI Hivatal elndkének pedig kérése szerint beszdmol az elvégzett feladatairdl.
Az elvégzendé feladatok hataridejének meghatédrozésa, azok elvégzésének ellendérzése a szakmai vezetd feleléssége.
A tdvmunkavégzéssel vagy otthoni munkavégzéssel Gsszefliggésben a munkatarsnal nem merilhet fel olyan
koltség, amely a munkaltatdval szemben elszamolhaté lenne. Amennyiben mégis koltség mertlne fel, a koltségek
megtéritésérdl, elszamolasarol a megdéllapodasban kell rendelkezni.

A tdvmunkavégzéssel vagy otthoni munkavégzéssel érintett munkatars munkaidejének nyilvantartasara
a 32.5. pontban foglaltakat kell irdnyadénak tekinteni, azzal, hogy az NKFI Hivatal jelenlét- és tavollét-nyilvantarto
rendszerének elérhetetlensége esetén az adatok rogzitésérdl a szakmai vezeté gondoskodik.

35. Mentesités a munkavégzési kotelezettség alol

A kormanytisztvisel6 a Kit. 93. § (2) bekezdés a)-i), k) és m)-o0) pontjdban meghatarozottak alapjan mentesl,
j) és 1) pontjaban foglaltak alapjan mentesithet6 a rendelkezésre allasi, valamint munkavégzési kotelezettsége aldl.
Abban az esetben, ha a kormanytisztvisel6 munkavégzési, illetve rendelkezésre allasi kotelezettsége aloli
mentesitésére a Kit. 93. § (2) bekezdés j) vagy I) pontjaban foglaltak alapjan kerll sor, az engedélyezés
dokumentumaén vagy 6néllé megallapodasban arrél is rendelkezni kell, hogy a munkatars a tavollét idétartamara
dijazdsban részesiil-e. A megallapodés vagy az engedélyezés dokumentumanak el6készitésérél a humanpolitikai
feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység gondoskodik. A megdllapodds vagy az engedélyezés
dokumentumaénak aldirdsdra az NKFI Hivatal elndke jogosult. Amennyiben a kormdnytisztviselé a Kit. 93. §
(2) bekezdés o) pontjaban foglaltak szerinti mentesil a munkavégzési, illetve rendelkezésre éllasi kotelezettsége
aldl, a mentesités id6tartamara a kormanytisztvisel6t illetmény nem illeti meg.

A munkavallalé az Mt. 55. § (1) bekezdés a)-I) pontjdban meghatarozott esetekben mentesiil, illetve az Mt. 55. §
(1) bekezdés m) pontjaban és (2) bekezdésében meghatérozott esetben az NKFI Hivatal elnokének dontése alapjan
mentesithetd a munkavégzési kotelezettsége aldél. Az utdbbi esetben a kiesett munkaidére a megéllapodésuk
szerinti dijazas illeti meg a munkavallalét.

Az érintettnek a mentesitést igazolo feltételek fenndllasat vagy teljestilését kozvetlen vezetdjének kérésére igazolni
kell. Abban az esetben, ha a munkatérs munkavégzési, illetve rendelkezésre alldsi kotelezettsége aldli mentesitésére
a Kit. 93. § (2) bekezdés o) pontjaban vagy az Mt. 55. § |) pontjdban foglaltak alapjan keril sor, a gondozas
indokoltsagat a gondozasra szorul6 személy kezeléorvosa igazolja.

Az az apa, aki a Kit. 155. § (4) vagy (4a) bekezdése alapjan nem jogosult tiz munkanap pétszabadsagra, legkésébb
gyermeke sziiletését vagy orokbefogadas esetén az 6rokbefogadast engedélyezé hatdrozat véglegessé valasat
kovetd masodik honap végéig két munkanapra mentesil a rendelkezésre allasi és a munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol, amelyet kérésének megfelelé idépontban, legfeljebb két részletben biztosit
az NKFI Hivatal. A rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség aldli mentesités idétartama alatt az apa
illetményre nem jogosult.

36. Szabadsag megallapitasa, kiadasa

A kormanytisztvisel6 minden naptéri évben a Kit. 128. és 155. §-a alapjan meghatarozott rendes szabadsagra
jogosult, amely alap- és potszabadsagbdl éll. A munkavallalé az Mt. 115-121. §-3ban meghatérozottak alapjan
jogosult szabadsagra.

A szabadsdag kiaddsa egyéb munkaltatoi joggyakorlasnak mindsdl, amelyre

a) az elndkhelyettes, valamint az elndk kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd munkatérs esetén az NKFI Hivatal elndke,
b) az elndkhelyettes kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkatars és féosztalyvezetd esetén az elndkhelyettes,

c) aza) és a b) alpont ald nem tartozo személy esetén a féosztalyvezetd

jogosult.

A targyévi rendes szabadsag mértékét a humanpolitikai feladatok ellataséért felelés szervezeti egység allapitja meg,
és rogziti az NKFI Hivatal jelenlét- és tavollét-nyilvantartdé programjaban. A targyévi szabadsag megéllapitdsa
érdekében figyelembe kell venni a munkatdrsak pétszabadsag igénybevételére vonatkozo nyilatkozatat.

A szabadsagok igénybevételének Utemezésénél az NKFI Hivatal szervezeti egységein belil a folyamatos
munkavégzést biztositani kell. A feladatok ellatasanak biztositasa céljabdl a belsé helyettesités megoldasa soran
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36.5.

36.6.

36.7.

36.8.

36.9.

36.10.

36.11.

36.12.

36.13.

36.14.

36.15.

37.1.

37.2.

valamennyi szaktertiilet vonatkozasaban folyamatosan rendelkezésre kell allnia megfeleld 1étszamu, képzettségu és
kell6 gyakorlattal rendelkezé munkatarsnak.

A munkatdrs szabadsaganak kiadasa az NKFI Hivatal jelenlét- és tavollét-nyilvantartd rendszerében a szabadsag
kezdete el6tt — rendkiviili személyi vagy csaladi koérilmények miatt igényelt szabadsag kivételével — legkésébb
15 nappal, elektronikusan igényelhet6. A szabadsdg kiadasat a szabadsag kiadasat engedélyezé vezetd
elektronikusan hagyja jéva.

A kormanytisztviseld az 6t megilleté szabadsag felével, amennyiben a Kormany rendeletében igazgatasi szlinetet
rendel el, akkor a tdrgyévben 7 munkanap szabadsdggal, a munkavéllalé6 évente 7 munkanap szabadsaggal
rendelkezik.

A kormanytisztviselének a szabadsagat — a 36.8., a 36.13. és a 36.15. pontban foglalt eltérésekkel — az esedékesség
évében ki kell venni.

Az alapszabadsdg az esedékesség évét kovetd év marcius 31. napjdig, a potszabadsdg az esedékesség évét kovetd
év junius 30. napjaig vehetd igénybe, akkor, ha az NKFI Hivatal alapfeladatainak ellatasa vagy elére nem tervezhetd,
rendkivili feladatok elldtadsa miatt (a tovédbbiakban: szolgalati érdek) a szabadsag kivételére az esedékesség évében
nem volt lehetéség. A szolgélati érdek fennadlldasdt a kozvetlen munkahelyi vezetd igazolja. A jelen pont
rendelkezéseinek kivételével a ki nem vett szabadsdg a targyévet kovetéen nem adhaté ki, illetve nem vehet6
igénybe, tovdbba a szabadsag nem halmozdédhat.

A kormanytisztviseld szabadsagdnak kiadasara a Kit. 129. §-a, valamint - amennyiben a Kormany rendeletében
igazgatdsi sziinetet rendel el, akkor — az igazgatdsi sziinetrél sz6l6 2023. évi XXVI. térvény rendelkezéseinek
figyelembevételével keril sor.

A Kit. 155. § (4)-(5) bekezdése alapjan igénybe vehetdé potszabadsagot a gyermek sziiletését, a Kit. 155. §
(4a) bekezdése alapjan igénybe veheté potszabadsagot az 6rokbefogadast engedélyezé hatadrozat véglegessé
vélasat koveté masodik honap végéig, tovabba a Kit. 155. § (6) bekezdése alapjan igénybe vehet6 pdtszabadsagot
az elsé hazassdg megkotését kovetd mdasodik hénap végéig lehet igénybe venni. Jelen pont szerinti
pdtszabadsagok engedélyezésére a rendes szabadsag kiadasara felhatalmazott vezetd jogosult. A poétszabadsagra
valé jogosultsdgot a humanpolitikai feladatok elldtdsaért felelés szervezeti egység altal rendszeresitett
formanyomtatvanyon, EHR-FORM alkalmazas hasznélataval kell jelezni a humanpolitikai feladatokat ellato szervezeti
egység részére.

A munkavéllalé szabadsdganak kiadasara az Mt. 118. § (4) bekezdésének, tovabba 122-125. §-dnak rendelkezései
iranyaddak.

A Kit. 129. § (7) bekezdésére tekintettel a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelGs szervezeti egység targyév
szeptember 30-aig elektronikus levél Utjan tajékoztatja a munkatérsakat a targyévi szabadsag igénybevételének
szabdlyairdl. A szabadsdg kiadasara jogosult vezet6 koteles gondoskodni arrél, hogy az irdnyitdsa ala tartozd
munkatdrs — az irdnyado szabalyok szerint — valamennyi szabadsaga kiaddsra ker(ljon.

Ha a kormanytisztvisel6 a Kit. 129. § (2a) bekezdésében meghatdrozott célbdl igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsaga miatt nem tudja az esedékesség évében a szabadsagat igénybe venni, a szabadsagot az akadalyoztatas
megsziinésétdl szamitott harminc napon bellil - az esedékesség évét kdvetben is — igénybe veheti.

Azon munkatars részére, aki az NKFI Hivatal &ltal engedélyezett, iskolarendszerl oktatasban, képzésben vesz részt,
az NKFI Hivatal tanulmdanyi munkaidé kedvezményként a tanulmanyok folytatdsahoz szlikséges szabadidét biztosit,
amelyre a kormdnytisztviseld illetményre jogosult.

Amennyiben a Kormany rendeletében nydri, illetve téli igazgatasi szlinetet rendelt el, az igazgatasi szlinetre esé
valamennyi munkanapra szabadsagot kell kiadni a munkatarsak részére. Ha a munkatars részére targyévben
kiadhaté szabadsag mar kiaddsra kertlt, a téli igazgatasi szlinetre a targyévet kdvet6 évben esedékes szabadsagot
kell kiadni.

37. Betegszabadsag, keresoképtelenség

A munkatarsak szamara a betegség miatti igazolt kereséképtelenség idétartamara — az lizemi baleset és foglalkozasi
betegség miatti kereséképtelenség, valamint a vdranddssdg miatti kereséképtelenség kivételével — naptari
évenként 15 munkanap betegszabadsdg adhaté ki. Ev kdzben kezd6dé jogviszony esetén a munkatars
a betegszabadsag aranyos részére jogosult.

A kereséképtelenség bekdvetkezésekor a munkatars koteles kdzvetlen munkahelyi vezetéjét értesiteni, valamint
- a keresOképtelenség idétartama alatt is — tdjékoztatni a munka felvételének varhaté idépontjarol. A kozvetlen
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37.3.

37.4.

38.1.

38.2.

38.3.

38.4.

38.5.

38.6.

38.7.

39.1.

39.2.
39.3.

munkahelyi vezet§ a kereséképtelenség bejelentését kovetéen koteles haladéktalanul  értesiteni
az illetményszdmfejtésért felelés szervezeti egység illetékes munkatarsat.

A munkatérs keres6képtelenségét a haziorvosa igazolja. A munkatars az igazolast annak kiadasat kdvetden koteles
haladéktalanul megkiildeni az illetményszamfejtésért felel6s szervezeti egységnek. Az illetményszamfejtésért felel6s
szervezeti egység a 30 napot meghaladd kereséképtelenségrodl, tovabba annak megsziinésérdl tajékoztatja
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységet.

A keres6képtelenség bekovetkezése esetén az ebbdl eredd tavollétet a féosztalyvezetd koteles rogziteni
az NKFI Hivatal jelenlét- és tavollét-nyilvantarté programjaban.

38. Sziilési, fizetés nélkiili és sziil6i szabadsag igénybevétele

A kormanytisztvisel6 a Kit. 156. §-aban, a munkavaéllal6 az Mt. 127. §-dban meghatarozottak szerint szilési
szabadsag igénybevételére jogosult. Az ezzel kapcsolatos lgyintézés az illetményszamfejtésért felel6s szervezeti
egység feladatkorébe tartozik. Az illetményszémfejtésért felelés szervezeti egység a sziilési szabadsag kezdé és
befejez6 napjarol tajékoztatja a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelds szervezeti egységet.

A kormanytisztvisel részére a Kit. 131. § (1) bekezdésében és 157. § (1)-(4) bekezdésében meghatarozott esetekben
fizetés nélkili szabadsag jér, valamint 151. § (18) bekezdésében meghatarozott esetben fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezheté.

A munkavéllalé az Mt. 127-132. §-aban meghatdrozott esetekben jogosult fizetés nélkili szabadsag
igénybevételére.

A munkatars a fizetés nélkili szabadsag igénybevételét legaldbb 15 nappal kordbban koteles irasban bejelenteni
a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egységen keresztil az NKFI Hivatal gazdasagi
elndkhelyettese, elndkhelyettes esetén az NKFI Hivatal elndke részére. A fizetés nélkiili szabadsag a munkatars altal
megjeldlt idépontban, de legkordbban a szabadsdg megsziintetésére irdnyuld jognyilatkozat kdzlésétdl szamitott
30. napon szlnik meg. A hataridére vonatkozé rendelkezéseket a tényleges Onkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités id6tartamara jaré fizetés nélkiili szabadsagra vonatkozéan nem kell alkalmazni.

A legaldbb 1 éves kormanyzati szolgdlati jogviszonnyal rendelkezé munkatdrs — a Kit. 156/A. §-dban foglaltak
alapjan - gyermeke haroméves koraig 6sszesen negyvennégy munkanap szll6i szabadsagra jogosult.

A munkatars a sziil6i szabadsag igénybevételét legaldbb 15 nappal kordbban koteles irasban bejelenteni
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységen keresztil az NKFI Hivatal gazdasagi
elndkhelyettese, elndkhelyettes esetén az NKFI Hivatal elnOke részére. Az engedélyezd a sziil6i szabadsagot
a munkatdrs kérésének megfelelé idépontban adja ki, azzal, hogy az NKFI Hivatal mikodését kodzvetlenil és
sulyosan érinté ok esetén a sziil6i szabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja.

A sziil6i szabadsag id6tartamara a munkatars illetményének tiz szdzalékara jogosult, amelyet csokkenteni kell
a munkatdrs részére megfizetett gyermekgondozasi dij, valamit gyermekgondozast segit6 ellatas 6sszegével.

IX. FEJEZET
SZAKMAI GYAKORLAT, DIAKMUNKA ES KOZIGAZGATASI OSZTONDIJ SZABALYAI

39. Az NKFI Hivatalnal torténo szakmai gyakorlat teljesitésének szabalyai

Az NKFI Hivatal az Nftv. alapjan szakmai gyakorlatra jelentkezé hallgatdk (a tovabbiakban: gyakornok) szakmai
tuddsanak hasznositdsa érdekében - a rendelkezésre all6 koltségvetési keret erejéig — szakmai gyakorlatot
biztosithat. A szakmai gyakorlat a gyakornok szdméra lehetéséget nyujt az NKFI Hivatalndl torténé munkavégzés
megismerésén tul a felsGoktatdsi intézménytdl kotelezd szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgaték szakmai
gyakorlatanak teljesitésére. A szakmai gyakorlat soran az Nftv. és a felsGoktatdsi szakképzésrél és a felséoktatasi
képzéshez kapcsolddd szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl szold 230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet rendelkezéseit
kell alkalmazni.

A szakmai gyakorlatra torténd fogadast a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység koordindlja.
Szakmai gyakorlatra csak magyar allampolgar, fels6oktatdsi intézménnyel hallgatéi jogviszonyban all6 hallgatd
fogadhato,

a) aki az NKFI Hivatal tevékenységéhez kapcsolédo tanulményokat folytat, és

b) akivel szemben nem éll fenn jogszabalyban meghatarozott kizaré ok.
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39.5.

39.6.

39.7.

40.1.

40.2.

40.3.

41.2.

41.3.

42.1.

42.2.

42.3.

egység tajékoztatja a humanpolitikai feladatok ellatasdért felelds szervezeti egységet, amelynek vezetdje a hallgato
fogadasara vonatkozo el6terjesztést, véleményével egylitt felterjeszti a gazdasagi elndkhelyettes részére.

A gazdasagi elndkhelyettes jovahagyasat kdvetéen a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység
el6késziti a szakmai gyakorlatos hallgaté fogadasara vonatkozo, a felséoktatasi intézménnyel kotott megallapodast,
valamint a hallgatéi megallapodast, és felterjeszti azokat kiadmanyozasra a gazdasagi elnokhelyettes részére.

Az NKFI Hivatal altal, a felsoktatéasi intézményben tanuld szakmai gyakorlat keretében foglalkoztatott hallgatd
dijazasara az Nftv. rendelkezése az irdnyadé.

A gyakornok a szakmai gyakorlat megkezdésének feltételeként titoktartasi nyilatkozatot koteles tenni, amely
nyilatkozat hianydban szakmai gyakorlatat az NKFI Hivatalnal nem kezdheti meg.

40. Diakmunka alkalmazasanak szabalyai

Az NKFI Hivatal — a jévédhagyott éves koltségvetés figyelembevételével — didkmunka keretében irodai kisegitdé
jellegli munkavégzésre, iskolaszovetkezeten keresztil didkokat foglalkoztathat.

Az iskolaszbvetkezettel valo szerz6dés megkotése tekintetében az NKFI Hivatal szerz6déskotési szabélyzata szerint
kell eljarni.

A diakmunka keretében foglalkoztatott személy a munkavégzés megkezdése el6tt titoktartasi nyilatkozatot koteles
tenni, amely nyilatkozat hidnyaban az érintett az NKFI Hivatalnal nem foglalkoztathato.

41. Kozigazgatasi 6sztondijas hallgat6 fogadasanak szabalyai

. A kozigazgatdsi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felel6s minisztérium megkeresésére belfoldi

kozigazgatasi szervnél toltott gyakorlati id6 megszerzése céljabol az NKFI Hivatal - a vonatkozé jogszabalyok
szerint — kézigazgatasi 6sztondijast foglalkoztathat.

Az 6sztondij elnyerésére torténd palydztatdst és kivélasztasi folyamatot a kdzigazgatdsi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikdért felelés minisztérium bonyolitja le, amely sordn kijeldlésre keriilt 6sztondijas hallgatd
fogadasanak részleteir6l a humanpolitikai feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység felterjesztése alapjan
az NKFI Hivatal gazdaséagi elnokhelyettese dont.

Az 6sztondijas segitése érdekében az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettese az 6sztondijas mellé mentort jeldl ki.
Mentor kizardélag olyan kormanytisztvisel6 lehet, aki fels6foku végzettséggel és legalabb kétéves kozigazgatasi
gyakorlattal rendelkezik. A mentor feladata az 6sztdndijas gyakorlati programtervének elkészitése, munkéjanak
szakmai irdnyitdsa és rendszeres értékelése. A mentori tevékenység kizardlag az NKFI Hivatal elndke altal
megallapitott rendkivili, célhoz kéthet6 feladatként végezhetd. A mentori tevékenység a teljesitményértékelés
soran kivalésagi elemként figyelembe vehet6 és értékelhetd. A mentor személyére az 6sztondijast fogadd szervezeti
egység vezetdje tesz javaslatot, a humanpolitikai feladatokat ellato szervezeti egységen keresztdil.

X. FEJEZET
ERDEMEK ELISMERESE, CELJUTTATAS

42. Erdemek elismerése

A kormanytisztvisel6 — valamint a jelen utasitdsban meghatérozott esetben a munkavallalé - a Kit. 141-145. §-aban,
a Kit. végrehajtasi rendeleteiben, valamint a jelen utasitdsban meghatarozottak szerint — irdsbeli dicséret,
teljesitményelismerés, motivacios elismerés, szolgélati elismerés — érdemelismerésben részesitheté.

irasbeli dicséretben részesithet6 az a munkatars, aki valamely egyedileg meghatérozott, konkrét feladatéat kimagaslé
szinvonalon latta el.

Az irasbeli elismerésre az elnokhelyettes vagy a féosztalyvezetd (a tovabbiakban: javaslattevé) a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységen keresztil, az elektronikus belsé eljaras szabalyainak alkalmazasaval
tehet javaslatot az NKFI Hivatal elnokének. A javaslat az érintett munkatars kovetlen munkahelyi vezet6jének
tdmogatdasaval terjesztheté fel dontésre abban az esetben, ha a javaslattevé nem az altala kozvetlendl irdnyitott
szervezeti egység munkatarsat kivanja elismerésben részesiteni. Az irasbeli elismerésrél sz6l6 iratot
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység késziti el, és elndki jovahagyast kovetden
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42.5.

42.6.

42.7.

42.8.

43.1.

43.2.

43.3.

43.4.

43.5.

43.6.

- a javaslattevd egyidejli tdjékoztatdsa mellett — gondoskodik az elismerésrél sz6lé irat elektronikus uton valo
kozlésérol.

Teljesitményelismerés adhatd annak a korménytisztviselének, aki hosszabb idén at kimagaslo teljesitményt nyuijt,
feladatait eredményesen latja el, és egyéni teljesitményértékelésének eredménye legalabb ,j6 teljesitményszint”
fokozatu. A teljesitményelismerésre vonatkozo javaslatra a 42.3. pont szabalyait megfeleléen alkalmazni kell, azzal,
hogy a javaslatot kizarélag a gazdalkodasért felelés szervezeti egység vezet6jének a fedezet rendelkezésre allasat
igazold pénziigyi ellenjegyzésével lehet az NKFI Hivatal elnoke részére felterjeszteni.

A dontéstdl szadmitott 6 hdénapig nem részesitheté teljesitményelismerésben az a kormadnytisztviseld, akinek
az illetménye a teljesitményértékelés eredménye alapjan a Kit. 96. § (3) bekezdés a) pontja szerint csokkentésre
kertilt.

Motivacids elismerésben részesitheté az a munkatars, akinek valamely kompetencidjara, specialis képességére,
ismeretére, tudasara tekintettel feladatait kiemelked& szinvonalon képes ellatni, és az allashelyen torténd
feladatellatashoz — a 42.3. pont szerinti javaslattevé véleménye alapjan - kiemelt érdek f(iz6dik (igy kulénosen
magas szinvonali munkdja vagy egy adott feladat kivald teljesitésének elismeréseként). A motivacids elismerésre
vonatkozd javaslatra a 42.3. pont szabalyait megfeleléen alkalmazni kell, azzal, hogy a javaslatot kizarélag
a gazdalkodasért felelés szervezeti egység vezetdjének a fedezet rendelkezésre 4&llasat igazold pénzigyi
ellenjegyzésével lehet az NKFI Hivatal elndke részére felterjeszteni. Nem részesitheté motivacids elismerésben
az a munkatdrs, aki nem rendelkezik az NKFI Hivatalndl legaldbb hat hénapos kormanyzati szolgalati vagy
munkajogi jogviszonnyal, vagy probaidejét, felmentési vagy lemondasi idejét tolti.

A Kit. 145. §-a szerinti szolgadlati elismerésre valé jogosultsdgot a humdnpolitikai feladatok elldtasaért felelés
szervezeti egység allapitja meg a humanpolitikai nyilvantartas alapjan. A szolgélati elismerésre valé jogosultsagot
megdllapité iratot a humanpolitikai feladatok ellatdsdért felelés szervezeti egység késziti el és - pénzligyi
ellenjegyzést kovetéen - terjeszti fel az NKFI Hivatal elndke részére jovdhagydsra, a szolgdlati elismerés
esedékességére vonatkozd jogszabalyi hataridé figyelembevételével.

Az NKFI Hivatal elndke a munkatdrsakat sajat hataskorében eljarva, a munkatérs kozvetlen vezetdjének javaslata
nélkul is részesitheti irasbeli dicséretben, illetve motivéacids elismerésben.

43, Céljuttatas

A kormanytisztvisel részére az NKFI Hivatal elndke rendkiviili, célhoz kotott feladatot (a tovabbiakban: célfeladat)
dllapithat meg, amelynek eredményes végrehajtasdért a kormanytisztvisel6t pénzbeli juttatds (a tovdbbiakban:
céljuttatds) illeti meg.

A célfeladat elldtasanak egyértelmden korilirhatd és mérheté eredménnyel kell jarnia, amelynek ellenérizhet és
szakszer( teljesitéséért a célfeladatot ellatd személy felel.

A céljuttatas Osszegét a jogosult illetményén feliil, a célfeladat jelentéségére és mennyiségére tekintettel,
a célfeladat megallapitasakor kell meghatarozni.

A célfeladat megallapitasara és a céljuttatas 0sszegére — a Kit. vhr. 33. § (3) bekezdése szerinti adatokat tartalmazoé —
az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon, indokoldssal ellatott javaslatot kell tenni, amelyet az érintett
munkatars féosztilyvezetdje — elndkhelyettes irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység esetén az elndkhelyettes
jovahagyasaval - az elektronikus belsé eljards szabalyainak megfeleléen, a humdnpolitikai feladatok elldtasaért
felelds szervezeti egységen keresztll és pénziigyi ellenjegyzést kovetéen terjeszt elé az NKFI Hivatal elndke részére.
Az elndkhelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 kormanytisztvisel§ esetén az elndkhelyettes a jelen pont szerint
jogosult célfeladat, illetve céljuttatas megallapitasat kezdeményezni.

Az NKFI Hivatal elnokének kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 kormanytisztvisel6 esetén az elndk a céljuttatas 6sszegének
megjeldlésével elektronikus Uzenetben tdjékoztatja a humdnpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egységet arrol, hogy az érintett részére célfeladat megallapitdsarél dontott. A dontés irdsba foglalasardl és
a 43.4. pont szerinti jévahagyatasarol a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység gondoskodik.
A célfeladat megallapitdsa és a céljuttatds meghatarozasa csak az irasba foglalt javaslat jelen utasitds szerinti
jovahagyasaval valik hatalyossé. Az NKFI Hivatal elndke jelen pont szerint jogosult barmely kormanytisztviseld
részére célfeladat, illetve céljuttatds megéllapitdsarol rendelkezni.

Féosztalyvezetd - amennyiben relevans, a fbosztélyvezetét irdnyitd elndkhelyettes véleményének
figyelembevételével -, valamint elndkhelyettes részére — az érintett vezet$ irdnyitdsa ald tartozé munkatéarsak
részére kiirt célfeladat és meghatarozott céljuttatas figyelembevételével - a célfeladat kiirasardl és a céljuttatas
0sszegének meghatdrozasardl az NKFI Hivatal elnoke dont.
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43.11.

44.1.

44.2.

44.3.

A célfeladat megallapitasanak jogszerlségét a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység
vezetbje igazolja. A javaslat elnoki felterjesztésére csak ezen igazoldst és pénziigyi ellenjegyzést kdvetden
kertlhet sor.

A célfeladat eredményes végrehajtasat kdvetéen a célfeladat szakmai teljesitését a javaslattevd vezetd igazolja.
A célfeladat teljesitését aldtdmaszté dokumentumok rendelkezésre &lldséért a javaslattevé vezetd felel6s.
A célfeladat dllamhaztartasi elSirdsok szerinti teljesitésigazolasara az NKFI Hivatal elnéke jogosult.

A javaslattevé altal igazolt teljesités és a céljuttatas kifizetésének NKFI Hivatal elndke altali jévahagyasa alapjan
a céljuttatas kifizetésérdl az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység gondoskodik.

A céljuttatasokrol, a Kit. vhr. 35. §-a szerinti adatokrol a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel8s szervezeti egység
naprakész nyilvantartast vezet, és gondoskodik a Kit. vhr. szerinti adatszolgaltatas hataridére torténd teljesitésérol.

A munkavallalo részére teljesitménykovetelmény és teljesitménybér megallapitasara, valamint a teljesitménybér
kifizetésére a jelen alcim rendelkezéseit megfelel6en alkalmazni kell.

XI. FEJEZET
ILLETMENYEN, MUNKABEREN FELULI EGYEB JUTTATASOK

44, A munkatarsakat megilleto egyéb juttatasok, tamogatasok

Az NKFI Hivatal az alabbi juttatasi, tdmogatasi formakat biztositja:

a) lakhatasi jellegu juttatasok koziil a magantulajdonu lakas bérletéhez albérletidij-hozzajarulas,
b) krizistdmogatas,

) illetményeldleg,

8

d) visszatéritendd csaladalapitdsi tdmogatas,
e) gyermek sziiletése esetén jaré tdmogatas,
f) iskolakezdési tamogatas,

9) gyermeknevelési tdmogatas,
h) kodzszolgélat halottjava nyilvanitas,

i) természetben nyujtott egészségiigyi ellatas,

j) bankszamla-hozzajarulas,

k) ajandék adasa a munkatars gyermekeinek gyermeknap és mikuldsiinnepség alkalmabdl,
) pénzjutalom 6nkéntes véradasban rendszeresen részt vevéknek,

m)  sportoldsi lehetéség tdmogatasa.
A 44.1. pont a)-d) alpontja szerinti, valamint h) alpontjaval 6sszefliggésben biztositott juttatds jelen utasitadsban
meghatarozottak szerinti mértéke az NKFI Hivatal koltségvetési forrasainak rendelkezésre éllasa fliggvényében
adhaté juttatdsnak mindésil. Az egyes juttatdsok adhatdsagardl az NKFI Hivatal koltségvetése, a személyi
jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVII. torvény (a tovdbbiakban: Szja tv.) és az egyéb irdnyadd jogszabalyok
figyelembevételével a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység és a gazdalkodasért felelés
szervezeti egység vezetbinek kozos javaslata alapjan az NKFI Hivatal elndke vagy a jelen szabdlyzat szerinti
atruhazott hataskorben eljérva az NKFI Hivatal gazdaséagi elndkhelyettese dont.

Nem jogosult a jelen fejezet szerinti juttatasra az a munkatars,

a) a44.1. pont a), e)-g), valamint i)-k) alpontja szerinti juttatas kivételével, aki prébaidejét tolti,

b) a 44.1. pont h) alpontja kivételével, aki tartds kiilszolgélaton van,

) a44.1. pont h) alpontja kivételével, aki nemzeti szakértéként foglalkoztatott,

d) a 44.1. pont d)-h), valamint — ha annak jogosultsagi feltételei fennéllnak - j) alpontjaban foglaltak kivételével
az, aki 30 napot meghaladdan kereséképtelen, sziilési szabadsdgon vagy 30 napot meghaladd fizetés nélkiili
szabadsagon van, a tavollét elsé napjatdl,

e) a 44.1. pont a), f)-h) és j) alpontja kivételével, aki felmentési vagy lemondasi idejét tolti, akinek

n

az NKFI Hivatalnal torténd foglalkoztatasanak megsziintetésére vagy szlineteltetésére irdnyuld belsé eljaras
(az irdsbeli kezdeményezés meginditasat kovetd eljaras) folyamatban van, azzal, hogy a mar megallapitott és
kifizetett juttatas az érintettnek a jogviszonya megsz(inése napjaig jar,

f) aki ellen fegyelmi vagy biintetéeljaras van folyamatban, vagy aki fegyelmi biintetés hatdlya alatt all, azzal,
hogy a mar megallapitott és kifizetett juttatds az érintettnek a fegyelmi vagy biintetdjogi feleléssége
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megallapitasanak napjaig jar, a felelésség megallapitasakor az elnok haladéktalanul dont a mar korabban
megallapitott juttatds megsziintetésérél vagy fenntartdsarol,
g) aki kérelmében, nyilatkozataban szandékosan valétlan adatot kdzdl, vagy valamely tényt, adatot elhallgat.
A jogosultsdg megallapitdsa szempontjabdl a juttatds, illetve koltségtérités jovahagydsa idépontjdban fennallo
allapotot kell figyelembe venni.
A pénzbeli juttatasok kifizetésér6l — amennyiben a Kit., a Kit. vhr., az NKFI Hivatal elndke vagy jelen utasitas eltéréen
nem rendelkezik — a jévahagyast kovet6 legfeljebb 30 napon belil az illetményszamfejtésért felelés szervezeti
egység gondoskodik.
Az egyes juttatasokkal kapcsolatos, jelen utasitasban foglalt rendelkezésektdl kiilonds méltanylast érdemlé esetben,
a Kit. vhr.-ben meghatérozott kérben a munkatars javara az NKFI Hivatal elndke egyedi esetekben, illetve jogszabalyi
valtozas esetén valamennyi érintett munkatars vonatkozéséban eltérhet, az egyenlé bandasmdd kovetelményének
megtartdsaval.
Nem biztosithaté visszatéritendd tdmogatas annak, akinek az illetményébdl - a jogszabalyokban meghatarozott
mértékre tekintettel - a levonds nem alkalmazhaté.
Nem keletkezik visszafizetési kotelezettség, ha a jogviszony a munkatars halala miatt sztinik meg.

45, Tamogatasi Bizottsag

A Témogatasi Bizottsdg — a Kozszolgalati Szabdlyzat meghatarozott keretei kozott — az NKFI Hivatal tandcsado,
dontés-el6készitd, javaslattevd szerve az aldbbi tdmogatasok tekintetében:

a) albérletidij-hozzéjarulas;
b) krizistdmogatas;
<) visszatéritendd csaladalapitdsi tamogatas;

d) kozszolgdlat halottjava nyilvanitas.

A Tamogatasi Bizottsag a 45.1. pont szerinti feladatain tulmenden az NKFI Hivatal elnékének vagy gazdasagi
elndkhelyettesének ez irdnyu kérése esetén megvizsgélja tovdbbd azon kérelmeket, amelyek biztositdsa vagy
mértékének megallapitdsa tekintetében a ddntésre jogosultnak a Kit. vhr., valamint jelen utasitas szerint mérlegelési
jogkore van, és amennyiben kilonds méltanylast érdemlé kortilmények okan indokolt, — szilkség esetén -
Osszegszer( javaslatot tesz a mérlegelési jogkor gyakorlasara.

A Tdmogatasi Bizottsag 5 tagbdl 4ll, akiket az NKFI Hivatal elnoke az elndkhelyettesek altal megfogalmazott kdzos
javaslat alapjan jeldl ki hatdrozatlan idére. Ha valamely tag a megbizatdsarél lemond, vagy jogviszonya megsz(inik,
15 napon belil - a humanpolitikai feladatok ellatdsaért felel6s szervezeti egység vezetdjének jelzésére - Uj tag
jelolésérél kell gondoskodni.

A Tamogatasi Bizottsdg feladatait a humanpolitikai feladatok ellatdsaért felelds szervezeti egység vezetdje altal
a szervezeti egységre beosztott munkatdarsak kozil kijeldlt munkatérs (a tovabbiakban: bizottsagi titkar) segiti, aki
részt vesz az Uléseken, gondoskodik a bizottsag liléseinek 6sszehivasardl, a kérelmek elézetes, formai ellendrzésérdl,
a pénzigyi fedezet rendelkezésre dllasa igazolasanak beszerzésérdl, a jegyzékonyvek vezetésérdl, a keletkezett
iratok iktatdsarol és rendszerezett 6rzésérol.

A Tdmogatasi Bizottsdgot a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vezetéjének javaslatara,
a bizottsag feladat- és hataskorébe tartozé kérelmek beérkezésére, a kérelem targydra és az abban el6adott
élethelyzetre tekintettel -, sziikség esetén haladéktalanul — kell 6sszehivni, azzal, hogy valamennyi beérkezett
kérelem esetén a Tamogatasi Bizottsagnak a beérkezést kovetd legfeljebb 30 napon beliil dontési javaslatot kell
hoznia.

A Tdmogatési Bizottsdg akkor hatarozatképes, ha az (lésén legaldbb 3 tag jelen van. A bizottsag dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szétobbséggel hozza, szavazategyenl6ség esetén dontési javaslatot nem fogalmaz meg,
az adott kérelem tekintetében a dontésre jogosult erre tekintettel dont.

A Tamogatasi Bizottsag a kérelem elbirdlasa sordan a munkahelyi esélyegyenléség elvének betartdasa mellett
érvényesiti a szocidlis rdszorultsdg elvét, figyelembe veszi a kérelmezé jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és
csaladi korilményeit, szocidlis helyzetét és a kérelemben megjelolt indokait.

A Tdmogatdsi Bizottsdg az (lésén tagjai kozil levezeté elnokot vélaszt. Az Glésrdl jegyzékonyv késziil, amely
tartalmazza a jelenlévék nevét, a kérelmek rovid ismertetését, a dontés tényét és a szavazati aranyokat.
A jegyzékonyvet az Ulést kovetben kell elkésziteni, azt a jegyz6kdnyvvezeté és a bizottsag lilésen részt vevé tagjai
irjak ala.



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi3.szdm 73

45.9.

45.10.

46.1.

46.2.

46.3.

46.4.

46.5.

46.6.

47.1.

A Tamogatasi Bizottsag dontési javaslatat a bizottsagi titkar — a kdzvetlen felettes vezeté javaslataval — pénzigyi
ellenjegyzést kdvetden a jegyz6kdnyv megkiildésével dontésre felterjeszti a dontésre jogosult részére.

Amennyiben az NKFI Hivatal gazdasdgi elndkhelyettese a TAmogatési Bizottsag javaslatdval nem ért egyet, a dontési
javaslatot az egyet nem értését tartalmazo indokoldssal és a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység vezetdjének véleményével egylitt felterjeszti az NKFI Hivatal elnékének.

46. Albérletidij-hozzajarulas
A munkatérs kérelmére, a Tamogatasi Bizottsdg javaslatdra figyelemmel az NKFI Hivatal gazdaségi

elndkhelyettesének egyedi dontése alapjan az Szja tv. szerinti, adékoteles jovedelemnek mindsiilé juttatasként
albérletidij-hozzajarulas adhatd, amennyiben a munkatars

a) a lakdsbérleti szerzédéssel érintett ingatlanban - hatésdgi igazolvanyba bejegyzett — bejelentett lakcimmel
vagy tartézkodasi hellyel rendelkezik, és

b) lakhatdasat lakbér ellenében lakasbérleti szerz6dés keretében biztositja, és

<) havi brutté jovedelme nem haladja meg a mindenkori brutté garantalt bérminimum haromszorosat, vagy

d) a haztartdsban egy fére esé havi jovedelem brutté Osszege nem haladja meg a brutté garantalt
bérminimumot.
A kérelmek elbiraldsa soran elényben részesiil, aki

a) sajat haztartdsaban 3 vagy tobb gyermeket nevel, vagy
b) fogyatékkal él6 gyermeket nevel, vagy
<) gyermekét egyedil neveli, vagy

d) kozos haztartasban él tartdésan beteg kozeli hozzatartozojaval.

A hozzdjarulds az EHR-FORM alkalmazéason keresztll hidnytalanul benyujtott kérelem beérkezésének honapjatdl
a lakasbérleti szerz6dés fennallasanak napjaig, de legfeljebb a targyév december 31. napjaig kerll megallapitasra
akkor is, ha a lakasbérleti szerz6dés mar a benyuijtas idépontjat megel6zéen is fennallt. Uj belépé munkatars esetén
a hozzéjarulas a foglalkoztatas kezdetének napjatdl idéaranyosan allapithaté meg. A hatérozott idejli jogviszonnyal
rendelkezé munkatars részére a hozzajarulas az NKFI Hivatal altali foglalkoztatdsanak utolsé napjaig allapithaté meg.
A hozzéjarulas havi 6sszegének legmagasabb mértékét a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység vezetdjének, a gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vezetéjének és az NKFI Hivatal
gazdasagi elnokhelyettesének javaslatdra az NKFI Hivatal elnoke hatarozza meg. A javaslatot ugy kell felterjeszteni
az NKFI Hivatal elndkének, hogy legkésébb a targyévre vonatkozé elsé kérelem elbirdlasa érdekében Osszehivott
Témogatasi Bizottsagi Ulését megelé6zé munkanapra a hozzajarulds havi 6sszegének legmagasabb mértékérdl
dontés szilethessen.

A bérleti dijhoz adott hozzajarulas folydsitasa havonta torténik, a hatalyos Szja tv. szabdlyai alapjan. A munkatars
a hozzdjarulast érinté adatokban bekdvetkezé valtozast haladéktalanul, de legkésébb a véltozas bekovetkeztétdl
szamitott 8 munkanapon beliil kételes a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység részére
bejelenteni, valamint az illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felelds szervezeti egységet tajékoztatni a kifizetés
maddositasa miatt.

A hozzéjarulas iranti kérelmet a huménpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység részére az elektronikus
munkaligyi kapcsolattartds szabdlyai szerint, az EHR-FORM alkalmazds haszndlataval kell benydujtani.
Az igényl6lapon a munkatarsnak nyilatkoznia kell a 46.1. és 46.2. pontban meghatérozott feltételek fennallasardl,
valamint a 46.5. pontban foglalt bejelentési kotelezettség vallalaséra vonatkozdan. A kérelemhez elektronikusan
csatolni kell a bérleti szerz6dés és a lakcimkartya mdasolatdt. A kérelemrdl — a 45. alcim rendelkezéseinek
figyelembevételével - az NKFI Hivatal gazdasdgi elndkhelyettese dont. A hozzajarulds kifizetésérdl
az illetményszdmfejtési feladatok elldtasaért felelds szervezeti egység gondoskodik.

47.Krizistamogatas

Az NKFI Hivatal munkatarsa részére — a Kit. vhr.-ben meghatarozottak szerint — kamatmentes, visszatéritendd

krizistdmogatds nyujthaté az aldbbi esetekben:

a) az életkorilményeiben jelentés anyagi karral, tartés jovedelemkieséssel vagy anyagi megterheléssel jaro,
elére nem lathatd, méltanyolhaté varatlan esemény, rendkivili kdriilmény bekdvetkezése esetén,

b) a hosszabb ideje fennalld, az anyagi helyzetre kihatassal biré kedvezétlen élethelyzet esetén,

c) a 30 napot meghaladé idétartamu betegség miatti kereséképtelensége vagy kérhazi dpoldsa esetén, vagy
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d) a munkatdrs hazastarsanak, élettdrsanak — ha a testvérének nincs egyenes agi hozzatartozéja, hazastarsa
vagy élettérsa, aki a temettetésrél gondoskodna - testvérének, vér szerinti vagy 6rokbe fogadé sziil6jének,
vér szerinti vagy orokbe fogadott gyermekének, valamint az &ltala csalddba fogadott gyermeknek vagy
- ha nincs mas egyenes agi hozzatartozd, aki a temettetésrél gondoskodna — nagysziil6jének haldla esetén.

A 47.1. pont szerinti esetek mellett krizistdmogatas nyujthaté tovabba

a) a munkatars hazastarsa, élettarsa, testvére, szlldje, nagysziildje, vér szerinti vagy 6rokbe fogadott gyermeke
részére a munkatars haldla esetén, amennyiben a kdzszolgélat halottjavé nyilvanitasra nem kertl sor,

b) az NKFI Hivatal (vagy jogelédje) altal a nyugalmazésat megel6zéen kozvetlenil foglalkoztatott nyugalmazott
munkatars a hazastarsanak haldla esetén, valamint

<) a nyugalmazott munkatérs hazastarsa az NKFI Hivatal (vagy jogel6dje) altal a nyugalmazasat megel6z6en
kozvetlenil foglalkoztatott nyugalmazott munkatars halala esetén.

A krizistdamogatas megallapitasanak feltétele, hogy a kérelmezdével kdzos haztartasban él6k egy fére esé jovedelme

nem haladja meg a mindenkori havi minimalbér brutté 6sszegének haromszorosat.

A 44.3. pontban meghatdrozottak mellett — a Kit. vhr. 72. § (1) bekezdés c) pontja figyelembevételével —

nem nyujthaté krizistdamogatds annak, akit az NKF| Hivatal kevesebb mint hat hénapja foglalkoztat.

A krizistdmogatds mértéke egy éven bellli visszatérités esetén legfeljebb 600 000, két éven beliili visszatérités

esetén legfeljebb 1,2 millié forint lehet, amelynek ellendrzéséért az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység

felels.

A krizistdmogatas mértékét és a visszatérités idétartamat ugy kell megdllapitani, hogy a levonas 6sszege a havi

netté illetménybdl levonhaté mértéket ne haladja meg. Hatérozott idejli kinevezés esetén csak annyi hénapra

engedélyezhetd a visszafizetés, amennyi a hatarozott id6bdl még hatra van.

A munkatdrs a krizistdmogatas irdnti kérelmét részletes indokolassal, az egy haztartasban él6 keresék szamanak és

egylttes brutté jovedelmének, az egy fére esé bruttd jovedelemnek és az eltartottak szamanak megadasaval,

a korulmények igazoldsat szolgdlé dokumentumokkal (pl. anyakdnyvi kivonat, orvosi igazolds, jovedelemigazolds,

hatésag éltal kiadott egyéb igazolas, egyéb okirat, biztosité altal kibocsatott igazolas) egytitt EHR-FORM alkalmazas

kovetden — az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettese dont.

A 47.2. pont a) és c) alpontja szerinti esetben a kérelem benyujtasara a hozzéatartozo jogosult.

A Tamogatasi Bizottsag kulonds méltanylast érdeml6é esetben a 47.1. pont szerinti krizistdmogatas esetén

a 47.3. pont szerinti feltételtél, valamennyi jogosult részére biztositott tamogatas tekintetében a 47.5. pont szerinti

feltételtdl eltérést javasolhat. Az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettesének javaslatara az NKFI Hivatal elndke

a Tdmogatasi Bizottsag erre irdnyuld javaslata hidnydban - el6zetes pénziligyi ellenjegyzést kdvetéen — is donthet

a hivatkozott feltételek szerinti eltérésrél.

A krizistdmogatas visszafizetéséig Ujabb krizistdmogatas nem igényelhetd.

48. llletményeldleg, munkabéreléleg

A munkatérs egyedi elbirdlads alapjan — a rendelkezésre all6 koltségvetési keret erejéig — illetménye, munkabére
terhére kamatmentes illetményel6leg, munkabéreléleg (a tovabbiakban egyitt: illetményel6leg) folydsitasat
igényelheti, legfeljebb 6 havi visszafizetési kotelezettség mellett.

Az illetményelSleg 6sszege legfeljebb a mindenkori minimalbér 6tszordse, de nem haladhatja meg a munkatars
havi brutté illetményét, valamint ugy kell megéllapitani, hogy az egyéb levonasok mellett legfeljebb 6 honap alatt
levonhato legyen, és a levonas 6sszege a havi netté illetménybdl levonhatd mértéket ne haladja meg.
llletményelbleg évente egy alkalommal igényelhets, amelytdl kiilonds méltanylast érdemld esetben — a 45. alcim
rendelkezéseinek és a Kit. vhr. 76. § (2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével - az NKFI Hivatal gazdasagi
elndkhelyettese engedélyezhet eltérést, ha a kordbban igényelt illetményelSleget a munkatars mar visszafizette.
Az illetményeldleg irdnti kérelem a humadnpolitikai feladatokat ellatd szervezeti egység altal rendszeresitett
elektronikus formanyomtatvany EHR-FORM alkalmazéason keresztll torténd bekildésével terjeszthet6 eld.

Az illetményeldleg visszafizetése az igénylést kovetd honap illetményének kifizetési napjan kezdédik, havi egyenlé
kamatmentes részletekben, melyet az illetményszamfejtésért felel6s szervezeti egység von le a munkatérs
illetményébdl. A levondshoz a munkatars az illetményeléleg kérelmével egyidejlileg hozzéjarul.

Amennyiben a jogviszony a visszafizetést megelézéen szlinik meg, a meg nem fizetett illetményeléleg a jogviszony
megszlinésének napjan valik esedékessé, melyet a munkatars részére jard pénzbeli juttatasokbol le kell vonni, illetve
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- ha ez nem lehetséges — a munkatars koteles annak 0sszegét az NKFI Hivatal részére visszafizetni. A munkatars
irdsbeli kérelmére az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettese méltdnyossagbol részletfizetést engedélyezhet.

A 44.3. pontban foglaltakon tul nem folydsithaté illetményeldleg annak a munkatérsnak, aki a részére korabban
folydsitott illetményelbleg teljes 6sszegét nem fizette vissza, illetve akinek barmilyen jogcimen lejart, meg nem
fizetett tartozasa van, vagy egy évet meg nem haladd hatédrozott idejli kinevezéssel vagy munkaszerzédéssel
rendelkezik.

49, Visszatéritendo6 csaladalapitasi tamogatas

A munkatars kérelmére — a pdlyakezdéssel, hazassagkotéssel, csalddalapitassal, gyermekvallalassal kapcsolatban
felmeriilé tobbletkiaddsokhoz valdé hozzéjarulasként, a Kit. vhr. elSirdsainak megfeleléen — kamatmentesen,
a jogviszony fenndllasa alatt egy alkalommal visszatéritendé csaladalapitdsi tamogatas nyujthaté. A tdmogatas
mértéke — a munkatars hazas- vagy élettarsanak jovedelmi viszonyara is tekintettel — legfeljebb a minimalbér
otszorosének megfelel6 6sszegben hatdrozhaté meg abban az esetben, ha a kérelmezével k6z6s haztartasban él6k
havi netté 6sszjovedelmének egy fére juté 0sszege nem haladja meg a garantdlt bérminimum haromszorosénak
megfelel6 dsszeget.

A munkatars az igényléssel egyidejlileg hozzdjarul, hogy az NKFI Hivatal a részére biztositott tdmogatast havi
egyenld részletekben illetményébdl levonhatja.

A csaladalapitasi tdmogatas kamatmentesen, a kérelemben meghatarozott idére, de legfeljebb 3 évre adhato, azzal,
hogy a munkatérs vallalja, hogy a tdmogatas visszafizetéséig kormanyzati szolgalati jogviszonyat fenntartja.

A tdmogatds EHR-FORM alkalmazason keresztll torténd igénylésével egyidejlileg a hazastars vagy élettars
jovedelmi helyzetére vonatkozo igazolast, hdzassagkotés esetén a hazassagi anyakonyvi kivonatot, gyermekvaras
esetén az orvosi igazolast, gyermek sziiletése esetén a sziiletési anyakonyvi kivonatot, orokbefogadas esetén az ezt
igazolé okiratot, lakdhely-valtoztatassal torténd jogviszonyba Iépés esetén az addsvételi szerzddést is csatolni
szlikséges az elektronikus kérelemhez. A kérelemrdl — pénziigyi ellenjegyzést kdvetéen — az NKFI Hivatal gazdasagi
elndkhelyettese dont.

A tdmogatas visszafizetésének kezdé idépontja az NKFI Hivatal és a tdmogatdsban részestlé munkatars kozotti
szerz6dés megkotését kovetd hodnap elsé napja. A juttatds biztositdsa érdekében sziikséges szerzédés
el6készitésérél és alairatasarél a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

50. Gyermek sziiletése esetén jaré tamogatas

A munkatars gyermeke sziiletése vagy gyermek oOrokbefogadasa esetén, ha a gyermek eltartasardl sajat
haztartasaban gondoskodik, egyszeri, vissza nem téritendé tdmogatdsra jogosult. A tdmogatds Osszege
gyermekenként brutté 200 000 forint, amely tamogatas a munkatarsat minden gyermek utan kilon-kilon megilleti.
A tdmogatdasra az NKFI Hivatallal kormanyzati szolgalati vagy munkajogi jogviszonyban all6 mindkét sziilé jogosult,
ha a gyermekkel k6zos hdztartdsban él.

A munkatars a tdmogatas irdnti igényét a humanpolitikai feladatok ellataséért felelés szervezeti egység éltal erre
a célra rendszeresitett igénylélappal az elektronikus munkatigyi kapcsolattartdsra vonatkozd szabalyok szerint,
EHR-FORM alkalmazas hasznalataval terjesztheti el a sziiletés vagy az 6rokbefogadés idépontjatdl szamitott
hat hénapon beldl.

Az igényléshez a sziiletési anyakonyvi kivonatot vagy az 6rokbefogadast igazolo okiratot csatolni sziikséges.

A tdmogatas a kérelemhez kapcsol6dd dontés pénziigyi ellenjegyzését kovetéen, a gazdasagi elndkhelyettes mint
kotelezettségvallalo jovahagyaséval, dtutalassal fizethetd ki a munkatars részére, amelyrél az illetményszémfejtési
feladatokat ellato szervezeti egység gondoskodik.

51. Iskolakezdési tamogatas

A munkatérs az arra rendszeresitett kérelem kitoltésével és EHR-FORM alkalmazason keresztll torténé
megkildésével, évente egy alkalommal a Kit. vhr. 64. §-a szerinti esetben vissza nem téritendé iskolakezdési
tdmogatdsra jogosult a kdznevelésben vagy szakképzésben iskolai tanulmdanyokat folytatd, sajat haztartasban
nevelt gyermekére tekintettel.
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Az a munkatérs jogosult tdmogatésra, aki a tdrgyév augusztus 1-jén az NKFI Hivatallal kormdanyzati szolgélati vagy
munkajogi jogviszonyban all, és a gyermeknek — vér szerinti vagy 6rokbe fogadd - sziiléje, gyamja — kivéve
a gyermekvédelmi gyamot - vagy a sziilének, gydamnak kozos haztartdsban él6 hazastarsa vagy élettarsa.

A tdmogatas kifizetésének feltétele, hogy a jogosult a kérelemhez mellékelje a Kit. vhr. 64. §-dban meghatarozott
dokumentumokat. Amennyiben a munkatars tébb gyermek utan is jogosult iskolakezdési tdmogatasra, a kérelmet
gyermekenként kell kitlteni.

Az igénylések leadasanak és kifizetésének hataridejérdl — a Kit. vhr. 64. § (4) bekezdésének figyelembevételével —
az illetményszdmfejtésért felelés szervezeti egység elektronikus levélben téjékoztatja a munkatarsakat.

Az iskolakezdési tdmogatds gyermekenként igényelhetd, amelynek mértéke a targyév augusztus 1-jén érvényes havi
minimalbér brutté 6sszegének 45%-a. Iskolakezdési tdmogatasra mindkét sziilé, gydm jogosult, akkor is, ha mindkét
szilé, illetve gydm az NKFI Hivatal munkatérsa.

Az iskolakezdési tdmogatdst minden év augusztus 1. és szeptember 30. napja kdzott kell igényelni. A kérelemrél
az NKFI Hivatal gazdaségi elndkhelyettese dont.

52. Gyermeknevelési tamogatas

A munkatérs az arra rendszeresitett kérelem kitoltésével és EHR-FORM alkalmazadson keresztil torténé
megkiildésével, évente egy alkalommal a Kit. vhr. 65. §-a szerinti esetben vissza nem téritendé gyermeknevelési
tamogatdsra jogosult.

Az a munkatérs jogosult tdmogatdsra, aki a kérelem benyujtadsakor az NKFI Hivatallal kormanyzati szolgalati vagy
munkajogi jogviszonyban all, és a gyermeknek — vér szerinti vagy 6rokbe fogadd - sziil6je, gyamja - kivéve
a gyermekvédelmi gydmot - vagy a szllének, gydmnak koz0s haztartdsban él6 hazastarsa vagy élettarsa, és
a gyermeket sajat haztartasaban neveli.

A gyermeknevelési tdmogatast minden év februdr 15. és marcius 31. napja kozott kell igényelni.

A tdmogatas folydsitasarol az illetményszamfejtési feladatokat ellatd szervezeti egység gondoskodik legkésébb
az aprilis havi illetménnyel, illetve munkabérrel.

A gyermeknevelési tdmogatasra a munkatars gyermekenként jogosult — a Kit. vhr. 65. § (3) bekezdés b) pontja
szerinti esetben csak akkor, ha a munkatars okirattal igazolja az érintett gyermeknek kdznevelési vagy szakképzési
intézménnyel fenndllé jogviszonyat -, amelynek mértéke a Kit. vhr. 65. § (4) és (5) bekezdése alapjan kerdil
megallapitasra.

A tdmogatast az erre rendszeresitett nyomtatvannyal, az abban meghatdrozott mellékletekkel egyitt
az elektronikus munkaligyi kapcsolattartdsra vonatkozé szabalyoknak megfeleléen, EHR-FORM alkalmazason
keresztiil kell benyujtani. A tdmogatast a tdmogatashoz kapcsolédd dontés humanpolitikai feladatok ellatasaért
felel6s szervezeti egység ellenjegyzését és pénzigyi ellenjegyzést kovetéen az NKFI Hivatal gazdasagi
elndkhelyettese hagyja jova. A tdmogatashoz kapcsolddo dontés jovahagyasat kovetéen a tamogatdas atutalassal
fizethetd ki a munkatars részére, amelyrél az illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység
gondoskodik.

Gyermek sziletésére vagy orokbefogaddsara tekintettel potigény irdnti kérelmet a gyermek szlletésétdl, illetve
az 0rokbe fogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon beliil az 52.6. pontban meghatéarozottak szerint
lehet benyujtani, a tdmogatds folydsitasara a kérelem beérkezését kdvetd havi illetménnyel keril sor. A munkatérs
ebben az esetben a tAmogatasra idéaranyosan jogosult.

Ha a munkatars jogviszonya év kdzben keletkezik, a tdmogatas irdnti kérelmet a jogviszony keletkezésétdl szamitott
40 napon beliil kell benyujtani, a tdmogatés idéaranyos részének folyositasara a kérelem beérkezését kévetd havi
illetménnyel kerdil sor.

A tdmogatdasra az NKFI Hivatallal kormanyzati szolgalati vagy munkajogi jogviszonyban allé6 mindkét sziilé jogosult,
ha a gyermeket k6z0s haztartasban nevelik.

Ha a munkatérs jogviszonya év kozben keletkezik vagy szlinik meg, a munkatars a tdmogatasra idéaranyosan
jogosult. A jogviszony év kdzben torténé megsziinése esetén a munkatars koteles a jogviszonnyal nem érintett
id6szakra vonatkozd gyermeknevelési tamogatas aranyos Osszegét visszafizetni, a felmeruld visszafizetési
kotelezettségrél a 21. alcim szerinti elszamolas soran kell rendelkezni.
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53. Kozszolgalat halottjava nyilvanitas

Az NKFI Hivatal elndke — a TAmogatési Bizottsdg javaslata alapjan — az NKFI Hivatallal jogviszonyban all6 vagy
kordbban jogviszonyban 4allt, elhunyt kormanytisztviselt — a kegyelet mélté kifejezéseként, érdemei és életutja
alapjan - a kozszolgadlat halottjdva nyilvénithatja. Az elhunyt kormanytisztvisel6 abban az esetben nyilvanithato
a kozszolgélat halottjavd, ha jogviszonyanak megsziintetésére nem az azt kizdr6é - a Kit. 148. § (3) bekezdésében
leirt — mddon kerdlt sor.

A kozszolgélat halottjava torténdé nyilvanitdst barmely munkatdrs az EHR-FORM alkalmazas hasznélataval
elektronikusan kezdeményezheti a humanpolitikai feladatok elldtdsaért felelés szervezeti egységnél, az elhunyt
kormanytisztvisel6 érdemeit és életutjat bemutatd javaslattal. A javaslatot a humanpolitikai feladatokért felelds
szervezeti egység a pénzligyi vélemény beszerzését kdvetéen dtadja a Tamogatasi Bizottsag bizottsagi titkaranak,
aki 0sszehivja a TAmogatasi Bizottsag rendkivili Glését, majd gondoskodik a javaslat pénziigyi ellenjegyzésérdl és
az NKFI Hivatal elndkéhez torténé felterjesztésérdl.

A kozszolgalat halottjdva nyilvanitott személy temetési koltségeit az NKFI Hivatal az elndk errél hozott egyedi
dontése alapjan — a temetkezési szolgdltatd altal a temettetd hozzatartozé vagy az NKFI Hivatal nevére kidllitott
eredeti szamldk alapjan - legfeljebb a mindenkori minimalbér Otszorésének megfelelé Osszegig részben vagy
egészben atvallalja.

A dontésrél a humaénpolitikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység értesiti az NKFI Hivatallal kapcsolatot
tart6 hozzétartozot.

Az NKFI Hivatal munkatarsa haldla esetén — a kegyelet mélto kifejezéseként — a kdzszolgélat halottjava nyilvanitas
nélkul is az NKFI Hivatal elndke az aldbbi kegyeleti megemlékezésekrél donthet:

a) az NKFI Hivatal képviselete a temetésen,
b) a temetésre koszoru kiildése,
<) részvétnyilvanitas,

d) gyaszlobogdnak a hivatali épuletre torténé kifliggesztése.
Rendkivili méltanylast érdemlé esetben a jelen alcim szerinti rendelkezések alkalmazhatok prébaidejét toltd
kormdnytisztviseld tekintetében is.

54. Természetben nyujtott egészségiigyi ellatas

Az NKFI Hivatal a foglalkozas-egészséguigyi szolgaltatasrdl szold 27/1995. (VII. 25.) NM rendeletben meghatérozott
foglalkozas-egészségligyi szolgaltatast erre iranyuld megallapodas alapjan biztositja a munkatarsak részére.
A megdllapodas alapjan a szolgaltaté — a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgélatérol és véleményezésérdl sz6ld 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben meghatérozott — elézetes, idészakos,
illetve soron kivili munkakéri alkalmassagi vizsgalatot végez.

Az NKFI Hivatal az 54.1. pont szerinti foglalkozas-egészségligyi szolgaltatason tul, kildon elndki rendelkezésben
foglaltak alapjan megtéritheti a munkatarsak egészségligyi szlirévizsgalatokkal 6sszefliggé koltségeit.

55. Bankszamla-hozzajarulas

A munkatarsak részére az NKFI Hivatal az illetmény, a munkabér, valamint az egészségbiztositas pénzbeli ellatasai
fizetési szamldra torténé atutaldsanak vagy készpénzben torténd kifizetési koltségének viselése érdekében
— az NKFI Hivatal elnokének dontése alapjan a koltségvetési torvény szerinti mértékben — bankszamla-hozzajarulast
adhat azokra a honapokra, amelyekre nézve a munkatars az NKFI Hivataltol illetményben vagy pénzbeli ellatasban
részeslilt.

A bankszamla-hozzajarulas juttatasardl az NKFI Hivatal elndke — a gazdalkodasért felelés szervezeti egység
vezetbjének felterjesztése alapjan, a gazdasdgi elndkhelyettes javaslaténak figyelembevételével - targyévet
megel6z6 év november 30. napjaig dont. A juttatdst az illetményszamfejtésért felel6s szervezeti egység atutaldssal
teljesiti a munkatars részére azokra a honapokra, amelyekben részére illetmény, munkabér vagy egészségbiztositas
pénzbeli ellatasa kerlt utalas utjan kifizetésre.
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56. Ajandék adasa a munkatars gyermekeinek gyermeknap és mikulasiinnepség alkalmabol

Az NKFI Hivatal gyermeknap, illetve mikuldsiinnepség alkalmabdl alkalmanként maximum 5000 forint értékben
ajandékban részesitheti a munkatarsak valamennyi 14. életévét be nem toltott gyermekét.

A gyermeknap, illetve mikuldsiinnepség megtartasarol, az ajandékokrdl, azok értékérél az lizemeltetésért felelds
szervezeti egység javaslata alapjan az NKFI Hivatal elnoke dont.

A munkatérsak 14. életévét be nem toltétt gyermekeinek szamardl a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés
szervezeti egység ad tdjékoztatast az lizemeltetésért felelGs szervezeti egység részére.

57.Pénzjutalom onkéntes véradasban rendszeresen részt vevoknek

A rendszeresen vért adé munkatérsat az NKFI Hivatal pénzjutalomban részesitheti, amelynek 6sszege 10 000 forint.
A rendszeres véradasért jard pénzjutalmat a 10. véradason részt vett rendszeres véradé munkatars az NKFI Hivatal
gazdasagi elndkhelyettesének cimzett feljegyzésben - a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egységen keresztll — a 10. véradast koveté 30 napon belil kérelmezheti. A feljegyzéshez mellékelni sziikséges
a Magyar Voroskereszt altal kiallitott — rendszeres véradast igazolé — emléklapot.

A humanpolitikai feladatok elldtasaért felel6s szervezeti egység a feljegyzést a gazdasagi feladatok ellataséért
felelds szervezeti egység vezetdjének pénziigyi ellenjegyzésével terjeszti fel dontésre az NKFI Hivatal gazdasagi
elndkhelyettese részére.

Az NKFI Hivatal gazdasagi elndkhelyettese a pénzjutalomrél minden esetben egyedileg, az egyenlé banasmod
kovetelményének megtartasaval dont.

58. Sportolasi lehetoség tamogatasa

Az NKFI Hivatal sportlétesitmények igénybevételének lehetéségét és egyéb sportoldsi lehetéséget biztosithat
a munkatdrsak szamara. A sportolasi lehetéség tamogatasardl az NKFI Hivatal elnéke valamennyi munkatars
szamara azonos feltételek biztositasa mellett dont.

XIl. FEJEZET
KOLTSEGTERITESEK

59. A munkatarsakat megillet6 koltségtéritések

Az NKFI Hivatal az alabbi koltségtéritési formakat biztositja:

a) képerny6 elétti munkavégzéshez éleslatést biztositd szemiiveg koltségeihez valé hozzajérulas,

b) Budapest kozigazgatasi hataran kivulrél tomegkozlekedéssel torténd napi munkaba jaras és hazautazas
koltségtéritése,

<) sajat gépjarmuvel torténé napi munkaba jaras és hazautazas koltségtéritése,
d) kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmény,

e) helyi utazasi bérlet koltségtéritése.

Nem jogosult a jelen fejezet szerinti koltségtéritésre az a munkatérs

a) aki tartés kilszolgalaton van,

b) aki nemzeti szakértéként foglalkoztatott,

<) az 59.1. pont d) alpontjaban foglalt kivétellel az, aki 30 napot meghaladdan keres6képtelen, sziilési
szabadsagon vagy 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsagon van, a tavollét elsé napjatdl,

d) aki kérelmében, nyilatkozatdban szandékosan valétlan adatot kdzdl, vagy valamely tényt, adatot elhallgat.

A koltségtérités jovahagydsa idépontjaban fennall6 allapotot kell figyelembe venni.

Az 59.1. pont e) alpontjaval 6sszefliggésben biztositott koltségtérités jelen utasitdsban meghatérozottak szerinti

mértéke az NKFI Hivatal koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa fliggvényében adhaté koltségtéritésnek

mindsil. Az adhatésdgardl az NKFI Hivatal koltségvetése, az Szja tv. és az egyéb irdnyadd jogszabalyok

figyelembevételével a humanpolitikai feladatok elldtasdért felelés szervezeti egység, a gazdalkodasért felels

szervezeti egység vezetdi és a gazdasagi elndkhelyettes kdzos javaslata alapjan az NKFI Hivatal elnoke dont.
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A koltségtéritések kifizetésérdl — amennyiben a Kit., a Kit. vhr., az NKFI Hivatal elnoke vagy jelen utasitas eltéréen
nem rendelkezik — a jovahagydst koveté legfeljebb 30 napon belil az illetményszamfejtésért felelés szervezeti
egység gondoskodik.

60. Képernyo el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosit6 szemiiveg koltségeihez valé hozzajarulas

Az NKFI Hivatal valamennyi munkatarsa a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi
kovetelményeirdl szold 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet szerinti képernyds munkakdrben van foglalkoztatva, ezért
az NKFI Hivatal a munkatdrsai részére hozzajaruldst nyujt a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan igazoltan
szlikséges, éleslatast biztositd szemiiveg vagy kontaktlencse beszerzési koltségeihez, amennyiben
a) a szakorvos éltal igazolt latasromlas kdvetkeztében a munkatars altal hasznalt szemiveg vagy kontaktlencse
a képernyé el6tti munkavégzéshez mar nem megfeleld,
b) a szakorvos altal igazolt latasromlds kovetkeztében a munkatérsnak a képernyd el6tti munkavégzéshez
éleslatast biztosité szemiiveg vagy kontaktlencse hasznalata valik szlikségessé.
A tdmogatds mértéke a megvasarolt szemiiveg bekeriilési értéke, de legfeljebb brutté 40 000 forint, amely
az NKFI Hivatal nevére és cimére kiallitott szamla alapjan kerdl kifizetésre, a szamlan fel kell tiintetni, hogy ,képernyé
elétti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg”
A tdmogatas nyujtasanak feltétele, hogy a munkatars latasvizsgéalaton vegyen részt, és a szemészeti szakvizsgalat
allapitsa meg az éleslatast biztosité szemiiveg sziikségességét.
A munkatdrsnak az NKFI Hivatal nevére és cimére kidllitott szamla masolatat és a képernyd el6tti munkavégzéshez
éleslatast biztosité szemiiveg koltségeihez vald hozzajarulds irdnti kérelmet EHR-FORM alkalmazas hasznalataval kell
benyujtani. A benyujtast kdvetéen a humanpolitikai feladatok elldtasaért felels szervezeti egység a szemészeti
szakvizsgalat eredményét tartalmazd orvosi igazolas eredeti példanydnak bemutatdsa céljabol beutalja
a munkatarsat foglalkozas-egészséguigyi vizsgalatra, ahol a foglalkozas-egészségligyi szakorvos igazolast allit ki
az éleslatast biztositd szemiiveg sziikségességérél. A megkiildott dokumentumok és a kidllitott igazolds alapjan
az illetményszamfejtésért felelds szervezeti egység gondoskodik a tdmogatdsi 6sszeg munkatérs bankszamldjara
torténd utaldsa irdnt.
Eleslatast biztositd szemiiveg kéltségtéritését — amennyiben az el6z6 koltségtéritésre okot add vizsgélattal
megallapitott latascsokkenése nem véltozott — a munkatérs legfeljebb kétévente igényelheti, ha az Uj szemiiveg
készittetése a latasvizsgdlat eredményeként indokolt. A két év az el6z6 igénylés jévahagyasanak napjatol szamit.
A szemiiveg elvesztése esetén a pétlds, megrongdlddasa esetén a javitds, tisztitds koltségei a munkatarsat terhelik.
Amennyiben a munkatérs jogviszonya az igénylés benyujtasat megel6z6 két éven belll keletkezett, az igénylés
soran nyilatkoznia kell arrél, hogy korabbi munkaltatéjatél az igénylést megelézé 2 évben éleslatast biztositd
kontaktlencse vagy szemiiveg beszerzésére vonatkozé koltségtéritésben nem részesiilt vagy — amennyiben
részesilt — arrol, hogy a korabbi munkaltatéjatdl kapott koltségtérités biztositasa éta a latascsokkenésének mértéke
megvéltozott.

61. Budapest kozigazgatasi hataran kiviilrél tomegkozlekedéssel torténé napi munkaba jaras
és hazautazas koltségtéritése

Az NKFI Hivatal a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: utazési rendelet) szabdlyai szerint tériti meg a Budapest kozigazgatasi hataran kivilrél torténd,
az utazasi rendelet 2. § b) pontja szerinti napi munkéba jaras és c) pontja szerinti hazautazas koltségeit.

A koltségtérités igénybevétele — a bérlet, illetve menetjegy ellenében — utdlag torténik, mértéke a bérlet, illetve
menetjegy dranak legaldbb 86%-a, de legfeljebb 100%-a, az éves koltségvetési keretet figyelembe véve. A térités
mértékét — a gazdalkodasért felelés szervezeti egység vezetbjének felterjesztése és a gazdasagi elndkhelyettes
javaslata alapjan - az NKFI Hivatal elnéke kilén rendelkezésben hatdrozza meg az egész évre vonatkozdan,
legkésébb a targyévet megel6z6 év november 30. napjaig.

A munkatérsnak a koltségtérités igénybevételéhez az illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység dltal rendszeresitett igénylélapot kell EHR-FORM alkalmazas hasznélatdval benyujtania. A megfelel6en
kitoltott igénylélapot, pénziigyi ellenjegyzést kovetéen a gazdalkoddsért felelés szervezeti egység vezetéje
hagyja jova. A jovahagyast kovetéen a koltségtéritést az illetményszamfejtésért felels szervezeti egység a bérlet
vagy menetjegy és az erre rendszeresitett formanyomtatvany EHR-FORM alkalmazds haszndlatdval torténé
megkuldését kdvetéen havonta — tovabbi kiilon kérelem nélkil - fizeti ki a munkatars részére.
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Azonos honapra vonatkozdan legfeljebb a foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter kozleményében meghatéarozott
mértékig biztosithato6 koltségtérités.

62. Sajat gépjarmiivel torténo napi munkaba jaras és hazautazas koltségtéritése és feltételei

A sajat gépjarmivel torténd napi munkaba jards és hazautazds koltségeit az NKFI Hivatal az utazési rendelet

szabdlyai szerint tériti meg, azzal, hogy a koltségtérités mértéke a hatdlyos jogszabdlyok alapjan adhaté

legmagasabb 6sszeggel megegyezé 6sszeg. A koltségtérités engedélyezése irdnti, az illetményszamfejtési feladatok

elldtasdért felelés szervezeti egység altal rendszeresitett igénylélapot EHR-FORM alkalmazas hasznalataval kell

benyujtani. A megfeleléen kitoltott igényldlapot pénzigyi ellenjegyzést kovetéen a gazdalkodasért felelSs

szervezeti egység vezetdje hagyja jova.

A munkaltatd csak abban az esetben koteles a sajat gépjarmdvel torténd munkdba jards koltségeit tériteni,

ha a munkatars

a) lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincsen kdzdsségi kozlekedés;

b) munkarendje miatt nem vagy csak hosszu vérakozassal tudja igénybe venni a k6z6sségi kdzlekedést;

<) mozgaskorlatozottsdga, illetve a sulyos fogyatékossdg mindsitésének és felllvizsgalatanak, valamint
a fogyatékossagi tdmogatas folyositadsanak szabdlyairdl szol6 kormanyrendelet szerinti sulyos fogyatékossaga
miatt nem képes kdzosségi kozlekedési jarmuvet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkavallalé
munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozdja biztositja;

d) bdlcsédei ellatast igénybe vevé vagy tiz év alatti, koznevelési intézményben tanulé gyermeke van.

A sajat gépjarmdvel torténé napi munkdba jarast és hazautazést az NKFI Hivatal a lakéhely (dllandé tartézkodasi

hely) és Budapest kozigazgatasi hatdra kozotti utra tériti meg abban az esetben, ha az NKFI Hivatal az érintett

részére Budapest helyi kozlekedési bérletet biztosit, ellenkezd esetben a koltségtérités a lakdhely, illetve az allandd

tartézkodasi hely és Budapest kozigazgatasi hatara kdzotti utra biztositott. A 62.2. pont ¢) és d) alpontja szerinti

esetekben az NKFI Hivatal a kdzigazgatasi hataron beliil torténé munkdba jarast is megtériti.

A jovahagyast kdvetden a koltségtéritést az illetményszamfejtésért felel6s szervezeti egység az erre rendszeresitett,

megfeleléen kitoltott és EHR-FORM alkalmazas hasznélataval benyujtott nyomtatvany alapjan fizeti ki.

63. Kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmény

A legaldbb egyéves jogviszonnyal rendelkezé munkatérs a kdzforgalmui személyszallitasi utazasi kedvezményekrol
sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 7. §-a szerinti kedvezményre jogositd utazasi utalvanyra jogosult. Az utazasi
igazolvanyt targyév marcius 31-éig az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység az altala kezelt
illetményszamfejtési rendszer adatai és a rendelkezésére all6 munkaltatédi okiratok alapjan allitja ki és juttatja el
a kormanytisztvisel6k részére. Ha a jogviszony év kozben keletkezik, a belépéssel egyidejlleg keril kidllitasra
az utazasi utalvany.

A jogosultsag megallapitasanal a részidéket 6ssze kell szamitani.

Az utazési utalvany elvesztése, megsemmisiilése esetén nem pétolhato.

64. Helyi utazasi bérlet

Az NKFI Hivatal a helyi utazasi bérletet — az Szja tv. rendelkezéseinek figyelembevételével — a munkatars részére
koltségtérités formajaban biztosithatja a koltségvetésben rendelkezésre all6 forras esetén. A helyi utazasi bérlet
biztositasarél — a gazdalkodasért felels szervezeti egység vezetéje és a gazdasagi elndkhelyettes legkésébb
targyévet megel6z6 év november 30. napjaig elSterjesztett kdzods javaslatéra — az NKFI Hivatal elndke kalon
rendelkezésben hatéroz, legkésdbb targyévet megel6z6 év december 31. napjaig.

A helyi utazési bérlet ado- és jarulékkoteles jovedelemnek mindsil, amelyet a munkatars koteles megdfizetni.
A munkatdrs jelen pont szerinti kotelezettségét az NKFI Hivatal egy 6sszegben érvényesiti a munkatarsat megilletd
jaranddsagbdl, a munkatars hozzajaruld nyilatkozata alapjan. Aki a jelen pont szerinti ado- és jarulékfizetési
kotelezettséget nem vallalja, helyi utazési bérletre nem jogosult. Az NKFI Hivatal elndke kilon rendelkezésben
— a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 forras mértékétdl fiiggéen — donthet a helyi utazasi bérlet add- és
jarulékanak NKFI Hivatal altali atvallalasarol.

A helyi utazasi bérlet igénylésérél a munkatars a 64.1. pont szerinti elndki dontést kovetéen a gazdalkodasért felelés
szervezeti egység tdjékoztatdja szerinti hataridében koteles a 64.2. pont szerinti nyilatkozatdt a gazdalkodasért
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felelés szervezeti egység tajékoztatdjaban meghatarozott formaban megtenni. Ev kdézben Iétrejott jogviszony

esetén a nyilatkozatot legkésébb a munkdba |épés napjan kell megtenni.

A nyilatkozat alapjén az NKFI Hivatal egy 6sszegben biztositja az érintett munkatars részére a ,Kedvezményes éves

Budapest-bérlet természetes személyeknek” tipusu bérlet vasarldsahoz sziikséges, 64.2. pont alapjan szamitott

pénziigyi keretet.

A munkatars koteles a koltségek fedezetéll atutalt 0sszeg felhasznaldsat — a gazdélkodasért felelds szervezeti

egység tdjékoztatdjaban meghatarozott formaban és hataridében - ,sajat névre” szold szamldval és sajat

igazolvanydra kidllitott bérletszelvény bemutatdséval igazolni. Amennyiben az elszdmolds nem torténik meg,
az 0sszeget egy 6sszegben, kamattal kiegészitve koteles megtériteni a munkatars.

Az NKFI Hivatal munkatdrsai (ideértve a fizetés nélkili szabadsag megsziintetését kdvetéen ismételten munkdaba

allé kormanytisztvisel6ket is) helyi utazasi bérlet igénylésére — a 64.3. pontban foglalt éves helyi utazasi bérlet

igénylésére vonatkozd rendelkezéseken tulmendéen - idbardnyosan, az A&ltaluk meghatarozott hdénapok
tekintetében jogosultak.

Az a munkatars, aki kizérélag meghatarozott hénapok tekintetében kérelmezi a helyi utazasi bérlet biztositasat,

koteles a havi vagy negyedéves (kizarolag targyévi) Budapest bérlet megvasarlasat ,sajat névre” sz616 szamlaval és

sajat igazolvanyara kidllitott bérletszelvény bemutatasaval igazolni, és nyilatkozatét, valamint a bérletszelvény és

a széamla masolatat EHR-FORM alkalmazas hasznélataval benyujtani. A benyujtott dokumentumok alapjan

az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység gondoskodik a koltségtérités 64.2. pont szerinti elnoki

rendelkezésben meghatarozott 6sszegének a munkatars bankszamlajara torténd utaldsa irant.

Nem jogosult helyi utazasi bérletre az 59.2. pontban meghatarozottakon tul az a munkatérs, aki

a) részére a 62. alcim alapjan a sajat gépjarmuvel torténé munkdba jarast és hazautazast az NKFI Hivatal
Budapest kdzigazgatasi hataran belll tériti meg, vagy azon beliil is megtériti,

b) személyes gépkocsihasznalatra jogosult.

Ev kozben keletkezett jogviszony esetén a munkatars a jogviszony keletkezésének napjatél jogosult a jelen alcim

szerinti mértékd koltségtérités ardnyos részére a 64.2. pont szerinti nyilatkozat alapjan az aldbbiak szerint:

a) A munkatérs altal a jogviszony keletkezését megel6z6en megvasarolt éves bérlet vételdranak a jogosultsagi
id6vel ardnyos részét, miutdn a vasarlds tényét az illetményszamfejtési feladatokat ellatéd szervezeti egységnél
bizonylattal vagy nyugtaval, ennek hidnyaban az erre rendszeresitett nyilatkozattal, valamint a bérlet
bemutatdsaval és masolatanak leadasaval megfelel6en igazolta, az NKFI Hivatal a tdrgyhdnapot kovetden,
utélagosan, a 64.2. pont szerinti elnoki rendelkezésben meghatarozott 6sszegben tériti meg.

b) Az a) pont megfelelé alkalmazasaval kell eljarni akkor is, ha a munkatars az 6t megillet6 éves bérletet korabbi
munkaltatéjatdl juttatasként kapta, és jogviszonydnak megsziinésekor azt megvaltotta, amennyiben ennek
tényét a munkaltatd altal kidllitott igazoldssal megfelel6képp igazolja.

<) A munkatars altal a jogviszony keletkezését megel6z6en megvasarolt havi bérlet vételdranak a jogosultsagi
id6vel aranyos részét, miutan a vasarlds tényét az illetményszamfejtési feladatokat ellatéd szervezeti egységnél
bizonylattal vagy nyugtaval, ennek hidnydban az erre rendszeresitett nyilatkozattal, valamint a bérlet
bemutatdsaval igazolta, az NKFI Hivatal a koltségtéritést a targyhdnapot kdvetben, a 64.4. és 64.5. pont
szerinti rendelkezések értelemszer( alkalmazasa szerint tériti meg.

A jogviszony év kozben torténd megszlinése, megsziintetése esetén a munkatars a jogviszonnyal nem érintett

hénapokra vonatkozé helyi utazési bérlet arat koteles a kilépéssel egyidejlileg megtériteni.

Amennyiben a munkatars a helyi utazasi bérletre nem tart igényt, annak pénzbeli megtéritését nem kérheti.

Xl FEJEZET
A VALASZTHATO BEREN KiVULI JUTTATASOK (CAFETERIA) RENDSZERE

65. Valaszthato béren kiviili juttatasok

Az NKFI Hivatal a cafetéria-rendszert a meghatarozott éves keretdsszegen és juttatasi formakon beliil biztositja
a munkatérsak részére.

A részmunkaiddben foglalkoztatott munkatarsak az éves keretdsszeg egészére jogosultak.

A cafetéria-rendszer vélaszthatd béren kiviili juttatdsa az Szja tv. 71. §-a alapjan biztositott juttatas.

A targyévre vonatkozd cafetéria-juttatas éves brutté keretdsszege a hatalyos jogszabdlyok alapjan keril évente
meghatarozasra.



82

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi3.szém

65.5.

65.6.

65.7.

65.8.

65.9.

65.10.

66.1.

66.2.

66.3.

Amennyiben az NKFI Hivatal koltségvetése lehetéséget nyujt, a gyermeket sajat haztartasdban nevel6 munkatars
részére a Kit. 153. §-a szerinti rendben magasabb 6sszegUi cafetéria-juttatds nyujthato.

A cafetéria-juttatas éves keretdsszegét, amennyiben az Szja tv. erre lehetéséget biztosit, a valaszthatd juttatasok
fajtajat, valamint a 65.5. pont szerinti emelt juttatds mértékét az NKFI Hivatal elnke — a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység vezetd és a gazdasagi elndkhelyettes javaslatira — minden év januar 31. napjaig allapitja meg,
amelyrdl az illetményszamfejtésért felelSs szervezeti egység korlevél formajaban tajékoztatja a munkatarsakat.

A munkatars a targyévben - a 65.9. alpontban foglalt kivételekkel — az NKFI Hivatallal fennallé jogviszonya teljes
id6tartamara (beleértve a probaid6é idétartamdt is) jogosult a cafetéria-rendszerbe tartozé, éltala valasztott
juttatasok igénybevételére.

Nem jogosult a cafetéria-rendszerbe tartozé juttatasok igénybevételére a tavollét elsé napjatdl a munkatars
a kovetkez6 esetekben:

a) tartds kilszolgélat esetén,
b) nemzeti szakértéként torténd foglalkoztatas esetén,
c) a tartds tavollét kezdbénapjatdl azon id6tartam vonatkozadsaban, amelyre illetményre vagy atlagkeresetre

nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot,
d) szllési szabadsag id6tartamara,
) a 30 napot meghaladé idétartamu, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,
) a gyermekgondozasi dij és segély folyositasanak fizetés nélkiili szabadsagon toltott idétartamara,
a) a 30 napot meghalad¢ idétartamu szll6i szabadsag id6tartamara.
Az éves keretdsszeg az adott éves jogviszonyban toltott napok szamaval ardnyosan keriil megéllapitésra

- m

a) a jogviszony év kodzbeni keletkezése vagy megsziinése esetén,

b) ha a munkatars év kdzben megsz(iné hatarozott idejli jogviszonya év kézben meghosszabbitasra keril vagy
hatarozatlan idejlire médosul,

c) a 65.8. pont szerinti dllapot év kézbeni megszlinésekor, a munkatars Ujboli munkaba allasakor,

d) ha év kozben vilik jogosulttad a 65.5. pont szerinti tobbletjuttatasra.

Evkozi belépés esetén az els6 teljes jogviszonyban toltétt hénap utan keriil kifizetésre az adott juttatds

visszamenéleg, a munkdaba |épés napjdig. A juttatds igénybevételének feltétele a 66. alcimben meghatarozott

eljarasi rend maradéktalan betartésa.

66. A nyilatkozattétel rendje, a nyilatkozat megvaltoztatasa, igénybevételi szabalyok

A munkatarsak a jogviszony létesitésekor, valamint a 65.10. pont szerinti esetben az elsé munkaban toltétt napot
kdvetd 10 munkanapon belil kotelesek az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység felé nyilatkozni arrdl,
hogy korabbi munkaltatojuktol targyévben milyen 6sszeg( cafetéria-juttatasban részesiiltek.

Az NKFI Hivatal azon munkatdrsai tekintetében, akiknek a beosztdsi okiratdban az NKFI Hivatalba torténé
belépéskor probaidd kerll kikotésre, a cafetéria-juttatds kifizetése a probaidé tartama alatt az elsé teljes
jogviszonyban toltott honap utdn havonta, részletekben és utélagosan torténik. Az elsé kifizetésre keriil6 részlet
tartalmazza a belépéstdl az elsé teljes jogviszonyban toltott hénap végéig tarté idészakra idéardnyosan jarod
juttatast. A probaidd leteltét kovetéen, a munkatdrs részére a targyévre még iddardnyosan jard juttatds
egy 6sszegben, a kdvetkezé illetmény kifizetésével egy idében torténik.

Ha a munkatéars jogviszonya év kdzben megsziinik, koteles a részére nyujtott cafetéria-0sszeggel legkésébb
az utolsé munkaban toltott napon elszamolni, és az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-
juttatas értékét a jogviszony megsziinésekor visszafizetni. Az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatds a munkatdrs hozzajaruldsa alapjan az utolsé kifizetésre kerilé illetménybdl, illetve munkabérbdl
keriil levonasra vagy — amennyiben a visszafizetendd &sszeg a SZEP kartya egyenlegén rendelkezésre &ll, és
a jogviszony megsziintetésének irdsbeli kezdeményezése és a jogviszony megsziintetésének datuma kozotti
idétartam legalabb 30 nap — a SZEP kartya szamlardl keriil visszahivésra. Az idéaranyos részt meghaladé mértékben
igénybe vett cafetéria-juttatds visszahivdsa esetén a visszahivast kérelmezé munkatarsnak vallalni kell, hogy
az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatés ©sszegét a SZEP kartya szamlajan
a visszautaldsig fenntartja és annak az NKFI Hivatalhoz torténé visszautaldsdhoz a Pénztarszolgéltato altal
rendelkezésre bocsatott nyilatkozaton hozzdjarul. Az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-
juttatas 6sszegének NKFI Hivatal részére torténd visszautalasat a kilépé munkatdrs a jogviszony megsziintetésére
iranyulé irasbeli kezdeményezést6l szamitott 3 munkanapon beliil az erre rendszeresitett formanyomtatvany
illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felelGs szervezeti egység részére torténd eljuttatasaval kezdeményezheti.
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66.4.

66.5

66.6.

67.

68.

69.

70.

71.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a munkatars haldla miatt sz(inik meg.

. Amennyiben részesilt juttatasban, akkor a 66.3. pont szerint el kell szdmolnia annak a munkatérsnak is, akinek
cafetéria-juttatdsra vonatkozé jogosultsdga év kozben szlinik meg. Az elszdmolds alapja a jogosultsag
megszlinésének napja, hatarideje a tavollét vége utani elsé munkanap.

A cafetéria-juttatasok kifizetésével, illetve kiaddsaval kapcsolatos feladatokat az illetményszamfejtésért felel6s
szervezeti egység latja el.

XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kdzzétételét kovetd napon Iép hatdlyba, azzal, hogy rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban
lévé tigyekben is alkalmazni kell.

Jelen utasitas hatalybalépése nem érinti a mér meghozott munkaltatéi intézkedéseket, valamint a munkatarsakat
azok alapjan megillet6 jogosultsdgokat és terhelé kotelezettségeket. Ezek tekintetében a juttatds folyodsitdsa napjan
hatalyban |évé szabalyok szerint kell eljarni.

Jelen utasitdsban meghatarozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb kotelezettségek
teljesitéséhez a munkatarsak szamdéra elektronikusan hozzéférhet6vé tett nyomtatvanyokat kell alkalmazni.
A személylgyi feladatok elldtasdhoz és a juttatdsokhoz kapcsolddd nyomtatvanyok aktualizalasardl és
kozzétételérél a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztdly, a gazdalkodasi és illetményszamfejtési feladatok
elldtasdhoz és a koltségtéritésekhez kapcsoléddé nyomtatvanyok aktualizaldsarol és kozzétételérdl a Koltségvetési
Féosztaly gondoskodik.

Jelen utasitast a hatédlybalépését kovetéen az NKFI Hivatal intranetes halézatan is kozzé kell tenni, és
hatalybalépésérél az NKFI Hivatal valamennyi munkatarsat az NKFI Hivatalnal szokdsos médon tajékoztatni kell.
Hatdlyat veszti a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal Kozszolgélati Szabdlyzatardl sz6l6 2/2023. (V. 19.)
NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elndk

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal elnokének 2/2024. (I. 11.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal kozbeszerzési szabalyzatarol

A jogalkot

asrél szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, a kdzbeszerzésekrél szolé 2015. évi

CXLII. torvény 27. § (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel a kovetkezd utasitast adom ki:

1

1. Az utasitas hatdlya

. Az utasitds személyi hatdlya a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovéciés Hivatal (a tovabbiakban: NKFI Hivatal)
nevében eljaro, az NKFI Hivatal altal meginditott kdzbeszerzési eljardsokba bevont személyekre terjed ki.

Az utasitds alkalmazasi kore kiterjed valamennyi, az NKFI Hivatal altal a kdzbeszerzésekrdl széld 2015. évi
CXLIIl. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) és végrehajtasi rendeletei alapjan kezdeményezett beszerzésre, az ilyen
eljarasok eredményeképpen megkotott szerz8dések moédositasara és az azok teljesitésével kapcsolatos
kozbeszerzési kotelezettségekre.

2. A kozbeszerzési eljarasok tervezése

A féosztalyi szintl szervezeti egységek vezetSi - elndkhelyettes iranyitdsa ald tartozé féosztdly esetén
az elndkhelyettes jovahagyasaval - minden év december 1-jéig irdsban (elektronikusan) tajékoztatjak
a kommunikacids feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység vezetdjét a kovetkezd év a Nemzeti Kommunikacids
Hivatal jogallasarél és a kormanyzati kommunikdcios beszerzésekrél szélé 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: R2.) hatdlya ald tartozo, annak 1. melléklete altal felsorolt kommunikacios és 2. melléklete szerinti
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10.

szervezetfejlesztési feladatok korét érinté beszerzési igényeikrél. A féosztalyvezeték tajékoztatdsa és
a kommunikéciés feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység sajat kommunikacids, szervezetfejlesztési, valamint
szponzoracioval 6sszefliggd beszerzési igényei alapjan a kommunikéciés feladatok ellatdsaért felelds szervezeti
egység osztalyvezetbje legkésébb janudr 15-ig Osszeallitja az NKFI Hivatal éves kommunikdacids beszerzési és
szervezetfejlesztési tervét (a tovabbiakban: Kommunikacios Tervek). A rendelkezésére all6 adatok alapjan dsszesiti
tovabba a szponzoracids igényeket.

A Kommunikacidés Terveket és a szponzoracios igényeket a kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység vezetdjének egyetértésével a kommunikdcids feladatok ellatdsdért felelés szervezeti egység
féosztalyvezetdje terjeszti fel jovahagydsra az NKFI Hivatal elndke részére. Jovahagyast kdvetéen a kdzbeszerzési
feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység haladéktalanul gondoskodik a Kommunikaciés Tervek megkildésérdl
a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal (a tovédbbiakban: NKOH) részére az erre rendszeresitett portdlon keresztil,
a portdlon meghatarozott tartalom és struktura szerint.

Az informatikaval Gsszefliggé feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység osztilyvezet6je — minden év
szeptember 30-ig — az irdnyitd elndkhelyettes jovahagydsaval elkésziti a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai
Tanécsrol, valamint a Digitélis Kormanyzati Ugynodkség Zartkérlen M(ikodé Részvénytarsasag és a kormanyzati
informatikai beszerzések kozpontositott kozbeszerzési rendszerérél szolé 301/2018. (XIl. 27.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: R3.) hatdlya ala tartozd, az informatikai beszerzéseket és fejlesztéseket érint6 targyévet koveto évi
beszerzési tervet és fejlesztési tervet (a tovabbiakban: Informatikai Tervek).

Az Informatikai Terveket a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vezetjének egyetértésével
az informatikdval Osszefligg6é feladatok elldtasaért felel6s szervezeti egység féosztalyvezetbje terjeszti fel
jovadhagyasra az NKFI Hivatal elndke részére, legkésébb a targyévet megelézé év oktdber 20-ig. Az informatikaval
0sszefliggd feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység féosztalyvezetéje, legkésébb oktdber 31-ig gondoskodik
a jovahagyott Informatikai Tervek megkiildésérél a Digitalis Korményzati Ugynokség Zartkorien Mikédé
Részvénytarsasag (a tovabbiakban: DKU) részére, az erre rendszeresitett portalon keresztiil, valamint gondoskodik
a DKU véleményezési eljarasa soran jelzett esetleges médositési javaslatok teljesitésének koordinalasarol.

A képzési és tovabbképzési feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység vezetbje — a kormanyzati képzési és
oktatdsi beszerzésekrél szolé 396/2023. (VIIl. 24) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R4.) foglaltak
figyelembevétele mellett — legkésébb januar 15-ig 6sszedllitja az NKFI Hivatal éves képzési tervét (a tovabbiakban:
Képzési Terv), amelyet jévahagyasra felterjeszt az NKFI Hivatal elndke részére. Jovahagyast kdvetéen a kozbeszerzési
feladatok elldtasdért felels szervezeti egység gondoskodik a képzési terv legkésébb januar 31-ig torténd
megkuldésérél a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) részére, az erre rendszeresitett portalon
keresztil, a portalon meghatarozott tartalom és struktura szerint.

A 3-7. pont szerinti beszerzések kivételével a féosztalyi szintl szervezeti egységek vezetSi — elndkhelyettes
iranyitasa ala tartozé féosztdly esetén az elndkhelyettes jovahagyasaval — minden év februdr 15. napjaig irdsban
(elektronikusan uton) kotelesek megkildeni az adott koltségvetési évre vonatkozd beszerzési igényeiket
a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység részére. A kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasahoz
sziikséges id6igényrdl, a kapcsolodo kotelezettségekrdl, az eljaras lebonyolitasanak feltételeirdl (igy kiilonosen
értékhatarok, kivételek, részekre bontas tilalma) az eljardsok tervezhetdsége érdekében a kozbeszerzési feladatok
elldtasaért felelds szervezeti egység kérésre tajékoztatast ad.

A Kbt. 42. §-a, valamint a kbzpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kbzponti beszerzé szervezet feladat-
és hataskorérol sz616 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R1.) 17. § (2) és (3) bekezdése szerinti éves
Osszesitett kdzbeszerzési tervet (a tovabbiakban: Kozbeszerzési Terv) a 8. pontban leirt adatszolgdltatds,
a Kommunikaciés Tervek, az Informatikai Tervek, valamint a Képzési Terv alapjan a kozbeszerzési feladatok
elldtasdért felelés szervezeti egység késziti el legkésébb targyév marcius 20-ig. A Kdzbeszerzési Tervet
az NKFI Hivatal elnoke hagyja jova. A jovahagyott Kdzbeszerzési Tervet — a jévahagyast kdvetéen — a kdzbeszerzési
feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység kildi meg az NKFI Hivatal webmesterének kozzétételre, valamint
legkésébb a targyév marcius 31-ig a kozbeszerzésekért felelés miniszter altal vezetett minisztériumnak
(a tovabbiakban: minisztérium), tovdbba ugyanezen hataridén bellil gondoskodik a K6zbeszerzési Terv Elektronikus
Kozbeszerzési Rendszerbe (a tovédbbiakban: EKR), valamint legkésébb a targyév majus 15. napjaig a kdzpontositott
kozbeszerzési portalra torténd feltdltésérdl is.

A Kbzbeszerzési Terv, a Kommunikacios Tervek, az Informatikai Tervek, valamint a Képzési Terv modositasakor azok
elfogaddasara vonatkozé eljarasrend az irdnyado.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

3. Kozzétételi kotelezettségek

A Kbt.-ben és végrehajtasi rendeleteiben elbirt kozzétételi kotelezettségek - igy kiilonosen a Kbt. 43. §-aban foglalt,
az EKR-en keresztil torténé kozzétételi kotelezettségek - teljesitését a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelés
szervezeti egység végzi.

4. A kozbeszerzési eljarasok kezdeményezése és el6készitése

Kozbeszerzési eljaras kezdeményezésére az elndk, az elndkhelyettes, tovabba az NKFI Hivatal Szervezeti és
MUkodési  Szabdlyzatdban megdllapitott valamennyi féosztdlyi szintl szervezeti egység vezet6je jogosult
(@ tovabbiakban: kezdeményezd), megadva a beszerzés indokoltsdgét, targyat, mennyiségét, becsilt értékét,
kdzpontositott kozbeszerzés esetén a keretmegallapodds szamat, a beszerzendd termék kodjat. Ha a meginditani
kivant eljaras nem vagy eltéré adatokkal szerepel a Kézbeszerzési Tervben, Ggy a kezdeményezé a feljegyzésben
egyuttal a Kozbeszerzési Terv megfelel6 modositasat kezdeményezi.

A kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység minden esetben vizsgalja azt, hogy a beszerzés
tadrgya nem tartozik-e az R1. hatédlya ald, amennyiben igen, van-e arra vonatkozéan hatalyos keretmegallapodas,
valamint hogy fennall-e a Kbt. alapjan a kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsanak kotelezettsége.

A kozbeszerzési adatokat tartalmazo feljegyzést a kozbeszerzési feladatok ellataséért felelés szervezeti egység
ellenjegyzésével és az erre jogosult altali el6zetes fedezetigazolassal a kezdeményezd terjeszti az NKFI Hivatal
elndkének.

Amennyiben a beszerzés targya nem tartozik az R1. hatalya ald, vagy a hatdlya ald tartozik, de nincs arra
vonatkozdéan hatalyos keretmegdllapodas, és fennall a Kbt. alapjan a kozbeszerzési eljaras lefolytatasanak
kotelezettsége, a kozbeszerzési feladatok ellatasdért felel6s szervezeti egység kdzbeszerzési eljaras NKFI Hivatal
elndke altali jovahagyasat kdvetden

a) felhivja a kezdeményez6t, hogy éllitsa 6ssze
aa) a beszerzés targyara vonatkozo részletes feladatspecifikaciét (mdszaki leirast),
ab) a mUszaki-szakmai alkalmassag megitéléséhez sziikséges szempontokat,
ac) a birdlati szempontra, részszempontokra, stlyszdmokra vonatkozé javaslatokat,
ad a becsiilt érték meghatérozasanak modszertanat és iratait,

hirdetmény nélkiili targyaldsos eljaras és a nem hirdetmény kozzétételével induld eljards esetében

az ajanlattételre felhivni javasoltak listdjat legalabb név, székhely, e-mail-cim, levelezési cim

megjeldlésével,

b) megvizsgdlja a kezdeményezd altal benyujtott adatokat kozbeszerzési szempontbdl, elvégzi a sziikséges
belsd egyeztetéseket,

c) véleményezi a kezdeményez6 dltal el6készitett szerz6déstervezetet,

d) Osszeadllitja az eljarast megindito, ajanlati, részvételi vagy ajanlattételi felhivast, 0sszefoglald tajékoztatast és
a dokumentacidt, a minisztériumi el6terjesztést, egyezteti az igy 6sszedllitott iratokat a kezdeményezdvel,

e) szlikség esetén Osszeallitja a Kbt. 103. § (1) bekezdésében elGirt iratokat,
f) tajékoztatja a kezdeményez6t az eljaras idigényérdl és lefolytatasarol,
a) a birdlébizottsag tagjai részére el6késziti a megbizodleveleket,

h) elkésziti és a birdlobizottsdg tagjaitdl beszerzi az Gsszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatokat,
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység egyideji tajékoztatasa mellett felhivja az erre
kotelezetteket vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségiikre,

i) elkésziti a fedezetigazolast, és gondoskodik a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dltali alairatasarol.

A 15. pont a) alpontjdban foglaltak 0sszedllitasahoz a kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység

kérésre a kezdeményez6 szamara kdzbeszerzési szakmai segitséget nyujt. A 15. pontban meghatarozott iratokkal

egyltt a kozbeszerzési feladatok ellatdsdért felel6s szervezeti egység vezetéje az NKFI Hivatal elndke részére
jovahagyasra felterjeszti az aldbbiakat:

a) amennyiben fennall a hirdetmény nélkili targyalasos eljaras lefolytatasanak jogalapja, és az NKFI Hivatal
ezen eljardsforma alkalmazasat valasztja, a hirdetmény nélkili targyalasos eljards meginditdsdhoz
(Kbt. 98-103. §-a) sziikséges dokumentumok,

b) javaslat a biralébizottsag elndkének és tagjainak személyére,

c) nem hirdetmény kozzétételével induld eljérds esetén az ajanlattételre felhivni javasolt gazdasagi szereplék
listdja.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Amennyiben valamennyi irat megfelelé minéségben rendelkezésre all, a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felel6s
szervezeti egység intézkedik az eljards meginditdsa irdnt. Amennyiben — a beszerzési targydhoz igazoddan -
az e-kozigazgatasért felelés miniszter, az NKOH vagy az NKE az eljards meginditdsat feltételhez vagy médositadshoz
koti, a kozbeszerzési feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység a jelzett igénynek megfeleléen az eljarast
meginditd, ajanlati, ajanlattételi vagy részvételi felhivast, 6sszefoglalé tajékoztatast vagy dokumentacidot modositja,
és jovahagyasra felterjeszti az NKFI Hivatal elnokének, és azt kdvetéen intézkedik az eljaras meginditasa irdnt.

5. A kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa

A kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasa soran a kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység

a) Osszehivja a birdlébizottsagot,

b) elkésziti a birdlébizottsag lilésérdl a jegyzékonyvet,

<) Osszegydjti és nyilvantartja a biralébizottsagi tagok 6sszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatait, biralati
lapjait,

d) a koltségvetésért felel@s szervezeti egység kozremuiikodésével elvégzi az ajanlati biztositék kezelésével,
nyilvantartasaval, visszafizetésével kapcsolatos feladatokat,

e) gondoskodik a hirdetmények kdzzétételre torténd feladasardl,

f) gondoskodik az el6zetes vitarendezési kérelmekkel kapcsolatos intézkedések megtételérdl,

a) biztositja az iratbetekintést.

A kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa sordn a kozbeszerzési feladatok elldtasdért felelés szervezeti egység

kilonosen az alabbi cselekményeket végzi:

a) szlikség esetén elkésziti és megkdildi az ajanlattevok részére a kiegészitd tajékoztatast,

b) véglegesiti az EKR altal el6készitett bontasi jegyzékdnyvet,

c) elkésziti és kikildi az ajanlattevéknek / részvételre jelentkezéknek a hianypétlasi felhivasokat,

d) tdjékoztatja az ajanlattevéket az ajanlatban taldlhatd, az értékelés eredményére kihatd szamitdsi hiba
javitasarol,

e) sziikség esetén felvildgositast kér az ajanlattevoktdl / részvételre jelentkezéktdl,

f) aranytalanul alacsony ar és egyéb aranytalan véllalds esetén adatokat, valamint indokolast kér

az ajanlattevoktdl,

a) kezeli a kiegészit6é tdjékoztatasra iranyuld kéréseket, hidnypotlasokat, felvildgositasokat, adatokat,
indokolasokat,

h) elkésziti és megkildi a minisztérium, illetve az operativ programok egységes eljarasrendek mentén torténd,
koordindlt végrehajtasat biztositd szervezeti egységek és az ajanlattevék részére az irdsbeli 0sszegezést,
szlikség szerint gondoskodik annak javitasardl, médositasardl.

A kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran a birdldbizottsagi tag koteles

a) a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység altal megadott hataridéket betartani,
b) az eljarasi cselekményeken részt venni,
<) allaspontjat kialakitani, az alapjan a biralati lap kiallitdsa esetén a biralati lapot kitolteni és alairni,

d) a részére 4tadott ajanlatokat vagy részvételi jelentkezéseket bizalmasan kezelni a titoktartasi
kotelezettségének eleget tenni.
A kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran a birdlobizottsag vizsgélja

a) a benyujtott hianypétlasok és felvilagositasok elfogadhatdsagat,

b) aranytalanul alacsony &r és egyéb aradnytalan véllalds esetén a benyujtott adatok, valamint indokolds
elfogadhatésagat,

<) az ajanlatok érvényességét.

A kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa sordn a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység vezetdje

javaslatot tesz az NKFI Hivatal elnok részére

a) az ajanlati, részvételi, ajanlattételi felhivas, 0sszefoglald tajékoztatas visszavondsara, valamint a kdzbeszerzési
dokumentumok moédositasara, a Kbt. 55. § (6) bekezdése figyelembevételével,

b) az ajanlattételi vagy részvételi hatdridé meghosszabbitdséra.

A kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa soran a birdlobizottsdg tesz javaslatot az NKFI Hivatal elndke részére

a) az ajanlatok érvényessé vagy érvénytelenné nyilvanitasara,

b) az ajanlattevd kizarasara, alkalmatlansaganak megallapitasara,
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

c) az eljaras eredménytelenné nyilvanitasara,
d) az eljards eredményére, ennek keretében a nyertes ajanlattevé személyére és adott esetben a nyertest kdvetd
legkedvezdbb ajanlattevd személyére.
A birdldbizottsdg elndke megnyitja, vezeti és lezarja a birdlébizottsagi Uléseket. A birdlobizottsag akkor
hatarozatképes, ha az (lésen legalabb harom tag jelen van, és a kozbeszerzés targya szerinti szakmai, valamint
a kozbeszerzési, a jogi és a pénzligyi szakértelem biztositott. Az Uilések, targyaldsok vezetésére a biraldbizottsag
elndkének tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — amennyiben a birdlobizottsdg egyébként hatdrozatképes —
a birdlobizottsdg tagjai kozil levezetd elnokot valaszt. A birdldbizottsdg llésének jegyzdkonyvét a birdlébizottsag
kdzbeszerzési szakértelmet biztosité tagja, vagy amennyiben az eljaras soran éllami kdzbeszerzési szaktandcsadd
kerul bevonasra, a szaktanacsado késziti el.
Amennyiben olyan birdlébizottsagi Ulésre kerll sor, amely sordn a személyes részvétel akadalyba Utkozik,
a bizottsag Ulésérdl a kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység munkatdrsa vagy — amennyiben
az eljaras soran allami kdzbeszerzési szaktanacsadd keriil bevondsra — az eljarasba bevont allami kdzbeszerzési
szaktanacsadd a személyes részvétel helyett online megtartott értekezleten téjékoztatja a birdlébizottsag tagjait.
A birdlébizottsag altali megallapitdsokat, javaslatokat a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység
munkatdrsa vagy — amennyiben az eljaras soran allami kdzbeszerzési szaktanacsado keril bevonasra - az eljarasba
bevont allami kozbeszerzési szaktanacsadd foglalja jegyzékonyvbe, a tobbi birdlobizottsagi tag aldirdsa nélkdl.
A fentiekkel Osszefliggésben a birdlobizottsagi (iléshez nem készil jelenléti iv, a birdlobizottsdg tagjait
a jegyz6konyvben kell felsorolni.
A birdlébizottsdg javaslata alapjan az NKFI Hivatal elnéke dont a 23. pontban felsoroltakrél, egyetértése esetén
a dontési javaslat alairdsaval. Amennyiben az NKFI Hivatal elnoke a dontési javaslattal nem ért egyet, a javaslattdl
eltéré dontését is irdsban rogziti.

6. Eurépai uniés alapokbdl szarmazé tamogatas igénybevételével megvalosulé kozbeszerzések

Amennyiben a kozbeszerzés valamely eurdpai uniés alapbdl szdrmazé tdmogatds igénybevételével kerdl
megvaldsitasra, a kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsa sordn az egyes eurdpai uniés alapokbdl szarmazé tdmogatasok
felhaszndlasédnak rendjérél sz6l6 korméanyrendelet folyamatba épitett ellenérzésre vagy utdellenérzésre vonatkozd
szabalyainak betartaséaval kell eljarni.

Az unids értékhatarokat el nem érd értékl kozbeszerzési eljards, tovdbba épitési beruhdzas, épitési koncesszid
esetén a haromszazmillio forintot el nem éré becsilt értékl kozbeszerzési eljaras esetében a kdzbeszerzési eljaras
eldirt iratanyagat a kozbeszerzési feladatok ellatdsdért felelés szervezeti egység adatkozlése alapjan a projektvezetd
kildi meg a dontés meghozatalat koveté munkanapon, de legkésébb az ajanlatok elbirdlasardl szo6l6 irasbeli
Osszegezés megkulldésének napjan az iranyité hatdsag részére a monitoring és informacids rendszeren keresztil.

Az unios értékhatarokat eléré vagy meghalado értékl kdzbeszerzési eljaras, tovabba épitési beruhazas, épitési
koncesszié esetén a haromszazmillié forintot eléré vagy meghaladd értékli kozbeszerzési eljaras esetében
a kozbeszerzési eljaras kizardlag abban az esetben indithaté meg, ha a kozbeszerzésekért felelés miniszter
a kdzbeszerzési dokumentumokat ellendrizte, és errél tdmogaté tartalmu vagy feltétellel tdmogaté tartalmu eljaras
meginditdsara vonatkozo tanusitvanyt allitott ki. Az eljaras sordn az el&irt adatkozléseket a kdzbeszerzési feladatok
ellatasaért felelés szervezeti egység adatkozlése alapjan a projektvezetd kiildi meg az el6irt hataridében az irdnyito
hatéség, valamint a kdzbeszerzésekért felelés miniszter részére a monitoring és informaciés rendszeren keresztl.

7. A kozbeszerzési szerz6dések teljesitése, médositasa, jogorvoslat

A kozbeszerzési eljaras eredményeképpen kotott szerzédés teljesitésének elismerésérél és a teljesitésigazolas
kiadasarol vagy az elismerés megtagadasardl a Kbt. 135. § (1) bekezdésében foglalt hataridékben koteles a teljesités
igazoldséra jogosult nyilatkozni. A Kbt. 135. § (3)-(12) bekezdésében rogzitett fizetési feltételekkel kapcsolatos
ajanlatkéroi kotelezettségek megtartasaért a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység a felelés.

A szerz8dés teljesitésével kapcsolatban a Kbt. 142. §-aban eléirt kotelezettségek teljesitéséért a kezdeményezé és
a szerz6désben teljesitésigazoloként feltlintetett személy a felelés. A teljesitéssel kapcsolatos iratok egy eredeti
példédnyat az eljards irataihoz kell csatolni. A szerzédés teljesitésével kapcsolatos, a Kbt. 142. § (5) és
(6) bekezdésében meghatarozott bejelentési kotelezettséget a kdzbeszerzési feladatok elldtasaért felelés szervezeti
egység teljesiti.
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33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Kozbeszerzési szerz6dés modositasét a Kbt. 141. §-a alapjan, a szerzé6désmodositas indokait részletesen kortlird
feljegyzésben a kozbeszerzési feladatok ellataséért felelés szervezeti egységnél kell kezdeményezni. Amennyiben
a szerz6dés a Kbt. el6irdsai alapjan mdédosithato, a kezdeményezé és a kdzbeszerzési feladatok ellatdsaért felelés
szervezeti egység kidolgozza a szerz6dés modositasat. A szerz6désmoddositast a kozbeszerzési feladatok ellatasaért
felelds szervezeti egység — szlikség esetén pénziigyi ellenjegyzés utan - terjeszti fel az NKFI Hivatal elnokének, aki
a Kbt. végrehajtasi rendeletei szerinti (igy kiilléndsen az e-kézigazgatasért felelés miniszter, a DKU, az NKOH, az NKE)
esetleges észrevételek alapjan dont a szerz6désmodositds engedélyezésérél. A kezdeményez6 a dontést kdvetden
gondoskodik a szerz6dés modositdsarol, a kdzbeszerzési feladatok ellatdsaért felelés szervezeti egység elkésziti
a szerz6désmaodositasrdl szo6l6 tajékoztatdt tartalmazé hirdetményt, tovdbbd gondoskodik a hirdetmény feladasardl
és a modositds, valamint a hirdetmény kozzétételérél.

Amennyiben a kdzbeszerzési jogszabdlyok megsértése miatt a Kdzbeszerzési Dontébizottsag elétt jogorvoslati
eljaras indul az NKFI Hivatallal szemben, az ezzel kapcsolatos kdzzétételi kotelezettségek teljesitésérdl és az NKFI
Hivatal képviseletérdl a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vagy az e célbdl megbizott
allami kdzbeszerzési szaktandcsadé gondoskodik.

8. Az NKFI Hivatal nevében eljaro és a kozbeszerzési eljarasba bevont személyekkel kapcsolatos
szabalyok

Az NKFI Hivatalndl a kozbeszerzési feladatokat a kozbeszerzési feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység
vezetbje és a kdzbeszerzési feladatkdrben foglalkoztatott kormanytisztvisel6k altalanos jelleggel, az NKFI Hivatal
elndke altal megbizott mas személyek eseti jelleggel 1atjak el.

Kozbeszerzési eljarasban az NKFI Hivatal munkatdrsai kozil kizardlag az jarhat el, az eljarasba kizarélag
az vonhato be, az eljarast csak olyan személy ellendrizheti, aki az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz616 2007. évi CLII. térvényben foglaltak szerint — tobb eljarasban vald részvétel esetén legaldbb évente,
junius 30-ig — vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — a humanpolitikai feladatok ellatasaért felels szervezeti
egység felé — eleget tett, valamint akivel szemben a Kbt. 25. §-dban foglalt Osszeférhetetlenségi helyzet
nem all fenn, és errdl, tovabba titoktartasi kotelezettségérdl nyilatkozik.

A kozbeszerzési szakértd a kozbeszerzési eljarasokkal Osszefliiggd kotelezettségeinek teljesitéséért és
a kozbeszerzésekre vonatkozo jogszabalyok betartasdért, az eljarasba bevont jogi szakért6 a szerzédéstervezet és
a szerzddési feltételek jogszerliségéért, a pénziigyi szakérté a pénziigyi fedezet rendelkezésre allaséért, a fizetési
feltételek teljesithetéségéért és a gazdalkodasi, allamhaztartasi, adozasi szabalyoknak valé megfelelésért felelds.
A kdzbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd szervezeti egység felel a muszaki leirdsért és az ajanlatok
szakmai értékeléséért.

A kozbeszerzési eljarasok tekintetében az NKFI Hivatal elntke eseti vagy altalanos jelleggel donthet kilsd,
kdzbeszerzési eljarast lebonyolité szervezet vagy személy (a tovabbiakban: kilsé kozbeszerzési szakértd)
igénybevételérdl. Ezen esetekben az NKFI Hivatal megbizasi szerz6dést kot a kiilsé kdzbeszerzési szakértdvel.
A megbizasi szerz6désben az eljrasra vonatkozé dontési jogosultsdg nem telepithetd a kiilsé kodzbeszerzési
szakértére. A kiilsé kozbeszerzési szakérté az NKFI Hivatal nevében lebonyolitja a kdzbeszerzési eljarast és
- a kapcsolodd szerz6désben meghatérozottak szerint — elldtja mindazon feladatokat, amelyekért jelen utasitas
alapjan a kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység felels.

A birdlébizottsag kozbeszerzés targya szerinti, a pénzligyi, a jogi és a kozbeszerzési szakértelmet biztositd tagjainak
és esetleges pottagjainak személyére a kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vezetéje tesz
az érintett szakterlleti vezetdkkel egyeztetett és altaluk jovahagyott javaslatot. A birdlobizottsdg a dontésre
vonatkozé javaslatait sz6tobbséggel terjeszti el6. Amennyiben a birdlébizottsag barmely tagja a javaslattal nem ért
egyet, az erre vonatkoz6 - indokoldssal elldtott — véleményét a jegyzékdnyvben régziteni kell. Egységes javaslat
hidnydban a személyekrél a felek véleményének ismeretében az NKFI Hivatal elndke doént. Amennyiben
a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaba allami kdzbeszerzési szaktanacsadd keriil bevonasra, a szaktanacsadé mindig
tagja a birdlébizottsdgnak.

A birdlébizottsag Osszetételét az NKFI Hivatal elndke hagyja jéva, aki jogosult a birdlébizottsag barmely tagja
személyében bekovetkezé véaltozads engedélyezésére is.

A kezdeményezd szervezeti egységnek lehetésége van kilsé szakmai szakérté bevonasara is javaslatot tenni.
A kils6 szakmai szakértével az NKFI Hivatal megbizési szerz6dést kot.
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A kezdeményezg, illetve a kdzbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezé szakmai féosztély felel azért,
hogy a beszerzés targyaként és mennyiségeként kozolt adatok, a muszaki leirdsban meghatérozottak szakmai
szempontbdl helytalloak, és a valésagnak megfelelnek.

A pénziigyi, a jogi és a kozbeszerzési szakértelmet biztosité birdlébizottsagi tagoknak a kezdeményezd és
a kozbeszerzés targya szerinti szakérté altal meghatarozott mdszaki tartalom, biralati szempontrendszer, altaldnos
joggyakorlat soran alkalmazott szerz6déses feltételek vonatkozasaban a Kbt. és a kozbeszerzési eljarasra vonatkozd
egyéb jogszabalyok betartasa érdekében szakterlletiikon figyelmeztetési kotelezettségiik van a birdlobizottsag
iranydba, amennyiben ezen feltételek jogellenessége nyilvanvaléan megéllapithatd, és arrél tudomast szereznek.

A birdlébizottsagi tag a 23. pontban foglaltakon tul kételes

a) biztositani az dltala képviselt szakértelmet az eljaras soran,

b) tiszteletben tartani és biztositani a Kbt.-ben foglalt alapelvek érvényesiilését,

) az eljaras lefolytatasa soran az eljarasban részt vevékkel folyamatosan egylttmukodni.

9. Kézpontositott kozbeszerzés

A 2-8. alcim szerinti rendelkezéseket a kdzpontositott kozbeszerzési eljarasok tekintetében — a kommunikacios,
szervezetfejlesztési és informatikai beszerzések kivételével - a jelen alcim szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

A kozpontositott kozbeszerzéseket is a Kozbeszerzési Tervben kell rogziteni. Az ide tartozd beszerzésekre vonatkozd
igényeket (ideértve az utazasszervezéssel kapcsolatos beszerzéseket is) a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelds
szervezeti egység jelenti be a Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF) portéljéra.

A kozbeszerzési feladatok elldtasdért felelés szervezeti egység kozpontositott kozbeszerzéssel torténd
beszerzésekkel kapcsolatos feladatai kiilonosen az alabbiak:

a) intézkedés a kdzponti kdzbeszerzési rendszerbe torténé igénybejelentésrol,

b) szlikség szerint a kozponti kozbeszerzési rendszerben kezelt, NKFI Hivatalra vonatkoz6 adatok aktualizaldsa,

<) adminisztrativ és adatszolgéltatasi — igy kulondsen az R1. 28. § (4) bekezdése szerinti — teenddk ellatdsa
a KEF felé,

d) a kozpontositott kdzbeszerzési igények Osszesitése és folyamatos frissitése, azoknak a Kozbeszerzési Terv
moédositasanak kezdeményezésével torténd rogzitése.

A sajat hataskorben torténd beszerzés esetén az adott termékkor beszerzésére a kozbeszerzési feladatok ellatasaért
felelés szervezeti egység KEF-hez bejelentett munkatarsa, vagy a megbizasi szerzédéssel rendelkezé allami
kozbeszerzési szaktanacsadd koteles az NKFI Hivatal beszerzési igényét elézetesen a kdzpontositott kozbeszerzési
portalon elektronikus uton bejelenteni, valamint a sajat hatdskdrben megvalésitott beszerzés eredményeként
megkotott szerzédésnek az R1. 7. § (4) bekezdése szerinti alapadatait, tovdbba a szerzédés teljesitésének
dokumentumait a kdzpontositott kozbeszerzési portalon elektronikus tton feltolteni.

Amennyiben a beszerzés targya az R1. hatalya ald tartozik, és van arra vonatkozdan hatalyos keretmegallapodas,

de a keretmegallapodas verseny-Ujranyitasi vagy konzultaciés kotelezettséget ir el6, a kozbeszerzési feladatok

elldtasaért felelés szervezeti egység a beszerzési igény NKFI Hivatal elndke altali jovahagyasat kovetéen

a) felhivja a kezdeményez6t, hogy adja meg a beszerezni kivant kiemelt termék KEF szerinti cikkszdmat és
a beszerzési mennyiséget,

b) megvizsgdlja a kezdeményezé altal benyujtott adatokat kozbeszerzési szempontbdl, elvégzi a sziikséges
belsé egyeztetéseket,

c) Osszeallitja a szerzédési feltételeket, elékésziti a dokumentacio részét képezé szerz6déstervezetet,

d) Osszedllitja az ajanlattételi felhivast és a dokumentacidt, a minisztériumi eléterjesztést, egyezteti az igy
Osszeadllitott iratokat a kezdeményezével,

e) tajékoztatja a kezdeményezét az eljards id6igényérél és menetérdl,

f) a birdlébizottsag tagjai részére el6késziti a megbizdleveleket,

g) elkésziti és a birdlobizottsag tagjaitdl beszerzi az Gsszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatokat,
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység egyidejl tajékoztatasa mellett felhivja az erre
kotelezetteket vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséguikre,

h) elkésziti a fedezetigazolast, és gondoskodik a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dltali alairasarol.
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A 48. pontban foglaltakat kovetéen a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felels szervezeti egység vezetdje
az NKFI Hivatal elndke részére jovahagyasra felterjeszti

a) az ajanlattételi felhivast és sziikség esetén a dokumentaciot,
b) az érintett szervezeti egységek vezetdjével egyeztetett javaslattételt a birdlobizottsag elnokének és tagjainak
személyére.

A kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység intézkedik az eljaras meginditasa irant.
Eurdpai unids alapokbdl szarmazd tamogatas felhasznalasaval torténd beszerzés esetén a 6. alcim rendelkezéseit
alkalmazni kell.

10. Kommunikacios beszerzések

A 2-8. alcim szerinti rendelkezéseket a kommunikacids, a szervezetfejlesztési és a szponzoracids beszerzések
(jelen alcim alkalmazdsdban a tovabbiakban: kommunikéaciés beszerzés) tekintetében a jelen alcim szerinti
eltérésekkel kell alkalmazni.

Amennyiben nem a kommunikacids feladat elldtasaért felel6s szervezeti egység a kommunikacios beszerzések
kezdeményezdbje, a kezdeményezd a beszerzést koteles egyeztetni a kommunikacids feladat ellatasaért felel6s
szervezeti egység vezetdjével.

Az egybeszamitasi kotelezettség teljesitését a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység ellenérzi
a megkildott adatok alapjan.

Az 54. pont szerinti vizsgalatnak az R2. hatdlyara, illetve az R2. alapjan megkotott keretmegallapodésok vagy
keretszerz6dések vizsgalatara is ki kell terjednie.

Az R2.-ben meghatarozott iratoknak és adatoknak az NKOH kozpontositott kdzbeszerzési portaljan torténd
feltoltésérdl a kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felels szervezeti egység soron kiviil gondoskodik. A feltoltésre
kerlil6 dokumentumokat a kommunikéacioés beszerzést kezdeményezd szervezeti egység a beszerzés aktudlissa
vélasat legalabb 15 munkanappal megelézéen megkuldi a kézbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység részére.

A kommunikdciés beszerzések esetén a beszerzési igényt minden esetben ugy kell 6sszedllitani, hogy
az a megvaldsitds megkezdését megelézéen legaldbb 10 munkanappal megkiildheté legyen az R2. 11. §-a szerint
az NKOH-nak. Rendkiviili siirgésséget igénylé esetben a beszerzési igényt haladéktalanul tovabbitani kell
az NKOH-nak.

A beszerzés csak az NKOH R2. szerinti hozzajaruldsa esetén, a hozzdjaruldas megaddasatdl szamitott hat honapon belil
kezdheté meg.

Az R2. hatdlya ald tartozé beszerzésekhez kapcsolédo szerzédésekkel, valamint azok modositasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeket a kozbeszerzési feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység teljesiti,
szilkség szerint a kommunikaciés feladatok elldtasaért felelés, valamint a kezdeményezd szervezeti egység
kozrem(ikodésével.

11. Informatikai beszerzések

A 2-8. alcim szerinti rendelkezéseket az informatikai beszerzések tekintetében a jelen alcim szerinti eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az informatikai beszerzések esetén kezdeményezéként mindig az informatikaval 6sszefiiggé feladatok ellatasaért
felel6s szervezeti egység jar el.

Az egybeszamitdsi kotelezettség teljesitését a kdzbeszerzési feladatok ellatdsdért felelds szervezeti egység ellenérzi
a megkuldoétt adatok alapjan.

A 62. pont szerinti vizsgdlatnak az R3. hatdlydra, illetve az R3. alapjan megkotott keretmegdllapodasok vagy
keretszerzédések vizsgalatéra is ki kell terjednie.

Az R3.-ban meghatarozott iratoknak és adatoknak a DKU kézpontositott kdzbeszerzési portaljan toérténd
feltoltésérdl — a kozbeszerzési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységgel tortént egyeztetést kovetéen -
az informatikdval 6sszefliggé feladatok ellatdsaért felelés szervezeti egység az R3.-ban meghatarozott hatéridékre
tekintettel gondoskodik. A feltoltésre kertil6 dokumentumokat az informatikaval 6sszefliggé feladatok ellataséért
felelés szervezeti egység - a feltoltés elStti egyeztetés érdekében — a beszerzés aktudlissa valasat az R3.-ban
meghatarozott hataridé figyelembevételével, de legaldbb 15 munkanappal megelézéen megkiildi a kozbeszerzési
feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység részére. A DKU portéljara jelen pont alapjan torténé feltdltést
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az informatikaval 0sszefliggé feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység vezet6jének akadalyoztatasa esetén
a kdzbeszerzési feladatok ellataséért felelds szervezeti egység végzi el.

12. Képzési és oktatasi beszerzések

A 2-8. alcim szerinti rendelkezéseket a képzési és tovabbképzési tadrgyu beszerzések (jelen alcim alkalmazaséban
a tovabbiakban: képzési beszerzés) tekintetében a jelen alcim szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

Amennyiben nem a képzési és tovabbképzési feladat ellatdsdért felel6s szervezeti egység a képzési beszerzések
kezdeményezdje, a kezdeményezd a beszerzéseket koteles egyeztetni a képzési és tovabbképzési feladat ellatasaért
felelds szervezeti egység vezetdjével.

Az egybeszamitasi kotelezettség teljesitését a kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység ellenérzi
a megkuildott adatok alapjan.

A 67. pont szerinti vizsgédlatnak az R4. hatdlydra, illetve az R4. alapjan megkétdtt keretmegdllapodasok vagy
keretszerz6dések vizsgalatara is ki kell terjednie.

Az R4.-ben meghatérozott iratoknak és adatoknak az NKE koézpontositott kodzbeszerzési portaljan torténd
feltoltésérdl a kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felels szervezeti egység soron kiviil gondoskodik. A feltoltésre
kertil6 dokumentumokat a képzési beszerzést kezdeményezb szervezeti egység a beszerzés aktudlissa valasat
legaldbb 20 munkanappal megel6zéen megkiildi a kdzbeszerzési feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység
részére.

A képzési beszerzések esetén a beszerzési igényt minden esetben ugy kell 6sszeallitani, hogy az a megvalésitas
megkezdését megel6zéen legaldbb 15 munkanappal megkildhetd legyen az R4. 11. §-a szerint az NKE-nek.
Rendkiviili stirg6sséget igénylé esetben a beszerzési igényt haladéktalanul tovabbitani kell az NKE-nek.

A beszerzés csak az NKE R4. szerinti hozzajaruldsa esetén, a hozzjarulas megadasatol szamitott hat hénapon belil
kezdheté meg.

Az R4. hatdlya ald tartozé beszerzésekhez kapcsolédo szerz8désekkel, valamint azok médositdsaval kapcsolatos
adatszolgdltatasi kotelezettségeket a kdzbeszerzési feladatok ellatdsdért felelés szervezeti egység teljesiti, szlikség
szerint a képzési és tovabbképzési feladatok ellatdsdért felelés, valamint a kezdeményezd szervezeti egység
kdzrem(ikodésével.

13. Dokumentumok kezelése és a beszerzések ellenérzése

A jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozd eljdrdsok dokumentdlaséra az NKFI Hivatal iratkezelési szabdlyzataban
foglaltak az irdnyaddk. A kdzbeszerzési eljdrasnak a Kbt. 46. §-dban foglaltak szerinti, az eljards kezdeményezésétd|
a szerz6dés teljesitéséig dokumentalt, az adott kozbeszerzési eljrasra vonatkozoé valamennyi iratat a kdzbeszerzési
feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység koteles Osszegydjteni és meg6rizni, a dokumentumokat
az ellendrzésre jogosult kérésére dtadds-atvételi jegyzOkonyvvel ellenérzésre atadni vagy lehetévé tenni
az elektronikus uton torténé hozzaférést.

A Kbt. 36. § (2) bekezdése és 62. § (7) bekezdése szerinti bejelentést — a kdzbeszerzési feladatok elldtasaért felelds
szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére — az NKFI Hivatal képviseletében kizarélag az NKFI Hivatal elndke
tehet. Az NKFI Hivatal nevében eljar6, a kozbeszerzési, beszerzési eljardsba bevont kormanytisztviseld
a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarol szélé 1996. évi LVII. térvény 11. §-a vagy
az Eurépai Unié Miikodésérdl sz616 Szerz6dés 101. cikke szerinti rendelkezések nyilvanvalé megsértésének észlelése
vagy annak alapos okkal torténd feltételezése esetén az NKFI Hivatal elnokét koteles értesiteni.

14. EKR jogosultsag gyakorlasaval kapcsolatos eldirasok

Az NKFI Hivatal elnéke az NKFI Hivatal EKR Superuser jogosultsag gyakorléjat irasban jeloli ki. Az EKR Superuser
felhasznal6 valamennyi, az EKR alkalmazasara vonatkozé jogosultsagot gyakorolhatja. Az EKR Superuser felhasznald
kioszthat egyes jogkoroket az adott eljards vonatkozasdban a birdlébizottsag tagja vagy az esetlegesen bevont
allami kdzbeszerzési szaktandcsadé részére.

Az allami kdzbeszerzési szaktanacsadd a részére kiosztott jogosultsagokat koteles gyakorolni.
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77.
78.

79.

15. Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.

Hatalydt veszti a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatardl sz616
17/2020. (XI1. 30.) NKFIH utasitas.

Ahol jelen szabdlyzat allami kdzbeszerzési szaktandcsadét emlit, azon a Kbt. 197/D. és 197/E. §-a szerinti felel6s
akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadot is érteni kell.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elnok

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal eln6kének 3/2024. (I. 11.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal szerzodéskotési és szerzédés-nyilvantartasi rendjérol

A Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzatardl szolé 8/2023. (IX. 5.) KIM utasitas
1. melléklet 31. § (1) bekezdés a) pontja és a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.1

1.2

1.3

1.4

2.1

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatdlya, alkalmazasi kore

A jelen utasitds (a tovabbiakban: utasitas) hatdlya a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal

(a tovabbiakban: NKFI Hivatal) szerz6déseinek el6készitésére, megkotésére, modositasara és megsziintetésére

terjed ki, azzal, hogy az utasitas alkalmazasaban — amennyiben az eltér6 rendelkezést nem tartalmaz - elnevezésétél

fuggetlentl szerz6désnek kell tekinteni mindazon ligyletet, két- vagy tobboldalu jognyilatkozatot, megallapodast,

egyezményt (a tovabbiakban egyltt: szerz6dés), amellyel az NKFI Hivatal masik féllel (szervvel, személlyel) szemben

kilondsen pénzbeni vagy természetbeni szolgéltatasra, Ugy vitelére, egytttmlkodésre véllal kotelezettséget, illetve

ezek kovetelésére valik jogosultta.

A megrendelésekre vonatkozéan az utasitast akkor kell alkalmazni, ha a vonatkozd hivatali szabalyozas

(igy kilonosen a kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés targyu kilon szabdlyozas) masként nem

rendelkezik, azzal, hogy a lll. fejezet szerinti rendelkezéseket az irasbeli megrendelések esetén is alkalmazni kell.

A fejezetbe sorolt kiadasi elGiranyzatok felhasznaldsanak szabalyait az allamhaztartasért felelés miniszter

egyetértésével kiadott, a fejezetet irdnyitd szerv vezet6jének utasitdsa tartalmazza. A jelen utasitas rendelkezéseit

a fejezetbe sorolt kiadasi el6iranyzatok vonatkozasaban kiegészit6 jelleggel és akkor kell alkalmazni, ha az utasités

eltéré rendelkezéseket nem tartalmaz.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki

a) a kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény szerinti kinevezésekre és a munka torvénykonyvérdl
sz6l6 2012. évi |. térvény hatdlya ala tartozé munkaszerzédésekre, azok moédositdsara és megsziintetésére,

b) tdmogatasi jogviszonyt megalapozé tdmogatési szerz6désre és tamogatdi okiratra,

<) nemzetkodzi szerzédésekre (igy kilondsen az Eurdpai Unié programjaiban valé magyar részvétellel
Osszefliggésben készlilt szerzédésekre és megallapodasokra), valamint

d) azon szerz6désekre és kotelezettségvallalasokra, amelyekrdl kiilon elndki utasitas rendelkezik.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Az utasitas alkalmazasaban

a) informatikai ellenjegyzés: a 8.1 pontban meghatdrozott szerz6dések esetén sziikséges ellenjegyzés, amely
tanusitja, hogy a szerzédés megfelel az NKFI Hivatal informatikai biztonsagi targyu szabdlyozasaiban
foglaltaknak;
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34
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3.6

37
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b) jogi ellenjegyzés: olyan ellenjegyzés, amely tanusitja, hogy a szerzédés teljeskortien megfelel a vonatkozo
hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek és a hivatali belsé szabalyozdsokban foglaltaknak, azzal, hogy
a (kdz)beszerzési, a gazdalkodasi és dllamhaztartasi, valamint az informatikai el6irasoknak valé megfelelést
a kozbeszerzési, a pénzigyi, valamint az informatikai ellenjegyzés tanusitja;

<) kézbeszerzési ellenjegyzés: olyan ellenjegyzés, amely tanusitja, hogy a szerzédés a kozbeszerzésekrdl szold
2015. évi CXLIIl. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) hatdlya ald tartozik-e; ha igen, targya nem tartozik-e
a Kbt. szerinti kivételi korbe, és ha igen, teljeskorien megfelel-e a kdzbeszerzésre vonatkozo jogszabalyokban
és az NKFI Hivatal belsé szabalyozésaiban foglaltaknak;

d) megrendelés: aru, beruhdzds vagy szolgdltatds egyszeri beszerzésére irdnyuld egyoldalu jognyilatkozat,
amelynek elfogadasa (visszaigazoldsa) a felek kozott — az elére ismert és elfogadott feltételek mellett —
a megrendelé dontésétél fliggéen igénybe vett értékli, minéségl és mennyiségli aru, beruhdzas vagy
szolgaltatds vonatkozasaban hoz létre kdtelmet;

e) pénziigyi ellenjegyzés: az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvényben, az dllamhaztartasrél széld
torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben (a tovéabbiakban: Avr), illetve
az NKFI Hivatal és a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Alap (a tovabbiakban: NKFI Alap) gazdalkodasi
szabalyzataiban (a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodasi Szabalyzatok) meghatarozott ellenjegyzés;

f) szakmai ellenjegyzés: olyan ellenjegyzés, amely tanusitja, hogy a szerz6déses rendelkezések teljeskoriien
megfelelnek a szerzédéskotést kezdeményezd személy vagy szervezeti egység daltal meghatéarozott
kovetelményeknek;

a) szerz6dés-el6készits lap: a 2. mellékletet képezé, a szerz6dés alapadatait és a szerzédéskodtéshez sziikséges
ellenjegyzéseket tartalmazé adatlap.

3. Képviseleti és alairasi jogkor, a szerzodéskotés folyamata
Az NKFI Hivatal részérél szerz6dés aldirdsara az NKFI Hivatal elndke altaldnos hataskdrben jogosult. Az elndk kilon

elndki rendelkezésben vagy meghatalmazassal az NKFI Hivatal barmely szakmai fels6vezetéjét vagy szakmai
vezetbjét irdsban szerz6déskotési jogosultsdggal ruhazhatja fel az alabbi esetekben:

a) esetileg, konkrét szerz6dés aldirasa,

b) meghatarozott egyedi ligyfolyamat soran alairandé szerzédések,
c) ligyek meghatérozott csoportja

vonatkozésaban.

Az NKFI Hivatal elndkhelyettesei a felelésségi koriikbe tartozé teriileteken sajat hatdskdrben jogosultak szerzédés
vagy megrendelés aldirdsara a jelen szabdlyzat szerint. Az NKFI Hivatal elnokhelyettesei jogosultak tovabba az elndk
eltéré rendelkezése hidnyaban az eln6kot helyettesité jogkoriikben altaldnos jelleggel szerzédés vagy megrendelés
aldirasara, valamint a 3.7 pont szerinti szébeli kdtelezettségvallalasra.

Pénziigyi kihatassal is jaro kotelezettségvallalasra a Gazdalkodasi Szabalyzatokban foglaltak szerinti targyi és
személyi korben kerilhet sor.

Az NKFI Hivatal szervezeti egységei kezdeményezhetik a szakteriiletiik szerinti illetékességi kdrben — pénziigyi
kotelezettségvillaldssal nem jaro, ingyenes — szerz6dés (igy kilondsen egylttmiikodési, szakmai tdmogatési
szerz6dés, megéllapodas) egyetemekkel, civil szervezetekkel, tudomanyos testiletekkel vagy mas szervezetekkel
torténé megkotését.

Pénzbeni kotelezettségvallalassal vagy természetbeni szolgaltatassal jaré jogviszony létesitése — a jogszabalyban,
ezen utasitdsban, a Gazdalkodasi Szabdlyzatokban vagy az NKFI Hivatal elndkének kiilén rendelkezésében
meghatarozott kivétellel — csak irdsban torténhet az NKFI Hivatal beszerzési, valamint kdzbeszerzési szabélyzataiban
(a tovébbiakban: Beszerzési Szabélyzatok) foglaltakra figyelemmel.

Pénzbeni kotelezettségvallaldssal jard kotelmi jogviszony létesitésére a nettd 5 millid forintot eléré és azt
meghalado érték esetén szerz6déskotéssel van mdd. A nettd 5 millié forintot el nem ér6 kotelezettségvallalas
- a 6. Megrendelések kotelezd tartalmi elemei alcim rendelkezéseinek figyelembevételével - megrendelés utjan is
torténhet. Kivételes esetben a gazdasagi elndkhelyettes egyetértésével netté 5 millié forintot eléré vagy meghaladé
kotelezettségvillalds is torténhet megrendelés Gtjan. Tartdés vagy Osszetett szolgaltatds, rendszeres vagy hosszu
hataridejd tevékenység igénybevétele elsédlegesen szerz6déses jogviszony alapjan torténhet.

Az irsbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések szabdlyait a Gazdalkodasi Szabalyzatok éllapitjak meg.

Az ezen utasitassal vagy az NKFI Hivatal elndke altal kiilon intézkedéssel truhdzott, a szerz6dés aldirasanak jogara
vonatkozé hatdskor - az NKFI Hivatal Szervezeti és MuUkodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SzMSz) szerinti
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helyettesités kivételével — nem delegédlhat6é tovadbb. A szerzédés aldirdsdra vonatkozd jog delegdlasat az elnok
altalanos jelleggel vagy egyedileg barmikor megsziintetheti.

Az NKFI Hivatal szerz6dései el6készitésének, ellenjegyzésének és aldirdsdnak |épéseit az 1. melléklet szerinti
folyamatabra hatarozza meg. A folyamatabrdban meghatdarozott sorrendtdl csak kivételes esetben lehet eltérni.

Il. FEJEZET
JAVASLATTETEL SZERZODESKOTESRE, A SZERZODES ELOKESZITESE

4, Javaslattétel (szerzodés elokészitése)

Szerz6déskotés kezdeményezésére az NKFI Hivatal elndke, tovdbbd - az NKFI Hivatal elnokénél -
az elnokhelyettesek és a féosztilyvezeték (a tovabbiakban egyitt: javaslattevd) jogosultak. Amennyiben
a javaslattevé az NKFI Hivatal elnoke, a szerz6dés el6készitése az éltala kijelolt szervezeti egység feladata.
A szerz6déskotésre irdnyuld javaslat felterjesztése torténhet elézetesen vagy a szerz8dés tervezetének az utasitas
szerint el6készitett és ellenjegyzett példanyainak, tovdbbd a kitdltott és minden érintett altal szignalt szerz6dés-
el6készité lap egyidejlii megkildésével is. Amennyiben a vonatkozd jogszabalyok és az NKFI Hivatal szabalyzatai
alapjan sziikséges, az NKFI Hivatal képviseletére vonatkozé meghatalmazast a szerz6dés tervezetéhez csatolni kell.

A szerz6dés elGkészitésének folyamatdban a lehetséges szerzédéses partner felkutatdsa - az NKFI Hivatal
kozbeszerzéseinek és egyéb beszerzéseinek rendjét meghatdrozd utasitasok rendelkezéseire figyelemmel -
a szerz6dést el6készitd szervezeti egység feladata.

A Beszerzési Szabdlyzatok alapjan lefolytatott eljards végén a megkdtendd szerz6dés tervezetének el6készitésérdl
— a Beszerzési Szabalyzatok szerinti kezdeményezé feljegyzés (a tovabbiakban: beszerzést kezdeményezd
feljegyzés), illetve ajanlatkérd alapjan - a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly, szerz6déses partnerrel torténd
egyeztetésérdl a javaslattevd gondoskodik. A szerzédéskotést kozvetlenil megel6z6 targyaldasokon a Jogi,
Beszerzési és Személyuigyi Féosztaly és az érintett szakmai és pénziigyi (gazdasdgi) szervezeti egységek kotelesek
egyuttmdkodni a javaslattevdvel, tovabba az el6készitésre kijeldlt szervezeti egységgel, résziikre konzultacios
lehetdséget biztositani, a szerz6déses partnerrel torténé egyeztetéseken részt venni.

Amennyiben a partner altal el6készitett szerzédéstervezet keril alkalmazasra a szerzédésben az NKFI Hivatal
vonatkozd szabdlyzataiban eldirt kotelez6 tartalmi elemek atvezetésérél a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly
gondoskodik.

A javaslattevd a beszerzést kezdeményez6 feljegyzésben koteles megvizsgélni, és a kotelezettségvallalot
tdjékoztatni a szerz6déskotés indokarol, az adott partner kizarélagossdgéarél vagy az ajénlatok kiértékelésének
szempontrendszerérél, hatdrozatlan idejl szerz6déskotéskor a hatérozatlan idétartam megvélasztasanak indokarol,
a beszerzés targyanak az NKFI Hivatal informatikai rendszereire vonatkozoé esetleges érintettségérdl, tovabba arrdl,
hogy az adott feladat ellatdséra miért sziikséges kiilsé eréforrds bevonasa.

Amennyiben barmilyen tilalom vagy korlatozas ald esik a szerz6dés megkotése, de a korldtozas vagy tilalom aldl
felmentés kérhetd, Ugy annak, valamint jogszabaly vagy az NKFI Hivatal szabalyzatai altal elGirt ajanlatok el6zetes
beszerzése és az ellenjegyzék rendelkezésére bocsatdsa — az NKFI Hivatal elndkének eltéré rendelkezése
hidnyaban — a Beszerzési Szabalyzatok szerinti rendben torténik.

5.Szerz6dés kotelezo tartalmi elemei

A szerzédéstervezetnek - tipusatol, a szerz6do felek személyétél és formajatdl fliggéen értelemszerlien - legaldbb
az alabbi elemeket kell tartalmaznia:
a) az NKFI Hivatal megnevezése, székhelye, addszdma, térzskdnyvi azonositd szédma, képviseletében eljarod
személy neve, beosztasa, visszterhes szerz6dés esetén szamlavezeté megnevezése és fizetési szamlaszama;
b) az NKFI Hivatallal szerz6dé fél azonositasara alkalmas adatok:
ba) természetes személy esetén: a természetes személy neve, sziiletési neve, szliletési helye, ideje, anyja
szlletési neve, lakéhelye, adbazonositd jele, TAJ szadma, visszterhes szerz8dés esetén szamlavezet6
bank megnevezése, bankszédmlaszama;
bb) nem természetes személy szerz6d6 fél esetén: a szerz6dé fél megnevezése, képviselje, székhelye,
addszama, cégjegyzék- vagy mas nyilvantartasi szama, ha szikséges kijelolni, a személyes
kozrem(ikodésre kotelezett személy neve és/vagy beosztdsa; visszterhes szerz6dés esetén
szamlavezet6 bank megnevezése és fizetési szamlaszama;
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bc) egyéni vallalkozd esetén: az egyéni vallalkozd neve és az e. v. megjeldlés, nyilvédntartasi szdma,
addszadma, statisztikai szdmjele, székhelye, visszterhes szerz6dés esetén szamlavezetd bank
megnevezése, bankszdmlaszadma;

c) a szerz6dés targya (fajta, mennyiség, mindség, egységar szerint);

d) a szerz6dés id6tartama (hatdrozott/hatarozatlan idej(i);

e) a szakmai, mUszaki teljesités helye és ideje (hatérideje);

f) rendelkezés a kozremUikodd (alvéllalkozo) igénybevételének lehetéségérdl;

a) ha relevéns, a kdzbeszerzés alapjan kotott keretszerz6dés vagy keretmegdéllapodas szdma;
h) a szerzddéses ellenérték meghatdrozésa (a szerz6dé fél altal valasztott addzéasi modtdl fliggben bruttd
Osszegben, netto ar + afa bontasban vagy nettd 6sszegben, szammal és betlivel egyarant feltlintetve);

i) keretszerz6dés/keretmegallapodas esetén a szerzédés keretdsszegét és az eseti megrendelésre vonatkozd
alapvet6 szabalyokat;

j) a kapcsolattartok neve és beosztasa, elérhetésége;

k) a teljesités igazolasanak maodja;

)} a fizetési feltételek meghatarozésa az 5.5 pont rendelkezéseinek figyelembevételével;

m)  ha a szerzédés tartalma nem tartozik a kdzérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok korébe, a szerzédéssel
érintett adatok, informacidk bizalmas kezelésére vonatkozo, a feleket terhel6 titoktartasi kbtelezettség;

n) titoktartasra vonatkozo éltaldnos és — ha sziikséges — kiilonds rendelkezések, szabalyok az 5.2 pont szerint;

o) a szerz6dés megszlinésének, felmondasanak esetei és feltételei, a felmondasi idé hossza (naptari napban,
hétben vagy hénapban meghatérozva);

p) szerz6désszegés esetén — amennyiben a szerz6déses érdek, az ellenérték vagy mas okbodl indokolt —
érvényesitheté jogkovetkezmények, ideértve a szerz6dés megerdsitését (kotbér), késedelmi kamatot,
a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvényben elSirt mértéket meghaladé eldllast, zalogjogot vagy
mas korlatolt dolog jogot;

q) a szerz6dés modositasanak formaja, ha az korlatozott;

r) a szerz6dés hatdlybalépésének idépontja;

s) a szerz6dés aldirdsanak kelte;

t) a pénzlgyi ellenjegyzés ténye, kelte;

u) informatikai targyu szerz6dések esetében az NKFI Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzatarol sz6l6 elnoki
utasitdsban és az 5.9-5.11 pontban foglaltak;

V) nem természetes személy partner esetén atldthatosagi nyilatkozat;

w) természetes személy esetén a nyugdijas statuszra vonatkozé nyilatkozat;

X) Ugyleti képviseld eljardsa esetén utalas a csatolandd meghatalmazasra.

A szerz6dés szovegét ugy kell elékésziteni, hogy a titoktartasi kotelezettség kérében az NKFI Hivatallal szerz6dé fél
nyilatkozzon, hogy a szerzédés teljesitése soran megszerzett minden - jogszabaly altal nyilvanosnak (k&zérdeki
vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatnak) nem mindsitett — informdcidra vonatkozoan titoktartési kotelezettséget vallal,
és elfogadja, hogy el6zetes, irasbeli engedély nélkil azokat nem hozza nyilvanossagra, harmadik személynek nem
szolgaltatja ki és nem teszi hozzaférhetdvé.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy a felek tudomasul veszik egyrészt, hogy az Allami Szamvevészék, valamint
a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal jogosult a rendelkezésiikre bocsatott koltségvetési pénzeszkozok szerzédésszer(
felhasznélasat ellendrizni, masrészt, hogy az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szoldé
2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 27. § (3) bekezdése alapjan a szerz6dés tartalmardl valé tajékoztatast
nem lehet megtagadni Uzleti titok cimén. A netté 5 millio forintot elérd ellenértékl beszerzések esetén rogziteni
szlikséges tovabbd, hogy az Infotv. 37/C. §-dban és 1. mellékletében foglaltak alapjan a szerz6dés megnevezését
(tipusat), targyat, a szerz6déses partner nevét, a szerz6dés értékét, teljesitésének kezdd idépontjat, hatarozott id6re
kotott szerz6dés esetében annak idépontjat, valamint az emlitett adatok valtozasait a szerz6dés létrejottét kovetd
hatvan napon beliil az NKFI Hivatal kbzzéteszi a Kozponti Informéaciés Kozadat-nyilvantartasban.

A személyes adatok kezelésével Gsszefliggd rendelkezések beépitésével kell biztositani az Infotv. és ezzel
Osszefliggésben az Eurdpai Unid éltalanos adatvédelmi rendelete (GDPR) rendelkezéseinek valé megfelelést.

Az NKFI Hivatal részér6l a fizetési feltételek meghatérozasa sordn — a gazdasagi elndkhelyettes eltérd jelzése
hidnyaban — a szdmla benyujtasatol szamitott 8 naptari napnal rovidebb fizetési kdtelezettség nem vallalhato.

A szerzédésben az NKFI Hivatal részérdl elSlegfizetési kotelezettség csak kivételes esetben (igy kulondsen
szerz8déses partner altal meghatérozott altaldnos szerzédési feltétel, specidlis targyu szerzédéses kdtelmek esetén)
véllalhato. Részletfizetési kotelezettség vallalasa esetén az ellenérték megfizetésének Utemezését az igazolt
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részteljesitésekhez kell kotni. A szerzédéskotést kdvetd évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettségek esetében

a kifizetés 0sszegét évenkénti litemezésben kell meghatarozni.

Az NKFI Hivatal szerz6dést csak a hatédlyos jogszabalyokban, igy kiilénosen

a) a tudomanyos kutatésrol, fejlesztésrél és innovaciérdl szold 2014. évi LXXVI. térvényben,

b) az &llamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht), igy kiiléndsen az Aht.
29. alcimében és VI. fejezetében,

<) az Avr.-ben, igy kiiléndsen az Avr. 50. és 51. §-aban, valamint VI. fejezetében,

d) a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a kdzponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérdl
sz6l6 168/2004. (V. 25.) Korm. rendeletben,

e) a blintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti allamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek
irdnyaban fennallé egyes ellatasi kdtelezettségekrdl, a termékek és szolgaltatasok atadas-atvételének és azok
ellentételezésének rendjérdl sz616 44/2011. (lll. 23.) Korm. rendeletben,

f) a Nemzeti Kommunikéciés Hivatal jogallasarél és a kormdnyzati kommunikéciés beszerzésekrél szolo
162/2020. (IV. 30.) Korm. rendeletben,

g) a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgdltatdsokrol szélé 309/2011. (XIl. 23.)
Korm. rendeletben,

h) a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tandcsrél, valamint a Digitalis Kormanyzati Ugyndkség Zartkérden
MUkod6 Részvénytdrsasag és a kormdnyzati informatikai beszerzések kdzpontositott kozbeszerzési
rendszerérdl sz6l6 301/2018. (XIl. 27.) Korm. rendeletben,

i) a kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrél sz616 396/2023. (VIIl. 24.) Korm. rendeletben,

j) a kozszférdban alkalmazandé nyugdijpolitikai elvekrél szélé 1700/2012. (XIl. 29.) Korm. hatdrozat 1. pont
1.5. és 1.8-1.14. alpontjaban és

k) a Kormany irdnyitasa ald tartozd fejezetek koltségvetési szerveinek eszkdzbeszerzéseirél szolé 1982/2013.
(XII. 29.) Korm. hatarozatban

meghatarozott feltételekkel kothet.
A Javaslattevé - sziikség szerint az Informatikai Osztaly vezet6je véleményének kikérése mellett — a beszerzést
kezdeményezé feljegyzés keretében nyilatkozik arrél, hogy a beszerzés megvalositdsa érinti-e az NKFI Hivatal
informatikai rendszereit, szolgéltatasait, jogosultsdgokat, illetve eszkozoket. Az informatikai rendszereket,
szolgaltatasokat, jogosultsagokat és eszkozoket érint6, informatikai hozzéaférési jogot is biztositd szerz6dés esetén
meg kell hatdrozni a szerzédés-elékészité lapon, vagy az ligyiratba bele kell foglalni, hogy mekkora a kockazata
annak, ha a szerzédés alapjan harmadik (kiilsd) fél hozzafér a szervezet belsé informatikai rendszeréhez vagy az ezen
tarolt adatokhoz (informatikaikockazat-besorolds). A kockdzatmeghatarozasért a harmadik féllel kotott szerz6dés
teljesitésében elsédlegesen érintett féosztaly vezetdje a felelds, aki a kockdzat meghatarozésaba koteles bevonni
az informatikai feladatok ellatdsaért felelés szervezeti egység osztélyvezetdjét.

Harmadik fél csak egyedi esetben, meghatarozott id6re és a szerz6désben meghatarozott feladat megoldasahoz

ldthatd el a munka elvégzéséhez sziikséges informatikai eszkdzzel, felhaszndldi jogosultsaggal. Harmadik fél

informacidkhoz valé kozvetlen informatikai hozzaférésének feltételeit a vonatkozd szerzédésben kell részletezni.

Az NKFI Hivatal informatikai rendszereket és eszkdzoket érinté szerz6déseiben - sziikség esetén - a hivatali

informatikai biztonsagi szabalyozdsokra hivatkozni kell, azzal, hogy a szerz6dé fél a szerz6dés alairasaval magara

nézve kotelezének ismeri el a szabdlyozdsok rendelkezéseit. Harmadik fél az anyagokat és informdciokat

a hozzaférést rogzité szerz6dés és a (szerzédésben foglalt vagy ahhoz csatolt) titoktartasi nyilatkozat alairasa el6tt

nem ismerheti meg.

Ha a feladat elvégzésére a kiilsé fél kozremUikodét is igénybe vehet, a szerz6désben rendelkezni kell a kdzremikodd

hozzéférési jogosultsdgairdl is. A titoktartasi kdtelezettség a kiilsé fél kozremiikoddjére is vonatkozik. A titoktartési

nyilatkozatot a kulsé fél kozremikoddjének is ald kell irnia, vagy egyéb modon igazolnia kell a titoktartési
kotelezettség fenndllasat.

A hivatali informatikai rendszereket, szolgéltatasokat, jogosultsdagokat és eszkdzoket érinté szerzédéseknek

legalabb a kovetkez6 védelmi intézkedéseket kell tartalmaznia:

a) az adatétvitel és adattovabbitas alapvetd szabalyait,

b) az atadott informécié vagy szoftver jogosultjat, az adatvédelmi, szoftverjogvédelmi felel6sségeket.



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi3.szdm 97

6.1

6.2
6.3

6.4

7.1

7.2

7.3

74

8.1

8.2

6. Megrendelés kotelezo tartalmi elemei

Az NKFI Hivatal éltal adott megrendelésnek — tipusatdl, a masik fél személyétdl és formajatdl fliggden — legalabb

az alabbi elemeket kell tartalmaznia:

a) az NKFI Hivatal megnevezése, székhelye, adészdma, térzskdnyvi azonositd szédma, képviseletében eljaro
személy neve, beosztasa, szamlavezeté megnevezése és fizetési szamlaszama;

b) a megrendelés cimzettjének neve, székhelye, addszéma, cégjegyzék- vagy mds nyilvantartasi szama,
szamlavezeté megnevezése és fizetési szamlaszama;

c) a megrendelés targya, fajtaja, mennyisége, minésége, egységara;
d) szlikség szerint a teljesités helye és a teljesités id6pontja (hatarideje);
e) a megrendelés ellenértékének meghatdrozasa a szerz6d6 fél ltal valasztott ad6zasi médtdl fliggbéen bruttd

0sszegben, netto ar + afa bontasban vagy nettd 6sszegben, szammal és betlvel egyarant feltlintetve;

f) a fizetési feltételek meghatdrozasa, azzal, hogy - a gazdasagi vezet6 eltérd jelzése hianydban - a szdmla
benyujtasatol szamitott 8 naptari napnal rovidebb fizetési kotelezettség allapithatd meg;

a) a megrendelés kidllitasanak kelte;

h) keretszerz6dés/keretmegdllapodas alapjan kiadott eseti megrendelés esetén a keretszerz6dés/
keretmegallapodds azonositasara alkalmas adat(ok);

i) a pénzlgyi ellenjegyzés ténye, kelte.

Kotelezettség megrendelés Utjan a 3.6 pont rendelkezéseire tekintettel torténhet.

A megrendelés teljesitésének igazolasara - eltéré felhatalmazas hianydban - a javaslattevé féosztaly vezetdje

jogosult a Gazdalkodasi Szabdlyzatokban meghatarozottak szerint.

Nem természetes személy partner esetén a 3. melléklet szerinti atldthatdsagi nyilatkozatot a megrendelés kiallitasa

elétt be kell szereznie a javaslattevé, el6készitd szervezeti egységnek.

ll. FEJEZET
A SZERZODES ELLENJEGYZESE, ALAIRASA

7. Szakmai ellenjegyzés

A javaslattevé a papir alapon aldirandé szerz6dés tervezetét — a 4. és 5. alcim szerinti el6készités utan - legalabb
3 példanyban (idegen nyelvi szerz6dés esetén a magyar nyelvi véltozat csatoldsaval) a jelen alcim szerint koteles
ellenjegyeztetni. A megfeleléen kitoltott szerzédés-el6készité lap, valamint az elektronikusan alairdsra kerilé
szerz6dés jovahagyasa fészabaly szerint — a relevans elézményiratok mellékelésével és sziikség szerint a beszerzést
kezdeményez6 feljegyzés kiséretében — az NKFI Hivatal iratkezel6 rendszerében elektronikus uton torténik.

A javaslattevd a szerzédés legaldbb egy példdnyanak minden oldaldt szigndlja, elektronikusan aldirand6 szerzédés
esetén az elektronikus példanyt az aldirds oldalanak valamely alsé sarkdban elektronikus alairasaval latja el.
Amennyiben a javaslattevé nem azonos a szakmai ellenjegyzével, a szerzédéstervezetet megkildi az illetékes
szakmai szervezeti egység vezet6jének véleményezés, ellenjegyzés céljabol.

Szakmai ellenjegyzésre az NKFI Hivatal illetékes elndkhelyettese, féosztalyvezetdje és annak az SzMSz, illetve
Ugyrend szerint jogositott helyettese jogosult.

A jelen utasitds szerinti, a szerz6dés-el6készité lapon torténd ellenjegyzések és jovahagyasok kivételes esetben
papir alapon torténé alairassal is teljesithetdk.

8. Informatikai ellenjegyzés

Abban az esetben, amennyiben a beszerzést kezdeményezé feljegyzésben foglaltak alapjan a beszerzés targya
szerinti szolgdltatads az NKFI Hivatal informatikai rendszereit érinti, informatikai ellenjegyzéssel kell igazolni, hogy
a szerz6dés megkotése az NKFI Hivatal informatikai biztonsagat nem veszélyezteti.
A szakmai ellenjegyzést kovetéen az informatikai feladatok ellataséért felelés szervezeti egység osztélyvezetdje
latja el a tervezetet ellenjegyzéssel, igazolva a szerz6dés rendelkezéseinek a hivatali informatikai biztonsagi
elvekben és szabalyozasokban foglalt tényeknek, el6irdsoknak valé megfeleléségét.
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

10.1

10.2

11.2

1.3

9. Jogi és kozbeszerzési ellenjegyzés

A szakmai — és amennyiben szlikséges, az informatikai — ellenjegyzést kdveten a Jogi, Beszerzési és Személylgyi
Féosztaly vezetbje altal az adott szerz6dés beszerzési eljarasnak vald megfelelésége ellendrzésére kijelolt,
jogi egyetemi végzettségl és jogi feladatkdrben foglalkoztatott kormanytisztviseldje (a tovabbiakban: alkalmazott
jogasz) ellenérzi, hogy a kotelezettségvallalds targyat képezd szerz6déshez kapcsolddd beszerzési eljaras megfelel-e
a jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban el6irtaknak. Az adott szerzédés ellenérzésére kijelolt alkalmazott
jogdsz a szerz6dés-el6készitd lapon jelzi a beszerzési eljarasnak valé megfelel6ség tényét vagy annak hidnyat.

A 9.1 pont szerinti ellendrzést kdvetden a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly vezetdje dltal az adott szerz6dés
jogi ellen6rzésére kijelolt alkalmazott jogdsz ellendrzi, hogy a kotelezettségvallalas targyat képezd szerzédés
megkotése, valamint annak a javaslattevd altal kért tartalma megfelel-e a jogszabdlyokban és belsé
szabdlyzatokban el6irtaknak, sziikség esetén egyeztetést kezdeményez a jogi megfeleléség biztositasa érdekében.
Az adott szerz6dés ellendrzésére kijelolt alkalmazott jogadsz a szerz6dés-el6készité lapon jelzi a jogi megfeleléség
tényét vagy annak hidnyat, és - amennyiben a jogi megfelelé6ség biztositott — a papiralapu szerzédés
aktapéldanyanak minden oldalat leszignalja, az elektronikusan aldirand6 szerz6dés esetén az elektronikus példanyt
az alairds oldalan a javaslattevé elektronikus aldirdsa mellett elektronikus alairasaval ellatja.

A 9.1 és a 9.2 pont szerinti ellendrzést — a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztély vezetéjének kijeldlése alapjan —
ugyanaz az alkalmazott jogasz is elvégezheti.

A beszerzési eljarasoknak valo és a jogi megfeleléség ellendrzését kovetéen a Jogi, Beszerzési és Személyligyi
Féosztaly vezetbje a szerzédést ellenjegyzi (jogi és kozbeszerzési ellenjegyzés) gy, hogy a szerzédés-el6készitd
lapon aléirasaval feltlinteti a jogi ellenjegyzés tényét, és a papiralapu szerz6dés legalabb egy példanydnak minden
oldalat leszigndlja, az elektronikusan aldirand6 szerz6dés esetén az elektronikus példanyt az aldirds oldalan
a javaslattevd elektronikus aldirasa mellett elektronikus aldirasaval elldtja. Nem sziikséges a jogi ellenjegyzének
a szerz6dés aktapéldanyanak valamennyi oldaldt szigndlnia, illetve az elektronikusan aldirandd szerzédés esetén
az elektronikus példanyt elektronikus alairdsaval ellatnia, amennyiben a 9.2 pont szerinti ellenérzés eredményeképp
a szignalasra is sor kerdlt.

Amennyiben a kotelezettségvallalds targyat képezé szerz6dés megkdtése vagy annak a javaslattevé altal kért
tartalma nem felel meg a jogszabélyokban és belsé szabélyzatokban elSirtaknak — és a jogi szempontbdl megfelelé
tartalom kialakitdsa egyeztetés utjan sem volt lehetséges -, a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly vezetdje
irdsban tajékoztatja az elndkot. Ha az elndk irdsban utasitast ad a jogi ellenjegyzésre, a jogi ellenjegyz6 az elndki
utasitas tényének feltlintetésével koteles annak a 9.4 pont szerint eleget tenni.

Az NKFI Hivatal elnokének vagy a szerzédés szerint illetékes elnokhelyettesének erre irdnyuld intézkedése alapjan
- igy kulonosen, ha az ligylet sajatos részterliletet érint, vagy az NKFI Hivatal dllomanydban nincs alkalmazott
jogdsz — a jogi ellenjegyzést kiilsé jogi szakértd (igy kiilondsen ligyvéd) is elvégezheti.

10. Pénziigyi ellenjegyzés

A 7-9. alcim szerinti ellenjegyzéseket kdvetden a javaslattevé a szerzédés tervezetét — amennyiben az pénziigyi
kotelezettségvallalast is jelent - a rendelkezésre 4ll6 koltségvetési elbirdnyzatokhoz kapcsolédd
kotelezettségvallalds pénzligyi ellenjegyzése céljabdl megkildi az dllamhaztartasi jogszabalyoknak valé megfelelés
és a fedezet rendelkezésre allasaért felelés gazdasagi vezetének.

A pénzilgyi ellenjegyzést megel6zéen a gazddlkodasért felels szervezeti egység a szerzédés-el6készité lapon
feltlinteti a kotelezettségvallalas el6zetes nyilvantartasi szamat is.

11. Az ellenjegyzésre vonatkoz6 tovabbi szabalyok

Amennyiben a szerz6dés ellenjegyzésére jogosultak az ellenjegyzést a tervezet moédositasahoz, kiegészitéséhez
kotik, a javaslattevé azt kijavitja, kiegésziti, és — az el6zmények csatoldséval - ellenjegyzés céljabdl ujbdl tovabbitja
az ellenjegyzésre jogosultak részére.

A szerzédés tervezetét ellenjegyzésre az arra jogosultnak ugy kell megkildeni, hogy az ellenjegyzésre legalabb
3 munkanap alljon rendelkezésre. Ennél rovidebb hatdridével — amennyiben az NKFI Hivatal elndke vagy
elndkhelyettese eltéréen nem rendelkezik — a szerz6dés kizarélag az ellenjegyzé el6zetes beleegyezésével adhaté at.
Amennyiben az NKFI Hivatal elndke irdsban masként nem rendelkezik, az ezen utasitas szerinti barmely ellenjegyzés
hidnyaban a szerz6dés nem irhato ala.
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12.1

12.2

12.3

124

12.5

13.1

13.2

13.3

13.4

12. Szerz6dés felterjesztése és alairasa, a szerz6dés alaki kovetelményei

A szikséges ellenjegyzések megtorténtét kovetden a szerz6dés tervezetét a javaslattevd terjeszti fel az aldirasara
jogosult részére, legaldbb 3 eredeti példdnyban, amelybdl 2 eredeti példény az NKFI Hivatal példédnya (1 eredeti
példany a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele érdekében a Koltségvetési Féosztalyt, a masik eredeti példany
a javaslattevd szervezeti egységet illeti meg). Amennyiben a szerz6désben ketténél tobb fél szerepel, a szerz6dést
annyival tébb példanyban kell elkésziteni, amennyi szerzéd6 fél van. Amennyiben a szerz6d6 partner(ek) egynél
tobb eredeti példanyra tart(anak) igényt, igy ennek megfeleléen kell névelni a szerzé6dés eredeti példanyszamat.

A 3. alcimben meghatarozott képviseletre és aldirasra jogosult (kotelezettségvéllalé) aldirdsat kovetben
a javaslattevé megkildi a szerz6dés példanyait a szerz6déses partnernek. A jelen utasitds szerint el6zetesen nem
véleményeztetett, a szerz6dé partner altal mar aldirt tervezet hivatali véleményeztetésére, ellenjegyzésére és
alairasra csak kivételes esetben, akkor keriilhet sor, ha a tervezet el6zetes véleményeztetésével és ellenjegyzésével
jaro idémulas a jogligyletet meghiusitana.

A partner vagy képvisel6je aldirdsra vald jogosultsagét, aldirdsdnak valddisagat és hitelességét a szerzédést
el6készitd szervezeti egység ellendrzi, elsésorban a partnertdl beszerzendd okiratok [igy kiilondsen létesitd (alapito)
okirat, hitelesitett aldirdsi cimpéldany, ellenjegyzett aldirdsminta, személyazonosité igazolvény] vagy a barki szdmara
hozzéférhet6é és nyilvdnos hatésagi nyilvantartasok (igy kiléndsen cégjegyzék, civil szervezetek nyilvéntartasa)
alapjan.

A szerzédés alapjan torténd kifizetések szamfejtéséhez, teljesitéséhez sziikséges, igy kilondsen az ado- és
jarulékszamitashoz el6irt nyilatkozatok, adatlapok aldiratasardl, beszerzésér6l a Koltségvetési Féosztaly altal
meghatdrozott rendben a szerzédést el6készitd szervezeti egység gondoskodik. A szerz8dést el6készitd szervezeti
egység tovabba a szerz6dés minden fél altali alairdsat kovetéen a szerz6déshez kapcsolodd, minden sziikséges
ellenjegyzést tartalmazé szerzédés-el6készité lapot — papir alapon aldirt szerz6dés-el6készité lap esetén annak
egy masolati példanyat — koteles a Koltségvetési Féosztalynak megkildeni.

Amennyiben a szerzédéses partner megfelelé elektronikus aldird-tanusitvannyal rendelkezik, a szerzédés
elektronikus aldirassal is alairhatd, amely esetben a jelen utasitds példanyszamra vonatkozé rendelkezéseit
figyelmen kivil kell hagyni. Az elektronikus alairdssal kotott szerz6dés esetén az elektronikus irat papiralapu
példdnyanak nyomtatdsara az NKFI Hivatal iratkezelési, illetve masolatkészitési szabalyzatdnak rendelkezései
az iranyadok.

IV. FEJEZET
SZERZODES-NYILVANTARTAS, A TELJESITES ELLENORZESE

13. A teljesités figyelemmel kisérése

A szerz6désben rogzitett jogok érvényesiilését, kotelezettségek teljesitését elsédlegesen a beszerzést
kezdeményezé feljegyzésben, illetve a Gazdalkodasi Szabalyzatokban meghatarozott teljesités igazolasara jogosult
koteles ellendrizni. Ha a szerz6dés teljesitése soran olyan ok vagy kérilmény merdl fel, amely szerzédésszegéshez
vezethet, vagy a teljesitést meghiusithatja, az ennek megsziintetéséhez vagy a megfelel6 jogkovetkezmények
alkalmazasahoz sziikséges intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni. Ha a teljesités igazoldsdra jogosult
a teljesitést — mennyiségi, mindéségi vagy barmely egyéb szempontbdl - hibasnak tartja, koteles a teljesités
igazolasat megtagadni, vagy a teljesitést igazolé okmanyba a részlegességre utalé nyilatkozatot vagy jogfenntartd
nyilatkozatot felvenni.

A javaslattevd és a szerzédés targya kovetkeztében érintett szakmai féosztaly koteles a tartds jogviszony alapjat
képezé szerzGdéseket évente fellilvizsgalni, kilonos tekintettel a jogszabalyvaltozasokra, a feladatellatas
racionalizélasara, a szerz6dés targyara és értékére.

A szerz6dés modositasara és megsziintetésére a szerz6dés megkotésére vonatkozoé szabalyokat kell értelemszertien
alkalmazni, azzal, hogy a szerzédés esetleges pénziligyi atlitemezésének tervérdl, illetve a pénziigyi teljesitést
barmilyen modon érinté egyéb valtozas tervérdl a Koltségvetési Féosztalyt haladéktalanul irasban értesiteni kell.

A szerz6dés megszlinésérdl, a megszlinés maodjarél, valamint a szerz6désben foglalt hatarid6 teljesités nélkdli
lejartardl vagy a szerz6dés egyéb mddon valé meghiusuldsardl irasban haladéktalanul értesiteni kell a pénziigyi
és a jogi szakteriletet.
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14.1

14.2

14.3

144

15.

16.
17.
18.

14. Szerzédés-nyilvantartas

A hatalyos szerz6dések nyilvantartasat — a szerz8dés egy példdnyanak rendszerezett 8rzésével — a szerz6déskotést
kezdeményezd szervezeti egységek végzik, azzal, hogy a pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazd szerzédések
és megrendelések nyilvantartasat sziikség esetén egyeztetik a Koltségvetési Féosztaly 14.2 pont szerinti
nyilvantartasaval.

A pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazo szerz6dések és megrendelések egy eredeti — elektronikus alairassal
alairt szerz6dés esetén elektronikus — példanyat az el6készité szervezeti egység az aldirast kovetéen haladéktalanul
koteles eljuttatni a Koltségvetési Féosztély részére, a rendelkezésre allé koltségvetési eldirdnyzatokhoz kapcsolddd,
az NKFI Hivatal Gazdéalkodasi szabdlyzatdban meghatdrozott kotelezettségvallaldsi nyilvdntartas naprakész
vezetésének dokumentumokkal aldtédmasztott biztositdsa érdekében, a Gazdéalkodasi Szabalyzatokban
meghatarozottak szerint.

Az NKFI Hivatal elncke és elndkhelyettesei, a Jogi, Beszerzési és Személyligyi FSosztily vezetdje, valamint
a pénziigyi kihatassal bird szerzédések esetében a gazdasagi vezet6, valamint az éltaluk erre felhatalmazott
kormdnytisztvisel6 az NKFI Hivatal dltal kotott szerz6désekbe és megrendelésekbe korlatozas nélkil betekinthet,
azokrol masolatot kérhet vagy készithet.

A szerz6dések tartalmdrdl tovabbda tajékoztatdst kérhet az NKFI Hivatal azon munkatérsa, akinek az adatra
munkakori feladata ellatasa céljabdl rendszeresen vagy esetileg szliksége van.

V. FEJEZET
EGYES SZERZODESTIPUSOKRA VONATKOZO ELTERO SZABALYOK

Az NKFI Hivatal elnoke meghatdarozott szerz6déstipusok esetén a szerz6déskotés rendjére, a szerzédések tartalmara

és nyilvantartasara vonatkozdan eltér6 szabdlyokat allapithat meg, ebben az esetben jelen utasitds rendelkezéseit

kiegészito jelleggel kell alkalmazni. Ezek a szerz6dések kiiléndsen:

a) az NKFI Alap, a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatalrdl, valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési
és Innovacios Alap kezel6 szervének kijelolésérdl szol6 344/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés
e) és f) pontja szerinti megallapodassal érintett eurépai uniés forrasok terhére, valamint az Aht. 6/B. §
(3) bekezdése vagy 49. §-a alapjan fejezeti kezelés( el6iranyzatbodl folydsitott tdamogatdsokkal 6sszefliggd
tdmogatasi szerz6dések és tdmogatdi okiratok;

b) a szakértdi testileti tagokkal és szakértékkel kotend6 keretmegallapoddsok, megbizési szerzédések és eseti
megrendelék.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Jelen utasitas rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni kell.

Hatalyat veszti a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovéciés Hivatal szerz6déskotési és szerz6dés-nyilvantartasi
rendjérél sz616 5/2023. (V. 19.) NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elndk
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1. melléklet a 3/2024. (I. 11.) NKFIH utasitdshoz

Szerzédéskotés folyamatabraja

beszerzési igény felmeriilése (4.1)

!

‘ beszerzési eljards meghatarozasa (3.7, 4.2-4.3, beszerzési szabalyzat) ‘

!

beszerzést kezdeményezd feljegyzés elkészitése (4.5)

!

beszerzési szabélyzat szerinti eljaras lefolytatdsa (4.2, beszerzési
szabalyzat)

!

‘ szerz6dés/megrendel6 tervezetének elkészitése (5./6.) ‘
!

‘ egyeztetés a partnerrel (4.4) ‘
|

‘ szerz6dés-el6készité lap kitoltése [2.1 g)] ‘
!

‘ szakmai ellenjegyzés (7.) ‘
!

‘ informatikai ellenjegyzés (8.) ‘
!

‘ beszerzési eljarasnak valé megfelel6sége ellendrzése (9.1) ‘
!

‘ jogi ellendérzés (9.2) ‘
!

‘ jogi és kozbeszerzési ellenjegyzés (9.) ‘
l

‘ pénzugyi ellenjegyzés (10.) ‘
!

‘ kotelezettségvallalds, szerz6dés aldirdsa (12.1) ‘
!

szerz6dés kikiildése, szerz6déses partner alairasa (12.2)
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2. melléklet a 3/2024. (1. 11.) NKFIH utasitdshoz

Szerz6édés-elokészito lap

Megnevezés Adatok, megjegyzés, alairas (ellenjegyzés)

1 | Szerz6dés iktatdszama

2 | Javaslattevd (el6készit6 szervezeti egység,
személy) ellenjegyzése (az utasitas
5.6 pontjaban foglaltak igazolasa is)

Alair6 neve: Alairas:

3 | Szerz6dés targya

4 | Szerz6déses partner

Szerzédés hatélybalépésének idépontja

6 | Szerz6dés megszlinésének idépontja

Brutté 6sszeg vagy (maganszemély
kivételével) nettd 6sszeg + afa (Ft)

8 | Szakmai szervezet véleménye

(ha az nem egyezik meg a javaslattevével,
vagy a szerz6dés targya szerint szakmailag
tovabbi szervezeti egység feladatat is
érinti)

Aldiré neve: Alairas:

9 | Informatikai ellenjegyzés

A szerzédéstervezetbe épitett rendelkezések megfeleléen biztositjak
az NKFI Hivatal informatikai rendszereinek védelmét
nem/igen

Elutasitas esetén indokolas:

Aldiré neve: Alairas:
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10 | Beszerzési eljarasnak valé megfelel6sége | a beszerzés kozbeszerzés koteles nem/igen
ellendrzése a Kbt. szerinti kivételi kdrbe tartozik nem/igen
Kivételi kort meghatarozé jogszabalyhely:
Lefolytatott eljaras:
A szerzédéstervezethez kapcsolddo beszerzési eljaras a hatalyos
jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak
nem felel meg / megfelel
Elutasitas esetén indokolas:
Alairé neve: Aldiras:
11 | Jogi ellendrzés A szerz6déstervezet a hatdlyos jogszabélyoknak, belsé szabélyzatoknak
nem felel meg / megfelel
Elutasitas esetén indokolas:
Alairé neve: Aldiras:
12 | Jogi vélemény (ellenjegyzés) A szerzédéskotésnek jogi akadalya nincs/van
Elutasitas esetén indokolas:
Aldir6 neve: Alairas:
13 | Pénzlgyi ellenjegyzés Fedezet: biztositott / nem biztositott
Gazdalkodasi-allamhaztartasi akadaly: nincs/van
Elutasitas esetén indokolas:
Alairé neve: Alairds:
14 | Kotelezettségvallalas nyilvantartdsi szama:

Kotelezettségvallalas forrasa:

NKFI Hivatal NKFI Alap

Egyéb:

Alairé neve:

Alairas:

Alaird neve:

Alairas:
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3. melléklet a 3/2024. (1. 11.) NKFIH utasitdshoz

NYILATKOZAT
az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 41. § (6) bekezdésében
foglalt feltételnek val6 megfelelésrol az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 50. § (1a) bekezdése szerint

R V=] A 1L

SZEKNEIY: . o e e
KEPVISEIO NEVE, DEOSZEASA : . ittt et ettt e e e e

Jelen okirat alairasaval ezdton nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet — az Aht. 1. § 4. pontja alapjan
alkalmazandé - a nemzeti vagyonroél sz6ld 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pont ...) alpontja? szerinti
atlathato szervezetnek mindsdil.

Tudomdsul veszem, hogy a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal (NKFI Hivatal) nem atlathaté
szervezettel visszterhes szerzédést érvényesen nem kothet, ilyen szervezet szdmdra kifizetést nem teljesithet;
tovdbbd a nyilatkozatomban foglaltak valtozasarol koteles vagyok az NKFI Hivatalt haladéktalanul irdsban
tajékoztatni, valamint valétlan tartalmu nyilatkozat alapjan létrejott szerz6dést az NKFI Hivatal koteles felmondani
vagy - teljesités el6tt — attdl elallni.

Kelt: oo (hely, id6)

' Meghatalmazott esetén a meghatalmazas is csatolando.
2 A2071. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerint atldthatd szervezet:

a)

b

el

az éallam, a koltségvetési szerv, a koztestiilet, a helyi dSnkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulds, az egyhazi jogi személy, az olyan

gazdalkodd szervezet, amelyben az dllam vagy a helyi 6nkormanyzat kiilon-kilon vagy egyditt 100%-os részesedéssel rendelkezik, a nemzetkozi

szervezet, a kilfoldi allam, a kulfoldi helyhatésag, a kulfoldi dllami vagy helyhatésagi szerv és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szold

megallapodasban részes éllam szabalyozott piacara bevezetett nyilvdnosan m(ikodé részvénytarsasag;

az olyan belfoldi vagy kulfoldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdalkodo szervezet, amely megfelel a kovetkezd

feltételeknek:

ba) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megelézésérél és megakadalyozasarol szol6 torvény szerint
meghatarozott tényleges tulajdonosa megismerhetd,

bb) az Eurépai Unié tagéllamaban, az Eurépai Gazdasagi Térségrdl szolé megallapodéasban részes allamban, a Gazdasagi Egylttmukodési
és Fejlesztési Szervezet tagallamaban vagy olyan dllamban rendelkezik addilletéséggel, amellyel Magyarorszagnak a kettés addéztatés
elkeriilésérél szol6 egyezménye van,

bc) nem mindsil a tarsasagi adordl és az osztalékadorol sz6l6 torvény szerint meghatérozott ellendrzott kilfoldi tarsasagnak,

bd) a gazdalkodé szervezetben kozvetlenil vagy kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal biré jogi személy,
jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdélkodd szervezet tekintetében a ba), bb) és bc) alpont szerinti feltételek fennallnak;

az a civil szervezet és a vizitarsulat, amely megfelel a kvetkez6 feltételeknek:

ca) vezetd tisztségvisel6i megismerhetdk,

cb) a civil szervezet és a vizitarsulat, valamint ezek vezeté tisztségvisel6i nem atlathaté szervezetben nem rendelkeznek 25%-ot meghalado
részesedéssel,

cc) székhelye az Eurdpai Unié tagdllaméban, az Eurépai Gazdaségi Térségrél szolé megdllapoddsban részes éllamban, a Gazdasagi
Egylttmiikodési és Fejlesztési Szervezet tagallaméban vagy olyan allamban van, amellyel Magyarorszagnak a kettés adoztatas elkeriilésérdl
52616 egyezménye van.
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 4/2024. (I. 11.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Kommunikaciés Szabalyzatarol

A jogalkotésrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovécids
Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatardl sz616 8/2023. (IX. 5.) KIM utasitas 1. melléklet 31. § (1) bekezdés a) pontja alapjan

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.1.

1.2.

2.1.

2.2

3.1.

3.2,

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya, alkalmazasi kore

Jelen utasitas (a tovabbiakban: utasitds) alkalmazési kdre a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Hivatalra
(a tovébbiakban: NKFI Hivatal) terjed ki.

Az utasitas hatalya az NKFI Hivatalndl a kormdanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény alapjan kinevezett és
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi |. torvény alapjan foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban egyutt:
munkatarsak) terjed ki.

. Az utasitds meghatarozza

a) az NKFI Hivatallal kapcsolatos intézményi kozlések, hirértékl informdciok, sajtéval valé kapcsolattartas
(sajtokodzlemény, sajtotdjékoztato, sajtoszereplések, sajtomegkeresések megvalaszolasa stb.) eljarasrendjét;

b) az NKFI Hivatal nevében és képviseletében a sajté és az NKFI Hivatal elektronikus kozzétételi feliiletein
torténd nyilatkozattételi jogosultsagok rendjét;

c) az NKFI Hivatal intézményi céljaival, hirértékd informacioival, valamint a sajtd és az elektronikus kozzétételi
fellletek kezelésének mddjaval kapcsolatosan az NKFI Hivatal szervezeti egységeinek és az egyes
munkatdrsaknak szo6l6 tajékoztatas rendjét.

Az utasitas értelmében hir, hirérték( informécié (a tovabbiakban egyiitt: informécié) minden, az NKFI Hivatalra vagy

az NKFI Hivatal altal kezelt Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alapra (a tovabbiakban: NKFI Alap) vonatkozo

vagy azzal kapcsolatos és kozérdeklédésre szamot tartd, a kozfeladat-ellatassal Osszefliggé és az NKFI Hivatal
kildetését hangsulyozo adat, esemény, torténés, tény, korilmény.

2. Az intézményi kommunikacios rendszer célja

Az NKFI Hivatal intézményi kommunikéciés rendszerének biztositania kell, hogy a szervezetet érinté informaciok
megfeleld id6ben és mindségben jussanak el az érintettekhez.

Az NKFI Hivatal kommunikaciéja soran a hivatal irdnti kdzbizalmat erésitd, hiteles intézményi képet kell kialakitani,
a valésagnak megfeleld (tényszerlien bizonyithatd és visszakovethetd), tovabba idészer(i informaciokkal kell ellatni
a sajtét, a kdzigazgatdsi szerveket és a civil szervezeteket. A tarsadalmi és lgyfél-tdjékoztatdsra ugyanezen elveket
kell érvényesiteni.

3. Képviselet

Az NKFI Hivatal elnoke képviseleti jogkorét a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatalrél, valamint
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovécidés Alap kezel§ szervének kijelolésérdl szolé 344/2019. (XII. 23.)
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdése, valamint a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzatardl sz6l6 8/2023. (IX. 5.) KIM utasitas 10. § (2) bekezdés c) pontja és (4) bekezdése, valamint
24-26. §-a hatarozza meg.

Az NKFI Hivatalt és az NKFI Alapot érint6é Gigyekben a sajtdé szamara nyilatkozatot, kdzleményt vagy informaciot
az elndk adhat, erre az NKFI Hivatal mdas vezetdje vagy beosztott munkatarsa kizdrélag az elndk elézetes
engedélyével jogosult, az 5.4.3. pontban foglalt nyilatkozattételi rend alapjan.
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4.1.

5.1.

5.2.

53.

54.

Il. FEJEZET
A KOMMUNIKACIO SZABALYAI

4. Az intézményi kommunikacio szervezeten beliili iranyitasa

Az NKFI Hivatal kommunikacios feladatait az EInoki Kabinet latja el, elsédlegesen az EInoki Kabinet Kommunikacios
Osztalya (a tovabbiakban: Kommunikaciés Osztély) utjan. A Kommunikaciés Osztaly javaslatokat dolgoz ki
az NKFI Hivatal kommunikéciés stratégidjara, és vezetdi dontést kdvetéen gondoskodik az abban foglaltak
megvalositasardl, koordinalja az NKFI Hivatal intézményi kommunikaciéjat, valamint mukodteti az NKFI Hivatal
bels6 kommunikacios rendszerét.

5. Médiaval val6 kapcsolattartas

Annak érdekében, hogy a kdzvélemény megfelelé képet kaphasson az NKFI Hivatal munkdjardl, elengedhetetlen

az irott és elektronikus média pontos, gyors tajékoztatdsa. Az NKFI Hivatal egységes kils6 kommunikacidjanak

szervezését a Kommunikacios Osztaly koordindlja az EIndki Kabinet vezetéjének felligyeletével.

Az EInoki Kabinet felligyeletével a Kommunikaciés Osztély szakmailag felel6s

a) az elnok és az elndkhelyettesek nyilvanos megjelenésével kapcsolatos feladatok koordinalasaért,

b) az elndk és az elndkhelyettesek hazai, illetve kiilfoldi sajtonyilvdnos szerepléseinek koordinaldsdért és
elékészitéséért,

<) az elndk és az elndkhelyettesek nyilatkozataihoz és kozleményeihez sziikséges felkészité anyagok
készitéséért,

d) a sajtészereplések megszervezéséért.

A médiaval val6 kapcsolattartas keretében a Kommunikacids Osztaly

a) szervezi és koordindlja az NKFI Hivatal médiakapcsolatait,
b) megszervezi a sajtéeseményeket,
<) az érintett szakmai féosztédlyok bevondsival gondoskodik sajtékozlemények kiaddsarol, valamint felel

minden egyéb sajtdmegnyilvanuldsért,
d) sajtofigyelést biztosit.
A média tajékoztatasa elsédlegesen az alabbi formakban torténik:
5.4.1. Sajtokozlemény
Az NKFI Hivatal tevékenységérél, rendezvényeirdl és az NKFI Hivatal altal ellatott fébb feladatokrdl sajtokozlemény
kiaddsdt az NKFI Hivatal elndke, elndkhelyettesei és fdosztilyvezetéi kezdeményezhetik a kozvélemény
tdjékoztatdsa céljabdl. A sajtokozleményeket a Kommunikécios Osztaly adja ki. Az érintett szakterilet dsszegydjti
a szlikséges adatokat, informaciokat, és Osszedllitia a sajtokdzlemény szévegének tervezetét, amelyet
a Kommunikacids Osztdly véglegesit. A sajtékozleményeket az érintett szakmai teriilet vezetéjének jovahagyasat
kovetéen az NKFI Hivatal elndke hagyja jéva, a Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium (a tovdbbiakban: iranyité
szervezet) el6zetes engedélyével. Idegen nyelven (is) megjelené sajtokdzlemény esetén a forditasrol
a Kommunikaciés Osztély gondoskodik. A sajtokdzlemények sajtolistara valo elkiildése és a honlapon, k6zosségi
médidban valé megjelentetése a Kommunikacids Osztaly feladata.
5.4.2. Sajtotajékoztato
Az NKFI Hivatal sajtotdjékoztatoit a Kommunikaciés Osztdly a szakmailag illetékes terilet vezetdjével vagy
munkatdrsaval egylttmUkodve tervezi és szervezi. A sajtéanyagokhoz az érintett szakterilet 6sszegyUijti a sziikséges
adatokat, informacidkat, és 6sszedllitja a sajtdbanyagok szévegének tervezetét, amelyet a Kommunikaciés Osztély
véglegesit. A sajtdbanyagokat az érintett szakmai teriilet vezetdjének jovahagyasat kdvetéen az NKFI Hivatal elndke
hagyja jova, az irdnyitd szervezet elézetes engedélyével. A sajtotdjékoztatok és azok hattéranyagainak
megjelentetését a honlapon, a k6zosségi médidban a Kommunikéciés Osztaly végzi. Idegen nyelven (is) megjelené
sajtdbanyagok esetén az idegen nyelvi szoveg elkészitésérdl, forditasarol a Kommunikacios Osztaly gondoskodik.
5.4.3. Nyilatkozattétel
Az NKFI Hivatal elndke, valamint az elndkhelyettesek az NKFI Hivatalt érinté szakmai és egyéb kérdésekben
a Kommunikacios Osztdly szervezésében nyilatkoznak. Az NKFI Hivatal egészét érinté nyilatkozatok esetén
az elnokhelyettesek a nyilatkozat tartalmat egyeztetik az elndkkel, és annak engedélyével nyilatkoznak.
Az elndkhelyettesek az irdnyitdsuk alatt all6 szakteriletet érinté szakmai kérdésekben nyilatkoznak. A szakmai
féosztalyok vezet6i az iranyitasuk alatt allé terlletet érinté szakmai kérdésekben az elnok vagy a szakteriletileg
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

illetékes elndkhelyettes elézetes engedélye alapjan nyilatkozhatnak. Amennyiben a nyilatkozat idegen nyelven
torténik, annak idegen nyelven torténd kidolgozéasarol, forditdsarél a Kommunikéciés Osztaly gondoskodik.

5.4.4. Sajtomegkeresések megvalaszoldsa

Az NKFI Hivatal médiakapcsolatait a Kommunikéaciés Osztaly tervezi és szervezi, a sajtotol érkezé megkereséseket
a Kommunikaciés Osztaly koordindlja. Az a szervezeti egység, amelyhez nyilatkozattétellel kapcsolatosan
megkeresés érkezik, a megkeresést azonnal koteles atirdnyitani a Kommunikaciés Osztalyhoz. A sajtotdl érkezé
megkeresés kezelésérdl, a tajékoztatas mddjardl, mdfajarol, illetve a tajékoztatast add személyrél a Kommunikacios
Osztdly tesz javaslatot az érintett szervezeti egység részére, sziikség szerint egyeztetve az NKFI Hivatal elnokével.
A Kommunikacids Osztaly kérésére az érintett szakterlilet Osszeallitia a szakmai héttéranyagot, Osszegydijti
a szikséges adatokat, informacidkat, és Osszedllitja a tdjékoztatds szovegének tervezetét. A sajtd szamara készild
tajékoztatds végsd tartalmat és formajat a Kommunikaciés Osztaly dolgozza ki, és azt az érintett szakmai teriilet
vezetbjének jévahagydsat kovetden az elnok hagyja jov4, az irdnyitd szervezet elézetes engedélyével. Idegen nyelvi
tajékoztatas esetén az idegen nyelvi szoveg elkészitésérdl, forditasardl a Kommunikacios Osztaly gondoskodik.
5.4.5. Sajto-helyreigazitasi kérelem

Az NKFI Hivatal munkatdrsai a Kommunikacids Osztdlyon keresztll sajté-helyreigazitdsi  kérelmet
kezdeményezhetnek, amennyiben olyan sajtdmegjelenést észlelnek, amely azt vélhetéen megalapozottd teszi.
A sajto-helyreigazitasi kérelem jogi megalapozottsagat egyeztetni kell a Jogi, Beszerzési és Személyiigyi Féosztallyal.
Amennyiben a kérelem inditdsa megalapozott, az érintett szakterlilet Osszegy(jti a sziikséges adatokat,
informacidkat, valamint sszeallitja a helyreigazitasi kérelem szovegének tervezetét. A helyreigazitasi kérelem végsé
tartalmat és formdjat a Kommunikéciés Osztdly a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztallyal és az érintett
szakféosztallyal, valamint az EIndki Kabinet vezet6jével egyeztetve véglegesiti. A kérelem szdvegét az adott
szakterilet vezet6jének jévahagyasat kdvetden az EInoki Kabinet vezetdje hagyja jova, az iranyitd szervezet el6zetes
engedélyével.

5.4.6. Az NKFI Hivatal munkatarsainak a hivatalt érinté kozlései magan k6zosségi média oldalon

Az NKFI Hivatal munkatdarsainak a kozésségi médidban valé megjelenésiik sordn tartézkodniuk kell minden olyan
megnyilvanuldstol, amely az NKFI Hivatal hirnevét héatranyosan befolydsolhatja. Az NKFI Hivatal munkatarsaival
szemben elvards, hogy a kozosségi médidban magdnemberként torténé kommunikacidjuk sordn s
a jogszabdlyoknak, valamint az NKFI Hivatal belsé szabdlyozasainak és etikai alapelveinek megfeleld,
kormanytisztvisel6hoz méltdé magatartast tanusitsanak, kilondsen akkor, ha tevékenységik, illetve személyiik
az NKFI Hivatallal barmilyen médon Osszefliggésbe hozhato, vagy azt a latszatot keltheti, hogy az NKFI Hivatal
nevében jarnak el, illetve nyilvédnitanak véleményt.

6. Rendezvények

Az NKFI Hivatal varhaté szakmai rendezvényeirdl és konferencidirdl, a hivatali megjelenésrél és intézményi
Uzenetekrdl a féosztalyok minden év elején éves rendezvénytervet készitenek, amelyet a targyévet megelézé év
december 1-jéig megkiildenek az EInoki Kabinet részére. A terveket a Kommunikaciés Osztaly janudr 10-ig dsszesiti.
Az éves rendezvénytervet az NKF| Hivatal elndke hagyja jova.

A rendezvénytervet a Kommunikaciés Osztdly a féosztalyokkal egylttmikddve folyamatosan fellilvizsgalja és
aktualizalja. Az éves rendezvénytervben nem szereplé rendezvények megtartasat, koltségvetését, programjat,
meghivotti korét, a tarsrendezéként vald esetleges szereplést a felelés szakmai féosztaly, valamint a Kommunikacios
Osztaly javaslata alapjan minden esetben az NKFI Hivatal eInoke engedélyezi.

Az NKFI Hivatal kidllitasait vagy kidllitdsson val6 részvételét, valamint a kiemelt — elndki, illetve elndkhelyettesi
feligyelettel szervezddé - sajtényilvdnos rendezvényeit a Kommunikaciés Osztaly koordindlja az érintett szakmai
féosztalyok kozremlkodésével.

A jovahagyott éves rendezvénytervben szereplé egyéb szakmai rendezvények, konferencidk szervezésekor
az érintett szakmai féosztaly koteles az EIndki Kabinet feliigyelete mellett a Kommunikacids Osztallyal folyamatosan
egylttmdkddni. Ennek soran egyeztetni kell a rendezvény megtartasdnak idépontjat, a rendezvény programjat,
koltségvetését, a meghivanddk korét, valamint a meghivék szévegét és kikiildését. Ezen események szervezésekor
a Kommunikaciés Osztdly munkatdrsai szakmai tdmogatast nyujthatnak (program optimalis felépitésének
kialakitasa, igazodas a hivatali arculathoz, hir megfogalmazdasa a honlapra, sajtokdzlemény irdsa, megjelentetése).
Az NKFI Hivatal szakmai rendezvényeinek sajtonyilvanossagardl a felelés szakmai féosztdly, valamint
a Kommunikécids Osztaly javaslata alapjan az NKFI Hivatal elndke dont, az irdnyitd szervezet elézetes engedélyével.
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6.5.

6.6.

7.1.

7.2.

8.1.

8.2.

Az NKFI Hivatal sajat rendezvényei mellett a Kommunikaciés Osztdlyt tdjékoztatni kell azokrél a nyilvanos
eseményekrél (konferencidk, workshopok, kidllitasok, Unnepségek stb.), ahol az NKFI Hivatal elndke,
elndkhelyettese, féosztalyvezetbje vagy barmely munkatdrsa meghivottként részt vesz. Az NKFI Hivatal szakmai
vezetbinek szereplései esetében indokolt lehet sajtékdzlemény kiaddsa, amelyre a Kommunikéaciés Osztély
tesz javaslatot, és az NKFI Hivatal elnoke dont, az irdnyitd szervezet el6zetes engedélyével.

Amennyiben a szakmai kdzonség tajékoztatasa érdekében azt a szakmai féosztaly kéri, illetve az EInoki Kabinet
indokoltnak latja, az NKFI Hivatal nyilvdnos rendezvényeinek programjat, meghivéjat az NKFI Hivatal a honlapjén is
megjelenteti. A nyilvdnos rendezvények programjit, meghivojit a rendezvényért felelds féosztily a rendezvény
idépontja elétt legaldbb 10 munkanappal tovabbitja a webmesternek, aki gondoskodik a program, a meghivo,
illetve az elektronikus regisztraciés feliilet NKFI Hivatal honlapjan torténé kozzétételérdl. A rendezvények utan
az el6éadasok anyagai - kizarolag az eléaddk engedélyével - elektronikus formaban is megjelenhetnek a honlapon,
az NKFI Hivatal munkatérsainak el6adésai az intraneten is megjelennek.

7. Kiadvanyok

Az NKFI Hivatal tervezett kiadvényaira az elnok, az elndkhelyettesek és a szakmai féosztalyok vezetdi tehetnek
javaslatot. A benyujtott javaslatokat a Kommunikaciés Osztaly véleményezi, a kiadvany megjelentetési tervét
a Kommunikéciés Osztély vezet6jének elSterjesztése alapjan az NKFI Hivatal elndke hagyja jovd, az iranyitd
szervezet el6zetes engedélyével.

A kiadvanyok tematikdjat és fébb tartalmi elemeit a szakmai féosztalyok el6zetesen egyeztetik a Kommunikacios
Osztéllyal. A kiadvéanyok munkaanyagdnak elkészitése a szakmai féosztalyok feladata. Az elndk és iranyitd szervezet
altal megjelentetésre jovahagyott kiadvanyok esetében a Kommunikaciés Osztdly gondoskodik az arculatnak
megfeleld megjelenésrdl, a grafikai tervezés, valamint a nyomdai kivitelezés szabdlyszer( lebonyolitasardl.
Az elkésziilt kiadvany terjesztését, melyrél pontos nyilvantartast kell késziteni, az érintett szakmai féosztaly végzi.
A nyilvdnos kiadvanyoknak a honlapon torténd elektronikus megjelentetésérél a Kommunikaciés Osztély
gondoskodik.

8. Arculat

Az intézményi arculattal kapcsolatban a Kommunikéciés Osztaly

a) szakmai felelése az egységes arculat megtervezésének, kialakitasanak, a vizualis elemek régzitésének,

b) koordindlja az arculati elemeket hordozo eszk6zok kreativ tervezési feladatait,

<) kezdeményezi és koordindlja a b) alpont szerinti eszkdzok és kapcsolodd szolgéltatdsok megrendelését és
gyartasat.

Az arculati elemeket hordozd eszk6zok kiilondsen a nyomtatott és elektronikus kiadvanyok, rogzitett informacios
tabldk (homlokzati, folyosdi, egyéb), hordozhaté installaciok (plakat, roll-up, megallitdtabla, hattérfal, egyéb),
reprezentdcids és rekldmajandékok. A hivatali munka sordn alkalmazott eszkozoket és dokumentumokat
(névjegykartya, belsd levél, kiilsé levél, palyazati levél, elektronikus levél aldiras, prezentécié stb.) az EInoki Kabinet
altal meghatarozott médon és az intraneten kdzolt formatumban kell hasznalni.

8.2.1. Névjegykartya

Az NKFI Hivatal munkatérsai részére a Kommunikacios Osztalyon keresztil kétoldalas és kétnyelvi névjegykartya
rendelhet6. A névjegykdrtya-igénylésre jogosultak korét az adott féosztaly vezet6je hatdrozza meg. A hivatali
névjegyeken az NKFI Hivatal és a szervezeti egység megnevezés mellett szakmai vezeték, szakmai felsévezeték
esetén a név + vezetdi beosztds, ligyintéz6k esetén név vagy név + xy referens (a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és
Innovaciés Hivatal &llashelyein elldtandé feladatok meghatérozasarél és az dlldshelyek betdltésének
kovetelményeirdl sz616 elndki utasitdsban meghatarozott feladatkorok alapjan) megjelolés szerepelhet. A fentiektdl
valo eltérést indokolt esetben - az illetékes szakmai felsGvezetdi jovahagyassal — az Elnoki Kabinet vezetdje
engedélyezi. Az idegen nyelv(i oldalra ugyanezek a szabdlyok vonatkoznak. A névjegykdrtydra egyebekben
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal Arculati Szabalyzatardl sz6l6 elndki utasitas mellékletét képezd
Arculati Kézikdnyvben (a tovabbiakban: Arculati Kézikdnyv) meghatarozottak irdanyadéak.

8.2.2. Levélformatum, prezentacio, elektronikus levélben szerepl6 alairas

Az egységes hasznalat érdekében a megfelel6 mintdk és sablonok a k6zos halézaton (P:\_SABLONOK) kozzétételre
kertilnek. Az elektronikus levélben szerepld alairds elemei megegyeznek a névjegykartya elemeivel. Igény esetén
az alairds megfelelé beallitasdahoz az informatikai Ugyekért felelés szervezeti egység nyujt segitséget.
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

A levélformatumra, prezentaciora, valamint az elektronikus levélben szerepl6 aldirasra az Arculati Kézikdnyvben
meghatarozottak irdnyaddak.

9. Elektronikus kozzétételi feliiletek

Az NKFI Hivatal elsédleges elektronikus kdzzétételi fellilete az NKFI Hivatal hivatalos honlapja (www.nkfih.gov.hu),

valamint az &lland¢ jelleggel Iétrehozott, egyéb tematikus honlapjai.

Ezeket egészitik ki az NKFI Hivatal altal Uzemeltetett altaldnos és tematikus k6zosségi média fellletek, valamint

a rendszeres elektronikus hirlevél.

Ezeken a fellileteken el kell helyezni az arculati rendelkezésekben meghatérozott arculati elemeket.

Az Uj honlapok inditasat a szakmai féosztdly elSterjesztése alapjan az NKFI Hivatal elnéke engedélyezi az iranyitod

szervezet el6zetes engedélyével.

Az NKFI Hivatal kézponti honlapjan (www.nkfih.gov.hu) kell megjelentetni kilonésen:

a) jogszabaly alapjan kotelezd jelleggel kdzzéteendd anyagokat,

b) atfogo informacidkat a szervezet miikoddésérdl, tevékenységérdl,

<) az NKFI Hivatal altal kiirt aktudlis (és a jogeléd szervezetektdl folyamatosként atvett) palyazati felhivasokat,
kodzleményeket és informéacidkat,

d) hazai és nemzetkdzi KFI hireket, a hazai és a nemzetkdzi innovacids 6koszisztéma egyéb palyazati felhivasait
és palyazati hireit,

e) informacidkat a kiemelt rendezvényekrél.

Az NKFI Hivatal honlapjan megjelend, a 9.2. pont a) és b) alpontjdban meghatérozott tartalmakat a Kommunikacios

Osztaly tolti fel, az EInoki Kabinet vezetdjének jovahagyasat kovetden. A szakterileti elndkhelyettes dontése

értelmében (amennyiben a tartalom fontossaga igényli) az irdnyit6 szervezet el6zetes engedélye szlikséges.

Az NKFI Hivatal honlapjan megjelend, a 9.2. pont ¢) alpontjdban meghatarozott tartalmakat a Kommunikacios

Osztaly tolti fel, az EIndk és az EInoki Kabinet vezet6jének jovahagyasat kovetden az iranyitd szervezet elézetes

engedélyével.

Az NKFI Hivatal honlapjan megjelené, a 9.2. pont d) és e) alpontjdban meghatérozott tartalmakat a Kommunikacios

Osztaly tolti fel, a Kommunikaciés Osztaly vezetdjének jovdhagyasat kovetéen. A szakterileti elndkhelyettes

dontése értelmében (amennyiben a tartalom fontossaga igényli) az irdnyitd szervezet el6zetes engedélye sziikséges.

A tematikus weboldalak tartalmdt az illetékes szervezeti egység vezet6jének jovahagyasat, valamint

a Kommunikéciés Osztaly vezetdjének engedélyét kovetéen a Kommunikacids Osztdly munkatérsai teszik kdzzé.

A szakterileti eln6khelyettes dontése értelmében (amennyiben a tartalom fontosséga igényli) az iranyité szervezet

el6zetes engedélye sziikséges.

Az NKFI Hivatal honlapjan RSS-csatorndkat lzemeltet a tematikus informaciok minél gyorsabb és egyszer(ibb

eljuttatasa érdekében. Az RSS-formatum lehetévé teszi, hogy egy honlap aktualitasairdl, hireir6l a webhely

torzslatogatéi minél gyorsabban értesiljenek. Az RSS-csatornak automatikusan frisslilnek, amint egy Uj hir

megjelenik a honlapon. Az RSS-csatornakra a honlapon erre a célra biztositott fellleten barki feliratkozhat.

Az NKFI Hivatal a honlapjan a palydzatok kdvetésére feliratkozasi lehetéséget biztosit (azok lezardsdig). A cimlistara

az erre a célra biztositott fellileten barki feliratkozhat, illetve leiratkozhat. Az érintettek személyes adatainak

kezelésére vonatkozé tajékoztatast az NKFI Hivatal honlapjan kdzzéteszi.

Az NKFI Hivatal altaldnos kozosségi média fellletein a Kommunikdciés Osztdly munkatarsai tehetnek kozzé

informdcidkat, valaszolhatjak meg - illetve szilkség esetén moderalhatjak, torélhetik — a beérkezé hozzaszélasokat,

a Kommunikaciés Osztaly vezetjének jovahagyasat kovetden. A tematikus kozosségi média feliileteken megjelent

tartalom lektordldsa, engedélyezése és jovdhagyasa az érintett szakmai féosztaly vezetéjének hataskorébe és

felel6sségi korébe tartozik. Minden kozosségi média fellileten valé publikdlds esetén a Kommunikaciés Osztaly

vezetbéjének engedélye is szilkséges. A szakteriileti elndkhelyettes dontése értelmében (amennyiben a tartalom

fontossdga igényli) az irdnyito szervezet elézetes engedélye szilkséges.

Elektronikus hirlevelet — havi vagy mas rendszerességgel — a szakteriletekkel egylittm(kodve a Kommunikacios

Osztaly allit 6ssze és kild ki meghatérozott cimlistéra, az EIndki Kabinet vezetdjével egyeztetve. A hirlevél nyilvanos,

a cimlistara a honlapon erre a célra biztositott fellleten barki feliratkozhat, illetve leiratkozhat. Az érintettek

személyes adatainak kezelésére vonatkozé tajékoztatast az NKFI Hivatal honlapjan kdzzéteszi. Tematikus hirlevelek

Osszeallitasa és kikildése — a személyes adatok kezelésére vonatkozoé szabdlyok betartdsaval — az érintett szakmai

féosztaly vezetdjének hataskorébe és felel6sségi korébe tartozik.
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

12.1.
12.2.

10. Szervezeti kommunikacio

Az NKFI Hivatal intézményi céljaival, hirértékd informacidival, valamint a sajté és az elektronikus kdzzétételi feltletek
kezelésének modjaval kapcsolatosan a szervezeti egységek és az egyes munkatarsak téjékoztatasérél az Elnoki
Kabinet és a Kommunikéciés Osztaly gondoskodik elektronikus kdzzétételi felliletek alkalmazéasaval, valamint egyéb
tdjékoztatasi formdk utjan, az érintett szakmai féosztalyokkal egytttmikddve.

A szervezeti kommunikécié kiemelt kozzétételi fellilete az intranet, amely az NKFI Hivatal minden munkatarsa
szamara elérhetb. Az intranet elsédleges célja, hogy hatékonyan biztositsa az informaciocserét az NKFI Hivatal
szervezeti egységei kodzott (horizontélis kommunikacid), valamint az NKFI Hivatal kiilonb6z6 vezetési szintjei és
szervezeti egységei kozott (vertikdlis kommunikécié). Feladata tovdbba a napi munkavégzés specidlis
alkalmazasokkal valé tdmogatasa (Telefonkdnyv, HelpDesk, Teremfoglal6). Tovabbi funkcidja, hogy a kiilonb6zé
kozosségépitd kezdeményezésekkel és aktivitdsokkal erdsitse a munkatdrsi lojalitdst, az Osszetartozast,
a szervezeten beliili kohéziét.

Az intranet mUkodtetéséért, koordinaciojaért és karbantartasaért szakmai szervezeti egységként a Kommunikacios
Osztdly felel6s, a tarsféosztlyokkal egyittmikodve. A féosztdlyok javaslatot tesznek az egyes tartalmak
maodositasara, amelyet a Kommunikacids Osztaly véglegesit. Az intranet kijelolt fellletére a féosztalyok jogosultak
az NKFI Hivatal napi mikddésével kapcsolatos tartalmat feltdlteni. Az intranet altalanos részeit a Kommunikacios
Osztaly kezeli.

Az intraneten kell kbzzétenni kiiléndsen:

a) az NKFI Hivatal elnokének utasitésait,

b) az NKFI Hivatal elnokének korleveleit, tajékoztatoit, felhivasait,

<) a féosztalyok Ggyrendjét,

d) a napi munkéhoz sziikséges kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok szovegét, alkalmazasok elérhetéségét,

e) az NKFI Hivatal mindennapi m(ikddésével kapcsolatos tajékoztatokat.

Az intranet tovabbi feladatai:

a) a szervezet m(ikodésének atlathatosaga, folyamatainak kdvethetésége,
b) kozos tudasbazis kialakitasa és
<) a munkatarsi k6zosség 6sszetartd erejének novelése.

11. A Nemzeti Kommunikacios Hivatallal valo egyiittmiikodés

. A Nemzeti Kommunikacios Hivatalrdl és a kormanyzati kommunikacios beszerzésekrél sz6l6 162/2020. (V. 30.)

Korm. rendelet alapjan az NKFI Hivatalra harulé kotelezettségek teljesitésének koordindciés és kommunikacios
szakmai felelGse az EInoki Kabinet. Az NKFI Hivatal korméanyrendelet hatalya ala tartozé beszerzések éves terveinek
elkészitése, médositasa és kozzététele az NKFI Hivatal kdzbeszerzési és beszerzési szabdlyokrol sz6l6 elndki utasitdsa
szerint torténik.

ll. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

12. Hatalybalépés
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalydt veszti a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Kommunikaciés Szabdlyzatarol szold

10/2023. (V. 19.) NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elnok
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lll. Kozlemények

Az Alapveto Jogok Biztosanak Hivatala kozleménye
JUSTITIA REGNORUM FUNDAMENTUM dij adomanyozasaroél

Dr. Kozma Akos, az alapvetd jogok biztosa a Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl, valamint allami
kitlintetéseirdl szolé 2011. évi CCIl. torvény 22. § (1) bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazas, tovabba
az alapvetd jogok biztosa altal adomanyozhat6 ,JUSTITIA REGNORUM FUNDAMENTUM” és ,JUSTITIA REGNORUM
FUNDAMENTUM JUNIOR” dijakrol szélé 2/2015. (XI. 4.) AJB utasitds alapjan az alapvetd jogok biztosanak
kezdeményezésére elinditott — immar harmadik éve folytatodd - gyermekotthon-felujitasi programban végzett
példaértéki munkajaért

Zambo Péter erddkért és foldligyekért felelés allamtitkar,

dr. Téth Tamds bv. altdbornagy, a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka

részére JUSTITIA REGNORUM FUNDAMENTUM dijat adoményozott.

Az Alapveto Jogok Biztosanak Hivatala kozleménye
JUSTITIA REGNORUM FUNDAMENTUM dij adomanyozasaroél

Dr. Kozma Akos, az alapvetd jogok biztosa a Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl, valamint allami
kitlintetéseirdl szolé 2011. évi CCIl. torvény 22. § (1) bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazas, tovabba
az alapveté jogok biztosa altal adomanyozhat6 ,JUSTITIA REGNORUM FUNDAMENTUM” és ,JUSTITIA REGNORUM
FUNDAMENTUM JUNIOR" dijakrél sz6l6 2/2015. (XI. 4.) AJB utasitas alapjan az értelmi fogyatékossaggal é16 emberek
jogainak érdekében végzett tobb évtizednyi aldozatos munka, érdekképviseleti tevékenység elismeréseként

Gyene Piroska, az Ertelmi Fogyatékossaggal EISk és Segitéik Orszagos Erdekvédelmi Szévetségének (EFOESZ) elndke

részére JUSTITIA REGNORUM FUNDAMENTUM dijat adomdnyozott.
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A Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozé valtozasokrol

A Szabalyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatésaga a felszdmolok névjegyzékérdl szold 14/2021. (X. 29.) SZTFH 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: INSOLV-Controll Valsagkezel6 Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
Cégjegyzékszém: 01-09-992889
Székhely: 1222 Budapest, Toldi M. utca 7.

A valtozas id6pontja: 2023. december 11.

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal k6zleménye
a 2024. februar 1-je és februar 29-e k6zo6tt alkalmazhaté lizemanyagarakrol

A személyi jovedelemadordl sz6l6 — tobbszor mdédositott — 1995. évi CXVIL. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Add- és Vamhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti

Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 élmozatlan motorbenzin 566 Ft/l
Gazolaj 606 Ft/I
Keverék 616 Ft/I
LPG autégaz 320 Ft/I
CNG 820 Ft/kg

Ha a személyi jovedelemadd torvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gizemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az lizemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vamhivatal

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

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