% HIVATALOS ERTESITO 10.sz8m

A MAGYAR KOZLONY MELLEKLETE
2015. februar 27., péntek

Tartalomjegyzék

I. Utasitasok
4/2015. (Il. 27.) MvM utasitas miniszteri biztos kinevezésérdl 996
5/2015. (. 27.) MvM utasitas miniszteri biztos kinevezésérol 996

8/2015. (II. 27.) HM utasitas a munkakor-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokrdl szol6 9/2014. (Il. 12.) HM utasitas
modositasarol 997

9/2015. (II. 27.) HM utasités a kozalkalmazottak illetménygazdalkodasardl sz6l6 113/2005. (HK 1/2006.) HM utasitas

és a szolgalati beosztasok rendszeresitésével kapcsolatos szabalyokrdl sz616 47/2013. (VIII. 23.) HM utasitas mddositasarol 1012
2/2015. (II. 27.) IM utasitas az lgazsagligyi Minisztérium Gazdalkodasi Keretszabalyzatarol 1014
5/2015. (Il. 27.) NFM utasitas miniszteri biztos kinevezésérél 1030
6/2015. (Il. 27.) NFM utasitas miniszteri biztos kinevezésérél 1031
7/2015. (Il. 27.) NFM utasitas a miniszteri biztos kinevezésérél sz616 3/2015. (II. 20.) NFM utasitas mddositasarol 1031

1/2015. (Il 27.) BM KAT utasitas a Beliigymisztérium Kézszolgalati Szabélyzatardl sz616 2/2013. (V. 28.) BM KAT utasitas

modositasarol 1032
2/2015. (II. 27.) GVH utasitas a Gazdasagi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatarol 1043
1/2015. (Il. 27.) SZTNH utasitas az egyes valaszthato cafetéria-juttatasokrol 1075

lll. Személyiigyi kozlemények

A Miniszterelntkség személyligyi hirei 1081

IV. Egyéb kozlemények
A Févarosi Torvényszék kozleménye jogtanacsosi igazolvanyok érvénytelenitésérol 1085
A Kozponti Statisztikai Hivatal kozleménye a kiilonb6z6 ellatasok alapjaul szolgalod fébb statisztikai adatokrol 1085

A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kdzleménye orszagos népszavazasi kezdeményezés alairdsgy(ijté iv hitelesitésének
megtagadasardl 1086

VI. Hirdetmények

Az AHK Agglomeraciés Hulladékkezel6 Nonprofit Korlatolt Felelésségti Tarsasag hirdetménye szamlatémbok
érvénytelenitésérdl 1087

A Vargondnoksag Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségUi Tarsasag palyazati felhivasa a Varkert Bazérban
pénzvalté bérbeadasara 1087

A Vargondnoksag Nonprofit Korlatolt Felel6sségU Tarsasag palyazati felhivasa a Varkert Bazar déli bazarsoron
kialakitando turisztikai informacios helyiség bérbeadasara 1089

A Verseg Tuzép Kft. hirdetménye szamlatomb érvénytelenitésérdl 1092

A DOKUMENTUM
ELEKTRONIKUSAN
HITELESITETT

A HITELESSEG ELLENORZESEHEZ
KATTINTSON IDE

hitelesitd rendszer: NETLOCK PDFSIGNO | www.netock.hu




996 HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi10.szam

R Utasitasok

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 4/2015. (Il. 27.) MvM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérél

A koézponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az dllamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan az Uj kozbeszerzési torvény elbkészitésével
kapcsolatos feladatok ellatasara 2015. februar 21. napjatdl 2015. augusztus 20. napjaig dr. Homolya Robertet miniszteri
biztossa nevezem ki.

2.§ A miniszteri biztos tevékenységét a Miniszterelndkséget vezetd miniszter irdnyitja.

3.8 A miniszteri biztost tevékenysége ellatasaért a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazas és juttatasok illetik meg.
4.8 A miniszteri biztost tevékenysége ellatasaban legfeljebb kétfés titkarsag segiti.

5.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

6.8 Hatalyat veszti az Uj kozbeszerzési rendszer kialakitdsanak koordinalasaért felelés miniszteri biztos kinevezésérol

sz616 2/2014. (VIII. 1.) MvM utasitas.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 5/2015. (ll. 27.) MvM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az llamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében biztositott jogkdromben eljérva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan dr. Grezsa Istvant a 2015. februar 15. napjatdl
2015. augusztus 14. napjdig terjedd id6re a hataron atnyulé beruhdzasok ellendrzéséért felel6s miniszteri biztossa

nevezem ki.
2.8 A miniszteri biztos tevékenységét a Miniszterelndkséget vezeté miniszter irdnyitja.
3.§ A miniszteri biztost tevékenysége elldtasaért a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazés és juttatasok illetik meg.
4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
5.8 Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 5/2014. (IX. 10.) MvM utasitas.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter
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A honvédelmi miniszter 8/2015. (ll. 27.) HM utasitasa
a munkakor-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokrol sz6l6 9/2014. (1. 12.) HM utasitas modositasarol

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd
utasitast adom ki:

2.8

3.8

4.8

A munkakér-gazdélkodassal kapcsolatos feladatokrél sz6lé 9/2014. (Il. 12.) HM utasitas (a tovabbiakban: Utasitds)
3. §-a a kdvetkez6 (7) és (8) bekezdéssel egésziil ki:

.(7) A MAK nyolcadik karakterében az X" jel6lés kizarélag az MH ideiglenes katonai szervezetei dllomanytabldiban
alkalmazhato.

(8) A MAK kilencedik karakterében az ,E” jel6lés kizérélag az MH Egészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: MH EK)
allomanytablajaban alkalmazhato!”

Az Utasitas 6. § (1)-(3) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezések [épnek:

+(1) A fegyvernemi, szakagi alcsoport lIétrehozéséra és annak az MH Munkakori Térképére vald felvételére vonatkozéd
javaslatokat részletes indokolast tartalmazé Ugyiratban a HM szervek és szervezetek, a miniszter kozvetlen
alarendeltségébe tartozd szervezetek és a HKK dllomanyilletékes parancsnokai, illetve vezetéi a HM Tervezési és
Koordindciés Féosztaly (a tovabbiakban: HM TKF) egyidejli tjékoztatdsa mellett kiildik meg a kijellésre tervezett
szakmai felel6s szervezet és a HM HPF részére.

(2) Az (1) bekezdés szerinti javaslatokat részletes indokolast tartalmazé Ugyiratban a Honvéd Vezérkar fénoke
(a tovabbiakban: HVKF) aldrendeltségébe tartozd szervek és szervezetek allomanyilletékes parancsnokai, illetve
vezet6i a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) Hader6tervezési Csoportfénokség (a tovabbiakban: HVK HTCSF)
utjan terjesztik fel a HM HPF részére.

(3) A KNBSZ féigazgatdja az (1) bekezdés szerinti kezdeményezést kdzvetlendl kiildi meg a HM HPF részére!”

Az Utasitas 6. §-a a kovetkez6 (3a) és (3b) bekezdéssel egésziil ki:

»(3a) Az (1) bekezdés szerinti ligyiratot a kezdeményezé altal kijelolésre tervezett szakmai felels szervezet
véleményezi, és a 16. §-ban felsorolt munkakori kévetelményeket tartalmazo javaslatat szakmai véleményével egyiitt
kozvetlentl megkildi a HM HPF részére. A beérkezett Gigyiratok tartalmat a HM HPF megkeresésére a HM TKF szakmai
szempontok alapjan véleményezi.

(3b) A (2) bekezdés szerinti ligyiratot a HVK HTCSF megvizsgdlja, és a kezdeményezd altal kijeldlésre tervezett szakmai
felel6s szervezettdl bekéri a 16. §-ban felsorolt munkakéri kovetelményeket tartalmazo javaslatot. A szakmai felel6s
szervezettdl beérkezett Ugyiratot a HVK HTCSF véleményezi, és szakmai véleményével egyiitt megkuldi a HM HPF
részére”

Az Utasitas 19. § (1)-(3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

»(1) Munkakori leirast az allami vezet6k és a HVKF kivételével minden beosztasra késziteni kell.

(2) A munkakori leirast

a) a 4. mellékletben,

b) az éves és havi munkatervek Osszeallitdsdval és a tervezett feladatok megvalésuldsdnak nyomon kdvetésével
Osszefliggé feladatokrdl sz6l6 2/2014. (1. 21.) HM utasitas 3. § (3) bekezdésében,

c) a munkakori potlékra jogositd szolgalati beosztasok kdrének és a pdtlék mértékének meghatarozasarol szolo
84/2013. (XII. 21.) HM utasitas 4. § (1) bekezdésében,

d) a Magyar Honvédség adatvédelmének szakirdnyitasardl és felligyeletérdl, valamint a Magyar Honvédség
Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és Kozérdekl adatok kezelésére vonatkozd Szabalyzatdnak kiadasardl széld 77/2012.
(X. 27.) HM utasitas 1. melléklet 14. és 62. pontjaban,

e) a munkavédelmi tevékenység rendjérdl sz616 126/2011. (XI. 25.) HM utasitas 6. § (5) bekezdésében és

f) a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészséguigyi és biztonsagi kdvetelményeirdl sz616 50/1999. (XI. 3.)
EGM rendelet egyes rendelkezéseinek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrdl szold 91/2010. (X. 22.) HM utasitas
2.§(2) bekezdésében
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5.8

6.8

7.8

foglaltak figyelembevételével kell Osszedllitani, olyan részletességgel, hogy az megfelelé alapot szolgéltasson
a munkakor betdltéséhez sziikséges személy kivalasztdsdhoz. A KNBSZ munkakorei esetében — a nemzetbiztonségi
érdekekre tekintettel - a szervezeti elem vezet6jének javaslatara a féigazgatd ettdl eltérd tartalmat hatdrozhat meg.

(3) A munkakori leirds meglétéért az dllomanyilletékes parancsnok, a HM-ben rendszeresitett munkakor esetén
a HM szerv vezetéje a felel6s. A munkakéri leirdsokat a munkakort betolté személy kozvetlen eldljaroja altal kijelolt
személy késziti el, és a munkakort betdlté személy kdzvetlen eldljaréja adja ki’

Az Utasitas a kdvetkez6 25. §-sal egésziil ki:

»25. § Az utasitds hatélybalépésének napjat megel6zéen elkészitett munkakori leirasokat feltl kell vizsgalni, és
2015. februdr 28-ig Gjra ki kell adni, ha az utasitdasnak a munkakér-gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokrol széld
9/2014. (Il. 12.) HM utasitas mddositasardl szoloé 8/2015. (Il. 27.) HM utasitas (a tovdbbiakban: HM utasités) 6. §
(4) bekezdésével modositott 4. melléklete szerinti médositasok érintik az elkészilt munkakari leirdsok tartalmat.
A munkakari leiras HM utasitas alapjan torténd kiadasa — ha a munkakor feladatrendszere nem valtozik — nem minéstil
atszervezésnek.”

Az Utasitas 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
Az Utasitas 2. melléklete helyébe a 2. melléklet Iép.

Az Utasitas 3. melléklete a 3. melléklet szerint médosul.
Az Utasitas 4. melléklete helyébe a 4. melléklet [ép.

Az Utasitas

1. 1. § (1) bekezdésében a ,Gébor Dénes Elektronikai Miszaki Szakkdzépiskola és Kollégium (a tovabbiakban:
GDEM Szakkozépiskola)” szdvegrész helyébe a ,Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és Kollégium
(a tovabbiakban: HKK)",

2. 1. § (2) bekezdésében a ,3. és 11-14. §-ait” szovegrész helyébe a ,3. §-at, 11-14. §-at és 19. §
(2)-(4) bekezdését’,

3. 2.§5.pontjdban, 4.§ (1) és (2) bekezdésében és 11.§ (1) bekezdésében a,GDEM Szakkozépiskolanal”szovegrész
helyébe a ,HKK-nal",

4. 2.§6.pontjaban, 6.8 (1) bekezdés a) pontjaban és 11. § (2) bekezdésében a,GDEM Szakkozépiskola” szovegrész

helyébe a ,HKK",

6.§ (2) bekezdésében az,A HVKF és a KNBSZ féigazgatdja” szovegrész helyébe az, A KNBSZ féigazgatoja’,

11.§ (2) bekezdésében a,6. § (1) bekezdés a) és b) pontja”szovegrész helyébe a 6. § (1) és (2) bekezdése’,

17.§ (2) bekezdésében az,MH Egészségligyi Kozpont” szovegrész helyébe az,MH EK",

© N oW

19. § (4) bekezdésében az,az SZMSZ-ben” szbvegrész helyébe az,a honvédelmi szervezet és a HKK szervezeti

és mukodési szabalyzataban’,

9. 3. melléklet 01 Osszhaderénemi &ltalanos katonai tablazat 7:C, 17:C. és 26:C. mez6jében, 02 Altalanos
szarazfoldi tablazat 17:C. mezéjében, 03 Altalanos légierd tablazat 5:C. és 17:C. mezéjében, 07 Kiilszolgalati
tablazat 17:C. mezdjében, 82 Oktatas, képzés, kiképzés tablazat 13:C, 22:C., 23:C. és 27:C. mezbjében
a,HVK KIKCSF” szovegrész helyébe az,MH KDK”,

10. 3. melléklet 01 Osszhaderénemi altalanos katonai tablazat 13:C. mezéjében a,Magyar Honvédség Vezetési és
Doktrinalis Kozpont” szévegrész helyébe a,HVK HDMCSF’,

11. 3. melléklet 01 Osszhaderénemi altalanos katonai tablazat 14:C. mezéjében a ,HM VGH” szévegrész helyébe
a,HM HH",

12. 3. melléklet 01 Osszhaderénemi &ltalanos katonai tablazat 24:C. mezdjében, 02 Altalanos szarazfoldi tablazat
8:C. mez6jében, 03 Altalanos légieré tablazat 8:C. és 12:C. mezéjében, 07 Kiilszolgalati tblazat 9:C. mezéjében,
14 Felderité tablazat 3:C., 4:.C, 6:.C., 7:.C, 9:C, 10:C, 11:C,, 12:C,, 13:C, 14:C,, 15:C,, 17:C, 18:C., 19:.C. és
20:C. mezdjében a,HVK FCSF” szovegrész helyébe a,KNBSZ,

13. 3. melléklet 01 Osszhaderénemi &ltalanos katonai tablazat 26:B. mezéjében a ,tlizoltd” szdvegrész helyébe
a,tdzolto kiképzési”,

14. 3. melléklet 10 Lovész tablazat 5:C. mezdjében, 14 Felderité tablazat 5:C. és 8:C. mezbjében a ,HVK FCSF”
szbvegrész helyébe az,MH KDK’,

15. 3. melléklet 76 Infrastrukturalis tablazat 11:C., 14:C., 20:C. és 21:C. mez6jében a ,HM HVF" sz6vegrész helyébe

a,HM VFF",
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8.§

9.8

16. 3. melléklet 76 Infrastrukturdlis tablazat 13:B. mez6jében a ,kornyezetvédelmi” szovegrész helyébe
a,kornyezetvédelmi beruhdzasi’,

17. 3. melléklet 85 Jogi és igazgatasi tabldzat 18:E. mezéjében a ,dokumentdciokezeld” szovegrész helyébe
a,dokumentumkezel&”,

18. 3. melléklet 86 Human tablazat 20:C. mezéjében az,MH BHD" szbvegrész helyébe a,HVK SZCSF’,

19.  3.melléklet 86 Human tablazat 23:C. mezdjében az,MH BHD” sz6vegrész helyébe a,HM TKHKF",

20. 3. melléklet 94 Diszelgd tablazat 3:C. és 4:C. mezdjében a,HVK KIKCSF” szévegrész helyébe a,HM NRH”

szbveg lép.

Hatalyét veszti az Utasitas

a)

e aog

3. § (6) bekezdésében az ,MH rendelkezési élloménya és az MH ideiglenes katonai szervezetei
allomanytablaiban, valamint az” szévegrész,

.melléklet 03 Altalanos légieré tablazat 14:B. mezéjében a,légiigyi hatosagi” szévegrész,
.melléklet 03 Altalanos Iégierd tablazat 14:C. mez&jében a,HM HH” szévegrész,

. melléklet 56 Vegyivédelmi technikai tdblazat 7:B. mezdéjében a ,hidépité” szévegrész,

. melléklet 56 Vegyivédelmi technikai tablazat 7:C. mez6jében a ,HVK HDMCSF” sz6vegrész,
. melléklet 64 Hadtap tablazat 12:B. mezéjében a,bélyegzbkészité” szévegrész,

. melléklet 64 Hadtap tablazat 12:C. mezéjében a,HVK SZCSF” sz6vegrész,

. melléklet 86 Human tablazat 12:E. mez6jében a,gépmester” szovegrész,

. melléklet 86 Human tabldzat 21:B. mezéjében a,szocioldgia” szovegrész,

. melléklet 96 Kutatas, fejlesztés 4:B. mezéjében a,védelempolitikai” szovegrész,

. melléklet 96 Kutatas, fejlesztés 4:C. mez6jében a,HM VPF” sz6vegrész,

. melléklet 96 Kutatas, fejlesztés 17:B. mezéjében a, kriminalisztika” szovegrész,

. melléklet 96 Kutatas, fejlesztés 18:B. mezdjében az,oktatasi” sz6vegrész,

. melléklet 96 Kutatas, fejlesztés 18:C. mezéjében a,HVK SZCSF” szovegrész.

w W w w w w wwwwwww

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 8/2015. (Il. 27.) HM utasitdshoz

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

»1. Az utasitasban szerepl6 roviditések jegyzéke

A

1. Megnevezés Roéviditett megnevezés
2. Magyar Honvédség MH

3. Honvédelmi Minisztérium HM

4, HM Miniszteri Kabinet Sajto Osztaly HM MK SO
5. Honvéd Vezérkar HVK

6. HM Térsadalmi Kapcsolatok és Haborus Kegyeleti Féosztaly HM TKHKF
7. HM Belsé Ellendrzési Féosztaly HM BEF

8. HM Tervezési és Koordinacids Féosztaly HM TKF

9. HM Humanpolitikai Féosztaly HM HPF
10. HM Jogi Féosztaly HM JF

11. HM lgazgatési és Jogi Képviseleti Féosztaly HM IJKF
12. HM Védelempolitikai Féosztaly HM VPF
13. HM Védelmi Tervezési Féosztaly HMVTF
14. HM Vagyonfelligyeleti Féosztaly HM VFF

15. HVK Személyzeti Csoportfénokség HVK SZCSF
16. HVK Hadmdiveleti Csoportfénokség HVK HDMCSF
17. HVK Logisztikai Csoportféndkség HVK LOGCSF
18. HVK Haderétervezési Csoportfdnokség HVK HTCSF
19. HVK Hirado, Informatikai és Informaciovédelmi Csoportféndkség HVK HIICSF
20. HM Hatdségi Hivatal HM HH
21. HM Védelmi Hivatal HMVH
22. HM Hadtorténeti Intézet és Mizeum HM HIM
23. HM Védelemgazdasagi Hivatal HM VGH
24. HM Tabori Lelkészi Szolgdélat HMTLSZ
25. HM Nemzeti Rendezvényszervezd Hivatal HM NRH
26. MH Logisztikai Kozpont MH LK
27. MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Hely6érség Dandér MH BHD
28. MH Hadkiegészité és Kdozponti Nyilvantartd Parancsnoksag MH HKNYP
29. MH Kiképzési és Doktrindlis Kozpont MH KDK
30. MH Geoinformacids Szolgalat MH GEOSZ
31. MH Egészségligyi Kbzpont MH EK
32. Katonai Nemzetbiztonsdgi Szolgalat KNBSZ
33. Kratochvil Kéroly Honvéd Kozépiskola és Kollégium HKK
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2. melléklet a 8/2015. (Il. 27.) HM utasitdshoz
2. melléklet a 9/2014. (Il. 12.) HM utasitdshoz
A Munkakdr Azonosité Kéd felépitése

1. Munkakor Azonositd Kod értelmezése

A B C D E F G H
. Fegyvernemi, . Nemzet- , o
Munkakor- . Munkakor . . . Szolgalatteljesitési .
1. | szakagi ) Rendfokozat biztonsagi Jogviszony o o Nyelvismeret
csalad tipusa L id6 és munkaid6
alcsoport ellendrzés
2. | 2karakter | 1karakter | 1karakter | 2karakter | 1karakter | 1 karakter 1 karakter 2 karakter

2. A munkakércsalad azonositéjat, a fegyvernemi, szakagi alcsoportot és a munkakortipust jel6ld karaktert a Magyar
Honvédség Munkakori Térképe alapjan kell meghatarozni.

3. Rendfokozati és munkakori azonositok

A) Rendfokozati azonositok

A B C D E F
1. Jelolés Jelentés Jelolés Jelentés Jelolés Jelentés
2. 00 rendfokozat nélkuli 10 hadnagy 30 | tdbornok
3. 01 Orvezetd 11 féhadnagy 40 | fétiszt
4. 02 tizedes 12 szdzados 50 | tiszt
5. 03 szakaszvezetd 13 6érnagy 60 | z4szlos
6. 04 Sérmester 14 | alezredes 70 altiszt
7. 05 torzsérmester 15 ezredes 80 legénység
8. 06 fétorzsérmester 16 dandartabornok 926 honvéd tisztjeldlt
9. 07 z3szl6s 17 vezérérnagy 97 honvéd altiszt-jel6lt
10. 08 torzszészlos 18 altdbornagy
11. 09 fétorzszaszlos 19 vezérezredes

B) Kizarolag szolgalati viszonyban nem allé személlyel feltéltheté munkakorok azonositdja

A B
1. Jelolés Jelentés
2. Aa honvédelmi miniszter
3. Ab parlamenti allamtitkar
4. Ac kodzigazgatasi allamtitkar
5. Ad helyettes allamtitkar
6. Ba kormanytisztvisel6 - féosztalyvezetd
7. Bb kormanytisztviseld - féosztalyvezet6-helyettes
8. Bc kormdnytisztvisel — osztalyvezetd
9. Bd kormdnytisztviseld - . besoroldsi osztaly
10. Be kormanytisztviseld - II. besorolasi osztaly
11. Ca kormanyzati tigykezel6
12. Ka kozalkalmazott
13. Mv munkavallalé
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4. Nemzetbiztonsagi ellenérzés azonositoja

A B
1. Jelolés Jelentés
2. E nemzetbiztonsagi ellendrzés ald esé munkakor
3. z nem sziikséges ellenérzés

5. Jogviszony azonositdja

A B
1. Jelolés Jelentés
2. onkéntes védelmi tartalékos katonaval is betdltheté
3. H csak hivatasos katondval toltheté be
4. J onkéntes muveleti tartalékos katonaval is betolthetd
5. K kormanytisztviselével, kdzalkalmazottal, munkavallaléval, katondval is betdlthetd
6. M hadkéotelezettség bevezetése utén katonaval tolthetd be
7. P kizardlag szolgalati viszonyban nem all6 személlyel tolthet be
8. S legénységi dllomanyban Iévd katonakkal tolthetd be
9. T betdlthetd honvéd tisztjeldlt dllomanyuval
10. u betdlthetd honvéd altiszt-jelolt dllomanyuval
11. X mas fegyveres szervnél foglalkoztatott allomanyuval télthetd be
12. z hivatasos vagy szerzédéses katonaval toltheté be

6. Szolgalatteljesitési id6 és munkaidé azonositdja

A B

1. Jelolés Alkalmazas esetei

2. D Azon beosztasok, melyek készenléti jellegli beosztdshoz kapcsolodé szolgalati rendben
elldthatoak, tovabbd a készenléti jellegli munkakdorok.

Egészségligyi dgazati munkarend.

4. G Azon beosztasok, melyek éltaldnos szolgalati rendben ellathatdak és rész-szolgélatteljesitési
id6 alkalmazasat teszik lehetévé, tovabba azon munkakordk, melyek a,W” és az,Y” jelolés
alkalmazasi esetei kivételével egyéb részmunkaidében ellathatdak.

5. R Azon beosztasok, melyek altaldnos szolgalati rendben, illetve dltaldnos teljes napi
munkaidében ellathatéak.

6. U Azon beosztasok, melyek folyamatos tigyeleti szolgélat ellatdsara szervezett beosztashoz
kapcsolddo szolgélati rendben elldthatéak.

7. W Azon beosztasok, melyek altaldnos szolgélati rendben napi 6 6ras szolgalatteljesitési
idében elldthatdak, tovdbbd azon munkakorok, melyek 6 6ras részmunkaidében
elldthatoak.

8. X Azon beosztasok, amelyek szolgalatteljesitési id6keretben elldthatéak, tovabba azon
munkakorok, melyek munkaiddkeretben ellathatoak.

9. Y Azon beosztasok, melyek altaldnos szolgalati rendben napi 4 6ras szolgalatteljesitési
idében elldthatdak, tovabbd azon munkakdrok, melyek 4 6ras részmunkaidében
elldthatoak.
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7.1degennyelv-ismereti kdvetelmény azonositdja

1. karakter: A nyelvek meghatérozasara

A B
1. Jelolés Nyelv megnevezése
2. Z nincs
3. A angol
4. N német
5. F francia
6. K angol vagy francia vagy német
7. 1 angol és francia
8. 2 angol és német
9. 3 francia és német
10. 4 angol és egyéb nyelv
11. 5 kett6 vagy tobb nyelv
12. 6 egyéb

2. karakter: A nyelvismeret elvart szintjének meghatarozasara

A) Egy idegen nyelv meghatdrozasa esetén:

A B C D E F G H

1. frasbeli Szobeli

Jelolés Tolmacs
2. B1 B2 (@] B1 B2 al
3. z
4. A X X
5. K X X
6. F X X
7. D X
8. E X
9. G X
10. H X
11. | X
12. J X
13. L X
14. M X
15. N X
16. (0] X
17. P X
18. Q X
19. T X
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B) Tobb idegen nyelv meghatarozasa esetén:

A B C D
1. Elsé Masodik Harmadik
Jelolés

2. idegen nyelv

3. 1 alap alap alap
4. 2 kozép alap alap
5. 3 kozép kozép alap
6. 4 kozép kozép kozép
7. 5 felsé alap alap
8. 6 fels6 kozép alap
9. 7 felsé kozép kozép
10. 8 fels6 felsé alap
11. 9 felsé felsé kozép
12. R fels6 felsé fels6
13. S tolmacs fels6 felsé
14, U tolmacs tolmacs felsé

3. melléklet a 8/2015. (Il. 27.) HM utasitdshoz

1. Az Utasitas 3. melléklet 1. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»1. Szakmacsoportok

VII.
VIII.

XI.
XIl.
XHl.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

Szakmacsoport

ALTALANOS KATONAI MUNKAKOROK
SZARAZFOLDI

LEGIERO

VEZETES, IRANYITAS

LOGISZTIKA

TERKEPESZET, METEOROLOGIA
PENZUGY

EGESZSEGUGY

EGYEB TAMOGATAS
GEPJARMUVEZETOK

KATONAI NEMZETBIZTONSAGI
OKTATAS, KEPZES, KIKEPZES

JOGI ES IGAZGATASI

HUMAN

TABORI LELKESZEK

KATONAI IGAZGATAS ES VEDELMI IGAZGATAS
EGYEB BIZTOSITAS ES KISZOLGALAS

Munkakércsalad
azonosité

01-09
10-19
20-29
30-49
50-69
70-71
72
73-74
75-76
77-79
80
82-83
84-85
86-87
88-89
90-91
92-99”
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2. Az Utasitas 3. melléklet 2. pont 2.9. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,2.9. IX. EGYEB TAMOGATAS

Munkakéresalad
Munkakércsalad

azonositd
Ellenérzési 75
Infrastrukturalis 76"

3. Az Utasitds 3. melléklet 2. pont 2.13. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
,2.13. XIIl. JOGI ES IGAZGATAS|

Munkakércsalad
Munkakdorcsalad

azonositd
Katonai hatésagi 84
Jogi és igazgatasi 85"

4, Az Utasités 3. melléklet 01 Osszhaderénemi altalanos katonai tablazat 28. sora helyébe a kévetkezé rendelkezés lép:

(A B C D E
1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport Szakmai felel6s szervezet Munkakor tipus
2. Jel6lés Megnevezés Jel6lés Megnevezés)
,28. z védelempolitika HM VPF z honvéd tisztjel6lt, honvéd altiszt-jelolt

5. Az Utasitas 3. melléklet 64 Hadtap tablazat 16. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A B C D E
1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport Szakmai felel6s szervezet Munkakor tipus
2. Jelélés Megnevezés Jel6lés Megnevezés)
,16. N nyomda HVK LOGCSF n

6. Az Utasitas 3. melléklet 75 Ellendrzési és hatésdgi tablazat helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

75 | ELLENORZES|

A ‘ B C D E

1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport szakmai felel6s Munkakér tipus
szervezet
2. Jelolés Megnevezés Jelolés Megnevezés
3. A allamhaztartasi belsé HM BEF a féosztalyvezetd
ellendérzési

4. B b az,a" pontban szerepld helyettese

C altaldnos ellenérzési HM BEF
6. D d fénok, osztalyvezetd, alosztalyvezetd,

részlegvezetd

kiemelt fétiszt, fétiszt, tiszt, altiszt

IO |m|m
o|Q |-~ | m

10.
11. I i

a,d” pontban szereplék helyettesei
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12. J j

13. K k

14. L I kiemelt f6ellendr, féellendr, ellenér
15. M m

16. N n

17. o} o

18. P p

19. Q q

20. R r

21. S S

22. T t szaktechnikus
23. U u

24. \ \

25. W w

26. X X

27. Y

28. Z

7. Az Utasitas 3. melléklet 80 Katonai nemzetbiztonsagi tablazat 8. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A B C D E
i Szakmai felelés .
1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport Munkakor tipus
szervezet
2. Jelolés Megnevezés Jelolés Megnevezés)
8. F ejtéernyés felderitd KNBSZ f

8. AzUtasitas 3. melléklet 82 Oktatds, képzés, kiképzés tablazat 24. és 25. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezések |épnek:

(A B C D E
Szakmai felel6s
1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport Munkakor tipus
szervezet
2. Jelolés Megnevezés Jelolés Megnevezés)
.24, \% kollégiumi nevelés HKK v
25. W kozépiskolai oktatas HKK w
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9. Az Utasitds 3. melléklete a 82 Oktatas, képzés, kiképzés tablazatot kovetben a kdvetkez6 tablazattal egészil ki:

"

84 ‘ Katonai hatésagi

A ‘ B C D E
1. Fegyvernemi, szakégi alcsoport szakmaifelels Munkakér tipus
szervezet
2. Jelolés Megnevezés Jelolés Megnevezés
3. A altaldnos HM HH a féigazgato, igazgato
4. B munkabiztonsagi HM HH b az,a" pontban szereplék helyettesei
5. C munkaegészségugyi MH EK d
6. D honvédelmi hatéségi, HM HH d osztalyvezetd, alosztalyvezetd, részlegvezetd
szakhatdsagi
7. E telepiilésrendezési HM HH e kiemelt fétiszt, fotiszt, tiszt, altiszt
F épitésfelligyeleti HM HH f
G épitésugyi HM HH g
10. H kdzegészségligyi- MH EK h a,d” pontban szereplék helyettesei
jarvanyuagyi
11. | allategészségligyi, MH EK i
élelmiszerbiztonsagi
12. j
13. K létfontossagu rendszerek HM HH k
felligyeleti
14. L kornyezetvédelmi HM HH | kiemelt féellendr, féellendr, ellendr
15. M munkaugyi HM HH m
16. N adatvédelmi HM HH n
17. O o
18. P Iégiforgalmi tdjékoztatd HM HH p
19. Q légiforgalmi iranyitod HM HH q
20. R repuilésbiztonsagi HM HH r kiemelt referens, referens, szakreferens
21. S légikozlekedési HM HH s
szabalyozasi
22. T tlizvédelmi HM HH t
23. u u
24. Vv veszélyes katonai HM HH v
objektum felgyeleti
25. w veszélyes anyag szallitas HM HH w
felligyeleti
26. X X
27. Y szabalyozott anyagokkal HM HH y
kapcsolatos tevékenységi
28. z kornyezetkarositd-gaz HM HH z
felligyeleti
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10.

11.

Az Utasitas 3. melléklet 90 Katonai igazgatés tablazat 18. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:

(A B C D E
. . Szakmai felelés .
1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport Munkakor tipus
szervezet
2. Jelolés Megnevezés Jelolés Megnevezés)
,18. P védelmi tervezési HMVTF p

Az Utasitas 3. melléklet 99 Altalanos munkakérok tablazat 11. sora helyébe a kévetkezé rendelkezés lép:

(A B C D E
Szakmai felelés
1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport Munkakor tipus
szervezet
2. Jelélés Megnevezés Jel6lés Megnevezés)
L1, I fotogréfia MH BHD i fényképész

4. melléklet a 8/2015. (Il. 27.) HM utasitdshoz

4. melléklet a 9/2014. (1l. 12.) HM utasitdshoz

A munkakori leirasok tartalmi kdvetelményei

. A munkakor azonositasat szolgalé adatok

a) Szervezeti egység, elem megnevezése:

Azon szervezeti egység, elem teljes megnevezése, ahol a munkakdr rendszeresitve van.

b) A munkakoér megnevezése:

Az dllomanytablaban, illetve a munkakori jegyzékben feltiintetett teljes megnevezés.

¢) A munkakor azonosité kddja:

Az dllomanytablaban, illetve a munkakori jegyzékben szerepld jelolések.

d) A munkakér besorolési osztalya, kategéridja:

A hivatasos és szerzédéses katondk esetében a besorolasi osztaly és a besoroldsi kategéria, a kormanyzati szolgalati
jogviszonyban all6k esetében a besorolasi osztaly, a kdzalkalmazotti jogviszonyban allok esetében a fizetési osztaly
jogszabalyban meghatérozott jelolése.

e) Vezet6i munkakor:

Igennel vagy nemmel térténd jelzése annak, hogy a munkakor vezetdi munkakdrnek mindsiil-e.

A munkakor célja és feladatrendszere

a) A munkakor célja:

Egy mondatban meghatarozott olyan cél, melynek elérése érdekében keriilt Iétrehozasra a munkakor a szervezetben.
b) A munkakor betdltdje dllandé feladatainak mondatba foglalt felsoroldsa az aldbbiak szerint:

ba) Hatdskor:

A hataskor a feladatot végrehajto személy szakmai, teriileti kompetencidjat fejezi ki, vagyis azt, hogy milyen szakmai
feladatot végezhet, a szervezet eréforrasait milyen mértékben veheti igénybe.
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A hataskorok meghatarozasanal az aldbbi feladatcsoportokat célszer(i megkiilonboztetni egymastol:

vezetési, iranyitasi vagy koordinacios feladatok - kiilondsen a dontési, azengedélyezési, az ellenbrzési, az értékelési,
a megbizasi, az utasitasi, a képviseleti, a kijel6lési, az irdnyitasi, a felligyeleti, a vezetési, a koordinalasi jellegd,
szakmai feladatok - kiiléndsen a kidolgozasi, az elkészitési, az értékelési, az elemezési, a tervezési, a szervezési,
a véleményezési, a jelentési, a végrehajtasi jelleg,

Ugykezelési feladatok - kiulonosen az atvételi, az iktatdsi, a tdroldsi, az adatkérési, az adatszolgaltatasi,
a nyilvantartasi, az 0sszesitési jellegdi.

bb) Jogkor:

A munkakor betoltéjének a szervezet kilonféle folyamataira gyakorolt befolyasat fejezi ki. A jogkor alapvetéen
a feladatkorhoz kotodik.

A jogkorok jellemzéen:

parancs- vagy utasitasadasi,
javaslattételi,

elSterjesztési,
véleményezési,
egylttmukodési,

dontési,

egyedili vagy masokkal egyitt érvényes aldirasi,
utalvanyozasi,
engedélyezési,
jovahagyasi,

hitelesitési.

bc) Felel6sség:

emberekért,
anyagiakért,
folyamatokért,
informaciok kezeléséért,
egy teruletért,
eredményért.

¢) A munkakor betoltéjének kiegészitd feladatai:

Azoknak a feladatoknak a felsorolasa, melyeket a munkakort betolté a rendszeres feladatain felil, eseti jelleggel
végez.

d) A szervezeten belili vagy kivili egytittmiikodés maédja, formai és kiterjedése:

funkciondlis — a folyamatok elvégzéséhez kapcsolédo,
tanéacskozasi,

véleményezési,

tajékoztatasi,

adatszolgaltatasi,

jelentési,

igénylési.

3. Eredmény- vagy teljesitménymutatdk
Azon mutatok mondatba foglalt felsorolasa, melyek vizsgalataval megallapithato, hogy a munkakort betolt6 személy
mikor mutat fel teljesitményt, eredményt a feladat elldtasa soran, a munkavégzés mikor tekinthetd sikeresnek, illetve
azok a mutatdk, melyek elmaradasa esetén a feladat végrehajtdsa nem tekinthetd teljesitettnek.
A mutatodk jellemzéen:

hatdrid6 betartdsa a munkavégzés sorén,

szakszer(iség betartdsa a munkavégzés soran,

jogszer(iség betartdsa a munkavégzés soran,

feladatok végrehajtasanak szinvonala,

feladatellatashoz sziikséges 6nképzési, dnfejlesztési igény mértéke, lteme.
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4. A munkakdr helye a szervezetben

a) A kdzvetlen szolgdlati el6ljaré vagy felettes munkakdr megnevezése:

Az a munkakor, melynek a munkakor betodltéjére vonatkozéan parancsadasi — utasitési, ellenérzési, beszdmoltatasi -
joga van.

b) Alarendelt munkakorék megnevezése:

Azok a munkakorok, amelyek az adott munkakort betdltének vannak aldrendelve, és melyekkel szemben az adott
munkakort betolté kozvetlen szolgalati eldljaroként vagy felettesként lép fel.

. Munkakéri kdvetelmények

a) Iskolai végzettség, szakképzettség elbirdsa.

b) Egyéb képzettségi kovetelmények, egyéb tovabbképzések elbirasa:

Az informatikai ismeret, az alapvizsga, a szakvizsga, a vezet6képzés megjelenitése, valamint ha a munkak&rhéz

kapcsolodd, folyamatosan valtozé ismeretanyag elsajatitasa szikséges.

c) Szakmai gyakorlat, engedély — regisztracié — el8irdsa.

d) Idegennyelv-ismereti kdvetelmény megjelenitése:

Az el6irt egy vagy tobb idegen nyelv megnevezése, szintje, tipusa, valamint a szaknyelvi nyelvvizsga el6irasa.

e) A képernyés munkakorre vonatkozo eléirasoknak valé megfelelés esetén az alabbi szoveg megjelenitése:

,Az adott munkakor a képernyd elétti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz6l6

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet hatélya ald tartozik, a munkavallalé munkakdre a napi munkaidejébdl legaldbb 4 6rdban

képerny6s eszkdz haszndlatat igényli, és ezért id6szakos munkakdri alkalmassagi vizsgalatra kotelezett”

f) A munkakor betdltéséhez szilkséges kompetencidk megadasa:

Az aldbbi kompetenciakészletbdl kivéalasztott 3-6 legjellemzébb, az adott munkakdr betoltéséhez leginkabb

sziikséges kompetencia felsoroldsszerli megjelenitése:

alkalmazkodas asszertivitas — egyéni érdek csapatmunka
érvényesitésének képessége masok
érdekeinek csorbitasa nélkdl

egyuttmUikodési készség felelésségtudat igényesség

integritas -
megbizhatésag/feddhetetlenség

informdcidkezelés és -feldolgozas/

irasbeli kommunikacio

fogalmazasi készség

szOvegértés

dontési készség

egészségi allapot

egyéni megjelenés

fizikalis képességek

hatdrozottsag

magabiztossag kezdeményezb&készség - koltséghatékonysdag iranti
kreativitds/innovacio érzékenység
konfliktuskezelés kovetelménytamasztas lényeglatés

masok megértése — empétia

megbizhatdsag

etikus magatartas

monotodniatlirés

motivacio

munkatarsak fejlesztése

onallésag

onfejlesztés igénye

Onismeret

onmegvaldsitas irdnti igény

problémamegoldé képesség

problémadra valé nyitottsag

pszichés terhelhetdség

rugalmassag

stratégiai
— koncepciondlis - gondolkodas

szakmai ismeretek alkalmazasanak
szintje

szabdlytudat

fegyelmezettség

szervezet iranti lojalitas

szervezOkészség

szébeli kommunikacio/
beszédértés

szébeli kommunikéacié/beszédkészség

szébeli kommunikacio/
meghallgatési képesség

teljesitményorientacio

tervezdkészség

Ugyfélorientaltsag -
partnerkdzpontusag

vezetési technikak ismerete
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6. A szolgalatteljesitésre, illetve a munkarendre vonatkozé informaciok
a) Szolgalati rend, munkarend tipusa:
aa) Altalanos szolgalati rend, illetve &ltaldanos munkarend.
ab) Készenléti jellegli beosztashoz kapcsolddo szolgélati rend, illetve készenléti jellegl munkakorok rendje.
ac) A folyamatos tigyeleti szolgélat ellatasara szervezett beosztashoz kapcsolodé szolgalati rend.
b) Szolgalatteljesitési id6keret, illetve munkaidékeret — ha megallapitasra kerdilt.
c) Rész-szolgalatteljesités, illetve részmunkaidd ténye — ha engedélyezésre kertilt.
d) A honvédelmi szervezetek székhelyén kivili napi gyakorisdggal torténé szolgalati feladat, illetve munkavégzés
végrehajtdsa — ha engedélyezésre kerdiilt.

7. Helyettesités rendje
a) A munkakor betoltéjét ki helyettesiti — a munkakdr megnevezésének feltlintetése.
b) A munkakort betoltd kit helyettesit — a munkakor megnevezésének feltlintetése.
) A helyettesités formajanak meghatarozésa:
ca) A helyettesités teljes korl — a munkakori leiras teljes tartalmaval.
cb) A helyettesités korlatozott tartalmu — ebben az esetben rogziteni kell, mely el6irdsok vonatkoznak a helyettesitére.

8. Egyéb kellékek:
a) Hatalybalépés idépontja.
b) Ervényesség id6tartama — hatarozott idejl jogviszony esetén.
c) A munkakort betdlté személy kdzvetlen eldljaréjanak aléirasa.
d) Annak régzitése, hogy a munkakor betoltéje a munkakéri leirds egy példanyat atvette, az abban foglaltakat
megismerte, és magara kotelezéen elfogadja.
e) A munkakor betoltéjének alairasa”
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A honvédelmi miniszter 9/2015. (ll. 27.) HM utasitasa

a kozalkalmazottak illetménygazdalkodasarél sz616 113/2005. (HK 1/2006.) HM utasitas

és a szolgalati beosztasok rendszeresitésével kapcsolatos szabalyokrol sz616 47/2013. (VIIl. 23.) HM utasitas
modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIll.torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 290/2011. (XI1. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kévetkezé

utasitast adom Kki:

1.8

2.§

3.8

4.8

1. A kbzalkalmazotti illetménygazddlkoddsrél sz616
113/2005. (HK 1/2006.) HM utasitds moédositdsa

A kozalkalmazotti illetménygazdélkodasrol sz6lé 113/2005. (HK 1/2006.) HM utasitas (a tovabbiakban: Ut1.) 11. §
(6) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4(6) A felszamitott rendkivili munkavégzési dijkeret koltségvetési évre kerlil meghatarozasra. A koltségvetési év
dijkeretét el6szor a targyévet megel6z6 év december havi illetményével, utoljara pedig a targyév november havi
illetményével egylitt a rendkivili munkavégzés miatt kifizetett ellentételezés terheli”

Az Ut1. a kovetkezd 11/A. §-sal egészil ki:

,11/A. § Az utasitasnak a kozalkalmazottak illetménygazdalkodasardl szélé 113/2005. (HK 1/2006.) HM utasitas és
aszolgalati beosztdsok rendszeresitésével kapcsolatos szabalyokrél sz616 47/2013. (V. 23.) HM utasitds médositésarol
sz616 9/2015. (II. 27.) HM utasitas 1. §-aval megallapitott 11. § (6) bekezdését el&szor a 2015-6s koltségvetési év sordan
kell alkalmazni”

2. A szolgdlati beosztdsok rendszeresitésével kapcsolatos szabdlyokrol sz616

47/2013. (VIll. 23.) HM utasitds médositdsa

A szolgélati beosztdsok rendszeresitésével kapcsolatos szabdlyokrdl szélé 47/2013. (VI 23.) HM utasitas
(a tovébbiakban: Ut2.) 2. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

3. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 9/2015. (Il. 27.) HM utasitdsh

oz

1. Az Ut2. 2. melléklet B) pont I. tdbldzat 6. és 7. sora helyébe a kovetkezé rendelkezések Iépnek:

(A B C

. — Y ) o Specidlis elémeneteli rendhez tartozo és eltéré
Rendszeresitett Altaldnos el6meneteli rendhez tartozo és eltéré ) L )
1. 3 L ) 3 megnevezéssel rendszeresithet beosztds
rendfokozat megnevezéssel rendszeresithetd beosztds megnevezése |
megnevezése)
6. ezredes vezeté szakreferens (ig.) (V) HM VH: titkar (Budapest Févaros) (V)
7. alezredes

2. Az Ut2. 2. melléklet B) pont II.

tablazat 7. és 8. sora helyébe a kdvetkez6 rendelkezések |épnek:

(A B C
. ) Specidlis elémeneteli rendhez tartozo és eltéré
Rendszeresitett Altaldnos elémeneteli rendhez tartozc és eltéré
1. megnevezéssel rendszeresithet6 beosztds
rendfokozat megnevezéssel rendszeresithet6 beosztds megnevezése i
megnevezése)

A alezredes kiemelt referens fotiszt; kiemelt referens fotiszt;

HM HH: kiemelt mérnok fétiszt HM HH: kiemelt mérnok fétiszt
8. 6rnagy referens f6tiszt; referens f6tiszt;

HM HH: mérnok fétiszt HM HH: mérnok fétiszt
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Az igazsagiligyi miniszter 2/2015. (Il. 27.) IM utasitasa
az lgazsagiigyi Minisztérium Gazdalkodasi Keretszabalyzatarol

A jogalkotdsrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az dllamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhdéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szoloé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésére figyelemmel, az Igazsdguigyi Minisztérium mukodéséhez kapcsolédd, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban
nem szabdlyozott kérdésekrél az aldbbiak szerint rendelkezem:

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitds hatdlya

1.§ Jelen utasitds szabalyozza az Igazsagligyi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) tervezéssel, gazdalkodassal
- kulonosen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasdnak
madjaval, eljarasi és dokumentdcios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével -,
az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirdsokat, feltételeket,
valamint a beszerzések lebonyolitdséval kapcsolatos eljarasrendet. Az dllamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasardl
2616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr)) 13. § (2) bekezdés c)-h) pontjéban foglaltakrél 6nallé
miniszteri utasitas rendelkezik.

2.8 Az utasitas hatélya kiterjed minden, a Minisztériumban a kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany
tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szolé 2010. évi XLII. térvény alapjan kinevezett, illetve megbizott, tovabba
kormdnyzati szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban foglalkoztatott személyre, a Minisztériumban kirendelés,
vezénylés, illetve foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszony keretében munkat végzé személyre, az 6sztdndijasra,
a Minisztériumba beosztott birdra, tigyészre.

3.8 Az utasitas rendelkezéseit a fejezeti kezelés(i elSiranyzatok vonatkozasaban a fejezeti kezelés(i el6iranyzatok
kezelésének és felhasznaldsanak szabalyair6l szélé miniszteri rendelet és a fejezeti kezelésl el8irdnyzatokkal
kapcsolatos eljarasi rendrél és hataskorokrél sz6lé6 miniszteri utasitas eltéré rendelkezése hidnyaban kell alkalmazni.

4.8 Eltéré rendelkezés hidnyaban az utasitast az eurdpai unids forrasok felhasznaldséra is megfeleléen alkalmazni kell.
2. Fogalmak
5.8 Az utasitas alkalmazasaban
1. gazdasdgi vezetd: a gazdasagi igyekért felelds helyettes dllamtitkar;
2. belsé kéltségvetés: a Minisztérium elemi koltségvetése alapjan az eredeti el8irdnyzatok keretekre osztésa;
3. kotelezettségvdllalds: a Minisztérium mukodési eliranyzatai terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szolo

- igy kilénosen a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkdtésére irdnyuld —
szabalyszerlien megtett jognyilatkozat;

4, kezdeményezés: a Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata szerint (a tovdbbiakban: SZMSZ) hataskorrel
rendelkezé szervezeti egység kotelezettségvéllalds dokumentumanak elkészitése iranti kérelme;

5. kezdeményezé irat: a kotelezettségvallalds sziikségességét bemutatd, a szakterlilet vezet6je altal aldirt és
a felettes vezetd és a kotelezettségvallalo altal jovahagyott feljegyzés, valamint
a) polgari jogi szerz6dés esetén a szerzédéskotés kezdeményezésére rendszeresitett,
a kotelezettségvallalo altal jovahagyott nyomtatvany (a tovabbiakban: szerz6déskezdeményezé
nyomtatvany);
b) megrendelés esetén az e célra rendszeresitett megrendelélap;
Q) egyéb kotelezettségvallalds esetén a vonatkozé eljarasrendben meghatarozott nyomtatvany, irat

egyuttese;
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6.8

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

20.

21.

kotelezettségvdllalds szakmaiellenjegyzése:akotelezettségvallalasidokumentum szakmaimegalapozottsaganak
—a pénzlgyi és jogi ellenjegyzést kdvetd — irasos igazoldsa;

kotelezettségvdllalds pénziigyi ellenjegyzése: annak igazoldsa és ellen6érzése, hogy a szabad el6iranyzat
rendelkezésre all, a pénziigyi fedezet a tervezett kifizetési id6pontokban biztositott, a kdtelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo szabdlyokat, tovabba a kotelezettségvallalasi jogkor fennall;
kotelezettségvdllalds jogi ellenjegyzése: annak irdsban torténd igazoldsa, hogy az adott kdtelezettségvallaldsra
vonatkozdan a kotelezettségvallaldas dokumentuma és a kezdeményez6 altal rendelkezésre bocsatott iratok
0sszhangban vannak, a kotelezettségvallaldas dokumentuma azannak alapjdul szolgalé jogviszonyra vonatkozé
jogi el6irasoknak megfelel;

teljesités igazoldsa: ellenérizheté okmanyok alapjan annak ellenérzése és igazolasa, hogy a kiadasok teljesitése
jogos, 0sszegszer(, illetve ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetéen esedékes - az teljesitésre kerlilt;

utalvdny érvényesitése: kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan annak az 6sszegszerliség, a fedezet
meglétének és annak ellendrzése, hogy a megelézd lGgymenetben az allamhdztartasrol szélé 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az 4llamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013 (I. 11.) Korm. rendelet
(atovébbiakban: Ahsz.) és ezen utasités el&irasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e;
utalvdnyozds: az Avr. 59. §-4ban foglaltak elvégzése;

beszerzés: &ru vagy szolgaltatas vasarlasa, épitési beruhazds megrendelés vagy szerz8dés utjan;
kapcsolattartd: a szakterllet részérdl eljaro szakmai felelGs;

megrendelés: jelen eljarasrend alkalmazasa ala tartozo6 beszerzésre iranyuld egyoldalu kotelezettségvallals;
pénziigyi fedezetet kezel6 f6osztdly: a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges pénzugyi forrast kezel6 és annak
rendelkezésre allasat igazolo szervezeti egység, a Minisztérium koltségvetése terhére, valamint eurdpai unids
forrasbdl torténd finanszirozas esetén a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly;

pénzligyi kifizetést teljesits féosztdly: a 15. pont szerinti f6osztaly, amely a kifizetést, atutaldst teljesiti;
szaktertilet: a Minisztérium azon szervezeti egysége, amelynél a kotelezettségvallalasi igény targya felmerdil;
szerz6i jogi védelem ald tartozd alkotds: a szerzbi jogrél sz6l6 1999. évi LXXVI. torvény (a tovabbiakban: Szjt.)
altal szerz6i jogi védelemben részesiil6é szerzéi jogi mu, tovabba a szerzéi joghoz kapcsolédéd és szomszédos
jogi teljesitmény;

szolgdltatd: a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) hatdlya ald tartozo,
valamint egyéb jogszabalyok alapjan miikddé azon jogi és nem jogi személyek, tovabba azok a természetes
személyek, akik az altaluk teljesitett szolgéltatasaikkal kapcsolatban szamla addasara kotelezettek.
A szerz6déskotés szempontjabol az egyéni véllalkozéval azonosnak kell tekinteni azt a személyt is, aki mint
magdanszemély az adéhatdsagnal a koltségelszamolasra bejelentkezett, és ezért adészammal rendelkezik;
természetes személy: a személyi jovedelemaddrdl szolé 1995. évi CXVIL torvény hatdlya ald tartozd
maganszemély, a 19. pontban foglalt kivétellel;

felettes vezetd: az adott szakteriletet iranyitd allami vezetd.

IIl. Fejezet
A gazdalkodas szabdlyai

1. Az elGirdnyzatok tervezése, elemi kbltségvetés

(1) Az adott koltségvetési évre vonatkozd, a gazdasdgi vezet6 altal megallapitott, el6zetes, illetve végleges kincstéri
koltségvetést a Koltségvetési Féosztaly bocsatja a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly rendelkezésére, amely alapjan
az elemi koltségvetést el kell késziteni.

(2) A gazdasagi vezetd az elemi koltségvetés elkészitéséhez tovabbi keretszamokat, szempontokat hatdrozhat meg.

(3) Az elemi koltségvetést — az (1) bekezdésben meghatarozott kincstéri koltségvetés és a (2) bekezdés szerinti
keretszdmok, szempontok alapjan — a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly a Kéltségvetési Féosztaly dltal meghatarozott
idépontig a Magyar Allamkincstar honlapjan kézzétett (irlapok, illetve a rendelkezésre bocsatott elektronikus program
segitségével késziti el, és nyujtja be feldolgozasra.

(4) Azelemi koltségvetést a gazdasagi vezet6 hagyja jova.
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7.8

8.8

9.8

10.§

12. 8

13.8§

14.§

15.8§

16.§

M

)

Az elemi koltségvetés alapjan a gazdasagi vezeté elkésziti a Minisztérium keretekre osztott belsé koltségvetését, és
javaslatot tesz az adott keret tekintetében a kotelezettségvallaldkra. A Minisztérium belsé koltségvetését
a kozigazgatasi dllamtitkar egyetértését kdvetéen a miniszter hagyja jéva.

2. Az elSirdnyzat-felhaszndlds tervezése

A Minisztérium koltségvetési el6irdnyzatai terhére torténé kdzvetlen kifizetések a Kincstar altal havonta megallapitott
és biztositott el6iranyzat-felhasznélasi keretek alapjan torténhetnek. A Kincstar a m(ikddési koltségvetésre idéaranyos,
a felhalmozasi koltségvetésre teljesitésaranyos keretet nyit.

A felhalmozasi kiadasok teljesitésaranyos felhasznalasanak finanszirozasa teljesitésaranyos el6irdnyzat-finanszirozasi
terv alapjan torténik, melyet a Pénzligyi és Szamviteli Féosztdly a gazdasagi vezetd Utjdn - janudr hénapra
vonatkozéan — december 22-éig, a kincstari koltségvetés alapjan — februar hénapra vonatkozéan - januar 10-éig,
majd azt kdvetéen havonta a targyhdnapot megel6zé hdnap 20-dig nyujt be a Kincstarhoz.

Az el6irdnyzat-finanszirozési tervet a Pénziigyi és Szamviteli FSosztaly — szlikség szerint az érintett szakteriletek
bevonasaval — késziti el, és nyujtja be a Kincstarhoz.

A sziikség szerinti elSirdnyzatkeret-elérehozast a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly kezdeményezi a Koltségvetési
F&osztalynal.

3. Alikviditds tervezése

A bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének litemezésérdl likviditasi tervet kell késziteni.

A Minisztérium likviditasi terve a Minisztérium varhaté bevételeinek - ideértve az idészak elején rendelkezésre allo
készpénz és szamladllomany egyiittes Osszegét is — alapul vételével, havi és a tdrgyhdnap vonatkozasdban
dekadonkénti Gitemezéssel tartalmazza a teljesithet6 kiadasokat.

Alikviditasi tervet a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly késziti el — szlikség szerint az érintett szakterliletek bevonaséaval -
a kotelezettségvallalas nyilvantartas adatai alapjan.

A Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly a likviditasi tervet a koltségvetési év januar 10-éig, majd ezt kdvetéen havonta
a targyhonap 6todik napjat megel6zd utolsé munkanapig megkdldi a Kincstarnak és a Koltségvetési Féosztalynak.
A likviditasi tervet havonta felll kell vizsgalni, és szlikség szerint moédositani kell.

4. Az el6irdnyzatok mddositdsa, dtcsoportositdsa
Azel6iranyzatok megvaéltoztatésara az Aht. 31.§-aban, 33. §-dban és 35. §-aban, valamint az Avr.-ben meghatérozottak
alapjan keriilhet sor. A kormanyddntés alapjan modositott elSiranyzatok Minisztériumon bellli szétosztasardl

a kozigazgatasi allamtitkar dont.

A bevételek rovatain megtervezett eredeti vagy moddositott bevételi elGiranyzaton fellli tobbletbevételek
felhaszndlasénak engedélyeztetését a Pénziligyi és Szamviteli Féosztaly kezdeményezi a Kéltségvetési Féosztalynal.

A felhaszndlasra nem engedélyezett tobbletbevétel kézponti koltségvetésbe torténd befizetésérél a dontéstdl
szamitott 5 napon beliil a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly intézkedik.

5. El6irdnyzatok megvdltoztatdsa intézményi hatdskérben

Az Avr. 43. §-4ban foglaltak szerint a kéltségvetés kiemelt el&iranyzatai és a kiemelt el&iranyzaton beliili rovatok

kozott dtcsoportositas hajthatd végre.
A Minisztérium az el8irdnyzatait az Avr. 36. §-a szerint névelheti.
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17.§

18.§

19.§

20.§

22.§

23.§

24.§

m

A Minisztérium elemi kéltségvetésében jovahagyott eléiranyzatok Avr. 43. §-a szerinti intézményi hataskor( kiemelt
eléiranyzatok kozotti atcsoportositast és az Avr. 36. §-a szerinti intézményi hataskérd elSiranyzat-modositést
a Pénzugyi és Szamvitel Féosztaly késziti el6, és terjeszti fel a gazdasagi vezetének jovahagydasra.

A jévahagyott elSirdnyzat-atcsoportositast, valamint el6iranyzat-médositast a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly hajtja
végre, szlikség szerint errél tajékoztatja a Kincstérat.

Az egységes rovatrend B1. M(ikddési célu tdmogatasok dllamhaztartason beliilrél, B2. Felhalmozasi célu tamogatasok
allamhaztartason belllrél, B6. Mkddési célu atvett pénzeszkozok és B7. Felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzok
rovatain (a tovabbiakban egyitt: elkildnitett szakmai pénzeszkdzok) az eredeti vagy moédositott elSirdnyzatan felil
pénzigyileg teljesilt eléirdnyzatok intézményi hataskorld modositdsanak jogkorét a pénziigyi ellenjegyzé javaslata
alapjan a gazdasagi vezet6 gyakorolja. A pénziigyi ellenjegyzé a javaslatot az elkllonitett szakmai pénzeszk6zok
kotelezettségvallaloival, illetve a Minisztérium érintett szervezeti egységei vezetSivel egyeztetve késziti el.

Az (1) bekezdés alol kivételt képez az eurdpai unids forrasbdl utdfinanszirozas keretében megtériild kiadasok fedezete,
ahol az el6iranyzat-médositast a tényleges — a Minisztérium altal megeldlegezett - kifizetéseknek megfeleléen kell
végrehajtani.

A koltségvetési maradvannyal 0sszefliggé intézményi hataskorl eléiranyzat-mddositas végrehajtasanak bizonylata
a maradvanyt terheld kifizetés szamviteli elszamoldsardl készilt kimutatds.

A kiilsé szervezettdl dtvett pénzeszkdzok esetében a masik féllel torténd egyeztetéssel a megkotott szerz6dés szerint
- az el6irdnyzat médositasara vonatkozé engedélyezési elSirdsok betartasaval — a Pénziigyi és Szamviteli Féosztély jér
el az el6irdnyzatok médositasa, dtcsoportositasa soran.

Az intézményi hataskord eldirdnyzat-modositasra, eléiranyzat-atcsoportositasra irdnyulé valtozasokat a Pénziigyi és
Szamviteli Féosztaly a Kincstér elektronikus nyilvantarté rendszerében (e-adat), tovabba a KGR FORRAS SQL Integralt
Ugyviteli Rendszerben és az analitikus nyilvantartasaban régziti.

6. A belsé kéltségvetésben meghatdrozott kereteken beliili és keretek kézétti elirdnyzat-dtcsoportositds

A belsd koltségvetésben meghatérozott keretek rovatai kozott torténd — kiemelt elSirdnyzatokat nem érinté —
atcsoportositasrdl az adott keret felett kotelezettségvallaloi jogkorrel rendelkezé kezdeményezheti a keret
modositasat a gazdasagi vezeténél.

Az atcsoportositast a gazdasagi vezeté hagyja jéva, melyrél a Pénzligyi és Szamviteli Féosztdly irdsban értesiti
a kezdeményezét.

A 13. § szerinti elGirdnyzat-atcsoportositast, illetve elSiranyzat-mddositast kovetéen - a belsé koltségvetésben
meghatarozott kereteken bellil - a kiemelt el6iranyzatok kozotti atcsoportositast a tervezett kotelezettségvallalas
alapjan a Pénziigyi és Szamviteli F6osztély vezetbje az dtcsoportositani kivant keret azonositdséval kezdeményezi
a gazdasagi vezeténél.

A belsé koltségvetésben meghatarozott keretek kozotti elGiranyzat-atcsoportositast a kozigazgatdsi allamtitkér
egyetértésével a gazdasagi vezeté hagyja jova, melyrél a Pénzligyi és Szamviteli Féosztdly irdsban értesiti
a kezdeményez6t.

A kotelezettségvallalasok, kifizetések tervezett litemezésétdl torténd jelentds eltérés, a koltségvetés kdzpontilag
elrendelt vagy varhato zarolasi kotelezettségének teljesitése, illetve a Minisztérium likviditasi zavardnak veszélye
esetén a gazdasagi vezetd javaslatdra a kdzigazgatasi allamtitkar egyetértését kdvetden az érintett keretek kozotti
atcsoportositast a miniszter hagyja jéva.

7.A maradvdny elszdmoldsa, felhaszndldsa

A koltségvetési maradvanyt az éves koltségvetési beszamold készitése sordn a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly
allapitja meg az Ahsz. eléirasainak megfelelSen.
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25.8

26.8§

27.§

28.§

29.§

30.8§

M

)
3)

Az Avr. 151. §-aban foglaltaknak megfeleléen a Minisztérium elézé évi koltségvetési maradvanyabdl — annak
felllvizsgélatot kdvetd jovahagyasdig — csak az el6z6 évben vallalt, szabalyszerlen nyilvédntartasba vett — sziikség
esetén a Kincstarnak bejelentett és a Kincstér altal visszaigazolt — kotelezettségek teljesithetéek junius 30-3ig
a 18. §-ban foglaltak szerint végrehajtott eldirdnyzat-mddositast kovetden.

A Minisztérium kotelezettségvallaldssal terhelt, azonban a koltségvetési évet kovetd év junius 30-dig pénziigyileg
nem teljesiilt, tovdbba a meghiusult kotelezettségvallalas miatt kotelezettségvallaldssal nem terhelt koltségvetési
maradvanyarél a Pénzigyi és Szamviteli Féosztaly adatot szolgadltat a Koltségvetési Féosztaly részére.

A felhaszndldsra nem engedélyezett, elvont kdltségvetési maradvany kdzponti koltségvetés maradvanyelszamolasi
szamlajara torténé befizetése irant a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly intézkedik.

Ill. Fejezet
A kotelezettségvallalas rendje
1. A kételezettségvdllalds kezdeményezése

Kotelezettségvallalast a szakteriilet vezetSje a felettes vezetSje és a kotelezettségvallalo altal jovahagyott
kezdeményez§ irattal kezdeményezhet.

A kotelezettségvallalds kezdeményezéje felelés

a) a kotelezettségvallalas szlikségességéért;

b) a kotelezettségvallalas hataridében torténd kezdeményezéséért;

c) a kezdeményezés szakmai tartalmaért;

d) a kotelezettségvallalds el6készitése soran, az azt megeldz6 eljardsban a Minisztérium szakmai érdekeinek
érvényesitéséért;

e) a szinlelt szerz6dés tilalmanak érvényesitéséért, valamint a kormanyzati szolgdlati jogviszony vagy
munkaviszony polgari jogi szerzédéssel torténé leplezésének tilalmara vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések
betartasaért;

f) az Avr. 50. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak megvalésulasaért.

A kotelezettségvallalds dokumentumanak mindsdl kiilondsen:
a) kinevezési okirat, munkaszerz6dés, foglalkoztatassal kapcsolatos megallapodas, foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszony létesitése és az elébbi dokumentumok pénzigyi kihatdssal biré modositasa;

b) egyéb személyi juttatas megallapitasa (példaul célfeladat-kijeldlés, jubileumi jutalom);

c) szerz8dés;

d) megallapodas;

e) szerz6désmaddositas;

f) visszaigazolt megrendelés;

g) bevétel megszerzésére irdnyuld pénziigyi kihatasu intézkedés;

h) belféldi koltségelszamolas és a kilfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas;

i) személyi reprezentdcié és vendéglatas esetén szdzezer forintot el nem éré, a Minisztérium nevére sz616 szamla;

j) a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birdsagi, hatésagi dontésen vagy mas
— a fizetési kotelezettség 0sszegét, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitéd kotelezé
eléirdson alapul6 - fizetési kotelezettség;

k) kdzbeszerzési eljardsban vagy mas beszerzési eljarasban kdzzétett ajanlati, részvételi, ajanlattételi felhivas.

2. A kdtelezettségvdllalds szakmai ellenjegyzése

A kotelezettségvallalas indokoltsagat és a Minisztérium szakmai érdekeivel valé 6sszhangjat a szakmai ellenjegyzés
igazolja.

Szakmai ellenjegyzésre a szakteriilet vezetdje, valamint helyettese jogosult.

Szakmai ellenjegyzésre a jogi és a pénzligyi ellenjegyzést kdvetéen kerdl sor.
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31.§

32.8§

(4

A szakmai ellenjegyzés a kotelezettségvallalds dokumentuma alairdsokat tartalmazé oldaldnak (aldiré oldal)
alairasaval, valamint — az aldiré oldal kivételével — a kotelezettségvallalds dokumentuma és mellékletei valamennyi
oldalanak szignélasaval torténik. Az alaird oldalon — a szakmai ellenjegyzésen tul - olvashatéan fel kell tlintetni
az ellenjegyz6 nevét, beosztasat, szervezeti egységét, tovabba a szakmai ellenjegyzés tényét.

A 29. § a), b), i) és j) pontjdban felsorolt kotelezettségvallalasi dokumentumokat nem kell szakmai ellenjegyzéssel
ellatni.

3. A kételezettségvdllalds pénziigyi ellenjegyzése

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzését az arra jogosultnak a kotelezettségvallalast megel6z6en irasban kell

megtenni.

Pénziigyi ellenjegyzés nélkiil — az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglalt kivétellel - a Minisztérium kéltségvetését terheld

gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vdllalhato, kovetelés nem teljesitheté.

A Minisztériumnal kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosult:

a) a gazdasagi vezetd, valamint

b) a gazdasagi vezetd &ltal irdsban kijeldlt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében megjelélt feltételeknek megfelels,
a Minisztérium alkalmazasaban all6 korményzati szolgélati jogviszonyban all6 személy.

A pénzigyi ellenjegyzé felel6s:

a) a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges pénziigyi forras rendelkezésre allasaért;

b) az adott szerzédésre vonatkozo kotelezettségvallalasi jogkor fennallasaért;

<) a szerz6désnek a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokkal — igy kiildnésen az Aht.-val és az Avr.-rel - valé
Osszhangjaért;

d) a szerz6dés szamszaki megfelel§ségéért;

e) ara iranyadé hataridék betartdsaért.

A pénzugyi ellenjegyzés a kotelezettségvéllalds dokumentumdnak aldiraséval torténik a pénziigyi ellenjegyzé
nevének, beosztasanak, tovdbbd a pénziigyi ellenjegyzés tényének és datumanak feltlintetése mellett.
A kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzé aldirdsanak a 43. § szerinti nyilvantartasban szereplé
alairasaval kell megegyeznie.

Amennyiben a kotelezettségvéllaldas nem felel meg a (4) bekezdésben foglaltaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl
frasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a gazdasagi vezetdt és a minisztert. Ha a miniszter a tajékoztatas
ellenére irdsban utasitast ad a pénzligyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles az utasitdsnak eleget tenni.
Ez esetben a kotelezettségviéllaldas dokumentumat ,a kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitasra tortént”
zaradékkal latja el.

4. A kotelezettségvdllalds jogi és kbzbeszerzési szempontu vizsgdlata, jogi ellenjegyzés

Amennyiben az adott kotelezettségvallalas rendje elGirja, a tervezett kotelezettségvallalast jogi, illetve — beszerzési
tipusu ligyleteknél — kozbeszerzési szempontbdl is elézetesen vizsgalni kell.

A kotelezettségvallalas jogi, illetve kdzbeszerzési szempontbdl torténé megfelel6ségét a Jogi Szolgaltatasi Féosztaly
(a tovabbiakban: JSZF) ellenjegyzése igazolja (jogi ellenjegyzés).

Jogi ellenjegyzésre jogosult

a) a JSZF vezetdje, illetve — akadalyoztatdsa esetén — helyettesei;
b) a féosztalyvezet6 és a féosztalyvezet6-helyettes egyidejli akadalyoztatsa esetén a féosztaly esetileg kijelolt
munkatarsa.

A jogi ellenjegyzd felel6s:

a) aszerzddés,valamintabeszerzés kezdeményezésére jogosult dltal rendelkezésre bocsatottiratok 6sszhangjaért;

b) a szerz6désnek az alapjaul szolgalé jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok — igy kilondsen a kdzbeszerzésekrdl
sz6l6 2011. évi CVIII. torvény (a tovabbiakban: Kbt.), az Szjt. és a Ptk. - rendelkezéseinek torténd megfeleléséért;

<) a Kbt. eljarasi szabalyainak érvényesiiléséért;

d) ara iranyadé hataridék betartasaért;

e) az atlathatd szervezetekre vonatkozo jogszabalyi elirds érvényesiiléséért.
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34. 8

(5) A jogi ellenjegyzés a kotelezettségvillalds dokumentumanak aldirdsadval torténik a jogi ellenjegyzé nevének,

—
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—
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beosztasanak, tovabba a jogi ellenjegyzés tényének feltlintetése mellett. A kotelezettségvallalds dokumentuman
ajogi ellenjegyzd aldirdsanak a 43. § szerinti nyilvdntartdsban szerepld aldirasaval kell megegyeznie.

5. A kételezettségvdllalds dokumentuma tervezetének felterjesztése

A kotelezettségvallalds dokumentumdénak tervezetét legkésébb az abban foglaltak tervezett érvényesithetésége
vagy az alairdsra nyitva all6 hatdrid6é elétt harom munkanappal kell a kotelezettségvallalé szamara aldirdsra
felterjeszteni.

Amennyiben rendkiviili koriilmény vagy az egyeztetés elére nem lathatd elhizodésa az (1) bekezdésben foglalt
hataridd betartdsat ellehetetleniti, a kotelezettségvallaldsi dokumentum aldirdsédra csak a szakterllet Altal
a kotelezettségvallalo felé elSterjesztett, a rendkivili helyzet vagy az egyeztetés elhlizddasa koriilményeinek
bemutatdsat is magaban foglalé indoklasa esetén keriilhet sor. Egyebekben a kdtelezettségviéllalas kezdeményezését
Uj idépontok megjeldlésével modositani kell vagy meg kell ismételni.

6. A kotelezettségvdllalds

A Minisztérium nevében kotelezettségvallalasra jogosult

a) a miniszter értékhatar nélkil;
b) a parlamenti dllamtitkar tigyrendileg feladatkorébe tartozdan, a belsé koltségvetés szerint;
<) a kozigazgatasi allamtitkar értékhatar nélkdl
ca) az SZMSZ szerint feladat- és hataskorébe tartozdan, a belsé koltségvetés szerint;
cb) ha jogszabaly, miniszteri utasitds, a miniszter egyedi dontése a kotelezettségvallalast a kozigazgatasi
allamtitkar feladatkorébe utalja, vagy
o) a d)-g) pont esetében, amennyiben a kdzigazgatasi dllamtitkar az igyet magahoz vonja;
d) az dllamtitkar az SZMSZ szerint feladat- és hataskorébe tartozoéan, a belsé koltségvetés szerint;
e) a gazdasagi vezet6 az SZMSZ szerint feladat- és hataskorébe tartozdan, a belsé koltségvetés szerint;
f) a helyettes allamtitkar az SZMSZ szerint feladat- és hataskorébe tartozdan, a belsé koltségvetés szerint;
a) a belsd koltségvetés szerint reprezentacids kerettel rendelkez6é személy, illetve szervezeti egység vezetdje,

a reprezentdcios keret tekintetében;
h) a kotelezettségvallalasi jogosultsdg gyakorlasara torténé miniszteri felhatalmazas terjedelme szerint

ha) a miniszter kabinetfénoke;

hb) a miniszteri biztos.
A Minisztérium nevében 6tvenmillié forint feletti kotelezettségvallalasra kizardlag a miniszter és a kozigazgatasi
allamtitkdr jogosult.
A kotelezettségvdllaldas dokumentumanak médositasa esetén a kotelezettségvallald személye nem lehet alacsonyabb
beosztasu, mint a kotelezettségvallalé.
A kotelezettségvallalas tekintetében

a) a minisztert a kbzigazgatasi allamtitkar;

b) a parlamenti dllamtitkart a kdzigazgatasi allamtitkar;
<) a kozigazgatasi allamtitkart a gazdasagi vezetd;

d) az dllamtitkart a kdzigazgatasi allamtitkar;

e) a gazdasagi vezetét a kozigazgatasi allamtitkar;

f) a helyettes allamtitkart az 6t iranyité allamtitkar;

g) a miniszter kabinetfénokét a kabinetfénok-helyettes

helyettesiti.

A miniszteri biztos helyettesitésének nincs helye.

Reprezentacids keret terhére torténd kotelezettségvallaldsnél helyettesitésnek nincs helye.

A kotelezettségvdllalas dokumentuman minden esetben fel kell tlintetni nyomtatott bettivel a kdtelezettségvallalo
személy nevét és beosztasat. A kotelezettségvallaldas dokumentuman a kotelezettségvallalé aldirdsanak a 43. § szerinti
nyilvantartasban szereplé aldirasaval kell megegyeznie.
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35.8

36.8§

37.8

38.§

39.8§
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Kotelezettségvallalas — a 36. § kivételével — irasban; a kifizetést megelézéen; a pénziigyi és a szakmai ellenjegyzést,
tovabbd szerz6dés esetében jogi ellenjegyzést kovetbéen tehetd.

Megrendelés esetén a kifizetés tovabbi feltétele, hogy a megrendelés visszaigazoldsra kerdljon.
Kotelezettségvallalast az Aht. 36. §-aban és az Avr. 45. §-4ban foglaltak figyelembevételével lehet tenni.

Tobb évvagy akéltségvetési éven tuli év kiadasi elSiranyzata terhére kitelezettségvallalas az Avr. 46.§ (2) bekezdésében
és a47-48.§-4ban foglaltaknak megfeleléen teheté. Even tuli ktelezettségvallalast a gazdasagi vezetd egyetértésével
a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyezhet. Az Avr. 48. § (1) bekezdése szerinti esetekben az allamhaztartasért felel6s
miniszter engedélyének beszerzése irdnt a gazdasagi vezetd intézkedik.

Nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas az Avr. 53. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatérozott esetben,
a személyi reprezentacios és vendéglatasi keret terhére torténd kotelezettségvallaldsok vonatkozasaban. Elézetes
irdsbeli kotelezettségvallalas hianyaban a kifizetés rendjére az utasitas szabalyai megfeleléen irdnyadok azzal, hogy
a32.§,valaminta 35.8 (1) és (4) bekezdése rendelkezéseit nem kell alkalmazni; a kifizetési eljaras a pénziigyi fedezetet
kezel6 féosztdlyhoz benyujtott szamla; kifizetést elrendeld, igazolé dokumentum alapjan indul meg; azok 37. §
szerinti nyilvantartasba vételével.

7. A kdtelezettségvdllalds nyilvdntartdsba vétele

A kotelezettségvallalast kdvetéen a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly gondoskodik annak az Avr. 56. §-a szerinti
nyilvantartdsba vételér6l. Amennyiben a kotelezettségviéllalds dokumentuma idegen nyelv(, legaldbb
a kotelezettségvallalas keltét, kotelezettségvallalo nevét, a jogosult adatait, a kdtelezettségvallalds targyat, 0sszegét,
évekszerintimegoszlasat, akifizetésihataridéket, a teljesitésiadatokat, tovabba a gazdasagiesemény alatdmasztasahoz
sziikséges egyéb adatokat le kell forditani és nyilvantartasba kell venni. Az idegen nyelvii dokumentumok forditasa
a kezdeményezd szakterilet feladata.

A kotelezettségvallalas eredeti (aldirt) dokumentumat a pénziigyi fedezetet kezeld f6osztély a pénziigyi kifizetéshez
kapcsolodd iratként kezeli.

A kotelezettségvallalasokrodl év kézben a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly KGR FORRAS SQL Integralt Ugyviteli
Rendszerprogrammal analitikus nyilvantartéast vezet.

8. Bevételekre eléirt teljesitésigazolds, teljesitésigazolds

A Minisztérium &ltal végzett szolgaltatasok ellenértéke tekintetében a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly a szamlat
a szakmai terilet dltal kiallitott teljesitésigazolas alapjan allitja ki.

Nem kell teljesitésigazoldst kidllitani a cégnyilvantartassal, a szakvizsgaztatdssal, a szakértdi és kdzvetitdi névjegyzékbe
vétellel, valamint az igazsagligyi szakértGi oktatdssal kapcsolatban befolyd bevételek esetében.

A Minisztériumban teljesités igazoldsara jogosult a kotelezettségvéllalé altal irdsban kijelolt személy.
A teljesitésigazolasra jogosult személy a 42. §-ban foglalt 0sszeférhetetlenségi szabdlyok figyelembevételével
jelolheto ki.

Az Avr. 53. § (1) bekezdés b) és c) pontjéban foglalt esetek kivételével a teljesités igazoldsa az arra jogosult &ltal

a teljesitésigazolas alairdsaval, az utalvany érvényesitését megelézéen torténik.

Az Avr. 53.§ (1) bekezdés

a) b) pontja esetén elegendd az Avr. 57. § (3) bekezdésében foglaltaknak a pénziigyi bizonylatra térténé
ravezetése;

b) ) pontjaban hivatkozott mas fizetési kotelezettségek esetén nem sziikséges kiilon teljesitésigazolas, ebben
az esetben a szakmai felelés vezetd a 36. § szerint, a pénziligyi fedezetet kezelé féosztalyhoz megkildott
szamla, kifizetést elrendeld, igazolé dokumentum (példaul birdsagi hatdrozat) kiséré feljegyzésében kéri
a kifizetés teljesitését.

Ateljesitésigazolasnak irasbeli dokumentumon kell alapulnia (ckmanyok, bizonylatok, beszamolé, kimutatas, jelentés,

osszefoglald, dtadas-atvételi jegyzékonyv stb.).
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40. 8§

(©)

A teljesitésigazolasra jogosult felel6s:

a) a teljesitésigazolas hatérid6ben torténd kiallitasaért;
b) a teljesités megfelel6 ellenérzéséért, a hianyossagok feltarasaért;
<) az esetleges hidnyossdgok megsziintetésére, illetve a szerz6désben rogzitett szankcidk érvényesitésére

irdnyuld intézkedések megtételéért;
d) a teljesitésigazolasban foglalt megallapitasokért;
e) a teljesitésigazolds alapjaul szolgalé dokumentumok megé&rzéséért.
A teljesitésigazolason a teljesitést igazold aldirdsdnak a 43. § szerinti nyilvédntartdsban szerepl6 aldiraséval kell
megegyeznie.

9. Ervényesités

A Minisztériumnal érvényesitésre jogosult a gazdasagi vezetd altal irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében

megjeldlt feltételeknek megfeleld, a Minisztériummal korményzati szolgalati jogviszonyban &llé személy.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést, a megallapitott 6sszeget, az érvényesités

datumat és az érvényesitének a 43. § szerinti nyilvantartasban szereplé alairasat.

Az érvényesitd koteles megvizsgalni kiildonosen:

a) a bizonylatot kiallit6 személyét (a szallitéra/szolgaltatora/vevére vonatkozéd adatok megegyeznek-e
a szerz6désen/megrendelésen lévd adatokkal);

b) a kidllitott utalvanynak a koltségvetési helyre, kormdnyzati funkciéra, szervezeti egységre, ligyletkddra
vonatkozé adatai helyességét;

<) a bizonylaton a szamvitelrél szélé 2000. évi C. torvény, az altalanos forgalmi adoérdl szolé 2007. évi
CXXVII. térvény, valamint az Ahsz. 4ltal meghatéarozott adatok feltiintetését;

d) a bizonylat kidllitasanak megalapozottsagat és jogszerliségét (a szerz6désnek, megrendelésnek megfelel-e

stb.);
e) a bizonylat adatainak szémszaki helyességét;
f) a szlikséges mellékletek meglétét (pl. dllomanybavételi bizonylat);
g) a teljesitésigazolas — beszerzés esetén az atvételi igazolas — arra feljogositott részérél torténé kiallitasat;

h) a pénziigyi fedezet rendelkezésre dllasat.

Amennyiben az érvényesité vizsgalata soran az Avr. 58. § (1) bekezdésében megjeldlt jogszabalyok, illetve
a Minisztérium belsé szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvdnyozénak. Az érvényesitést
nem tagadhatja meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozd erre irdsban utasitja. Ez esetben a kotelezettségvallalas
dokumentumat az érvényesités utasitasra tortént” zaradékkal latja el.

10. Utalvdnyozds

A Minisztérium nevében utalvdnyozasra jogosult a kozigazgatdsi allamtitkar altal irdsban felhatalmazott,
a Minisztériummal kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 személy.

Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelését foglalja magaban. Utalvanyozasra
csak a teljesités igazoldsa és az érvényesités utan kerilhet sor.

Az utalvédnyozasra jogosult személy az utalvanyozéskor kdteles megvizsgalni:

a) a bizonylaton a sziikséges adatok meglétét, a szdmszaki helyességet;
b) a bizonylatot kidllitd személyét, a kiallitas jogossagat;

Q) a szlikséges mellékletek meglétét;

d az érvényesités megtorténtét;

)
)

o

az utalvdnyon és a bizonylaton szerepl6 6sszeg megegyez&ségét;

)

) a teljesitésigazolasnak az arra feljogositott részérdl torténd kiallitasat;

a) a fedezetvizsgalat megtorténtét;

h) a bizonylatban szereplé kifizetést utasitas, egyéb jogszabdly nem tiltja, illetve nem utkdzik biintet6jogi
rendelkezésbe.

Az utalvanyozas soran meg kell gy6zédni arrél, hogy a KGR FORRAS Integralt Ugyviteli Rendszer szerinti utalvanylap

az Avr. 59. § (3) bekezdésében foglaltakat tartalmazza-e.
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42. 8§

43.8§

44.§

45.8§

—

—

11. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

Az alairasi jogosultsdgok alkalmazédsanal, ellen6rzésénél az aldbb meghatarozottak szerint kell figyelembe venni
az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglalt, 6sszeférhetetlenségre vonatkozo szabélyokat:

kotelezettség- teljesités- L o i i pénziigyi, illetve szakmai
véllalo igazolo ervenyesito utalvényozo jogi ellenjegyz6 ellenjegyzé
kotelezettség- - NEM Avr.60.§ NEM Avr.60.§ NEM
vallalé (1) bek. (1) bek.
szerint nem szerint nem
teljesitésigazolo NEM - Avr.60. § NEM NEM IGEN
(1) bek.
szerint nem
érvényesitd Avr.60.§ Avr.60.§ - Avr.60.§ lehet6ség NEM
(1) bek. szerint | (1) bek. szerint (1) bek. szerint szerint ne!
nem nem nem
utalvanyoz6 NEM NEM Avr.60.§ - lehet6ség IGEN
(1) bek. szerint ne!
szerint nem
pénzigyi, illetve Avr.60.§ lehetéség lehet6ség lehet6ség - IGEN
jogi ellenjegyzé | (1) bek. szerint szerint ne! szerint ne! szerint ne!
nem
szakmai NEM IGEN NEM IGEN IGEN -
ellenjegyzé

12. Nyilvdntartds

A kotelezettségvallalasra; pénziigyi, jogi ellenjegyzésre; teljesitésigazoldsra; érvényesitésre; utalvanyozasra jogosult
személyekrél és alairasmintajukrél a kotelezettségvallalas pénziigyi fedezetét kezelé féosztaly az Avr. 60. §
(3) bekezdése szerinti nyilvantartést vezet a felhatalmazd, kijel616 dokumentumok alapjan.

A nyilvantartasban szereplé fenti jogosultsdgok megvaltozésardl, visszavonasardl rendelkezé dokumentumot
a rendelkezd személy haladéktalanul megkildi a pénziigyi fedezetet kezel6 féosztalynak.

IV. Fejezet
A beszerzések lebonyolitasanak altaldnos rendje

1. Altaldnos szabdlyok

Beszerzések a Kozbeszerzési Elltasi Féigazgatdsagrol sz6lé6 250/2014. (X. 2.) Korm. rendelet, a kdzpontositott
informatikai és elektronikus hirkozlési szolgéltatasokrol sz616 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet, valamint a blintetés-
végrehajtasi szervezet részérdl a kozponti dllamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek irdanydban fennallé egyes
ellatasi kotelezettségekrdl, a termékek és szolgaltatasok atadds-atvételének és azok ellentételezésének rendjérdl
sz6l6 44/2011. (Ill. 23.) Korm. rendelet figyelembevételével bonyolithatoak le.

Vagyonnyilatkozat tételére koteles a szerz6d6 fél vagy annak kozrem(koddje, amennyiben a szerzédéssel
Osszefliggésben az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIL. torvény 3. § (3) bekezdés
e) pontjaban foglalt feltételek valamelyike fennall. Amennyiben a szerz6dé fél vagy annak kozrem(ikédoje
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének nem tesz eleget, vagy azt megtagadja, vele szerz6dés nem kothetd.
A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozd eljardst kiilon utasitds szabdlyozza.
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46.8

47.8

48.8§

49. 8§

50.8§

52.8

53.§

54.8§

A beszerzés el6készitése sordn az eljarasban részt vevo szervezeti egységek és személyek elektronikus formaban,
az e célra rendszeresitett e-mail cimek alkalmazdsédval kommunikalnak. Amennyiben a beszerzés el6készitése,
a szerz6déskotés vagy a szerz6dés teljesitése soran valamely irat eredeti példanydnak rendelkezésre allasa sziikséges,
annak beszerzésérél és az érintett szervezeti egységekhez torténd tovabbitasardl az érintett szervezeti egység
gondoskodik.

A beszerzés kezdeményezését megel6z6en a szakteriilet kdteles vizsgalni, hogy

a) a tervezett beszerzés —a Kbt. 11-18. §-dban meghatarozottak szerint szamitott - becslilt értéke a kdzbeszerzési
értékhatart eléri-e;

b) a beszerzés kezdeményezése el6tt szilkséges-e mds hatdsag, személy vagy szervezet hozzdjarulasat,
engedélyét vagy egyetértését beszerezni.

A szakterllet megkeresésére a JSZF tdjékoztatast nyujt arrdl, hogy a beszerzés a Kbt. hatdlya ald esik-g, illetve

segitséget nyujt a beszerzés tipusadnak kivalasztasaban.

Az (1) bekezdés b) pontja szerinti dontés beszerzése a szakterilet feladata.

A szerz6dést a JSZF a Minisztérium szerzédéskotési gyakorlatdba illeszkedd szerzédések esetében, amennyiben
minden sziikséges adat a kezdeményezéssel egyidében rendelkezésre all, hét munkanapon belil késziti el.
A hatérid6be nem szamit bele az 52. §, az 54. §, valamint az 56-59. § szerinti egyeztetés id6tartama.

A kozigazgatdsi allamtitkar altal meghatérozott szerzdédéstipusok esetében altaldnos szerzédési feltételeket
(a tovabbiakban: ASzF) kell alkalmazni. Az ASzF-ek a Minisztérium intranetes honlapjan keriilnek kézzétételre.

2. A szerz6dés kezdeményezése

A szerz8déskotéssel megvaldsuld beszerzést a szakteriilet az 5. § 5. pont a) alpontja szerinti, teljes kdrdGen kitoltott és
alairt szerz6déskezdeményezd nyomtatvény digitalizélt példanydnak a gazdasdgi vezet6 titkdrsaga részére,
a szerzodes@im.gov.hu e-mail cimre torténé megkilldésével kezdeményezheti. A szerz6déskotéshez sziikséges
egyéb dokumentumokat elektronikus vagy digitalizalt formaban kell csatolni. Az elektronikus levél targyaban
a szerz6do fél nevét és a,szerz6dés” megjeldlést fel kell tlintetni.

Amennyiben a szerz8dés kezdeményezésére olyan idépontban kerll sor, hogy a kotelezettségvallalds
dokumentumanak elkészitésére a 33. §-ban foglalt hataridén belil nyilvanvaléan nem keriilhet sor, az 50. § szerinti
dokumentumokat a gazdasagi vezeté titkarsaga a kezdeményez6 részére visszakildi, egyéb esetben — a szerz6dés
el6készitése érdekében - elektronikus Uton tovabbitja azokat a JSZF részére.

Amennyiben a szerz6déskezdeményezd nyomtatvany, illetve annak melléklete médositasra vagy kiegészitésre szorul,
az egyeztetést a JSZF folytatja le a kapcsolattartéval. A kapcsolattarto felelés a szerz6dés teljesitésének folyamatos
figyelemmel kiséréséért és a kotelezettségvallalasra jogosult folyamatos téjékoztatasaért.

A szerz6déskezdeményezé nyomtatvanyban foglaltak médositasara kizarélag az 5. § 5. pontja szerinti feljegyzés
keretei kozott van lehetéség. A szakteriiletnek a szerzédéskezdeményezé nyomtatvany moédositasara irdanyuld
kezdeményezése esetén a szakteriilet a moédositott nyomtatvanyt az 50. § rendelkezései szerint terjeszti el azzal
az eltéréssel, hogy a nyomtatvédnyhoz csak a médositassal érintett adatokat tartalmazé mellékletek ismételt csatoldsa
szlikséges. E rendelkezést kell alkalmazni a szerz6déskezdeményezés 33. § (2) bekezdésében irtak miatt sziikségessé
valé modositasa esetén is.

3. A szerz8déskétés el6készitése
A JSZF a szerz6déskezdeményezd nyomtatvanyt és mellékleteit megvizsgdlja, jogszaballyal vagy belsé normaval

ellentétes kezdeményezés esetén tdjékoztatja a szakterliletet, és javaslatot tesz a jogszabalynak, belsé normanak
megfelel6 kezdeményezésre. Amennyiben a szerzédés megkdtésére nincs lehetéség, a JSZF errél tajékoztatast ad.
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55.8§

56.8§

57.8

58.§

59.§

60. 8§

61.§

62.§

63.§

64.§

65.§

66.8§

Amennyiben az 54. § szerinti intézkedésre nincs sziikség, a JSZF az adatokat szerz6dési igényként haladéktalanul

nyilvédntartasba veszi és a szerz6déskezdeményez6 nyomtatvanyt elektronikus uton két munkanapon belil tovabbitja

a) a pénzugyifedezetet kezel6 féosztalynak a fedezet rendelkezésre alldsdnak igazolasa és a kotelezettségvallalasi
jogosultsag fennallasanak vizsgalata céljabol, tovabba

b) a Biztonsagi és Adatkezelési Féosztaly (a tovabbiakban: BAF) részére nemzetbiztonsagi ellenérzésre vonatkozo
allasfoglalas beszerzése érdekében.

A pénziigyi fedezetet kezel6 féosztaly a fedezetet hdrom munkanapon beliil igazolja. Amennyiben a pénziigyi fedezet
tekintetében egyeztetés sziikséges, azt a pénziigyi fedezetet kezel6 féosztély folytatja le, ezzel egyidejlileg
az egyeztetésrdl a JSZF-et tajékoztatja. Amennyiben az egyeztetés eredményeként a kezdeményezé irat tartalma
véltozik, a médositast a pénziigyi fedezetet kezel6 f6osztaly végzi, és ennek tényét a fedezet igazolasa soran kiilon is
jelzi.

Amennyiben a pénziigyi fedezet igazoldséra nincs lehetdség, a pénziigyi fedezetet kezelé féosztaly haladéktalanul
tdjékoztatja a gazdasagi vezetd titkdrsagat és a JSZF-et. A szakterliletet a gazdasagi vezet6 titkarsaga tajékoztatja.

A nemzetbiztonsdgi ellendrzésre vonatkozo allasfoglalds érdekében sziikséges egyeztetést, illetve a sziikséges adatok
és nyilatkozatok beszerzését a BAF végzi, allasfoglalasardl a JSZF-et harom munkanapon belil tajékoztatja.
Nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikségessége esetén a BAF értesiti a JSZF-et, ha a szerz6d6 fél vagy kdzremiikodéje
a meghatdrozott tipusu kérddivet leadta.

A szerz6dés tervezetét a JSZF ligyintézéje a kapcsolattartéval egyezteti, a szerz6dd féllel torténé egyeztetést
a kapcsolattartd végzi. A tervezet véglegesitését kdvetéen a JSZF a szerz6dés tervezetét jogi ellenjegyzéssel latja el,
majd a szerzédés példanyait a pénziigyi ellenjegyz6 részére haladéktalanul tovabbitja.

A szerz6dés pénziigyi ellenjegyzését kdvetéen a pénzlgyi ellenjegyzé a szerz6dést két munkanapon belil
ellenjegyzéssel latja el, majd szakmai ellenjegyzés céljabol haladéktalanul tovabbitja a szakterilet részére.

A szakmai ellenjegyzé a szerzédést ellenjegyzéssel latja el, majd — a 33. §-ban foglalt hataridére figyelemmel —
a kotelezettségvallald részére haladéktalanul felterjeszti. Amennyiben a felterjesztés a 33. § (1) bekezdés szerinti
hataridon tul torténik, a szerz6déshez a 33. § (2) bekezdés szerinti feljegyzést is csatolni sziikséges.

A kotelezettségvallalo, alairasat kovetéen az iratokat JSZF-nek visszakuldi. A szerz6désnek a szerz6d6 féllel torténd
alairatasarol illetve az alairt szerz6dések egyes példanyainak a szerzédésben megjeldlt személyeknek, illetve
szervezeti egységeknek torténé megkuiildésérdl a JSZF gondoskodik.

Amennyiben a kotelezettségvallalé a 33. § (2) bekezdés szerinti esetben a kotelezettségvallaldas moédositott adatokkal
torténdismételt kezdeményezése mellett dont, aziratokat a JSZF részére visszakiildi. A kdtelezettségvallalé dontésérdl
a szaktertilet vezet6jét a JSZF tajékoztatja.

Amennyiben a szerzédés alapjan a Minisztérium a feladatellatashoz eszkozt, informatikai, belépési vagy egyéb
jogosultsagot biztosit, az erre vonatkozd igénylélapon a jogviszony fennallasat a JSZF munkatarsa igazolja, majd
gondoskodik a jogviszony tényének a Szolgéltatasi és Ellatasi Alapadat Tarban (a tovdbbiakban: SZEAT) torténd
rogzitésérdl.

4. A szerz6dés modositdsa és megsziintetése
A szerz6dés modositasara e fejezet 2. és 3. alcimében foglalt rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.
A szerz6dés megsziintetését a szakteriilet vezetdje a szerz6dés megsziintetésre irdnyuld nyomtatvany altala alairt,

digitalizalt példanyanak a gazdasagi vezet6 titkdrsdga részére a szerzodes@im.gov.hu e-mail cimre torténd
megkildésével kezdeményezheti. A szerz6dés megsziintetésére vonatkozé megfelel6 jogi megoldas kivalasztasahoz
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67.8

68.§

69. 8§

70.§

72.8

73.8

74. 8§

a JSZF segitséget nyujt. A szerz6dés megsziintetésére egyebekben e fejezet 2. és 3. cimében foglalt rendelkezéseket
kell megfeleléen alkalmazni.

Ha a szerz6dést barmely okbdl a masik szerz6dé fél felmondja, elall a szerzédéstd|, illetve annak kdzds megegyezéssel
torténd megsziintetését vagy felbontasat kezdeményezi, az erre vonatkozd iratot legkésébb a kézhezvételt kdvetd
munkanapon meg kell kiildeni az SZMSZ szerint Gigyrendileg felel6s allami vezetd és a gazdasagi vezet6 titkarsaga
Utjan a JSZF részére, amely - szlikség esetén — elkésziti a megfeleld iratokat.

A szerz6dés modositasat, megsz(inését, illetve megsziintetését kdvetden a véltozast a SZEAT-ban a JSZF munkatarsa
rogziti.

5. A szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése, igazoldsa és kifizetése

A szakterilet koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a szerz6dés teljesitését és — a felek egylttmuikodési
kotelezettsége keretében — minden téle elvarhatét megtenni a megfelel6 mennyiségben és minéségben torténé
teljesités el6segitése érdekében. Ha felmeriil a veszélye, hogy a hataridében vagy megfelel6 mennyiségben,
mindségben torténd teljesités a szerz6do félnek felrohatd okbol nem teljesil, annak képviseljével torténé soron
kivili egyeztetést kell kezdeményezni. A kapcsolattarté koteles tdjékoztatni a kotelezettségvallalasra jogosultat
a szerz6dés teljesitésének kortilményeirdl.

Szerz6désszegés esetén a kotelezettségvallaldsra jogosult a szerz6désszegésbdl szarmazd igények érvényesitése
érdekében a szerz6désszegés tényérél a gazdasagi vezetot tajékoztatja.

Kizérdlag a szerz6désnek megfeleld teljesités igazolhato. A teljesités ellendrzését a szolgéltatast nyujto erre vonatkozo
bejelentése, irdsbeli megkeresése alapjan legkésébb harom munkanapon belil el kell kezdeni, és a lehetd legrévidebb
idén beldl, illetve a szerz6désben meghatarozott hatéridén beliil be kell fejezni. Ha azt a szerzédés tartalmazza,
a teljesités elfogadasara vagy el nem fogadaséra vonatkozd nyilatkozatot a szolgaltatast nyujté képvisel6jének
dokumentaltan &t kell adni.

Ha a teljesités nem megfeleld, és a kijavitasra nincs mod, a pothataridé eredménytelentl telt el vagy az a szolgéltatas
jellege miatt kizart, a teljesitésigazoldsra jogosultnak a teljesitési jegyzékonyv eljuttatasaval kell kezdeményeznie
a pénzugyi fedezetet kezeld féosztalynal a szerz6désben kikotott dij csokkentését, illetve az ellenérték meg nem
fizetését, megjeldlve azok okat és konkrét mértékét vagy a szerzédés teljes meghiusulasanak korilményeit.

A szerzédésben rogzitett ellenérték kifizetése a pénzlgyi kifizetést teljesité féosztaly részérdl abban az esetben

teljesithetd, ha a teljesitésigazolasra jogosult

a) a természetes személlyel kotott szerz6dés esetében a szerz6désben foglaltak hidnytalan és hibatlan teljesitését
vagy részteljesitését igazolta, és a kifizetéshez — addligyi, tdrsadalombiztositasi szempontbdl — sziikséges
okiratokat a jogosult a pénzligyi kifizetést teljesité féosztalynak benyujtotta;

b) az a) pontba nem tartozé szerzédések esetében a szabalyszerten kidllitott szamlat és a teljesitésigazolast
a pénzligyi kifizetést teljesit6 féosztalynak megkildte;

<) felhasznalasi vagy felhasznalasi szerz6dés elemeivel vegyes mas tipusu szerz6dés esetén a szellemi termék,
illetve vagyoni értékl jog tekintetében az erre rendszeresitett térolasi nyilatkozatot a pénziigyi kifizetést
teljesit6 féosztalynak megkildte.

Szerzbi jogi védelem ald esé alkotds beszerzésére iranyulo felhasznalasi vagy felhasznalasi szerzédés elemeivel vegyes
mas tipusu szerz6dés esetén a teljesitésigazolas masolatat akkor is meg kell kiildeni a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly
részére, amennyiben a kifizetést a Koltségvetési FGosztaly teljesiti. A teljesitésigazolas masolatahoz csatolt adatlapon
a teljesitésigazoldsra jogosult tajékoztatni koteles — a taroldsi nyilatkozat megkuldésével — a Pénziigyi és Szamviteli
Féosztalyt, hogy a szerzdi jogi védelem ald esé alkotds mely szervezeti egységnél keriilt elhelyezésre.
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6. A megrendelés utjdn torténd beszerzés szabdlyai

Megrendelés utjan torténd beszerzés a kezdeményezd iratnak a pénziigyi fedezetet kezelé f6osztaly részére torténd
megkildésével kezdeményezhetd.

A megrendelélapon fel kell tiintetni:

a) a megrendelt szolgéltatas, &ru mennyiségét, mindségi jellemzdit, egységarat és a megrendelés 6sszegét;
b) a teljesités hataridejét;
c) a teljesités igazolasanak és a kifizetésnek a részleteit.

A megrendelés teljesithet6ségérél a pénziigyi fedezetet kezel6 féosztaly a JSZF-fel sziikség esetén egyeztet.

A pénziigyi fedezet rendelkezésre alldsét a pénziligyi fedezetet kezel§ féosztaly pénziigyi ellenjegyzésre jogosult
vezetéje a megrendeldlap minden példanyén igazolja és a megrendelélap mindhdrom példanyat tovabbitja
a kotelezettségvallalo részére.

Amennyiben a megrendelés pénzigyi fedezete biztositott, a megrendel6lapokat a kotelezettségvallalo alairja.
A megrendelblap masik fél részére torténd tovabbkildésérél a szakteriilet gondoskodik. A megrendelés
tudomasulvételérdl a szakterilet kdteles meggy6z6dni és arrdl irdsos visszaigazoldst kérni. A megrendeldélap egy
példanyat — csatolva ahhoz a megrendelés visszaigazolasat — a szakteriilet a visszaigazolas rendelkezésre 4lldsat
kovetd két munkanapon beltl megkdldi a pénziigyi fedezetet kezel6 féosztély részére.

Amennyiben a visszaigazolt megrendelSlapon szerepl6 ellenértéknél a szamla tényleges 6sszege 10%-kal magasabb,
a szakteriilet a szamla pénzlgyi fedezetet kezelé féosztaly részére torténé megkildésével egyidejlleg koteles
potmegrendelést is csatolni.

7. Tipusszerz6dések

Amennyiben ismétl6dé jelleggel, nagyszamban el6fordulé és azonos tartalmi elemekkel rendelkezé polgari jogi
szerzGdés (tipusszerz6dés) megkotésére van sziikség, a IV. Fejezetben foglalt rendelkezéseket a 81-88. §-ban
meghatdarozott eltérésekkel kell alkalmazni.

Tipusszerz6dés elkészitését a kotelezettségvallaldsra jogosult a gazdasdgi vezetének kildott feljegyzéssel

kezdeményezheti. A feljegyzésben be kell mutatni

a) a tipusszerz6dés alkalmazasanak sziikségességét, kitérve arra, hogy az altaldnos szerz6déskotési eljaras miért
nem valdsithaté meg;

b) a tipusszerzédéssel beszerezni kivant dru vagy szolgéltatas jellemzéit és mennyiségét;
c) a tipusszerzédés alapjan nyujtani kivant szolgaltatés jellemzdit;

d) a tipusszerz6dés alkalmazasanak tervezett idétartamat;

e) a tipusszerzédéssel érintett beszerzések varhato értékét.

A 81. § szerinti feljegyzéshez az abban irtakat aldtdmaszté dokumentumokat csatolni kell. A gazdaséagi vezeté
a feljegyzés kiegészitését, illetve Ujabb dokumentumok csatoldsat kérheti. A tipusszerz6dés alkalmazasardl
a gazdasagi vezetd dont.

A tipusszerz&dés tervezetét a JSZF késziti el, amelyet egyeztet a pénziigyi fedezetet kezel6 féosztéllyal, valamint
a szakterulettel.

A véglegesitett tipusszerz6dés mintdjanak hdrom példanyédt a szakteriilet szakmai ellenjegyzéssel, a JSZF jogi
ellenjegyzéssel, a tipusszerz6dések pénzligyi fedezetét kezelé féosztaly pedig pénziigyi ellenjegyzéssel latja el.

Az ellenjegyzéssel ellatott tipusszerz6dés-mintak egy-egy példanyat a JSZF megkiildi a szakteriletnek és a pénzligyi
fedezetet kezel6 féosztalynak. A JSZF a szerz6dés példanyaihoz csatolt adatlapon régziti, hogy a tipusszerzédés
alkalmazasara mely kotelezettségvallalasra jogosult altal, milyen korilmények kézott, milyen idétartamban, milyen
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90. §

91.§
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aru vagy szolgaltatas beszerzésére, milyen szolgaltatas nyujtasara, illetve milyen pénziigyi fedezet mellett kerdlhet
sor, tovdbbd meghatdrozhatja a tipusszerzédés alkalmazasanak egyéb feltételeit.

A kotelezettségvallalasra jogosult a tipusszerz6dés alkalmazaséaval a 85. § szerinti adatlapon meghatarozott kérben
onalldéan, a JSZF bevonasa nélkil jogosult a szerz6déskotésre.

A tipusszerzédés alkalmazédsa a szakterliletet nem mentesiti az egyedi esetekben a pénziligyi ellenjegyzés
beszerzésének kotelezettsége aldl. Tipusszerz6dés alkalmazdsa esetén az egyedi szerz6dést a szakteriilet kdzvetlendil
klldi meg a pénzugyi fedezetet kezel6 féosztaly szamara. A pénzligyi fedezetet kezel6 féosztaly a pénziigyi fedezet
rendelkezésre dlldsdnak esetén az egyedi szerz6dést pénziigyi ellenjegyzéssel latja el. Amennyiben az egyedi
szerz6dés pénziigyi ellenjegyzéssel nem lathato el, a pénziigyi fedezetet kezel6 féosztaly a szakterilettel kdzvetlentil
egyeztet.

A tipusszerzdés alkalmazasat a pénzligyi fedezetet kezeld féosztaly és a JSZF ellendrzi, a sziikséges mddositdsokat
aJSZF végzi a 83-85. §-ban foglaltak szerint. Amennyiben a tipusszerzddés alkalmazésa a tovdbbiakban nem indokolt,
vagy felhasznélasa a 85. § szerinti adatlapon rogzitettektdl eltér, a gazdasagi vezetd a tipusszerzédés alkalmazasara
vonatkozé dontését visszavonhatja.

8. Adatvédelem

A beszerzések el6készitése soran kezelt adatok megismerésére jogosult:

a) a miniszter;

b) a kotelezettségvallalasra jogosult;

<) a beszerzés kezdeményezésére jogosult és annak felettes vezetdi;

d) a kapcsolattarté és annak felettes vezetdi;

e) a JSZF vezetdje és eljaré6 munkatarsa;

f) a pénzligyi fedezetet kezel6 féosztaly vezetdje és eljaré munkatarsa;
g) a BAF vezetdje és eljar6 munkatarsa;

h) a gazdasagi vezetd és a titkarsdgan a szerz6dések el6készitésével megbizott feladatot ellaté munkatars;
az Ellendérzési Féosztaly vezetdje és ellendrzésre kijeldlt munkatarsa;
akinek a miniszter, a kdzigazgatasi allamtitkdr, a helyettes dllamtitkér és a JSZF vezet6je azt engedélyezi.

[ —
= =

V. Fejezet
Beszamolok, adatszolgaltatasok készitése

1. Tartozdsdllomdnyra vonatkozd adatszolgdltatds

A Minisztérium havonta a targyho utolsé napi dllapotdnak megfelel6en a tartozaséllomanyéra vonatkozé adatokrdl
a targyhot kovetd hdnap 5. napjaig adatot szolgaltat a Kincstarnak.

Az adatszolgaltatast a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly késziti el és tovabbitja a Kincstar részére.

2. Devizdban térténé vdrhatd kifizetésekre vonatkozé adatszolgdltatds

A Minisztérium el6irdnyzatai terhére devizaban torténd varhato kifizetésekrdl dsszesitve, az 500 millié forint feletti

kifizetéseket egyedileg megjeldlve havonta a hdnap 25. napjéig adatot szolgaltat a Kincstarnak.
Az adatszolgaltatast a pénzligyi fedezetet kezel6 féosztaly késziti el és tovabbitja a Kincstar részére.
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3. Id6kézi kbltségvetési jelentés

Az id6kozi koltségvetésijelentést a Pénziigyi és Szamviteli Féosztély késziti el a Kincstar altal miikddtetett elektronikus
adatszolgaltato rendszer alkalmazasaval, az Avr.-ben meghatérozott hataridé figyelembevételével.

4. A kéltségvetési beszdmolo

A Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly a vonatkozé jogszabalyok alapjén és a Koltségvetési Féosztaly altal meghatarozott
hatarid6re, a Kincstar altal kdzreadott szamitastechnikai program alkalmazasaval éves koltségvetési beszamolodt
készit, amelyet jévahagyatds végett a KOltségvetési Féosztaly részére tovabbit.

A koltségvetési beszamoldt a gazdasdgi vezetd hagyja jova.

5. Id6kézi mérlegjelentés

Az eszkozok és forrasok alakulasara vonatkozdé negyedéves mérlegjelentések elkészitését a Pénzligyi és Szamviteli
FSosztaly végzi a Kincstar altal mikddtetett elektronikus program alkalmazasaval az Avr. 170. §-dban meghatérozott
hatarid6 figyelembevételével.

6. Zdrszdmadadsi adatszolgdltatds

A Minisztérium zarszdmaddasi adatszolgdltatdsdt a Koltségvetési FSosztdly irdnymutatdsa alapjan a Pénziigyi és
Szamviteli Féosztaly késziti és nyujtja be a Koltségvetési Féosztaly részére.

A beszamolas soran a Minisztérium az Avr. 160-161. §-aban foglaltak szerint szamot ad az éves kéltségvetésben
biztositott el6irdnyzatok szakmai szempontu felhasznaldsardl, a személyi és targyifeltételek alakuldsardl, az eréforrasok
kihasznalasardl, a feladatok és a meghatarozott mennyiségi és mindségi kdvetelmények teljesitésérdl.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

Az utasitas végrehajtasahoz sziikséges formanyomtatvanyokat és tajékoztatokat a gazdasagi vezeté a Minisztérium
intranet halézatan kozzéteszi.

Ez az utasitas a kozzétételét kovet6 15. napon Iép hatdlyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni
kell.

Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlleg hatdlyat veszti a Kézigazgatési és Igazsagligyi Minisztérium Gazdalkodasi
Keretszabalyzatarol sz6l6 3/2012. (X. 19.) KIM KAT utasitas (a tovabbiakban: KIM KAT utasitas) 1. §-a, Melléklete,
valamint 1. Fliggelékének I-Il. Része.

A KIM KAT utasitas 2-6. §-4t, az 1. Fliggelék IlI-V. Részét, valamint a 2-5. Fliggeléket jelen utasitas rendelkezéseivel
osszhangban kell alkalmazni.

Dr. Trécsdnyi LdszI6 s. k.,
igazsaguigyi miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 5/2015. (ll. 27.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl szél6 2010. évi XLIII. torvény 38. §
(1) bekezdésében biztositott jogkdrdmben eljdrva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan 2015. februar 1. napjatél 2015. julius 31. napjaig
Kara Akost miniszteri biztossa nevezem ki.

2.§ A miniszteri biztos az egyes kozlekedésfejlesztési projektekkel Osszefiiggdé kozigazgatasi hatdsagi Uligyek
nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségu liggyé nyilvanitasarol és az eljaré hatésagok kijelolésérdl sz6l6
345/2012. (XII. 6.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 345/2012. (XII. 6.) Korm. rendelet] 1. melléklet 4.1. pontjdban
foglaltaknak megfeleléen nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségl liggyé mindsitett és a Kormény
a GyOr-Gonyl Orszagos Kozforgalmu Kikoté fejlesztéséhez kapcsolddo allami infrastruktira megépitésére vonatkozo
kotelezettségvallalasrél szolé 1092/2014. (. 28.) Korm. hatdrozataval [a tovdbbiakban: 1092/2014. (Il. 28.)
Korm. hatarozat] tamogatott Gy6r-Gonyu Orszagos Kézforgalmu Kikoto fejlesztése soran
a) elldtja az EU-tdmogatasra szamot tartd, 2007. évi kezdésre Ultemezett nagyprojektek el6készitésének
koltségvetési tdmogatdsardl szélé 1067/2005. (VI. 30.) Korm. hatdrozat éltal nevesitett nagyprojekt kapcsan
kotott tdmogatasi szerz6dés szerint a Gyoér-Gonyl Orszagos Kdzforgalmu Kikoté épitésének eldkészitésével
kapcsolatos koordinacios feladatokat;

b) Osszehangolja a Gyér-Gonyu Orszagos Kozforgalmu Kikoté fejlesztéséhez kapcsolodd allami infrastruktura-
beruhazast a befektetdi beteleplilések elésegitése érdekében.

3.8 A miniszteri biztos munkajaba - a Gy6ér-Gony( Orszdgos Kozforgalmu Kikoté fejlesztésével kapcsolatos feladatok
koordinaciojanak elldtdsdban — a MAHART Magyar Hajozasi Zrt. (a tovabbiakban: MAHART Zrt.), a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel8 Zrt. (a tovabbiakban: MNV Zrt.), az Eszak-dunéntuli Viziigyi lgazgatésag (a tovabbiakban: EDUVIZIG),
a MAV Magyar Allamvasutak Zrt., a Nemzeti Infrastruktura Fejleszté Zrt. (a tovabbiakban: NIF Zrt) és a Kézponti
Statisztikai Hivatal vezetdin keresztll az intézmények munkatérsait szakért6i kdzrem(koddként — a sziikséges
mértékben - bevonhatja.

4.8 (1) A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium altal irdnyitott, felligyelt kozponti koltségvetési szervek és a tulajdonosi
joggyakorlasa ala tartozd gazdasagi tarsasagok kotelesek a miniszteri biztost feladatanak végrehajtasaban segiteni,
a rendelkezésikre all6 sziikséges informacidkat, dokumentdcidkat, szakértéi segitséget, illetve eszkdzoket szamara
biztositani.
(2) A mas minisztériumok irdnyitdsa alatt all6 — a 345/2012. (XIl. 6.) Korm. rendelet hatédlya ald tartozé - szervek
vonatkozésaban a sziikséges egyeztetések lefolytatdséra a miniszteri biztos jogosult.

5.8 A miniszteri biztos feladatat — az 1092/2014. (Il. 28.) Korm. hatarozatban foglaltak szerint — az MNV Zrt., a NIF Zrt.,
az EDUVIZIG, valamint a MAHART Zrt. bevonasaval latja el.

6.8 A miniszteri biztost a Ksztv. 38. § (9) bekezdés a) pontja alapjan dijazas és juttatas nem illeti meg.
7.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 6/2015. (Il. 27.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl szél6 2010. évi XLINI. torvény 38. §
(1) bekezdésében biztositott jogkdrdmben eljdrva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan a kdzosségi kozlekedési szolgaltatd tarsasagok
(kilonésen a Volan tarsasagok) mukodésével kapcsolatos jovébeli lehetséges iranyokat tartalmazé koncepcid
kidolgozasara 2015. februar 1. napjatol 2015. julius 31. napjaig Vitézy Davidot miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatarozott feladatkérében az alabbi feladatokat latja el kiilondsen:
a) a kozosségi kozlekedési kdzszolgéltatasok hatékonyabb 6sszehangoldsa érdekében sziikséges intézkedések
feltérképezése,
b) a kozosségi kozlekedési szolgaltatasokat ellatd koztulajdonu tarsasagok miikodésére vonatkozd jovébeli
lehetséges iranyokat tartalmazé koncepcié kidolgozésa,
<) javaslatok kidolgozasa a kozOsségi kozlekedési tarifarendszer egységesitése és tgyfélbaratabba tétele,
a munkavallalék k6zosségi kozlekedéssel torténé munkaba jarasanak elésegitése érdekében.

3.8 A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelel6 6sszegli dijazasra
és juttatasokra jogosult.

4.8 A miniszteri biztos tevékenységét — a kozlekedéspolitikaért felelds allamtitkar Gtjan — a miniszter irdnyitja.
5.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter

A nemzeti fejlesztési miniszter 7/2015. (Il. 27.) NFM utasitasa
a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 3/2015. (1l. 20.) NFM utasitas modositasarol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva az alabbi utasitast adom ki:

1.8 A miniszteri biztos kinevezésérdl sz616 3/2015. (II. 20.) NFM utasitds a kovetkezd 6. §-sal egésziil ki:
,6. 8§ Az 5. §-ban foglalt hatalyon kivil helyezés nem érinti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 29/2014. (IX. 5.)
NFM utasitasban foglalt kinevezési idétartamot.”

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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A Beliigyminisztérium kozigazgatasi allamtitkara 1/2015. (Il. 27.) BM KAT utasitasa
a Beliigymisztérium Kézszolgalati Szabalyzatarél sz6l6 2/2013. (V. 28.) BM KAT utasitas médositasarol

A jogalkotasrdl szélo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontja és a kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi
CXCIX. torvény 6. § 19. pontja alapjan, a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdése szerinti
feladatkoromben eljarva

a 15. és a 17. pont, valamint a 2. és a 3. melléklet tekintetében a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati
viszonyarol sz6l6 1996. évi XLIII. torvény 116/A. §-ara,

a16.ponttekintetében akdzszolgalatitisztvisel6krélszol6 201 1. évi CXCIX. torvény 151.§ (3) bekezdésére,amunka torvénykonyvérdl
sz6162012. évil.torvény 17.8 (1) bekezdésére, a kdzszolgalati tisztvisel6k részére adhato juttatasokrél és egyes illetménypotiékokrol
52616 249/2012. (VII. 31.) Korm. rendelet 9. §-ara és a személyi jovedelemaddrdl sz616 1995. évi CXVII. torvény 71. §-ara figyelemmel
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. A Belligyminisztérium Kézszolgalati Szabalyzatarél sz616 2/2013. (V. 28.) BM KAT utasitas (a tovabbiakban: Utasitas)
6. pont b) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
(Ezen utasitds alkalmazdsdban)
»b) hivatali szervezet: a Belligyminisztérium Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl sz616 15/2014. (IX. 5.) BM utasitas
(a tovébbiakban: SZMSZ) 3. figgelékében megjeldlt szervezeti egységek dsszessége,”

2. Az Utasitds 6. pont g) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(Ezen utasitds alkalmazdsdban)
,9) szakmai irdnyitasért felelds allami vezet6: az dllamtitkdr, a helyettes allamtitkar, valamint az Ellendrzési Féosztaly
és a Kommunikacids Féosztaly esetében a féosztalyvezets.”

3. Az Utasitas 8. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,8. A parlamenti dllamtitkar, az 6nkormanyzati allamtitkar és a rendészeti allamtitkar a Kttv. 205. § (2) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel gyakorolja a 7. pontban meghatarozott munkaltatoéi jogokat — a vezet6i munkakorbe torténé
kinevezés és annak megsziintetése, a kinevezés mddositasa és az 0sszeférhetetlenség megallapitasa kivételével —
az dllamtitkéri kabinetet féosztalyvezetéként vezet6 kabinetfénok felett.”

4. Az Utasitds 9. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
49. A Kttv. 205. § (3) és (4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a Miniszteri Kabinet és az allamtitkari kabinet
dlloményédba tartozé munkatarsak felett — a vezet6i munkakorbe torténé kinevezés és annak megsziintetése
kivételével — a Miniszteri Kabinetet és az allamtitkari kabinetet féosztalyvezetéként vezet6 kabinetfénok gyakorolja
a 7. pontban meghatarozott munkaltatéi jogokat.”

5. Az Utasitas 22. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
+22. Avezet6i munkakorbe kinevezni javasolt kormanytisztvisel6rél, vezényeltrél a Miniszterelndkség (a tovabbiakban:
MVM) koézigazgatasi allamtitkara felé a Ksztv. 67. § (4) bekezdése szerinti tdjékoztatast a Személyligyi Féosztaly
vezetdje Utjan az adott szervezeti egység szakmai irdnyitasaért felel6s allami vezetd, kabinetfénok kezdeményezi
a Minisztérium kozigazgatési allamtitkarandl. A vezet6i munkakdrbe torténé kinevezésre, vezénylésre az MVM
kodzigazgatasi allamtitkara irdsbeli visszajelzésének a kézhezvételéig nem keriilhet sor.

6. Az Utasitas 26. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,26. A palyazatikiiras-tervezetet a palyazatot kezdeményez6 vezetéd megkildi a Személytigyi Féosztaly vezetdjének.
A Személyligyi Féosztaly ellendrzi az adott szervezeti egységnél az ures allashely — hatarozott id6re sz6l6 palydzati
felhivds esetében a tartésan tavol 1évé munkatédrs stdtusza — rendelkezésre allasat, majd intézkedik a palyazat
kozzétételérdl. A pélyazatot a www.kozigallas.gov.hu weblapon, valamint a www.kormany.hu weblapon, egyéb
internetes portélon vagy nyomtatott sajtéban lehet megjelentetni.”


http://www.kozigallas.gov.hu
http://www.kormany.hu
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13.

14.

15.

Az Utasitas a kovetkezd 50a. ponttal egészil ki:

»50a. Amunkavéllalé az Mt. 6. § (4) bekezdése alapjan tovabbijogviszonyanak |étesitésérdl — a tevékenység jellegének,
valamint a munkakorével és munkaidejével valo Osszefliggésének megjeldlésével — és annak megsz(inésérdl
a munkaltatéi jogkor gyakorléjat a Személyligyi Féosztalyon keresztill tdjékoztatni koteles”

Az Utasitas 59. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
,59. A munkakori leiras kotelezé tartalmi elemeit és formajat az 1. melléklet tartalmazza. A munkakoéri leiras
jovédhagyoja a szervezeti egység vezetdje!”

Az Utasitas 61. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,61. A Minisztérium szervezeti egységeinek vezetGbivel torténd elézetes igényfelmérés alapjan, a Kormany kozéptavu
kozigazgatasi tovabbképzési és vezetbképzési tervének, valamint a Minisztérium éves stratégiai céljainak
figyelembevételével a Személyligyi Fosztaly — a kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szold kormanyrendelet
alapjan - el6késziti a Minisztérium éves képzési és tovabbképzési tervét (a tovabbiakban: képzési terv). A képzési
tervjavaslatot a Személyligyi Féosztaly a kdzigazgatasi dllamtitkarhoz jovahagyasra felterjeszti”

Az Utasitas 84. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,84. A kormanytisztvisel 8k, kirendelt kormanytisztvisel6k — a kormdanyzati ligykezelSk kivételével - a Kttv. 130. §-dban,
tovdbbd a Minisztériumba vezényeltek (a tovabbiakban egyitt: értékeltek) Hszt. 82. §-dban meghatdrozott
teljesitményértékelését osztalytagozdddsu szervezeti egységnél az osztalyvezetd, osztalytagozddas nélkiili szervezeti
egység esetén a szervezeti egység vezetbje végzi el (értékelé vezetd).”

Az Utasitas a kdvetkezé 84a—84b. ponttal egésziil ki:

»84a. A jogszabalyban elGirt feltételek fennallasa esetén, amennyiben az osztalytagozddasu szervezeti egységnél
az osztalyvezet6i munkakor betoltetlen, akkor a teljesitményértékelést a féosztalyvezets-helyettes vagy a szervezeti
egység vezetdje végzi el. Abban az esetben, ha az osztélytagozédas nélkili szervezeti egységnél a szervezeti egység
vezetbjének a statusza nincs betoltve, akkor a teljesitményértékelést a szakmai irdnyitasért felel6s allami vezetd,
kabinetfénok végzi el.

84b. A vezényeltek teljesitményértékelését — a miniszter és az dllamtitkarok munkaltatdi jogkorébe tartozo értékeltek
esetét kivéve - az értékelé vezetd felettese hagyja jova, s annak tartalmat indokolt esetben feliilbirdlhatja
(kontrollvezetd).

Az Utasitas 90. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,90. A munkatdrs részére a gyermeke harmadik életéve betdltéséig, hdrom vagy tobb gyermeket nevelé munkatars
esetén a gyermeke 6téves kordig a munkaltatdi jogkor gyakorldja heti 20 éras részmunkaid6t allapithat meg. Az erre
iranyulé kérelmet a munkatdrsnak a Személytigyi Féosztaly vezetdje részére kell eljuttatnia.”

Az Utasitas 101. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,101. A szabadsdgot szabadsagolasi irattombben kell igényelni és kiadni. Az adott szervezeti egység kezeli és térolja
a kitoltott nyomtatvanyokat, tovabba a kiadott szabadsagrol naprakész szabadsagolasi nyilvantartast vezet.”

Az Utasitas a kovetkezd 162a. ponttal egészil ki:

,162a. A jogviszony év kdzbeni megsziinése esetén a bankszamla-hozzajarulds idéardnyos 6sszegét a jogviszonnyal
kapcsolatos elszamolas keretében is utalhatja a munkdéltaté. Az idéaranyos 6sszeg szédmitasakor a bankszamla-
hozzdjarulas alapjaul szolgald jogviszony minden megkezdett honapjat kell figyelembe venni.”

Az Utasitas 204. pont g) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A cafetéria-rendszer — meghatdrozott feltételekkel - a kévetkezé juttatdsokat tartalmazza:)

,9) a 202. pont szerinti vezényeltek esetében az Szja. tv. 71. § (1) bekezdés a)—f) pontjdban és (3) bekezdésében,
valamint 1. melléklet 2. pont 2.7. alpontjaban és 8. pont 8.28. alpontjdban meghatarozott juttatasok.”
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Az Utasitas 214. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,214. A Cafetéria Nyilatkozat hatdridében torténé megtételét onhibdjabol elmulaszté jogosult az Szja. tv. 71. §
(1) bekezdés c) pont cb) alpontjdban meghatarozott SZEP kartya vendéglatas alszamla utalasra jogosult azidéaranyos
kerete 6sszegéig.”

Az Utasitas a XI. fejezetet megel6z6en a kovetkezo6 44/A. alcimmel egésziil ki:

,A4/A. Lakdscéli munkaltatdi tdmogatés

249a. A Minisztérium a 202. pontban meghatarozott vezényeltek részére — ezen cafetéria-juttatasi elem vélasztasa
esetén - az adémentes munkaltatéi lakdscéli tdmogatéds folyodsitdsdnak szabalyairdl szélé 15/2014. (IV. 3.)
NGM rendelet alapjan a hitelintézettdl vagy kordbbi munkaltatétédl a belfoldon fekvé lakas tulajdonjogénak és
alakashozkapcsolodoé foldhasznalati jognak adasvétel vagy mas visszterhes szerz6dés keretében torténé megszerzése
(ideértve a lakas zartvégu lizingbe vételét is), belfoldon fekvé lakds épitése, épittetése, belfoldon fekvd lakas
alapteriiletének legaldbb egy lakészobdval torténé novelése, korszer(sitése vagy akaddlymentesitése érdekében
felvett lakdscélu hitel visszafizetéséhez, torlesztéséhez nyujt tdmogatast.

249b. Lakascélu felhasznalasra felvett hitelnek minésil az ingatlant jelzdlogjoggal nem terhel6 lakascélu hitel is,
valamint az olyan hitelszerz6dés, amelybdl megallapithaté, hogy lakascélu felhasznélasra vették fel vagy az olyan
hitelszerz6dés, amelyet tobbek kdzott lakdscélu hitel visszafizetése céljabol vettek fel.

249c¢. A 2015. évben a juttatas igénylése a 212. pontban foglaltak szerint torténik. A tamogatas ado- és jarulékmentes,
maximalis 0sszege évi 200 000 Ft.

249d. A tdmogatads igénylése elészor mércius hdnapra torténhet. Az ezen a jogcimen igényelt juttatds éves dsszege
havonta azonos részletekben igényelhetd a cafetéria-programon keresztil. A kerekités miatt fennmaradé 6sszeg
az utolsé havi tdmogatds részeként keril kiutalasra.

249e. Az adomentesség feltételei:

a) a foglalkoztatott sajat lakdsanak minésiil az a lakas, amelyben a foglalkoztatott barmely aranyban tulajdonos vagy
haszonélvezeti jog jogosultja,

b) a tdmogatds nem haladhatja meg a lakds vételdrdnak vagy épitési koltségének vagy bovitési, korszerUsitési,
akadalymentesitési koltségének 30%-at, de tobb munkaltaté esetén is a folyodsitas évét megel6z6 4 évben ilyen cimen
folydsitott 6sszeggel egyltt legfeljebb 5 év alatt az 5 milli6 forintot; a tdmogatas adémentessége értékhataranak
megallapitdsahoz a 2011. januar 1-jét kévetéen nyujtott tamogatasokat kell figyelembe venni,

c) alakas feleljen meg a lakascélu allami tamogatasokrol sz6l6 12/2001. (1. 31.) Korm. rendeletben foglalt méltanyolhato
lakasigény feltételeinek, azaz a lakas lakoszobdinak szama egy-két személy esetében legalabb egy és legfeljebb
harom lakészoba, hdrom személy esetében legaldbb masfél és legfeljebb harom és fél lakdszoba, négy személy
esetében legalabb kett6 és legfeljebb négy lakdszoba, minden tovabbi személy esetén plusz fél szoba lehet,

d) amennyiben a lakdscélu hitel felhasznélasaval megszerzett (épitett, épittetett) lakas a tamogatas folydsitasakor mér
nincs a foglalkoztatott tulajdonaban (haszonélvezeti joga megsz(int), akkor a méltanyolhaté lakasigénynek vald
megfelelés igazoldséra a hitel folydsitdja altal kiallitott, a méltanyolhato lakasigény korabbi vizsgalatardl készilt okirat
masolata, ennek hidnyaban a foglalkoztatott altal a méltanyolhatd lakasigénynek valé megfelelésrdl tett nyilatkozata
és a megfelelést — a hitel folydsitasat kovets barmely, a tulajdonjog (haszonélvezeti jog) fennalldsdnak idészakara esé
idépontra vonatkozdan - igazol6 okirat, bizonylat is elfogadhato.

249f. A méltanyolhato lakasigénynek valé megfelelés vizsgalata sordn az egyiittkolt6zé vagy egyittlakd személyek
szamat a csaladtag lakdhelyeként vagy tartdzkodasi helyeként feltlinteté érvényes lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyanak masolata igazolja. Az egyttlakd gyermektelen vagy egygyermekes hazaspér esetében figyelembe
veendd sziiletendd gyermeket vagy gyermekeket a lakdscéld allami tdmogatdsokrdl szélé 12/2001. (1. 31.)
Korm. rendelet szerinti megelélegezé kdlcson igénybevételére vonatkozé szerz8dés alapjan a megelélegezé kdlcsont
nyujto hitelintézet altal kiallitott okirat igazolja.

249g. A lakascélu munkaltatéi tdmogatds igényléséhez az alabbi — a kdlcson fajtajatol fliggé — dokumentumokat
sziikséges benyujtani:

a) 1 pld. cafetéria-programbdl kinyomtatott cafetéria-nyilatkozat, valamint a 20. melléklet szerinti nyilatkozat,

b) az érintett ingatlan adatait tartalmazdé, 30 napnal nem régebbi nem hiteles tulajdonilap-masolat,

c) azadémentes munkaltatoi lakdscéli tdmogatés folyodsitasanak szabalyairdl szol6 15/2014. (IV. 3.) NGM rendelet 3. §
(3) bekezdése szerint az egylttlakd gyermektelen vagy egygyermekes hazaspér esetében a méltanyolhato lakasigény
meghatarozasanal figyelembe veendd sziletendé gyermeket vagy gyermekeket igazolo, a lakascélu allami
tdmogatasokrdl szolé 12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet szerinti megel6legezd kolcson igénybevételére vonatkozéd
szerz8dés alapjan a megeldlegezd kolcsont nyujtd hitelintézet altal kiallitott okirat,
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d) az érintett ingatlanban egydttlaké személyek lakdhelyeként vagy tartézkodasi helyeként feltiintetett érvényes
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany masolata,

e) a hitel-, valamint athidalé (kivalto) hitel-, lizingel6 gazdalkodo szervezettel kotott szerz6dés masolata,

f) lakdsvasarlas céljara felvett hitel esetén az adasvételi szerz6dés masolata,

g) kordbbi munkaltatoéikolcson-szerz6dés masolata,

h) méltanyolhaté lakdsigény korabbi vizsgalatardl készilt okirat masolata,

i) lakds épitése, épittetése és lakas alapteriiletének ndvelése esetén a jogerds épitési engedély, valamint az 6sszeg
felhaszndlasat igazolo, a tdmogatds folydsitdsat megelézd hat honapon bellil és a folyodsitas évét kovetd év utolséd
napjaig kidllitott, a maganszemély vagy a maganszemély Polgéri Torvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozéja nevére
kiallitott szamla,

j) lakds korszer(sitése esetén a tdmogatas folyositasat megel6z6 hat hdnapon belill és a folyésitas évét kdvetd év
utolsé napjaig kidllitott, a magdnszemély vagy a magénszemély Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozéja
nevére kidllitott szamla.

249h. A 249g. pont b)-i) alpontja szerinti dokumentumokat legkésébb a 212. pontban meghatarozott hatarnapig
szlikséges leadni a Pénzuigyi Eréforras-gazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: PEF) részére. A PEF mint helyi lakastigyi
szerv - a hidnypétlasi hatarid6 figyelembevételével - legkésébb a targyév marcius 6-ig ellenérzi a dokumentumok
teljeskorliségét, az adémentesség és a méltanyolhaté lakasigény feltételeinek teljesiilését. A lakdscéli munkaltatoi
tdmogatast a helyi lakasligyi szerv altal zaradékkal ellatott igénylés alapjan az illetékes szamfejté hely 15 napon beliil
fizeti meg a jogosult részére.

249i. Amennyiben a lakdscél, a hitelkonstrukcié vagy az 6sszegszerliség egyértelmliien nem megallapithaté, ugy
a PEF-nek sziikséges a kozponti lakdsligyi szerv irdsos véleményét beszerezni.

249j. Amennyiben a lakascél vagy az ahhoz kapcsolédéd 6sszegszerliség nem megallapithato, vagy az igénylés
a hidnypotlast kovetéen sem felel meg az el6irt feltételeknek, Ggy a tdmogatds nem folydsithatd, amelyrdl
a foglalkoztatottat a helyi lakasligyi szerv értesiti. Ez esetben a foglalkoztatott legkésébb a targyév marcius 16-aig
koteles a cafetéria-igénylésének modositasa érdekében intézkedni a 207. pontban meghatarozott keretdsszeg
erejéig, a 204. pontban meghatérozott valaszthaté juttatasok figyelembevételével.

249k. A PEF legkésdbb a targyév aprilis 10-éig, majd ezt kdvetéen minden hénap 10-éig rogziti a juttatast a KIR3/KIRA
szamfejté rendszerbe. A szamfejtés a,45302 Addmentes lakdscélt tdmogatas cafetéria terhére 15/2014. NGM rendelet”
specidlis jogcimen torténik, amely feltétele azaddmentes munkaltatoi lakascélt tdmogatas folyodsitasanak szabalyairol
sz6l6 15/2014. (IV. 3.) NGM rendelet 2. § (6) bekezdésében megfogalmazott igazolas kiadasanak. A december hénapra
jutoé tamogatast december hénapban kell elszamolni és kifizetni.

2491. A PEF a juttatdst a targyhot kovetéen atutalja a foglalkoztatott dltal megjeldlt, a hitel torlesztésére hasznalt
folyészamldra. A tdmogatas postai Uton torténd kifizetése nem lehetséges.

249m. A foglalkoztatott a tdmogatas lakdscélu hiteltorlesztésre torténd felhasznaldsat bankszamlakivonat masolataval
vagy a hitelezé bank év végi elszamolasardl sz616 értesités masolataval vagy atutalasi megbizds masolataval igazolja,
amelyet a PEF szdmdra legkésdbb a targyévet kovetd év janudr 20-aig kell leadni.

249n. Amennyiben a foglalkoztatott a fenti hatarid6t elmulasztja, vagy nem megfeleléen tudja igazolni az 6sszeg
felhaszndlasat, vagy valétlan adatokat kozolt, ugy viseli a tdmogatds 120%-on szamitott értéke szerinti — jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld - kdzterheket a MAK &ltal létrehozott szamfejtési jogcimkod szerint. Az ez alapjan szamitott
jovedelem megszerzésének idépontja a tdmogatas folydsitasanak évét kdvetd év majus hénapja.

2490. A nem medfeleld elszamoldsok alapjan a PEF intézkedik a jarulékok levondsarol.

249p. Az elszamolas ellenérzését kbvetden azaddmentes munkaltatoi lakascéld tdmogatas folyodsitasanak szabalyairol
sz6l6 15/2014. (IV. 3.) NGM rendelet 2. § (7) bekezdése szerinti, az addhatésag részére hatéridére torténd
adatszolgaéltatas teljesitése — a munkaltaté megbizasa alapjan - a hitelintézet vagy a Magyar Allamkincstér feladata.
249¢. A PEF nyilvéntartast vezet a tdmogatédsban részesiilt foglalkoztatottakrél. A PEF a tdmogatds igénylésével és
elszdmoldasaval kapcsolatos dokumentumokat 5 évig megdrzi. A nyilvantartas tartalmazza a tdmogatasban részesiilt
nevét, addazonosito jelét, a hitelszerzédés szamat, valamint a targyévben és az azt megel6z6 4 évben adémentes
munkaltatéi tamogatasként folyositott 0sszeget. A nyilvantartasnak évente és halmozottan is tartalmaznia kell
a kifizetett 6sszegeket az 5 millié forintos értékhatar ellenérizhetdsége céljabol”

Az Utasitas 275. pontja a kdvetkezé d) alponttal egésziil ki:

(A Tdmogatds-koordindciés Féosztdly az el6készitett pdlydzatot a Személyligyi Féosztdly részére megkiildi az aldbbi
adatokkal egyiitt:)

,d) a projekt atfogo célja”
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19.

20.

21.

22.

Az Utasitas
a) 13. melléklete helyébe az 1. melléklet Iép,

b) a 2. és 3. melléklet szerinti 20. és 21. melléklettel egésziil ki.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az Utasitas 207. pontjaban a,2014" szovegrész helyébe a,2015" szOveg |ép.

Hatalyét veszti az Utasitas
a) 87. pontja,
b) 22. alcime.

1. melléklet az 1/2015. (Il. 27.) BM KAT utasitdshoz

,13. melléklet a 2/2013. (V. 28.) BM KAT utasitdshoz

Dr. Felkai Ldszl6 s. k.,

kozigazgatasi allamtitkar

Tevékenység megnevezése

Mennyiségi egység

Maximalisan adhaté
brutté céljuttatas (Ft/ho)

(heti atlagosan 16 6ra id6réaforditds)

Menedzsmenti tevékenység (heti atlagosan 4 6ra id6raforditds) hénap 30000
Menedzsmenti tevékenység (heti dtlagosan 8 éra idéraforditas) hoénap 60 000
Menedzsmenti tevékenység (heti atlagosan 12 éra idéraforditas) hoénap 90 000
Menedzsmenti tevékenység (heti dtlagosan 16 6ra idéraforditas) hénap 120 000
Szakmai megvalositdi és/vagy koordinacios jellegl tevékenység i
- o a e hénap 30000
(heti atlagosan 4 6ra id6raforditas)
Szakmai megvaldsitéi és/vagy koordinacios jellegl tevékenysé
ol megva ostior e tady ¢ g 79 hénap 60 000
(heti dtlagosan 8 6ra idéraforditas)
Szakmai megvaldsitéi és/vagy koordindacios jellegl tevékenysé
z u i megv. I, |‘ ”vlgy oc inacios jellegl tev ység hénap 90000
(heti atlagosan 12 6ra idéraforditas)
Szakmai megvalésitdi és/vagy koordindcios jellegl tevékenysé
J d Jefed yse9 hénap 120 000

Tevékenység megnevezése

Mennyiségi egység

Maximdlisan adhaté

brutté céljuttatds (Ft)
Szerzéi dijak iv (=40 000 karakter) 98 000
Lektori dijak iv (=40 000 karakter) 19 600
El6éadodi dijak ora 10 000
Szakértdi dijak (altalanos) szakértdi nap 30000
Szakértdi dijak (kiemelt szakértd) szakértdi nap 50000
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2. melléklet az 1/2015. (Il. 27.) BM KAT utasitdshoz
,20. melléklet a 2/2013. (V. 28.) BM KAT utasitdshoz
NYILATKOZAT

az adémentes lakdscélu munkaltatoi tdmogatashoz

1. Személyes adatok

1.1. Foglalkoztatott csalddi és utoneve

1.2. Foglalkoztatott sziiletési neve

1.3. Adbazonosité jele

1.4. Szuletési helye, ideje

1.5. Anyja sziletési csaladi és utoneve

1.6. Szolgalati helye/szervezeti egysége

1.7. Lakcime

1.8.Telefonszama/mobilszama

1.9. E-mail cime

2. Az igényelt cafetéria-juttatds 6sszege

2.1. A cafetéria terhére igényelt, vissza nem téritendd lakdscélt tdmogatas éves 6sszege Ft

3. A hitellel érintett lakas adatai

A méltanyolhaté lakasigénynek valé megfelelést a hitelintézet* vagy a Magyar Allamkincstar* vagy a munkaltaté*
......... 8V ...ccceseeeeeee. NONAP ........... NAPjAN Mar felmérte.

(Amennyiben ilyen felmérés kordbban mar volt, a 3.1-3.6. pontok kitdltése nem sziikséges, de a felmérésrél készilt
iratot mellékelni kell.)

3.1. Lakas vételara vagy épitési, bévitési, korszer(sitési koltsége (a telekar Ft
nélkil szamitott vételdr, amennyiben rendelkezésre 3ll)

3.2.A3.1. pont 30%-a Ft
3.3.1génylés minésége tulajdonos haszonélvezé

3.4.Tulajdon esetén a tulajdoni hanyad arénya

3.5. Lakés szobaszdgma . db egész.......... db fél

Szobal:......... m?
Szoba2:......... m?
Szoba3s:......... m?

Szoba4: ....
Szobas.: ......... m?

Szobaé. ......... m?

3.6. Egyuttlakék szama (a Nyilatkozat kitoltésének idépontjaban) fé
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4. A hitelszerz6dés adatai

. i Megszerzés, épités, épittetés, bévités, korszerUsités,
4.1. Hitelcél o
lakéscélu hitel*

4.2. Hitelszerz6dés szama
4.3. Felvett hitel 6sszege CHF/EUR/JPY/HUF*

4.4. Havi torleszt6részlet 6sszege (a Nyilatkozat Ft
kitoltésének idépontjaban)

4.5. Athidalo hitel szerz6dés szama

4.6. Athidalo hitellel kivaltott lakascélu hitelszerz6dés
szama

5.Tamogatas folyodsitasara vonatkozd adatok

5.1. Pénziigyi intézmény megnevezése

5.2.Szamlaszam
(ahova a cafetéria-juttatas folyositasat kéri)

5.3. Szamlaszam tulajdonosanak neve

(ha nem az igénylé a szamlaszam tulajdonosa)

6. Korabbi lakdscélt tdmogatasra vonatkozo adatok
Nyilatkozom, hogy a folyésitas évében és az azt megel6z6 4 évben az alabbi 6sszegli adomentes munkaltatéi lakascélu
tdmogatdasban részestiltem:

] e , Y L A folyésitott kdlcson
Ev Munkaltaté megnevezése Szerz6dés szama A folyésitott 6sszeg (Ft) .
elengedett 6sszege (Ft)

20...
20...
20...
20...
20...

Osszesen:

Tudomasul veszem, hogy amennyiben val6tlan adatok kozlése miatt azadomentesség feltételei nem allnak fenn, ugy
a tdmogatés 20%-kal megnovelt 6sszege munkaviszonybdl szarmazé jovedelemnek mindésil, és ez esetben viselem
a levonasokat és a kifizet6t terhelé szocialis hozzajérulasi adé megfizetését is.

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS
(tdmogatast igénylék vonatkozasaban)

Az adatkezelés célja az adomentes munkaltatoi lakdscélu tdmogatds folydsitadsanak szabdlyairdl sz616 15/2014. (IV. 3.)
NGM rendeletben meghatérozott tamogatas irdnti kérelem esetén a tdmogatasi feltételek meglétének ellenérzése,
a tdmogatas folydsitasa és a folydsitds sordn a tdamogatast igénylék beazonositasa. Az adatkezel6 az informaciés
onrendelkezésijogrol és informacidszabadsagrol sz616 201 1. évi CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 5.§ (1) bekezdés
a) pontja alapjan kezeli az érintett 4ltal megadott, az adatkezelési cél teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges
személyes adatokat. A fenti, valamint a mellékletekben szereplé adatokkal kapcsolatban adatkezel6nek mindéstilnek
a belligyminiszter irdnyitasa alatt &ll6 fegyveres szervek, tovabba a Magyar Allamkincstar. Az adatok a Kézponti
llletményszamfejté Rendszerben, tovdbbd az adatkezelé altal vezetett, elkiilonitett analitikus nyilvantartasban
kerlilnek rogzitésre.
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Az adatokat az adatkezel6k az adatok felvételétdl szamitott 5 évig kezelik, ezt kvetéen az adatok torlésre keriilnek.
Az adatkezeléssel kapcsolatban az érintettet az alabbi jogokilletik meg:

Az Infotv. 14. §-a alapjan kérelmezheti az adatkezelénél: tajékoztatdsat személyes adatai kezelésérdl, a személyes
adatainak helyesbitését, valamint a személyes adatainak torlését vagy zarolasat. Az Infotv. 21. §-a szerint élhet
tiltakozasi jogaval, tovabba az Infotv. 22. §-a alapjan birésaghoz fordulhat.

Fenti adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Kelt 2015. hoénap ... nap

nyilatkozo aldirdsa

Nyilatkozatomhoz csatolt mellékletek
(Lakascélu munkaltatoi kdlcson esetén melléklet nem szlikséges!)

Csatolt dokumentum megnevezése Lapok szama (db)

—_

30 napnal nem régebbi, nem hiteles tulajdoni lap (teljes masolat)

Adasvételi szerz6dés masolata

Hitelszerz6dés/athidalé hitelszerz6dés masolata

Kordbbi munkaltatotél kapott hitelszerz6dés masolata

Lakcimet igazolé hatésagi igazolvany masolata

oA W N

A méltanyolhato lakdsigény felmérésérdl kordbban késziilt iratok masolata

A helyi lakaslgyi szerv zéradéka:

Az adémentesség feltételei fenndlinak.* Az adémentesség feltételei nem éallnak fenn.*

alairas

* A megfelel rész alahuzando.
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ADATKEZELESI HOZZAJARULAS
(tdmogatést igénylével egyittlakéd személyek vonatkozasaban)

Az adatkezelés célja az addmentes munkaltatéi lakdscélu tdmogatas folydsitasanak szabalyairdl sz6l6 15/2014. (IV. 3.)
NGM rendeletben meghatérozott tamogatas irdnti kérelem esetén a tdmogatasi feltételek meglétének ellendrzése,
a tdmogatés folyositdsa és a folydsitds sordn a tdmogatast igénylével egyittlaké személyek beazonositasa.
Az adatkezel6 az informacidés onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés a) pontja alapjan kezeli az érintett altal megadott, az adatkezelési cél
teljesitéséhez elengedhetetleniil szlikséges személyes adatokat. A fenti, valamint a mellékletekben szereplé adatokkal
kapcsolatban adatkezel6nek minéstilnek a belligyminiszter iranyitasa alatt allo fegyveres szervek, tovabba a Magyar
Allamkincstér. Azadatok a Kézponti llletményszamfejté Rendszerben, tovdbba az adatkezelé altal vezetett, elkiilonitett
analitikus nyilvantartasban kerillnek régzitésre.

Az adatokat az adatkezel6k az adatok felvételétdl szamitott 5 évig kezelik, ezt kovetéen az adatok torlésre keriilnek.
Az adatkezeléssel kapcsolatban az érintettet az aldbbi jogok illetik meg:

Az Infotv. 14. §-a alapjan kérelmezheti az adatkezelénél: tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl, a személyes
adatainak helyesbitését, valamint a személyes adatainak torlését vagy zarolasat. Az Infotv. 21. §-a szerint élhet
tiltakozasi jogaval, tovabba az Infotv. 22. §-a alapjan birésaghoz fordulhat.

Fenti adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Kelt 2015. hoénap ... nap

nyilatkozo alairasa

Nyilatkozatomhoz csatolt mellékletek
(Lakascélu munkaltatdi kdlcson esetén melléklet nem szlikséges!)

Csatolt dokumentum megnevezése Lapok szama (db)

1. | Lakcimet igazolé hatdsagi igazolvany masolata

A helyi lakaslgyi szerv zéradéka:

Az adomentesség feltételei fenndllnak.* Az adomentesség feltételei nem élinak fenn.*

Kelt coourverererrreeeernseranes ,2015. ....... hénap ...... nap

alairas

* A megfelel6 rész alahtuzando.”
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3. melléklet az 1/2015. (Il. 27.) BM KAT utasitdshoz
,21. melléklet a 2/2013. (V. 28.) BM KAT utasitdshoz

UTMUTATO
az adémentes lakdscéli munkaltatoi tdmogatdsarol sz616 Nyilatkozat kitoltéséhez

Kapcsolédé jogszabalyok:

1) a lakdscélu allami tdmogatdsokrdl sz6lé 12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet [a tovébbiakban: 12/2001. (I. 31.)
Korm. rendelet];

2) az addmentes munkaltatoi lakdscélu tdmogatas folydsitasanak szabalyairdl sz6l6 15/2014. (IV. 3.) NGM rendelet
(a tovabbiakban: NGM rendelet).

Az 1. pontban a foglalkoztatott személyes adatait szlikséges kitolteni. Olyan telefonszamot célszeri megadni, ahol
az igényld elérhetd, ezzel az Gigyintézés folyamata felgyorsithato.

A 2. pont: az igényelt cafetéria-juttatas 6sszege

A tamogatas maximalis 0sszege évi 200 000 Ft, figyelembe véve az esetlegesen igényelt tovabbi cafetéria-elemeket is.
A 3. pont: a hitellel érintett lakas adatai

Az NGM rendelet 3. § (5) bekezdése szerint, ha a méltanyolhaté lakdsigénynek valé megfelelést a hitelintézet vagy
a Magyar Allamkincstar vagy a munkaltaté barmely oknal fogva korabbi idépontban az akkor hatélyos rendelkezések
alapjan mar megvizsgalta és megdllapitotta, akkor e feltétel fennallasa a korabbi vizsgélatrdl késziilt okirat masolataval
vagy a hitelintézet errél sz6l6 igazolasaval is igazolhaté. Ebben az esetben a 3.1-3.6. pontok kitltése nem sziikséges.
3.1. Lakas vételdra vagy épitési, bévitési, korszerlsitési kdltségvetése

A hitelcél 6sszegét kell megjeldlni, amelyre a pénzintézettel kotott szerz6dés vonatkozik, és amelyre a foglalkoztatott
a tdmogatast kéri. Amennyiben rendelkezésre 4ll, gy a telekar nélkuli vételdrat kell feltlintetni.

3.2. pontban szilikséges feltlintetni a 3.1. pontban foglalt 6sszeg 30%-at azaddmentesség feltételének valé megfelelés
vizsgalatdhoz.

3.3.1génylés min&sége, 3.4. Tulajdon esetén a tulajdoni hanyad ardnya

A hitellel érintett lakasban a foglalkoztatott min&sége, tulajdon esetén a tulajdoni hdnyad tulajdoni lapon szereplé
aranya.

3.5. Lakas szobaszama

Az egyes lakdszobdk alapteriiletének nagysagara vonatkozik.

A 6-12 m? kozotti szoba fél lakdszobanak, a 12 m? f6l6tt 30 m2-ig terjedé nagysagu szoba egy lakdszobanak, mig
a 30 m? feletti szoba két lakdszobanak mindésiil.

Az amerikai konyhas nappalit (azaz nappali, étkezd és konyha egy légtérben) akkor kell két szobdnak szamitani, ha
az a 60 m*-t meghaladja.

3.6. Egytttlakék szama

A méltanyolhato lakasigény megfelel6ségénél — a Nyilatkozat kitoltéskori allapotanak megfeleléen - az egyiittlakok
szamat kell figyelembe venni.

A hitellel érintett lakasban az egydttlaké személyek lakohelyeként vagy tartézkodasi helyeként feltiinteté érvényes
lakcimet igazold hatésdgiigazolvany masolata sziikséges. A 12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése szerinti,
az egyuttlaké gyermektelen vagy egygyermekes hazaspédr esetében meghatarozott méltanyolhatéd lakésigény
esetében figyelembe veendé sziiletend6é gyermeket vagy gyermekeket a 12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet szerinti
megelblegezé kolcson igénybevételére vonatkozd szerz6dés alapjan a megeldlegezé kolcsont nyujtéd hitelintézet
altal kidllitott okirat igazolja, amelyet csatolni sziikséges.

A 4. pont: a hitelszerz6dés adatai

4.1. Hitelcél

Azt a hitelcélt kell aldhuzni, amelyre vonatkozéan a pénzintézet a hitelszerzédés alapjan a hitelt folydsitotta.

4.2. Hitelszerz6dés szama

A folyositott hitel érdekében a pénzintézettel megkotott szerz6dés szama.

4.3. Felvett hitel 6sszege

A hitelcél érdekében folyositott, hitelszerz6dés szerinti hitel 6sszege. A pénznemet ala kell huzni.

4.4. Havi torleszt6részlet 6sszege

A hitel visszafizetése érdekében fizetendd havi torlesztés dsszege forintban, a Nyilatkozat kitdltéskori dllapotanak
megfelelSen.
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4.5, Athidalé hitelszerzédés

A korabbi, lakascélu hitel kivaltasara szolgalé athidalo hitel szerzé6désének szamat kell feltlintetni, valamint csatolni
szlikséges a szerz6dés masolatat is.

4.6. Athidalé hitellel kivaltott lakascélu hitelszerz6dés

Az athidalé hitel esetében a kivaltott lakascélu hitel szerz6désének szamat kell feltlintetni, tovabba csatolni sziikséges
a lakdscélu hitelszerz6dés masolatat is.

Az 5. pont: a tamogatas folydsitasara vonatkozd adatok

5.1. Pénziigyi intézmény megnevezése

A pénzintézet neve, amelynél vezetett bankszdmlara a foglalkoztatott a tdmogatds folyositasat kéri.

5.2. Pénzligyi intézmény szamlaszama

A foglalkoztatott sajat, giro-képes bankszamlaszamat (tipikusan azt, ahova az illetményét utaljak) kell feltlintetni.
5.3. Pénzligyi intézmény szamlaszdm-tulajdonosa

Abban az esetben kell kit6lteni, amennyiben nem a foglalkoztatott a szamlaszam tulajdonosa.

A 6. pont: a kordbbi lakdscéli tdmogatésra vonatkozoé adatok

Az Szja. torvény értelmében abban az esetben adémentes a tamogatds, amennyiben a folydsitast megel6zd 4 évben
lakdscélu tamogatdsra korabbi és jelenlegi munkaltatok altal ilyen cimen nyujtott tdmogatds egyittes Osszege 5 év
alatt nem éri el az 5 millié forintot. Ennek megallapitésa érdekében sziikséges a megel6z6 4 évben a munkaltato(k)
altal nyujtott lakdscéld tdmogatas 6sszegérél sz616 nyilatkozat, valamint igazolds.

6.1. Munkaltato(k) altal kordbban nyujtott tdmogatés dsszege

A munkaltato(k) altal lakascélu tdmogatdsra a folydsitast megel6z6 4 évben nyujtott 6sszeg.

6.2. Folydsitas éve

A munkaltato(k) altal lakascélu tamogatas nyujtasanak éve(i).

6.3. Szerz6dés szdma

A munkaltato(k) altal nyujtott lakdscélu hitel szerz6désének szdma, tovabba a szerz6dés masolatanak csatoldsa
szlikséges.

6.4. A folydsitott 6sszeg

A munkdltato(k) altal lakascélu tdmogatds cimén folydsitott dsszeg.

6.5. A folydsitott kdlcson elengedett 6sszege

A kolcson egydsszegu, a torlesztési id6 lejarta el6tti visszafizetése esetén a munkaltatd altal nyujtott engedmény
(t6ke elengedett része), illetve a folyamatosan elt6ltott szolgalati jogviszony alapjan a kdlcson 6sszegébdl jovairt
kedvezmény Osszege.

Benyujtando iratok

Az alabbi iratokat lakascélu munkaltatoi kolcson esetén NEM sziikséges benyujtani, tekintettel arra, hogy azok a helyi
lakdstigyi szerv rendelkezésére allnak:

a) a hitellel érintett ingatlan adatait tartalmazé tulajdoni lap (30 napnal nem régebbi, nem hiteles, teljes masolat),

b) adasvételi szerz6dés masolata,

c) a hitellel érintett lakdsban egylttlaké személyek esetében a lakast lakohelyként vagy tartézkodasi helyként
feltlintet6, érvényes lakcimet igazold hatésagiigazolvany-mdasolatok,

d) hitelszerzé6dések masolatai,

e) a méltanyolhato lakdsigény felmérésérdl kordbban késziilt iratok masolata (ha kordbban késziilt ilyen felmérés).”
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 2/2015. (Il. 27.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatarél

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatéarozott jogkdrémben eljarva, a koziratokrdl,
a kozlevéltérakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontja alapjan,
a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarél szol6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. §
3. pontjaban foglalt targykdrben - a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének &ltaldnos kdvetelményeirdl sz6lé 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseire figyelemmel, és a Magyar Nemzeti Levéltarral és a koziratok kezelésének szakmai
irdnyitasaért felelés miniszterrel egyetértésben - a Gazdasagi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint allapitom
meg:

. Altalanos rendelkezések
1. Az utasitds hatdlya

1.8 (1) Ezaz utasitds hatdrozza meg a Gazdasagi Versenyhivatalhoz (a tovédbbiakban: Hivatal) érkezett és a Hivatal miikodése
soran keletkezett iratok nyilvantartésba vételének, rendszerezésének, meg6rzésének, selejtezésének vagy levéltarba
addsanak (a tovdbbiakban egytt: kezelésének) rendjét, valamint a Hivatal munkatérsainak iratkezeléssel kapcsolatos
feladatait.

(2) Minésitett adatot tartalmazod irat kezelése sordn ezt az utasitdst a mindsitett adat védelmét szolgald biztonsagi
szabalyzatrdl sz616 utasitasban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2. Ertelmezd rendelkezések

2.8 (1) Azezen utasitasban hasznalt fogalmak alatt a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz616 1995. évi LXVI. torvényben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltaldnos kovetelményeirdl sz61é
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ikr.), a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas
tilalmardl sz616 1996. évi LVII. torvényben (a tovdbbiakban: Tpvt.), a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikodési
szabdlyzatardl sz6l6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitdsban (a tovabbiakban: Szmsz.), valamint
a Gazdasdgi Versenyhivatal eljarasai sordn alkalmazandé belsé tgyintézési rendrdl sz6l6 16/2014. (X. 15.) GVH
[15/2014. (X. 22.) GVH] utasitasban (a tovabbiakban: belsé eljaradsrend) meghatarozottakat kell érteni.

(2) Ezen utasitads alkalmazasaban

a) elintézett tigy: a vonatkozd eljarasi szabalyok szerint tovadbbi érdemi intézkedés megtételét nem igényld tgy,
amelyben tovabbi irat (a tértivevényt is ideértve) érkezése nem vérhato, illetve kikiildése nem sziikséges;

b) belsé irat: az dgazati vizsgalattal, a panasszal és a bejelentéssel 6sszefliggd, tovabba a versenyfeligyeleti
eljarassal, illetve a Tpvt. 78/A. § (2), illetve (3) bekezdése szerinti birsdg mellézése vagy csdkkentése iranti
kérelmek elbiraldsaval kapcsolatos, helyben keletkezé és Hivatalon beliili cimzettekkel kdzolt belsd, jogszabély
alapjan nem kotelezé feljegyzések, jelentéstervezetek és egyéb, igy kiilondsen a vizsgalati tervet, koncepcidt
és az eljarasinditast, az engedékenységi kérelmekkel kapcsolatos dontést megel6z6 belsé egyeztetéssel
0sszefligg6, az ligyinditas el6készitéséhez kapcsolddd tovabbi iratok, a helyzetjelentés, kiadménytervezet és
az azokra tett belsé észrevételeket tartalmazé iratok, valamint a Tpvt. 55/A. § (1) bekezdés e) pontja szerinti
egyéb iratok;

c) engedékenységi irat: a Tpvt. 78/A. vagy 78/B. §-a alapjan a Hivatalhoz benyujtott kérelem és az azzal
Osszefliggésben keletkezett irat, ideértve a belsé eljarasrend 117. § (1) bekezdése szerinti engedékenységi
Uggyel kapcsolatos informaciot tartalmazé iratot is;

d) versenypdrtoldsi irat: a Hivatal részére a Tpvt. 33. § (3) bekezdése alapjin egyeztetésre megkildott tervezett
intézkedés, jogszabalytervezet és szabalyozési koncepcié, valamint azok Hivatal altali véleményezésére
vonatkozé irat, tovabbd az Szmsz 38. § szerinti versenypdrtoldssal 6sszefliggé egyéb irat;

e) személyzeti vagy munkaligyi tdrgyu irat: a Hivatal személyi dllomanydba tartozé személy foglalkoztatasara
iranyuld jogviszonnyal 6sszefliggé irat;
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3.8

4.8

5.§

6.§

f) ligyintézé szervezeti egység: az Szmsz. vagy a belsé eljarasrend alapjan az ligy elintézéséért els6 helyen felelds
szervezeti egység vagy személy.

Ezen utasitds alkalmazasdban szervezeti egységen a Versenytandcsot (a tovabbiakban: VT), annak titkarsagan

a Versenytandacsi Titkarsagot, vezetéjén a VT elnokét, ligyintézon az ligyintézé szervezeti egységen kiviili, az Szmsz.

vagy a belsé eljarasrend alapjan az tigy elintézésében érdemben kdzrem(ikodé szervezeti egység kijeldlt vizsgalojat,

egyéb ugyintézjét és az eljard versenytanacstagot is érteni kell.

3. Irattdri terv

Az irattari tervet az 1. melléklet tartalmazza.

4. Az iratkezelés szervezete és felligyelete

Az iratkezelési feladatokat a Hivatal vegyes rendszerben szervezi meg.

A Hivatalban az iratkezeléssel 6sszefiiggé feladatokat — ha e szabdlyzat eltéréen nem rendelkezik — kdzpontilag
az Informatikai és Iratiranyitdsi Iroda (a tovabbiakban: Ill) Iratiranyitasi Csoportja (a tovabbiakban: 1ICS) latja el.

Az e szabalyzatban meghatarozott esetekben és korben az iratkezeléssel 6sszefliggd feladatokat az egyes szervezeti
egységek latjak el.

Az e szabalyzatban meghatarozott, a 4. § (3) bekezdése szerint nem kdzpontilag az IICS, hanem az adott szervezeti
egység altal ellatand6 feladatokat

a) maga latja el
aa) az Antitroszt Iroda,
ab) az Elndkhelyettesi Titkarsag (a tovabbiakban: EHT),
ac) a Fogyasztovédelmi Iroda,
ad) a Humaneréforras Iroda,
ae) az Informatikai és Iratiranyitasi Iroda,
af) a Nemzetkdzi Iroda és
ag) a Versenytandcsi Titkarsag;
b) az lICS 1atja el — a kdzponti iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai mellett a —
ba) a Felderité iroda,
bb) a Koltségvetési Iroda és

bc) az Ugyfélszolgalati Iroda
tekintetében;

<) a Fétitkarsag latja el
ca) a fétitkar és az elndk,
cb) a Versenykultura-fejlesztési és Kommunikéciés Csoport, valamint
o) a Vezet6 Kdzgazdasz Irodéja

tekintetében;

d) az EIndkhelyettesi Titkarsag latja el
da) az dltaldnos elndkhelyettes,
db) a Fuzios Iroda és
do) aJogilroda

tekintetében;

A Versenytanacsi Titkarsag latja el

a) a Versenytanacs elnoke,
b) a Versenytandcs és
<) a Birésagi Képviseleti Iroda

iratkezeléssel 0sszefliggé feladatait.

Az egyes szervezeti egységek iratkezeléssel 0sszefliggé feladatait — az ebben az utasitasban foglalt kdrben - az adott
szervezeti egység titkarsdgi asszisztense vagy iratkezelési munkatdrsa, ennek hidnydban a szervezeti egységnek
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az iratkezelési feladatok ellatasara kijelolt munkatarsa, illetve — a belsd eljarasrendben meghatéarozott esetekben
a felhatalmazott adatkozlé hivatalnok (a tovabbiakban FAH) (a tovdbbiakban egyiitt: titkdrsdgi munkatérs) latja el,
az lICS vezetbjének szakmai fellgyelete mellett.

Az iratkezel6 programban a szervezeti egységnek cimzett iratot a szervezeti egység titkarsagi munkatarsa szamara
kell tovébbitani.

A titkdrsdgi munkatarsak alland6 vagy eseti jelleggel torténd helyettesitésérél a munkaltatdi jogkor gyakorldja
intézkedik. A helyettes személyét az IICS vezetdje a helyettesité személy kijelolésérdl szo16 feljegyzés alapjan rogziti
az iratkezel6 programban, és a helyettesités idejére aktivalja a helyettesitési bedllitadsokat.

Az iratkezelés soran valamennyi munkatéarsnak fokozottan lgyelnie kell a kezelt adatok biztonsagara, és koteles
megtenni mindazokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az adatvédelmi szabalyok betartasahoz
szlikségesek.

A szervezeti egységek vezetdi, illetve az elndkhelyettesek és a fétitkdr gondoskodnak arrdl, hogy az iratkezelési
folyamatok az iratkezelési szabalyzatnak megfeleljenek.

A Hivatal mUikddése soran keletkezett vagy a Hivatalhoz érkezett iktatandd iratot a munkatérsak csak a szervezeti
egység vezetdjének jovahagyasaval, kizarélag akkor vihetnek ki a Hivatal épiiletébdl, illetve akkor helyezhetnek
a Hivatal informatikai rendszerén kiviilre, ha az a hivatali feladatok kiilsé helyszinen valé elldtdsdhoz, vagy a hivatali
feladat hataridében valé ellatasa érdekében feltétlendl szlikséges.

Munkaszlineti vagy pihenénapot, valamint a Tpvt. 33/B. §-a szerinti igazgatési szlinet elsé napjat megelézd
munkanapon iratot a Hivatalon belil atadni vagy tovabbitani legkésébb az altaldnos munkarend szerint az adott
napra irdnyadéd munkaidé vége el6tt két oraval lehet. E szabalytdl az érintett szervezeti egységek vezetdinek
egyetértésével el lehet térni.

Az irat hivatalon bellli dtadasa illetve tovabbitdsa esetén az iratkezel6 programban az ,Iratok kiildése-fogadasa”
funkcid alkalmazasaval megfeleléen rogziteni kell az irat bels6 mozgasat és tényleges helyét a Hivatalon beldil.

5. Az elektronikus iratkezeléssel kapcsolatos dltaldnos rendelkezések

Ha e szabalyzat eltéréen nem rendelkezik, a Hivatalban az iratok kezelésének és megd6rzésének médja papiralapu
azzal, hogy az iktatott iratnak az iktatélaphoz csatolt elektronikus képe (a tovabbiakban: dokumentumkép)
az iratkezelé programban - az e szabalyzatban foglalt kivételektél eltekintve — elektronikusan is megjelenitendé.

A Hivatalban az iratkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat — a 37. § (5) bekezdésében meghatarozott segédletek,
valamint a minésitett adat védelmét szolgdalé biztonsagi szabalyzat hatélya ala tartozé nyilvantartasok kivételével —
elektronikusan kell vezetni és megérizni.

A Hivatalban az elektronikus Ugyiratkezeléssel 6sszefliggé feladatokat az integralt iratkezeld és lgyviteli program
(atovabbiakban: integralt ligyviteli rendszer) erre a célra szolgalo, érvényes tanusitvannyal rendelkezé, Ugyiratkezelés”
moduljanak (a tovabbiakban: iratkezel6 program) hasznélatéval kell végezni. Az integralt Ugyviteli rendszer neve:
Govsys, 7.0 verzio, a tanusitvany regisztracios szama 20-00243/13-00056.

Az iratkezel6 programban az iktatast ligytipus szerint kell végezni, a kdvetkezd, évente megnyitott elektronikus
iktatokonyvekben:

a) panasszal vagy bejelentéssel 6sszefliggd eljaras iktatokdnyve (azonositdja: PB),

b) versenyfelligyeleti eljaras iktatokonyve (azonositdja: VJ),

c) belsd iratok iktatokdnyve (azonositdja: X),

d) a mell6zés iranti engedékenységi kérelemmel kapcsolatos iratok iktatékonyve (azonositdja: ENG),
e) az eurdpai versenyhatésagokkal valé egytittmUikodés iratainak iktatokdnyve (azonositéja: EC),

f) versenypartoldsi iktatékonyv (azonositéja: VP),

a) humanpolitikai iktatékonyv (azonositéja: HR),

h) elndki iktatokonyv (azonositdja: ELN),

i) adltaldnos iktatokdnyv (azonositéja: AL).

Az dtmeneti iktatokdnyvben (azonositdja: AM) keriilnek nyilvéntartasra — Ggytipustdl fiiggetlenil - az elektronikus
modon torténd iktatas 2006. januar 1-jei bevezetése el6tt alkalmazott iktatdsi rendszerben iktatott el6zménnyel
rendelkezé Ugyiratokhoz tartozo, 2006. januar 1-jét kovetéen keletkezé vagy érkezé iratok.
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9.§

10.§

6. Az iratkezel6 program haszndlata

A felhasznalé koteles a feladatai ellatdasahoz kapcsolddd, feladatkdrébe tartozé iratkezelési feladatok elvégzéséhez
kapcsoloddan az iratkezel6 program rendeltetésszerli alkalmazésara, igy kiilondsen az iratok kiildésének és
fogadasanak rogzitésére.

Az iratkezel6 programban ki kell télteni valamennyi olyan rovatot, amelynek adattartalma rendelkezésre &ll.

A beérkezé irat kiild6jét és a kikuldott irat cimzettjét azonosithaté moédon kell régziteni. Természetes személy esetén
arendelkezésre all6 természetes személyazonositd adatokat is fel kell tiintetni, a cégnevet a hivatalos és nem réviditett
formdjaban, a cégforma roviditett megjeldlésével kell nyilvantartani.

A (3) bekezdés szerinti adat rogzitése el6tt ellendrizni kell, hogy az nem szerepel e mar az iratkezelé program
nyilvantartasaban.

Az IICS vezetdje a Hivatal belsé halézatén aziratkezel6 program rendeltetésszer( alkalmazasat, igy kiilondsen az egyes
iratkezelési események esetén a nyilvantartasban a megfelel6 adatrogzitést segitd iratkezelési kézikdnyvet tesz kdzzé.
Az iratkezelési kézikdnyv kozzétételérél a munkatarsakat kilon hirdetmény atjan is értesiteni kell. Biztositani kell,
hogy az iratkezelési kézikdnyv szévege az intraneten folyamatosan naprakészen hozzéférheté legyen.

7.Jogosultsdgok az iratkezel programban

Az iratkezelé programot a munkatarsak a munkakor, illetve az iratkezeléssel kapcsolatban ellatott feladatok vagy
a foglalkoztatasi jogviszony jellege alapjan meghatdrozott jogosultsdgok (a tovabbiakban egyiitt: felhasznaldi
jogosultsag) alapjan hasznaljak. A kialakitott felhaszndloi jogosultsagokat a 2. melléklet hatarozza meg.

A felhaszndldi jogosultsagok a 3. mellékletben szervezeti egységenként és munkakorénként meghatarozott
iktatokonyvekben illetik meg az adott munkatarsat (a tovabbiakban: a munkatarshoz hozzarendelt iktatokdnyv).

A Humaneréforras Iroda tdjékoztatja az lll-t Gj munkatars belépésérdl, valamint arrél, ha a munkatars munkakdre vagy
szervezeti egysége megvaltozik. Az lll a tdjékoztatdsnak megfelel6en a bedllitjia a munkatars felhasznaléi jogosultsagait
és hozzérendeli a megfelel iktatokonyveket.

Az egyes felhasznaloknak az iratkezel6 programban beallitott felhaszndloi jogosultsagokrdl és hozzérendelt
iktatokonyvekrdl az Il nyilvantartast vezet.

A rendszergazdai jogosultsag magdaban foglalja:
a) felhasznalok felvitelét és torlését,
b) a szervezeti felépités kialakitasat, szerkesztését és a felhasznaldk hozzarendelését,

c) az egyedi vagy csoportos felhasznaléi jogosultsagok kialakitasat és felhasznalékhoz rendelését,
d) a sz6tarmezo6k karbantartasat,
e) az iratmozgasi folyamatok archivalasat,

f) a helyettesitési jogok bedllitasat.
Az érkeztetés és iktatds felhasznaloi jogosultsdg — a 14. §-ban meghatérozott korldtozéssal - magéban foglalja:

a) az érkeztetési adatok rogzitését, modositasat, torlését,
b) az iktatokdnyvben torténd iktatast, modositast, torlést, a dokumentumkép csatoldsat,
c) az Ugyintézé kezelési utasitdsa alapjan a 29. § (2) és (3) bekezdésben meghatdrozott adatok rogzitését és

modositasat,
d) az iktatasi adatok kiildését és fogadasat,

e) azon szervezeti egység munkatarsai iratainak tovabbitdsat, amelynek iratkezelési feladatait a felhasznalo
ellatja,
f) aziratok irattarba kiildését, tovabba

a) az iktatokonyv olvasasa felhasznaloi jogosultsagot.

Az iktatokonyv olvasasa felhasznaldi jogosultsag — a (6)-ban meghatarozott korlatozassal - magaban foglalja

a) amunkatarshoz hozzérendelt iktatokdnyvben nyilvéntartott iratok adatainak és a csatolt dokumentumképnek,
illetve elektronikus iratnak az olvasasat,

b) a keresést a munkatéarshoz hozzarendelt iktatékonyvben,

c) a munkatdrsra szignalt irat kiildését és fogadasat.
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12.8

13.§

(4

Az Ugyintéz6 jogosult sajat ligyében az irat korldtozottan megismerhet6 adatot tartalmazé voltara vonatkozé, a 29. §

(2) és (3) bekezdése szerinti adatokat, valamint az irat tipusara és az irat targydra vonatkozé adatot régziteni,

madositani.

Az irattéros felhasznaldi jogosultsdg magéaban foglalja

a) aziratok irattarba fogadasat és rogzitését,

b) az irattarban betdrolt iratok kdlcsdnzési adatainak rogzitését.

A postakonyv felhaszndloi jogosultsag magaban foglalja

a) a postai feladdsra elékészitett kiildemények azonosité adatainak (kiildeményazonosité, hivatali nyilvantartasi
szam, cimzett adatai, levél tipusa, postakoltség) rogzitését,

b) a visszajovo tértivevények adatainak rogzitését,

<) valamint a nem postai szolgaltaton keresztill futarpostaval tovabbitott killdemények adatainak rogzitését.

A szignédlas felhasznaldi jogosultsag az Ugyintézésre kijelolt szervezeti egységnek, illetve munkatarsnak

az iktatokonyvben vald rogzitését, a szervezeti egység iratanak atvétele felhasznaldi jogosultsag az adott vezeté altal

iranyitott, illetve vezetett szervezeti egység és — ha van ilyen — a szervezeti egység ald rendelt szervezeti egység

iratainak az iratkezel programban valé atvételét.

Az iratkezelé programban az irat tartalmahoz (a dokumentumképhez, illetve az elektronikus irathoz) a titkarsagi
munkatars, az Ugyintéz6, az Ugyintéz6 szervezeti egységének vezetbje, az ligyintézd szervezeti egységének
tevékenységét iranyito vezetd és az elnok férhet hozza.

Az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az Ugyfélszolgalati Iroda tigyintézéje jogosult hozzaférni

a) a Tpvt. 70. §-a szerinti eljarasindité végzések,
b) a Tpvt. 43/H. § (7) bekezdése szerinti végzések,
<) a belsé eljarasrend 44. §-a szerinti panaszlezarasra vonatkozo feljegyzések, valamint

d) a versenyfelligyeleti eljarast vizsgaldi szakaszban megsziintet6 végzések

korlatozottan megismerhet6é adatot nem tartalmazé dokumentumképéhez, akkor is, ha kordbban nem vett részt
az lgy elintézésében.

Indokolt esetben az elndk, a feladatkoriikben eljaré elndkhelyettesek, a fétitkar, tovabba az lgyintézé szervezeti
egység vezetlje kezelési feljegyzésében a korldtozottan megismerheté adatot nem tartalmazé irat tartalmahoz mas
munkatarsnak egyedi hozzaférést engedélyezhet.

A beérkezd irathoz az iratkezel6 programban mindaddig a korlatozottan megismerheté adatot tartalmazé iratokhoz
valé hozzaférés szabalyai szerint lehet csak hozzaférni, amig az lgyintézé a 13. § (1) bekezdése szerint — a 29. §
(2) bekezdésében meghatdrozott adatok egyidej(i rogzitésével vagy médositasaval — eltéréen nem rendelkezik.

Az iratkezel programban nyilvantartott korldtozottan megismerhetd adatot, igy kiildnésen az olyan adatot, amelybél
kovetkeztetés vonhaté le annak a személynek a kilétére, akire vonatkozéan a hatdsag a természetes személyazonositd
adatok és a lakcim, illetve a név, székhely és torvényes képvisel6je nevének zart kezelését rendelte el, vagy — az érintett
erre irdnyuld kérelme esetén — amelybdl kovetkeztetés vonhaté le arra a tényre, hogy az illetd a Gazdasagi
Versenyhivatalnal bejelentéssel vagy panasszal élt, csak az (1) bekezdés szerinti személyek ismerhetik meg.

8. Korldtozottan megismerheté adatot tartalmazé irat kezelése

Beérkezd irat esetén az ligyintézd azirat korldtozottan megismerhetd voltdnak megvizsgalasat és az errél valé dontést
koveté harom munkanapon belil rogziti, illetve megfeleléen médositja az iratkezelé programban a 29. § (2) és
(3) bekezdésében meghatdrozott adatokat.

Ha az irat adattartalmanak megismerhet&sége tekintetében valtozas all be, a 29. § (2) bekezdésében meghatarozott
adatok megfelel6 médositasardl az tigyintézé harom munkanapon belll intézkedik.

A korldtozottan megismerheté adatot tartalmazé iratot az el6adéi ivben - az iktatészdmnak megfelel6 sorszdmon —
sorfolytonosan, iktatoszamonként kilon-kilon zart boritékban kell elhelyezni.

A boritékon és a korlatozottan megismerheté adatot tartalmazo iraton az erre a célra rendszeresitett etikettel,
bélyegzdvel, vagy ennek hianydban az adatok kézi atvezetésével fel kell tlintetni az irat iktatészdmat, azt, hogy nem
betekinthetd, a korlatozottan megismerheté adat jellegét, valamint ha az iratnak van barki altal betekinthet6é
valtozata, annak iktatészamat.
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14.8

15.§

16.§

17.8§

4

Il. Az iratkezelés folyamatdara vonatkoz6 altalanos rendelkezések
9. A Hivatalba érkezé kiildemények dtvétele és felbontdsa

A Hivatal postahivatalban bérelt postafiokjaba érkezé kildeményeket a postai szolgéltatd kézbesitéje a postai

szolgaltato és a Hivatal kozotti szerz6dés alapjan minden munkanapon 7 és 8 6ra kdzott a Hivatalba kézbesiti.

A Hivatalba érkezd kildemények atvételét és felbontasat a 4. § (2) bekezdésétdl eltéréen

a) a Humaner6forras Iroddnak cimzett kiildemény esetén a Humaneréforras Iroda titkérsagi munkatarsa;

b) azECN-en, illetve az ECA-n belili egytittm(ikddés keretében elektronikus Uton érkezd irat esetében az ligyintézé
szervezeti egység, a FAH-nak kiild6tt irat esetén a FAH,

c) a kozvetleniil az elndknek cimzett kiildemény esetén a Fétitkarsag

végzi.

A (2) bekezdésben meghatarozottakon tul az irat, kiildemény atvételére szintén jogosult

a) a42.8§ (1) bekezdésben nem szabdlyozott esetekben a Hivatal képviseletében eljaré személy a Hivatalon kivili
egyeztetésen, meghallgatason, targyaldson, birésagi targyaldson vagy egyéb alkalommal e min&ségében
részére atadott irat, kiildemény tekintetében,

b) Ugyfélfogadasi idén tul érkezett irat, kiildemény esetén a Hivatal barmely kdzszolgalati tisztvisel6je.

A (3) bekezdés szerinti esetben az iratot, kiildeményt atvevé, ha a felbontasra, érkeztetésre és iktatasra nem jogosult,

koteles azt haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkezd munkanap kezdetén az IICS-nek, vagy — az elndknek cimzett

kildemény esetén — a Fétitkarsdganak atadni.

Az lll vezetéje a kiildemények tovabbi csoportjai esetében is meghatarozhat az atvételre jogosult tovabbi személyt.

A kuldemények &tvételére jogosult személyt az elndk latja el az atvételi jogosultsdg igazoldsdhoz szlikséges

meghatalmazassal.

A 4.§(2) bekezdésétdl eltéréen a névre sz616 killdeményt a cimzett vagy az altala meghatalmazott személy is atveheti.
llyen esetben a kildeményt még felbontds el6tt haladéktalanul - Ugyfélfogadasi idén tul érkezett kiildemény
esetében a kdvetkezéd munkanap kezdetén - at kell adni az IICS nek, vagy az elndknek cimzett kiildemény esetén
a Fétitkarsagnak.

Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a cimzett mellett az,s. k" jelzés szerepel, vagy ha a kiildemény
cimzésébdl megdllapithatd, hogy az magénjelleg(.

A 4.§ (2) bekezdésétdl eltéréen az,s. k" felbontésra érkezett kiildeményt csak a cimzett bonthatja fel.

Az elektronikus uUton érkezett olyan kiildeményt, amelyet az lkr. 34. § (5) bekezdése alapjan érkeztetni kell, ha nem
az érkeztetésre, illetve iktatdsra jogosulthoz érkezik, haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdveté munkanapon
érkeztetésre &t kell adni az IICS nek.

Elektronikus uUton érkezett kildemény esetében az irat érkeztetését kovetéen az lkr. 21. § (2) bekezdése szerint
kildendd elektronikus visszaigazolds mintajat a 4. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus uton érkezd kildeménynek az lkr. 25. §-a szerinti ellen6rzésérél és a kiildének az Ikr. 25. § (3) és
(5) bekezdése szerinti értesitésérdl az lll gondoskodik. A feladot nem kell értesiteni, ha kordbban mar érkezett azonos
jelleg(i biztonsagi kockazatot tartalmazoé kiildemény az adott kild6tdl. A biztonsagi kockazat akkor minésiil azonos
jelleglinek, ha a kiildemény ugyanazon tulajdonsdga, jellemzéje miatt, vagy ugyanazon hatdsmechanizmus alapjan
jelent kockézatot a Hivatal informatikai rendszerére, mint az adott kiild6t6l szarmazé korabbi kiildemény.

Papiralapu kildemény esetén a boritékon vagy mas csomagoldson atvételkor érkeztetd és iktatobélyegzét kell
elhelyezni.

Az érkeztetd és iktatobélyegzé a,Gazdasagi Versenyhivatal” fejléc alatt

a) az intézkedésre kijeldlt iroda,

b) az érkezés datuma,

<) az iktatészam és

d) az érkeztetészam

feltlintetésére szolgald rovatokat tartalmaz. A rovatokat az adatok rendelkezésre allasat kovetéen haladéktalanul ki
kell télteni.
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18.§

19.§

20.§

@)

AA
Dw
= 2

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét az iratkezelé programban rogziteni kell, és a boritékon is fel kell
tlntetni. A feladonak a megallapithatéan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl torténd — az lkr. 23. §-dban eldirt —
értesitésére az ligyintézd szervezeti egység koteles.

A kuldemény felbontasakor a jelzett mellékletek megléte vagy olvashatdsaga tekintetében felmeriilt probléma tényét
az iratkezel6 programban rogziteni kell, és az iraton is fel kell tlintetni. A kildének - az lkr. 30. §-aban el6irt —
értesitésére az Uigyintéz6 szervezeti egység koteles.

A kuldemény felbontasakor a boritékot az irathoz kell rogziteni, és az tigyirat részeként meg kell Srizni.

Ha a boriték tobb kilénboz6 ligyiratba tartozé iratot tartalmaz, az elséként érkeztetett irat ligyiratdban az eredeti
boritékot, a tobbi irat ligyirataban pedig a boriték fénymasolatat kell megbrizni.

Az elektronikus Uton, nem kézigazgatasi hatésagi eljarasban érkezd iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét
az lll az erre a célra rendszeresitett szamitégépes programmal ellenérzi.

10. Az iratok érkeztetése

A beérkezé kiildeményt nem kell érkeztetni, ha annak iktatasara egyidejlleg sor kerdil.

Az érkezés napjan varhatdéan nem iktatott kiilldeményeket, valamint az lkr. 34. § (5) bekezdése alapjan érkeztetendd

kiildeményeket a rendelkezésre all6 adatok kitoltésével érkeztetni kell az iratkezeld programban.

Ha az iratot kilon érkeztetni kell, a 14. § (2) bekezdése szerinti iratok érkeztetését az ott meghatérozott szervezeti

egység végzi.

Ha az iratot kulon érkeztetni kell, az érkeztetés sordn az iratkezel6 programban az lkr. 34. § (2) bekezdésében

meghatarozottakon tul fel kell tlintetni

a) a beérkezés maédjat,

b) a kildemény allapotat,
)

C a mellékletek szamat,

d) a kildemény belsé cimzettjét,

e) a cimzett nevét,

f) a kuldé éltal megjelolt hivatkozasi szamot,

g) a lerétt illeték 6sszegét,

h) azirat targyét (az irat tartalmanak rovid dsszefoglaldsa).

Szamla, konyv és lidvozldlap érkeztetésekor csak az lkr. 34. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat sziikséges
rogziteni.

A 17.8§ (7) bekezdés szerinti ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelé programban rogziteni kell.

11. Visszaktildott tértivevény és elektronikus visszaigazolds érkeztetése

Aziratok atvételére, felbontasara és érkeztetésére vonatkozé 4ltalanos szabalyokat a tértivevényre nem kell alkalmazni.
A tértivevény atvételekor
a) azon el kell helyezni az érkezés datumat jelz6 bélyegzét, tovabba
b) az iratkezel6 programban régziteni kell
ba) a beérkezés tényét és
bb) a kildeményazonositét (ragszamot).
A tértivevényt a kapcsolddo irathoz kell csatolni, és az ligyirat részeként, az irattal egyutt kell megérizni.
Az elektronikus uton kozolt hivatalos iratra vonatkozé elektronikus visszaigazoldst az ligyintézd szervezeti egység
kinyomtatja; azt a kdzolt irathoz kell csatolni és az irattal egylitt megdrizni.

12. Szigndlds

Ha a beérkezd irat iktatott el6zménnyel nem rendelkezik, és annak elintézése nem aziratot a 14. § (2) bekezdés a) vagy
b) pontja szerint atvevd szervezeti egység feladatkorébe tartozik, akkor az iratot az IICS vezetdje az iktatdssal
egyidejlleg lgyintézésre 4tadja

a) aTpvt. 43/H. §-a szerinti (rlap esetén az Ugyfélszolgalati Irodanak,
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22.§

23.§

b) a Tpvt. 68. § (2) bekezdése szerinti rlap esetén a Fuziés Irodanak,

<) egyéb esetben az ligyintéz6 szervezeti egységnek.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen, a 14. § (2) bekezdés c) pontja szerinti esetben az elnodk kijeldli az Gigyintézé szervezeti
egységet.

Ha az IICS vezetéje az iratrél nem tudja megallapitani, hogy annak elintézése melyik szervezeti egység feladatkorébe
tartozik, az iratot az iktatast megel6z8en az ligyintézd szervezeti egység kijeldlése céljabol tovabbitja az elndknek.
Ha az atadott irat alapjan a szervezeti egység vezet6je megallapitja, hogy az ligyintézés nem az 6 feladatkorébe
tartozik, az iratot visszaadja, illetve 4tadja az IICS vezet6jének, megjeldlve, hogy alldspontja szerint melyik szervezeti
egység feladatkorébe tartozik az tgyintézés. Ebben az esetben az IICS vezetdje az iktatasi adatokat modositja, és
az iratot a megjelolt szervezeti egységnek atadja, vagy a (3) bekezdés szerint jar el.

Az altalanos elndkhelyettes irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységnek atadott kezddiratrél az Elndkhelyettesi
Titkarsagot is tajékoztatni kell.

Az Uligyintézd szervezeti egység vezetéje kijeldli az eljaroé Ugyintéz6t, és az irat kezelésével kapcsolatban tovébbi
utasitast adhat. Ha az adott lgy tekintetében jogszabdly, az Szmsz. vagy a belsé eljarasrend nem hatdroz meg
Ugyintézési hatarid6t, az ligy elintézésére az ligyintéz6 szervezeti egység vezetdje a szignalaskor hatarid6t hataroz
meg.

Az Ugyintézd kijelolését kovetden a titkdrsagi munkatdrs az iratkezelé programban régziti az Gigyintézét, és az irat
elektronikus adatainak megkuldésével egyidejlileg az ligyiratot tovabbitja az ligyintézének, valamint az iratkezelésre
vonatkozé utasitdsban meghatarozott tovébbi személyeknek.

A szignalasra jogosult ugy is rendelkezhet, hogy aziratot valamely személy csak tdjékoztatasul kapja. Ebben az esetben
az iratkezelé programban a,Kapcsolddoé feladatok” kdzott kell rogziteni a cimzett munkatdrs nevét.

Az eljar6 versenytandcs tagjainak kijelolését az iratkezelé program erre szolgélé kiilon funkcidjanak alkalmazésaval
kell elvégezni.

13. Az iktatds kdzds szabdlyai

A Hivatalba érkezé iratok érkeztetését és iktatasat a 4. § (2) bekezdésétdl eltéréen

a) a Humaner6forras Iroda feladatkorébe tartozo tigyekben a Humanerdéforras Iroda,

b) az ECN vagy az ECA keretében folytatott egytittm(ikodéssel 0sszefliggé tUigyekben az lgyintézd szervezeti
egység, a FAH-nak kulldott irat esetén a FAH

végzi.

A helyben keletkez6 és a Hivatalon beliili cimzettekkel kozolt iratok iktatasat a 4. § (2) bekezdésétél eltéréen

az Uigyintéz6 szervezeti egység végzi.

A kimend iratok iktatasat a 4. § (2) bekezdésétdl eltéréen az Uigyintéz6 szervezeti egység végzi

a) az altaldnos elndkhelyettes, az EHT vezetdje és a Jogi Iroda vezetdje, illetve vizsgaldja altal kiadmanyozott irat,
a hivatalbdl inditott versenyfelligyeleti eljards ligyindité végzése,

b) a versenytanacsi szakban |évé versenyfelligyeleti tigyek kimend iratai, a versenyfelligyeleti tigyekben hozott
dontések birdsagi fellilvizsgalataval 6sszefliggé kimend iratok, valamint a Versenytandcs elndke vagy tagja
altal kiadmanyozott irat,

c) a Humaner6forras Iroda feladatkorébe tartozo tigyekben keletkezdé kimend iratok, valamint

d) az ECN vagy az ECA keretében folytatott egylttmUikodéssel 6sszefliggd tigyekben kiilldendé irat

tekintetében.

Az iratkezel6 programban iktatni kell

a) a panasszal vagy bejelentéssel kapcsolatos eljarashoz kapcsolodé iratot,

b) a versenyfelligyeleti eljarashoz kapcsolédo iratot,

<) a versenypdrtolasi iratot, valamint az egyéb versenypartoldsi tggyel, igy kiléndsen a Hivatal altal inditott
szabalyozasi, illetve dereguldcios kezdeményezéssel 6sszefliggé iratot,

d) az agazati vizsgélattal és piacelemzéssel kapcsolatos iratot,

e) az ECN és ECA keretében folytatott egytttmUikodéssel dsszefliggd iratot azzal, hogy nem kell iktatni az olyan
elektronikus levélben érkezé iratot, amely nem igényel semmilyen tovabbi intézkedést,

f) birésagtdl vagy mas hatdsagtol, dllami vagy onkormanyzati szervtdl érkezd, tovabba résziikre kildott iratot,
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24.§

25.8§

26.8§

27.8

a) a szigoru szamadasu bizonylatot,

h) a személyzeti vagy munkaligyi targyu iratot,

i) minden egyéb iratot, amely a Hivatal, annak valamely szervezeti egysége vagy mas szerv részérél intézkedést
igényel, vagy amelynél a 20. § szerinti szignaldsra jogosult ezt elrendelte.

Az iktatészam tartalmazza az iktatokonyv azonositéjat, a perjellel elvalasztott fészamot, a kotéjellel elvalasztott
alszamot és a fészam perjellel elvalasztott iktatasi évét.

Az iktatokdnyvet év végén le kell zarni Ugy, hogy abba sem Uj lgyiratot (fészdmot), sem mar iktatott ligyben
keletkezett Ujabb iratot (alszdmot) felvenni nem lehet.

A (2) bekezdéstdl eltérve, a PB-, VJ-, X-, ENG-, EC- és HR-iktatékonyv esetén az ligyben keletkezett valamennyi iratot
a kezddirat f6szamanak soron kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Amennyiben a 18. § (4) bekezdése alapjan az adatok rogzitésére nem keriilt sor, az iktatds sordn az iratkezeld
programban — az lkr. 39. § (2) bekezdésében meghatarozottakon tul — régziteni kell

a) azirat tipusat,

b) a beérkezés maédjat,

<) a kézbesités prioritasat,

d) a kildemény allapotat,

e) a lerott illeték 6sszegét.

Az iktatds el6tt kilon érkeztetett irat iktatdsa sordn sziikség szerint pétolni, illetve pontositani kell azokat az adatokat,
amelyek az érkeztetés soran nem vagy nem megfelel6en lettek kitoltve.

Az iratkezelé programban az elintézés hataridejeként — ha a szignalas soran eltéré hataridét nem allapitanak meg —
az adott Uigy tekintetében jogszabalyban, az Szmsz.-ben vagy a belsé eljarasrendben meghatarozott ligyintézési
hataridét kell rogziteni. Az Ggyintézési hataridé meghosszabbitdsa esetén az iktatokonyvben a meghosszabbitott
hataridét kell rogziteni. Az iratkezel® programban rogzitett elintézési hatérid6 az integralt tigyviteli rendszer egyedi
Uigyadatokat tartalmazé Ggykovetési moduljaba automatikusan atemelésre kerdil, a hatarid6t érinté minden tovabbi
véltozast az utdbbi alkalmazasban kell régziteni.

Az iratkezel6 programban az ligyirat targya megjel6lésének tartalmaznia kell

a) az 4gazati vizsgélattal 6sszefliggé irat esetén az,Agazati vizsgalat’,

b) a piacelemzéssel 0sszefliggo irat esetén a,Piacelemzés’,

<) az ECN keretében folytatott egyiittmiikodéssel 6sszefligg6 irat esetén az,ECN-irat”
megjelolést.

Az Ugyirat alszdmaira iktatott tovabbi iratok esetében a szignélds sordn meghatdrozott, az elintézéssel kapcsolatos
kllon utasitasokat nem kell feltlintetni, ha azok megegyeznek a fészamon iktatott iratnal nyilvantartott adatokkal.

Az iktatds soran gyUijtészam alkalmazasa nem megengedett, azonos fészamon csak az ugyanazon tigyben keletkezett
iratok tarthatdk nyilvan. A kiilonb6z6 Gigyekhez tartozé iratokat kilon fészamon kell nyilvantartani abban az esetben
is, ha hasonlo6 jellegd, targyu iratokrél van szo.

Tobb cimzettnek megkiildésre keriilé iratok vagy ugyanazon kildétél szarmazd tobb irat az iktatokdnyvben csak
akkor tarthaté nyilvan azonos iktatdszamon, ha azok tartalma és az azok kapcsan az iratkezel6 programban
nyilvantartandé valamennyi adat megegyezik.

Ha egy mar iktatott irattal tartalmaban minden részletében megegyezé irat utdbb mas formaban is beérkezik, azt
aziktatokdnyvben a kordbban beérkezett irat iktatdszaman kell nyilvantartani gy, hogy az utébb érkezett azonos irat
tipusat, beérkezésének idépontjat és modjat az iratkezelé programban fel kell tiintetni, és — ha a kdzlés joghatasai
csak az utébbi beérkezett irat formajahoz kapcsolédnak — az elintézési hatarid6t megfelel6en moédositani kell.

Az iktatokonyvi bejegyzések mddositasat vagy torlését — a téves iktatds esetét is ideértve — az iratkezelé program
eseménynaplézassal rogziti a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kovetelményekrdl sz616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendeletnek megfelel6en.

Ha ez az utasitds eltéréen nem rendelkezik, az iktatds sordn az iktatokdnyvben az irat iktatélapjdhoz csatolni kell az irat
dokumentumképét, illetve — elektronikus irat esetén — az elektronikus iratot.

Az iratkezel6 programban biztositani kell, hogy a csatolt dokumentumképet, illetve elektronikus iratot utébb ne
lehessen megvaltoztatni és azt olyan formatumban kell csatolni, amely annak késébbi szerkesztését nem teszi
lehetdvé.
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28.§

29.§

30.§

32.8§

A kiadmanyozott irat dokumentumképeként a hiteles kiadmanyrdél késziilt elektronikus masolatot kell az iktatélaphoz
csatolni.
A személyzeti vagy munkatgyi targyu, valamint a koltségvetési és gazdasdgi irat az iktatdlaphoz nem csatolhaté.

Az iktatast kdvetéen a beérkezett iraton elhelyezett érkezteté és iktatébélyegzén vagy az iraton fel kell tlintetni
az iktatészamot. Az Ugyiratot (a kezdGiratot, majd az lgyirat alszdmaira iktatott tovabbi iratokat) el6adoéi ivben kell
elhelyezni.

Az el6adéi ivben az iratokat az Ugyintéz6 szervezeti egységnek azok beérkezése vagy keletkezése id6rendi
sorrendjében, - az iktatéoszamnak megfelelé sorszdmon - sorfolytonosan kell elhelyeznie ugy, hogy olvasaskor
az idében utoljdra keletkezett vagy érkezett irat legyen legeldl a sorban.

Valamely korldtozottan megismerhetd adatot tartalmazoé irat (a tovabbiakban: alapirat) korlatozottan megismerhet6
adatot nem tartalmazé (barki altal betekinthetd) vagy csak meghatdrozott személyek szamara betekinthetd
korldtozottan megismerhetd adatot tartalmazé iratvaltozatét kiilon-kiilon, az alapiratétol eltérd alszamon kell iktatni.
Ha az irat korldtozottan megismerhetd adatot tartalmaz, ezt a tényt az iratkezel6 programban az egyes iratokhoz
kapcsoloddan nyilvan kell tartani. Az iratkezel 6 programban rogziteni kell tovabba az aldbbi adatokat is:

a) az adat tipusa, ezen belil

aa) zartan kezelt személyes adat vagy zartan kezelt azonosito,
ab) zarolt, az eljaras lefolytatasahoz nem elengedhetetlenill sziikséges személyes adat vagy az eljaras
lefolytatdsdhoz nem sziikséges védett adat [Tpvt. 64/A. § (2) bekezdés],
ac) Uzleti titok vagy magantitok,
ad) egyéb védett adat,
ae) engedékenységi nyilatkozat,
af) egyezségi nyilatkozat,
ag) egyéb,
b) aziratban szerepl6 korlatozottan megismerhetd adat jogosultja vagy jogosultjai személye,
<) az iratban szereplé korladtozottan megismerhet6 adatot megismerni jogosult személy, ha eltér a b) pontban
megjeldlttdl,

d) az irat korlatozottan megismerheté adatot nem tartalmazd, kivonatolt valtozatanak iktatészama,

e) azirat tartalmanak révid korlatozottan megismerheté adatot nem tartalmazo osszefoglalasa.

Ha az irat valamely alapirat korldtozottan megismerheté adatot nem vagy csak részben tartalmazé, kivonatolt
véltozata, az adott irat tekintetében az iratkezel6 programban nyilvan kell tartani az alapiratanak iktat6szamat is.

A korlatozottan megismerhet6 adatot tartalmazd belsé keletkezésl vagy kimené irat iktatdsakor a titkarsagi
munkatdrs az ligyintézd kezelési feljegyzése alapjan bedllitja az irat dokumentumképéhez, illetve az elektronikus
irathoz val6 hozzéférési jogosultsagokat.

14. Kiadmdnyozds, mdsolat hitelesitése

Az lkr. 53.§ (1) bekezdés b) pontja szerinti kiadmanyon az,s. k" jelzés mellett az alairé nevét és beosztasat nyomtatott
bettvel kell régziteni. A kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozd személy altal kiadmanyozott iratokkal 6sszefliggd
iratkezelési feladatot ellaté munkatars jogosult.

Ha a kiadmanyozast a helyettesitésre feljogositott személy végzi, akkor az eredeti kiadmanyozo neve alatt,h” bettvel
koteles ezt a tényt jeldini.

A hiteles papir alapu iratrél készitett masolat akkor hiteles, ha a szervezeti egység vezet6je vagy az ligyintézd
afénymadsolati vagy az eredeti széveg ismételt bettih( leirasaval Iétrehozott példanyt alairdsaval, bélyegzélenyomattal
és a masolat készitésének datumaval latja el.

Ha a masolat kiadasa illeték ellenében torténik, a kiadott masolatra az illeték lerovasanak tényét is fel kell vezetni.

Kiadmanyozéashoz, a kiadmany vagy masolat hitelesitéséhez az dllami cimerrel és sorszammal elldtott, a kiadmanyozé
vagy szervezeti egysége hasznalataban Iévé bélyegzét kell hasznélni.

A Hivatal bélyegzéinek beszerzését az Il intézi. A beszerzett bélyegz6t — nyilvantartasba vételét kovetéen -
az iratkezelés felligyeletét ellatd személy adja ki hasznalatra.
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33.§

34. 8§

35.§

A bélyegzdket munkaidé utan biztonsagi zarral elltott szekrényben kell 6rizni.

Az elavult vagy elhaszndlédott bélyegzot az iratkezelés felligyeletét elldtd személynek kell dtadni, aki gondoskodik
annak megsemmisitésérol.

A kiadmdanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzokrél és azok hasznalatara jogosult szervezeti
egységekrol vagy személyekrél, hasznalatuk megvaltozasarol, megsziintetésérél és megsemmisitésiikrél aziratkezelés
felligyeletét ellatd személy az 5. melléklet szerinti nyilvantartést vezet.

15. Expedidlds, kézbesités

A kiadmdnyt a kiadmanyozo szervezeti egység, az elndk az elndkhelyettesek vagy a fétitkar altal kiadmanyozott irat
esetén a kiadmanytervezetet el6készit6 szervezeti egység expedidlja.

Az expedidlas sordn az lkr. 55. §-4ban el6irt ellenbrzés keretében sziikség szerint javitani, pétolni vagy pétoltatni kell
a kimend iraton az iktatészam, a hivatkozasi szam feltlintetését, a cimzést, a szlikséges alairasok és mellékletek
meglétét, valamint a kiadasi utasitasok végrehajtasat. A kiildeményt ezt kdvetéen boritékolni vagy csomagolni, majd
cimezni kell, és - a postai szolgaltatasokrdl sz6lé 2012. évi CLIX. térvény 2. § 18. pontja szerinti hivatalos iratnak
mindsilé, postai Uton kozlendd kildemény esetén - a hivatalos iratok kézbesitésére vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések szerint ki kell &llitani a tértivevényt.

A tértivevényen fel kell tintetni a kildend6 irat iktatoszamat, az Ugyintézé szervezeti egység roviditését és
az ugyintézd nevét.

A kiadmany egy példanyat el kell helyezni az el6adoi ivben. Ha az iratban foglalt intézkedéshez kiilon utasitds szerint
a kiadmanyozén kiviil mas személy jovahagyasa is szlikséges, a jovahagyds tényét az el6adoi ivben maradd
kiadménypéldanyon a jovdhagyé datummal ellatott aldirasaval vagy kézjegyével kell jelezni.

Az el6addi ivben maradd kiadmanypéldanyra ,exp..” jelzést kovetéen fel kell jegyezni a cimzettnek tovabbitas
datumat.

A kiildemények postazasardl az [ICS gondoskodik. A délutan 14:30 6rdig, pénteken 11:30 6rdig az IICS részére leadott
kildeményeket még aznap kézbesiteni kell.

A postai Uton tovabbitandé kildeményt az IICS dijhitelezi (ragszammal latja el, meghatarozza a kildemény dijat,
elhelyezi rajta a dijhiteles és tértivevény feliratu bélyegzdket).

A postai Uuton, személyes kézbesités utjan vagy futarszolgélat Utjan tovabbitando irat esetén a tovabbitassal, postai
klldéssel kapcsolatos adatokat az IICS rogziti az iratkezelési rendszerben. A kézbesit§ Utjan tovabbitandd
kildeményeket a kézbesitékonyvben is nyilvdn kell tartani, a futdrszolgalat utjdn tovabbitandd levelekrdl
futarjegyzéket kell kidllitani.

A faxon, valamint az elektronikus levélben tovabbitandé killdeményeket az expedialdst végzd személy tovabbitja.

A (4) bekezdéstdl eltéréen, az ECN-en és az ECA-n belili egytittm(ikodés keretében elektronikus levélben tovédbbitand6
kildemények tovabbitasat az ligyintéz6 szervezeti egység, FAH-nak kildendd kiildemények esetén a FAH végzi.

A hirdetményi Gton valé kozlés tényét, a hirdetmény hirdetétablan valé kifliggesztésének és onnan valé levételének
napjat az iratkezel6 programban rogziteni kell.

Személyes kézbesitésre kivételes esetben, a kiadmanyozé indokolt feljegyzése alapjan van lehet6ség. A személyes
kézbesitést az [ICS munkatarsa hajtja végre.

16. Irattdrozds

Az elintézett ligy Ugyiratdt (a tovabbiakban: elintézett (gyirat) irattari tételszammal elldtva az lgy elintézésétdl

szamitott tizenot napon belil irattarba kell adni. Az Gigyiratot

a) a versenytandcsi dontéssel befejezett versenyfelligyeleti eljaras ligyirata esetében a Kozponti Irattar erre
kijelolt kulon helyiségében,

b) a lefoglaldsi masolatot, kdztes munkamasolatot, illetve vizsgalati munkamasolatot a Kézponti Irattar erre
kijelolt kulon helyiségében,

<) a személyzeti vagy munkaligyi targyu Ugyirat esetében az érintett foglalkoztatott személy foglalkoztatasra
irdnyuld jogviszonya megszlinéséig a Humaneréforras Iroda atmeneti irattdradban, ezen idépontot kdvetéen
pedig - tizendt napon beliil - a Kézponti Irattarban,
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d) a koltségvetési és gazdasagi Ugyirat esetében az érintett koltségvetési évrdl szold beszamolé elfogadasaig
a Koltségvetési Iroda dtmeneti irattaraban, ezen idépontot kdvetéen pedig - tizenot napon beliil — a Kézponti
Irattarban,

e) az a)-d) pontban nem emlitett ligyirat esetében a Kézponti Irattarban

kell elhelyezni és megérizni.

Atmeneti id6re irattarba adhat6 az az ligyirat is, amelynek intézését felfiiggesztették.

A 4.8 (2) bekezdésétdl eltéréen az irattarozasi feladatokat, az irattari nyilvantartasok vezetését is ideértve a Kézponti

Irattdrnak a versenytanacsi dontéssel befejezett versenyfelligyeleti eljdrasok iratainak megdrzésére kijelolt kulon

helyiségébe kerilé iratok tekintetében a Versenytandcsi Titkarsdg, a Kozponti Irattar esetében az IICS latja el.

Az dtmeneti irattarral 6sszefliggd irattarozasi feladatokat az adott szervezeti egység latja el.

A szervezeti egység minden naptéri hdnap végén elvégzi az irattéri dtaddsok ellen6rzését, s haladéktalanul intézkedik
az elintézett, de irattarba még le nem adott tigyiratok irattarba addsarol.
Az irattérba helyezés id6pontjat az iratkezel6 programban az IICS kijel6lt munkatarsa rogziti.

Irattdrozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeru és biztonsagos 6rzésére alkalmas
helyiséget kell kialakitani. Az irattarban az lGgyiratokat évek, azon belil tételszamok, a tételszamokon beliil pedig
az iktatészamok emelkedé sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat az irattarozasi feladatot ellaté titkdrsagi munkatérs rendezi, megfelelé
taroléeszkdzokbe helyezi, az iratdllomanyrdl nyilvantartdst és segédleteket készit, biztositja az irattar szakszerd
hasznalatat, felligyeli az irattari kdlcsonzést, kozremUikodik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban.

A Hivatal munkatdrsai - visszahozatali kotelezettség mellett — a K6zponti Irattarbol az irattaros, a Kézponti Irattarnak
a versenytanacsi dontéssel befejezett eljarasok iratainak megérzésére kijeldlt kiilon helyiségébdl a VT irattaros
engedélyével kdlcsondzhetnek lgyiratot hivatalos hasznalatra.

Korldtozottan megismerheté irat csak az ligyintézd szervezeti egység vezet6éjének engedélyével, annak szdmdara
kolcsdnozhetd, aki az irat korldtozottan megismerhetd adattartalmanak megismerésére jogosult.

Az irattarba helyezett iratokrol, illetve azok mozgasardl az aldbbi nyilvantartasokat (segédleteket) kell vezetni:

a) a 6. melléklet szerinti kdlcsonzési napld az iratkdlcsdnzések nyilvantartasara,

b) a 7. melléklet szerinti Ggyiratpotlo lap az irattarbdl ideiglenesen kiemelt tigyirat helyének jelolésére.

17. Az iratok selejtezése

Az irattéri tervben meghatarozott 6rzési idé lejartat kdvetden az irattéri anyag selejtezheté iratait selejtezni kell.

Az lkr. 64. § (1) bekezdése szerinti selejtezési bizottsag irdnyitasara olyan munkatarsat kell kijel6lni, aki az iratok
tartalmi jelent&ségét és selejtezhetéségét érdemben meg tudja itélni. A bizottsagnak minden esetben tagja az IICS
egy munkatarsa.

Az lkr. 64. § (2) bekezdése szerinti selejtezési jegyz6kdnyv mintdjat a 8. melléklet tartalmazza.

A selejtezés id6pontjat fel kell tlintetni az iratkezelé programban.

Ha a Magyar Nemzeti Levéltar valamely tétel vagy Ugyirat selejtezéséhez nem jarul hozz3, a visszatartott iratot
a jegyzékonyvben fel kell tiintetni, és eredeti irattari helyére vissza kell helyezni.

18. Az iratok levéltdrba addsa

A nem selejtezhetd iratokat tartalmazd elintézett lgyiratoknak a Magyar Nemzeti Levéltarnak torténd ataddsa
id6pontjat az iratkezelés felligyeletét ellatd személy egyezteti a Magyar Nemzeti Levéltarral.

Az Ugyirat levéltarba addsakor az iratkezelé programbodl torolni kell a 8. § (1) bekezdés alapjan csatolt
dokumentumképet.
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19. Iratjegyzék

Az Ugyintézé szervezeti egység az ezen utasitdsban meghatarozott esetben és idépontban, tovabba az lgyirat
irattdrba adésakor az adott lgyirathoz tartozé iratok — iktatokdnyvbeli nyilvantartassal megegyezd — listdjat
tartalmazo iratjegyzéket (a tovdbbiakban: iratjegyzék) készit, és azt az eléadoi ivhez csatolja. Aziratjegyzék a kovetkezd
adatokat tartalmazza:

a) az egyes iratok iktatészamat,
b) az iktatas idépontjat,

C) azirat tipusat,

d) a kiildg, illetve a cimzett nevét,

m

) az Ugyirat targyat,

) ha az irat tipusa alapjan az nem allapithaté meg, az irat tartalmanak révid 6sszefoglalasat.

A (1) bekezdésben foglaltakon kivil az iratjegyzéken az egyes iratokhoz kapcsoléddan fel kell tiintetni a 29. § (2) és
(3) bekezdése szerinti adatokat is.

A 12.§ (5) bekezdésével is 6sszhangban az iratjegyzék korldtozottan megismerheté adatot nem tartalmazhat.

)

20. A feladat- vagy munkakérok dtaddsa sordn irdnyadé iratkezelési szabdlyok

Ha valamely szervezeti egység megsz(inik vagy feladatkorét mas szervezeti egység veszi at, a megszing, illetve
feladatokat atado szervezeti egység vezetdje gondoskodik az dtadott feladatkorbe tartozo folyamatban levd tigyek
iratainak a feladatkort atvevo szervezeti egység részére tételes jegyzékkel torténd atadasardl. A jegyzék a feladatkor
atadas-atvételérdl felvett jegyz6konyv mellékletét képezi.

A megsz(iné vagy feladatkorét atado szervezeti egység vezet6jénél és munkatarsainal 1évé — nem iktatott — iratokat
selejtezés el6tt meg kell vizsgalni, hogy nem tartalmaznak-e olyan informaciot, amely maradandé értéket képvisel.
A nem selejtezheté iratokat iktatni kell, majd a feladatkort atvevd szervezeti egységnél vagy az irattarban kell
elhelyezni.

Ha egy feladatkdr megszlinik, a megsz(iné feladatkort elldtd szervezeti egység vezetSje gondoskodik az iratok
selejtezésérdl vagy irattarba helyezésérdl.

A hivatali munkakorok atadasa-atvétele soran a folyamatban 1évé tgyek irataival, valamint a munkakorét atadé
munkatdarsnal 1évé egyéb iratokkal el kell szdmolni a szervezeti egység vezetdje, a munkakort atvevé munkatars,
tovabbd az irattar felé.

lll. Az egyes iktatokonyvekre vonatkozé kilonds rendelkezések
21. Tobb iktatokonyvet érinté kiilonos iratkezelési szabdlyok

A meghallgatas vagy targyalds soran benyujtott, tovabba a szemle vagy a Tpvt. 65/A. §-a szerinti helyszini kutatds
soran birtokba vett iratot, a vizsgalo altal feltart és felhasznélasra keriilé egyéb bizonyitékot az eljarasi cselekményrdl
késziilt jegyz6konyvhoz vagy hivatalos feljegyzéshez kell mellékelni, és az iratkezelé programban ennek megfelel6en
- darabszammal - kell feltlintetni. Az lgyiratban az ilyen iratot szintén a jegyz6konyvhoz, feljegyzéshez mellékelt
iratként kell kezelni, a mellékelt iratokat szlikség szerint sorszamozni kell, és a késébbiekben (pl. vizsgélati jelentésben)
ily moédon kell rajuk hivatkozni. A mellékelt irat dokumentumképét szintén csatolni kell az irat iktatolapjahoz.

A tgyeknek a kdzigazgatasi hatdsdgi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény 33/B. §-a
szerinti egyesitése esetén mindkét tigyirat fészama tovabb él, ugyanakkor az tligyiratokat szerelni kell. Az egyesitett
Ugyekben az egyesitést kovetéen keletkez6 és érkezd iratokat mindkét ligy Ugyirataba megfeleléen iktatni kell.
Az egyesitett Ugyirat megjelolésében az tigyek fészamat tartalmazé iktatészamok mint lgyszamok felsoroldsa utan
az,egyesitett tigyek” megjelolést kell hasznalni.

Az iratoknak és az iratjegyzéknek a birésag részére torténd megkildése elétt azokrdl az iratokrdl, amelyeknek
dokumentumképe nincsen az iktatélaphoz csatolva az iratkezel6 programban, papir alapt masolatot kell késziteni, és
a masolatokat az eredeti ligyirat el6addi ivében az eredeti tigyiratokra vonatkozé szabélyok szerint meg kell érizni.
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Iratnak vagy irat meghatérozott részének mas ligyiratbdl torténé dtemelését az eredeti tigyirathoz tartozétodl eltérd
masik Ugyirat irataként iktatott feljegyzés utjan kell megtenni Ugy, hogy az dtemelt iratot vagy iratrészt masolatban
a feljegyzéshez mellékelt iratként kell csatolni. Az eredeti irat az eredeti ligyiratban marad. Ha az 4temelt irat
korlatozottan megismerhetd adatot tartalmaz, ezt a tényt a feljegyzésben régziteni kell.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen, ha a Tpvt. 79/A. § (1) vagy (2) bekezdése szerinti informacidszolgaltatas keretében
beérkezett irat versenyfelligyeleti eljaras iratai kozé torténd atemeléskor az eredeti iratot a versenyfeliigyeleti eljaras
iratai kozé kell helyezni, és a masolati példényt kell az eredeti Gigyiratban hagyni.

Az atemelésrél szo6l6 informécidkat, igy az atemelés tényét, az eredeti Ugyirat f6szamat és az dtemeléssel érintett
iratok iktatészamat, valamint hogy az eredeti vagy a masolati példany atemelésére kerilt e sor, az iratkezeld
programban rogziteni kell.

22. A PB-iktatékonyvre vonatkozo kiilénés szabdlyok

A PB-iktatokonyvben kell nyilvéntartani - a 8. § (5) bekezdésében és az 50. § (1) bekezdésében meghatarozott iratok

kivételével —

a) a jogsértés miatt a Hivatal eljarasat kezdeményezd, a Tpvt. 43/H. § (1) bekezdése szerinti bejelentésnek nem
mindsiilé beadvannyal vagy szébeli folyamodvannyal, valamint a mas hatdsagtél vagy birésagtol érkezé vagy
attett, jogsértés miatt a Hivatal eljardsat kezdeményezé beadvannyal (a tovabbiakban egyiitt: panasz), tovabba

b) a Tpvt. 43/H. §-a szerinti bejelentéssel

kapcsolatos eljards iratait, ideértve a bejelent6 jogorvoslati kérelme alapjan indult birésagi eljarasban keletkezett

iratokat is.

A PB-iktatokonyvben nyilvan kell tartani a panaszos, illetve a bejelenté nevét és cimét is, ha az nem azonos a kildé

adataival.

Iratjegyzéket kell késziteni

a) a panasszal kapcsolatos eljaras szakmai irodanak torténé atadasakor,
b) a panasszal kapcsolatos eljaras lezarasakor,
<) a bejelentéssel kapcsolatos eljarasban a Tpvt. 43/H. § (7) bekezdése szerinti dontéssel kapcsolatos, kilon

utasitas szerinti elndkhelyettesi jovahagyasra vald felterjesztéskor és a bejelentéssel kapcsolatos eljaras
lezarasakor, valamint
d) a bejelentéssel kapcsolatos eljards iratainak a birdsag részére torténé megkiildésekor.
Az iratoknak és az iratjegyzéknek a birdsag részére torténé megkildése elétt azokrél masolatot kell késziteni, és
a masolatokat az eredeti tigyirat el6adoi ivében az eredeti ligyiratokra vonatkozé szabalyok szerint meg kell érizni.

Az elintézett Ugyiratot az ligyintéz6 szervezeti egység adja irattarba.

23. A VIJ-iktatékényvre vonatkozad kiilénés szabdlyok

AVJ-iktatokonyvben kell nyilvéantartani - a 8. § (5) bekezdésében, az50.§ (1) bekezdésében és az 54.§ (1) bekezdésében
meghatarozott iratok kivételével — a versenyfelligyeleti eljardshoz kapcsolodo iratokat, ideértve az eljarasban hozott
dontés birdsagi fellilvizsgalata soran keletkezé iratokat is.

A versenyfelligyeleti eljaras szétvalasztdsa esetén gondoskodni kell a relevans iratoknak az uj Ggyiratba torténé
4tadasardl vagy atemelésérdl. A levalasztott eljardsra vonatkozdan a szétvalasztast megel6zéen keletkezett iratokat
az Uj Ugyiratban a szétvélasztasra vonatkozd, az Uj ligyiratba atemelt iratokat felsorold, az Uj ligyirat kezdGirataként
iktatott feljegyzéshez mellékelt iratként kell elhelyezni. Ha a levalasztott eljarasra vonatkozo iratok az eredeti eljaras
tekintetében is relevansak, az eredeti iratot az eredeti tigyiratban kell megtartani, és az Uj Gigyiratban masolatot kell
elhelyezni.

A megismételt versenyfelligyeleti eljaras és az utdvizsgalat iratait Uj fészdmon kell iktatni. A megismételt eljaras,
illetve az utévizsgalat és az alapeljaras tigyiratat szerelni kell, aziktatokonyvben a megismételt eljaras vagy utévizsgalat
fészamanal eliratként fel kell tiintetni az alapeljards Ggyiratanak fészamat.

A Tpvt. 73/A. §-a szerinti egyezségi nyilatkozat az iratkezel6 programban elektronikusan nem jelenitheté meg,
az iktatélaphoz a dokumentumképe nem csatolhaté. Az ilyen iratrél masolat csak kivételes esetben az ligyintézd
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48.§

49. 8§

50.8§

52.8

53.§

—_ o~
L)
<2 2

szervezeti egység vezet6jének jovahagydsdval készithetd. Az elkésziilt masolatokat kuldn alszdmon nyilvan kell
tartani.

A lefoglaldsi masolat, koztes munkamasolat, illetve vizsgalati munkamasolat iktatélaphoz nem csatolhato.

Az iktatokonyvben nyilvan kell tartani az tigyfél nevét és cimét, ha az nem azonos a kiild6 adataival.

Iratjegyzéket kell késziteni

a) a vizsgalati jelentésnek és az iratoknak a Versenytanacs részére torténd felterjesztésekor,

b) az iratokba vald betekintés joganak a Tpvt. 55. § (5) bekezdése szerinti megnyiltakor,

<) az iratokba vald betekintést megel6zéen, ha a legutdbbi iratjegyzék 6ta az tigyiratba Uj irat kerdilt,
d a versenyfelligyeleti eljaras lezarasakor, tovabba

)
)

m

a versenyfellgyeleti eljarés iratainak a birdsag részére torténé megkuldésekor.

Az elintézett Ugyiratot versenytanacsi dontéssel befejezett eljaras esetén a VT titkarsaga, vizsgaloi megsziintetéssel
befejezett eljards esetén az ligyintézé szervezeti egység adja irattarba.

24. Az X-iktatokényvre vonatkozo kiilénés szabdlyok

Az X-iktatokonyvben kell nyilvédntartani — kapcsolddé eljardsonként, illetve a Tpvt. 78/A. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti kérelmenként kiilon fészdmon - a belsé iratokat.

A kezdGirat iktatdsa soran a ,Kapcsolédo iratok” rovatban fel kell tiintetni, hogy az lgyirat melyik panasszal,
bejelentéssel kapcsolatos vagy mely versenyfelligyeleti eljardshoz, engedékenységi kérelemhez vagy d&gazati
vizsgélathozkapcsolddik, és aziratkezel 6 program segitségével a PB-,VJ-, ENG- vagy AL-iktatékonyv és az X-iktatokonyv
fészamahoz tartozé iktatolapokat a,Kapcsolddo iratok” rovat hasznalataval 6ssze kell kapcsolni.

Az X-iktatékonyvben nyilvantartott iratok el6adoi ivén fel kell tiintetni a ,Korlatozottan megismerheté belsé iratok”

megjegyzést.

Az iratokat a kapcsolodo eljaras, illetve engedékenységi kérelem tigyiratahoz tartozé el6adoi iven belil kiilén eléadéi

ivben kell elhelyezni. Birosagi fellilvizsgalat esetén az X-iktatokonyvben iktatott iratokat az el6addi ivvel egydtt ki kell

emelni a kapcsolédé eljéras tgyiratabdl.

Iratjegyzéket kell késziteni

a) minden olyan esetben, amikor a kapcsolédd PB-, VJ- vagy ENG-iktatékdnyvben nyilvéntartott lgyirathoz
iratjegyzéket kell késziteni,

b) aTpvt. 65/A. § (3) bekezdése szerinti birdi engedély kérelmezésekor, valamint

<) az eljard versenytanacsnak a Tpvt. 78/C. § (2) bekezdése szerinti dontése meghozatalakor.

Ha az X-iktatokdnyvben nyilvantartott irat vagy annak valamely része az eljards sordn bizonyitékként keril
felhaszndlasra, azt a 21. alcim megfelelé alkalmazasaval a P-, B-, ENG, AL- vagy VJ-ligyirat részévé kell tenni.

AzENG tgyirathoz kapcsolodé X-iktatokonyvben iktatottirat, valamintaTpvt. 73/A. §-a szerinti egyezségi nyilatkozattal
Osszefliggd, X-iktatokonyvben iktatott irat az iratkezel6 programban elektronikusan nem jelenitheté meg,
az iktatolaphoz a dokumentumkép nem csatolhaté. Az ilyen iratrél masolat csak kivételes esetben az ligyintézd
szervezeti egység vezet6jének jovahagydsaval készithetd. Az elkésziilt masolatokat kuldn alszdmon nyilvan kell
tartani.

Az iratok meg6rzésének helyére és irattarba adasara a kapcsolodé agazati vizsgalattal, panasszal vagy bejelentéssel
Osszefliggd eljards, versenyfeliigyeleti eljaras, illetve engedékenységi kérelemhez kapcsolédo eljaras lgyirataira
vonatkozé szabdlyokat kell megfelel6en alkalmazni. Ha nincs ilyen kapcsolodé eljarés, akkor az iratok megdrzésének
helye a Kbzponti Irattar, versenytanacsi dontéssel befejezett eljarashoz kapcsolodé irat esetében a Kézponti Irattarnak
az erre kijelolt kiilon helyisége, az elintézett ligyiratot pedig a versenytanacsi dontéssel befejezett eljaras esetén a VT
titkarsdga, egyéb esetben az ligyintézd szervezeti egység adja irattarba.
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54.§

55.§

56.§

57.§

58.8§

M

M

25. Az ENG-iktatokonyvre vonatkozo kiilénds szabdlyok

Az ENG-iktatokonyvben kell nyilvantartani a Tpvt. 78/A. § (2) bekezdés a) pontja szerinti kérelmenként kiilon fészamon
az engedékenységi iratokat.

A kezddirat iktatdsa soran — ha az tigyben versenyfelligyeleti eljaras indult — a ,Kapcsolddo iratok” rovatban fel kell
tntetni, hogy az Ugyirat melyik versenyfeliigyeleti eljarashoz kapcsolédik, és az iratkezel6 program segitségével
a VJ-iktatokonyv és az ENG-iktatokonyv fészamdahoz tartozé iktatélapokat a ,Kapcsolédé iratok” rovat hasznalataval
ossze kell kapcsolni.

Az ENG-iktatokdnyvhoz iktatési jogosultsdggal az IICS és a Versenytandcsi Titkarsag titkarsdgi munkatdrsa, olvasasi
jogosultsaggal pedig kizardlag az tigyben eljaro vizsgald és az eljard versenytanacs tagja férhetnek hozza.

Az ENG-iktatokonyvben nyilvéntartott iratok el6adéi ivén fel kell tiintetni a,Korldtozottan megismerhet6 irat, a Tpvt.
78/A. § (2) bekezdés a) pontja szerinti kérelem” megjegyzést.

Az ENG-iktatékonyvben nyilvantartott iratokat a kapcsolodd eljaras tGgyiratdhoz tartozé eléadoi iven beldl kilon
eléadoi ivben kell elhelyezni.

Iratjegyzéket kell késziteni

a) minden olyan esetben, amikor a kapcsolédé Vi-iktatokényvben nyilvantartott tgyirathoz iratjegyzéket kell
késziteni,

b) az eljaré versenytandcsnak a Tpvt. 78/C. § (2) bekezdése szerinti dontése meghozatalakor, valamint

c) aziratoknak a Tpvt. 78/D. § (1) bekezdése szerinti visszaszolgaltatasat megel6zden.

Ha az ENG-iktatokdnyvben nyilvantartott irat vagy annak valamely része az eljards soran bizonyitékként kerdl
felhasznalasra, azt az eljard versenytanacsnak a Tpvt. 78/C. § (2) bekezdése szerinti, a Tpvt. 78/A. § (2) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek valé megfelelést megallapité dontését kovetéen a 21. alcim megfeleld alkalmazasaval
a kapcsolodé VI-ligyirat részévé kell tenni.

Ha az ENG-iktatékdnyvben nyilvéntartott iratokat a Tpvt. 78/D. § (1) bekezdése szerint vissza kell szolgéltatni
a kérelmezdének, az iratok visszaszolgaltatasardl feljegyzést kell késziteni, amelyben rogziteni kell a visszaszolgaltatott
iratok iktatészamat.

Az ENG-iktatékonyvben iktatott irat az iratkezelé programban elektronikusan nem jelenitheté meg, az iktatélaphoz
a dokumentumkép nem csatolhaté. Az ilyen iratrél masolat csak kivételes esetben az ligyintézé szervezeti egység
vezetbjének jovahagyasaval készithetd. Az elkésziilt méasolatokat kiilon alszdmon nyilvan kell tartani.

Az iratok meg6rzésének helyére és irattarba adasara a kapcsolddo versenyfelligyeleti eljaras tgyirataira vonatkozo
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni. Ha nincs ilyen kapcsolddo eljards, akkor az iratok megdrzésének helye
a Kozponti Irattér, versenytanacsi dontéssel befejezett eljarashoz kapcsolodé irat esetében a Kozponti Irattarnak
az erre kijelolt kilon helyisége, az elintézett Ugyiratot pedig versenytanacsi dontéssel befejezett eljards esetén
a VT titkdrsaga, egyéb esetben az ligyintézé szervezeti egység adja irattarba.

26. Az EC-iktatékonyvre vonatkozo kiilénds szabdlyok

Az EC-iktatokonyvben kell nyilvantartani — a 8. § (5) bekezdésében, valamint a 47. § (1) bekezdésében, az 50. §
(1) bekezdésében és az 54. § (1) bekezdésében meghatdrozott iratok kivételével — az ECN, illetve az ECA keretében
folytatott egyuittmkddéssel dsszefliggd iratot.

Az EC-iktatokdnyvbe tartozo iratok kezelésének és megdrzésének modja fészabaly szerint elektronikus, ennek
érdekében az iratkezelé programban valamennyi irat esetén a az elektronikus iratot csatolni kell az iktatélaphoz, és
azirat megd&rzésérdl ily médon kell gondoskodni.

Az (2) bekezdéstdl eltéréen, a papiralapon érkezett vagy kildétt iratok kezelésének és meg6rzésének méddja
papiralapu.

A 23.§ e) pontjatol eltéréen az ECN-ET rendszerbd|, illetve az ECN-Uigyregiszterbdl letoltott, az adott rendszerben csak
kilon egyedi kédddal hozzaférhetd elektronikus iratot vagy ilyen iratbdl szarmazd adatot tartalmazé iratot abban
az esetben is iktatni kell, ha az tovabbi intézkedést nem igényel.
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60.§

62.§

63.§

27. A VP-iktatékonyvre vonatkozo kiilbnos szabdlyok

AVP-iktatokonyvben kell nyilvantartani—a 8. § (5) bekezdésében meghatérozott iratok kivételével - a versenypartolasi
iratokat, valamint az egyéb versenypdrtoldsi tggyel, igy kilondsen a Hivatal éltal inditott szabalyozasi, illetve
deregulacids kezdeményezéssel 6sszefliggd iratot, ideértve az ligyirat targyat képezd intézkedés, jogszabalytervezet
és szabdlyozasi koncepcié utdéletével kapcsolatos iratokat.

A VP-iktatokonyvbe tartozé iratok kezelésének médja fészabdly szerint elektronikus. Ennek érdekében az iratkezeld
programban valamennyi iratot elektronikus formaban csatolni kell az iktatélaphoz.

A VP-iktatokdnyvbe tartozo iratok megérzésének médja papiralapu, a megérzés helye a Kozponti Irattér. Az elintézett
lUgyiratot az EHT adja irattarba.

28. A HR-iktatékényvre vonatkozd kiilonés szabdlyok

A HR-iktatokonyvben kell nyilvantartani a Humaneréforrds Irodandl keletkezett vagy oda beérkezé személyzeti vagy
munkatgyi targyu iratokat.

29. Az ELN-iktatékonyvre vonatkozd kiilonos szabdlyok

Az ELN-iktatokdnyvben kell nyilvantartani — a 8. § (5) bekezdésben meghatarozott iratok kivételével - az elndk nevére
sz016, személyes intézkedését igényls, az elndk rendelkezése szerint bizalmasan kezelendd, a 44. § (1) bekezdés,
a47.8(1) bekezdés, az 50. § (1) bekezdés, az 54. § (1) bekezdés, az 58. § (1) bekezdés, az 59. § (1) bekezdés vagy a 60. §
alapjan a PB-, VJ-, X-, ENG-, EC-, VP-illetve a HR-iktatokdnyvekbe nem tartozé iratokat (a tovédbbiakban: elndki irat).
Az elndki iratot a Fétitkarsag iktatja.

Az ELN-iktatokonyvben iktatott iratok esetén a dokumentumkép, illetve az elektronikus irat — az elndk eltérd
rendelkezése hidnydban - az iktatélaphoz nem csatolhaté.

Az elintézett Ugyiratot a Fétitkarsag adja irattarba.

30. Az AL-iktatékdnyvre vonatkozé kiilénds szabdlyok

Az Al-iktatokonyvben kell nyilvantartani — a 8. § (5) bekezdésében meghatérozott iratok kivételével — a 44. §
(1) bekezdés, a47.§ (1) bekezdés, az 50.§ (1) bekezdés, az 54. § (1) bekezdés, az 58.§ (1) bekezdés, az 59. § (1) bekezdés,
a60.§vagy a61.§ (1) bekezdés alapjan mas iktatokdnyvbe nem tartozé iratokat.

A 12. § (4) bekezdésétdl eltéréen az AlL-iktatdkonyvben nyilvéntartott iratokhoz — az dgazati vizsgalattal, illetve
a piacelemzéssel kapcsolatos irat kivételével — az Ugyintéz6 13. § (1) bekezdése szerinti eltéré rendelkezéséig
a korlatozottan megismerheté adatot nem tartalmazé iratokhoz valé hozzaférés szabalyai szerint lehet hozzaférni.
Az Ugyintéz6 az irat beérkezésétél szamitott harom munkanapon belil megvizsgélja az ilyen iratot abbdl
a szempontbdl, hogy az tartalmaz-e korladtozottan megismerheté adatot, és ennek megfeleléen rogziti, illetve
madositja az iratkezel6 programban a 29. § (2) és (3) bekezdésében meghatérozott adatokat.

Az elintézett ligyiratot az ligyintézd szervezeti egység adja irattarba.

31. Az AM-iktatokényvre vonatkozo kiilénds szabdlyok

A 8. § (5) bekezdésében meghatarozott, az AM-iktatokdnyvben nyilvdntartandd, panasszal, illetve bejelentéssel
kapcsolatos eljarasra vagy versenyfelligyeleti eljarasra vonatkozo el6zmény ligyirat esetében az AM-iktatokonyvben
fel kell tlintetni az el6zmény Ugyiratnak a kordbban hasznalt iktatékonyv szerinti f6szamat, az el6zménynél pedig
a kordbban hasznalt iktatékonyvben utoiratként fel kell tlintetni az AM-iktatokonyv szerinti Uj f6szamot.

Az AM-iktatokdnyvet addig kell alkalmazni, amig az elektronikus iktatas 2006. januar 1-jei bevezetésének idépontjaban
folyamatban lévé, iktatott el6zménnyel rendelkez6 ligyek le nem zarulnak.

Az AM-iktatékoényvben nyilvantartandé iratok iktataséra, kezelésére, megd6rzésére és irattarba adasara — tigytipustol
fliggben — a 44-62. §-ban foglalt rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.
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64.§

65.§

66.§

)

IV. Zaré rendelkezések
32. Hatdlybalépés

Ez az utasitas — a (2) bekezdésben meghatarozott kivételekkel — 2015. marcius 1-jén [ép hatdlyba.
A 19. § (2) bekezdés b) pont bb) alpontja 2015. aprilis 1-jén |ép hatalyba.

33. Atmeneti rendelkezések

Az iratkezel§ programban az e szabalyzat hatdlybalépését megel6z&en iktatott iratok esetén a dokumentumképhez,
illetve az elektronikus irathoz a hozzaférési jogosultsdgokat tgy kell beallitani, illetve médositani, hogy azirat tartalma
nem hozziférhetd; a hozzaférést az Il vezetdje egyedi kérelem alapjan biztositja a 12. § (1) bekezdésében
meghatarozott személyeknek.

Az iratkezelé programban 2015. junius 30-ig a beérkezd irat esetén a 29. § (2) bekezdés szerinti adatokat —a 13. §
(1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — az iratot iktato titkdrsagi munkatars rogziti és modositja, az tigyintéz6 kezelési
utasitasa alapjan.

34. Hatdlyon kiviil helyezés

Hatdlyat veszti a Gazdasdagi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatarol sz616 13/EIn./2011. évi belsé utasitas.

Dr. Juhdsz MiklI¢s s. k.,

elnok
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1. melléklet a 2/2015. (Il. 27.) GVH utasitdshoz

Irattari terv

1. Altaldnos rész

A) Igazgatdsi és hivatalszervezési ligyek

A.1. Szervezet és m(ikodés

Tételszam Tétel megnevezése (ligykor) Selejtelzési 1d6 Levéltérk?a adando
(év) (év)

A101 ATpvt. 36. § (2) bek. szerinti, az Orszaggy(ilés részére NS 15
benyujtott beszamolé

A102 Az Orszaggytilés, annak bizottsaga, a Kormany vagy miniszter NS 15
részére adott szakvélemény, tdjékoztatds

A103 EIndki utasitasok NS 15

A104 Az elndk vezetésével tartott hivatali forumok jegyzékonyve NS 15
(az el6terjesztésekkel egyiitt)

A105 Belsd szakmai anyagok 10 -

A106 Birésédgoktdl, tarshatosagoktol és egyéb szervezetektdl 10 -
tajékoztatas kérése, vagy tajékoztatds, adatszolgaltatas
nyujtasa

A107 Kiilsé megbizédsok, palyazatok anyagai, véllalkozési 10 -
szerz8dések

A108 Az Allami Szamvevészék, és egyéb kiilsé szervek altali NS 15
ellendrzés, atvilagitas

A109 Belsé ellendrzési jelentések 10 -

A110 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, 10 -
rovar-ragcsaldirtas, dohanyzéhelyek kijelolése stb.)

A1 Vezet6i értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetdi NS 15

A112 Hivatal, munkakor dtadas-atvételi jegyzékonyvek 10 -

A113 Szerz6dések, megéllapodasok eldzetes jogi véleményezése -

A114 Sajtéligyek, reprezentécids, PR tevékenység 2 -

A115 Intézkedést nem igényl6 korlevelek, meghivdk, tajékoztatok 1 -

A116 A hivatal mkodésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -

A117 Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

A118 Munka, szakmai értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetdi NS 15

A119 Intézkedést igényl6 korlevelek, meghivék, tajékoztatok 2 -

A120 Havi, rendszeres és Osszesitett jelentések 5 -

A121 Egylttmikodési megallapodasok NS 15

A122 Versenyfelligyeleti eljarasra vonatkozd hatdsagi 10 -
bizonyitvanyok kiallitasa, tajékoztatds adasa
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A.2. Koltségvetési és gazdasagi tigyek

Selejtezési id6

Levéltarba adandd

szerviz, izemanyag stb.)

Tételszam Tétel megnevezése (iigykor) ) “)
A201 A Hivatal fejezetének éves koltségvetése és zarszamadasa NS 15
A202 Koltségvetési beszamolo (és az azt alatdmaszto leltdr, értékelés, 10 -

fékonyvi kivonat), koltségvetési koncepcid
A203 Torzsadattar, karbantartas 15 -
A204 A Magyar Allamkincstar részére térténé adatszolgaltatassal, és 8 -
az onnan kapott adatok kezelésével kapcsolatos tigyek
A205 Hivatali lakasalappal kapcsolatos tigyek 15 -
A206 Adézassal kapcsolatos tigyek 6 -
A207 Illetményszédmfejté kartonok 50 -
A208 Kdzpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos egyéb 10 -
bizonylatok
A209 Gépkocsik Uizemeltetése (biztositds a lejarat utdn, menetlevél, 2 -

A.3. Személyzeti és munkaligyek

Selejtezési id6

Levéltarba adandd

Tételszam Tétel megnevezése (ligykor) &) &)
A301 Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolas, athelyezés, 50 -
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras,
felmentés a képesitési el6iras aldl, eskiokmanyok, hatdsagi
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa,
kozszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési,
tartalékalloméanyba helyezés (errdl tdjékoztatas) és
megszintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
A302 Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartdsok, jelentések 10 -
A303 Fegyelmi Ggyek 10 -
A304 Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis tamogatasok Gigyei 5 -
A305 Kozigazgatasi alap-, szak- és versenyvizsga-kotelezettséggel 5 -
kapcsolatos ligyek, lgykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek
A306 Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
A307 Megbizési szerz6dések 5
A308 Munkdba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok 5 -
A309 Napidijak 5 -
A310 KoztisztviselSi nyilvantartasok NS HN
A311 Tanulmanyi szerz6dés 10 -
A312 Egyetemi, f6iskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens 2 -
kérése)
A313 Tovabbképzés. atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat 2 -
A314 Vagyonnyilatkozatok (lejarat utén) * *

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal
Uj vagyonnyilatkozat tételt kdvetéen nyolc napon beliil vissza kell adni
a kotelezettnek.
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) | | o Selejtezési id6é Levéltarba adando
Tételszam Tétel megnevezése (ligykor) | i
(év) (év)
A315 Kikuldetési engedélyek 2 -
A316 Eves kikiildetési terv 5 -
A317 Szakmai konferencian, rendezvényen torténé részvétel 2 -
engedélyezése

A.4. Informatikai, iratkezelési és tigyviteli igyek

Tetelszam Tétel megnevezése (iigyksn) Selejte’zési id6 Levélta’rl?a adando
(év) (év)

A401 A Hivatal informaciés rendszerének dokumentécioi NS 15

A402 Informatikai izemeltetési, karbantartasi, beszerzési operativ 5 -
lgyek

A403 Informatikai targyu belsé szakmai feljegyzések, észrevételek 5 -

A404 Iratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN

A405 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozés stb.)

A406 Belsé ugyviteli segédkdnyvek (el6addi munkakdnyy, 5 -
érkeztetékonyyv, iratatadd konyv, postakonyv stb.)

A407 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas NS HN
bélyegzdk, elektronikus aldirasok nyilvantartasa

A408 Iktatd- és mutatokonyyv, irattari segédkdnyvek NS 15

A409 Iratselejtezési, levéltari iratatadas-atvételi jegyz6kdnyvek NS HN

2. Kiilonos rész

B) A Hivatal Tpvt. vagy egyéb jogszabdly alapjdn folytatott hatésdgi vagy egyéb eljdrdsai

Tételszém Tétel megnevezése (iigyksn) Selejte’zési idé Levéltérk?a adando
(év) (év)
B101 Panasszal 6sszefliggd eljaras NS 15
B102 Bejelentéssel 6sszefligg6 eljaras NS 15
B103 Versenyfelligyeleti eljaras (az engedékenységi iratokat is NS 15
ideértve)
B104 Agazati vizsgalat NS 15
B105 ATpvt. 85. §-a alapjan kozigazgatdsi hatdrozat médositasara NS 15
vagy visszavondsdara tett kezdeményezés
B106 ATpvt. 92. §-a alapjan inditott per NS 15
B107 ATpvt. 88/B. §-a szerinti amicus curiae tgyek NS 15
B108 Mas tételszam ala nem tartozd, a Tpvt. vagy egyéb jogszabaly 10 -
alapjan a Hivatal (vezetdje) részére meghatarozott feladatok
teljesitésével 6sszefliggd Uigyek (részvétel az Orszagos
Erdekegyeztetd Tanacs, Kozbeszerzési Tanécs (ilésein, hatdsagi
bizonyitvany kidllitasa stb.)
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C) Versenypdrtoldssal, szabdlyozdsi kezdeményezésekkel sszefliggé ligyek

c101 Versenypdrtolasi irat 5 -
c102 Szignalizacié 5 -
c103 Szabalyozési vagy deregulacids kezdeményezés 5 -
C104 Kozgazdasagi és versenypolitikai elemzés NS 15
D) A versenykultura fejlesztésével ésszefliggd ligyek
D101 Versenykultura fejlesztésével kapcsolatos feladatok NS 15
D102 A Regiondlis Oktatasi Kdzpont tgyei NS 15
E) Nemzetkézi ligyek
Tételszam Tétel megnevezése (ligykor) Selejte,zési 1d6 Levéltérb,a adando
(év) (év)
E101 Az 1/2003/EK tandcsi rendelet 12. vagy 22. cikkének 5 -
alkalmazasaval 6sszefliggd, a B101-B108 tételek ald nem
tartozé iratok
E102 Eurépai unids egyittmikodéssel 6sszefliggs, a B101-B108 5 -
vagy az E101 tételek ald nem tartozo iratok
E103 Az ECA keretében folytatott egylttmUkodéssel 6sszefliggd 5 -
iratok
E104 Nemzetkdzi megéllapodasok és nemzetkozi szervezetek NS 15
részére adott, nem az ECN vagy az ECA keretében folytatott
egylttmUkodéssel 6sszefliggd tajékoztatas
E105 Kétoldali nemzetkdzi kapcsolatok 5 -

2015. évi 10. szdm




2. melléklet a 2/2015. (Il. 27.) GVH utasitdshoz

Felhasznaldi jogosultsagok

A) B)
Jogosultsag
a) b) o} d) e) f) 9)
Munkak®ér, ill. feladatkor
. . érkeztetés . szignalas szervezeti egység postakdnyv rendszergazda
iktatokonyv olvasasa . irattaros .
és iktatas (irds) iratanak atvétele irasa/olvasésa (irds/olvasas)
1. Il vezetdje X X X X X X
2. IICS vezetéje X X X X X X
3. | irattarosi feladatokra kijelolt iratkezelé X X X X X
munkatars (IICS)
4, iratkezelési munkatars, TUK iratkezelési X X X X
munkatars (IICS)
5. | titkdrsagi munkatars (3-4-ben nem X X X
emlitett)
6. vezetd (1-2-ben nem emlitett) X X
7. | lgyintézé X
8. informatikai referens X X
9. | vendégfelhasznalo X

1. Magyarazat:

1.1. vezetd: elndk, elndkhelyettesek, fétitkar, 6nallé szervezeti egység vezetéje, helyettes vezetéje, csoportvezets;

1.2. vendégfelhaszndld: a Hivatalban foglalkoztatott, nem kdzszolgélati tisztvisel6 (6sztondijas foglalkoztatott, prémiumévek programban részt vevéként, munkaviszony vagy
megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott munkatars).

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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3. melléklet a 2/2015. (Il. 27.) GVH utasitdshoz

Az egyes szervezeti egységekhez, illetve munkakorokhoz hozzarendelt iktatokonyvek

vezetdje

A) B)
Hozzérendelt iktatokonyv
Szervezeti egység és munkakor a) b) 0 d) e) f) 9) h) i) j)
PB \%} X ENG EC VP HR ELN AL AM

1. | elndk X X X X X X X X X X

2. kabinetfénok X X X X X X X

3. belsé ellenérzési vezetd X X X X X X

4. Nemzetkozi Iroda: Nemzetkozi Iroda vezetéje X X X X X X

5. nemzetkozi irodai vizsgalo X X X X X X

6. ROK-munkatars X X X X X X

7. titkarsagi asszisztens X X X X X X

8. Vezetd Vezetd K6zgazdasz Irodajanak X X X X X X X

Kbzgazdasz vezetdje (vezetd kozgazdasz)

9. Irodaja: elemz6 kdzgazdasz vizsgald X X X X X X X
10. titkarsagi asszisztens X X X X X X X
11. Felderit6 Iroda: Felderit6 Iroda vezetéje X X X X X X X X
12. Felderit6 Iroda helyettes vezetdje X X X X X X X X
13. vizsgalé X X X X X X X X
14. altaldnos elndkhelyettes X X X X X X X X X X
15. EInokhelyettesi EInokhelyettesi Titkarsag vezetéje X X X X X X X X
16. Titkarsag: versenypolitikai szakértd X X X X X X X
17. jogi asszisztens X X X X X X X
18. titkarsagi asszisztens X X X X X X X
19. Fuzios Iroda: Fuzioés Iroda vezetdje X X X X X X X
20. Fuziods Iroda helyettes vezet6je X X X X X X X
21. vizsgéld X X X X X X X
22. Antitroszt Iroda: Antitroszt Iroda vezetdje X X X X X X X
23. Antitroszt Iroda altalanos helyettes X X X X X X X
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A)

Hozzérendelt iktatokonyv

B)

Szervezeti egység és munkakor a) b) o) d) e) f) q) h) i) i)
PB VJ X ENG EC VP HR ELN AL AM
24, Kartellvizsgélati Csoport vezetdje X X X X X X X X
(irodavezet6-helyettes)
25. vizsgald X X X X X X X X
26. titkarsagi asszisztens X X X X X X X
27. Fogyasztévédelmi  Fogyasztévédelmilroda vezetdje X X X X X X X
28. Iroda: Fogyasztévédelmi Iroda helyettes X X X X X X X
vezetdje
29. vizsgald X X X X X X X
30. titkarsagi asszisztens X X X X X X X
31. Jogi Iroda: Jogi Iroda vezetéje X X X X X X X X
32. jogi irodai vizsgalo X X X X X X X
33. Versenytanacs elnoke X X X X X X X X X X
(elnokhelyettes)
34. Versenytandcs versenytanacstag X X X X X X X
35. Versenytandcsi Versenytanacsi Titkarsag vezetéje X X X X X X X
36. Titkarsag: Déntéshozatalt Tamogat6 Csoport X X X X X X X
vezetdje (irodavezetd-helyettes)
37. Titkarsagi Csoport vezetdje X X X X X X X
38. versenytandcsi vizsgald X X X X X X X
39. versenytandcs titkdra X X X X X X
40. titkarsagi asszisztens X X X X X X X
41. Birésagi Bir6sagi Képviseleti Iroda vezetéje X X X X X X X
42. Képviseletilroda:  birdsagi képviseleti irodai vizsgald X X X X X X X
43. fotitkar X X X X X X X X X X
44. Fétitkarsag: titkarsagi asszisztens X X X X X X X
45. Koltségvetési Koltségvetési Iroda vezetdje X X X X X X X
46. Iroda: bérszamfejté X X X X X X X
47. koltségvetési munkatérs X X X X X X X
48. pénzligyi munkatars X X X X X X X
49. szamviteli munkatars X X X X X X X
50. gépkocsivezetd X

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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A) B)
Hozzérendelt iktatokonyv
Szervezeti egység és munkakor a) b) o) d) e) f) q) h) i) i)
PB VJ X ENG EC VP HR ELN AL AM

51. Humaneréforras Humaneréforras Iroda vezetdje
52. Iroda: humaneréforras munkatars
53. Informatikai és Informatikai és Iratiranyitasi Iroda X X X X X X X X

Iratiranyitasi Iroda:  vezetéje
54. Iratirdnyitasi Csoport vezetéje X X X
55. informatikai referens X
56. informatikus vizsgalé
57. rendszergazda vizsgald
58. iratkezelési munkatars X X X X X X X X
59. TUK iratkezelési munkatars X X X X X X X X
60. Ugyfélszolgalati Ugyfélszolgalati Iroda vezetéje X X X X X X X X
61. Iroda: tgyfélszolgalati irodai vizsgald X X X X X X X X
62. Versenykultura- Versenykultura-fejlesztési és X X X X X X X X

fejlesztési és Kommunikéciés Csoport vezetdje
63. Kommunikacios  gajtészévivé X X X X X X X X
64. Csoport: versenykultura-fejlesztési munkatars
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4. melléklet a 2/2015. (Il. 27.) GVH utasitdshoz
Elektronikus visszaigazolas minta
[beadvanyt kiild6 neve]
[elektronikus levelezési cime]
Tisztelt [megszolitas]!
Ertesitem, hogy elektronikus uton [kiildé elektronikus levelezési cime] cimrél [datum]-an/én kiildétt kiilldeménye
a Gazdasagi Versenyhivatalhoz [datum]-{jén}/{én}/{dn} megérkezett, és [érkeztetészdm] érkeztetészamon
nyilvantartasba vételre kerdilt.

Budapest, [datum]

[a kildének a levelezérendszerben beallitott alairasal
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5. melléklet a 2/2015. (Il. 27.) GVH utasitdshoz

Bélyegzd-nyilvantartasi konyv

Fényilvantartdsi konyv szdma: .........c.cocoeveiiinet.
Ezakonyv............... szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......... BV i hoé......... NAaP, ceverenennnnes nyt. szammal.
Lezérva: ......... BV i ho......... NAP, «.evevennnnnnn nyt. szammal.
alairas
P.H.
nyt. szam: [oldalszam]/[6sszes oldal szama] oldal
Az atvevé hivatali Megsemmisités
Sor- Bélyegzé Kiadas o egységének Visszavétel ideje, idépontja,
. e Atads alairasa . VPR e
szam lenyomata idépontja megnevezése atado-atvevd aldirdsa | a megsemmisitést végzé

atvevo aldirdsa

alairasa




6. melléklet a 2/2015. (Il. 27.) GVH utasitdshoz

Kblcsonzési napléd

a kolcsonzott irat

iktatészama és

tételszama

targya

irattari helye

irattar

neve/allv./polc/

doboz/kéteg stb.

sorszama

a kolcsonzé

neve

a kolcsonzés célja

betekintés,
kolcsonzés,
lgyintézés,
csatolas,
masolat készités

a kolcsonzé

alairasa

kolcsonzési
hatéridé

év, hé, nap

visszavétel
ideje

év,hé, nap

visszavevé

aldirasa

megjegyzés
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7. melléklet a 2/2015. (Il. 27.) GVH utasitdshoz

Ugyiratpétl6 lap

Ugyirat

szama:

tételszama:

targya:

Ugyirat kiadva

szervezeti egység megnevezése:

kikéré neve:

Ugyirat szerelve:

kolcsonzési hatarido:

az iratkiadast engedélyezd neve:

alairasa

Budapest, 20

kiadd irattaros alairasa atvevo alairasa

Budapest, 20
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8. melléklet a 2/2015. (Il. 27.) GVH utasitdshoz

Iratselejtezési jegyz&konyv

Késziilt a Gazdasagi Versenyhivatal irattaraban: 1054 Budapest, Alkotmany u. 5., [datum].

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai:

1. [személynév, beosztas]

2. [személynév, beosztas]

3. [személynév, beosztas]

A selejtezés ala vont iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(zak), 6sszesen [jegyzékoldalak szama]
oldal terjedelemben.

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: [a terjedelem megadasa iratfolyéméterben]
A selejtezés ala vont iratok évkore: [az év megadasa]

A selejtezés [a selejtezés alapjaul figyelembe vett jogszabalyi rendelkezések és iratkezelési szabalyzat(ok)] szerint
torténik. A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés megfelel az ezekben foglalt rendelkezéseknek.

A bizottsag a jelen jegyz6konyvet, annak mellékleteivel egyiitt az 1995. évi LXVI. torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja
szerinti engedély megadasa érdekében végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

Budapest, 20

K.m.f.

bizottsagi tag aldirasa bizottsagi tag aldirasa bizottsagi tag aldirasa
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A selejtezés ala vont iratok jegyzéke

Tételszam

Targy

Evkor

Raktéri egység

vagy
terjedelem
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eln6kének 1/2015. (Il. 27.) SZTNH utasitasa
az egyes valaszthato cafetéria-juttatasokroél

A kozszolgalati tisztviselkrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 151. § (3) bekezdése és a munka torvénykodnyvérdl sz6l6 2012. évi
I. torvény 17. § (1) bekezdése alapjan — a Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkor hatalyos torvény, a személyi
jévedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL. térvény, az altalanos forgalmi adérdl sz616 2007. évi CXXVIL. térvény, az Onkéntes Kolcsénds
Biztosité Pénztarakrol szolé 1993. évi XCVI. torvény, a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatdsokrol és egyes
illetménypétlékokrél szolé 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet, a Széchenyi Pihené Kartya kibocsatasanak és felhasznalasdnak
szabalyairol széloé 55/2011. (IV. 12.) Korm. rendelet, az Erzsébet-utalvany kibocsatasarol szolé 39/2011. (XII. 29.) KIM rendelet,
a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantélt bérminimum megallapitdsarél szélé6 mindenkor hatalyos
rendelkezésekre is figyelemmel - a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjén a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivataldban a valaszthaté egyes cafetéria-juttatdsok rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom
meg:

|. Bevezet6 rendelkezések
Az utasitds hatdlya

1.8 (1) Az utasitds személyi hatalya a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
a) kormanytisztviselGire és ligykezelSire (a tovabbiakban: kormanytisztviseld) és
b) munkaszerzédés alapjan foglalkoztatott munkavallaléira
[a tovabbiakban a) és b) pont egyiitt: dolgozé] terjed ki.

(2) Az utasitds targyi hatalya a Hivatal ltal a dolgozoi részére béren kiviili, valaszthaté (cafetéria-) juttatasként adhatd
juttatasokra, azok igénybevételének részletes szabalyaira, az elszdmolds rendjére és a visszatérités szabdlyaira
terjed ki.

(3) Az utasitads hatalya nem terjed ki a Hivatal éltal jogszabaly, mas utasitds vagy egyedi dontés alapjan a dolgozéknak
nyujtott egyéb juttatasokra.

Az utasitds célja

2.8 Az utasitas célja a jogszabalyi keretek kdzott a dolgozdk egyéni szilkségleteihez megfelel6en igazodé olyan rendszer
alkalmazasa, amely a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovébbiakban: Kttv.) és a munka
torvénykonyvérdl szé16 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan alanyi jogon jaré egyéb juttatasok mellett
a havi illetményen, munkabéren kiviili cafetéria-juttatdsokat biztosit a dolgozdk egyéni valasztasanak megfelel6en.

II. A cafetéria-rendszerre vonatkozé kozos szabalyok
Avdlaszthaté juttatdsok

3.8 (1) A dolgozdk egyéni dontése alapjan valaszthato juttatdsok (a tovabbiakban: cafetéria-rendszer elemei):
a) a munkahelyen biztositott étkeztetésnek mindsiilé szolgaltatds keretében megvaldsuld ételfogyasztashoz
nyujtott tdmogatds (a tovdbbiakban: melegétel vasarlasara fordithaté tdmogatés),
b) a fogyasztasra kész étel és melegétel vasarlasara is felhasznalhaté utalvany (a tovabbiakban: Erzsébet-utalvany)
[a tovdbbiakban a) és b) pont egylitt: étkezési hozzajarulas],
c) a Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya)

ca) szallashely szolgaltatasra felhasznélhato alszamlaval,
cb) melegkonyhds vendéglatdhelyen felhasznalhaté alszamlaval,
co) a szabadidé eltoltését, rekreaciot, egészségmegdrzést szolgald alszamlaval,

d) az iskolakezdési tdmogatas,
e) az Onkéntes kolcsonds egészségpénztari hozzéjarulds.
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Ha az (1) bekezdésben meghatarozott valamely cafetéria-rendszer elem tekintetében a személyi jovedelemadordl
sz6l6 1995. évi CXVIL. torvény (a tovdbbiakban: Szja.) kedvezményes adézédshoz kapcsolédé mértéket hatdroz meg,
akkor a dolgozok az adott cafetéria-elemet az éves keretdsszegen belil is legfeljebb az Szja.-ban meghatarozott
kedvezményes mértékig vélaszthatjak.

Avdlaszthaté juttatdsok pénziigyi kerete

A cafetéria-rendszer elemeinek az egy dolgozé éltal igénybe veheté, kozterhekkel egyiitt meghatarozott brutt6 éves
keretdsszege (a tovdbbiakban: éves keretdsszeg) teljes munkaideji foglalkoztatds esetén minden dolgozé
tekintetében — beleértve a vezeté megbizasu kormanytisztvisel6ket is — az adott naptari évre (a tovabbiakban:
targyév) a Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol szolo torvényben a cafetéria-keret maximumaként meghatarozott
0sszeg.

Ha a dolgozd jogviszonya év kdzben kezdédik vagy szlinik meg, tovdbbé a nem az egész évre sz6l6 hatarozott idejl
foglalkoztatas, illetve részmunkaidében torténé foglalkoztatas esetén az (1) bekezdés szerinti éves keretdsszeg
idéaranyos része illeti meg a dolgozét. A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott év naptéri napjainak szamat kell
figyelembe venni. Az ardnyos keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell meghatarozni.

Ha a dolgoz6 - munkaltatoi intézkedés alapjan - a targyéven belll az eredetileg meghatarozott (1)-(2) bekezdés
szerinti keretdsszeg helyett masik keretdsszegre valik jogosulttd, az Uj keretdsszegnek a valtozas idépontjatol
szamitott idéaranyos része illeti meg.

A dolgozé a targyévre meghatdrozott éves keretdsszegnél — év kdzben kezd6dd vagy megsziing kormdnyzati
szolgdlati jogviszony vagy munkaviszony (a tovabbiakban egytitt: foglalkoztatasi jogviszony), illetéleg a keretdsszeg
(3) bekezdés szerinti médosulasa esetén pedig az idéaranyosan megallapitott keretdsszegnél — magasabb 0sszeget
nem hasznalhat fel.

A targyévben igénybe nem vett keretdsszeg, illetéleg annak fel nem haszndlt része a targyévet kovetd évre nem
vihetd at, és pénzben sem vélthaté meg.

A cafetéria-rendszer elemeinek brutt6 értékét meghatarozé atvéltasi szorzészam tartalmazza a dolgozét terheld és
a Hivatal dltal megfizetend6 Osszes kozterhet.

A jogosultak kdre

A cafetéria-rendszer elemeinek igénybevételére a Hivatallal a targyév januar 1. napjan fenndllé vagy azt kdvetden
a targyévben a Hivatallal |étesitett foglalkoztatdasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdk jogosultak.

A foglalkoztatasi jogiszony targyéven bellli megsz(inésekor a keretdsszeg a jogviszony megsz(inésének napjaig
idéarédnyosan jar.

Probaid6 kikotése esetén a dolgozdt a probaidd alatt is megilleti a targyévre a cafetéria-juttatas, illetve annak
idéardnyosan jaro része.

Nem jogosult cafetéria-juttatdsra a tartos kilszolgdlaton 1évé, illetve nemzeti szakértéként foglalkoztatott
kormdnytisztvisel6, tovdbbd a dolgozd azon idétartam alatt, amikor illetményre, munkabérre sem jogosult,
amennyiben a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot. A harminc napot meghaladé tévollét esetében
a dolgozot a tavollét elsé napjatdl kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavollétek idétartamat — a jogosultsag
szempontjabdl - nem lehet 6sszeszamitani.

A (4) bekezdésben foglalt rendelkezést a dolgozd barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsaganak
idejére — ideértve a gyermekgondozas céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsagot is — megfeleléen alkalmazni
kell.

Az igénybevétel rendje

Acafetéria-rendszervalasztottelemeinek felmérése, 6sszesitése, anyilatkozatok atvétele és taroldsa, a keretfelhasznalas
dolgozénkénti nyilvantartasa és ellendrzése, valamint az utalvanyos szolgdltatasok utalvanyainak beszerzése,
biztonsagos tarolasa, rzése és szétosztasa, valamint a szamfejtés kezdeményezése a Humanpolitikai Onallé Osztaly
(a tovabbiakban: HOO) feladata.
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ASZEPKartya vélasztott alszamlajara torténd utalas, az dnkéntes kdlcsdonds egészségpénztari hozzajarulas szolgaltatok
részére torténé atutaldsa, tovabba a szamfejtés — a HOO altal megadott 6sszesitett adatok alapjan - a Pénziigyi és
Szamviteli Osztaly (a tovabbiakban: PSZO) feladata.

A dolgozdk a Hivatal altal megadott elektronikus rendszerben (WebCafé program) valasztjak ki a cafetéria-rendszer

elemei kozil azokat, amelyeket az adott évben igénybe kivannak venni. A kivalasztast kvetéen kinyomtatott és aldirt

nyilatkozatokat a HOO részére legkésébb a targyév februar 28. napjaig kell atadni, ha a Hivatal a targyévre ennél
korabbi hatéridét nem hatarozott meg. Amennyiben a dolgozé éltal valasztott juttatdsok brutté 6sszege nem éri el

a dolgozét megilletd keretdsszeget, az 1000 forintot el nem éré maradvany 6sszege nem vehet6 igénybe.

Evkozben létesitett foglalkoztatasijogviszony esetén adolgozéd azelsé munkaban téltétt napot kévets 10 munkanapon

belul elektronikusan vélasztja ki a cafetéria-rendszer elemei kozll azokat, amelyeket igénybe kivan venni.

A kinyomtatott és alairt nyilatkozatot a HOO részére kell atadni. A targyév december 1. napja utdn kezdédé

foglalkoztatasi jogviszony esetén a dolgozo kizardlag a 3. § (1) bekezdés b) pontja szerinti elemet jogosult valasztani.

A targyéven belll a valasztott elemrél masikra attérni — akkor is, ha ezt a jelen utasitas kifejezetten nem zérja ki — csak

rendkivil indokolt esetben, a gazdasagi féigazgato elézetes engedélye alapjan lehet. A dolgozé az alapul szolgalé

kériilményeket tartalmazé, megindokolt kérelmét a HOO osztélyvezetéje részére nyujthatja be. A kérelem
elfogadésardl a gazdasagi féigazgatd — a HOO osztélyvezetéjének javaslatat is figyelembe véve - dént.

A dolgozdé az dltala valasztott cafetéria-elemeknél megjeldli azt az éves Osszesitett dsszeget, amit ténylegesen el kivan

kolteni az adott szolgéltatasra (a tovabbiakban: nettd keretdsszeg).

A nettd keretOsszeg és a valasztott cafetéria-elemhez tartozo atvaltasi szorzdészam szorzata hatarozza meg a vélasztott

cafetéria-elemhez tartozo brutté keretdsszeget.

A vélasztott elemek bruttd keretdsszegeinek egyiittes 6sszege a targyévben nem haladhatja meg a dolgozét a 4. §

szerint megilletd keretdsszeget.

A keretOsszeg egyes elemeit a dolgozé az alabbiak szerint kapja meg:

a) a 3. § (1) bekezdés a) pontja szerinti valasztott elem esetén a kizarélag a Hivatal éttermében beviélthaté
utalvany dtadasaval havonta,

b) a 3. § (1) bekezdés b) pontja szerinti valasztott elem esetén az Erzsébet-utalvany dtadasaval havonta,

<) a 3. § (1) bekezdés c) pont egyes alpontjai szerinti vélasztott elem esetén a dolgozé valasztasa szerinti
szolgaltatasra felhasznalhato juttatdsnak a Széchenyi Pihen6 Kartya egyes alszamlaira torténd atutalasaval,

d) a 3. § (1) bekezdés d) pontja szerinti valasztott elem esetén az iskolakezdési tdmogatasra felhasznalhato
utalvany dtadasaval,

e) a 3. § (1) bekezdés e) pontja szerinti vélasztott elem esetén az Onkéntes kolcsonds egészségpénztar
bankszamlajara torténé atutaldssal havonta.

A dolgozé a 3. § (1) bekezdése szerinti vélasztott elemek kozil:

a) a 3. § (1) bekezdés a) pontja szerinti melegétel vasarlasara fordithatd tdmogatast a valasztott elem értékéig
havonta legfeljebb az Szja. szerinti mindenkori kedvezményes ad6zasu mérték szerinti értékben, elsé
alkalommal legkésébb a targyév marcius 31. napjaig,

b) a 3. § (1) bekezdés b) pontja szerinti Erzsébet-utalvanyt havonta legfeljebb az Szja. szerinti mindenkori
kedvezményes addzasu mérték szerinti értékben, elsé alkalommal legkésébb a targyév marcius 31. napjaig,

<) a 3. § (1) bekezdés c) pont egyes alpontjai szerinti SZEP Kértya alszamlak tekintetében legkésébb a targyév
aprilis 30. napjaig,

d) a 3. § (1) bekezdés d) pontja szerinti iskolakezdési tdmogatast egy alkalommal, teljes értékben, legfeljebb
gyermekenként (tanuldnként) az Szja. szerinti mindenkori kedvezményes ad6zasu mérték szerinti értékben,
legkésébb a mindenkori Szja. szerint a targyévben az igénybevételre meghatarozott kezdé napot megelézé
munkanapig,

e) a3.§(1) bekezdés e) pontja szerinti dnkéntes kolcsonds egészségpénztéri tdamogatast az addjogszabalyok altal
meghatarozott keretek kdzott, az igénylés szerinti Gitemezésben kapja meg.

Az év kozben létesitett foglalkoztatasi jogviszony esetében a 3. § (1) bekezdés a)-c) alpontjai szerinti elemek

megrendelésérél a HOO a 6. § (4) bekezdés szerint leadott nyilatkozat atvételétsl szamitott 30 napon belill

gondoskodik, és az azok megérkezését kovetd 5 napon beliil adja at a dolgozénak a 6. § (10) bekezdés szerint addig
mar esedékessé valt elemeket.

Az év kozben létesitett foglalkoztatasi jogviszony esetében a 3. § (1) bekezdés d) pontja szerinti elem a targyév

julius 1. napjaig valaszthato.

Haadolgozda6.5§ (3) bekezdés, illetéleg a 6. § (4) bekezdés szerinti nyilatkozatot a jelen utasitasban erre meghatarozott

hataridében 6nhibdjabdl nem adja le, vagy a valasztott elem igénybevételéhez a jelen utasitdsban meghatdrozott
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dokumentumokat nem nyuijtja be, a keretdsszege erejéig kizarélag a 3. § (1) bekezdés c) pont ca) alpontja szerinti
SZEP Kartya széllashely alszamla elemre jogosult, ideértve azt az esetet is, ha a mulasztas csak egy vagy tébb elemet
érint, illetve ha a mulasztas a keretdsszeg egészét vagy egy részét érinti.

A visszafizetés rendje

A dolgozét, ha jogszabadly eltéréen nem rendelkezik, visszafizetési kotelezettség terheli, ha az 6t megilleté

keretdsszegnél barmely okbol tobbet vett igénybe, igy kilonosen:

a) ha év kdzben megsz(ing foglalkoztatasi jogviszony esetén az id6aranyos keretosszegnél tobbet vett igénybe,

b) ha a folyamatosan, 30 napot meghaladd kereséképtelen dllomany esetében a kiszamitott, idéaranyosan jard
keretdsszegnél tobbet vett igénybe,

<) ha részmunkaidében torténd foglalkoztatasa vagy annak valtozasa kovetkeztében csokkentett keretdsszegre
vélt jogosulttd, és az igy kiszamitott, 6t megilletd kisebb 6sszegu keretdsszegnél tobbet vett igénybe,

d) ha az év kozben kezd6dé fizetés nélkiili szabadsag miatt az idéardnyos keretdsszegnél tobbet vett igénybe.

Ha a dolgozé az 6t megilleté bruttd keretdsszegnél tobbet vett igénybe, a keretdsszeget meghaladd rész nettd

Osszegét legkésébb a (3) bekezdés szerinti esedékességkor koteles visszafizetni. A visszafizetési kotelezettség

mértékét a HOO irasbeli értesitésben hatarozza meg, amelynek egy példanyat a PSZO részére is tovabbitja. A PSZO

ennek alapjan a kozpontositott illetményszamfejtési rendszerben (KIR) elvégzi a szamfejtést.

A visszafizetés esedékessé valik:

a) a jogviszony megszlinése esetén az utolsé munkdaban toltétt napot megel6z6 munkanapon, ha a visszafizetés
oka a keretdsszeg 7. § (1) bekezdés a) pontja szerinti csokkenés vagy tullépés,

b) a keres6képessé valast kovet6 elsé munkanapon, ha annak oka a keretdsszeg 7. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti tavollét miatti csokkenés vagy tullépés,

<) a valtozas hatdlybalépése utani els6é munkanapon, ha annak oka a keretdsszeg 7. § (1) bekezdés c) pontja
szerinti valtozas miatti csokkenés vagy tullépés,

d) a fizetés nélkili szabadsag esetén legkésébb az utolsé munkaban toltétt napot megel6z6 munkanapon, ha
a visszafizetés oka a keretdsszeg 7. § (1) bekezdés d) pontja szerinti csokkenés vagy tullépés.

A visszafizetési kotelezettség teljesitheté:

a) a keretdsszegnek a még igénybe nem vett cafetéria-elem 0sszegével torténd csokkentésével,

b) barmely elem tekintetében pénzbeli visszafizetéssel, ami torténhet készpénzben vagy a Hivatal altal
mukodtetett POS termindlon keresztiil, illetéleg a dolgozé kiilon irdsban adott felhatalmazésa alapjan az 6t
megilletd illetmény, munkabér vagy egyéb jaranddsagok terhére torténé beszamitassal,

<) ha a juttatds természete lehetévé teszi, az elem - a dolgozd vélasztdsa szerint — visszafizetés helyett
természetben is visszaadhato.

Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben a dolgozd csak akkor kérheti a tartozés részletekben torténd visszafizetését,

ha a kérelem benyujtdsat megel6zd négy naptéri negyedévben kapott brutté jovedelmének egy hénapra esé dtlaga

nem haladja meg a Hivatal altal a targyévre gazdasadgi vezetdi utasitdisban meghatdrozott jovedelemhatart,
részmunkaidds foglalkoztatds esetén ennek az 8sszegnek az aranyos részét.

Az (5) bekezdés szerinti kérelmet — a munkaltatéi jogkort gyakorld vezeté véleményével egyitt - legkésébb

a visszafizetés esedékességének napjan a Szocialis Bizottsag elnokéhez kell benyujtani, aki azt — javaslataval egyitt -

tovabbitja a dontésre jogosult gazdasagi féigazgatonak.

lll. A cafetéria-rendszerbe tartozo egyes juttatasokra vonatkozo kiilénds szabélyok
Etkezési hozzdjdrulds

Az étkezési hozzdjarulas — a dolgozé valasztasa szerint — lehet:

a) a Hivatal székhazdban m(ikddé étterem lizemeltetdje altal kibocsétott utalvany vagy

b) a fogyasztasra kész étel és melegétel vasarlaséra felhasznalhatd Erzsébet-utalvany.

A dolgoz6 az étkezési hozzajarulas éltala valasztott formajardl a 6. § (3) bekezdés, illetdleg a 6. § (4) bekezdés szerinti
nyilatkozat kitoltésével nyilatkozik. A vélasztott formardl masikra attérni a targyéven belil nem lehet.
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@)

Az (1) bekezdés a) pontja szerinti étkezési hozzajérulas a munkahelyi étteremben torténd étkezéshez igénybe vehetd
tdmogatds, amelynek 0sszegét a Hivatal az étterem lzemeltetdje dltal kibocsatott étkezési utalvany formajaban
nyujtja.

Az Erzsébet-utalvany a fogyasztdsra kész élelmiszerek, élelmiszer alapanyagok, tovdbbad melegétel vasarlasara
felhasznalhaté utalvany.

Az (1) bekezdés a) pontja szerinti utalvany havi 6sszegének fels6 hatéra az Szja. szerinti mindenkori kedvezményes
ad6zasu mérték szerinti érték.

Az Erzsébet-utalvany havi 6sszegének felsé hatéra az Szja. szerinti mindenkori kedvezményes ad6zésu mérték szerinti
érték.

Az étkezési utalvanyt a dolgozdk éltal leadott nyilatkozat alapjan az adott keretdsszeg ezen elemére vélasztott érték
erejéig havonta biztositja a Hivatal legfeljebb az (5) és a (6) bekezdés szerinti értékben.

Az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti utalvany havi nettd keretdsszegének szaz forinttal oszthato 6sszegnek kell
lennie.

Széchenyi Pihené Kdrtya

A SZEP kartya olyan névre sz6l6 - plasztikkartya formajaban forgalomba keriil6 — készpénz-helyettesité fizetési

eszkdz, amellyel a dolgozé az elfogaddhelyként a rendszerbe bevont szolgaltatoknal szallashelyi szolgaltatasokat,

vendéglatasi szolgaltatdsokat és a szabadidd eltdltéséhez kapcsolodd szolgaltatdsokat vehet igénybe.

A SZEP Kartya az alabbi alszamlakat tartalmazza:

a) kllon jogszabalyban meghatarozott szallashely szolgéltatasra felhasznalhaté szallashely alszamla,

b) melegkonyhds vendéglatohelyeken kiilon jogszabalyban meghatarozott étkezési szolgaltatasra felhasznalhatd
vendéglatds alszamla,

<) a szabadidd eltoltését, a rekreaciot, az egészségmegdrzést szolgdlo, kilon jogszabalyban meghatarozott
szolgdltatdsra felhasznalhatd szabadidé alszamla.

A dolgozé a SZEP Kartya 4ltala valasztott alszamlajarol a 6. § (3) bekezdés, illetSleg a 6. § (4) bekezdés szerinti

nyilatkozat kitoltésével nyilatkozik. A valasztott alszamlardl a 3. § (1) bekezdés szerinti masik cafetéria-elemre attérni

- ideértve a SZEP Kartya masik alszamlajat is — a targyéven beliil nem lehet.

A SZEP Kartya alszamlaira utalhat6 6sszeg felsé hatara a mindenkori Szja. szerinti érték.

Iskolakezdési tdmogatds

A Hivatal utalvany formajaban iskolakezdési tdamogatast nyujt, amelyet a dolgozé a kézoktatasban részt vevé vagy
barmely EGT-allamban ennek megfelelé oktatdsban részt vevé gyermeke szamara vehet igénybe, feltéve hogy
a cafetéria-juttatasra jogosult személy a gyermeknek - a csalddok tamogatasarol szolo térvény vagy barmely
EGT-allam hasonlé jogszabalya alapjan csalddi pétlékra vagy hasonld elldtdsra jogosult — sziiléje, gydmja vagy
e szulének, gydmnak vele kozos haztartasban él6 hazastarsa.

Az iskolakezdési tdmogatast kizarélag tankdnyv, taneszkdz, ruhazat véasarlasara lehet felhasznalni.

Az iskolakezdési tdmogatas a mindenkori Szja. szerint meghatérozott idétartam alatt vehetd igénybe.

Az iskolakezdési tamogatdst a dolgozd az elektronikus rendszerben kitoltott, kinyomtatott és alairt cafetéria-
nyilatkozatnak és az annak mellékletét képezé nyomtatvanynak a HOO részére térténé atadasaval igényelheti.

Az iskolakezdési tdmogatds mértéke gyermekenként az Szja. szerinti mindenkori kedvezményes addzasu mérték
szerinti érték.

Onkéntes kélcsonds egészségpénztdri hozzdjdrulds

Az onkéntes kolcsonds egészségpénztari hozzédjarulds keretében a Hivatal munkaltatéitagdij-hozzéjarulast fizet
annak a dolgozoénak, aki ezt a juttatdst valasztja, és mar valamely 6nkéntes kdlcsonos egészségpénztér tagja, vagy
legkésébb a 6. § (3) bekezdés, illetéleg a 6. § (4) bekezdés szerinti nyilatkozat leaddsatol szamitott 15 napon beliil
valamely 6nkéntes kdlcsonds egészségpénztarnal tagsagi jogviszonyt étesit.
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Ha a dolgoz6 olyan egészségpénztarban tag, vagy olyannal [étesit tagsagi jogviszonyt, amelyikkel a Hivatal még nem
all szerz6déses kapcsolatban, az dnkéntes kdlcsonds egészségpénztéri hozzajarulds fizetéséhez sziikséges szerz6dés
el6készitése a HOO feladata. A szerz6dés alairasara a Hivatal részérél a gazdasagi féigazgatd jogosult.

Az dnkéntes kolcsonds egészségpénztari tagsdg a zaradékolt dnkéntes egészségpénztari belépési nyilatkozattal
igazolhatd.

A targyévben létesitett tagsagi viszony esetében a (3) bekezdés szerinti nyilatkozat masolati példanyéat a HOO részére
kell atadni. A zaradékolt belépési nyilatkozatokat az atvételt kévetéen a HOO kezeli és tartja nyilvan. Ha a dolgozé
a targyévet megelézéen létesitette a tagsagi jogviszonyt, és a (3) bekezdés szerinti nyilatkozat atadasaval
az egészségpénztari tagsagot mar igazolta, a targyévben ismételten nyilatkozatot leadnia nem kell.

A dolgozé az onkéntes kolcsonds egészségpénztari tagsadgi jogviszonya megsziintetését koteles haladéktalanul
a HOO részére bejelenteni, és ennek tényét az egészségpénztar altal kiéllitott irattal hitelt érdemléen igazolni.
A bejelentés elmaradasabdl szarmazo koltségek megfizetése a dolgozoét terheli.

Az Onkéntes kolcsonds egészségpénztari hozzajarulds havi mértéke legfeljebb az Szja. szerinti mindenkori
kedvezményes addzasu mérték szerinti érték.

Az 6nkéntes kdlcsonos egészségpénztari hozzajaruldst a dolgozé az elektronikus rendszerben kitoltott, kinyomtatott
és alairt cafetéria-nyilatkozatnak és az annak mellékletét képezé nyomtatvanynak a HOO részére torténé atadaséval
igényelheti.

Az 6nkéntes kdlcsonds egészségpénztéri hozzajarulast a dolgozok a (2) bekezdés szerint leadott nyilatkozat alapjan,
az abban megadott ltemezés szerint, az adott keretdsszeg ezen elemére vélasztott érték erejéig biztositja a Hivatal.
A hozzdjarulas valaszthato legkisebb 6sszege a kivalasztott egészségpénztar alapszabdlyaban rogzitett kotelezd
havi/éves alaptagdij lehet, a legmagasabb 6sszege pedig nem haladhatja meg a jogszabdlyban meghatérozott
kedvezményes addzas fels6 hatarat.

Az egészségpénztari hozzajarulasra felhasznalt 6sszegek atutalasa az egészségpénztar és a dolgozdk kozott, az altaluk
megkotott szerz6dés (zaradékolt belépési nyilatkozat elfogaddsaval |étrejott tagsag) alapjan  torténik
az egészségpénztarak szamara.

Az egyes pénztdrak altal nyujtott szolgdltatasokrdl részletes informacidk az egészségpénztarakndl szerezheték be.
Ugyancsak az egyes pénztaraktdl szerezhet6 be pontos informacié a szamlara utalt 6sszegbdl torténd eltéré mértéki
levonésokrol.

IV. Hatalyba Iéptetd és vegyes rendelkezések

Ez az utasitas a Hivatalos Ertesitében torténé kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit
2015. januar 1. napjatdl kell alkalmazni.

A felilvizsgalatot évente el kell végezni, és annak eredményétél fliggden — szilkség esetén — kezdeményezni kell
az utasitds mdédositasat vagy Uj utasitas kiadasat.

Dr. Bendzsel Miklos s. k.,

a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eIndke
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lll. Személyligyi kozlemények

A Miniszterelnokség 2014. juliusi személyiigyi hirei

Kormdnytisztvisel6 kinevezése

A Miniszterelndkség kozigazgatasi allamtitkéra

Steiner Attildt a Referatura Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettesnek,

Léndrt Zsoltot a Pénzligyi és Felligyeleti Féosztalyra féosztalyvezetdnek,

Borsik Akost az Ellenérzési Féosztélyra osztalyvezetének,

Gazsé Ménikdt a Kiemelt Tarsadalmi Ugyekért felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsagra féosztalyvezetének,
dr. Bdnhegyi Enikét a Perképviseleti és Dontébizottsagi Féosztalyra féosztalyvezetének,
Hinteraurer LdszI6 Olivért az Allami Vezetdi Féosztéalyra féosztalyvezet6-helyettesnek,

dr. Baranyi Krisztindt,

dr. Horvdth Dusdnt,

dr. Mezei Andrdst a Kozbeszerzési Felligyeleti Féosztélyra,

Horvdth Nikolettdt a Nemzetkdzi EgytittmUkodési Programok Végrehajtasi Féosztalyéra,
Fondl Béldt az Unids Fejezeti Féosztélyra,

Gossler Juditot a Nemzetkdzi Féosztalyra,

HidvégiJuditot a Nemzeti Kutatasi Fejlesztési és Innovécids Hivatal Létrehozdsaért Felel6s Korménybiztos Titkarsagara,
Bakai Brigittdt a TAmogatdi Dontések Elleni Jogorvoslatok Féosztalyéra,

Bednarek Klaudidt,

Ldczi Zsolt Attildt, a Jogi Szolgaltatasi Féosztélyra,

Terbe Agnest a Kdzigazgatasi Allamtitkari Titkarsagra,

dr. Kovdcs Edindt a Jogi Ugyekért felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsagra,

D6métér Norbert Pétert a Nemzetkdzi Helyettes Allamtitkari Titkarsagra,

Létai Andrdst az Eurépai Unids Koordinacios Féosztélyra,

Kékény Zsuzsanndt a Kiemelt Tarsadalmi Ugyekért felels Helyettes Allamtitkari Titkarsagra

kormdnyzati szolgélati jogviszonyba kinevezte.

A Miniszterelndkséget vezeté miniszter

Bajnai Zsolt Béldt,

Detre Ndndor Akost,
Savanyu Adridn Attildt,
Vajda Ritdt,

Bali Gabrielldt,

Buza Péter Leventét,

Folk Tiindét,

Nagy Krisztina Tiindét,
Takdcs Mihdlyt politikai tanacsadé,
dr. Balczé Barnabdst,
Csallokézi Zoltdn Tamdst,
Nagy Jdnost,
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dr. Beyer-Doczy Pétert politikai fétanacsado,
Hernddi Adamot politikai tandcsadd/kabinetfénok-helyettes,
Hornydk Tibort politikai fétandcsadé/kabinetfénok

munkakaorbe kinevezte.

Vezet8i munkakérbe helyezés

A Miniszterelnokség kozigazgatasi llamtitkara

Jablonszky Gyérgy Mdrkot a Monitoring és Ertékelési Féosztalyra osztalyvezetd,

dr. Franczel Richdrdot a Stratégiai Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

Rohoska Evdt a Stratégiai és Tajékoztatasi Helyettes Allamtitkari Titkarsagra titkarsagvezet6/féosztalyvezets,

Varga Timedt a Stratégiai és Tajékoztatasi Helyettes Allamtitkari Titkarsagra féosztalyvezets-helyettes,

Udvarhelyi Csabdt a Tajékoztatasi Féosztalyra féosztélyvezetd,

dr. Bartha Kinga Erzsébetet a Jogi Szolgaltatasi Féosztalyra osztalyvezetd,

Kovdcs Zsuzsanndt a Jogi Szolgaltatasi Féosztalyra osztalyvezetd,

dr. Sdska Néra Anndt a Kdzigazgatasi Allamtitkari Titkarsagra féosztalyvezets-helyettes,

dr. Kovdcs Edindt a Jogi Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra titkarsagvezets,

Alakszai Zoltdnt a Kézbeszerzési Felligyeletért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra titkarsagvezetd/
féosztalyvezets,

dr. Molndr Anndt a Szabdlyozasi Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

Fekete Zsolt Béldt a Fejlesztéspolitikai Testlletek Titkarsagi Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

Ferencziné Csesznok Katalint az Intézményfejlesztési és Teljesitménymérési Féosztalyra osztalyvezetd,

Horvdth Nikolettdt a Nemzetkozi EgylttmUikodési Programok Végrehajtasi Féosztalyra féosztalyvezetd-helyettes,
Koncz Attildt az Intézményfejlesztési és Teljesitménymérési Féosztalyra osztalyvezetd,

Laposa Tamdst a Fejlesztési Informatikai Féosztalyra osztalyvezetd,

Marjdnovity Anndt a Monitoring és Ertékelési Féosztalyra osztalyvezet,

Pichler Baldzst a Monitoring és Ertékelési Féosztalyra féosztalyvezets-helyettes,

Schmidt Zséfidt a Szabalyozasi Féosztalyra osztalyvezetd,

SpeerClaudidtaz Eurépai Uniés Fejlesztések Koordinaciojaért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsagra féosztalyvezets-
helyettes,

Takdcsné Polgdr Alice-t az Intézményfejlesztési és Teljesitménymérési Féosztalyra osztalyvezetd,

TimdrKatalint az Eurépai Uniés Fejlesztések Koordinaciojaért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsagra titkarsagvezets/
féosztalyvezetd,

dr. Toth Viktdria Anndt a Nemzetkozi Egylittmkddési Programok Végrehajtasi Féosztélyra osztélyvezetd

munkakorbe helyezte.

Vezet6i munkakér vdltozdsa

A Miniszterelnokség kozigazgatasi dllamtitkara

Ferencz Ddrdt a Kbzigazgatdsi Programok Irdnyitdsi Féosztalyra féosztalyvezetd-helyettes,

Szabd Istvdnt a Fejlesztési Informatikai Féosztalyra féosztélyvezetd,

Toéth Tamdst a Szabalyozasi Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Schmitt Pdl Pétert a Kormanybiztosok Féosztalyara féosztalyvezets,

Fdbidn Zoltdnt a Szervezetellatasi és Logisztikai Féosztalyra féosztalyvezets-helyettes,

Kajuk Bogldrkdt az Unids Fejezeti FGosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

Petrény Gdbort a Pénzligyi és Szamviteli Féosztélyra féosztalyvezetd,

Suktdné dr. Kdntor Viktéridt a Bels6 Ellenérzési Féosztélyra féosztalyvezetd,

dr. Ajkay Adridnt a Program- és Projektfelligyeleti Féosztalyra f6osztalyvezets-helyettes,

Beleki Tamdst az Intézményfejlesztési és Teljesitménymérési Féosztalyra f6osztalyvezets-helyettes,
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dr. Csengey Vanddt a Kozpontositott Kozbeszerzés Felligyeleti és Audit Koordinaciés F6osztalyra
féosztalyvezetd-helyettes,

Hajdu Szilvidt a Monitoring és Ertékelési Féosztalyra féosztalyvezets,

Hermdn Baldzst az Intézményfejlesztési és Teljesitménymérési Féosztalyra féosztalyvezetd,

Jakab Levente Béldt a Nemzetkdzi Helyettes Allamtitkari Titkarsagra titkarsagvezeté/féosztalyvezets,

dr. Kasnyik Zsoltot az Eurépai Unids Fejlesztésekért felelés Allamtitkari kabinetre kabinetfénok/féosztalyvezets,
Kohut Gdbort a Monitoring és Ertékelési Féosztalyra osztalyvezets,

Szomszéd Attildt a Szabalyozési Féosztalyra osztélyvezetd,

Sédar Gabriella Virdgot a Fejlesztéspolitikai Kommunikacios Féosztélyra osztalyvezetd,

dr. Tamaskd Krisztindt a Program- és Projektfelligyeleti Fosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

dr. Tanka Jézsefet a Fejlesztéspolitikai Testlletek Titkarsagi Féosztalyra féosztalyvezetd,

Tatai Laurdt a Program- és Projektfelligyeleti Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

dr. Zoltay Beatrixet a Kozbeszerzési Feliigyeleti Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Zrinyi Akost a Fejlesztéspolitikai Testuiletek Titkarsagi Féosztélyra osztalyvezetd

munkakaorbe kinevezte.

Vezet6i munkakér megsziintetése

A Miniszterelnokség kozigazgatasi dllamtitkara

Hernddi Addm f6osztalyvezet6i,
Detre Ndndor Akos féosztalyvezet6i

vezetéi munkakorét megsziintette.

Cim adomdnyozdsa

A Miniszterelndkség kdzigazgatasi dllamtitkara

Kozdk-Szabd Krisztindnak kdzigazgatasi tanacsado,
Toth Izabelldnak kozigazgatasi fétanacsado,

dr. Viszoczky Emesének és

Szalai Akosnak szakmai fétanacsadé

cimet adomanyozott.

Kormdnytisztvisel8i jogviszony megsziinése
Kormanytisztvisel&i jogviszonya megsz(int

probaidé alatt
Menyhdrt Zsolt,
dr. Kébor Katalin Gréta;

hatarozott id6 végével
Kis-Csitdri Teréz,
Kovdcs Kata,

Szdntd Erné;

felmentéssel
dr. Lakatos Jené Zoltdn féosztalyvezet6;



1084

HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 10. szdm

kdzds megegyezéssel

Griill Tamds féosztélyvezetd,

dr. Hollési Lilla f6osztélyvezetd,

Job Annamdria Zséfia féosztalyvezet6-helyettes,
Bliky Orsolya,

Gresa Anita,

Kardcsony Jdnos Addm,

Leiszt Mdté;

végleges kozigazgatasi athelyezéssel
dr. Gazsé Baldzs LdszI6 f6osztalyvezetd,
Pach Judit f6osztalyvezetd,

Velich Katalin Piroska,

Badis Eniké,

Kalapdti Dora,

Kovdcs Endre

Puskds Ildiké;

lemondassal
Szabd Gabriella

kormanytisztvisel6knek.

Jogutédldssal a Miniszterelndkség dllomdnydba kerdilt

Velich Katalin Piroska,
Szdsz Eva,

dr. Vdradi Agnes,
Baksa Tamds,
Berzsenyi Ddniel,
Braun Gdbor,

Jankdé Baldzs,

Takdcs Mdté,

dr. Molndr Baldzs,
Duré Jozsef,

Kertész Péter,

Hajdu Tamds,

Udvari Erzsébet Xénia,
Beéthy Akos,

Janik Szabolcs,
Golovics Jozsef,
Marocsekné Nagy Valéria,
Pikd Tibor,

Szalai Akos,

So0s Krisztina,

Takdcs Olga,
Domoszlai Katalin,
Janik Tamara,

Reich Jené,

Déme Zsolt,

Torék Timea.
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IV. Egyéb kozlemények

A Févarosi Torvényszék kozleménye

jogtanacsosi igazolvanyok érvénytelenitésérol

Dr. Ivanics Eva Ménika jogtanacsos 12957. szamu, valamint dr. Pal Géza jogtanacsos 13090. szamU jogtanacsosi
igazolvanya a jogtanacsosi tevékenységrdl szold 1983. évi 3. torvényerejl rendelet végrehajtasardl szold 7/1983.

(VIII. 25.) IM rendelet 9. § (3) bekezdése alapjan érvénytelenitve lett.

A Kozponti Statisztikai Hivatal kozleménye

a kiilonb6z6 ellatasok alapjaul szolgalé fobb statisztikai adatokroél

A kllonbozé ellatasok megallapitasanak alapjaul tobb statisztikai adat szolgal, ezért a Kézponti Statisztikai Hivatal
a 2014. évre vonatkozdan az ehhez sziikséges fébb adatokat (kerekitett formaban) az alabbiakban teszi kozzé:

Brutté atlagkereset:
Netto atlagkereset:
Brutto kereseti index:
Netto kereseti index:

Fogyasztéi drindex:*

2014. december 99,1%
2014. éves atlagos 99,8%

237 700 Ft/f6/hé
155 700 Ft/f6/ho
103,0% (2013. év = 100)
103,0% (2013. év = 100)

(2013. december = 100)
(2013.év =100)

Kézponti Statisztikai Hivatal

* Az el6z6 év decemberéhez mérd index az év soran a targyhonappal (2014. december) bezérdlag bekovetkezett arvaltozasok 6sszességérdl ad szamot.

A teljes naptari évre (2014. januar-december) vonatkozé drindex pedig a teljes év atlagos fogyasztoi drvéltozasat mutatja az el6z6 évhez (2013. januar-

december) viszonyitva.
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A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kozleménye
orszagos népszavazasi kezdeményezés aldirasgyiijto iv hitelesitésének megtagadasarol

A népszavazds kezdeményezésérdl, az eurdpai polgdri kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi eljarasrol sz6l6
2013. évi CCXXXVIIL. térvény 13. § (2) bekezdése alapjan a Nemzeti Valasztasi Bizottsdg az aldbbi kdzleményt teszi
kdzzé orszadgos népszavazasi kezdeményezések hitelesitésének megtagaddasa targyaban.

A Nemzeti Valasztasi Bizottsdg 2015. februar 22-én kelt, 38/2015. szdmu hatarozatdval orszdgos népszavazasi
kezdeményezés alairdsgyUjt6 ivének hitelesitését megtagadta.

A hatdrozat megtekinthetd a valasztasok hivatalos honlapjan, a www.valasztas.hu oldalon.

Budapest, 2015. februar 22.

Prof. Dr. Patyi Andrds s. k.,
a Nemzeti Valasztési Bizottsag
elndke
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VI. Hirdetmények

Az AHK Agglomeracios Hulladékkezel6 Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag hirdetménye
szamlatombok érvénytelenitésérol

Az AHK Agglomeracios Hulladékkezelé Nonprofit Korldtolt Felelésségl Tarsasag (cégjegyzékszam: 01-09-890500,
addszam: 14135758-2-42) kdzzéteszi, hogy a tulajdonat képezé SZ1SA1605601-1605650, WH1SA3201651-3201700,
WH1SA3201701-3201750, WH1SA3201751-3201800, WH1SA4142201-4142250, WH1SA4142251-4142300 szamu
szamlatombjei 2015. februar 2-an eltulajdonitasra kertltek. A szamlatombok felhasznalasa a megjeldlt datumtol
érvénytelen.

A Vargondnoksag Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag palyazati felhivasa
a Varkert Bazarban pénzvalté bérbeadasara

Nyilvénos palyazati felhivas az allami vagyonnal valé gazdalkodasrél szold 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet 3-4. §-a
alapjan:

Kiir6 megnevezése: Vargondnoksag Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (székhely: 1013 Budapest,
Ybl Miklos tér 6., cégjegyzékszam: Cg. 01-09-919323, addszam: 18088074-2-41)

Elérhetéség: e-mail: titkarsag@vargondnoksag.hu

Hasznositasi jogcim: 5 éves hatarozott idejl bérleti szerz6dés + 5 év hosszabbitasi opcid

Bérbe adandé éllami vagyon:
A Vérkert Bazar teriiletén, az északi bazarsoron (Budapest I. keriilet, Ybl Miklos tér 2-6., 6452/2 hrsz. alatt) taldlhato
kb. 34 m? alapteriiletl k6zos hasznalatu helyiségen beliil egy kb. 6,5 m? alapteriilett kizdrélagos hasznélatu rész.

Hasznositas médja:
Bérleti jogviszony keretében pénzvalté lizemeltetése.

Bérlé feladata:

A kizérélagosan haszndlt bérleményi teriilet teljes (épitészeti, technoldgiai, belséépitészeti stb.) kialakitasa a
vonatkozd elSirdasoknak megfeleléen, szlikség szerint sajat berendezési targyak installalasa, a mikodéshez és a
kialakitdshoz sziikséges valamennyi engedély beszerzése, valamint a bérlemény mikodtetése az éplletegyiittes
Uzemeltetésével Gsszhangban. Cél a turistaforgalom lehet6é legszélesebb kor(i és legszinvonalasabb ellatasa,
kiszolgaldsa, a mlemléki kdrnyezetbe illeszkedd pénzvaltd Gizemeltetése. A bérlemény nyitva tartdsat a szomszédos
kereskedelmi egység mindenkori bérl6jével egyeztetni koteles.

A palyazat elbirdlasa sordn a palydzatok rangsoroldsakor alkalmazandé értékelési szempontok és szamitdsi modszerek:
a) a bérleti dij éves mértéke — 70-es sulyszammal;

b) atervezett megjelenés és kialakitas minésége — 15-6s sulyszammal;

d) a hasznositasi program — 15-6s sulyszammal.
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A kiiré altal felkért birald bizottsag minden értékelési szempont esetében 1-10 pontszam kozott értékeli a benyujtott
palydzatok ajanlati elemeit, majd az egyes tartalmi elemekre adott pontszdmokat megszorozza a sulyszammal,
a szorzatokat pedig pélyazatonként sszeadja.

A szamitas részletes mddszerét a palyazati dokumentacio tartalmazza.

A bérbeadasra vonatkozé fontosabb feltételek, a fizetés mddjara vonatkozé elSirasok:

— Abérlemény a vildagorokség részét képezd, Magyarorszag kiemelt torténelmi, kulturdlis és turisztikai jelentéséggel
bir6 mlemléki ingatlanegylittesének része. Minderre tekintettel a bérleményben csak és kizarélag olyan
tevékenység végezheté, amely Osszeegyeztetheté az éplletegylttes és kozvetlen kdrnyezete kiemelt
jelentéségével.

- Abérlemény a nemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVI. torvény szerint nemzeti vagyonba tartozik, ezért a torvény
rendelkezései irdnyadok, igy kiilondsen annak 11. § (10)-(12) bekezdése.

— A bérl6 az északi bazarsoron taldlhatd kb. 34 m? alapteriletli k6z0s hasznalatu helyiségen belll egy kb. 6,5 m?
alapteriletd foldszinti kizdrélagos hasznélatu helyiségrészben pénzvaltét koteles tizemeltetni.

— A bérleti szerz6dés megkotésével egyidejlleg a bérl6 3 havi bérleti dijnak (az éves bérleti dij 25%-anak) megfeleld
0sszegU kauciot koteles megfizetni a kiironak.

- AKkiird a bérleti dijat és a kdzos koltséget a bérlemény lizemeltetésének megkezdésétél havonta el6re szamlazza a
bérlének, amelyet a bérlé 8 napon belil koteles a kiironak megfizetni.

— A bérlemények belsé kialakitdsdhoz, hasznalatdhoz és miikodéshez szilkséges engedélyek beszerzése a pdlydzod
kotelezettsége.

A palyézat érvényességének feltételei:

A palyazati ajanlat érvényességének feltétele, hogy az ajanlattevé a kiironal a leaddst megel6z6en regisztraltassa
magat, és kivaltsa a palyazati dokumentaciot, mely 20 000 Ft + &fa, a helyszinen fizetend6 6sszegért vélthatdé meg.
(Ugyfélfogadas munkanapokon 9.30 és 14 éra kozott. FIGYELEM! A Vargondnoksag Kézhasznd Nonprofit Kft.
székhelyének bejérata az 1013 Budapest, Ybl Miklos tér 5. sz. alatt taldlhaté.) A palydzati dokumentéciét kizarélag
a palyazat 0sszeallitdsdhoz lehet hasznalni, annak barmilyen mas célu felhasznalasa, kozzététele nem engedélyezett.
Az ajanlattevé ajanlataban koteles a palyazati felhivas és dokumentacio feltételeinek megfelelni.

Az ajanlattevé ajanlati biztositékot koteles biztositani 500 000 Ft értékben. Az ajanlati biztositék célja, hogy csak és
kizarélag olyan ajanlattevé nyujtson be ajanlatot, mely képes az ajanlatdban szereplé pontok teljesitésére.
Az ajanlattevé ajanlati biztositékként koteles elutalni a Magyar Allamkincstarnal vezetett 10032000-00286466-
00000017 szdmu bankszamlara 500 000 Ft Osszeget. A kozlemény rovatban a ,Varkert Bazdr pénzvaltd ajanlati
biztositék” szoveget kell feltlintetni. A vesztes ajénlattevének az ajanlati biztositék 6sszege a palyazat eredményének
kihirdetését kdvetéen 10 munkanapon belil visszautaldsra keriil. A nyertes ajanlattevé altal elutalt ajanlati biztositék
beszamitésra kerdil a fizetend6 kaucié 6sszegébe.

A palydzathoz kotelezéen benyujtandé nyilatkozatok, dokumentumok tobbek kozott:

- nyilatkozat a pélyazati feltételek maradéktalan elfogadasardl,

- nyilatkozat arrél, hogy az ajanlattevének nincsen harom hénapnal régebben lejart kdztartozasa,

- nyilatkozat egylttmUkodési szandékrél, miszerint az ajanlattevé gazdasagi tevékenységén tul aktivan részt vesz
a kiiré/lizemeltetd altal szervezett tematikus programokban,

- bankiigazolds az ajénlati biztositék elutalasarol,

- referencialista,

- tervezett beruhdzas bemutatésa,

- tervezett beruhazas alaprajza,

- tervezett beruhazas latvanyterve,

- tervezett tevékenység és szolgaltatdsok bemutatasa,

- nyilatkozat a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény 11. §-aban meghatarozottakrdl, kiilonds tekintettel
arrol, hogy az ajanlattevd a torvény szerint atlathatd szervezetnek mindsuil.

A palyédzatok benyujtasanak helye:

A paélyazatokat az 1013 Budapest, Ybl Mikl6s tér 5. IV. szintjén kell leadni a Vargondnoksag Kézhaszni Nonprofit Kft.
titkarsagan. (Ugyfélfogadas munkanapokon 9.30 és 14 éra kozott.) A péalyazatok beérkezése soran a kiiré képviselsje
az atvétel pontos idépontjat ravezeti a palydzatot tartalmazo zart boritékra, és egyuttal igazolja az dtvétel tényét.
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A palyézati ajanlatok benyujtasanak maédja:

— Az ajanlatokat harom nyomtatott (egy eredeti és két masolati), valamint egy elektronikus adathordozéra mentett
példanyban kell benyujtani. Hianypdtlasra nincs lehet6ség.

- Az ajanlatokat a palydzati dokumentacidban eldirtak szerint kell elkésziteni.

A palyazati ajanlatok benyujtasanak hatérideje: a jelen palyazati felhivas Hivatalos Ertesitében valé megjelenésétol
szamitott 30. naptéri nap 10 éra. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, akkor az ajanlati hataridé az ezt
koveté elsé munkanapon 10 érakor jar le.

A bontas nem nyilvanos.

A palyézati ajanlatok elbiraldsi id6pontja és az ajanlattevok értesitésének maddja:

A kiir6 az ajanlatokat a benyujtasi hatarid6tél szamitott 10. naptéri nap 12 éraig biralja el. Amennyiben ez az idépont
munkaszlineti napra esik, akkor az azt kdvet6 elsé munkanap 12 6rdig. Az ajanlattevéket a kiird a regisztracié soran
megadott e-mail cimen és ajanlott levélben értesiti az eredményrdl.

A kiiré a sajat ajanlati kotottségét kizarja, és fenntartja annak jogét, hogy a pélyazati eljarast annak barmelyik
szakaszdban eredménytelennek nyilvanitsa. (Ebben az esetben maximum a pélyazati dokumentacio arat tériti meg
a kiiro.)

A helyszini bejaras id6pontja: a palyazati felhivas megjelenését kovetdé masodik szerda 12 6ra.
A helyszini bejardson az vehet részt, aki,A palydzat érvényességének feltételei” pontban rogzitetteknek megfeleléen
regisztralt, és a palyazati dokumentaciot megvaltotta.

Kiegészitd tajékoztatas kérés esetén:

Kiegészitd tajékoztatasi igényt és kérdést kizardlag irdsban, az ajanlattételi hatarid6 lejartat megel6z6en ésszeru
idében, de legkésébb a palyazati felhivas Hivatalos Ertesitében valé megjelenését kdveté masodik csiitdrtok 14 éraig
lehet feltenni a titkarsag@vargondnoksag.hu e-mail-re kiildott levélben, amelynek targydban a palydzat cimére
hivatkoznak.

A Vargondnoksag Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag palyazati felhivasa
a Varkert Bazar déli bazarsoron kialakitandé turisztikai informacios helyiség bérbeadasara

Nyilvénos palyazati felhivas az allami vagyonnal val6 gazdalkoddsrol szold 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet 3-4. §-a
alapjan

Kiir6 megnevezése: Vargondnoksag Nonprofit Korldtolt Felel6sségl Tarsasag (székhely: 1013 Budapest, Ybl Mikl6s
tér 6., cégjegyzékszam: Cg. 01-09-919323; addszam: 18088074-2-41)

Elérhetéség: e-mail: titkarsag@vargondnoksag.hu

Hasznositasi jogcim: 5 éves hatarozott idejl bérleti szerz6dés, amely - a felek ilyen iranyd megallapodasa esetén —
tovabbi 5 évvel hosszabbithaté.

Bérbe adand¢ allami vagyon: a Véarkert Bazér déli bazarsoran (Budapest I. kerlilet, Yol Miklds tér 2-6.,6452/2 hrsz. alatt)
taldlhato, kb. 38 m? alapteriletd, turisztikai informaciés és idegenforgalmi tevékenység folytatasara alkalmas teriilet.
A bérterllet pontos nagysagat a felek az dtadas-atvételkor felvételre keriilé felmerési jegyz6konyvben rogzitik.

Hasznositas médja:

A bérlemény belsé kialakitasa, valamint turisztikai informacios egységként valé miikodtetése Ugy, hogy a bérlemény
a nagykozonség szémara ldtogathaté és megismerheté legyen. Cél a turistaforgalom leheté legszélesebb korl és
legszinvonalasabb ellatasa, kiszolgaldsa.

Elsédleges funkcid Budapestrél és Magyarorszagrol szold turisztikai informaciok szakszerl és magas szintl
szolgdltatasa, idegenforgalmi tevékenység végzése. Kiegészité funkcidként olyan turizmushoz kapcsolodd
kereskedelmi tevékenység folytathatd, mely pl. muzeumi belépdk, szinhazi és egyéb kulturélis programra vonatkozo
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jegyek, turista programok, Budapesttel és a Budai Varral kapcsolatos konyvek, képek, térképek, utikdnyvek és
ajandéktérgyak arusitasara vonatkozik. A bérleményben kételezéen kialakitandd egy kdzponti turisztikai informacios
pult.

Bérl6 feladata:

A bérlemény belséépitészeti kialakitdsa, a mikddéshez sziilkség szerint sajat berendezési tdrgyak installdlasa,
a bérlemény mukodtetése az épliletegyliittes lizemeltetésével 6sszhangban. A bérlemény nyitva tartasat a kilon
palydzati eljardsban meghirdetett szomszédos vendéglaté egység mindenkori bérléjével egyeztetni koteles. A két
bérlemény kdlcsondsen egyeztetett nyitvatartasi idejét bérbeadd hagyja jova.

A palyazat elbirdlasa sordn a palydzatok rangsoroldsakor alkalmazandé értékelési szempontok és szamitési modszerek:
a) a bérleti dij éves mértéke — 40-es sulyszammal;

b) a hasznositési és szakmai program minésége — 40-es sulyszdmmal;

c) atervezett kialakitds minésége — 20-as sulyszammal.

A kiir6 altal felkért birdlé bizottsdg minden értékelési szempont esetében 1-10 pontszam kdzott értékeli a benyujtott
palyazatok ajanlati elemeit, majd az egyes tartalmi elemekre adott pontszamokat megszorozza a sulyszammal,
a szorzatokat pedig pdalydzatonként 6sszeadja.

A szamitds részletes mdédszerét a palyazati dokumentacio tartalmazza.

A bérbeadasra vonatkozé fontosabb feltételek, a fizetés mddjara vonatkozé elSirdsok:

- Abérlemény a vilagorokség részét képezé, Magyarorszag kiemelt térténelmi, kulturdlis és turisztikai jelentéséggel
bir6 miemléki ingatlanegylttesének része. Minderre tekintettel a bérleményben csak és kizarolag olyan
tevékenység végezhetd, valamint olyan rendezvény valésulhat meg, amely 6sszeegyeztethet6 az épliletegylittes
és kdzvetlen kornyezete kiemelt jelentéségével.

— Abérlemény a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény szerint nemzeti vagyonba tartozik, ezért a torvény
rendelkezései irdnyadok, igy kilondsen annak 11. § (10)-(12) bekezdése.

— A bérleti szerz6dés megkotésével egyidejlleg a bérl6 3 havi bérleti dijnak (az éves bérleti dij 25%-anak) megfeleld
0sszegU kaucidt koteles megdfizetni a kiironak.

- AKkiir6 a bérleti dijat és a k6zos koltséget a bérlemény lizemeltetésének megkezdésétdl havonta elére szamlazza
a bérlének, amelyet a bérlé 8 napon belil koteles a kiironak megfizetni.

— A bérlemények belsé kialakitdsahoz, haszndlatdhoz és mlkodéshez sziikséges engedélyek beszerzése palydzo
kotelezettsége.

A palyazat érvényességének feltételei:

A palyazati ajanlat érvényességének feltétele, hogy az ajanlattevé a kiironal a leadast megel6zéen regisztraltassa
magat, és kivaltsa a palyazati dokumentaciét, mely 20 000 Ft + afa, a helyszinen fizetend6 6sszegért vélthaté meg.
(Ugyfélfogadas munkanapokon 9.30 és 14 éra kozott. FIGYELEM! A Vargondnoksag Kézhasznd Nonprofit Kft.
székhelyének bejarata az 1013 Budapest, Ybl Miklds tér 5. sz. alatt taldlhato.) A pélyazati dokumentaciét kizarélag
a palyazat 0sszeallitdasdhoz lehet hasznalni, annak barmilyen mas célu felhasznalasa, kozzététele nem engedélyezett.
Az ajanlattevé ajanlataban koteles a palyazati felhivas és dokumentacio feltételeinek megfelelni.

Az ajanlattevd ajanlati biztositékot koteles biztositani 500 000 Ft értékben. Az ajanlati biztositék célja, hogy csak és
kizarélag olyan ajanlattevé nyujtson be ajanlatot, mely képes az ajanlatdban szereplé pontok teljesitésére.
Az ajanlattevd ajanlati biztositékként koteles elutalni a Magyar Allamkincstarnal vezetett 10032000-00286466-
00000017 szamu bankszamldra 500 000 Ft 6sszeget. A kdzlemény rovatban a ,Vérkert Bazér turisztikai informacios
helyiség ajanlati biztositék” szoveget kell feltlintetni. A vesztes ajanlattevének az ajanlati biztositék 6sszege a palyazat
eredményének kihirdetését kdvetéen 10 munkanapon belil visszautalasra keril. A nyertes ajanlattevé altal elutalt
ajanlati biztositék beszamitasra kerdil a fizetendd kaucié 6sszegébe.

A palyédzathoz kotelezéen benyujtandé nyilatkozatok, dokumentumok tobbek kozott:

- nyilatkozat a pélyazati feltételek maradéktalan elfogaddasardl,

- nyilatkozat arrél, hogy az ajanlattevének nincsen harom hénapnal régebben lejart kdztartozasa,

- nyilatkozat egylttmUkodési szandékrél, miszerint az ajanlattevé gazdasagi tevékenységén tul aktivan részt vesz
a kiir6/Gzemeltetd altal szervezett tematikus programokban,
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- bankiigazolds az ajanlati biztositék elutalasarol,

- referencialista,

- tervezett beruhazas bemutatésa,

- tervezett beruhazas alaprajza,

- tervezett beruhdzés latvanyterve,

- tervezett tevékenység és szolgdltatdsok bemutatdsa,

- nyilatkozat a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. térvény 11. §-aban meghatarozottakrdl, kiilonds tekintettel
arrol, hogy az ajanlattevd a torvény szerint atlathatd szervezetnek minésul.

A palyéazatok benyujtasanak helye:

A palyazatokat az 1013 Budapest, Ybl Mikl6s tér 5. IV. szintjén kell leadni a Vargondnoksag Kézhaszni Nonprofit Kft.
titkarsagan. (Ugyfélfogadas munkanapokon 9.30 és 14 éra kozott.) A péalyazatok beérkezése soran a kiiré képviselsje
az atvétel pontos idépontjat rdvezeti a palydzatot tartalmazo zért boritékra, és egyuttal igazolja az dtvétel tényét.

A palyézati ajanlatok benyujtadsanak modja:

- Az ajanlatokat harom nyomtatott (egy eredeti és két masolati), valamint egy elektronikus adathordozéra mentett
példanyban kell benyujtani. Hianypdtlasra nincs lehet6ség.

- Az ajanlatokat a palydzati dokumentéacidban elSirtak szerint kell elkésziteni.

A palyézati ajanlatok benyujtasanak hatarideje: a jelen palyazati felhivas Hivatalos Ertesitében valé megjelenésétdl
szamitott 30. naptéri nap 10 éra. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, akkor az ajanlati hataridé az ezt
kovetd els6é munkanapon 10 érakor jar le.

A bontas nem nyilvanos.

A palyézati ajanlatok elbiraldsi idépontja és az ajanlattevék értesitésének mddja:

A kiiré az ajdnlatokat a benyujtasi hatarid6tél szamitott 10. naptdri nap 12 6raig birdlja el. Amennyiben ez az idépont
munkaszlineti napra esik, akkor az azt koveté elsé munkanap 12 6rdig. Az ajanlattevéket a kiir6 a regisztracié soran
megadott e-mail cimen és ajanlott levélben értesiti az eredményrél.

A kiiré a sajat ajanlati kotottségét kizarja, és fenntartja annak jogat, hogy a pélyazati eljarast annak barmelyik
szakaszaban eredménytelennek nyilvanitsa. (Ebben az esetben maximum a pélyazati dokumentacio arat tériti meg
a kiiro.)

A helyszini bejaras id6pontja: a palyazati felhivas megjelenését kdveté méasodik szerda 13 6ra.
A helyszini bejarason az vehet részt, aki,A palyazat érvényességének feltételei” pontban rogzitetteknek megfelel6en
regisztralt, és a palyazati dokumentaciot megvaltotta.

Kiegészitd tajékoztatas kérés esetén:

Kiegészitd tajékoztatdsi igényt és kérdést kizardlag irdsban, az ajanlattételi hatérid6 lejartdt megel6z6en ésszeri
idében, de legkésébb a palyazati felhivas Hivatalos Ertesitében valé megjelenését kdveté masodik csiitértok 14 éraig
lehet feltenni a titkarsag@vargondnoksag.hu e-mail-re kildott levélben, amelynek targydban a palyazat cimére
hivatkoznak.
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A Verseg Tiizép Kft. hirdetménye szamlatomb érvénytelenitésérdl

A Verseg Tuzép Kft. (cégjegyzékszadma: 13-09-120766, székhelye: 2174 Verseg, F6 ut 60.) kdzzéteszi, hogy az aldbbi
sorszamu 2 db szamlatomb 2015. februdrban elttint, hasznalatuk érvénytelen:

HC4SA 1285401-HC4SA 1285450

HC4SA 1285451-HC4SA 1285500

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Majlath Zsolt Laszlo Gigyvezetd.
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