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Utasitasok

A beliigyminiszter 15/2023. (V. 19.) BM utasitasa

a fejezeti és kozponti kezelésii el6iranyzatok felhasznalasanak rendjérol sz616 8/2015. (V. 29.) BM utasitas,
valamint a belfoldi hivatalos kikiildetés rendjérol sz616 szabalyzat és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés
rendjérdl szo6l6 szabalyzat kiadasarol sz6l6 24/2010. (XII. 29.) BM utasitas médositasarol

A jogalkotasrdl sz6ld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, valamint az allamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen, tovabba
az allamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet I. pont 14. alpontjdban
meghatarozott feladatkdromben eljarva,

a 2. alcim tekintetében a jogalkotdsrol széld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott
jogkdéromben eljarva, az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés c) pontja alapjan eljarva

a kovetkez6 utasitast adom ki:

2.§

3.8

1. A fejezeti és kozponti kezelésii el6iranyzatok felhasznalasanak rendjérol sz616
8/2015. (V. 29.) BM utasitas modositasa

A fejezeti és kozponti kezelés(i elSirdnyzatok felhasznaldsdnak rendjérdl szold 8/2015. (V. 29.) BM utasitas
[a tovabbiakban: 8/2015. (V. 29.) BM utasitas] 3. §-a a kdvetkezd c) ponttal egésziil ki:

[A tdmogatd az Avr. 75. § (1) bekezdésében foglaltakon tul a pdlydzotél vagy a tdmogatdsi kérelmet benyujtétol
a tdmogatdsi igényhez, a tdmogatdsi szerz6dés megkétéséhez vagy a tdmogatdi okirat kiaddsdhoz kérheti]

,C) a kdztartozds-mentesség harminc napnal nem régebbi nemleges addigazolassal torténé igazolasat, amennyiben
a palyazé vagy a tdamogatasi kérelmet benyujté nem szerepel a kbztartozdsmentes ad6zéi adatbazisban.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitds 5. § (15) bekezdése a kovetkezd e) ponttal egészil ki:

(Az elbirdnyzat szakmai kezelGje a kdltségvetési tdmogatdsok nyilvdnossdgdnak biztositdsa érdekében gondoskodik
az adatszolgdltatdsok teljesitésérél, amennyiben azt valamely jogszabdly eléirja, igy kiilbndsen)

,€) gondoskodik az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény
37/C. § (2) bekezdése szerinti adatok rogzitésére szolgdlé adatlap kitoltése és megkildése érdekében
a Belligyminisztérium adatvédelmi, adatbiztonsagi és kozérdek(i adat megismerésére vonatkozé szabdlyzatanak
kiadasarol szolo 25/2018. (XII. 28.) BM utasitasban foglaltaknak megfeleléen.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 17. §-a a kovetkez6 (4)-(5) bekezdéssel egészil ki:

.(4) A Felzarkozast elésegité szakmapolitikai programok tdmogatésa eredeti elSirdnyzattal nem rendelkezé fejezeti
kezelésu elSirdnyzat vonatkozasdban azon tdmogatési jogviszonyokban, amelyek a fejezeti és kozponti kezelésu
eliranyzatok felhaszndlasanak rendjérdl sz6lé 8/2015. (V. 29.) BM utasitds, valamint a belfoldi hivatalos kikildetés
rendjérél szold szabalyzat és az ideiglenes kilfoldi kiklldetés rendjérél szold szabalyzat kiadasarol szolo
24/2010. (XIl. 29.) BM utasitds médositasardl szolé 15/2023. (V. 19.) BM utasitds hatalybalépése el6tt jottek Iétre,
a tdmogatasi szerz6dés vagy a tdmogatdi okirat modositasara, illetve teljesitésigazolasra a gondoskodaspolitikéért
felelds dllamtitkér vagy az altala irdsban kijelolt vezeté személy jogosult.

(5) Azon tdmogatasi jogviszonyokban, amelyek az 1. melléklet 7-8., 10-12., valamint 37. pontja szerint a fejezeti és
kozponti kezelés( elSiranyzatok felhaszndldsdnak rendjérdl sz616 8/2015. (V. 29.) BM utasitas, valamint a belfoldi
hivatalos kiklldetés rendjérél szold szabalyzat és az ideiglenes kulfoldi kikuldetés rendjérél szolo szabalyzat
kiadasarol szold 24/2010. (XII. 29.) BM utasitds médositasardl sz6l6 15/2023. (V. 19.) BM utasitas hatalybalépése el6tt
jottek létre, teljesités igazolasara a gondoskoddspolitikdért felels dllamtitkér vagy az éltala irasban felhatalmazott
vezetd személy jogosult”
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4.8 A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 5. § (4) bekezdésében a ,FOF féosztalyvezetSje vagy az altala irasban felhatalmazott
vezetd személy” szovegrész helyébe a,gazdasdgi helyettes dllamtitkar vagy az altala irdsban felhatalmazott személy”
szbveg lép.

5.8 (1) A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
(2) A8/2015. (V. 29.) BM utasitas 2. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.

6.8 Hatalyat veszti a 8/2015. (V. 29.) BM utasitas
a) 3. melléklet 7., 8. pontja, valamint
b) 3/A. melléklete.

2. A belfoldi hivatalos kikiildetés rendjérél szol6 szabalyzat és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés
rendjérél sz616 szabalyzat kiadasarél sz616 24/2010. (XII. 29.) BM utasitas modositasa

7.8 (1) A belfoldi hivatalos kikuldetés rendjérél szolo szabdlyzat és az ideiglenes kulfoldi kikildetés rendjérél szélod
szabdlyzat kiadasardl sz616 24/2010. (XIl. 29.) BM utasitas 1. melléklete a 3. melléklet szerint médosul.

(2) A belfoldi hivatalos kikildetés rendjérél szélo szabdlyzat és az ideiglenes kilfoldi kikiildetés rendjérél széld
szabalyzat kiaddasardl sz6l6 24/2010. (XII. 29.) BM utasitas 2. melléklete a 4. melléklet szerint médosul.

3. Zar6 rendelkezések
8.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Pintér Sandor s. k.,
beltigyminiszter

1. melléklet a 15/2023. (V. 19.) BM utasitdshoz

1. A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 2. pontja a kdvetkezé d) alponttal egésziil ki:
(Az elbirdnyzat tekintetében)
,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvallalo altal kezdeményezett fejezeten beliili elGirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

2. A 8/2015.(V.29.) BM utasitas 1. melléklet 4. pontja a kdvetkezd d) alponttal egészil ki:
(Az elbirdnyzat tekintetében)
,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvallalo altal kezdeményezett fejezeten beliili eldirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

3. A8/2015.(V.29.) BM utasitas 1. melléklet 5. pontja a kdvetkezd d) alponttal egészil ki:
(Az eléirdnyzat tekintetében)
,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvallalo altal kezdeményezett fejezeten beliili eldirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

4. A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 6. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:
(Az elbirdnyzat tekintetében)
,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvallalo altal kezdeményezett fejezeten beliili eldirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozasara jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”
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10.

11.

12.

13.

. A8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 7. pont b) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,b) teljesitést igazolo: a tarsadalmi felzarkozasért felelds helyettes dllamtitkér vagy az ltala irdsban felhatalmazott
vezetd személy, vagy a megallapodas alapjan kijeldlt lebonyolité szerv vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott
vezetd személy,”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 7. pontja a kovetkezd d) alponttal egészul ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 8. pont b) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,b) teljesitést igazolo: a tarsadalmi felzarkozasért felelds helyettes dllamtitkér vagy az ltala irdsban felhatalmazott
vezetd személy, vagy a jogszabdly alapjan kijelolt kezel6 szerv vezetbje vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy,’

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 8. pont az alabbi d) alponttal egésziil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 10. pont b) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,b) teljesitést igazolo: a tarsadalmi felzarkozasért felelds helyettes dllamtitkér vagy az ltala irdsban felhatalmazott
vezetd személy, vagy a megallapodas alapjan kijeldlt lebonyolité szerv vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott
vezetd személy,”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 10. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat dtcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 11. pont b) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,b) teljesitést igazolo: a tarsadalmi felzarkozasért felelds helyettes dllamtitkér vagy az ltala irdsban felhatalmazott
vezetd személy, vagy a jogszabdly alapjan kijelolt kezel6 szerv vezetbje vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy,’

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 11. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elGirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 12. pont b) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,b) teljesitést igazolo: a tarsadalmi felzarkozasért felelds helyettes dllamtitkér vagy az ltala irdsban felhatalmazott
vezetd személy,”
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 12. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egésziil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 14. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 15. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 19. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 24. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvaéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 25. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat dtcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 26. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvaéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 27. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elGirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 28. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 29. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 30. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 31. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 32. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 33. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvaéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 34. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat dtcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 35. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvaéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 36. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elGirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 37. pont b) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,b) teljesitést igazolo: a szocidlis ligyekért felel6s helyettes dllamtitkar vagy az altala irdsban felhatalmazott vezetd
személy, vagy a megdllapodas alapjan kijelolt lebonyolité szerv vezetéje vagy az altala irdsban felhatalmazott vezetd
személy,’
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32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 37. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egésziil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 38. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 39. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egésziil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 40. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 41. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvaéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 42. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségviéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat dtcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 43. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(Az elSirdnyzat tekintetében)

,d) az a) alpont szerinti kotelezettségvaéllalo dltal kezdeményezett fejezeten beliili elSirdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.”

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklete a kdvetkezd 44-46. ponttal egészil ki:

,44. AHT 401728 Agazati informatikai feladatok finanszirozasa

Az el6iranyzat tekintetében

a) kotelezettségvallalo: az informatikai helyettes allamtitkar vagy az éltala irasban felhatalmazott vezetd személy,

b) teljesitést igazolo: az informatikai helyettes dllamtitkar vagy az altala irasban felhatalmazott vezetd személy,

¢) szakmai ellenjegyzé: az egészségligyi allamtitkar, vagy az altala irasban felhatalmazott vezeté személy,

d) az Avr. 172/A. § (1) bekezdése szerinti adatszolgaltatdshoz kapcsolddo, az Avr. 172/A. § (2) és (3) bekezdése szerint
felmerdild befizetési kdtelezettség teljesitése tekintetében a kotelezettségvallaléd: a gazdasagi helyettes allamtitkar,
e) az a) alpont szerinti kotelezettségvallald dltal kezdeményezett fejezeten beliili el6irdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.
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45, AHT 352051 Egészséges Budapest Program

Az el6iranyzat tekintetében

a) kotelezettségvallalé: az egészséguigyi allamtitkdr vagy az altala irasban felhatalmazott vezetd személy, vagy
a megdllapodas alapjan kijelolt lebonyolité szerv vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott vezet6 személy,

b) teljesitést igazolo: az egészségligyi allamtitkdr vagy az altala irasban felhatalmazott vezeté személy, vagy
a megallapodas alapjan kijel6lt lebonyolitd szerv vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott vezet6 személy,

c) az Avr. 172/A. § (1) bekezdése szerinti adatszolgéltatashoz kapcsol6do, az Avr. 172/A. § (2) és (3) bekezdése szerint
felmerdild befizetési kdtelezettség teljesitése tekintetében a kotelezettségvallalé: a gazdasdgi helyettes allamtitkar,
d) az a) alpont szerinti kotelezettségvaéllalo ltal kezdeményezett fejezeten belili el6irdnyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

46. AHT 264923 Megviltozott munkaképességli munkavallaldk foglalkoztatasanak tAmogatasa

A kezel6 szervvel a gondoskodaspolitikdért felel6s allamtitkar vagy az éltala kijelolt vezeté személy jogosult
megallapodast kotni.

Az el6iranyzat tekintetében

a) kotelezettségvallalo: a gondoskodaspolitikaért felelés allamtitkar vagy az altala irdsban felhatalmazott vezetd
személy, vagy a jogszabaly alapjan kijelolt kezel6 szerv vezetdje vagy az éltala irdsban felhatalmazott vezeté
személy,

b) teljesitést igazold: a szocidlis Ugyekért felelds helyettes dllamtitkar vagy az éltala irdsban felhatalmazott vezet6
személy vagy a jogszabdly alapjén kijelolt kezel6 szerv vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott vezetd személy,
) az Avr. 172/A. § (1) bekezdése szerinti adatszolgéltatashoz kapcsol6do, az Avr. 172/A. § (2) és (3) bekezdése szerint
felmeriild befizetési kotelezettség teljesitése tekintetében a kotelezettségvallaléd: a gazdasagi helyettes allamtitkar,
d) az a) alpont szerinti kotelezettségvallalo altal kezdeményezett fejezeten belili el6iranyzat atcsoportositasra
iranyuld, az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat tekintetében a kiadmanyozaséra jogosult:
a gazdasagi helyettes allamtitkar.

40. Hatélyét veszti a 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 1. melléklet 9., 18., 21. és 23. pontja.

2. melléklet a 15/2023. (V. 19.) BM utasitdshoz

A 8/2015. (V. 29.) BM utasitas 2. melléklete a kdvetkezd 7-11. ponttal egészil ki:

7. AHT 386339 Felzarkézast eléseqitd szakmapolitikai programok tdmogatasa

Az elGirdnyzat tekintetében kotelezettségvallalé: a gazdasdgi helyettes allamtitkdr vagy az 3ltala irdsban
felhatalmazott vezet6 személy.

8. AHT 393384 Roma kapcsolatokért felelés kormanybiztos feladatainak tdimogatésa

Az el6iranyzat tekintetében kotelezettségvallalé: a gazdasagi helyettes allamtitkar vagy az altala irdsban
felhatalmazott vezet6 személy.

9. AHT 386817 Rendvédelmi szolgélati juttatas tartalék

Az elGirdnyzat tekintetében kotelezettségvallalé: a gazdasdgi helyettes allamtitkdr vagy az altala irdsban
felhatalmazott vezet6 személy.

10. AHT 391495 A Gazdasagélénkité programok tdmogatasa

Az el6iranyzat tekintetében kotelezettségvallalé: a gazdasagi helyettes allamtitkar vagy az altala irdsban
felhatalmazott vezet6 személy.

11. AHT 374373 Kdznevelési intézmények feldjitasa, beruhazésa

Az elGirdnyzat tekintetében kotelezettségvallalé: a gazdasdgi helyettes allamtitkdr vagy az 3ltala irdsban
felhatalmazott vezet6 személy.”
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3. melléklet a 15/2023. (V. 19.) BM utasitdshoz

1.

A belfoldi hivatalos kikildetés rendjérél szdlé szabélyzat és az ideiglenes kilfoldi kikildetés rendjérdl széld
24/2010. (XIl. 29.) BM utasitds 1. melléklet (a tovabbiakban: BM utasitds1.) 5. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés lép:

5. A belfoldi kiklldetést teljesité személy a vonatkozé jogszabélyokban meghatarozottak szerinti napidijra jogosult,
az ott meghatarozott feltételek szerint.”

Hatalyat veszti a BM utasitas1.
a) 6. pontja,

b) 7. pontja,

) 8. pontja,

d) 10. pontja.

8

4. melléklet a 15/2023. (V. 19.) BM utasitdshoz

. A belfoldi hivatalos kikiildetés rendjérdl széld szabdlyzat és az ideiglenes kilfoldi kiklldetés rendjérél szold

24/2010. (XIl. 29.) BM utasitas 2. melléklet (a tovabbiakban: BM utasitas2.) 13. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés lép:

,13. Az ideiglenes kulfoldi kikildetést teljesité személy a vonatkozd jogszabalyokban meghatérozott 6sszegi
napidijra jogosult, az ott meghatérozott feltételek szerint”

A BM utasitas2. 18. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,18. A napidijnak a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en személyijovedelemado- és jarulékfizetési kotelezettséggel
terhelt 6sszegét a bérszamfejtés a kikiildott illetményébdl, annak irasbeli nyilatkozata alapjan levonja (2. figgelék).
Ha a levonasra nincs lehetéség, a kikiildottnek a személyijovedelemado- és jarulékfizetési kotelezettségét
az elszdmoldassal egyidejlileg a hazipénztarban kell befizetnie a BM részére, amennyiben tértént napidijel6leg-
felvétel (3. fuggelék)”

A BM utasitas2. 24/A. pontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés lép:

,24/A. A kikiildott - repllégéppel torténé utazas esetén — budapesti transzfer igénybevételére jogosult
a) munkanapokon 10:00-18:00 kdzott a kozvetlen reptéri jaratra sz6l6 érvényes menetjegy,

b) munkanapokon 18:01-09:59 kdzott taxicsekk,

¢) munkasziineti napokon taxicsekk

ellenében

A BM utasitas2. 39. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés [ép:

,39. A kikuldetési ellatmany elszamolasakor a kikiildott a felvett ellatmany és a szamldval igazolt koltségek
kilonbozetét fizeti vissza. A kikiuldottet utdlagosan megilleté napidij 6sszege vagy a nem tervezett, de elszamolhaté
dologi kiadas kifizetése — amennyiben a kikiildetést elrendelé engedélyezi — az elélegben kiadott valutanemben
torténik. Ha a kiklldott sajat, forintszdmlajdhoz tartozé bankkartya hasznélatédval teljesit dologi kiadast, és
az elszamolashoz csatolja szdmlavezet6é bankja egyedi tranzakciérdl szolé bizonylatat, a terhelt 6sszeg forintban
kertl elszamoldsra”

. Hatalyét veszti a BM utasitas2.

a) 14. pontja,
b) 16. pontja,
) 17. pontja,
d) 19. pontja.
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Az épitési és kozlekedési miniszter 7/2023. (V. 19.) EKM utasitasa
a Kincstari VIP-kartya kiadasarol és hasznalati rendjérol

A jogalkotdsrdl sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az éllamhdaztartasrol szolo toérvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdésére figyelemmel, tovabbé az Epitési és Kdzlekedési
Minisztérium Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatarol sz6lé 2/2022. (XII. 28.) EKM utasitas 1. melléklet 4. § (2) bekezdés a) pontja
alapjan meghatarozott feladatkdromben eljarva a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

Az Epitési és Kdzlekedési Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) Kincstari VIP-kartya kiadasarél és hasznalati
rendjérél sz6l6 szabalyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Ezen utasitas szabalyait a hatalybalépésekor folyamatban |1évé tigyekben is alkalmazni kell.

Ldzdr Janos s. k.,

1. melléklet a 7/2023. (V. 19.) EKM utasitdshoz

2.§

3.8

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Kincstari VIP-kartya kiadasarol és hasznalati rendjérél sz616
szabalyzata

1. Az utasitas célja, hatalya

Az utasitds célja elsésorban az, hogy szabdlyozza az éllami vezeték és az allami delegécidk kiilfoldi hivatalos
kiktildetései alkalméval a kilfoldi ideiglenes kikildetéssel 6sszefliggésben felmerdlt hivatalos koltségek pénzkimélé
fizetési eszkdzzel torténd gyors, koltséghatékony kiegyenlitését.

Az utasitas szabdlyozza tovabbd a Kozlekedési Biztonsagi Szervezet feladatai kapcsdn az azonnali beavatkozast
igényl6 esetekben sziikséges kiilfoldi és belfoldi kiklldetések soran felmerdlt hivatalos koltségek készpénzkiméld
fizetési eszkdzzel torténd gyors kiegyenlitését.

Az utasitds hatdlya a Minisztériumndl alkalmazott MasterCard VIP Arany és MasterCard VIP Ezlst kincstari kértya
(a tovabbiakban egydtt: VIP-kartya) kiadasara, haszndlatdra, taroldsara, kezelésére, valamint a kartyahasznalatra
jogosult személyek (a tovabbiakban: kartyabirtokosok) jogaira és kotelezettségeire terjed ki.

2. Altalanos rendelkezések

A VIP-kartya készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz, a kartyarendszert lzemeltetd hitelintézet (a tovdbbiakban:
OTP Bank Nyrt) és a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) logéjaval ellatott, a Minisztérium mint
a kartyafedezeti szadmla tulajdonosa és a kartyabirtokos adataival (nevével) megszemélyesitett betéti kértya,
amelyhez egy négyjegyd, titkos PIN-kéd tartozik.

3. Kartyabirtokosok

A Minisztériumnal VIP-kdrtya hasznalatara jogosult

a) a miniszter,

b) az allamtitkar, a kdzigazgatasi allamtitkar,

c) a kozigazgatasi allamtitkar altal irasban kijeldlt kormanytisztvisel6, meghatarozva a felhasznalasi terlletet és
a napi limitdsszegeket,

d) a kozigazgatdsi éllamtitkar egyetértésével, a gazdasagi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkér Altal
a Gazdalkodasi Féosztaly irdsban kijeldlt kormanytisztviseldi.
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4.8

5.8

A miniszter és az allamtitkarok VIP Arany Kincstari Kartyara, az (1) bekezdés c) és d) pontja szerinti foglalkoztatottak
a kozigazgatasi dllamtitkar dontése szerint VIP Arany Kincstari Kartydra vagy VIP Ezist Kincstéri Kértydra jogosultak.
A VIP-kartyaval valé rendelkezés jogat a kdrtya tipusa és a hasznalatdhoz kapcsolddé limitosszegek keretén belil
kizardlag a kértyabirtokos gyakorolhatja. A VIP-kartyat harmadik személy nem hasznélhatja, azzal magancélu kiadas
nem teljesithetd.

4. A VIP-kartya igénylése és kiadasa

A VIP-kartya igénylése a Minisztérium belsé honlapjan kozzétett ,Adatlap Kincstari bankkartydhoz” (a tovédbbiakban:
Adatlap) elnevezés(i formanyomtatvany kitoltésével torténik, melyet a Gazdéalkodasi Féosztily részére kell
megkdldeni. A kitoltott adatlap alapjan a Gazdalkodasi Fosztaly a Kincstar Szamlavezeté Rendszerén keresztiil
inditja el a kartya igénylését, az Adatlap beérkezését kovetd 3 munkanapon belil. Az elkészilt kartya
atvehetéségérél — a Kincstar téjékoztatdsa alapjan - a Gazdélkodési Féosztaly a kartyabirtokost elektronikus
levélben tajékoztatja. Az Adatlap kozzététele irant a Nemzetkdzi Féosztaly (a tovabbiakban: NFO) gondoskodik.

Az igényelt kartydkat és az azokhoz tartozé PIN-kédokat - a Kincstérral fenndllé megdéllapodas alapjan —
az OTP Bank Nyrt. késziti el. A VIP-kdrtyat és — lezart, sértetlen boritékban (a tovabbiakban: PIN-boriték) - a hozza
tartozd PIN-kédot az OTP Bank Nyrt. 1052 Budapest, Dedk Ferenc utca 7-9. szam alatti fiokjdban veheti at
a kartyabirtokos személyesen, vagy a Minisztérium belsé honlapjan kozzétett, szabalyszerlen kidllitott
meghatalmazassal, meghatalmazott Utjdn. A meghatalmazast a Gazdalkodasi Féosztély részérél a Kincstarnal
bejelentett aldirdssal kell ellatni. Az atvételt igazold aldirdst kovetéen az atvevd felel a VIP-kartydért és a hozza
tartoz6 PIN-kédért. A kértydt és a PIN-boritékot az OTP Bank Nyrt.-t6l sértetlen dllapotban kell atvenni.
A PIN-boritékot csak a kartyabirtokos bonthatja fel, annak tartalméat csak 6 ismerheti meg. A meghatalmazas-minta
kozzététele irdnt az NFO gondoskodik.

A kartyabirtokos koteles irasban haladéktalanul bejelenteni a Gazdalkodasi Féosztaly vezetbjének, ha a VIP-kértya
atvételekor a PIN-boriték az dtadaskor nem lezért vagy nem sértetlen.

A VIP-kartya atvételekor a kértyabirtokosnak a kértya hatoldalan 1évé aldirdspanelt az Adatlapon szerepl§ alairasaval
egyezd mddon kell aldirnia. A VIP-kartya az elsé hasznalat alkalmaval aktivalhaté.

A Kkartyabirtokos a 9. § (3) bekezdésében foglaltak megtorténtét kovetéen a 1. fliggelék szerinti Nyilatkozat
alairdsaval koteles nyilatkozni arrdl, hogy a VIP-kartya birtoklasaval, valamint a kartyahaszndlattal, 6rzéssel,
letiltassal, elszdmolassal kapcsolatos kotelezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegése esetén
a kovetendd eljarast tudomasul vette.

Az atvételt kdvetden a VIP-kdrtydt a Minisztérium hazipénztardban 2 munkanapon beliil be kell mutatni vagy annak
szkennelt példanyét elektronikus uton meg kell kiildeni a Gazdalkodasi Féosztalyon m(ikodd hazipénztar pénztaros
kollégai részére, nyilvantartasba vétel céljabol.

A Gazddlkodasi Féosztaly a kartyakrol a 2. fliggelék szerinti analitikus nyilvantartast vezeti, amely az alabbiakat
tartalmazza:

a) a kdrtyabirtokos neve, lakcime, beosztasa,

b) a kértya szama,

<) a napi limitek 6sszege,

d) a kartya lejarati ideje,

e) a kdrtya és a PIN-kod kartyabirtokos altal tortént atadas-atvételének datuma,
f) a kartya visszavételének ideje,

a) az dtado és az atvevo aldirdsa,

h) megjegyzés rovat, amelybe az esetleges letiltdst, bevondst, kdrtyacserét, a kértya Orzésének helyére
vonatkozé valtozasokat kell bevezetni.

5. AVIP-kartya hasznalata kiadasok kiegyenlitésére

A VIP-kartya elsésorban a kartyabirtokos személy hivatalos célu kilfoldi utazasa és kiklldetése soran — a kiutazas
céljaval 6sszefliggésben felmeriilé — aldbbi kiadasok kiegyenlitésére hasznalhaté:

a) kilondsen indokolt, egyedi esetekben a széllaskoltség (pl. idé hidnydban az elézetes foglalds mar nem
lehetséges),
b) internethasznalat és telefon dija,

c) kulfoldi transzfer (helyszinen megrendelt vonat- vagy reptiljegy, minibusz- és taxikoltség),
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d) eseti jelleggel kiilfoldon adott hivatali célu vendéglatas koltségei (kisérélevélben megjeldlve a targyalas,
vendéglatds résztvevdit, céljat),

e) részvételi dij,

f) poggyaszmegdrzés koltsége,

9) helyszinen felmeriilé kozlekedési koltség.

A VIP-kartya napidij és uti eléleg fedezetére nem hasznalhat6é fel, mivel annak az utazast kezdeményezé

dokumentaciéban megallapitott 6sszegét a Minisztérium hazipénztara készpénzben biztositja.

A VIP-kartyat a 3. § (1) bekezdés d) pontja szerinti kormanytisztvisel6k indokolt esetben elsésorban kiilfoldi

kikildetések kiadasainak kiegyenlitésére, a 3. § (1) bekezdés c) pontja szerinti személyek pedig a kijeldléstikben

meghatarozottak szerint hasznalhatjak, kizarélag a szakmai feladatkdrbe tartozo, a hivatali feladat ellatasahoz

sziikséges elére nem lathato, azonnali kiadasok kiegyenlitésére, a kijelolés szerinti napi limitdsszeg figyelembevétele

mellett.

Az engedélyezett napi vasarlasi limit 6sszege VIP Arany kartya hasznalata sordn 500 000 Ft, VIP Eziist kértya

hasznalata soran pedig 400 000 Ft.

A napi vasarlasi limiteket a 3. § ) és d) pontjdban meghatdrozott kartyabirtokosok esetében a kijellést tartalmazé

dokumentum rdgziti.

6. A VIP-kartya hasznalata készpénzfelvételre

A kértyabirtokos kiiléndsen indokolt esetben — azonnali intézkedést igényl6 katasztréfa- vagy rendkivili helyzet,
illetéleg tdmegszerencsétlenség fenndlldsa esetén — vehet fel készpénzt. A kértyabirtokos a készpénzfelvételt
koveté 1 munkanapon belil — kulfoldi kiklldetés esetén, a hazaérkezést koveté munkanapon — az elektronikus
elfogadd termindl dltal nyomtatott bizonylattal és a felvett 6sszeggel koteles elszamolni a Gazdalkodasi Féosztalyon.
Amennyiben készpénzfelvételkor az elektronikus elfogadé termindl nem ad ki bizonylatot, errél a Gazdélkodasi
Féosztaly vezetdjét e-mailen vagy telefonon azonnal értesiteni kell, és a kartyabirtokosnak irasban kell nyilatkoznia
a készpénzfelvétel datumarol és 6sszegérdl, amely az elszdmolds alapjat képezi.

Allami vezeté részére biztositott VIP Arany kéartya esetén a napi készpénzfelvételi limit 6sszege 500 000 Ft,
VIP EzUst kartya esetében a napi készpénzfelvételi limit 6sszege 400 000 Ft.

A készpénz felvételi limiteket a 3. § ¢) és d) pontja szerinti esetekben a kijel6lést tartalmazé dokumentum rogziti.

7. AVIP-kartya tranzakciok elszamolasa

A VIP-kartyaval torténd fizetéskor a kartyabirtokosnak szamlat kell kérnie, amelyet a Minisztérium nevére,
székhelyére és addszamara (1054 Budapest, Alkotmany utca 5.; adészam: 15847397-2-41) kell kidllittatni.
Amennyiben a szdmla hibasan kerll kiallitdsra, és azt a Gazdalkodasi Féosztaly nem fogadja be, ugy azt
a kartyabirtokosnak szlikséges javittatnia, ellenkez6 esetben a szamla dsszege a kdrtyabirtokost terheli.
Amennyiben a kiklldetési orszag jogszabalyai alapjan nincs lehetéség a magyar jogszabalyoknak megfeleld,
szabdlyos szdmla kidllitdséra, vagy a termék vagy szolgaltatds vasarlasanak tényét igazold bizonylat, ennek
hidnydban a kartyabirtokos és a kotelezettségvallalé altal aldirt, esemény leirdsat tartalmazé belsé feljegyzés
fogadhato el.

A kartyaval tortént fizetés igazolasaként az elektronikus elfogadd terminal (POS) bizonylatokon a kartyabirtokos
alairasaval igazolja a fizetés megtorténtét, majd atveszi és megérzi a VIP-kartya leolvasasakor keletkezett bizonylatot
(vagy a kértyabirtokos aldirdsaval rendelkezé6 mdsodpéldanyt vagy az aldirds nélkiil nyomtatott bizonylatot).
A POS-bizonylat 6sszegének és datumdanak egyeznie kell a vésérlds alkalmdval kért szdmla végdsszegével és
datumaval.

A kartyabirtokos a kartyds fizetés megtorténtét kdvetéen — kikildetés esetén az ideiglenes kulfldi kikiildetési
szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban a kikildetés lejarta utan — haladéktalanul, de legkésébb 5 munkanapon
belil elszamol a VIP-kértyaval végzett tranzakcidkkal.

A készpénzfelvételrél kartyabizonylattal, a vasarldas és szolgaltatas igénybevételérdl szamlakkal és
a kartyabizonylatokkal szamol el a Gazdalkodasi Féosztély felé. Az elszamolas sordn a kartyabirtokos az altala
elvégzett tranzakciokrdl Osszesitést készit az 3. fliggelék szerinti Elszamoldlap kitoltésével, amelyen tételesen
felsorolja a vasarlasok és szolgaltatasok igénybevételét, valamint a készpénzfelvételek adatait, mellékelve a kapott
bizonylatokat. Ezzel az 6sszesitéssel a kartyabirtokos igazolja azt is, hogy az elszamolaskor minden bizonylatot
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leadott. Az Osszesités masolati példanya a kértyabirtokosndl marad, amelyen a Gazdélkoddsi Féosztaly munkatérsa
alairasaval igazolja a bizonylatok atvételét.

Az utazési kiadasok kiegyenlitése sordn az ideiglenes kulfoldi kikildetésekrél sz6l6 szabdlyzatban foglaltak szerint
koteles a kartyabirtokos eljarni.

Ha az utélagos elszamolas soran megallapitasra keril, hogy a kartyabirtokos olyan kiaddsokat is kiegyenlitett
a VIP-kartydval, amelyek nem szdmolhatéak el, vagy nem hivatalos célt szolgdltak, Ugy ezt a kilonbozetet
a kértyabirtokos koteles a Minisztérium részére visszafizetni.

8. A VIP-kartya hasznalatra vonatkozé k6zos szabalyok

A kartyahasznélathoz szlikséges fedezetet a Minisztérium lgazgatasa koltségvetése biztositja az el6iranyzat-
felhasznalasi keretszamlajarol a Kincstar altal megnyitott és visszaigazolt kartyafedezeti szamla(k)ra torténé
atvezetéssel.

A VIP-kdrtya a rajta feltlintetett hdnap utolsé napjan 24 6raig érvényes. A kartyacsere a lejdrat hénapjanak kdzepétél
biztositott igénylélap, illetve kérelem kitoltése nélkil. A kartyabirtokos személyesen vagy meghatalmazottja altal
a 4. § (2) bekezdésében meghatdrozott Kincstari fiokban koteles a lejart VIP-kdrtyajat leadni, és ezzel egyidejlileg
jogosult az uj kartyat felvenni. A VIP-kartya szdmdanak modosulasara tekintettel a kartyacserét kovetd
2 munkanapon belill a kartyabirtokos a 4. § (3) bekezdésében foglaltak szerint koteles eljarni.

A kértyabirtokos koteles irasban haladéktalanul a Gazdéalkodasi Féosztaly vezetbjének bejelenteni, ha észlelte, hogy
a VIP-kdrtya vagy a hasznélatdhoz sziikséges adat jogosulatlan harmadik személy tudomaséra jutott, és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

Amennyiben a kartyabirtokos kartydjat elvesziti, azt ellopjdk vagy az barmely mas médon kikeril ellen6rzési
korébdl, a kartyabirtokos koteles haladéktalanul gondoskodni a VIP-kértya letiltasarél a +36-1-3-666-666 vagy
a +36-20/30/70-3-666-666 szamon hivhaté OTP direkt rendszeren keresztiil, és minderrdl a Gazdalkodasi Féosztaly
vezetdjét is haladéktalanul tajékoztatnia kell.

A kartyabirtokos a VIP-kartya haszndlatdra vonatkozd jogosultsdgédnak megsziinése elétti utols6 munkanapon
koteles a kartyat a Gazdalkodasi Féosztaly hazipénztaraban leadni és a kartyaszamlan 1évé terhelésekkel elszamolni.
A kértyabirtokos a jelen utasitas el6irdsainak be nem tartasa esetén fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.
A Gazdalkodasi Féosztaly a VIP-kartyat azonnali hatallyal letiltatja, amennyiben a kartyabirtokos nem tesz eleget
a jelen utasitasban részletezett barmely kotelezettségének.

A kartyabirtokosok részére a Gazdalkodasi Féosztaly biztositja a kdrtyarendszerrel kapcsolatban kiadott tajékoztatd
anyagok megismerését és az Altalanos Szerzédési Feltételek dokumentumba valé betekintés lehet6ségét.

9. A VIP-kartya tarolasa, nyilvantartasa, kezelése

A VIP-kdrtya esetében gondoskodni kell — a pénz- és értékkezelésre vonatkozé szabdlyok betartasaval — a szigoru
szdmaddasu bizonylatként torténd kezelésérdl, nyilvantartdsardl, valamint a biztonsagos elhelyezésérdl és 6rzésérdl.
A kincstéri kdrtya kezelésével és hasznélatdval kapcsolatos teljes igymenetet a Gazdalkodasi Féosztaly felligyeli és
gondoskodik a kdvetkezé feladatok elvégzésérél:

a) a kdrtyafedezeti szdamla megnyitasa,
) a fedezetek biztositasa,
)

a Kincstdri Bankkartya Szerz6dés megkotése, sziikség szerinti mddositdsa,

@JNe)

d) a kartyaigénylések és kartyacserék a lejarati idé figyelembevételével,
e) a kdrtyak nyilvantartasa, azok id6szakos érzése,
f) a kdrtyatranzakciok bizonylatainak begyUjtése, a kdrtyabirtokosok elszdmoltatdsa,

) az esetleges reklamaciok kezelése,

> QO

) a kdrtyabirtokosok rendszeres tajékoztatasa a kartyahasznalattal kapcsolatban,

a kartyatranzakciok miel6bbi jogcim szerinti rendezése,

= =

a VIP-kdrtya azonnali bevondsa, amennyiben a kaértyabirtokos VIP-kartya hasznalatara vonatkozo

—

jogosultsaga megsztnik,
k) jogosulatlan muvelettel torténé kincstari kartyaterhelés esetén eljéras a kincstari kartyarendszert tizemeltetd
hitelintézetnél.



HIVATALOS

ERTESITO . 2023.¢évi25.szém 2683

@)

A Gazdélkodési Féosztaly irdsbeli ismertet6 dtaddsaval — az utasitds és a téjékoztaté anyag elektronikus Uton torténd
megkuldésével — gondoskodik arrél, hogy a leend6 kértyabirtokos megismerje az utasitast, illetve a 8. §
(7) bekezdése szerinti dokumentumokat.

A kincstari kartyat kibocsatd hitelintézet altal a kincstari kartyaval végzett mlveletekrél, és a kartyafedezeti
szamldhoz kapcsolédd megfelel6 kincstari szdmldra torténd visszavezetésekrdl adott tételes tiikdrszamlat
a Gazdélkodasi Féosztaly kezeli, nyilvantartja. A tiikorszamla egyeztetési és analitikus nyilvantartasi célokat szolgal,
valamint a reklamacios ligyek alapjat képezi.

A VIP-kartydhoz tartozé VIP-kartya fedezeti szamla figyelemmel kisérése, esetenkénti vagy rendszeres feltoltése

a Gazdalkodasi Féosztaly feladata.

1. fliggelék
Epitési és Kdzlekedési Minisztérium
Gazdélkodasi Féosztaly
Nyilatkozat

ATUHIOTE, e e (név, beosztas)
nyilatkozom, hogy a kincstari VIP-kartya kiadasarél és hasznélatardl szolé 7/2023. (V. 19) EKM utasitast
(a tovébbiakban: Szabalyzat) és a kapcsolédoé téjékoztaté anyagban foglaltakat dttanulmanyoztam.

A MasterCard VIP Arany/Eziist* Kincstari Kértya birtoklasaval, rendeltetésszerl hasznélataval, 6rzésével, elszamolasi
rendjével, letiltdsaval kapcsolatos kotelezettségeimet a Szabalyzatban és a kapcsolédo tdjékoztatdé anyagban
foglaltak szerint megismertem és betartom.

Az eldirdsok megszegése és a MasterCard VIP Arany/Eziist* Kincstari Kartya gondatlan hasznalata, illetve a szabalyok
megszegése esetén kovetendd eljarast tudomasul vettem.

Budapest, 202.......ccviiiiiiiinennnn.

kartyabirtokos alairasa

* A megfeleld aldhtizandé.



Epitési és Kdzlekedési Minisztérium Igazgatasa

Kincstari VIP-kartya nyilvantartas

2. fiiggelék

Kértyabirtokos neve, beosztésa, lakcime

Kartyaszéma

Napi limit 6sszeg

A kértya lejarati
ideje

A kértya és a PIN-kod
kartyabirtokos részére
torténd atadas-
atvételének datuma

Visszavét ideje

Atadé-atvevo alairasa

Megjegyzés
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Epitési és Kdzlekedési Minisztérium Igazgatasa

Kértyabirtokos neve, beosztasa, lakcime:

Kartyaszdma:

Készpénzfelvétel tortént-e: igen nem
Készpénzfelvétel helye, ideje:

ATM-bizonylat szdma:

VIP-kartya tranzakciok elszamolasa

3. fiiggelék

Sorszam

Szamla kidllitéjanak neve, cime

Termék/szolgaltatas

megnevezése

Szédmla kelte

Teljesités datuma Szamla sorszama Szémla brutto 6sszege

Megjegyzés

Osszesen:

Datum: ..

Kartyabirtokos aldirasa

Gazdalkodasi Féosztaly munkatarsanak alairasa

WezZs ‘G I €0 » QL)S3ILYT SOTVLIVAIH

§89¢



2686

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi25.szam

A honvédelmi miniszter 21/2023. (V. 19.) HM utasitasa
a HM Zrinyi Térképészeti és Kommunikacios Szolgaltaté K6zhaszni Nonprofit Kft. honvédelmi érdekii
tevékenységének igénybevételi rendjérdl szolé 38/2021. (VII. 30.) HM utasitas médositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitdst adom ki:

1.§

2.§

A HM Zrinyi Térképészeti és Kommunikaciés Szolgéltatdé Kozhaszni Nonprofit Kft. honvédelmi érdekd
tevékenységének igénybevételi rendjérél szold 38/2021. (VI 30.) HM utasitds (a tovabbiakban: Utasitds)
3.8 11. és 12. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések lépnek:

(Az utasitds alkalmazdsdban)

,11. nyomdai-sokszorositdsi feladatok: a Tarsasag altal kiadott kézikonyvben szerepld, alabbiak koérébe sorolhato
termékek, szolgaltatdsok:

a) dltaldnos rendeltetést, valamint az igénylé szervezet miikodéséhez sziikséges specidlis nyomdai termékek
eldallitasa,

b) dokumentumok, kiadvanyok sokszorositdsa és olyan kotészeti munkdk, amelyek irodai eszkdzdkkel nem
oldhaték meg,

¢) alkalmi nyomtatvanyok, széréanyagok, reprezentdcios termékek készitése,

d) Ujsagok, magazinok, folydiratok, konyvek nyomdai sokszorositasa és kotészeti munkai,

e) a nemzeti, az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (a tovabbiakban: NATO) &ltal nemzeti szigoruan titkos, illetve
f) egyéb, a fentiekbe nem tartozo, a Tarsasag altal végrehajthaté nyomdai-sokszorositasi feladatok.”

12. szakmai felligyeleti szerv: a jelen utasitas szerinti geoinformacios, nyomdai-sokszorositasi, kommunikécids és
kiaddi feladatok tervezéséért, megrendeléséért, végrehajtasanak ellendrzéséért, ezek szakmai koordinalasaért,
valamint a kapcsol6dd nyilvantartasok vezetéséért felelés szervezeti egység vagy személy, mely a Tarsasag
tevékenysége felett szakmai felligyeletet nem gyakorol, és tevékenységét csak a hatdskorébe tartozd igényld
szervezetek vonatkozéasaban fejti ki:

a) valamennyi geoinformacids feladat tekintetében a Geoinforméaciés Bizottsag,

b) nyomdai-sokszorositasi feladatok esetén

ba) a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) és az alarendeltségébe tartozd honvédségi szervezetek tekintetében
a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) Tartalékképz6 és Tamogaté Parancsnoksédg (a tovabbiakban: MHTTP),
bb) a HM tekintetében az igénylé szervezet irdnyitasat ellatd minisztériumi felsévezetd,

bc) a ba) és bb) alpontba nem tartozd igényld szervezet esetén a szervezet vezetbje altal kijelolt személy vagy
szervezeti egység,

c) kommunikacios feladatok esetén

ca) a HVK és az alarendeltségébe tartozé honvédségi szervezetek tekintetében a HVK Stratégiai és Kommunikaciés
Fénokség a HM Sajtofénok eldzetes szakmai jovahagyasat kovetden,

cb) a HM, valamint a ca) alpontba nem tartozé igénylé szervezetek tekintetében a HM Sajt6fénok,

d) valamennyi kiadéi feladat tekintetében a Kdnyvbizottsag,

e) az a)-d) ponttol eltéréen a toborzdssal 6sszefliggésben felmeriil6 2. § (1) bekezdése szerinti valamennyi feladat
tekintetében dagazati szinten a HM stratégidért és humanpolitikdért felelés helyettes allamtitkér, azzal, hogy
kommunikacids feladatok tekintetében egyeztet a HM Sajtéfonokkel.”

Az Utasitas 4. § (1)-(2) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

A1) Az igénylé szervezet a targyévet megel6z6 év mércius 1-éig felméri és kdzvetlenil a Tarsasag részére megkiildi
- az el6z6 évi és az aktudlisan felmerilé igények alapjan, az 1. melléklet alkalmazédsaval - 6sszeallitott
geoinformaciés, nyomdai-sokszorositdsi, kommunikacids és kiadoi feladatokkal, valamint a 3. § 12. pont e) alpontja
szerinti toborzassal 6sszefliggé feladatokkal kapcsolatos targyévi sziikségleteit biztositd igényeit.

(2) A Tarsasag az igényeket Osszesitve, koltségelemekkel kibdvitve targyévet megel6z6 év marcius 15-ig megkuldi
a szakmai felligyeleti szerv részére szakmai jévahagyasra.”

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

.(4) A szakmai felligyeleti szerv jévahagyasat kovetéen a Tarsasag a teljes tervet felterjeszti a HM vagyonfelligyeleti
szerv részére!
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3.8

4.8

5.8

Az Utasitas 5. § (3)-(4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.(3) A Tarsasdg az igényld szervezetektdl beérkezett mddositasokat dsszesiti és az indokolasokkal egyiitt felterjeszti
a szakmai felugyeleti szerv részére és kezdeményezi nala

a) a feladatok bévitését nem lekotott kapacitas terhére, forrasigény nélkdl,

b) a feladatok cseréjét, forrasigény nélkiil,

¢) a feladatok bovitését tovabbi kapacitas bevonasaval, forrasbiztositassal.

(4) Annak érdekében, hogy a szakmai felligyeleti szerv a (3) bekezdés c) pontja szerinti dontését megalapozottan
hozhassa meg, Uj feladatigény esetén a Tarsaség biztositja szdmadra a targyévi kapacitdsaira vonatkozé nyilatkozatét.
A kapacitdsok ismeretében a feladatigény forrasanak fedezetét a (3) bekezdés c) pontja esetében az igényld
szervezet koltségvetése terhére kell biztositani, illetve rendelkezésre allé forras hidnydban poételdirdnyzat-igény
el6terjesztésével kell kezdeményezni”

Az Utasitas 6. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

+6.8 (1) Ha az igényld szervezetek a geoinformdciés, nyomdai-sokszorositasi, kommunikacios és kiadoi feladatok,
valamint a 3. § 12. pont e) alpontja szerinti toborzéssal 6sszefliggé feladatok végrehajtdsdhoz kapcsolddo, a targyévi
ellatasuk biztositasdhoz szlikséges termékeket és szolgéltatasokat a jovahagyott Feladatterv alapjan rendelik meg,
annak teljesitését a Tarsasagtol kozvetlendil kérik.

(2) A Tarsasag kizardlag a jévahagyott Feladattervben szerepld (1) bekezdés szerinti megrendeléseket vaéllalhatja el,
a megrendelés Feladattervvel valdé 6sszhangjanak vizsgélata a Tarsasag feladata. A Feladattervben nem szerepld
megrendelést a Tarsasag a szakmai felligyeleti szerv jovahagyaséval teljesithet.

(3) A megrendelés kizarolag irdsban — ideértve az elektronikus utat is — torténik.

(4) Az igényl6 szervezet a megrendelést megelézéen egyeztethet a Tarsasdggal (koltség, elszamolds, teljesithetéség)
és irasbeli koltségkalkulaciét kérhet, amely tartalmazza, hogy a Tarsasag a megrendelés targya szerinti feladatot
a Feladatterv terhére, annak keretei kdzott tudja-e végrehajtani.

(5) ATarsasag irdsban — ideértve az elektronikus utat is — igazolja vissza a megrendelést az igénylé szervezetnek.

(6) A forrasfelhaszndalds nyomon kdvetése érdekében a Tarsasdg kéthavonta kimutatast kiild a szakmai szerv részére
a végrehajtott feladatokrol, azok forrasigényérél, a fennmarado feladatok és forrasok 6sszesitésérél.

(7) A Feladattervben nem szerepl6, terven feliili megrendeléi igények esetén az igényld szervezet javaslatot tesz
a szakmai feligyeleti szerv részére

a) a Feladattervben szerepl, a szakmai felligyeleti szerv hataskorébe tartozo jovahagyott feladat atlitemezésére,
és ennek eredményeként az Uj igény engedélyezésére,

b) az Uj igény - igénylé szervezet koltségvetésének terhére torténd forrasatcsoportositds melletti —
engedélyezésére, vagy

c) a Tarsasag kapacitasainak terhére nem megvaldsithaté feladat esetén — a geoinformacios termék és szolgéltatasok
kivételével — az igénylé szervezet éltal sajat hataskorben torténd beszerzés engedélyezésére.

(8) A szakmai felligyeleti szerv koteles a Tarsasdg altal kéthavonta az adott id&szaki megrendelések helyzetérdl
megkuldott idészaki feladatteljesitési nyilatkozatot a kézhezvételt kdvetd 15 napon beliil szakmai zaradékkal ellatni.
Ha a szakmai felligyeleti szerv szervezeti formaban mukodik, az eljardsrendjében koteles kijeldlni a feladatteljesitési
nyilatkozat szakmai zaradékolasara jogosult személyt. A szakmai felligyeleti szerv felel8s az igazolt feladatteljesitési
nyilatkozat HM vagyonfelligyeleti szerv részére torténé megkuldéséért. A feladatteljesitési nyilatkozat szakmai
zaradéka nem mindsil az dllamhaztartasi jogszabalyok szerinti teljesitésigazolasnak.

(9) Az egyedi megrendelésekre a 2. mellékletet kell alkalmazni.”

Az Utasitas 10. § (4) bekezdése a kovetkez6 h) és i) ponttal egészul ki:

(A Geoinformdcids Bizottsdg szavazati joggal rendelkezé tagjai:)

,h) a HM Hatoésagi Féosztaly féosztalyvezetdje, vagy az éltala delegalt személy,

i) a Tarsasag lgyvezetdje.”

Az Utasitas 10. § (7) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

.(7) A Geoinformacids Bizottsag Ulésein allandé meghivottként a Tarsasdg geoinformacids agazati feladatokért
felelés vezetéje tandcskozasi joggal részt vehet!”

Az Utasitas 10. §-a a kdvetkezd (7a) bekezdéssel egésziil ki:

»(7a) A HM stratégidért és humanpolitikdért felelés helyettes allamtitkdr vagy az altala delegalt személy dllando
meghivottként tanacskozasi joggal részt vesz a Geoinformacios Bizottsag tlésein.”
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6.8

7.8

8.§

9.8

Az Utasitas a kovetkezd 16. és 17. §-sal egészil ki:

»16. 8§ A HM Zrinyi Térképészeti és Kommunikéacids Szolgdltaté Koézhaszni Nonprofit Kft. honvédelmi érdeki
tevékenységének igénybevételi rendjérdl sz616 38/2021. (VII. 30.) HM utasitds mddositasardl szold 21/2023. (V. 19.)
HM utasitas hatalybalépését kdveté 30 napon beliil a Tarsasdg elkésziti a 3. & 11. pontja szerinti kézikdnyvet,
amelyet minden évben janudr 31-ig fellvizsgal.

17. § ATarsasag tulajdonosi joggyakorléjanak képviseldje gondoskodik a jelen utasitdsban a Tarsasag szamara el&irt
feladatok végrehajtasardl”

Az Utasitas

a) 1. §-dban az,,a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szold
2011. évi CXIIl. térvény 80. & 13. pontja” szovegrész helyébe az ,a Magyar Honvédségrél szold 2021. évi
CXL. torvény 3. § 14. pontja” széveg,

b) 5.8 (2) bekezdésében a,szakmai felligyeleti szerv” szévegrész helyébe a ,Tarsasdg” szoveg,

c) 6. § (1) bekezdésében a ,szolgéltatdsokat a szakmai” szovegrész helyébe a ,szolgéltatasokat — a 3. §
12. pontjara figyelemmel — a szakmai” széveg,

d) 9. § (4) bekezdés d) pontjéban és 10. § (4) bekezdés c) pontjdban az,az MH parancsnoka” szévegrész helyébe
az,a Honvéd Vezérkar fénoke” szveg,

e) 10. § (2) bekezdésében a,7 fével” szovegrész helyébe a9 fével” szoveg,
f) 10. § (4) bekezdés e) pontjaban a,fegyverzeti” szovegrész helyébe a,hadfelszerelési” sz6veg
Iép.

Hatalyat veszti az Utasitas 4. § (3) bekezdése.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatalyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristof s. k.,

honvédelmi miniszter

A legfébb iigyész 6/2023. (V. 19.) LU utasitasa
az ligyészség szervezetérol és miikodésérol sz616 12/2012. (VI. 8.) LU utasitas modositasarol

Az Uigyészségrol sz6lé 2011. évi CLXII. torvény 8. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - a 4. §-ban foglalt
rendelkezést illetéen az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsa és az ligyészségi alkalmazottak érdekképviseleti szervei

véleményének figyelembevételével — a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.§

2.§

Az (igyészség szervezetérdl és miikddésérél szolé 12/2012. (VI. 8.) LU utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ) 23. §
(1) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Az Ondllé Osztdly)

,a) vezetSi és beosztott Uigyészei az ligyészi szervezet egészét érintd peres és nemperes eljarasokban ellatjak
a Legfébb Ugyészség képviseletét,”

Az SZMSZ 23/B. § (9) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
9) A MUszaki lgazgatésag tagozédasa:

—

a
b
C
d

e

Epiiletfenntartasi Osztaly,

S =

Altalanos és Energetikai Ugyek Csoportja,
Beruhazasi Csoport,
Regionalis Mérnoki Csoport,

—_ = —

Gépjarmuizemeltetési Csoport.”
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3.8

4.8

5.8

Az SZMSZ 74. § (2) bekezdés d) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

[Az (1) bekezdés b) pontja alapjdn a Legfébb Ugyészségen vagyonnyilatkozatot tesz]
,d) a Gazdasagi Féigazgatésagon

da) a gazdasagi féigazgatd,

db) a pénziigyi igazgatd,

dc) a beszerzési igazgato,

dd) a mUszaki igazgato,

de) a Kdltségvetési Fejezeti Osztaly vezetdje,

df) az Epiiletfenntartasi Osztaly vezetéje,

dg) a Gazdasagi Hivatal vezetdje,

dh) a Koltségvetési Csoport vezetdje,

di) a Kbzgazdasagi Csoport vezetdje,

dj) a Beszerzési és Kbzbeszerzési Csoport vezetdje,

dk) a Projekt-el6készitd és Projektfelligyeleti Csoport vezetdje,

dl) az Altalanos és Energetikai Ugyek Csoportjanak vezetéje,

dm) a Beruhézasi Csoport vezetdje,

dn) a Regionalis Mérnoki Csoport vezetdje,

do) a Gépjarmdiizemeltetési Csoport vezetdje,

dp) a Balatonlellei Tovabbképzési Kozpont vezetdje,

dq) a da)-dp) pontban nem emlitett, kozbeszerzési feladatokat ellaté ligyészségi alkalmazott;”

Az SZMSZ XIX. Fejezete a 75. §-t kdvetben a kdvetkezd alcimmel egésziil ki:

»A csaladbarat intézkedések koordinalasaért felel6s referens

75/A. § (1) A legfébb lgyész az ligyészségi alkalmazottak kozil a csaladbarat intézkedések koordinaldsaért felel6s
személyt (a tovabbiakban: referens) jeldl ki.

(2) A referens feladatkdrébe tartozik kiilonosen:

a) az ligyészségi alkalmazottakra vonatkozd, a munka és a magénélet 6sszehangolaséaval 6sszefliggd szabalyozast,
valamint az Uigyészség csalddbarat intézkedéseinek sszefoglaldsat tartalmazé tajékoztatd elkészitése,

b) a csaladbarat intézkedésekkel kapcsolatos elégedettségnek, valamint az e targyban felmeriilé tovabbi
igényeknek az ligyészségi alkalmazottak korében torténd felmérése,

c) kézremikédés a Legfébb Ugyészség allamilag elismert csaladbarat mindsitésének és az ezt tanusitd
védjegyhaszndlati jogosultsdganak fenntartasdban, megujitadsaban,

d) a tevékenységérdl torténd jelentéstétel a legfébb Ugyész részére minden év madrcius 31. napjiig, amely
tartalmazza a b) pont szerinti felmérések eredményérél szol6 tajékoztatdt, tovabba sziikség esetén a csaladbarat
intézkedések bovitésére, modositasara, az egyes intézkedések atalakitasara irdnyuld javaslatokat,

e) az ligyészség csaladbarat intézkedéseinek koordinalasaval kapcsolatban felmeriilé egyéb feladat ellatasa.”

Ez az utasitds 2023. junius 1-jén 1ép hatdlyba.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 2/2023. (V. 19.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal K6zszolgalati Szabalyzataroél

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

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

2.1.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

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

hatdlya kiterjed

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

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

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

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

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

jogositvanyokat, és teljesiti a féosztalyvezetére meghatarozott kotelezettségeket.

. Jelen utasitdsban hasznalt fogalmak esetén a Kit. 280. §-a és a kormdnyzati igazgatési létszdamgazdalkodasardl,

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

2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

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

az alabbi jogkoroket:

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

b) az éllashely betoltési feltételeinek szakmai és képesitési kovetelményeinek, valamint az 4llashelyen elldtando
feladatoknak a meghatérozasa;

Q) szakmai vezet6i megbizas, annak modositdsa és visszavonasa;

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

f) az altaldnostdl eltéré munkarend megdllapitasa;

a) a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;
h) a munkatars kiilfoldi kikuldetésérél valé dontés;

i) irdsbeli dicséretben, teljesitményelismerésben, motivaciés elismerésben valo részesités;
j) célfeladat elrendelése és céljuttatds megallapitésa;
k) a munkatdrsakat megilleté juttatdsok, visszatéritendd és vissza nem téritendd tdmogatasok esetén

a munkaltaté mérlegelési jogkorében az altaldnos szabalyoktdl torténé eltérést engedélyezé dontés
meghozatala;

)} a jogszabalyban meghatdrozott vagyonnyilatkozattal kapcsolatos, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak
hataskorébe utalt feladatok;

m)  a fegyelmi és kartéritési eljards meginditasa, vizsgaldbiztos kijeldlése, a fegyelmi tanacs tagjainak kijelolése,
fegyelmi tandcsban az eljarés lefolytatésa;
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2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

29.

2.10.

2.11.

3.1.

n) kozszolgélat halottjdnak nyilvanitas;

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

A 2.1. pont e)-h) és k)-m), valamint o) alpontjdban meghatdrozott munkaltatdéi jogokat az elndk tavolléte és

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

elndkhelyettes gyakorolja.

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

amelyeket jelen szabalyzat az elndk &t nem ruhdzhaté hatdskorébe utal az elnokot helyettesité elndkhelyettes csak

abban az esetben jarhat el, ha az elndki tisztség nincsen betdltve, tovabba az elndk tartds (30 napot meghalado)

tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, valamint akkor, ha az elndk erre irdsban kifejezetten felhatalmazta.

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

legkésébb a helyettesités megsziinésekor haladéktalanul tdjékoztatni az elndkét.

Az elnokhelyettes az éltala kozvetlenill iranyitott Ugyintézék és fdosztalyvezetdk tekintetében atruhdzott

hataskorben gyakorolja az aldbbi munkaltatéi jogokat:

a) szabadsag kiadasanak joga;

b) javaslattétel felvételre, jogviszony megsziintetésére;

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

d) teljesitményértékelés;

e) javaslattétel irdsbeli dicséretben, teljesitményelismerésben, motivacids elismerésben részesitésre, valamint

célfeladat-meghatdrozésra.
A f6éosztalyvezeté az dltala irdnyitott szervezeti egységhez beosztott munkatarsak tekintetében atruhazott
hataskorben gyakorolja a 2.5. pontban meghatarozott munkaltatéi jogokat.
Az altalanos elndkhelyettes valamennyi munkatérs esetében, atruhazott hataskérben gyakorolja az aldbbi
munkaltatéi jogokat:

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

a jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén mentesités a tovabbképzési kotelezettség teljesitése aldl, belsd
képzések engedélyezése.
A humanpolitikai feladatokért felelés féosztély vezetéje valamennyi munkatars esetében, atruhazott hataskorben
gyakorolja az aldbbi munkaltatéi jogokat:

a) munkaltatéi jogviszony-igazolas kiadasa,

b) munkajogi és a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolédo tajékoztaté és igazolas kiadasa,

<) foglalkozas-egészségligyi vizsgalatra sz6l6 beutald jévahagyasa és aldirasa,

d) szakmai gyakorlatos foglalkoztatassal 6sszefliggd iratok jévahagyasa és aldirasa,

e) munkatarsak tajékoztatasa a még ki nem adott és igénybe nem vett szabadsagokkal 6sszefliggésben,

f) a kormanytisztvisel6k kotelezd tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben felmerilé

—a2.7.pont c) alpontjdba nem tartozé — munkaltatoi feladatok ellatasa.
A gazdélkodasért felelés szervezeti egység vezet6je dtruhazott hataskdrben, valamennyi munkatars esetében kiadja
a személyi jovedelemaddval és jarulékokkal kapcsolatos igazolast, nyilatkozatot és a munkaltatéi
jovedelemigazolast.
Az osztalyvezetének - a féosztilyvezeté tavolléte vagy akadalyoztatdsa, illetve a fbosztalyvezetSi tisztség
betdltetlensége esetén, helyettesitési jogkdrben tett intézkedések kivételével - kizardlag javaslattételi joga van
a felette irdnyitdsi jogkort gyakorld vezetd részére a jelen fejezet szerinti munkaltatéi jogok gyakorlaséra.
Munkaltatéi jogkort kizarélag szakmai felsévezet6i vagy szakmai vezetéi allashelyet betdlté kormanytisztviseld
gyakorolhat. Az dtruhazott munkaltatoi jogkdr nem ruhazhaté tovéabb.

Il. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES SZABALYAI

3. A munkaltato irasbeli jognyilatkozatainak és megallapodasainak kiadmanyozasa

Legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal kell kiadmanyozni az aldbbi munkaltatdi intézkedéseket:
a) beosztasi okirat és munkaszerzédés, valamint azok médositasanak dokumentuma,
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3.2,

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

5.1.

5.2.

53.

54.

55.

5.6.

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

<) Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitas,
d) fizetési felszolitas,
e) éves személyi jovedelemadd bevallasahoz szlikséges jovedelemigazolas.

Jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban a munkaltatoéi jogkor gyakorldja a 3.1. pontban meghatarozottakon tul
barmely munkaltatéi intézkedés esetén donthet annak elektronikus alairassal torténé kiadményozasardl.

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

A munkatédrs — ha torvény eltér6en nem rendelkezik - a jogviszony létesitését kovetd 15 napon belil koteles
Ugyfélkaput létesiteni.

A 3.1. és a 3.2. pont szerinti elektronikus dokumentumba foglalt munkaltatéi intézkedést — a kinevezési okmany
kivételével — a munkatérs tigyfélkapujara torténé megkildéssel kell kozolIni, a kozlésrél a humanpolitikai feladatok
ellatasaért felel6s szervezeti egység gondoskodik.

Amennyiben a 4.2. pont szerinti kdzlés barmely okbdl nem lehetséges, és a kézbesitési vélelem szabalyai sem
alkalmazhatok, a munkaltatéi intézkedés a Kit. 72. § (4) bekezdésében foglalt szabalyok alapjan zaradékolassal
elldtott hiteles papiralapti kiadmany formajaban kerll kozlésre. A zaradékolasra a humanpolitikai feladatok
elldtasdért felel6s szervezeti egység valamennyi humanpolitikai feladatokat ellaté munkatérsa, valamint a szervezeti
egység vezetdje és - helyettesitési jogkorben eljarva — a szervezeti egység vezet6jének helyettesitésére kijelolt
kormanytisztviseld jogosult.

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

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

5. Az elektronikus iigyintézésre vonatkozo belsé eljaras szabalyai

Az NKFI Hivatal és a munkatarsak kozotti munkaligyi kapcsolattartds elsédlegesen elektronikus formaban,
a www.eszemelyugy.gov.hu oldalrél elérheté - Ugyfélkapus regisztracidhoz kotétt — EHR-FORM alkalmazas
(a tovabbiakban: EHR-FORM) hasznalataval valosul meg.

Az ligyfélkapura egyoldalu jognyilatkozatként kézolt munkaltatoi intézkedések a kézbesitésre vonatkozo altalanos
szabalyok szerint valnak hatalyossd, azok munkatarsak altali aldirdsa nem sziikséges.

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

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

A humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység és az NKFI Hivatal vezet&i kdzotti, a humanpolitikai
feladatellatassal 6sszefliggé kapcsolattartas soran a dokumentumok alairasara fokozott biztonsdgu elektronikus
alairds haszndlataval keril sor, kézlésiik pedig elektronikus levél kildésével vagy az illetékes munkatarsak altal
egyarant hozzaférhet6é haloézati tarhelyen tarolt mappéaban torténd elhelyezéssel valésul meg (a tovabbiakban:
elektronikus belsd eljaras).

Az NKFI Hivatal és a munkatérsak kozotti kapcsolattartas sordn elektronikus belsé eljardsra vonatkozd szabalyok
alkalmazasara (fokozott biztonsagu elektronikus aldirds haszndlata, illetve elektronikus levél formajaban torténd
kozlés) kizardlag jelen szabalyzatban részletezett kivételek, valamint a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelds
vezetd ez irdnyu dontése esetén kertilhet sor.
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.1.

8.1.

8.2.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

Ill. FEJEZET
AZ NKFI HIVATAL ALAPLETSZAMA, ALLASHELYALLOMANYANAK ALAKULASA

6. Alaplétszam, allashelyek megoszlasa

Az NKFI Hivatal alaplétszamadba tartozé allashelyen korményzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony hozhaté
létre.

Az NKFI Hivatal allashelyeinek szervezeti egységek kdzotti megoszlasardl az NKFI Hivatal elndke at nem ruhdzhato
hataskorben dont.

Az NKFI Hivatal szervezeti egységei kozotti allashelyek atcsoportositasat féosztalyvezetd, illetve elndkhelyettes
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység altal erre rendszeresitett formanyomtatvanyon
az elektronikus belsé eljaras szabalyainak alkalmazasaval kezdeményezheti. A kérelmet a humanpolitikai feladatok
elldtasdért felel6s szervezeti egységhez kell benyujtani. A humdénpolitikai feladatok ellataséért felelés szervezeti
egység beszerzi valamennyi érintett szervezeti egység vezetjének véleményét, majd a dokumentumot javaslataval
elldtva az dltaldnos elndkhelyettes Utjan tovabbitja dontésre az NKFI Hivatal elndke részére.

A kozpontositott allashelydlloményba tartozo éllashely igénylésére vonatkozo kérelmet az NKFI Hivatal elndke
terjeszti el6 az NKFI Hivatal irdnyitasat ellaté miniszter részére. A kdzpontositott alldshelyalloméanyba tartozé
alldshely igénylését a 6.3. pont szerint kell kezdeményeznie az érintett vezetének.

Az alaplétszam fellilvizsgélataval 6sszefliggé, Kit. 52. §-a szerinti feladatokat a humanpolitikai feladatok ellataséért
felelds szervezeti egység koordindlja, és késziti el a szlikséges felterjesztéseket.

7. Az allashely besorolasi kategoridi

Az NKFI Hivatal alaplétszamaba tartozo élldshelyek a Kit. 57. § (1) bekezdés a)-c) pontja alapjan ligyintézdi, szakmai
vezetdi, valamint szakmai felsévezet6éi besoroldsi kategdridkba tartoznak, az Ugyintézéi besorolasi kategoéria
a Kit. 57. § (2) bekezdése alapjan tovabbi kategdridkra bomlik.

8. Az allashely betoltésének feltételei

Az NKFI Hivatal alaplétszamaba tartozo éllashelye kizarélag olyan személlyel tolthet6 be, aki megfelel a Kit.-ben
a jogviszony létesitésére el6irt, valamint az irdnyadd jogszabdlyokban és belsé szabdlyzatokban meghatarozott
egyéb feltételeknek.

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

9. Allashelyvaltas és az allashely besorolasi kategéria médositas

Nem érinti a munkatdrs kormanyzati szolgalati jogviszonyat, ha a munkatéars az NKFI Hivatal egyik allashelyérdl
a masik allashelyére keril athelyezésre (a tovabbiakban: allashelyvaltds) vagy allashelyének 7.1. pont szerinti
besorolasi kategoridja megvaltoztatasra keril (a tovabbiakban: dllashely besorolasi kategéria médositas).

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

A féosztalyvezeté a humanpolitikai feladatok elldtasaért felel6s szervezeti egység éltal erre rendszeresitett
formanyomtatvannyal kezdeményezheti az iranyitdsa ala tartozé munkatdrs allashely besorolasi kategoridjanak
modositasat abban az esetben, amennyiben a kérelmezett uj allashely kategdria az NKFI Hivatal betdltetlen
allashelyei kozott rendelkezésre all, és az allashely betoltésére iranyuld kivalasztasi folyamat még nem indult meg
(3llashely besorolasi kategéria médositas).

A 9.2. pont szerinti allashelyvéltds és a 9.3. pontban meghatdrozott allashely besoroldsi kategdéria modositas
feltételeinek fennallasat a humanpolitikai feladatok elladtasaért felel8s szervezeti egység megvizsgalja, és a kérelmet
— allashely besorolasi kategéria moédositas esetén a masik allashely szerinti f6osztélyvezetd véleményének kikérését
kovetéen — az altaldnos elndkhelyettes utjan dontésre felterjeszti az NKFI Hivatal eIndke részére.



2694

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi25.szam

10.1.

10.2.

10.3.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

10. Az allashelyallomany nyilvantartasaval 6sszefiigg6 feladatok

A humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység naprakész nyilvantartast vezet az NKFI Hivatal
allashelyallomanyardl, valamint felelés az NKFI Hivatal allashelyeinek a kozpontilag miikodtetett allashely-
nyilvédntarté rendszerben torténd kezeléséért és a kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetéséért.

A humanpolitikai feladatokért felel6s szervezeti egység havi rendszerességgel tdjékoztatja az NKFI Hivatal
allashelyalloméanyanak alakulasardl az NKFI Hivatal eIn6két az dltala meghatarozott rendben.

A humadanpolitikai feladatokért felelés szervezeti egység gondoskodik az allashelydllomannyal kapcsolatos
adatszolgaltatasok hatdridére torténd teljesitésérdl.

IV. FEJEZET
KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY VAGY MUNKAVISZONY LETESITESE

11. Kormanyzati szolgalati jogviszony és munkaviszony létesitésének feltételei

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

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

. Kormdnyzati szolgalati jogviszonyba torténé kinevezés tovabbi feltételei:

a) a blnlgyi nyilvéantarté szerv altal kiallitott hdrom hénapnal nem régebbi hatdsagi bizonyitvany megléte,
amely igazolja, hogy a jeldlt biintetlen el6életd, tovabba nem 4ll a Kit. 82. §-a szerinti blintetéeljaras hatélya
alatt;

b) a belsé blinmegel6zési és buinfelderitési feladatokat ellaté szerv megbizhatdsagi vizsgalatanak elvégzéséhez
torténd hozzajarulas;

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

d) palydzati kiirds esetén a palyazat sikeres teljesitése.

12. Uj jogviszony létesitésének szabalyai palyazati eljarasban

A jogviszony létesitésére irdnyuld palyéazati kiirdst a féosztalyvezetd (a tovébbiakban jelen fejezet alkalmazasaban:
kezdeményez6 vezetd) a humdénpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység altal rendszeresitett
nyomtatvannyal az 3llashely megiresedésétél — ideértve valamely munkatdrs tartés tévolléte esetére sz6l6
hatarozott idejl jogviszony létesitésre vonatkozé kezdeményezést is — szamitott egy hénapon belil az elektronikus
belsé eljaras szabalyainak megfelel6en kezdeményezi.

A 12.1. pont szerinti kezdeményezést a humanpolitikai feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység
5 munkanapon belil megvizsgadlja, és amennyiben azt megfelelének taldlja, akkor a humanpolitikai feladatok
elldtasaért felelés szervezeti egység vezetdje ellenjegyzi, és jovahagyasra felterjeszti az NKFI Hivatal elndkhelyettese
részére.

A jogviszony-létesitésre irdnyuld padlydzati kiirds kezdeményezés elndkhelyettesi jovdhagydsa esetén
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység a jovahagyas szerint gondoskodik a pélyazati kiirds
A palyazatok benyujtasi hatarideje legfeljebb egy honap lehet, és a palyazatokat a benyujtasi hatarid6t kdvetéen
legkésébb egy hénapon beliil el kell biralni.

A pélyazatokat a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység a palyazati feltételeknek valo tartalmi
és formai megfelel6ség szempontjabol ellendrzi, és a palyéazati feltételeknek nem megfelel6 palyazokat elutasitja.

A humanpolitikai feladatok elladtasaért felel6s szervezeti egység a palyazati kiirasban meghatéarozott feltételeknek
megfelelé pélydzatokhoz a kezdeményez6 vezetének a benyujtasi hataridét kdvetéd 5 munkanapon beliil
hozzaférést biztosit, aki a hozziférés biztositdsat kovetd 5 munkanapon belil téjékoztatia a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felel0s szervezeti egységet arrdl, hogy mely jelentkezé esetén és — a 12.4. pontban foglalt
hataridére is figyelemmel — milyen idépontban kéri a személyes meghallgatds megszervezését.

A személyes meghallgatds a kezdeményez6 vezetdé vagy az éltala erre kijeldlt munkatars és a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység valamely munkatarsanak részvételével zajlik. Az NKFI Hivatal elndke,
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12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

13.1.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4,

altalanos elnokhelyettese, a kezdeményezé vezetd, valamint a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti
egység vezetdje a személyes meghallgatdson torténd részvételre tovabbi munkatarsakat is felkérhet.
Az NKFI Hivatal elndke, altaldnos elndkhelyettese, a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység
vezetbje és az EInoki Kabinet vezetéje barmely meghallgatason részt vehet.

A kezdeményez6 vezetd, az elndkhelyettes vagy az elnok barmikor rendelkezhet gy, hogy a palyazat elbiraldsa
kétkoros eljaras keretében torténik. Ebben az esetben a személyes meghallgatast kdvetden kivalasztott palyazok
ismételt meghallgatasat 2 héten belil le kell folytatni.

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

A humanpolitikai feladatok elldtdsaért felel6s szervezeti egység az allashely megiliresedésérél torténd
tudomasszerzést kdvetéen folyamatosan ellenérzi, hogy az NKFI Hivatal toborzasi rendszerében van-e az adott
feladat ellatasara alkalmas személy, és a feltételeknek megfelelé személyekrdl tajékoztatja a kezdeményez6 vezetét,
aki dont az érintett személyes meghallgatasarél. Jelen pont szerinti kivalasztottak személyes meghallgatasara
a 12.7. pont szerinti meghallgatds napjdig van lehetdség.

Amennyiben a palyazati eljards eredménytelenil zarul, a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység vezetbje a palyazati feltételek médositasara — amennyiben kordbban meghivasos eljarasra keriilt sor, akkor
azok meghatérozasara — egyeztetést tarthat a kezdeményez6 vezetdvel. Az egyeztetést kovetéen haladéktalanul
intézkedni kell az Ujabb palyazat kiirasdnak jovahagyasarol és kozzétételérdl. Amennyiben a pélyazati feltételek nem
modosulnak, az eljaras lefolytatasahoz elndkhelyettesi jovahagyasra nincs sziikség.

13. Uj jogviszony-létesités meghivasos eljarasban

Meghivasos eljaras esetén az éllashely betoltésére a 12. alcim szerinti rendelkezéseket nem kell alkalmazni.
A meghivésos eljaras lefolytatasat az érintett szervezeti egység vezet6je és a humanpolitikai feladatok ellatasaért
felelGs szervezeti egység egyeztetése alapjan keril lefolytatasra.

14. Felvételi javaslat

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

A felvételi javaslathoz be kell szerezni és csatolni kell az érintettnek az irdnyadd jogszabaly szerinti onéletrajzat.
A felvételi javaslaton a kezdeményez6 vezetd javaslatot tesz a kivélasztasra kerilt személy jogviszonyanak tipusara,
valamint illetményére, illetve munkabérére.

A humanpolitikai feladatok ellatdsaért felel6s szervezeti egység vezetéje a felvételi javaslat beérkezését kdvetden
megvizsgdlja, hogy a kivélasztasra kerilt személy

a) kotelezett-e vagyonnyilatkozat-tételre,
b) kotelezett-e nemzetbiztonsagi ellenérzésre,
c) tekintetében szlikséges-e az alkalmazashoz egyéb szakterileti engedély, feltétel (igy kilondsen jogszabaly

altal el6irt egyetértés vagy vélemény beszerzése),

d) felvétele az NKFI Hivatal mely allashelyére valosul meg, és a javasolt illetmény vagy munkabér dsszege
megfelel-e az adott allashely kategoériara iranyadd szabalyoknak,

e) rendelkezik-e kormanyzati szolgdlati jogviszonnyal (hatalyos létesitd okirattal),

f) nem all-e elhelyezkedési vagy Ujraalkalmazasi korldtozas hatélya alatt.

A felvételi javaslatot az NKFI Hivatal eIndke hagyja jova.
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15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

15. A kormanyzati szolgalati jogviszony-létesités elokészitése

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

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

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

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

e) Uj kormdnyzati szolgalati jogviszony esetén elkésziti a létesité okiratot, és gondoskodik annak elnoki
jovahagyatasarol és aldiratasardl,

f) elkésziti a beosztasi okiratot, majd az elektronikus belsd eljaras szerint tovabbitja azt pénziigyi ellenjegyzés
céljabol a pénzugyi ellenjegyzésre jogosult részére. A pénziigyi ellenjegyzést kdvetéen a humanpolitikai
feladatok elldtasaért felelds szervezeti egység intézkedik a beosztasi okiratnak az NKFI Hivatal eln6kéhez mint
munkaltatéi jogkor gyakorlojahoz elektronikus Uton torténd felterjesztésérél.

A jogviszony létesitéséhez és a kormanytisztviseld beosztasi okiratdnak el6készitéséhez sziikséges okiratokat,

adatokat és nyilatkozatokat a jeloltnek eredeti okirattal vagy kozjegyzé, illetve a kibocsato szerv altal hitelesitett

masolattal kell igazolnia a munkaba I[épést megelézéen. A kilfoldi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyrdl szolo
igazolast a jeloltnek magyar nyelvi hiteles forditasban kell bemutatnia. A jeloltnek be kell nyujtania tovabba
az illetményszamfejtéshez sziikséges nyilatkozatokat és igazoldsokat. A benyujtott okiratok mdsolatai a jelolt
személyi anyagdba keriilnek. Kilfoldi végzettséget igazolé okiratok, bizonyitvanyok esetén a személyi anyagba

a honositott kilfoldi végzettséget igazold okiratok, bizonyitvanyok masolatat is le kell flzni.

A munkatars az adataiban torténé valtozas esetén koteles a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti

egység részére a kozszolgadlati alapnyilvantartadsban szereplé adataiban bekdvetkezd valtozasrél 8 napon belil

tdjékoztatast adni. Az adatvaltozas bejelentésére a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység
altal kidolgozott formanyomtatvany EHR-FORM alkalmazason keresztiil torténé megkiildésével kertl sor.

A jeldltnek az NKFI Hivatal éltal hasznalt vagy lzemeltetett informatikai rendszerekhez valé hozzaférésének

Ugyintézése az NKFI Hivatal elnkének vonatkozé utasitasaban foglaltak szerint torténik.

16. A kormanytisztvisel6 kinevezése

A kormanyzati szolgalati jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre a korménytisztvisel6 és a Kormany
kozott. A munkaltatoi jogokat — az dtruhdzott munkaltatoi jogok kivételével — a Kormany nevében az NKFI Hivatal
elndke gyakorolja.

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

a) sziilési szabadsagat vagy a fizetés nélkili szabadsagat tolté kormanytisztviseld helyettesitése céljabol,

b) a munkavégzési kotelezettség alol mentesitett kormanytisztvisel6 helyettesitése céljabdl,

<) kormanytisztvisel6 kormanyzati érdekbdl torténé kirendelése idejére,

d) kormanytisztviseld kilszolgalati kirendelés idejére torténd helyettesitése céljabal,

e) meghatarozott munka elvégzésére vagy feladat ellatasara,

f) hatdrozott idére engedélyezett kozpontositott 3alldshelyalloményba tartozéd allashelyen torténd

foglalkoztatas esetén.
A kinevezési okmany a kormdnyzati szolgalati jogviszony létesitésérdl szolo okiratbdl és a kormanyzati szolgalati
jogviszony tartalmi elemeit meghatarozoé beosztasi okiratbol all.
Amennyiben a korménytisztvisel6 kormanyzati szolgélati jogviszonyanak megsziintetésére a Kit. 89. § (6) bekezdése
alkalmazasaval kerilt sor, az NKFI Hivatal kizdrélag beosztasi okiratot allit ki. Ezen esetben a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység 3 munkanapon belll gondoskodik a kormanytisztvisel6t korabban
foglalkoztaté szerv Kit. vhr. 21. §-a szerinti tdjékoztatasardl.
A kormdnyzati szolgélati jogviszony létesitésérdl sz6lé okirat, valamint a beosztasi okirat a 4. alcim szerint,
zaradékolassal ellatott hiteles papiralapu kiadmany forméjaban keril dtadésra.
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16.6.

16.7.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

Uj kormanyzati szolgélati jogviszony létesitése esetén a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység vezetbje eldtt az eskliokmdny aldirdsdval a kormdanytisztvisel6nek eskit kell tennie. A kormanytisztviseld
a korményzati szolgalati jogviszony létesitésérdl sz6l6 okirat aldirdsat kdvetd 30 napon belll a munkaltatéi jogkor
gyakorlojatdl kérheti az eskitétel szobeli megerésitésének lehetévé tételét.

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

17. Prébaiddre vonatkozé szabalyok

A probaidd idétartama - a Kit. 86. § (7) bekezdésében, a 17.2. és a 18.7. pontban foglaltak kivételével - hat hénap,
amelyet a felvételt kezdeményezé vezetd javaslatdra az NKFI Hivatal elndke kivételes esetben rovidebb
idétartamban is megdllapithat, azzal, hogy az igy megallapitott probaidé harom hénapnél révidebb nem lehet.
Hatarozott idejd kormanyzati szolgalati jogviszony létesitése esetén, amennyiben a hatarozott idé a hdrom hénapot
meghaladja, de a hat hdénapot nem éri el, hdrom hénap préobaidét kell kikotni. Hirom hénapnal révidebb idejd
kinevezés esetén a prébaidé a kinevezés szerinti hatarozott id6tartam fele.

Legaldbb hat, de legfeljebb 12 honapra létesitett kormanyzati szolgalati jogviszony esetén a prébaidé idétartamat
aranyosan kell megallapitani oly médon, hogy a fél napot eléré toredéknapot egész munkanapnak kell szamitani.
Hatdrozott idejl kormanyzati szolgdlati jogviszony meghosszabbitdsa esetén Ujabb probaidd nem kodthetd ki abban
az esetben, amennyiben a kormanytisztvisel6 azonos vagy hasonlé feladatkérben keril tovabbfoglalkoztatasra.
Hasonlé feladatkdrben torténé foglalkoztatdsnak tekintendd, ha a kormdnytisztviselé szervezeti egysége nem
véltozik.

Legfeljebb a kordbbi munkaltatéja altal meghatarozott probaidé még hatralévé részének megfeleld idétartamu
probaidé kotheté ki annak a kormanytisztvisel6nek, aki az NKFI Hivatalndl a kordbbi kormanyzati szolgélati
jogviszonyanak probaidé alatti megsziinését, megsziintetését koveté 30 napon belil kertil foglalkoztatasra.

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

18. Munkaviszony létrehozasara vonatkozé szabalyok

Foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén elsédlegesen kormanyzati szolgdlati jogviszonyt kell
|étesiteni, munkajogi jogviszony csak kivételes esetben, az NKFI Hivatal elnokének jévdhagyasa esetén létesithetd.
Az NKFI Hivatal elnke a munkaviszony létesitésére irdnyulé dontését megelézéen kikéri a humanpolitikai feladatok
ellatasdért felel6s szervezeti egység vezet6jének véleményét.

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

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

A munkaszerz6désben meg kell dllapodni a munkavallalé alapbérében, a Kit. 54. § (1) bekezdés d) pontja szerinti
betoltott allashelyben, valamint a munkaviszony tartamaban. A munkaszerzédésben régziteni kell tovabba
a munkavallal6 allashelyének azonositojat, és munkakori leirdasaban meg kell hatdrozni az dllashelyen elldtandé
feladatokat. A munkavallalé bére kizarolag alapbérben allapithaté meg.

A humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység a munkaviszony kezdetétdl szamitott 7 napon beliil
tdjékoztatja a munkavallalét az Mt. 46. § (1) bekezdésében foglaltakrol.

A munkavallalé a munkaba lépést megel6zéen koteles titoktartdsi nyilatkozatot tenni, és az 6sszeférhetetlenséget
keletkeztetd jogviszonyrél a 15.1. pont c) alpontja szerint nyilatkozni, amely hidnydban nem |éphet munkaba.
Az 6sszeférhetetlenséggel 6sszefliggd szabalyokat a munkavallaldk esetében is alkalmazni kell.

Munkavallalé esetén a probaidé idétartama harom hénap, ettdl rovidebb idétartamot a felvételt kezdeményezé
vezetd javaslatara a humanpolitikai feladatok ellatasaért felels szervezeti egység vezetdjének véleménye alapjan
az NKFI Hivatal elnoke kivételes esetben éllapithat meg.
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19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

20.1.
20.2.

20.3.

21.1.

21.2.

V. FEJEZET
KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY VAGY MUNKAVISZONY MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

19. A kormanyzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony megsziintetése

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

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

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

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

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

20. A kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinése

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

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

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

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

A kormanyzati szolgalati jogviszony, munkaviszony megszlinésekor, megsziintetésekor, illetve a tervezett 30 napot
meghaladé tartds tévollétet megel6z6en a szervezeti egység vezetdje gondoskodik arrél, hogy a munkatérs
legkésébb az utolsé munkdban téltétt napon feladatait, a birtokaban levé ligyiratokat, nyomtatvényokat a részére
kiadott munkaeszkdzoket a szervezeti egység vezetdjének vagy az arra kijelolt atvevének jegyzékdnyvben torténé
rogzités mellett atadja.

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

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

21.8.

21.9.

21.10.

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

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

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

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

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

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

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

A feladatok dtaddas-atvétele beosztastol fliggetleniil minden esetben irdsban torténik. A feladatok dtadds-atvételérdl
sz6l6 jegyzOkdnyvet az atadd késziti el. Az dtadas-atvétel megtorténtét az dtadd és az atvevd aldirdsaval igazolja.
A feladatok ataddjanak kdzvetlen munkahelyi vezet6je, annak hidnyaban az NKFI Hivatal elndke éltal kijelolt vezetd
a jegyz6konyvet jévahagyja. A jegyzékodnyvet az utolsé munkdaban toltendé napot megel6z6é 5 munkanappal elé
kell késziteni, és véleményezésre meg kell killdeni a huménpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység

részére.

Az dtadas-atvételi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell kiiléndsen

a) az dtado, atvevo nevét,

b) az atadas-atvétel helyét, idépontjat,

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

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

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

f) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasat,

g) az atado feladatellatasaval 6sszefiiggé dokumentumokat, informaciokat,
h) az NKFI Hivatal képviseletében betdlt6tt tisztség(ek) feladatainak teljesitését,

i) a feladatok atadas-atvételével kapcsolatos egyéb észrevételeket,

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

k) atado, atvevo aldirdsat,

) szervezeti egység vezet6jének aldirasat.
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. A jegyz6konyvet — amennyiben az nem elektronikusan kerdl aldirdsra — harom eredeti példdnyban kell elkésziteni,

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

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

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

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

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

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

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

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

. Abban az esetben, ha a kilépé kormanytisztviselé jogviszonyanak megsziintetésére a Kit. 89. § (6) bekezdése

alkalmazasaval kerilt sor, a humanpolitikai feladatok ellatasaért felels szervezeti egység a kormanytisztviseld Uj
beosztasi okiratanak kidllitasarol torténd értesitést kdveté 5 napon belill a kormanytisztvisel6 személyi anyagat
megkildi a fogadd kormanyzati igazgatasi szerv részére, és a jogviszony folyamatossagardl elektronikus uton
tdjékoztatja a gazdalkodasi feladatok ellatdsaért felelés szervezeti egységet.

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

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

VI. FEJEZET
KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONYRA VAGY MUNKAVISZONYRA VONATKOZO EGYEB SZABALYOK

22, Egyiittalkalmazasi tilalom és 6sszeférhetetlenség

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

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

A kormanytisztviseld és a munkavallalé tovabbi jogviszonyt - tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztéi,
valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység, a nevel6sziil6i foglalkoztatdsi jogviszony és az allami
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projektértékeldi jogviszony (a tovdbbiakban egyiitt: gyakorolhaté tevékenység), tovabba a kdzérdekl onkéntes
tevékenység kivételével — kizarélag az NKFI Hivatal elndkének el6zetes engedélyével létesithet.

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

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

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

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

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

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

23. A vagyonnyilatkozat

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

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

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

a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozd részletszabdlyokat az NKFI Hivatal

vagyonnyilatkozat-tételi szabélyzatardl sz6l6 elndki utasitas tartalmazza.

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

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

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

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

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

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

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

intézkedik a kotelezett tdjékoztatasarol.

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

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

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

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

vezetdje ellendrzi, amelynek eredményérdl tajékoztatja a munkaltatdi jogkor gyakorlojat.
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24, Teljesitményértékelés

Az NKFI Hivatalndl teljesitményértékelési rendszer mikodik. A kormanytisztvisel6k egyéni teljesitményértékelése

elektronikus formaban torténik.

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

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

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

vezet§ dontése szerint - a kormanyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztvisel6k

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

kivalésagi elemeket, és errél az érintett kormanytisztviselé részére érdemi visszajelzést ad. A TER rendelet 4. §

(1) bekezdésében meghatdrozott kivalosagi elemeken tulmenéen az NKFI Hivatal munkatarsai tekintetében

az alabbi kivalésagi elemek alkalmazhatéak:

a) belsé képzések megvaldsitasaban torténd kdzremiikddés, valamint

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

Egy teljesitményértékelés soran legfeljebb 2 kivaldsagi elem értékelhetd.

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

teljesitményértékelésének elrendelésérdl az NKFI Hivatal elnoke dont. A teljesitményértékelésre csak akkor keriilhet

sor, ha a kormanytisztviseld az értékelés alapjaul szolgalé idészakban legalabb két hénapig az értékel6 vezetdjének

iranyitdsa alatt allt. Nem lehet értékel6 vezetd, aki etikai vagy fegyelmi biintetés hatélya alatt all, vagy akinek

a munkavégzéstdl valo egybefiiggd tavolléte a teljesitményértékelési id6észak alatt meghaladja a két hénapot.

A humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység az elnoki dontésnek megfeleléen gondoskodik

a teljesitményértékelés koordinaciojarol.

A kormanytisztvisel§ teljesitményértékelésére kialakitott elektronikus rendszerhez a humadnpolitikai feladatok

ellatasaért felel6s szervezeti egység biztosit hozzaférést a vezetdk részére.

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

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

b) mas allashelyre torténd athelyezésére,

) vezetéi munkakorbe torténé kinevezésére,

d) teljesitményelismerésben valé részesitésre,

e) szébeli vagy irdsbeli figyelmeztetés adasara.

Az elkészitett teljesitményértékelést két példanyban kell kinyomtatni, amelynek egy példanya a kormanytisztvisel6t,

0

egy példanya — a munkatars személyi anyagaba torténé elhelyezés céljabdl — a humanpolitikai feladatok ellatasaért
felel6s szervezeti egységet illeti.

A kormanytisztvisel6 targyévben egyszer az értékelé vezeténél kezdeményezheti teljesitményértékelését, melyrdl
az értékel6 vezet6 értesiti a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység vezetéjét.

A teljesitményértékeléssel 6sszefliggésben a kormanytisztviselé kdzszolgdlati panaszt nyujthat be a Kézszolgalati
Dontébizottsaghoz.

VII. FEJEZET
A KORMANYTISZTVISELO KEPZESE, TOVABBKEPZESE

25. Eves képzési terv

Az NKFI Hivatal szervezeti egységeinek korében torténd eldzetes igényfelmérés alapjan a humanpolitikai feladatok

elldtasaért felelés szervezeti egység gondoskodik az NKFI Hivatal éves képzési és tovabbképzési tervének

(a tovabbiakban: képzési terv) elkészitésérdl. A képzési terv tartalmazza

a) a kormanyzati igazgatédsi szervek kormdnytisztvisel6inek kotelezé képzésérdl, tovabbképzésérdl,
atképzésérdl, valamint a kozigazgatdsi vezetOképzésérdl szold 338/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: a kormanytisztvisel6k tovabbképzésérél szolé kormanyrendelet) szerinti kotelezd
tovabbképzéseket és az egyéb jogszabaly altal elSirt kotelez6 képzéseket, tovabbképzéseket,

b) az iskolarendszer(i és az iskolarendszeren kiviili képzésben részt vevék tanulmanyi szerz6déseiben vallalt
kotelezettségeket,

<) a belsé ellendrzés képzési tervét,
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25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

25.6.

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

d) az adott képzés tervezett részvételi dijat,

e) a képzés megvaldsitdsanak tervezett idépontjat,

f) a kulsé képzdszerv vagy a képzést szervezé szervezeti egység megnevezését.

A képzési tervet a humanpolitikai feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység a szervezeti egységek javaslatai
alapjan dllitjia Ossze, és a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzését kovetéen a kormanytisztvisel6k
tovabbképzésérdl szolé kormanyrendelet szerinti intézményi képzési terv felterjesztését kdvetden terjeszti eld
az NKFI Hivatal dltaldnos elndkhelyettesének jévéhagyasra.

A jévahagyott képzési terv képzései a tervezett koltségkereteken belll — pénziigyi és kotelezettségvallaléi
ellenjegyzés mellett — a targyévben megvaldsithatoak, azzal, hogy az ingyenes vagy a 100 000 forintot
meg nem haladé koltségli képzések esetén - a koltségvetésben meghatérozott képzési keret erejéig -
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vezetéjének, a 100 000 forintot meghaladé koltség
képzések, valamint a képzési keret kimeriilése esetén a képzés megvaldsitdsdhoz az NKFI Hivatal altaldnos
elndkhelyettesének, elndkhelyettes 100 000 forintot meghaladd koltségl képzéséhez az NKFI Hivatal elnokének
engedélye sziikséges.

A kormanytisztvisel6 sajat elhatdrozésa alapjan iskolarendszerl oktatdsban, képzésben csak el6zetes bejelentés
vagy tanulmanyi szerz6dés alapjan folytathat tanulmanyokat.

Egy kormanytisztvisel részére egy évben Osszesen bruttd 1 000 000 forint 6sszegl tanulmanyi jellegl tdmogatas
biztosithato.

Kulénds méltanylast érdemlé esetben az érintett kormanytisztviseld szakmai vezetdje véleményének kikérésével,
valamint a képzés humanpolitikai szempontu indokoltsdgdnak igazoldsara a humanpolitikai feladatok ellataséért
felelds szervezeti egység vezetéjének ellenjegyzésével és a gazdalkodasi feladatok ellataséért felelés szervezeti
egység vezetdjének a pénziigyi fedezet igazoldsara vonatkozo ellenjegyzésével elldtott kérelemre — a 45. alcim
rendelkezéseinek figyelembevételével — az NKFI Hivatal dltaldnos elndkhelyettese, elndkhelyettes részére biztositott
tanulmanyi tdmogatas esetén az NKFI Hivatal elndke a 25.5. pontban meghatérozott dsszegtél eltéré 6sszegl
tanulmanyi tdmogatés biztositasardl is donthet.

26. A kormanytisztvisel6k tovabbképzése

A kormanytisztvisel6k tovabbképzésérdl szolé kormanyrendeletben foglalt kotelezettségek teljesitése érdekében
a képzésre kotelezett kormanytisztviselS koteles regisztralni a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem online tovabbképzési
rendszerébe (a tovabbiakban: Probono rendszer). Amennyiben a kormanytisztvisel6 mar rendelkezik tovabbképzési
profillal, gy a kinevezést kovetéen jogosultsdgot kell kérnie az NKFI Hivatalhoz valé csatlakozasra. A csatlakozést
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység munkatdrsa hagyja jéva a Probono rendszerben.

A képzésre kotelezett kormanytisztvisel6 — a huménpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység altal
meghatarozott hataridében és mdédon — az egyéni képzési tervét a Probono rendszerben késziti el, amelyet
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység véglegesit. A kormanytisztvisel6 a tovabbképzési
kotelezettségét a munkaltatd altal az egyéni képzési tervében meghatdrozott kozszolgdlati, illetve belsé
tovdbbképzéssel, az NKFI Hivatalt irdnyité miniszter, valamint a Kormany altal eldirt tovabbképzéssel teljesitheti.
A képzésre kotelezett kormanytisztviseld targyévben teljesitendd pontjainak szamat, valamint e pontokbdl
a kotelezéen kozszolgdlati tovabbképzéssel teljesitendé pontok mértékét a munkaltatoi jogkor gyakorldja
hatdrozza meg. Az egyéni képzési tervek év kozbeni mddositdsi igényérdl a képzésre kotelezett kormanytisztviseld
tajékoztatja a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységet.

A képzésre kotelezett kormanytisztvisel6 tovabbképzési kotelezettségét legfeljebb 50%-os aranyban belsé
tovdbbképzéssel is teljesitheti. Belsé tovabbképzésre az NKFI Hivatal valamennyi munkatarsa irdsban tehet
javaslatot, amely javaslatnak tartalmaznia kell

a) a belsé tovabbképzési program cimét;

b) a tartalmat;

c) a céljat, célcsoportjat (a képzést valaszthatok létszamanak megadasaval);
d) a megszerezhet6 kompetenciadkat;

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

f) a teljesitend6 6raszamot;

g) a szamonkérés alkalmazott médjat.
A 26.3. pont szerinti javaslatot révid indokoldssal, a szervezeti egység vezetdjének véleményével elldtva kell
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységen keresztil az NKFI Hivatal 4altalanos
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26.5.

26.6.

26.7.

26.8.

26.9.

26.10.

27.1.

27.2.

27.3.

27.4.

27.5.

27.6.

elndkhelyettese részére jovahagyasra benyujtani. Az igy benyujtott javaslatot a humanpolitikai feladatok ellatasaért

felelds szervezeti egység vezetbje véleményezi, és gondoskodik annak dontésre torténd felterjesztésérdl. A vezetdi,

valamint humanpolitikai vélemény a javaslat 26.3. pontban foglalt kotelez6 elemein tulmenden tartalmazhat

tovabbi javaslatot

a) a képzés megtartasara felkérhet6 személyre, szervezetre, valamint

b) amennyiben a felkérheté személy az NKFI Hivatal alkalmazottja, akkor a képzés megtartasa érdekében
célfeladat-meghatarozasra vagy kivaldsag elemként torténd értékelésre.

Az NKFI Hivatal altaldnos elndkhelyettesének jovdhagyasat kovetéen a belséd tovédbbképzési program Probono

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

feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység gondoskodik. A regisztraciét végzé kormanytisztvisel6 jogosult

nyilatkozni arrél, hogy a program belsé eljarasrend szerinti jovdhagydsa a szervezetre irdnyadd szabdlyozésnak

megfelel6en el6zetesen megtortént.

A kormanytisztvisel koteles figyelemmel kisérni a ra vonatkozd képzések meghirdetését, az altala valasztott képzési

idépontra a Probono rendszerben jelentkezni.

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

jelentkezés - a humanpolitikai feladatok elladtasaért felelés szervezeti egység legkésébb targyév december

20. napjaig torli a kormanytisztviselé képzési tervébdl.

A kotelez6 tovabbképzés keretében teljesitendd jelenléti képzések vagy vizsgdk id6tartamara a kormanytisztviseld

mentesiil a munkavégzési és rendelkezésre dlldsi kotelezettség aldl, részére a mentesités idejére illetmény jar.

Az dllashelyén elldtandd feladatkor betdltéséhez sziikséges, a munkdltaté vagy jogszabdly éltal meghatdrozott

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

a targyévre szamdra meghatérozott tovabbképzési kotelezettséget teljesiti.

Az NKFI Hivatal elnoke adott targyév vonatkozdséban a 26.9. pontban meghatérozottaktél eltéréen donthet.

27. Kozigazgatasi vizsgak

Amennyiben adott éllashely betodltésével kapcsolatban a korménytisztvisel részére elirasra kerilt kdzigazgatasi
alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga, UgykezelSi vizsga vagy titkos Ugykezel6i vizsga (a tovdbbiakban egydtt:
kozigazgatasi vizsga) megszerzésének kotelezettsége, ezen kotelezettséget a beosztasi okiratban meghatédrozott
hataridén belil kell teljesiteni.

A kozigazgatdsi alapvizsgara torténd jelentkezés a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem dltal miikodtetett Probono
rendszeren keresztil torténik.

A kormanytisztviselének a kdzigazgatasi szakvizsgara torténd jelentkezési igényét — a kormanytisztviselé kozvetlen
vezetbjének egyidejl tajékoztatasa mellett — a humanpolitikai feladatok ellatasaért felels szervezeti egység részére
kell jelezni. A jelentkezést a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység jogosultsaggal rendelkezé
munkatarsa rogziti a szakvizsgaszervezd dltal meghirdetett vizsgaidészakra. Kiilondsen indokolt esetben
a kozvetlen munkahelyi vezet6 egyszer kérheti a vizsga halasztdsédt, ez esetben a képzésre kotelezett
kormanytisztviselé kdozvetlen munkahelyi vezetdje — a vizsga halasztdsdnak okaul szolgalé indokok ismertetésével —
tdjékoztatja a humanpolitikai feladatok ellatdsdért felelés szervezeti egység vezetéjét, aki intézkedik a vizsga
halasztasa irant.

A kormanytisztvisel6t a tanfolyam, valamint a vizsgdk és a vizsgakat megel6zé, jelen pont szerinti felkészilés idejére
mentesiteni kell a munkavégzési kotelezettség aldl, részére a mentesités idejére illetmény jar. Az eredményes
felkésziilés érdekében a kormanytisztviseld kérésére a kotelezé témabdl tartandd kozigazgatasi szakvizsgat
megel6zéen 5 munkanap, a valasztott témabol tartandd kozigazgatasi szakvizsgat megel6z6en 2 munkanap
tanulmanyi szabadségra jogosult. A felkésziilés id6tartamaba a kdzigazgatési szakvizsga napja nem szamit bele.
Javité, valamint — ha a vizsga ismétlésére a kormanytisztviseldnek felréhaté okbdl kerdilt sor — ismételt kozigazgatasi
szakvizsga esetében a kedvezmények a kormanytisztvisel6t nem illetik meg, csak a vizsga napjara mentesdil
a munkavégzési kotelezettség alol.

A kozigazgatasi vizsgakra torténé jelentkezést ugy kell megszervezni, hogy a vizsgdzénak az el8irt hatéridén belil
legyen mddja az esetleges javitovizsga letételére is.

Olyan kozigazgatasi vizsgara valo jelentkezést és felkészilést, valamint a vizsgan vald részvétel engedélyezését,
amelynek teljesitésétdl a kormdanytisztviselé kormdanyzati szolgélati jogviszonydnak megsz(inése fligg, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja nem tagadhatja meg.
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27.7.

27.8.

27.9.

28.1.

28.2.

28.3.

29.1.

29.2.

29.3.

30.1.

30.2.

30.3.

30.4.

30.5.

Amennyiben a kormdnytisztvisel§ a kdzigazgatasi alap- vagy szakvizsgat pétvizsgan szerzi meg, az ismétlévizsga
dija a kormdnytisztviselére dthérithato, ha a vizsga ismétlésére neki felréhaté okbol kerdilt sor.

A kozigazgatasi alap- és szakvizsga sikeres letételét kdvetden a kormanytisztvisel6 koteles a humanpolitikai feladat
elldtasdért felelés szervezeti egységet haladéktalanul tdjékoztatni, amely a Probono rendszerbdl eléallitott
bizonyitvany masolatat a kormanytisztvisel6 személyi anyagdban elhelyezi.

A térgyévben kozigazgatasi alap-, illetve szakvizsgdt tett kormdnytisztvisel§ a kozigazgatasi vizsgatétellel
a targyévre szdmdara meghatdrozott tovdbbképzési kotelezettséget az NKFI Hivatal altaldnos elndkhelyettesének
dontése alapjan teljesitheti.

28. Jogi szakvizsga

A jogi szakvizsgardl sz6ld 5/1991. (IV. 4.) IM rendeletben foglaltak alapjan tehetd jogi szakvizsga részvizsgdinak
napjaira a munkatars mentesil a munkavégzési kotelezettsége aldl, és tavolléte idejére illetményre, illetve
munkabérre jogosult. A jogi szakvizsgéra torténd felkésziiléshez a munkatars a 3 fé részvizsgéra részvizsganként
(a vizsga napjat is beleszdmolva) 6 munkanapra mentesill a munkavégzési kotelezettsége aldl, és tavolléte idejére
illetményre jogosult.

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

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

29. A képzések, tovabbképzések finanszirozasa

Az NKFI Hivatal biztositja a kotelezé és a szakmai fejlédést biztositd tovabbképzések feltételeit, és viseli azok
koltségeit, tovabba tanulmanyi szerzédés keretében tdmogatja a munkatdrsakat — az NKFI Hivatal kozfeladataihoz
igazodd - egyéni céljaik megvaldsitasédban.

A képzések, tovabbképzések koltségeinek fedezetére az NKFI Hivatal éves koltségvetése szolgal az éves képzési terv
alapjan. A képzések tervezhetdségét, illetve az eseti képzések megvaldsithatdésagat a koltségvetésben
meghatarozott keretdsszeg elkilonitésével kell biztositani.

A képzésre fordithatd koltségkeret biztositasaért a gazdasagi vezetd, a koltségkeret felhasznalasaért
a humanpolitikai feladatokat ellaté szervezeti egység vezet6je felelbs.

30. A tanulmanyi szerzodésen kiviili korben torténoé tanulmanyok tamogatasa

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

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

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

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

A munkatars az ingyenes vagy a brutté 200 000 forintot meg nem haladd koltségl képzések esetén
- a koltségvetésben meghatéarozott képzési keret erejéig — a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
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30.6.

30.7.

30.8.

31.1.

31.2.

31.3.

314.

31.5.

31.6.
31.7.

31.8.

31.9.

egység vezetdjéhez — a 31. alcim rendelkezéseire is figyelemmel - a brutté 200 000 forintot meghaladé koltségu
képzések, valamint a képzési keret kimeriilése esetén - a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egységen keresztil - az NKFI Hivatal &ltaldnos elndkhelyetteséhez a kozvetlen munkahelyi vezet6jének
véleményével elldtott kérelemmel fordulhat a képzés tdmogatasanak engedélyezése irant. Az NKFI Hivatal altalanos
elndkhelyettesének jelen pont szerinti képzésen torténd részvételét az NKFI Hivatal elndke engedélyezi.
Amennyiben a képzés koltségeit a munkatars viseli, az iskolarendszer(i képzésben val6 részvétel csak akkor
korldtozhato, ha a képzésben valé részvétel az NKFI Hivatal érdekeinek aranytalan sérelmével jarna. A brutté
200 000 forintot meghaladd koltségl képzésekre pénzbeli tdmogatds csak tanulmanyi szerzédés keretében
biztosithat6. Az NKFI Hivatal a koltségek viselésére nem kotelezheté.

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

Az NKFI Hivatal elndke a munkatars részére 4 évente egyszer 15 nap — a szabadsagon felili - fizetett, valamint azon
tul fizetés nélkili alkotdi szabadsagot biztosithat valamely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga,
valamint tudomanyos fokozat megszerzése céljabol.

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

31. Tanulmanyok tamogatasa tanulmanyi szerzédéssel

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

A magasabb szinvonali munkavégzést elésegité képzés megitélése a munkatérs kdzvetlen vezetéjének hataskore.
A tanulmanyi szerz6dés megkotésére iranyuld kérelmét a munkatars a szervezeti egység vezet6jének véleményével
egyutt — az elektronikus munkaligyi kapcsolattartdsra vonatkozé eljardsnak megfeleléen — EHR-FORM alkalmazas
hasznalataval juttatja el a humanpolitikai feladatok ellatasdért felel6s szervezeti egység részére, a kérelemrol
az NKFI Hivatal 4ltaldnos elndkhelyettese, az elndkhelyettes kérelmérdl az NKFI Hivatal elndke dont.

Amennyiben valamely képzés id6tartama részben vagy egészben azonos a munkatérs munkaidejével és az adott
képzés legaldbb féléves idétartamu vagy az NKFI Hivatal éltal viselt — koltségtérités esetén — koltsége eléri a bruttod
200 000 forintot - a Kit. 151. § (4) bekezdésében meghatarozott eset kivételével - a munkatarssal tanulmanyi
szerz6dést kell kotni.

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

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

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

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

A tanulmanyi szerzédés a hivatalvesztés fegyelmi biintetést kiszabo fegyelmi hatarozat kdzlésével, azonnali hatallyal
megszlinik, egyidejlileg visszafizetési kotelezettség keletkezik a képzés soran az NKFI Hivatal altal kifizetett anyagi
tdmogatdasra vonatkozdan, ideértve a tanulményi céli munkavégzés aléli mentesités idétartamara jaré illetményt is.
A tanulmanyi szerz8désekrél és a képzésben vald részvételre kotelezésrél a humanpolitikai feladatok ellataséért
felelds szervezeti egység nyilvéntartast vezet, és a megszerzett oklevél masolatat a munkatars személyi anyagaban
helyezi el.
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Az NKFI Hivatal altaldanos elndkhelyettesének, elnokhelyettes esetén az NKFI Hivatal elnokének dontésétdl fliggden
a tovébbképzési kotelezettség aldl mentesill az a kormdnytisztviseld, aki az NKFI Hivatallal kotott tanulmanyi
szerz8dés alapjan tanulmanyokat folytat.

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

VIIl. FEJEZET
MUNKA- ES PIHENOIDORE VONATKOZO SZABALYOK

32. Rendes munkaido

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

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

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

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

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

A jelenléti ivek naprakész vezetésérél minden munkatarsnak gondoskodni kell. A jelenléti iveket a f6osztalyvezetd
legkésébb az adott hét utolsé munkanapjan és - hénap végén - az adott hénap utols6 munkanapjan
elektronikusan hagyja jova. A tavollét-nyilvantartassal, a szabadsagrogzitéssel és az illetmények szamfejtésével
kapcsolatos SZMSZ szerinti feladatokat az illetményszamfejtésért felel8s szervezeti egység latja el.

33. Rendkiviili munkaido

A Kit. 122. és 152. §-a alapjan a munkatars rendkivdili esetben a rendes munkaidején felil is kételes munkahelyén
munkat végezni. A rendkivili munkaidére vonatkozo javaslatot - a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s
szervezeti egység altal erre rendszeresitett formanyomtatvannyal - elézetesen, a rendkivili munkavégzést
megel6z6 3. munkanapig kell elektronikus Gton megkiildeni a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység részére, aki azt jovahagyas céljabdl terjeszti fel az NKFI Hivatal dltaldnos elndkhelyettesének. A rendkiviili
munkaidé elrendelését az illetékes elndkhelyettes a kdzvetlenll az irdnyitdsa ald tartozd féosztalyvezetdn és
munkatarsakon tulmenden az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységre beosztott munkatarsak tekintetében is
kezdeményezheti. Az NKFI Hivatal elndke és &altaldanos elndkhelyettese valamennyi munkatars tekintetében
az erre irdnyulé kezdeményezés nélkiil is elrendelhet rendkiviili munkaidét.

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

A kormanytisztvisel6t — ideértve a vezet6i allashelyet betolté kormdnytisztviselét is — rendkivili munkaidd
teljesitése esetén annak idétartamaval azonos mértékl szabadid6 illeti meg, ettdl eltéréen a heti pihenénapon
teljesitett rendkivili munkaidd ellenértékeként a munkaidd idétartama kétszeresének, a munkasziineti napon
teljesitett rendkivili munkaidé ellenértékeként a munkaidé idétartama haromszorosanak megfelelé mértékd
szabadidd jar.

A szabadid6t a rendkivili munkavégzés teljesitését kovetd legkésébb 30 napon belil kell kiadni. Ha a szabadidé
kiaddsa nem lehetséges, pénzben kell megvaltani. A megvaltds mértéke a kormdnytisztvisel$ kifizetéskori
illetményének a szabadidére jaré aranyos Osszege. A szabadidé kiadasarol vagy pénzbeli megvaltasarol
a kormanytisztviselé felett munkaltatdi jogkort gyakorld féosztalyvezeté a rendkiviili munkavégzés nyilvantartd
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elektronikus alairds hasznalataval nyilatkozik. A féosztalyvezetSi nyilatkozattal ellatott rendkivili munkavégzés
nyilvéntarté lapot a rendkivili munkavégzéssel érintett munkatars EHR-FORM alkalmazés hasznalataval kildi meg
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység részére, aki azt kifizetés céljabol tovabbitja
az illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység részére.

A kormanytisztvisel6 részére éves szinten legfeljebb 200 6ra, a munkavallalé részére éves szinten legfeljebb 250 éra
rendkiviili munkaidé rendelhet6 el, amelyet ardnyosan kell alkalmazni a hatérozott idére, részmunkaidds, valamint
év kdzben létrejott jogviszony esetén.

Az Mt. hatdlya ald tartozék esetében rendkivili munkaidé keretében végzett munka esetén a rendes munkaidére
jaré munkabérén fellil 50% bérpdtlék vagy az érintett kérelme és annak az NKFI Hivatal altalanos elndkhelyettese
altali jovahagydsa esetén szabadidd jar. A szabadidé mértéke nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidd
vagy az elvégzett munka tartamanal, és erre az alapbér aranyos része jar. A heti pihenénapra vagy munkasziineti
napra elrendelt rendkivili munkaidében torténéd munkavégzés esetén a munkavallalét 100% bérpotlék vagy
a rendkivili munkavégzéssel megegyezd idétartamu szabadidd és 50% bérpotlék illeti meg. A szabadidét
legkésébb az elrendelt rendkiviili munkaidében torténé munkavégzést kdveté honapban kell kiadni, a szabadidé
kiaddsarol az érintett kdzvetlen vezetéje gondoskodik. Az Mt. hatédlya ald tartozé munkavallalék tekintetében
a rendkivili munka elrendelésére a humanpolitikai feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység altal erre
rendszeresitett formanyomtatvanyt kell alkalmazni, a rendkivili munkaidé nyilvantartasara a kormanytisztviselkre
vonatkozé - a 33.2. pontban meghatdrozott — szabélyok az irdnyaddak.

Az Ugyelet és a készenlét elrendelésére, nyilvantartdséra és elszdmoldsdnak rendjére a rendkivili munkavégzés
rendelkezéseit értelemszertien alkalmazni kell.

34. Tavmunka, otthoni munkavégzés

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

Tavmunka elrendelésérdl, illetve az otthoni munkavégzés engedélyezésérdl az NKFI Hivatal elndke - az érintett
szervezeti egység vezetbjének véleménye alapjan — dont. A tdvmunka, illetve az otthoni munkavégzés feltételeit
az err6l sz6l6 megallapodasban - a Kit. 125-126. §-aban, valamint a Kit. vhr.-ben meghatarozottak szerint - kell
rogziteni. A tdvmunka elrendelése, illetve az otthoni munkavégzés engedélyezése irdnti, a kdzvetlen munkahelyi
vezetd véleményét is tartalmazd kérelmet a humanpolitikai feladatok ellatasdért felelés szervezeti egység altal
rendszeresitett formanyomtatvanyon, EHR-FORM alkalmazds haszndlatdval kell el6terjeszteni. Az otthoni
munkavégzés engedélyezésének elbirdlasa soran az NKFI Hivatal elndke figyelembe veszi, ha a kormanytisztvisel6
10 éves vagy annal fiatalabb gyermeket nevel.

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

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

Az otthoni munkavégzés engedélyezése esetén az errél sz6l6 megallapodasban a Kit. 126. § (3) bekezdésében,
a Kit. vhr. 25. § (3) bekezdésében, valamint 26. §-dban meghatérozott kérdésekrdl rendelkezni kell.

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

A munkatdrs a tdvmunkavégzés vagy otthoni munkavégzés keretében koteles a tdvmunkavégzést vagy otthoni
munkavégzést elrendelé megallapodasban (a tovabbiakban: megallapodas) foglalt idétartamban a munkavégzésre
rendelkezésre allni, és munkat végezni. A megadott idétartam alatt a kapcsolattartasnak a munkaltaté és
a munkatars kozott telefon, illetve e-mail Utjan folyamatosan biztositottnak kell lennie. A feladatok kiadasanak,
elvégzésének, ellendrzésének - elsédlegesen - irasban, e-mail Utjan kell megtorténnie.

Az e-mailben torténd kapcsolattartasra kizarélag az NKFI Hivatal altal rendelkezésre bocsatott e-mail-cim, valamint
elektronikus postafidk hasznalhaté. Amennyiben az NKFI Hivatal a munkavégzéshez szamitastechnikai eszkozoket is
biztosit, a munkatars azokat kizarélag a munkavégzéshez hasznélhatja, azokon a munkatéars az NKFI Hivatal altal
meghatarozott informatikai védelmi bedllitdsokat bizonyithaté mddon alkalmazni és a biztonsagi elSirasokat
maradéktalanul betartani koteles.
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A tdvmunkavégzéssel vagy otthoni munkavégzéssel érintett munkatars szakmai vezet6inek rendszeresen, szakmai
felsévezetbinek, valamint az NKFI Hivatal elndkének pedig kérése szerint beszdmol az elvégzett feladatairdl.
Az elvégzendé feladatok hatdridejének meghatarozasa, azok elvégzésének ellenérzése a szakmai vezetd felel6ssége.
A tdvmunkavégzéssel vagy otthoni munkavégzéssel 6sszefliggésben a munkatérsnal nem merilhet fel olyan
koltség, amely a munkaltatéval szemben elszamolhatéd lenne. Amennyiben mégis koltség mertlne fel, a koltségek
megtéritésérdl, elszamolasarol a megéllapodasban kell rendelkezni.

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

35. Mentesités a munkavégzési kotelezettség alol

A kormanytisztvisel6 a Kit. 93. § (2) bekezdés a)-i), k) és m)-o) pontjdban meghatarozottak alapjan mentesiil,
j) és 1) pontjaban foglaltak alapjan mentesithet6 a rendelkezésre &llsi, valamint munkavégzési kotelezettsége aldl.
Abban az esetben, ha a kormdnytisztvisel6 munkavégzési, illetve rendelkezésre allasi kotelezettsége aloli
mentesitésére a Kit. 93. § (2) bekezdés j) vagy ) pontjdban foglaltak alapjan keriil sor, az engedélyezés
dokumentuman vagy 6nallé megallapodasban arrél is rendelkezni kell, hogy a munkatérs a tavollét id6tartamara
dijazésban részesil-e. A megallapodés vagy az engedélyezés dokumentumanak el6készitésérél a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység gondoskodik. A megallapodas vagy az engedélyezés
dokumentumdénak aldirdsdra az NKFI Hivatal elndke jogosult. Amennyiben a kormdnytisztviselé a Kit. 93. §
(2) bekezdés o) pontjaban foglaltak szerinti mentesiil a munkavégzési, illetve rendelkezésre allasi kotelezettsége
aldl, a mentesités idétartamara a kormanytisztvisel6t illetmény nem illeti meg.

A munkavallalé az Mt. 55. § (1) bekezdés a)-l) pontjaban meghatarozott esetekben mentesill, illetve az Mt. 55. §
(1) bekezdés m) pontjaban és (2) bekezdésében meghatérozott esetben az NKFI Hivatal elnokének dontése alapjan
mentesithetd a munkavégzési kotelezettsége aldl. Az utébbi esetben a kiesett munkaidére a megdéllapodasuk
szerinti dijazas illeti meg a munkavdllalét.

Az érintettnek a mentesitést igazolo feltételek fenndllasat vagy teljestilését kozvetlen vezetdjének kérésére igazolni
kell. Abban az esetben, ha a munkatéars munkavégzési, illetve rendelkezésre allasi kotelezettsége aldli mentesitésére
a Kit. 93. § (2) bekezdés o) pontjaban vagy az Mt. 55. § |) pontjdban foglaltak alapjan keril sor, a gondozas
indokoltsdgat a gondozasra szorulé személy kezel6orvosa igazolja.

Az az apa, aki a Kit. 155. § (4) vagy (4a) bekezdése alapjan nem jogosult tiz munkanap poétszabadsagra, legkésébb
gyermeke sziiletését vagy orokbefogadas esetén az 6rokbefogaddst engedélyezé hatdrozat véglegessé valasat
kovetd masodik hoénap végéig két munkanapra mentesil a rendelkezésre allasi és a munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aldl, amelyet kérésének megfelelé idépontban, legfeljebb két részletben biztosit
az NKFI Hivatal. A rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség aldli mentesités id6tartama alatt az apa
illetményre nem jogosult.

36. Szabadsag megallapitasa, kiadasa

A kormanytisztvisel6 minden naptari évben a Kit. 128. és 155. §-a alapjan meghatdrozott rendes szabadsagra
jogosult, amely alap- és potszabadsagbdl all. A munkavallalé az Mt. 115-121. §-aban meghatarozottak alapjan
jogosult szabadsagra.

A szabadsag kiaddsa egyéb munkaltatoi joggyakorlasnak mindsdil, amelyre

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

Q) aza) és a b) alpont ald nem tartozé személy esetén a féosztalyvezet6

jogosult.

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

A szabadsagok igénybevételének Utemezésénél az NKFI Hivatal szervezeti egységein bellil a folyamatos
munkavégzést biztositani kell. A feladatok ellatasanak biztositasa céljabdl a belsé helyettesités megoldasa soran
valamennyi szaktertilet vonatkozasaban folyamatosan rendelkezésre kell alinia megfeleld létszamu, képzettségu és
kelld gyakorlattal rendelkezé munkatdrsnak.
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A munkatdrs szabadsaganak kiaddsa az NKFI Hivatal jelenlét- és tavollét-nyilvantarté rendszerében a szabadsag
— rendkivili személyi vagy csaladi korilmények miatt igényelt szabadsag kivételével — kezdete el6tt legkésébb
15 nappal elektronikusan igényelhet6. A szabadsdg kiaddsat a szabadsdg kiadasat engedélyezé vezetd
elektronikusan hagyja jova.

A kormanytisztviseld az 6t megilletd szabadsdg felével, a munkavallalé évente 7 munkanap szabadsaggal
rendelkezik.

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

Az alapszabadsdg az esedékesség évét kdvetd év marcius 31. napjaig, a pdtszabadsig az esedékesség évét kdvetd
év junius 30. napjaig vehet6 igénybe akkor, ha az NKFI Hivatal alapfeladatainak ellatasa vagy el6re nem tervezhetd,
rendkivili feladatok ellatasa miatt (a tovabbiakban: szolgalati érdek) a szabadsag kivételére az esedékesség évében
nem volt lehetéség. A szolgdlati érdek fenndlldsdt a kozvetlen munkahelyi vezet6 igazolja. A jelen pont
rendelkezéseinek kivételével a ki nem vett szabadsdg a targyévet kovetéen nem adhaté ki, illetve nem vehet6
igénybe, tovabba a szabadsag nem halmozddhat.

A kormanytisztvisel6 szabadsagdnak kiadasara a Kit. 129. § rendelkezéseinek figyelembevételével keriil sor.

A Kit. 155. § (4)-(5) bekezdése alapjan igénybe vehetd potszabadsagot a gyermek sziiletését, a Kit. 155. §
(4a) bekezdése alapjan igénybe veheté potszabadsagot az 6rokbefogadast engedélyezé hatarozat véglegessé
vélasat kovetd masodik honap végéig, tovabba a Kit. 155. § (6) bekezdése alapjan igénybe vehetd pdtszabadsagot
az elsé hazassdag megkotését kovetd masodik hoénap végéig lehet igénybe venni. Jelen pont szerinti
potszabadsdgok engedélyezésére a rendes szabadsag kiadasara felhatalmazott vezet6 jogosult. A pétszabadsagra
valé jogosultsdgot a humanpolitikai feladatok elldtdsaért felelés szervezeti egység altal rendszeresitett
formanyomtatvanyon, EHR-FORM alkalmazas hasznélataval kell jelezni a humanpolitikai feladatokat ellato szervezeti
egység részére.

A munkavallal6é szabadsaganak kiadasara az Mt. 118. § (4) bekezdésének, tovabba 122-125. §-anak rendelkezései
aziranyaddak.

A Kit. 129. § (7) bekezdésére tekintettel a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység targyév
szeptember 30-aig elektronikus levél Utjan tajékoztatja a munkatédrsakat a targyévi szabadsag igénybevételének
szabdlyair6l. A szabadsag kiadasara jogosult vezet6é koteles gondoskodni arrél, hogy az irdnyitdsa ala tartozd
munkatars — az irdnyado szabalyok szerint — valamennyi szabadsaga kiaddsra ker(ljon.

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

Azon munkatars részére, aki az NKFI Hivatal &ltal engedélyezett, iskolarendszerl oktatasban, képzésben vesz részt,
az NKFI Hivatal tanulmanyi munkaidé-kedvezményként a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges szabadidét biztosit,
amelyre a kormanytisztviseld illetményre jogosult.

37. Betegszabadsag, keres6képtelenség

A munkatarsak szdmara a betegség miatti igazolt keres6képtelenség idétartamara — az lizemi baleset és foglalkozasi
betegség miatti kereséképtelenség, valamint a varanddéssag miatti keres6képtelenség kivételével - naptari
évenként 15 munkanap betegszabadsdg adhaté ki. Ev kdzben kezd6dé jogviszony esetén a munkatars
a betegszabadsag ardnyos részére jogosult.

A kereséképtelenség bekodvetkezésekor a munkatdrs koteles kdzvetlen munkahelyi vezetgjét értesiteni, valamint
— a keres6képtelenség idétartama alatt is — tdjékoztatni a munka felvételének varhaté idépontjarol. A kozvetlen
munkahelyi vezeté a keres6képtelenség bejelentését kovetéen koteles haladéktalanul — értesiteni
az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység illetékes munkatarsat.

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

A keres6képtelenség bekovetkezése esetén az ebbél eredé tdvollétet a féosztalyvezetd koteles rogziteni
az NKFI Hivatal jelenlét- és tavollét-nyilvantarté programjaban.
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38. Sziilési, fizetés nélkiili és sziil6i szabadsag igénybevétele

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

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

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

A munkatars a fizetés nélkili szabadsag igénybevételét legaldbb 15 nappal kordbban koteles irasban bejelenteni
a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységen keresztil az NKFI Hivatal 4altaldnos
elndkhelyettese, elnokhelyettes esetén az NKFI Hivatal elndke részére. A fizetés nélkili szabadsag a munkatars altal
megjeldlt idépontban, de legkordbban a szabadsag megszlintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétél szamitott
30. napon szlnik meg. A hatdridére vonatkozé rendelkezéseket a tényleges Onkéntes tartalékos katonai
szolgdlatteljesités id6tartamara jaro fizetés nélkili szabadségra vonatkozdéan nem kell alkalmazni.

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

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

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

IX. FEJEZET
SZAKMAI GYAKORLAT, DIAKMUNKA ES KOZIGAZGATASI OSZTONDIJ SZABALYAI

39. Az NKFI Hivatalnal torténo szakmai gyakorlat teljesitésének szabalyai

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

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

a) az NKFI Hivatal tevékenységéhez kapcsolddé tanulmanyokat folytat, és

b) vele szemben nem éll fenn jogszabalyban meghatarozott kizard ok.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jelentkezésrél a szakmai gyakorlatos hallgatét fogadni szandékozé szervezeti
egység tajékoztatja a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egységet, amelynek vezetéje a hallgatéd
fogadaséra vonatkozo el6terjesztést véleményével egylitt felterjeszti az elnok részére.

EInoki jovahagyast kovetéen a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység el6késziti a gyakornok
fogadasara vonatkozo, a fels6oktatasi intézménnyel kotétt megallapodast és a hallgatéi megallapodast.

Az NKFI Hivatal altal, a felséoktatasi intézményben tanuld szakmai gyakorlat keretében foglalkoztatott hallgato
dijazésara az Nftv. rendelkezése az irdnyadé.

A gyakornok a szakmai gyakorlat megkezdésének feltételeként titoktartasi nyilatkozatot koteles tenni, amely
nyilatkozat hidnydban szakmai gyakorlatat az NKFI Hivatalndl nem kezdheti meg.
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40. Diakmunka alkalmazasanak szabalyai

Az NKFI Hivatal — a jovahagyott éves koltségvetés figyelembevételével — didkmunka keretében irodai kisegité
jellegi munkavégzésre, iskolaszovetkezeten keresztll diakokat foglalkoztathat.

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

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

41. Kozigazgatasi 6sztondijas hallgaté fogadasanak szabalyai

A kozigazgatdsi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felel6s minisztérium megkeresésére belfoldi
kozigazgatasi szervnél toltott gyakorlati id6 megszerzése céljabol az NKFI Hivatal - a vonatkozé jogszabalyok
szerint — kdzigazgatasi 6sztondijast foglalkoztathat.

Az 06sztondij elnyerésére torténd palydztatast és kivalasztasi folyamatot a kozigazgatdsi minéségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelés minisztérium bonyolitja le, amely soran kijel6lésre keriilt Osztondijas hallgatéd
fogadasénak részleteir6l a humanpolitikai feladatok ellatdsdért felelés szervezeti egység felterjesztése alapjan
az NKFI Hivatal elncke dont.

Az 6sztondijas segitése érdekében az NKFI Hivatal elndke az 0sztondijas mellé mentort jeldl ki. Mentor kizarélag
olyan kormanytisztvisel6 lehet, aki felséfoku végzettséggel és legalabb kétéves kozigazgatasi gyakorlattal
rendelkezik. A mentor feladata az 6sztondijas gyakorlati programtervének elkészitése, munkdjanak szakmai
iranyitdsa és rendszeres értékelése. A mentori tevékenység kizérélag az NKFI Hivatal elndke dltal megallapitott,
rendkivili, célhoz kothetd feladatként végezhetd. A mentori tevékenység a teljesitményértékelés soran kivalosagi
elemként figyelembe vehetd és értékelhetd. A mentor személyére az dsztondijast fogado szervezeti egység vezetdje
tesz javaslatot a humanpolitikai feladatokat ellaté szervezeti egységen keresztul.

X. FEJEZET
ERDEMEK ELISMERESE, CELJUTTATAS

42. Erdemek elismerése

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

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

Az irdsbeli elismerésre az elndkhelyettes vagy a féosztilyvezetd (a tovabbiakban: javaslattevé) a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felelGs szervezeti egységen keresztiil, az elektronikus belsé eljaras szabalyainak alkalmazésaval
tehet javaslatot az NKFI Hivatal elnokének. A javaslat az érintett munkatars kovetlen munkahelyi vezet6jének
tdmogatasaval terjeszthetd fel dontésre abban az esetben, ha a javaslattevé nem az altala kozvetlenil irdnyitott
szervezeti egység munkatarsat kivanja elismerésben részesiteni. Az irdsbeli elismerésrél sz6l6 iratot
a humanpolitikai feladatok ellataséért felelds szervezeti egység késziti el6, és elndki jovahagyast kdvetden
- a javaslattevé egyidejli tdjékoztatdsa mellett — gondoskodik az elismerésrél szolé irat elektronikus uton valo
kozlésérol.

Teljesitményelismerés adhaté annak a kormanytisztviselének, aki hosszabb idén at kimagaslé teljesitményt nyuijt,
feladatait eredményesen latja el, és egyéni teljesitményértékelésének eredménye legalabb ,jé teljesitményszint”
fokozatu. A teljesitményelismerésre vonatkozo javaslatra a 42.3. pont szabalyait megfelel6en alkalmazni kell, azzal,
hogy a javaslatot kizardlag a gazdalkodasért felelés szervezeti egység vezetdjének a fedezet rendelkezésre 4lladsat
igazolo6 pénzigyi ellenjegyzésével lehet az NKFI Hivatal eInoke részére felterjeszteni.

A dontéstdl szamitott 6 hdénapig nem részesitheté teljesitményelismerésben az a kormanytisztviseld, akinek
az illetménye a teljesitményértékelés eredménye alapjan a Kit. 96. § (3) bekezdés a) pontja szerint csdkkentésre
kerdilt.

Motivacids elismerésben részesitheté az a munkatars, akinek valamely kompetencidjara, specialis képességére,
ismeretére, tuddsdra tekintettel feladatait kiemelkedé szinvonalon képes elldtni, és az allashelyen torténd
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feladatellatashoz — a 42.3. pont szerinti javaslattevd véleménye alapjan - kiemelt érdek flizédik (igy kulondsen:
magas szinvonali munkdja vagy egy adott feladat kivald teljesitésének elismeréseként). A motivacids elismerésre
vonatkozd javaslatra a 42.3. pont szabalyait megfeleléen alkalmazni kell, azzal, hogy a javaslatot kizérélag
a gazdalkodasért felelés szervezeti egység vezet6jének a fedezet rendelkezésre 4&llasat igazold pénzigyi
ellenjegyzésével lehet az NKFI Hivatal elndke részére felterjeszteni. Nem részesitheté motivacids elismerésben
az a munkatdrs, aki nem rendelkezik az NKFI Hivatalndl legaldbb hat hénapos kormanyzati szolgalati vagy
munkajogi jogviszonnyal, vagy probaidejét, felmentési vagy lemondasi idejét tolti.

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

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

43, Céljuttatas

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

A célfeladat elldtasanak egyértelmden korilirhatd és mérheté eredménnyel kell jarnia, amelynek ellenérizhet6 és
szakszer( teljesitéséért a célfeladatot ellatd személy felel.

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

A célfeladat megallapitasara és a céljuttatas 6sszegére az erre rendszeresitett — a Kit. vhr. 33. § (3) bekezdése szerinti
adatokat tartalmazé - formanyomtatvanyon indokoldssal ellatott javaslatot kell tenni, amelyet az érintett munkatars
féosztalyvezetbje — elndkhelyettes irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység esetén az elndkhelyettes jovahagyasaval —
az elektronikus belsé eljaras szabalyainak megfeleléen a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egységen keresztil és pénzigyi ellenjegyzést kdvetben terjeszt el6 az NKFI Hivatal elndke részére. Az eIndkhelyettes
kozvetlen irdnyitasa alatt allé kormanytisztviselé esetén az elndkhelyettes a jelen pont szerint jogosult célfeladat,
illetve céljuttatds megallapitasat kezdeményezni.

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

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

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

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

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

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

A munkavallalo részére teljesitménykovetelmény és teljesitménybér megallapitasara, valamint a teljesitménybér
kifizetésére a jelen alcim rendelkezéseit megfelel6en alkalmazni kell.
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44.1.

44.2.

44.3.

44.4

44.5.

44.6.

44.7.

44.8.

XI. FEJEZET
ILLETMENYEN, MUNKABEREN FELULI EGYEB JUTTATASOK

44, A munkatarsakat megilleto egyéb juttatasok, tamogatasok

a)
b)
)

[eTNg)

)
)
)

i)

m)

Az NKFI Hivatal az alabbi juttatasi, tdmogatasi formakat biztositja:

lakhatasi jellegU juttatasok kozil a magantulajdonu lakds bérletéhez albérletidij-hozzajarulas,
krizistdmogatas,

illetményeldleg,

visszatéritend6 csaladalapitasi tdmogatds,

gyermek sziiletése esetén jaré tdmogatas,

iskolakezdési tamogatas,

gyermeknevelési tdmogatas,

kodzszolgélat halottjava nyilvanitas,

természetben nyujtott egészségiigyi ellatas,

bankszamla-hozzajarulas,

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

sportolasi lehetéség tdmogatasa.

A 44.1. pont a)-d) alpontja szerinti, valamint h) alpontjaval 6sszefliggésben biztositott juttatds jelen utasitdsban

meghatarozottak szerinti mértéke az NKFI Hivatal koltségvetési forrasainak rendelkezésre élldsa fliggvényében
adhato juttatdsnak mindsul. Az egyes juttatdsok adhatdsagardl az NKFI Hivatal koltségvetése, a személyi
jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVII. torvény (a tovdbbiakban: Szja tv.) és az egyéb irdnyadd jogszabalyok

figyelembevételével a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység és a gazdasagi vezetd kdzos

javaslata alapjan az NKFI Hivatal elndke vagy a jelen szabdlyzat szerinti atruhazott hatdskorben eljarva
az NKFI Hivatal dltaldnos elndkhelyettese dont.

a)
b)
)
d)

n

9)

Nem jogosult a jelen fejezet szerinti juttatdsra az a munkatars

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

a 44.1. pont h) alpontja szerinti juttatds kivételével, aki tartds kiilszolgalaton van,

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

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

a 44.1. pont a), f)-h) és j) alpontja szerinti juttatas kivételével, aki felmentési vagy lemondasi idejét tolti,
akinek az NKFI Hivatalnal torténd foglalkoztatasanak megsziintetésére vagy szlineteltetésére iranyuld belsé
eljaras (az irasbeli kezdeményezés meginditasat kovetd eljaras) folyamatban van, azzal, hogy a mar
megallapitott és kifizetett juttatds az érintettnek a jogviszonya megsziinése napjaig jar,

aki ellen fegyelmi vagy biintetéeljaras van folyamatban, vagy aki fegyelmi biintetés hatdlya alatt all, azzal,
hogy a mar megallapitott és kifizetett juttatds az érintettnek a fegyelmi vagy biintetdjogi felel6ssége
megallapitdsdnak napjéig jar, a felel6sség megallapitasakor az elndk haladéktalanul dont a mar kordbban
megallapitott juttatas megsziintetésérél vagy fenntartasarol,

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

. A jogosultsdg megallapitdsa szempontjabdl a juttatds, illetve koltségtérités jovahagydsa idépontjaban fenndllé
allapotot kell figyelembe venni.

A pénzbeli juttatasok kifizetésérél - amennyiben a Kit., a Kit. vhr., az NKFI Hivatal elndke vagy jelen utasitds eltéréen

nem rendelkezik - a jévahagyast kovet6 legfeljebb 30 napon belil az illetményszamfejtésért felelés szervezeti
egység gondoskodik.

Az egyes juttatasokkal kapcsolatos, jelen utasitasban foglalt rendelkezésektdl kiilonos méltanylast érdemld esetben,

a Kit. vhr.-ben meghatérozott kdrben a munkatars javara az NKFI Hivatal elndke egyedi esetekben, illetve jogszabalyi

véltozas esetén valamennyi érintett munkatérs vonatkozasaban eltérhet, az egyenlé bandsmod kovetelményének
megtartasaval.

Nem biztosithaté visszatéritendé tdmogatds annak, akinek az illetményébdl - a jogszabalyokban meghatarozott

mértékre tekintettel — a levonas nem alkalmazhaté.

Nem keletkezik visszafizetési kotelezettség, ha a jogviszony a munkatars haldla miatt szlinik meg.
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45.1.

45.2.

45.3.

45.4.

45.5.

45.6.

45.7.

45.8.

45.9.

45.10.

46.1.

45, Tamogatasi Bizottsag

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

a) albérletidij-hozzéjarulas;
b) krizistdmogatas;
Q) visszatéritendd csaladalapitdsi tdmogatas;

d) kozszolgalat halottjava nyilvanitas.

A Tamogatasi Bizottsag a 45.1. pont szerinti feladatain tulmendéen az NKFI Hivatal elnokének vagy éltalanos
elndkhelyettesének ez irdnyu kérése esetén megvizsgélja tovdbbd azon kérelmeket, amelyek biztositdsa vagy
mértékének megdllapitdsa tekintetében a dontésre jogosultnak a Kit. vhr., valamint jelen utasitas szerint mérlegelési
jogkore van, és amennyiben kilonds méltanylast érdemld korilmények okan indokolt, — szilkség esetén -
Osszegszer( javaslatot tesz az mérlegelési jogkor gyakorlasara.

A Tamogatasi Bizottsag 5 tagbdl 4ll, akiket az NKFI Hivatal elndke az elndkhelyettesek altal megfogalmazott kdzos
javaslat alapjan jeldl ki hatarozatlan idére. Ha valamely tag a megbizatasarél lemond vagy jogviszonya megsz(inik,
15 napon belll — a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység vezetdjének jelzésére - Uj tag
jelolésérél kell gondoskodni.

A Témogatasi Bizottsdg feladatait a humanpolitikai feladatok ellatdsaért felelés szervezeti egység vezetdje altal
a szervezeti egységre beosztott munkatdrsak kozil kijeldlt munkatérs (a tovéabbiakban: bizottsagi titkar) segiti, aki
részt vesz az Uiléseken, gondoskodik a bizottsag liléseinek 6sszehivasardl, a kérelmek elézetes, formai ellendrzésérdl,
a pénzigyi fedezet rendelkezésre dllasa igazolasanak beszerzésérdl, a jegyzékonyvek vezetésérdl, a keletkezett
iratok iktatasardl és rendszerezett 6rzésérél.

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

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

A Tamogatési Bizottsag a kérelem elbirdldsa sordn a munkahelyi esélyegyenléség elvének betartdsa mellett
érvényesiti a szocidlis rdszorultsdg elvét, figyelembe veszi a kérelmezé jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és
csaladi korilményeit, szocidlis helyzetét és a kérelemben megjeldlt indokait.

A Tdmogatdsi Bizottsdg az Ulésén tagjai kozil levezeté elnokot vélaszt. Az Glésrdl jegyz6kdnyv késziil, amely
tartalmazza a jelenlévék nevét, a kérelmek rovid ismertetését, a dontés tényét és a szavazati aranyokat.
A jegyzékonyvet az Ulést kdvetben kell elkésziteni, azt a jegyz6kdnyvvezetd és a bizottsag lilésen részt vevé tagjai
irjak ala.

A Tamogatasi Bizottsdg dontési javaslatat a bizottsdgi titkar — a kdzvetlen felettes vezeté javaslataval — pénziigyi
ellenjegyzést kovetden a jegyzékonyv megkildésével dontésre felterjeszti a dontésre jogosult részére.

Amennyiben az NKFI Hivatal 4ltaldnos elndkhelyettese a Tdmogatasi Bizottsag javaslataval nem ért egyet, a dontési
javaslatot az egyet nem értését tartalmazo indokoldssal és a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység vezetdjének véleményével egyiitt felterjeszti az NKFI Hivatal elndkének.

46. Albérletidij-hozzajarulas
A munkatars kérelmére, a Tamogatadsi Bizottsag javaslatira figyelemmel az NKFI Hivatal A&ltalanos

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

a) a lakasbérleti szerzédéssel érintett ingatlanban - hatésagi igazolvanyba bejegyzett - bejelentett lakcimmel
vagy tartézkodasi hellyel rendelkezik, és

b) lakhatéasat lakbér ellenében lakdsbérleti szerz6dés keretében biztositja, és

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

d) a haztartdsban egy fére esé havi jovedelem brutté Osszege nem haladja meg a brutté garantdlt
bérminimumot.
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46.2.

46.3.

46.4.

46.5.

46.6.

47.1.

47.2.

47.3.

47.4.

A kérelmek elbiraldsa soran elényben részesiil, aki

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

d) kozds haztartasban él tartésan beteg kozeli hozzatartozojaval.

A hozzdjarulds az EHR-FORM alkalmazéson keresztil hidnytalanul benyujtott kérelem beérkezésének honapjatol
a lakasbérleti szerz6dés fennallasanak napjaig, de legfeljebb a targyév december 31. napjaig keriil megallapitasra
akkor is, ha a lakasbérleti szerz6dés mar a benyuijtas idépontjat megel6zéen is fennéllt. Uj belépé munkatars esetén
a hozzdjarulas a foglalkoztatas kezdetének napjatdl idéaranyosan allapithaté meg. A hatérozott idejli jogviszonnyal
rendelkezé munkatars részére a hozzajarulas az NKFI Hivatal altali foglalkoztatasanak utolsé napjaig allapithaté meg.
A hozzajarulds havi 6sszegének legmagasabb mértéke a humdénpolitikai feladatok ellatdséért felel6s szervezeti
egység vezetbjének, a gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vezetdjének és az NKFI Hivatal
altalanos elnokhelyettesének javaslatara az NKFI Hivatal elnoke hatarozza meg. A javaslatot ugy kell felterjeszteni
az NKFI Hivatal elnékének, hogy legkésébb a térgyvére vonatkozé elsé kérelem elbirdlasa érdekében Osszehivott
Témogatasi Bizottsagi Ulését megelé6zé munkanapra a hozzajarulds havi 6sszegének legmagasabb mértékérdl
dontés szilethessen.

A bérleti dijhoz adott hozzdjarulas folydsitasa havonta torténik a hatdlyos Szja tv. szabalyai alapjan. A munkatars
a hozzdjarulast érinté adatokban bekovetkezé valtozast haladéktalanul, de legkésébb a valtozas bekovetkeztétdl
szamitott 8 munkanapon belil koteles a humanpolitikai feladatok ellatasaért felels szervezeti egység részére
bejelenteni, valamint az illetményszdmfejtési feladatok ellatdsaért felelds szervezeti egységet tdjékoztatni a kifizetés
modositasa miatt.

A hozzéjarulas iranti kérelmet a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel8s szervezeti egység részére az elektronikus
munkaligyi kapcsolattartas szabalyai szerint, EHR-FORM alkalmazas hasznalataval kell benyujtani. Az igényl&lapon
a munkatarsnak nyilatkoznia kell a 46.1. és 46.2. pontban meghatarozott feltételek fennallasardl, valamint
a 46.5. pontban foglalt bejelentési kotelezettség vallalasara vonatkozoéan. A kérelemhez elektronikusan csatolni kell
a bérleti szerzédés és lakcimkértya masolatat. A kérelemrél — a 45. alcim rendelkezéseinek figyelembevételével —
az NKFI Hivatal altaldnos elndkhelyettese dont. A hozzdjérulds kifizetésérdl az illetményszamfejtési feladatok
ellatasaért felel6s szervezeti egység gondoskodik.

47. Krizistamogatas

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

krizistdmogatds nyujthaté az aldbbi esetekben:

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

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

<) a 30 napot meghaladé id6tartamu betegség miatti keres6képtelensége vagy kérhazi apolasa esetén, vagy

d) a munkatdrs hazastarsanak, élettdrsanak — ha a testvérének nincs egyenes agi hozzatartozéja, hazastarsa
vagy élettérsa, aki a temettetésrél gondoskodna - testvérének, vér szerinti vagy 6rokbe fogadé sziil6jének,
vér szerinti vagy orokbe fogadott gyermekének, valamint az éltala csalddba fogadott gyermeknek vagy
- ha nincs mas egyenes agi hozzatartozd, aki a temettetésrél gondoskodna — nagysziil6jének haldla esetén.

A 47.1. pont szerinti esetek mellett krizistdmogatds nyujthatd tovabba

a) a munkatars hazastarsa, élettarsa, testvére, sziil6je, nagyszlldje, vér szerinti vagy 6rokbe fogadott gyermeke
részére a munkatars haldla esetén, amennyiben a kdzszolgélat halottjavé nyilvanitasra nem kertl sor,

b) az NKFI Hivatal (vagy jogelédje) altal a nyugalmazéasat megel6zéen kdzvetlendl foglalkoztatott nyugalmazott
munkatars a hazastarsanak halala esetén, valamint

<) a nyugalmazott munkatars hazastarsa az NKFI Hivatal (vagy jogel6dje) altal a nyugalmazasat megel6zéen
kozvetlenil foglalkoztatott nyugalmazott munkatars haldla esetén.

A krizistdamogatas megallapitasanak feltétele, hogy a kérelmezével kozos haztartasban él6k egy fére esd jovedelme

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

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

nem nyujthaté krizistamogatdas annak, akit az NKF| Hivatal kevesebb mint hat hénapja foglalkoztat.
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47.5.

47.6.

47.7.

47.8.
47.9.

47.10.

48.1.

48.2.

48.3.

48.4.

48.5.

48.6.

49.1.

A krizistdmogatas mértéke egy éven bellli visszatérités esetén legfeljebb 600 000, két éven belili visszatérités
esetén legfeljebb 1,2 millié forint lehet, amelynek ellen6rzéséért az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység
felel6s.

A krizistdmogatas mértékét és a visszatérités idétartamat ugy kell megallapitani, hogy a levonas 6sszege a havi
netté illetménybél levonhaté mértéket ne haladja meg. Hatdrozott idejli kinevezés esetén csak annyi honapra
engedélyezhetd a visszafizetés, amennyi a hatarozott id6bdél még hatra van.

A munkatérs a krizistdmogatas irdnti kérelmét részletes indokoldssal, az egy héaztartdsban él6 keresék szamanak és
egyuttes brutté jovedelmének, az egy fére esé brutté jovedelemnek és az eltartottak szamanak megadasaval,
a korilmények igazoldsét szolgalé dokumentumokkal (pl. anyakonyvi kivonat, orvosi igazolds, jovedelemigazolds,
hatosag éltal kiadott egyéb igazolas, egyéb okirat, biztosité altal kibocsatott igazolas) egyttt EHR-FORM alkalmazas
kovetéen - az NKFI Hivatal altalanos elndkhelyettese dont.

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

A Témogatasi Bizottsdg kulonds méltanyldst érdemlé esetben a 47.1. pont szerinti krizistdmogatas esetén
a 47.3. pont szerinti feltételtél, valamennyi jogosult részére biztositott tdmogatas tekintetében a 47.5. pont szerinti
feltételtél eltérést javasolhat. Az NKFI Hivatal altaldnos elndkhelyettese javaslatdra az NKFI Hivatal elnoke
a Tamogatasi Bizottsag erre irdnyuld javaslata hianydban - el6zetes pénziligyi ellenjegyzést kdvetden — is donthet
a hivatkozott feltételek szerinti eltérésrol.

A krizistdmogatas visszafizetéséig Ujabb krizistdamogatas nem igényelhetd.

48. llletményeldleg, munkabéreldleg

A munkatérs egyedi elbirdlas alapjan - a rendelkezésre all6 koltségvetési keret erejéig - illetménye, munkabére
terhére kamatmentes illetményeléleg, munkabérel6leg (a tovébbiakban egyitt: illetményeléleg) folydsitasat
igényelheti, legfeljebb 6 havi visszafizetési kotelezettség mellett.

Az illetményelbleg 6sszege legfeljebb a mindenkori minimalbér 6tszordse, de nem haladhatja meg a munkatars
havi brutté illetményét, valamint ugy kell megallapitani, hogy az egyéb levondsok mellett legfeljebb 6 hénap alatt
levonhato legyen, és a levonas 6sszege a havi nettd illetménybdl levonhatd mértéket ne haladja meg.
llletményelbleg évente egy alkalommal igényelhetd, amelytdl kiilonés méltanylast érdemld esetben - a 45. alcim
rendelkezéseinek és a Kit. vhr. 76. § (2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével - az NKFI Hivatal altaldanos
elnékhelyettese engedélyezhet eltérést, ha a kordbban igényelt illetményeldleget a munkatars mar visszafizette.
Az illetményelbleg irdnti kérelem a humadnpolitikai feladatokat elldté szervezeti egység éltal rendszeresitett
elektronikus formanyomtatvany EHR-FORM alkalmazason keresztil torténd bekiildésével terjeszthet6 eld.

Az illetményeléleg visszafizetése az igénylést kdvetdé hdnap illetményének kifizetési napjan kezdédik, havi egyenld
kamatmentes részletekben, melyet az illetményszamfejtésért felel6s szervezeti egység von le a munkatérs
illetményébdl. A levondshoz a munkatars az illetményelbleg kérelmével egyidejlileg hozzéjarul.

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

A 44.3. pontban foglaltakon tul nem folydsithaté illetményel6leg annak a munkatarsnak, aki a részére korabban
folyositott illetményeldleg teljes 0sszegét nem fizette vissza, illetve akinek barmilyen jogcimen lejart, meg nem
fizetett tartozasa van, vagy egy évet meg nem haladé hatdrozott idejli kinevezéssel vagy munkaszerzédéssel
rendelkezik.

49, Visszatéritendo csaladalapitasi tamogatas

A munkatars kérelmére — a palyakezdéssel, hazassdgkotéssel, csalddalapitassal, gyermekvallaldssal kapcsolatban
felmeriilé tobbletkiadasokhoz vald hozzajarulasként, a Kit. vhr. elSirdasainak megfeleléen - kamatmentesen,
a jogviszony fenndllasa alatt egy alkalommal visszatéritendé csalddalapitdsi tamogatas nyujthaté. A tdmogatés
mértéke — a munkatars hazas- vagy élettarsanak jovedelmi viszonyara is tekintettel — legfeljebb a minimalbér
Otszorosének megfelel6 6sszegben hatarozhaté meg abban az esetben, ha a kérelmezével k6zos haztartasban élok
havi nettd 6sszjovedelmének egy fére jutd dsszege nem haladja meg a garantalt bérminimum hdromszorosénak
megfeleld 6sszeget.
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49.2.

49.3.

494.

49.5.

50.1.

50.2.

50.3.

50.4.
50.5.

51.1.

51.2.

51.3.

51.4.

51.5.

51.6.

A munkatérs az igényléssel egyidejlileg hozzdjérul, hogy az NKFI Hivatal a részére biztositott tdmogatdst havi
egyenld részletekben illetményébdl levonhatja.

A csalddalapitasi tdmogatds kamatmentesen, a kérelemben meghatarozott idére, de legfeljebb 3 évre adhato, azzal,
hogy a munkatars vallalja, hogy a tdamogatas visszafizetéséig kormanyzati szolgalati jogviszonyat fenntartja.

A tdmogatds EHR-FORM alkalmazason keresztlil torténé igénylésével egyidejlleg a hazastars vagy élettars
jovedelmi helyzetére vonatkozo igazolast, hdzassagkotés esetén a hdzassagi anyakonyvi kivonatot, gyermekvaras
esetén az orvosi igazolast, gyermek szlletése esetén a sziiletési anyakonyvi kivonatot, 6rokbefogadas esetén az ezt
igazol6 okiratot, lakdhely-valtoztatassal torténd jogviszonyba lépés esetén az adasvételi szerzédést is csatolni
szlikséges az elektronikus kérelemhez. A kérelemrél — pénziigyi ellenjegyzést kdvetéen — az NKFI Hivatal altaldnos
elndkhelyettese dont.

A tdmogatas visszafizetésének kezdé idépontja az NKFI Hivatal és a tdmogatasban részestilé munkatars kozotti
szerz6dés megkotését kovetd hodnap elsé napja. A juttatds biztositdsa érdekében sziikséges szerzédés
el6készitésérdl és aldiratasarél a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

50. Gyermek sziiletése esetén jaré tamogatas

A munkatérs gyermeke sziiletése vagy gyermek oOrokbefogaddsa esetén, ha a gyermek eltartdsardl sajat
haztartdsdban gondoskodik, egyszeri, vissza nem téritendé tdmogatdsra jogosult. A tdmogatds Osszege
gyermekenként brutté 200 000 forint, amely tdmogatas a munkatérsat minden gyermek utan kilon-kilon megilleti.
A tdmogatdasra az NKFI Hivatallal kormanyzati szolgalati vagy munkajogi jogviszonyban allé6 mindkét sziilé jogosult,
ha a gyermekkel kozos haztartasban él.

A munkatars a tdmogatas irdnti igényét a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység éltal erre
a célra rendszeresitett igényl6lappal az elektronikus munkaligyi kapcsolattartdsra vonatkozd szabdlyok szerint,
EHR-FORM alkalmazas hasznalataval terjesztheti elé a sziletés vagy az Orokbefogadas idépontjatdl szamitott
hat hénapon beldil.

Az igényléshez a szliletési anyakdnyvi kivonatot vagy az 6rokbefogadast igazolo okiratot csatolni szlikséges.

A tdmogatas a kérelemhez kapcsolodd dontés pénziigyi ellenjegyzését kovetben, az altaldnos elndkhelyettes mint
kotelezettségvallalo jovahagyasaval, dtutalassal fizethet6 ki a munkatars részére, amelyrél az illetményszamfejtési
feladatokat ellato szervezeti egység gondoskodik.

51. Iskolakezdési tamogatas

A munkatdrs az arra rendszeresitett kérelem kitoltésével és EHR-FORM alkalmazason keresztil torténd
megkildésével, évente egy alkalommal a Kit. vhr. 64. §-a szerinti esetben vissza nem téritend6 iskolakezdési
tdmogatasra jogosult a kdznevelésben vagy szakképzésben iskolai tanulmanyokat folytatd, sajat haztartasban
nevelt gyermekére tekintettel.

Az a munkatérs jogosult tdmogatésra, aki a targyév augusztus 1-jén az NKFI Hivatallal kormdanyzati szolgélati vagy
munkajogi jogviszonyban all, és a gyermeknek — vér szerinti vagy 6rokbe fogadd - sziil6je, gyamja - kivéve
a gyermekvédelmi gyamot - vagy a sziilének, gydamnak kozos haztartdsban é16 hazastarsa vagy élettarsa.

A tdmogatas kifizetésének feltétele, hogy a jogosult a kérelemhez mellékelje gyermeke tankotelezettségének
teljesitését, illetve a Kit. vhr. 64. § (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben okirattal igazolja az érintett gyermeknek
a koznevelési vagy szakképzési intézménnyel fennallé jogviszonyat. Amennyiben a munkatars tébb gyermek utan is
jogosult iskolakezdési tamogatdsra, a kérelmet gyermekenként kell kitolteni.

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

Az iskolakezdési tamogatas gyermekenként igényelhet6, amelynek mértéke a targyév augusztus 1-jén érvényes
havi minimalbér brutté 6sszegének 45%-a. Iskolakezdési tdmogatdsra mindkét szll6, gydm jogosult, akkor is,
ha mindkét sziilé, illetve gyam az NKFI Hivatal munkatarsa.

Az iskolakezdési tdmogatast minden év augusztus 1. és szeptember 30. napja kozott kell igényelni. A kérelemrdl
az NKFI Hivatal dltaldnos elndkhelyettese dont.
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52. Gyermeknevelési tamogatas

A munkatdrs az arra rendszeresitett kérelem kitoltésével és EHR-FORM alkalmazason keresztul torténd
megkuldésével, évente egy alkalommal a Kit. vhr. 65. §-a szerinti esetben vissza nem téritendé gyermeknevelési
tdmogatdsra jogosult.

Az a munkatérs jogosult tdmogatasra, aki a kérelem benyujtasakor az NKFI Hivatallal kormanyzati szolgalati vagy
munkajogi jogviszonyban all, és a gyermeknek — vér szerinti vagy orokbe fogadd - sziil6je, gyamja - kivéve
a gyermekvédelmi gydmot — vagy a sziilének, gyamnak kozos haztartasban él6 hazastarsa vagy élettarsa és
a gyermeket sajat haztartdsdban neveli.

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

A tdmogatds folydsitasardl az illetményszamfejtési feladatokat ellaté szervezeti egység gondoskodik legkésébb
az aprilis havi illetménnyel, illetve munkabérrel.

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

A tdmogatast az erre rendszeresitett nyomtatvannyal, az abban meghatdrozott mellékletekkel egyitt
az elektronikus munkaligyi kapcsolattartdsra vonatkozé szabalyoknak megfeleléen, EHR-FORM alkalmazason
keresztiil kell benyujtani. A tdmogatast a tdmogatashoz kapcsolddd dontés humanpolitikai feladatok ellatasaért
felelés szervezeti egység ellenjegyzését és pénzlgyi ellenjegyzést kovetéen az NKFI Hivatal altalanos
elndkhelyettese hagyja jova. A tdmogatashoz kapcsolddd dontés jovahagyasat kovetéen a tamogatas atutalassal
fizethetd ki a munkatars részére, amelyrdl az illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felels szervezeti egység
gondoskodik.

Gyermek sziletésére vagy orokbefogaddsara tekintettel potigény irdnti kérelmet a gyermek sziletésétdl, illetve
az orokbe fogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon beliil az 52.6. pontban meghatérozottak szerint
lehet benydujtani, a tdmogatds folydsitasara a kérelem beérkezését kovetd havi illetménnyel keril sor. A munkatérs
ebben az esetben a tdmogatdsra idéaranyosan jogosult.

Ha a munkatérs jogviszonya év kdzben keletkezik, a tAmogatds iranti kérelmet a jogviszony keletkezésétél szamitott
40 napon belll kell benyujtani, a tdmogatds idéardnyos részének folyositasara a kérelem beérkezését kovetd havi
illetménnyel kerdil sor.

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

Ha a munkatars jogviszonya év kozben keletkezik vagy sz(inik meg, a munkatdrs a tdmogatdsra idéaranyosan
jogosult. A jogviszony év kdzben torténé megsziinése esetén a munkatars koteles a jogviszonnyal nem érintett
idészakra vonatkozd gyermeknevelési tdmogatds ardnyos Osszegét visszafizetni, a felmeril6é visszafizetési
kotelezettségrdl a 21. alcim szerinti elszamolas soran kell rendelkezni.

53. Kozszolgalat halottjava nyilvanitas

Az NKFI Hivatal elndke — a TAmogatési Bizottsdg javaslata alapjan — az NKFI Hivatallal jogviszonyban all6 vagy
kordbban jogviszonyban allt, elhunyt kormanytisztvisel6t — a kegyelet mélt6 kifejezéseként, érdemei és életutja
alapjan - a kozszolgalat halottjdva nyilvanithatja. Az elhunyt kormanytisztvisel6 abban az esetben nyilvanithato
a kozszolgélat halottjavd, ha jogviszonyanak megsziintetésére nem az azt kizar6é - a Kit. 148. § (3) bekezdésében
leirt — mddon kertdilt sor.

A kozszolgdlat halottjdvd torténd nyilvanitast barmely munkatdrs az EHR-FORM alkalmazas hasznadlatdval
elektronikusan kezdeményezheti a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egységnél, az elhunyt
kormdnytisztvisel6 érdemeit és életutjat bemutatd javaslattal. A javaslatot a humdanpolitikai feladatokért felel6s
szervezeti egység a pénziligyi vélemény beszerzését kdvetéen dtadja a Tamogatasi Bizottsag bizottsagi titkaranak,
aki 0sszehivja a TAmogatasi Bizottsag rendkivili Glését, majd gondoskodik a javaslat pénziigyi ellenjegyzésérdl és
az NKFI Hivatal elnokéhez torténé felterjesztésérdl.

A kozszolgalat halottjdva nyilvanitott személy temetési koltségeit az NKFI Hivatal az elndk errél hozott egyedi
dontése alapjan - a temetkezési szolgéltato éltal a temettetd hozzatartozé vagy az NKFI Hivatal nevére kidllitott
eredeti szamlak alapjan - legfeljebb a mindenkori minimalbér 6tszorésének megfelelé 6sszegig részben vagy
egészben atvallalja.



2720

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi25.szam

53.4.

53.5.

53.6.

54.1.

54.2.

55.1.

55.2.

56.1.

56.2.

56.3.

57.1.
57.2.

57.3.

57.4.

A dontésrél a humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység értesiti az NKFI Hivatallal kapcsolatot
tart6 hozzétartozot.

Az NKFI Hivatal munkatérsa halédla esetén — a kegyelet mélté kifejezéseként — a kdzszolgélat halottjava nyilvanitas
nélkil is, az NKFI Hivatal elndke az aldbbi kegyeleti megemlékezésekrél donthet:

a) NKFI Hivatal képviselete a temetésen,

b) a temetésre koszoru kiildése,

c) részvétnyilvanitas,

d) gyaszlobogdnak a hivatali épuletre torténé kifliggesztése.

Rendkivili méltanylast érdemlé esetben a jelen alcim szerinti rendelkezések alkalmazhaték prébaidejét tolt6é
kormdnytisztviseld tekintetében is.

54. Természetben nytujtott egészségiigyi ellatas

Az NKFI Hivatal a foglalkozas-egészséguigyi szolgaltatasrol sz6l6 27/1995. (VII. 25.) NM rendeletben meghatérozott
foglalkozés-egészségligyi szolgaltatdst erre iranyuld megallapodds alapjan biztositja a munkatarsak részére.
A megallapodas alapjan a szolgaltaté — a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben meghatarozott - elézetes, idészakos,
illetve soron kivili munkakori alkalmassagi vizsgalatot végez.

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

55. Bankszamla-hozzajarulas

A munkatarsak részére az NKFI Hivatal az illetmény, a munkabér, valamint az egészségbiztositas pénzbeli ellatasai
fizetési szamlara torténd atutaldsdnak vagy készpénzben torténd kifizetési koltségének viselése érdekében
— az NKFI Hivatal elnokének dontése alapjan a koltségvetési torvény szerinti mértékben — bankszamla-hozzajérulast
adhat azokra a honapokra, amelyekre nézve a munkatérs az NKFI Hivataltdl illetményben vagy pénzbeli elldtasban
részesuilt.

A bankszdmla-hozzdjarulds juttatasarél az NKFI Hivatal elndke - a gazdasdgi vezeté javaslatanak
figyelembevételével - targyévet megel6z6 év november 30. napjaig dont. A juttatast az illetményszamfejtésért
felel6s szervezeti egység atutalassal teljesiti a munkatars részére azokra a hdnapokra, amelyekben részére illetmény,
munkabér vagy egészségbiztositds pénzbeli ellatdsa kerilt utalds utjan kifizetésre.

56. Ajandék adasa a munkatars gyermekeinek gyermeknap és mikulasiinnepség alkalmabol

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

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

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

57.Pénzjutalom 6nkéntes véradasban rendszeresen részt vevoknek

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

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

Az NKFI Hivatal altaldnos elndkhelyettese a pénzjutalomrél minden esetben egyedileg, az egyenlé banasmod
kdvetelményének megtartasaval dont.
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58. Sportolasi lehet6ség tamogatasa

Az NKFI Hivatal sportlétesitmények igénybevételének lehetéségét és egyéb sportoldsi lehetéséget biztosithat
a munkatdrsak szdmadra. A sportoldsi lehetéség tdmogatasarél az NKFI Hivatal elnéke valamennyi munkatars
szdmdra azonos feltételek biztositdsa mellett dont.

XIl. FEJEZET
KOLTSEGTERITESEK

59. A munkatarsakat megillet6 koltségtéritések

Az NKFI Hivatal az alabbi koltségtéritési formakat biztositja:

a) képerny6 elétti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg koltségeihez vald hozzajarulas,

b) Budapest kozigazgatasi hataran kivilrél tomegkodzlekedéssel torténé napi munkaba jaras és hazautazas
koltségtéritése,

<) sajat gépjarmdvel torténd napi munkaba jaras és hazautazas koltségtéritése,
d) kozforgalmu személyszallitasi utazési kedvezmény,
e) helyi utazasi bérlet koltségtéritése.

Nem jogosult a jelen fejezet szerinti koltségtéritésre az a munkatars

a) aki tartés kilszolgalaton van,

b) aki nemzeti szakértéként foglalkoztatott,

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

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

A koltségtérités jovahagyasa idépontjaban fennall6 allapotot kell figyelembe venni.

Az 59.1. pont e) alpontjaval 6sszefiiggésben biztositott koltségtérités jelen utasitdsban meghatéarozottak szerinti

mértéke az NKFI Hivatal koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa fliggvényében adhatd koltségtéritésnek

mindsiil. Az adhatésdgérél az NKFI Hivatal koltségvetése, az Szja tv. és az egyéb irdnyadd jogszabalyok

figyelembevételével a humdénpolitikai feladatok elldtasaért felel6s szervezeti egység, a gazdasdgi vezetd és

az altaldnos elndkhelyettes kdzos javaslata alapjan az NKFI Hivatal elndke dont.

A koltségtéritések kifizetésérél — amennyiben a Kit., a Kit. vhr,, az NKFI Hivatal elndke vagy jelen utasitas eltéréen

nem rendelkezik - a jévahagyast kovet6 legfeljebb 30 napon belil az illetményszamfejtésért felelés szervezeti

egység gondoskodik.

60. Képernyo elotti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveg koltségeihez valé hozzajarulas

Az NKFI Hivatal valamennyi munkatarsa a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi

kovetelményeirdl szolé 50/1999. (XI. 3.) EGM rendelet szerinti képernyés munkakorben van foglalkoztatva, ezért

az NKFI Hivatal a munkatarsai részére hozzajaruldst nyujt a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan igazoltan

szlikséges, éleslatast biztositd szemiiveg vagy kontaktlencse beszerzési koltségeihez, amennyiben

a) a szakorvos éltal igazolt [atasromlas kdvetkeztében a munkatars altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse
a képernyd el6tti munkavégzéshez mar nem megfeleld,

b) a szakorvos altal igazolt latasromlas kovetkeztében a munkatarsnak a képernyd el6tti munkavégzéshez
éleslatast biztosité szemiiveg vagy kontaktlencse hasznalata valik sziikségessé.

A tdmogatds mértéke a megvasarolt szemiiveg bekerilési értéke, de legfeljebb brutté 40 000 forint, amely

az NKFI Hivatal nevére és cimére kidllitott szamla alapjan kerdl kifizetésre, a szamlan fel kell tlintetni, hogy ,képernyé

elétti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg”

A tdmogatds nyujtasanak feltétele, hogy a munkatars latasvizsgélaton vegyen részt, és a szemészeti szakvizsgalat

allapitsa meg az éleslatast biztositd szemiiveg szilkségességét.

A munkatdarsnak az NKFI Hivatal nevére és cimére kiallitott szamla masolatat és a képernyé el6tti munkavégzéshez

éleslatast biztosité szemuiiveg koltségeihez valé hozzdjérulds iranti kérelmet EHR-FORM alkalmazas haszndlataval kell

benyujtani. A benyujtast kovetéen a humanpolitikai feladatok ellatasaért felels szervezeti egység a szemészeti

szakvizsgalat eredményét tartalmazé orvosi igazolds eredeti példanydnak bemutatdsa céljabol beutalja

a munkatdrsat foglalkozas-egészséguigyi vizsgalatra, ahol a foglalkozéds-egészségligyi szakorvos igazolast allit ki
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60.5.

60.6.
60.7.

61.2.

61.3.

61.4.

62.1.

62.2.

62.3.

az éleslatast biztositd szemiiveg sziikségességérél. A megkiildott dokumentumok és a kidllitott igazolds alapjan
az illetményszamfejtésért felelds szervezeti egység gondoskodik a tdmogatdsi 60sszeg munkatérs bankszdmldjara
torténd utaldsa irant.

Eleslatast biztositd szemiiveg koltségtéritését — amennyiben az el6z6 koltségtéritésre okot add vizsgélattal
megallapitott latascsokkenése nem véltozott — a munkatérs legfeljebb kétévente igényelheti, ha az Uj szemiiveg
készittetése a latasvizsgdlat eredményeként indokolt. A két év az el6z6 igénylés jévahagyasanak napjatol szamit.

A szemiiveg elvesztése esetén a pétlds, megrongdlddasa esetén a javitds, tisztitds koltségei a munkatarsat terhelik.
Amennyiben a munkatérs jogviszonya az igénylés benyujtasat megel6z6 két éven belil keletkezett, az igénylés
soradn nyilatkoznia kell arrél, hogy korabbi munkaltatéjatél az igénylést megelézé 2 évben éleslatast biztositd
kontaktlencse vagy szemiiveg beszerzésére vonatkozé koltségtéritésben nem részesiilt vagy — amennyiben
részesilt — arrol, hogy a korabbi munkaltatéjatdl kapott koltségtérités biztositasa éta a latascsokkenésének mértéke
megvéltozott.

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

. Az NKFI Hivatal a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz6lé 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: utazési rendelet) szabdlyai szerint tériti meg a Budapest kozigazgatasi hataran kivilrél torténd,
az utazasi rendelet 2. § b) pontja szerinti napi munkéba jaras és c) pontja szerinti hazautazas koltségeit.

A koltségtérités igénybevétele — a bérlet, illetve menetjegy ellenében - utdlag torténik, mértéke a bérlet, illetve
menetjegy dranak legaldbb 86%-a, de legfeljebb 100%-a, az éves koltségvetési keretet figyelembe véve. A térités
mértékét — a gazdasagi vezet6 javaslatara — az NKFI Hivatal elndke kiilon rendelkezésben hatdrozza meg az egész
évre vonatkozdan, legkés6bb targyévet megel6z6 év november 30. napjaig.

A munkatérsnak a koltségtérités igénybevételéhez az illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység altal rendszeresitett igénylSlapot kell EHR-FORM alkalmazas hasznalataval benyujtania. A megfeleléen
kitoltott igénylélapot, pénzigyi ellenjegyzést kovetéen a gazdasdgi vezetd hagyja jova. A jévahagyast kovetéen
a koltségtéritést az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység a bérlet vagy menetjegy és az erre
rendszeresitett formanyomtatvany EHR-FORM alkalmazas hasznalataval torténé megkiildését kdvetéen havonta
- tovébbi kiilon kérelem nélkul - fizeti ki a munkatérs részére.

Azonos honapra vonatkozdan legfeljebb a foglalkoztataspolitikdért felelés miniszter kozleményében meghatérozott
mértékig biztosithato koltségtérités.

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

A sajat gépjarmuvel torténé napi munkdba jards és hazautazas koltségeit az NKFI Hivatal az utazasi rendelet

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

legmagasabb 6sszeggel megegyezd Osszeg. A koltségtérités engedélyezése iranti, az illetményszamfejtési feladatok

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

benyujtani. A megfeleléen kitoltott igényldlapot pénziigyi ellenjegyzést kdvetden a gazdasagi vezet6 hagyja jova.

A munkdltaté csak abban az esetben koteles a sajat gépjarmdvel torténé munkdba jards koltségeit tériteni,

ha a munkatars

a) lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozétt nincsen kézdsségi kozlekedés;

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

<) mozgdskorldtozottsdga, illetve a sulyos fogyatékossdg mindsitésének és felllvizsgalatanak, valamint
a fogyatékossagi tdmogatés folyodsitadsanak szabdlyairdl szo6l6 kormanyrendelet szerinti sulyos fogyatékossaga
miatt nem képes kdzdsségi kozlekedési jarmivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkavallalé
munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozdja biztositja;

d) bolcsédei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti koznevelési intézményben tanulé gyermeke van.

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

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

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

tartozkodasi hely és Budapest kdzigazgatdsi hatara kozotti utra biztositott. A 62.2. pont ¢) és d) alpontja szerinti

esetekben az NKFI Hivatal a kdzigazgatasi hataron bellil torténé munkaba jarast is megtériti.
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63.2.
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64.1.

64.2.

64.3.

64.4.

64.5.

64.6.

64.7.

64.8.

A jovahagyast kovetden a koltségtéritést az illetményszamfejtésért felelds szervezeti egység az erre rendszeresitett,
megfelelSen kitoltott és EHR-FORM alkalmazas hasznélataval benyujtott nyomtatvany alapjan fizeti ki.

63. Kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmény

A legalabb egyéves jogviszonnyal rendelkez6 munkatars a kdzforgalmu személyszéllitasi utazasi kedvezményekrél
sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 7. §-a szerinti kedvezményre jogosité utazasi utalvanyra jogosult. Az utazasi
igazolvanyt targyév marcius 31-éig az illetményszdmfejtésért felelés szervezeti egység az altala kezelt
illetményszémfejtési rendszer adatai és a rendelkezésére all6 munkaltatdi okiratok alapjan allitja ki és juttatja el
a kormanytisztvisel6k részére. Ha a jogviszony év kozben keletkezik, a belépéssel egyidejlleg kerdl kidllitasra
az utazasi utalvany.

A jogosultsag megallapitasanal a részidSket 6ssze kell szamitani.

Az utazési utalvany elvesztése, megsemmisiilése esetén nem pétolhato.

64. Helyi utazasi bérlet

Az NKFI Hivatal a helyi utazasi bérletet — az Szja tv. rendelkezéseinek figyelembevételével — a munkatars részére
koltségtérités formajaban biztosithatja a koltségvetésben rendelkezésre allé forras esetén. A helyi utazasi bérlet
biztositasarédl — a gazdasdgi vezetd legkésébb targyévet megelé6zd év november 30. napjdig elSterjesztett
javaslatara — az NKFI Hivatal elndke kiilon rendelkezésben hataroz, legkésébb targyévet megel6z6 év december
31. napjdig.
A helyi utazési bérlet ado- és jarulékkoteles jovedelemnek mindsil, amelyet a munkatars koteles megdfizetni.
A munkatars jelen pont szerinti kdtelezettségét az NKFI Hivatal egy 0sszegben érvényesiti a munkatérsat megilleté
jarandosagbdl, a munkatars hozzajaruld nyilatkozata alapjan. Aki a jelen pont szerinti adé- és jarulékfizetési
kotelezettséget nem vallalja, helyi utazési bérletre nem jogosult. Az NKFI Hivatal elndke kilon rendelkezésben
— a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 forrdas mértékétdl figgéen — donthet a helyi utazasi bérlet add- és
jarulékanak NKFI Hivatal altali atvallalasarol.
A helyi utazasi bérlet igénylésérél a munkatars a 64.1. pont szerinti elnoki dontést kdvetden a gazdalkodasért felels
szervezeti egység tdjékoztatdja szerinti hataridében koteles a 64.2. pont szerinti nyilatkozatat a gazdalkodasért
felel6s szervezeti egység tajékoztatéjaban meghatarozott formaban megtenni. Ev kdzben létrejétt jogviszony
esetén a nyilatkozatot legkésébb a munkdba |épés napjan kell megtenni.
A nyilatkozat alapjén az NKFI Hivatal egy 6sszegben biztositja az érintett munkatars részére a ,Kedvezményes éves
Budapest-bérlet természetes személyeknek” tipusu bérlet véasarldsahoz sziikséges, 64.2. pont alapjan szamitott
pénzigyi keretet.
A munkatars koteles a koltségek fedezetéll atutalt sszeg felhasznaldsat — a gazdélkodasért felelds szervezeti
egység tdjékoztatdjaban meghatarozott formaban és hataridében - ,sajat névre” szold szamlaval és sajat
igazolvanyara kidllitott bérletszelvény bemutatdséval igazolni. Amennyiben az elszdmolds nem torténik meg,
az 0sszeget egy 6sszegben, kamattal kiegészitve koteles megtériteni a munkatars.
Az NKFI Hivatal munkatérsai (ideértve a fizetés nélkili szabadsag megsziintetését kdvetéen ismételten munkdaba
allé kormanytisztvisel6ket is) helyi utazasi bérlet igénylésére — a 64.3. pontban foglalt éves helyi utazasi bérlet
igénylésére vonatkozd rendelkezéseken tulmendéen - idGardnyosan, az dltaluk meghatarozott hdnapok
tekintetében jogosultak.
Az a munkatars, aki kizarélag meghatarozott honapok tekintetében kérelmezi a helyi utazasi bérlet (a tovédbbiakban:
idéardnyos helyi utazési bérlet) biztositdsat, kdteles a havi vagy negyedéves (kizérélag targyévi) Budapest bérlet
megvasarlasat,sajat névre” sz6l6 szamlaval és sajat igazolvényara kidllitott bérletszelvény bemutatasaval igazolni, és
nyilatkozatat, valamint a bérletszelvény és a szdmla masolatat EHR-FORM alkalmazas hasznalataval benyujtani.
A benyujtott dokumentumok alapjan az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység gondoskodik
a koltségtérités 64.2. pont szerinti elnoki rendelkezésben meghatérozott 6sszegének a munkatars bankszamlajara
torténd utaldsa irdnt.
Nem jogosult helyi utazasi bérletre az 59.2. pontban meghatarozottakon tul az a munkatérs, aki
a) részére a 62. alcim alapjan a sajat gépjarmuvel torténé munkdba jarast és hazautazast az NKFI Hivatal
Budapest kdzigazgatasi hataran belll tériti meg, vagy azon beliil is megtériti,
b) személyes gépkocsi-hasznalatra jogosult.
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Ev kdzben keletkezett jogviszony esetén a munkatars a jogviszony keletkezésének napjatél jogosult a jelen alcim

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

a) A munkatdrs altal a jogviszony keletkezését megelézéen megvasarolt éves bérlet vételaranak a jogosultsagi
id6vel ardnyos részét, miutan a vasarlds tényét az illetményszamfejtési feladatokat ellatéd szervezeti egységnél
bizonylattal vagy nyugtdval, ennek hidnydban az erre rendszeresitett nyilatkozattal, valamint a bérlet
bemutatasaval és masolatanak leadasaval megfeleléen igazolta, az NKFI Hivatal a tdrgyhdnapot kovetéen,
utélagosan, a 64.2. pont szerinti elnoki rendelkezésben meghatarozott 6sszegben tériti meg.

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

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

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

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

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

Xl FEJEZET
A VALASZTHATO BEREN KIVULI JUTTATASOK (CAFETERIA) RENDSZERE

65. Valaszthato béren kiviili juttatasok

Az NKFI Hivatal a cafetéria-rendszert a meghatarozott éves keretdsszegen és juttatasi formakon belil biztositja

a munkatérsak részére.

A részmunkaiddben foglalkoztatott munkatarsak az éves keretdsszeg egészére jogosultak.

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

A targyévre vonatkozd cafetéria-juttatas éves bruttd keretdsszege a hatalyos jogszabalyok alapjan keril évente

meghatarozasra.

Amennyiben az NKFI Hivatal koltségvetése lehetéséget nyujt, a gyermeket sajat haztartasdban nevel6 munkatars

részére a Kit. 153. §-a szerinti rendben magasabb 6sszegUi cafetéria-juttatds nyujthato.

A cafetéria-juttatas éves keretdsszegét, amennyiben az Szja tv. erre lehetéséget biztosit, a valaszthatd juttatasok

fajtajat, valamint a 65.5. pont szerinti emelt juttatds mértékét az NKFI Hivatal elndke - a gazdasdgi vezet6 és

az altaldnos elndkhelyettes javaslataira - minden év januar 31. napjdig allapitia meg, amelyrdl

az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység korlevél formajaban tajékoztatja a munkatarsakat.

A munkatars a targyévben - a 65.9. alpontban foglalt kivételekkel — az NKFI Hivatallal fennallé jogviszonya teljes

idétartamara (beleértve a probaid6é idétartamdt is) jogosult a cafetéria-rendszerbe tartozé, éltala valasztott

juttatasok igénybevételére.

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

a kovetkez6 esetekben:

a) tartés kilszolgélat esetén,

b) nemzeti szakértéként torténd foglalkoztatas esetén,

c) azon id6tartam vonatkozdsdban, amelyre illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy
a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot,

d) szllési szabadsag id6tartamara,

m

) a 30 napot meghaladé idétartamu, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,

) a gyermekgondozasi dij és segély folyositasanak fizetés nélkiili szabadsagon toltott idétartamara,

a) a 30 napot meghaladé idétartamu szll6i szabadsag id6tartamara.

Az éves keretdsszeg az adott éves jogviszonyban toltott napok szdmaval ardnyosan keriil megéllapitésra

a) a jogviszony év kodzbeni keletkezése vagy megsziinése esetén,

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

-+

hatarozatlan idejlire médosul,
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<) a 65.8. pont szerinti dllapot év kozbeni megszlinésekor, a munkatars ujboli munkaba allasakor,

d) ha év kozben valik jogosultta a 65.5. pont szerinti tobbletjuttatasra.

Evkozi belépés esetén az els6é teljes jogviszonyban téltétt hénap utdn keril kifizetésre az adott juttatds
visszamenéleg, a munkdaba |épés napjaig. A juttatds igénybevételének feltétele a 66. alcimben meghatarozott
eljarasi rend maradéktalan betartasa.

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

A munkatarsak a jogviszony létesitésekor, valamint a 65.10. pont szerinti esetben az elsé munkaban toltétt napot
kdvetéd 10 munkanapon belill kételesek az illetményszamfejtésért felelés szervezeti egység felé az NKFI Hivatal
cafetéria-nyilvantarté programjan keresztll kitdlthetd nyilatkozat alapjan nyilatkozni arrél, hogy kordbbi
munkaltatéjuktdl targyévben milyen 6sszegli cafetéria-juttatasban részesiltek.

Az NKFI Hivatal azon munkatarsai tekintetében, akiknek a beosztasi okiratdban az NKFI Hivatalba torténd
belépéskor prébaid6é keril kikotésre, a cafetéria-juttatds kifizetése a probaidé tartama alatt az elsé teljes
jogviszonyban toltott hénap utdn havonta, részletekben és utdlagosan torténik. Az elsd kifizetésre keriil részlet
tartalmazza a belépéstdl az elsé teljes jogviszonyban toltott hénap végéig tartd idbészakra idéardnyosan jaro
juttatast. A probaidd leteltét kovetéen, a munkatars részére a targyévre még iddaranyosan jard juttatds
egy 6sszegben, a kdvetkezé illetmény kifizetésével egy idében torténik.

Ha a munkatars jogviszonya év kdzben megsziinik, koteles a részére nyujtott cafetéria-6sszeggel legkésébb
az utolsé munkdban toltott napon elszdmolni, és az id6éardnyos részt meghaladé mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatds értékét a jogviszony megszlinésekor visszafizetni. Az idéaranyos részt meghaladé mértékben
igénybe vett cafetéria-juttatds a munkatars hozzdjarulasa alapjan az utolso kifizetésre kerild illetménybdl, illetve
munkabérbél keriil levonasra vagy — amennyiben a visszafizetendé 6sszeg a SZEP kértya egyenlegén rendelkezésre
all, és a jogviszony megsziintetésének irasbeli kezdeményezése és a jogviszony megsziintetésének datuma kozotti
idétartam legalabb 30 nap - a SZEP kartya szamlarol keriil visszahivéasra. Az id6éaranyos részt meghaladé mértékben
igénybe vett cafetéria-juttatds visszahivdsa esetén a visszahivast kérelmezé munkatdrsnak vallalni kell, hogy
az id6aranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatds 6sszegét a SZEP kértya szamlajan
a visszautalasig fenntartja és annak az NKFI Hivatalhoz toérténé visszautaldsdhoz a Pénztarszolgéltato altal
rendelkezésre bocséatott nyilatkozaton hozzajarul. Az idGardnyos részt meghaladé mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatds Osszegének NKFI Hivatal részére torténd visszautaldsat a kilépé munkatars a jogviszony
megsziintetésére irdnyuld irasbeli kezdeményezéstdl szamitott 3 munkanapon belil az erre rendszeresitett
formanyomtatvény illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység részére torténd eljuttatdsaval
kezdeményezheti.

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

Amennyiben részesiilt juttatasban, akkor a 66.3. pont szerint el kell szamolnia annak a munkatarsnak is, akinek
cafetéria-juttatasra vonatkozé jogosultsdga év kozben szlinik meg. Az elszamolds alapja a jogosultsag
megszinésének napja, hatdrideje a tavollét vége utani elsé munkanap.

A cafetéria-juttatasok kifizetésével, illetve kiaddséval kapcsolatos feladatokat az illetményszdmfejtésért felelés
szervezeti egység latja el.

XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

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

Jelen utasitas hatalybalépése nem érinti a mar meghozott munkaltatéi intézkedéseket, valamint a munkatarsakat
azok alapjan megillet6 jogosultsagokat és terhelé kotelezettségeket. Ezek tekintetében a juttatas folyositasa napjan
hatélyban [évé szabalyok szerint kell eljarni.

Jelen utasitdésban meghatarozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb kotelezettségek
teljesitéséhez a munkatdrsak szdmdra elektronikusan hozzaférhetévé tett nyomtatvanyokat kell alkalmazni.
A személyugyi feladatok elldtdsdhoz és a juttatdsokhoz kapcsolédd nyomtatvanyok aktualizalasardl és
kozzétételérdl a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztdly, a gazdalkodasi és illetményszamfejtési feladatok
elldtasahoz és a koltségtéritésekhez kapcsolédd nyomtatvanyok aktualizalasarol és kozzétételérdl a Koltségvetési
Féosztaly gondoskodik.
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70.

71.

Jelen utasitast a hatélybalépését kovetéen az NKFI Hivatal intranetes halézatdn is kozzé kell tenni, és
hatdlybalépésérél az NKFI Hivatal valamennyi munkatarsat az NKFI Hivatalndl szokdsos médon tdjékoztatni kell.
Hatalydt veszti a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovéciés Hivatal Kozszolgdlati Szabalyzatarol szo6lé
5/2021. (IX. 13.) NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elnok

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal eln6kének 3/2023. (V. 19.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap gazdalkodasi szabalyzatarol

Az dllamhaztartdsrol szélo torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja,
(3) bekezdése, valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatalrdl és a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids
Alap kezeld szervének kijelolésérdl sz616 344/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet 2. §-a és a jogalkotdsrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

2.1.

2.2.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya, alkalmazasi kore

. Az utasitas alkalmazasi kore

a) a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Alap (a tovabbiakban: NKFI Alap) el8irdnyzataira,

b) az NKFI Alappal kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, beszamoldsi és adatszolgdltatdsi kotelezettségek
végrehajtasara,

<) az NKFI Alapbdl nyujtott koltségvetési tamogatdsokkal kapcsolatos tamogatasi dontéshozatalra,

kotelezettségvallaldsra, ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra, érvényesitésre, utalvanyozasra, pénzigyi
kifizetésre és a tdmogatasok felhasznélasanak ellenérzésére,
d) az NKFI Alapbdl dtadott pénzeszkdzokre,
e) a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatalra (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) mint alapkezel6 szervre
terjed ki.

. Az NKFI Alap kezelésének, az NKFI Alappal kapcsolatos gazdélkodds szabdlyozasénak és ellenérzésének iranyitasaért

az NKFI Alap kezel6 szerveként az NKFI Hivatal, illetve annak elndke felelés. Az ezzel kapcsolatos gazdalkodasi
feladatokat az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr) 9. § (7) bekezdése alapjan az NKFI Hivatal Koltségvetési FSosztalya (a tovabbiakban:
Koltségvetési Féosztdly), a szakmai feladatokat a Palyazattervezési és Dontés-el6készitési FSosztaly, a Kutatoi
Kivalésdgi Fbosztaly, az Elszdmolasi FOosztdly, a Stratégiai és Intézményi Kivaldsdgi Fbosztaly, valamint
aTamogatdasszabdlyozasi és Ellenérzési Féosztaly latja el.

Il. FEJEZET
AZ NKFI ALAP GAZDALKODASANAK RESZLETES SZABALYAI

2. A tervezés és a koltségvetési javaslat

A kozponti koltségvetésrél szold torvényjavaslat el6készitési szakaszaban az NKFI Alap koltségvetési javaslatanak
tervezetét az NKFI Hivatal az allamhaztartasért felel6s miniszter altal, az allamhdztartasrél szold 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 13. § (1) bekezdésében foglaltak szerint kdzzétett tajékoztatd és a fejezetet
iranyitd szerv tajékoztatoja szerint késziti el, az NKFI Alapra nézve tervezett kiadasi f60sszeg figyelembevételével.

A tervezési feladatokkal Osszefliggésben a tervezési kovetelményeket, el6irdsokat, hataridéket és egyéb
szempontokat az iranyito szerv kérlevélben hatarozza meg, az Avr. 16. § (1) bekezdése szerint.
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2.3.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

5.1.

Az NKFI Alap koltségvetési javaslatat a Koltségvetési Féosztély dllitja Ossze a Palydzattervezési és Dontés-el6készitési
Féosztaly, a Stratégiai és Intézményi Kivalosagi Féosztély, az Elszamolasi Féosztaly, valamint a Kutatoi Kivalosagi
Féosztaly szakmai javaslata alapjan. A koltségvetési javaslat fejezetet irdnyitd szerv részére torténé megkildésérdl,
az NKFI Hivatal elnkének jovahagyasat kovetden a Koltségvetési Féosztaly gondoskodik. A kdltségvetési javaslatot
a fejezetet iranyitd szerv egyezteti az dllamhaztartasért felel6s miniszterrel, az egyeztetés soran - a fejezetet irdnyitod
szerv megkeresése esetén — a Koltségvetési Fosztdly kozrem(ikodik a javaslat véglegesitésében, amelynek
eredményérél a Koltségvetési Féosztély vezetdje az altaldnos elndkhelyettes utjan tajékoztatja az elndkot.

3. Elemi koltségvetés, eléiranyzat-felhasznalasi terv

Az NKFI Alap elemi koltségvetése Osszeadllitdsahoz a Koltségvetési Féosztily vezetbje kezdeményezésére
a feladatkoriikben érintett szakmai féosztalyok (elndkhelyettes iranyitdsa ald tartozo féosztdly esetén
a szakteriletileg illetékes elndkhelyettessel valé egyeztetést kovetéen) adatszolgadltatdst teljesitenek. Az elemi
koltségvetést a Koltségvetési Féosztaly NKFI Alap Szamviteli és Pénziigyi Osztalya (a tovabbiakban: SZPO)
allitja 6ssze, az Aht. 28/A. § (2) bekezdése és az Avr. 31/A. §-a alapjan, az Avr. 32. § (6) bekezdésében foglalt hataridé
figyelembevételével.

Az NKFI Alap elemi koltségvetését az iranyitd szerv hagyja jova. A jovahagyott elemi koltségvetésrdl a Koltségvetési
FSosztaly adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak (a tovabbiakban: Kincstar) a kdltségvetési évet megel6z6 év
november 30-ig, a Kincstar altal mdkddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe.

Amennyiben a kdzponti koltségvetésrél sz616 torvény a koltségvetési évet megelézd év november 20-aig nem kerdl
az Orszaggy(lés altal elfogadasra és kihirdetésre, és az Aht. 28/A. § (3) bekezdése szerinti kdvetelmény teljesiilése
érdekében sziikséges, az elemi koltségvetést a kdzponti koltségvetésrél szolod torvény kihirdetésétdl szamitott
harminc napon beliil médositani, véglegesiteni kell.

Az NKFI Alap havi el8iranyzat-felhasznalasi tervére vonatkozo, az Avr. 133. § (2) bekezdésében foglalt havi
adatszolgaltatasok Osszeadllitdisa az SZPO feladata. A havi el6iranyzat-felhasznaldsi terv Osszeallitdsa soran
a feladatkoriikben érintett szakmai f6osztélyok a Koltségvetési Féosztaly vezetbjének felkérésére adatszolgdltatast
teljesitenek. Az elGirdnyzat-felhasznalasi tervet az SZPO tolti fel a Kincstar altal mudkodtetett elektronikus
adatszolgaltato rendszerbe.

Az NKFI Alap tdmogatasokat tartalmazé, targyévre vonatkozé el8irdnyzat-felhasznalasi tervét az Avr. 133. §
(2a) bekezdése szerinti hataridére, havi bontasban az SZPO késziti el, és tolti fel a Kincstar dltal mikodtetett
elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe.

4, Pénzeszkozatadas

Az NKFI Hivatal koltségvetése miikodési és felhalmozasi bevételi elGiranyzatként tartalmazza az NKFI Alap
kezelésére biztositott alapkezeldi dijat, amelyet az egyéb mikodési és felhalmozasi bevételektél elkilonitve kell
nyilvantartani.

Az NKFI Alap kezelésével dsszefliggé kiadasok fedezetéll szolgdld elSirdnyzat 6sszegét a tudoményos kutatasrdl,
fejlesztésrdl és innovaciordl szold 2014. évi LXXVI. térvény (a tovabbiakban: KFltv.) 14. §-a alapjan a Magyarorszag
kdzponti koltségvetésérdl szolo torvény hatarozza meg.

Az alapkezel6i dij egydsszegl, az NKFI Hivatal részére torténé atutaldsardl minden év februar 28-ig az SZPO
gondoskodik.

Az NKFI Alaptol atvett pénzeszkdz NKFI Hivatal koltségvetésében torténd elszamolasanak, valamint az NKFI Hivatal
és az NKFI Alap kozotti elszdmolasnak az éves beszamoléval 6sszefliggd szabalyait az NKFI Hivatal gazdalkodasi
szabdlyzatardl sz616 elnoki utasitas tartalmazza.

5. El6éiranyzat-maddositas, -atcsoportositas

Az NKFI Alap koltségvetési kiadasi és bevételi eldirdnyzat modositasainak kezdeményezését az SZPO késziti eld, és
az altaldnos elndkhelyettes utjan jovahagyasra kildi az NKFI Hivatal elndkének. Az elndki jovahagyast kdvetden
az elSirdnyzat-modositds kezdeményezésének az irdnyitd szerv felé torténé tovabbitasardl a Koltségvetési Féosztély
vezetbje gondoskodik.
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5.2.

53.

54.

5.5.

5.6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Amennyiben az el6irdnyzat-modositas az elézé évi kdltségvetési maradvany felhasznalasara iranyul, az Aht. 86. §
(4) bekezdésében foglaltak alapjan a modositas az allamhaztartasért felelés miniszter hozzajaruldsaval hajthatéd
végre. Az el6irdnyzat-modositasra vonatkozd kezdeményezést a 7.3. pontban foglalt éves koltségvetési beszamold
Osszeallitasat kovetéen az SZPO késziti eld, és az &ltalanos elndkhelyettes utjan kildi meg jovahagyasra
az NKFI Hivatal elndkének. EInoki jovdhagyédst kdvetéen az elGterjesztésnek az iranyitd szerv felé torténé
tovabbitasarol a Koltségvetési FOosztdly vezetdje gondoskodik, az allamhaztartasért felelés miniszter
hozzajarulasanak beszerzése az iranyitd szerv feladata. A hozzajarulas megadasat kovetéen a maradvany a fejezetet
iranyité szerv engedélye alapjén hasznalhaté fel.

Amennyiben az NKFI Alap kiadasi el6iranyzatain megtakaritds keletkezik, illetve a kozfeladatok valtozasaval
kapcsolatban sziikséges, az elSirdnyzat-atcsoportositas kezdeményezése az 5.2. pont szerinti rendben torténik.
Amennyiben az NKFI Alap programstratégidja végrehajtasa soran sziikségessé valik az eléiranyzat-atcsoportositds,
azt az SZPO kezdeményezi.

Az 5.2. és az 5.3. pontban meghatédrozottak szerint jéovdhagyott elSirdnyzat-dtcsoportositast, illetve -mddositast
az SZPO jelenti be a Kincstarnal, és konyveli a Forrds KGR integralt pénzligyi és szamviteli rendszerben
(a tovébbiakban: Forras KGR rendszer).

A kozfeladatok valtozésakor, amennyiben sziikséges a cimrendek mddositasa, a Koltségvetési Féosztaly vezetdje
tdjékoztatja az iranyitdé szerv illetékes szakmai vezet6jét, a cimrend moddositasanak kezdeményezése
az allamhaztartasért felelés miniszter felé az iranyitd szerv feladata.

6. Kotelezettségek, kovetelések, tamogatasi elélegek kezelése, nyilvantartasa

Az NKFI Alapbdl finanszirozott tdmogatasok fizetési kotelezettségei vallalasardl szol6 jognyilatkozatok megtételével

(kotelezettségvallalasokkal), kbvetelések elbirasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat az NKFI Hivatal

elndke kilon rendelkezésben, elsédlegesen a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovécios Alapbdl meghirdetett

palyazatok és finanszirozott tdmogatasok kezelésének eljarasrendjeirdl sz6l6 elndki utasitasokban (a tovabbiakban:

Eljardsrend) hatdrozza meg.

Az NKFI Alap kotelezettségalloméanyanak nyilvédntartasa érdekében

a) a Forrds KGR rendszerben az SZPO altal vezetett kotelezettségvallalasok allomanya, valamint annak
alakulasara vonatkozé, a fokonyvi konyvelést alatdmasztd, az allamhaztartds szamvitelérdl szolo
4/2013. (. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 14. mellékletében meghatérozott kévetelményeknek
a szakmai f6éosztalyok altal kezelt palyazati szakrendszerek nyilvantartasaival egyittesen teljeskorien
felelnek meg;

b) az NKFI Alapbdl biztositott tdmogatasokkal kapcsolatos kotelezettségédllomany tekintetében az adott
palydzat kezeléséért felel6s szervezeti egységtél fliggéen - a Pélyazattervezési és Dontésel6készitési
Féosztaly, a Kutatdi Kivaldsagi Féosztaly vagy a Stratégiai és Intézményi Kivalosagi Féosztaly (a tovabbiakban:
tdmogatast kezelé szakmai féosztaly) az innovacids palydzatokat kezel6 elektronikus palyazatkezeld
szakrendszerben (a tovébbiakban: PKR rendszer), az eurdpai unids pdlydzatkezel6 szakrendszerben
(a tovabbiakban: EUPR rendszer), a kutatds-fejlesztési palydzatokat kezelé elektronikus palydzatkezeld
szakrendszerben (a tovédbbiakban: EPR rendszer) vagy mas az adott palyazattal 6sszefliggd adatok kezelésére
létrehozott nyilvantartdsban -, a hatdskorikbe tartozd gazdalkodasi, dontés-el6készitési feladatok
tdmogatasara, a kotelezettségek egyedileg (a nyilvantartdsi szam, a partner, a szerzédés targya, a tdmogatas
0sszege és a tamogatdsi szerz6dés iddbeli hatalya alapjan) torténd azonositasara, valamint az azokhoz
kapcsolodd koltségvetési kiadasi el6iranyzatok lekotése Gsszegének megallapitaséra alkalmas részletezd
nyilvdntartasokat vezetnek.

A tdmogatasi szerz6dések, tdmogatodi okiratok SZPO altali el6iranyzat fedezet vizsgélata és rogzitése a pénziigyi

ellenjegyzést megel6z6en a FORRAS KGR rendszerben térténik. Az igy rogzitett kdtelezettségvallalasokat — azok

alairasat kovetéen - a pénzigyi integralt rendszerben a megfelelé fékonyvi szamlakon az SZPO, valamint

a PKR, az EPR és az EUPR rendszerben vagy az erre létrehozott egyéb nyilvantartadsban a tdmogatast kezel6 szakmai

féosztalyok késedelem nélkil rogzitik.

A kotelezettségvdllalas aldirdsat kovetéen a tdmogatdst kezel6 szakmai féosztdly a kotelezettségvallalds

dokumentumdénak egy eredeti példédnyat (amennyiben az elektronikus adattovabbitas feltételei adottak, akkor

elektronikus Uton) vagy a 6.2. pont a) alpontjdban meghatarozott nyilvantartasba vételéhez sziikséges adatokat
az SZPO részére megkilldi. Az SZPO ellen6rzi az esetleges moddositasok atvezetésének meglétét és
szabdlyszer(iségét az elektronikus pélydzatkezel6 szakrendszerben, megfeleléség esetén  konyveli
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.12.

6.13.

a kotelezettségvallalast a Forras KGR rendszerben nem végleges kotelezettségvallalasként, ezt kovetden a palyazati
dokumentaciot tovébbitja a tdmogatdst kezel6 szakmai féosztély illetékes osztédlydnak. A kotelezettségvallalds
dokumentuma eredeti példdnyanak megdrzésérél a tdmogatast kezeld szakmai f6osztély gondoskodik.

Az NKFI Alap kovetelésallomanyanak fékdnyvi konyvelése aldtamasztisa céljabdl, a kovetelések Ahsz.

14. mellékletében meghatdrozott kdvetelmények szerinti nyilvantartasa érdekében azok részletezé nyilvantartasa

az NKFI Alap Szémla- és bizonylati rendjében meghatarozott korben

a) az SZPO altal kezelt Forras KGR rendszerben, valamint

b) a tdmogatast kezel6 szakmai féosztalyok altal kezelt PKR, EPR, illetve EUPR rendszerben vagy az erre
|étrehozott egyéb nyilvantartasban egyittesen valdsul meg.

A vissza nem téritendd - elszamolasi kotelezettséggel folydsitott — tamogatasokhoz kapcsolédd koveteléseket

a kotelezettségvallalds megkotését kovetden kiutaldsra kertilé tdmogatési elleggel egyezé Gsszegben, az elbleg

pénzforgalmi teljesiilését és a kiadasi elGiranyzat teljesitésként torténd fékonyvi elszamolasat kovetéen, a megfeleld

nyilvéntartasi szdmlan a Forrds KGR rendszerben nyilvantartasba kell venni.

A folydsitott, vissza nem téritend6 tdmogatasok jogosulatlan, valamint a rendeltetésétdl eltéré igénybevétele miatti

visszakovetelésébdl szadrmazd koveteléseket a tdmogatdst kezel6 szakmai féosztlyok adatszolgéltatasa alapjan

a Forras KGR rendszerben nyilvantartasba kell venni. Amennyiben a kovetelés érinti a kdtelezettségvallalas fokonyvi

konyvelésben rogzitett 6sszegét, annak mddositasat — a kdvetelés pénziigyi és koltségvetési szamvitelben torténd

egyidejl rogzitésével — mind a Forrds KGR rendszerben, mind pedig - amennyiben a rendszer erre alkalmas -

a PKR, az EPR, illetve az EUPR rendszerben vagy az erre létrehozott egyéb nyilvantartasban el kell végezni.

A 6.7. pontban foglalt feladat végrehajtdsa érdekében a tdmogatast kezelé szakmai féosztdlyok az NKFI Hivatal

elndkének utasitdsdban meghatérozott okmanyok (felszélitélevél, ellendérzési jegyzékdnyv, maradvany-visszakérd

levél stb.) egy példanyat megkdildik az SZPO részére.

A visszatéritendé tdmogatasokkal kapcsolatos koveteléseket a tdmogatds folydsitasat és fékonyvi elszamolasat

koévetben nyilvantartasba kell venni a Forras KGR rendszerben, valamint — amennyiben a rendszer erre alkalmas —

az EPR, az EUPR, a PKR rendszerekben vagy az erre létrehozott egyéb nyilvéntartasban. A nyilvantartasba vételt

a kotelezettségvallalasban rogzitett adatok alapjan kell végrehajtani.

A kovetelés f6konyvi konyvelésbél torténd kivezetését

a) az elszamolasi kotelezettséggel nyujtott tamogatasok pénziigyi részbeszamoldjanak, valamint zaro
beszamoldjanak elfogadasa mértékéig, a kovetelés kivezetésére vonatkozd szakmai teljesitésigazolas,
valamint az Elszamoldasi Féosztaly adatszolgaltatasa;

b) a jogosulatlan, valamint a rendeltetéstdl eltéré igénybevétele miatti visszakOvetelésébdl szérmazo
kovetelések, tovabba a visszatéritendé tdmogatdsok, kotelezett részérdl torténd teljesitésére vonatkozd
bankkivonatnak az Elszamoldsi Féosztaly altal torténé azonositasa

alapjan az SZPO végzi.

. Az SZPO - az Avr. 169. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kdtelezettség teljesitése érdekében - az altala nyilvantartott

kotelezettségvallaldsok, kdvetelések Forrds KGR rendszerben nyilvantartott adatait havonta, - a tdmogatési célu

elélegekkel kapcsolatos elszamolasi kovetelések allomdnyat negyedévente — a tdrgyhdnapot (targynegyedévet)

kovetd honap 18-dig egyezteti az Elszdmoldsi Féosztallyal, a Stratégiai és Intézményi Kivaldsdgi Féosztallyal,

valamint a Kutatoi Kivalosagi Féosztallyal - amennyiben a rendszer erre alkalmas — a PKR, EPR, illetve az EUPR

rendszerekben vagy az erre létrehozott egyéb nyilvantartasban nyilvantartott adatokkal.

A 6.11. pontban el6irtak végrehajtasa soran a kdvetelésallomanyt érintéen kiilon kell egyeztetni

a) a folyositott tdmogatasok jogosulatlan, illetve rendeltetéstél eltéré igénybevétele miatti visszakovetelésébdl
adodo tamogatasokhoz kapcsoldddan nyilvantartott fékonyvi adatokat az azokat aldtéamaszté okmanyok
(fgy kulonosen: a felszolitolevél, az ellenbrzési jegyz6kdnyv, a maradvany-visszakéré levél, bevételi
utalvanyrendelet) alapjén, valamint a kovetelések behajtaséval kapcsolatosan az Elszamolasi Féosztély altal
megtett intézkedések megtorténtét és azok eredményességét;

b) a visszatéritendé tdmogatasokhoz kapcsolodd kovetelések teljesiilését a kotelezettségvallalasban foglalt
el6irasok kedvezményezett részérdl torténd szerz6désszer( teljesitésének tételes ellenbrzésével;

<) a tdmogatdasi célu eldlegekkel kapcsolatos elszamoldsi kovetelések Forrds KGR rendszer nyilvantartasi
szamlain szereplé adatait a kiadasi elirdnyzatok teljesitési adatai, valamint a részteljesitésekre vonatkozo
beszamolok alapjan.

A végrehajtott egyeztetéseket az eltérések tételes kimutatasaval kell dokumentalni.
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7.1.
7.2.

7.3.

74.

7.5.

7.6.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

7. Konyvvezetés, beszamolas, adatszolgaltatasok

Az NKFI Alap konyvvezetését és pénzforgalmat az SZPO végzi.
Az SZPO elkésziti az NKFI Alap szamviteli politikajat, amely a kovetkezdket tartalmazza:

a) az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
b) az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
Q) pénzkezelési szabdlyzat,

d) szamla- és bizonylati rend.

A koltségvetési év zarasat kovetben az elemi kdltségvetés végrehajtasardl és a mérlegben kimutathatd vagyonrdl
a koltségvetési évre vonatkozoan éves koltségvetési beszamoldt kell késziteni az Ahsz.-ben meghatarozott alaki és
tartalmi kdvetelmények betartasaval, a fejezetet iranyitd szerv éltal meghatdrozott hataridére és szempontrendszer
szerint, az elrendelt kiegészité adatszolgaltatasok teljesitésével. Az éves kdltségvetési beszamoldt az SZPO késziti el,
majd az NKFI Hivatal gazdasagi vezet&je az NKFI Hivatal elnokének jévahagyasat kovetéen gondoskodik az iranyitd
szerv altali jovahagyasrol. Az SZPO az éves koltségvetési beszamolodt az Ahsz. 33. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a koltségvetési évet koveté év majus 31-ét megelézé 3 nappal feltolti a Kincstar altal miikodtetett
elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe.

Az NKFI Alap torvényes miikddésének biztositékaként kdnyvvizsgdlod bizhaté meg a szamviteli tdrvény szerinti
beszdmold és zarszdmadds megbizhatésaganak, valédisdganak és jogszabalyoknak valé megfeleléségének
ellenérzésére. Az éves koltségvetési beszamoldt és a mérleget konyvvizsgald ellendrizheti. A konyvvizsgaldt
az NKFI Hivatal elnoke bizza meg. A konyvvizsgalattal kapcsolatos egyéb ligyekben a Koltségvetési FSosztaly
vezetbje jar el. A kdnyvvizsgalat koltségeit a Koltségvetési FSosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya
az NKFI Alap mikodtetésével, kezelésével kapcsolatos kiadasok terhére szamolja el az NKFI Hivatal
koltségvetésében.

A koltségvetési év zardsat kovetéen az NKFI Hivatal zarszdmaddssal kapcsolatos adatszolgdltatast teljesit
az allamhdéztartasért felelés miniszter altal kiadott tajékoztatora tekintettel, az irdnyito szerv altal meghatarozott
maodon és hataridére. Az adatszolgaltatast az SZPO allitja 6ssze, és az NKFI Hivatal eInokének jovahagyasat kovetéen
a Koltségvetési Foosztaly vezetbje tovabbitja a fejezetet iranyitd szerv Utjan az dllamhaztartasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium részére.

Az SZPO az NKFI Alap eszkozeinek és forrasainak alakuldsardl az éves koltségvetési beszamoldval egyidejlileg
mérlegjelentést készit, amelyet megkuild a gazdasagi vezetd és az NKFI Hivatal elndke részére jévahagyasra. Az éves
jelentés az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt készll és kertl feltdltésre a Kincstar altal mikodtetett
elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe.

8. Egyéb adatszolgaltatasok

Az SZPO az Aht. 108. § (1) bekezdés b) pontja szerinti id6kozi kdltségvetési jelentést és mérlegjelentést, valamint
gyorsjelentést készit az Avr. 169. § (2) bekezdésében és 170. § (1) bekezdés b) pontjadban foglaltak
figyelembevételével. Az id6kozi koltségvetési és mérlegjelentést a Koltségvetési Féosztaly tolti fel a Kincstar altal
mukodtetett elektronikus adatszolgdltaté rendszerbe, melyet az irdnyité szerv jovahagydsa utdn a Kincstar
pénzigyileg jévahagy.

A 8.1. pont szerinti id6kozi mérlegjelentést és gyorsjelentést ugy kell elkésziteni, illetve feladni, hogy az irdnyitoé
szerv ellendrzésére, az esetleges iranyitd szervi javitasok és kiegészitések teljesitése az Avr.-ben meghatarozott
hataridére megvalésulhasson.

Az id6kozi koltségvetési jelentés és id6kozi mérlegjelentés, valamint a gyorsjelentés jovahagyott allapotban
a Kincstér altal mdkodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben lekérdezhetd, az adatszolgdltatasokat csak
elektronikus formatumban kell nyilvantartani, azok papiralapi nyomtatasa nem sziikséges.

Az Avr. 33/B. §-4ban meghatérozott adatszolgaltatast a timogatast kezelé szakmai féosztalyokkal egyiittm(ikédve
a Koltségvetési Fosztaly allitja 0ssze, és az NKFI Hivatal elndkének jovahagydsat kovetéen megkildi a fejezetet
iranyité szerv részére. Az adatok allamhaztartasért felel6s miniszternek valé tovabbitdsa a fejezetet iranyitd szerv
feladata.

Az Aht. 56/C. §-4ban meghatérozott — kincstari monitoring rendszerrel kapcsolatos — adatatadas a tamogatast
kezel6 szakmai féosztalyok feladata.
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8.6.

8.7.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

A tamogatast kezel6 szakmai féosztalyok az NKFI Hivatal elndke részére, az altala meghatéarozott gyakorisaggal
részletes tdjékoztatdst kildenek az NKFI Alap altal finanszirozott feladatok, programok, pélyazatok és palydzaton
kivili tamogatdsi konstrukcidk helyzetérél és alakuldsardl, kilonds tekintettel az el6készités alatt allé
kotelezettségviéllaldsokra és a kovetelések helyzetére. A tajékoztatast a Koltségvetési Féosztaly altal biztositott
fékonyvi adatok figyelembevételével, a Koltségvetési Féosztaly vezetdjének a fékdnyvi adatokkal valé egyezésre
vonatkozo zaradékaval ellatva kell felterjeszteni az NKFI Hivatal eln6kének.

A fejezetet iranyitd szerv altal meghatarozott adatszolgaltatasok teljesitésére a 8.4. pont rendelkezéseit
értelemszerlen alkalmazni kell.

ll. FEJEZET
AZ NKFI ALAPBOL NYUJTOTT KOLTSEGVETESI TAMOGATASOKKAL KAPCSOLATOS
GAZDALKODASI FELADATOK

9. A tamogatasi dontés

Az NKFI Alapbdl koltségvetési tdamogatds palyazat alapjan vagy pélyazaton kivil — egyedi kérelem, torvény,
kormanyrendelet, kormanyhatéarozat vagy nemzetkozi szerz6dés alapjan - nyujthaté. Az NKFI Alapbdl meghirdetett
palydzati kiirdsok keretdsszegeirél az SZPO a Forrds KGR rendszertdl elkiilonitett nyilvéantartast vezet, amelyhez
a tamogatast kezel6 szakmai féosztalyok adatot szolgaltatnak a pélyazati kiiras jovahagyasat kovetden.

A pélydzatok — tdmogatési dontés elbtti — értékelésének koordindldsa az NKFI Hivatal Szervezeti és mukodési
szabdlyzatdban meghatédrozott feladatkortdl fliggben, az Eljardsrendben foglaltak szerint torténik. A pélyazatok
tdmogathatosagara — a palyazati kiiras eltéré rendelkezésének hidnyaban - az NKFI Hivatal elndke altal 6sszehivott,
a KFltv. szerinti testilet tesz javaslatot.

A dontési elGterjesztést és a dontési javaslatot a tdmogatast kezel6 szakmai féosztilyok készitik eld,
az Eljarasrendben foglaltak szerint.

A dontési elGterjesztést, a dontési javaslatot és az ezeket aldtdmasztdé dokumentaciét a tdmogatast kezeld szakmai
féosztalyok megkildik az NKFI Hivatal elndkének. Az elndk el6zetes jovahagydsat kovetéen a Palyazattervezési és
Dontésel6készitési Féosztaly, slirgds, halaszthatatlan esetben az Elndki Kabinet gondoskodik a dontési javaslat
iranyité szerv részére torténé megkildésérél. A tdmogatdsi dontést az SZPO részére az Eljarasrendben
meghatarozottak szerint kell megkildenie a tdmogatast kezel6 szakmai féosztalyoknak.

A tdmogatési dontésrél — az Avr. 73. § (1) bekezdése alapjan - a palyazok az Eljarasrendben meghatarozottak szerint
keriilnek tajékoztatasra.

A tdmogatast kezelé szakmai f6osztdlyok gondoskodnak a dontés elektronikus pélyazatkezel6 rendszerben vagy
az erre létrehozott egyéb nyilvantartasban torténd rogzitésérol.

10. A tamogatasi szerz6dés megkotése, tamogatoi okirat kibocsatasa és ezek moédositasa

A tdmogatési szerz6dés megkotésére, a tdmogatoi okirat kibocsatdsara és ezek médositasara vonatkozo részletes

szabdlyokat az Eljarasrend és a pélyazati kiiras, illetve annak mellékletei hatdrozzédk meg.

Az NKFI Hivatal elnokének eltéré rendelkezése hidnydban a tamogatasi szerzédéstervezetet elséként

a kedvezményezett irja ala.

Amennyiben a kedvezményezett altal alairt és visszakuldott szerz6déstervezet és annak mellékletei formai és

tartalmi (szakmai, jogi, pénzligyi) szempontbdl megfelel6ek, a tdmogatast kezel6 szakmai féosztalyok megkiildik

a szerzédéstervezetet és mellékleteit legaldbb 2 példdnyban a pénziigyi ellenjegyzé részére ellenjegyzés céljabdl,

aki az ellenjegyzést kovetbéen tovabbitja azt a kotelezettségvallalo részére aldirds végett.

Az SZPO a szerz6dést vagy a tdmogatoi okiratot a Forrds KGR rendszerben nyilvantartasba veszi, amelynek soran

a szabad elGiranyzat lekotése mellett

a) rogziti a kotelezettségvallalds részletezd nyilvantartdsahoz sziikséges valamennyi - az Ahsz.
14. mellékletében szereplé — adatot, amennyiben azok teljeskdriien nem dlinak rendelkezésre, irdsban értesiti
a tdmogatast kezeld szakmai féosztalyokat, és bekéri a hidnyzé adatokat;

b) egyezteti a kotelezettségvallalas f6konyvi és részletezd adatait az elektronikus palyazatkezelé rendszerben
vagy az erre létrehozott egyéb nyilvantartasban nyilvantartottakkal.
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10.5.

11.5.

12.1.

12.2.

Témogatoi okiratok ellenjegyzése és kiadmanyozasa a vonatkozd jogszabalyok szerinti elektronikus aldirdssal is
torténhet, amely esetben a 10.3. pont példdnyszdmra vonatkozd rendelkezését nem kell alkalmazni,
a dokumentumok szervezeti egységek kozotti tovabbitdsa, illetve kedvezményezett részére torténé megkiildése
elektronikus uUton toérténik. Amennyiben a kedvezményezett oldaldn ennek technikai feltételei fenndllnak,
a tamogatasi szerzédések ellenjegyzése és alairasa is, a jelen pont szerint, térténhet elektronikus alairassal.

11. A tdamogatas folyositasa és a beszamol6 szakmai és pénziigyi ellendrzése

. A tdmogatasi el6leg folydsitasanak feltételeit, hataridejét, ltemezését és bsszegét a palyazati kiirds és a tdmogatasi

szerz6dés vagy a tdmogatoi okirat hatdrozza meg. Az elsé eldlegdsszeg folydsitadsanak hataridejét a tdmogatasi
szerz6désben vagy a tdmogatdi okiratban kell régziteni.

. Az els6é elblegosszeg kiutalasat koveté tovabbi el6legosszegek kiutalasanak részletes feltételeit és szabalyait

- kilonos tekintettel a pénziigyi beszamoldban az elszamolast érinté idészakban fel nem hasznalt elbleg
Osszegének kezelésével kapcsolatos eljarasrendre és az el nem szamolt el6leg 0sszegének hatdsara a kovetkezd
tdmogatasi eléleg 6sszegére — a tamogatasi szerz6désben vagy a tdmogatdi okiratban (ideértve annak mellékleteit
is) kell meghatarozni.

A tdmogatast kezel6 szakmai féosztalyok az el6legigénylést, a kedvezményezett éltal a koltségvetési tdmogatas
rendeltetésszer( felhasznalasardl szol6 beszamoldt az Eljarasrendben meghatarozottak szerint ellenérzik.
Amennyiben a beszamol6 pénzigyi része csokkentett 6sszeggel kerilt elfogadasra, vagy elutasitasra keril, és
ezaltal a kedvezményezettnek visszafizetési kotelezettsége keletkezik, akkor a kdvetelések kezelésérérél szol6 elnoki
utasitas szerinti szervezeti egység felszélitja a kedvezményezettet a megallapitott, rendeltetésellenesen, jogszabdly-
vagy szerz6désellenesen felhasznalt 8sszeg Avr. 99. §-a szerinti visszafizetésére, egyidejiileg a levél egy példanyat
az SZPO részére atadja a kdvetelés nyilvantartasba vétele érdekében.

Az NKFI Alapbdl finanszirozott pélyazathoz kapcsoldédo, kedvezményezett altal visszafizetett tdmogatasi 6sszeget
a tdmogatast kezel szakmai féosztaly azonositja be, megallapitva, hogy melyik szerz6déssel kapcsolatban tortént
a visszafizetés. Ennek érdekében az SZPO a PKR rendszert érinté bevételek esetén a bevételi utalvdnyrendelet,
mig az EPR rendszert érinté bevételek esetén a bankkivonat jovairdsi tételét adja at teljesitésigazolds céljabol.
A bevételi tételeket azonositasukig a nem azonositott bevételek kozott kell nyilvantartani.

. Amennyiben a kedvezményezettet a tamogatasi szerz6dés vagy a tamogatoéi okirat alapjan tovabbi tdmogatasi

elélegek illetik meg, a részbeszamold elfogaddsdt és az arra vonatkozd kovetelés kivezetését kovetSen
az SZPO a tamogatast kezelé szakmai féosztaly adatszolgéltatasa (finanszirozasi lista, szakmai teljesitésigazolas
a kifizetéshez) alapjan a Forrds KGR rendszerben el&dllitia a kovetkezé tamogatasi el6legrészletre vonatkozo
utalvanyrendeletet, és rogziti annak 6sszegét végleges kotelezettségként. Az érvényesitést a 16. pont szerint kijelolt
személy, a tdmogatdsi Osszeg utalvdnyozasat a 17. pont szerinti személy végzi. Az utalvanyrendelet szerinti
tdmogatasi 6sszeg kedvezményezett részére torténd atutalasardl, valamint az elektronikus palyazatkezeld
rendszerben torténd rogzitésérél az SZPO gondoskodik.

. A tdmogatott projekt befejezésére és zarasara az Aht., az Avr, az Eljarasrend és a tdmogatasi szerz6dés, illetve

a tdmogatoi okirat vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.
12. Ellendrzés

A tamogatasok rendeltetésszer( felhasznalasanak az Aht. 54. §-aban foglaltak szerinti ellenérzését az Eljarasrendben
meghatarozott moédon a Tamogatdsszabdlyozasi és Ellendérzési Fbosztaly végzi, beleértve az ellenbrzéssel
kapcsolatos tervezési, el6készitési, végrehajtasi és dontés-el6készitési feladatokat. Az ellendrzési feladatokban
a tdmogatast kezel6 szakmai f6osztély az NKFI Hivatal Szervezeti és miikddési szabalyzatdban és az Eljarasrendben
foglaltak szerint vesz részt.

A Tamogatasszabalyozasi és Ellendrzési Féosztaly a kotelezettséget vagy a koveteléseket érinté megdllapitasairdl,
azok mddositasardl, eldirdsardl — az adott tdmogatést kezel§ szakmai féosztaly egyidejl tdjékoztatdsa mellett —
soron kivil tajékoztatja az SZPO-t és a kdvetelések kezelésérérdl sz6l6 elndki utasitas szerinti szervezeti egységeket.
Az értesités alapjan az SZPO gondoskodik a Forras KGR rendszerben a kotelezettség maddositasardl, a kdvetelés
elSirasarol.
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13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

IV. FEJEZET
HATASKORI SZABALYOK

13. Kotelezettségvallalas

Az NKFI Alap tekintetében az irdnyit6 szerv déntésének megfelel kdtelezettségvallalasra az Avr. 52. § (1) bekezdése
alapjan az NKFI Hivatal elndke vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult. Az NKFI Hivatal elnékének
helyettesitése esetén a szervezeti és mlkodési szabdlyzat szerinti helyettesitési jogkdrben eljaré elndkhelyettes
teljeskortien jogosult kotelezettségvallaldsra. Az NKFI Alapbdl finanszirozott palydzatoknal tdmogatdi szerz6dés
megkotésére vagy tdmogatdi okirat kibocsatdsara, kotelezettségvallaldsra — mint az elndk éltal jelen szabalyzat
szerint kijelolt személy —

a) 60 millié forintig az adott palyazati felhivas tdmogatési jogviszonyainak kezelésért felelés szakmai szervezeti
egység féosztalyvezetdje vagy a helyettesitési rend szerint a vezetd helyettesitésére kijeldlt kormanytisztviseld;
b) 100 millié forintig az adott palydzati felhivas tamogatasi jogviszonyainak kezelésért felelés szakmai szervezeti

egység feletti irdnyitasi jogot gyakorld elndkhelyettes, a Palyazattervezési és Dontéselbkészitési Féosztaly
altal kezelt tdmogatasi jogviszonyok esetén a Vallalati Innovécids Elndkhelyettes

jogosult.

Az NKFI Alapbdl finanszirozott pélyazatokndl tdmogatdi szerzédések vagy tdmogatdi okiratok modositasanak

jovahagyasara, valamint a szerz6désmaddositas, valamint a moédosité okirat aldirdsara az elndk, illetve az NKFI Hivatal

elndkének helyettesitése esetén a szervezeti és mikdodési szabalyzat szerinti helyettesitési jogkorben eljaro

elndkhelyettes valamennyi esetben jogosult. Sajat hatdskorben jogosult tovabba eljarni a vallalati innovacios

elndkhelyettes az Innovéacids Alaprészbdl, a tudomanyos és nemzetkozi elndkhelyettes a Kutatasi Alaprészbdl

finanszirozott projektekre irdnyulé valamennyi szerz6désmodositas és tdmogatdiokirat-mddositas esetén, tovabba

a 13.3-13.6. pont szerinti rendelkezések figyelembevételével az ott meghatarozott kormanytisztviseld.

A kutatds-fejlesztési palyazatok esetén, a 13.4. és 13.5. pont rendelkezéseinek figyelembevételével

a) a 300 millié forintos tdmogatdsi 6sszeget meg nem haladé tdmogatasi szerzédés vagy tdmogatoi okirat
modositasdra vonatkozé kérelmek jovédhagyasara és a szerzé6désmodositds aldirdsdra az adott palydzati
felhivas tdamogatasi jogviszonyainak kezelésért felelés szakmai szervezeti egység féosztalyvezetéje vagy
a helyettesitési rend szerint a vezetd helyettesitésére kijelolt kormanytisztvisel6 jogosult;

b) az a) pontban kijelolt személyek a 300 millié forintos tamogatasi 6sszeget meghaladé tamogatasi szerzédés
vagy tdmogatdi okirat modositdsdra vonatkozd kérelem elndki jévdhagyasat kovetéen jogosultak
a szerz6désmodosités alairaséra.

Kutatas-fejlesztési palyadzatok esetén a szerz6désmoddositas vagy a mddositd okirat aldirdsara az adott palyazati

felhivds tdmogatési jogviszonyainak kezelésért felelés szakmai szervezeti egység fbosztalyvezetje vagy

a helyettesitési rend szerint a vezetd helyettesitésére kijelolt kormanytisztvisel6 jogosult, az aldbbi

szerz6désmodositasi tipusok esetén:

a) projekt 0sszkoltségének csokkentése és munkaszakaszok kozotti koltségatcsoportositas;
b) hatdridé modositasa;

Q) konzorciumi tag kilépése, konzorciumitag-csere;

d) projektatadas;

e) a tdmogatasi 6sszeg kedvezményezett kérelme alapjan torténd csokkentése;

f) afalevonasi jog valtozasa;

a) megvaldsitasi helyszin véltozésa, tovabbi megvaldsitasi helyszin bejelentése.

A tdmogatési 0sszeg modositdsa a 13.4. pont e) alpontja szerinti eset kivételével, a pélyazati kiirastdl vald eltérés,
valamint a szakmai tartalom véltozdsa kizarélag a fejezetet irdnyitd szerv jovahagydsaval torténhet, amely
beszerzésérél az adott pélydzati felhivds tdmogatési jogviszonyainak kezelésért felelés szakmai szervezeti egység
gondoskodik az Eljardsrend szerint, a szerz6désmoddositds vagy a tdmogatoi okirat aldirdsara - a jovahagyds
birtokdban - az adott palyazati felhivas tdmogatasi jogviszonyainak kezeléséért felel6s szakmai szervezeti egység
féosztalyvezetdje vagy a helyettesitési rend szerint a vezetd helyettesitésére kijelolt kormanytisztviselé jogosult.
Innovacios palydzatok esetén a szerz6désmoddositas vagy a moddositd okirat kotelezettségvallaldként torténd
alairasara az Eljarasrendben meghatérozott jovahagyas alapjan — sziikség esetén a fejezetet irdnyitd szerv dontését
kovetéen - az Elszdmolasi Fosztaly vezetdje, valamint a Vallalati Innovéacids és Nemzetkozi Pélyazati Elszamoldsi
Osztaly vezetdje, tovabba az NKFI Hivatal elndke altal kijel6lt kormanytisztvisel§ jogosult.
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13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

15.1.

15.2.

15.3.

16.1.

16.2.

16.3.

A kotelezettségvillalds dokumentumai kiilondsen

a) a tdmogatasi szerz6dés;
b) a tdmogatasi szerz6dést modosito szerzédés;
Q) a tdmogatdi okirat;

d) a tamogatdi okiratot mddositd okirat;

e) a jogszabalyi el8irds és az annak alapjan kiadott elndki rendelkezés.

A tdmogatdsi szerzédésben, valamint tdmogatdi okiratban meghatdrozott mikodési koltségek atcsoportositasa
felhalmozési koltségekre, illetve a felhalmozasi kdltségek atcsoportositdsa mikodési koltségekre a tdmogatési
osszegen belll nem igényel szerz6désmddositast, vagy a tdmogatoéi okirat mddositdsat ebben az esetben
az SZPO a teljesitésigazolasi dokumentum alapjan modositia a Forrds KGR rendszerben rogzitett
kotelezettségvallalast, illetve ha sziikséges, kezdeményezi az elSirdnyzat-modositast.

A kotelezettségvallalas menete az Eljarasrendben foglaltak szerint torténik.

A kotelezettségvallalds nyilvédntartasba vétele a 10.4. és a 13.8. pontban leirtak szerint torténik.

14. Pénziigyi ellenjegyzés

Az NKFI Alap tekintetében a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a gazdasagi vezetd vagy

b) a gazdasagi vezet6 irasbeli kijeldlése alapjan az Avr. 55. § (3) bekezdésében leirt végzettséggel rendelkezé,
az NKFI Hivatal alkalmazéséban 4llé kormanytisztvisel6

jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeléz6en meg kell gyézédnie az Aht. 37. §

(1) bekezdésében foglaltak teljestilésérél.

Amennyiben a kezdeményezett kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében meghatarozott

feltételeknek, a pénzigyi ellenjegyzésre jogosultnak errdl irdsban haladéktalanul tajékoztatnia kell

a kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti egység vezetéjét.

A pénzigyi ellenjegyzésnek idében mindig meg kell eléznie a kotelezettségvallalast, pénziigyi ellenjegyzés nélkul

kotelezettség nem vallalhaté.

15. Teljesitésigazolas

Az NKFI Alap tekintetében teljesitésigazolasra az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan az NKFI Hivatal elndke vagy
az éltala irdsban kijelolt személy jogosult. Az NKFI Hivatal elnokének helyettesitése esetén a szervezeti és miikodési
szabdlyzat szerinti helyettesitési jogkérben eljaré elndkhelyettes teljeskérien jogosult az Avr. szerinti
teljesitésigazolasra. Teljesitésigazolasra jogosult tovabba az adott palyazati felhivas tekintetében az adott palyazati
felhivas palyazatait kezel6 szakmai szervezeti egység féosztalyvezetbje, osztalyvezetdje vagy a helyettesitési rend
szerint a szakmai vezetd helyettesitésére kijeldlt kormanytisztviseld.

A teljesitésigazolas soran a teljesitésigazolasra jogosultnak ellenérizni és alairasaval igazolni kell az Avr. 57. §
(1) bekezdésében foglaltakat, valamint az Eljarasrendben meghatérozott feltételek meglétét, emellett igazolnia kell
azt is, hogy nem érkezett értesités a tdmogatast kezel6 szakmai féosztalyhoz arrdl, hogy a kedvezményezett
stdtuszaban valtozas kdvetkezett be, igy az tovabbra is a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI. torvény 3. §
(1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathatd szervezetnek mindsuil.

A szakmai teljesitésigazolds a palydzatkezeld rendszerekbdl elektronikusan el8allitott, annak hibaja esetén kézzel
kidllitott teljesitésigazolassal torténik.

16. Ervényesités

Az NKFI Alap tekintetében érvényesitésre az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan a gazdasagi vezetd vagy az altala
tortént irasbeli kijeldlés alapjan az Avr. 55. § (3) bekezdésében leirt végzettséggel rendelkezé, az NKFI Hivatal
alkalmazasaban all6 kormanytisztvisel6 jogosult.

Az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben
az Aht, az allamhaztartds szamvitelérél szolé kormanyrendelet rendelkezéseit, tovabba az Eljarasrendben
meghatarozott feltételeket megtartottak-e.

Az érvényesités az,utalvanyrendelet”-en torténik.
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17.1.

17.2.

17.3.
17.4.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

19.

20.

21.

22.
23.

17. Utalvanyozas

Az NKFI Alap tekintetében utalvanyozasra az Avr. 59. § (1) bekezdése alapjan az NKFI Hivatal elndke vagy az ltala

irdsban kijelolt személy jogosult. Az NKFI Hivatal elndkének helyettesitése esetén utalvdnyozasra a szervezeti és

mUkodési szabdlyzat szerinti helyettesitési jogkdrben eljaréd elndkhelyettes teljeskoriien, valamint

a) a Koltségvetési Féosztaly vezetdje vagy

b) a Koltségvetési Fbosztaly vezetdjének javaslata alapjan az NKFI Hivatal elndke altal irdsban kijelolt
kormanytisztviseld

jogosult.

A kiadasok utalvdnyozédsa a 16. pont szerint érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek utalvdnyozasdra

a teljesités igazolasat kdvetden keriilhet sor.

Az utalvényozas az,utalvanyrendelet”-en torténik.

Az utalvanyrendeletet a Forras KGR rendszer alkalmazasaval kell elééllitani.

18. Az elektronikus kotelezettségvallalasra vonatkozo eltérd szabalyok

Amennyiben a  kotelezettségvallalds  alapjdul  szolgdlé  dokumentum  elektronikus  formatumu,
a kotelezettségvallaldshoz sziikséges valamennyi aldirds, ideértve a pénziigyi ellenjegyzést is fokozott biztonsagu
elektronikus aldirassal torténik (a tovabbiakban: elektronikus kotelezettségvallalas).

Az elektronikus formatumu dokumentumok szakmai szervezeti egységek és az SZPO kozotti kezelése
az NKFI Hivatal szerverének elkiilonitett részén, a féosztalyok kozott kialakitott mapparendszerben torténik.

A kotelezettségvallalé rendelkezése vagy amennyiben relevéns, a partner erre iranyuld kérése esetén az elektronikus
formatumu dokumentumokat a papiralapi dokumentumokra vonatkozé éltaldnos szabdlyok szerint kell jévahagyni
és aldirni.

Elektronikus kotelezettségvallalas esetén a teljes pénziigyi folyamatot lehetéség szerint elektronikusan kell
végigvinni  (kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas, elektronikus
bankkivonat).

Az elektronikus kotelezettségvallalds esetén a pénzligyi dokumentumok pénzintézeti terhelése vagy jovéirdsa uténi
megdrzésérél az SZPO gondoskodik. A szakmai rendszerekben megtaldlhaté dokumentumok (kiilondsen:
tdmogatasi okirat, teljesitésigazolds) megérzése a szakmai szervezeti egység feladata.

Az elektronikusan tarolt iratok kezelésére, archivalasara, torlésére az iratkezelési szabalyzat vonatkozd rendelkezéseit
megfeleléen alkalmazni kell.

V. FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

A kotelezettségvallalasra, a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére, a teljesitésigazolasra, az érvényesitésre
és az utalvanyozéasra jogosult személyekrdl, a jogosultsag kezdd és befejezé idépontjardl és a jogosultak
alairasmintéjardl a Koltségvetési Féosztaly nyilvantartast vezet az NKFI Hivatal gazdalkodasi szabdlyzata szerinti
mintak megfeleld alkalmazasaval.

Az adott pélyazati felhivas tdmogatasi jogviszonyainak kezelésért felel6s szakmai szervezeti egységet a palydzati
koncepcid el6készitésekor kell meghatarozni.

Az Aht. 55. §-aban meghatarozott adatok kezelése a tdmogatast kezels szakmai féosztaly feladata.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalyat veszti a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alap gazdalkodasi szabdlyzatardl sz6lé 3/2021. (V. 31.)
NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elndk
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 4/2023. (V. 19.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal altal kezelt fejezeti kezelésii el6iranyzatok gazdalkodasi
szabalyzataroél

Az allamhdaztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdése és

a XXXV. Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacios Hivatal koltségvetési fejezetbe sorolt fejezeti kezelési elSirdnyzatok, valamint
a LXIl. Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovécids Alap koltségvetési fejezetbe sorolt elSirdnyzatok kezelésérdl és felhasznélasardl
sz616 2/2022. (XII. 23.) KIM rendelet alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.

1. Az utasitas hatalya
Az utasitas hatadlya a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) dltal kezelt
XXXV. Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal fejezethez tartozd fejezeti kezelés(i elGiranyzatokra

(a tovébbiakban: eléirdnyzatok) terjed ki.

2. A fejezeti kezelésii eldiranyzatok felhasznalasanak altalanos szabalyai

. Nemzetkozi szervezetek részére az elGirdnyzatok felhasznalasa kozvetlen kifizetéssel, a szervezet altal kibocsatott

dijbekérd alapjan torténik.

3. El6iranyzatokkal torténé gazdalkodasi feladatok végrehajtasara kijelolt szervezeti egységek

. Az el6iranyzatokkal kapcsolatos gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért

a) a XXXV. Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal fejezet, 2. Fejezeti kezelésu el6iranyzatok cim,
Nemzetkdzi tagdijak alcim tekintetében a Nemzetkdzi FOosztdly, valamint a Stratégiai és Intézményi
Kivalésagi Féosztaly;

b) a 2022. évi XXXV. Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal fejezet, 2. Fejezeti kezelés(i elSirdnyzatok
cim, Nemzeti Laboratériumok alcim tekintetében a vallalati innovaciés elndkhelyettes

a felel6s.

4. El6iranyzatok tervezése, modositasa, atcsoportositasa és ellendrzése
A 3. pont szerinti szervezeti egység a koltségvetési tervjavaslatokat az iranyitdé szerv iranymutatasa alapjan

az NKFI Hivatal gazdalkodasi szabdlyzata (a tovabbiakban: gazdélkodasi szabalyzat) szerinti irdnyité szervi
korlevélben foglaltakra figyelemmel allitja 6ssze.

. Az éllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 80. § (2) bekezdés c) pontja szerinti

jutalékokat, dijakat és egyéb koltségeket az NKFI Hivatal intézményi koltségvetésében kell megtervezni
és elszamolni.

6. Az 5. pontban meghatérozott kiaddsok megtervezése a Koltségvetési Féosztaly feladatkore.

Az éves koltségvetési torvény elfogadasat kdvetéen az elemi koltségvetés tervezetének 6sszedllitdsa, a fejezetet
iranyitd szervvel vald egyeztetése és a jovahagyast kovetd tovabbi kezelése a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak
szerint a Koltségvetési Féosztaly feladata.

Az el6iranyzatok atcsoportositasdra, modositdsara vonatkozé javaslatokat, azok szakmai indokoldsat, valamint
az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
128. § (3) bekezdése szerinti kérelmet, valamint a 130. §-a szerinti elérehozatalra vonatkozé javaslatot a 3. pont
szerint felel8s szervezeti egység allitjia 0ssze a Koltségvetési Féosztallyal egylttmiikddésben, majd a Koltségvetési
Féosztaly vezetbje terjeszti azt fel jovahagyasra az altalanos elndkhelyettes Utjan az NKFI Hivatal elnoke részére.
A Koltségvetési Féosztaly vezetdje az elndki jévahagyas utan gondoskodik a médositési javaslatok irdnyitd szerv
részére torténé megkiildésérol.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Az el6iranyzat modositasanak, atcsoportositasanak, illetve az Avr. 128. § (3) bekezdése szerinti kérelemnek

és a 130. §-a szerinti elérehozatalnak iranyitdszervi jovahagyasat és a Magyar Allamkincstar altali befogadasat

kdvetéen a moédositas, az atcsoportositas, illetve az Avr. 130. §-a szerinti el6rehozatal alapjan a Koltségvetési

Féosztaly

a) kényveli az el6iranyzat-médositast, -atcsoportositast, illetve az Avr. 130. §-a szerinti elérehozatalt a Forras.NET
rendszerben;

b) tajékoztatja a 3. pont szerint felelés szervezeti egységet a modositas, atcsoportositas, illetve az Avr. 130. §-a
szerinti elérehozatal végrehajtasarol.

Az el8irdnyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos ellenérzési feladatokat a Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly vezetdje

vagy az altala kijelolt személy latja el a,négy szem” elvének betartdsa mellett.

5. Felhasznalasi terv

A felhasznalasi terv tervezetét a Koltségvetési Féosztaly allitja 6ssze annak figyelembevételével, hogy az

a) biztositsa a likviditast, és

b) megfelel alapul szolgéljon a kifizetések terv szerinti teljesiiléséhez.

A felhasznélasi tervet elsé alkalommal targyév januar 10-éig a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott idépontra
tekintettel ugy kell dsszedllitani és annak adatait a Kozponti Koltségvetés Végrehajtasat Tamogatd Rendszerbe
feltolteni, hogy e hataridGig az iranyitd szervi jovahagyasa is biztositott legyen. A finanszirozasi tervhez
a Koltségvetési Féosztaly részére a gazdasagi vezetd dltal meghatérozott rendben a 3. pont szerinti szervezeti
egység adatszolgaltatast teljesit.

A 12. pontban meghatarozott eseten kiviil a 3. pont szerinti szervezeti egység a felhasznalasi tervhez a kdvetkezd
rend szerint teljesitenek adatszolgaltatast a Koltségvetési Féosztaly részére:

a) havonta, a targyhdnapot megel6z6 hénap 25-éig;

b) eldirdnyzat-modositds esetén azonnal.

A felhasznalasi terv és mddositasai adatainak a Kdzponti Koltségvetés Végrehajtasat Tamogaté Rendszerbe torténd
feltoltésérodl a Koltségvetési Féosztaly gondoskodik.

6. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

Az elirdnyzatok terhére kotelezettségvallaldsra az irdnyitd szerv vezetdje vagy az éltala irdsban kijelolt személy,

illetve az NKFI Hivatal elnoke mint a fejezeti kezelési eliranyzatok kezeld szervének vezetéje vagy az éltala irdsban

kijelolt személy jogosult.

A kotelezettségvdllalasok pénziigyi ellenjegyzését, valamint az érvényesitési feladatokat a kezelGszervi

megallapodas létrejottét kovetben a Koltségvetési FSosztily vezetbje vagy az altala irasban kijelolt személy

gyakorolja.

A jogi ellenjegyzési feladatokat a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt

személy gyakorolja.

A szakmai teljesitésigazolast a kezeldszervi megallapodds étrejottét kdvetden a 3. pont szerinti szervezeti egység

vezetbje vagy az altala irdsban kijel6lt személy végzi.

Az utalvanyozasi feladatokat a kezel&szervi megallapodas létrejottét kdvetéen a kotelezettségvallalasra jogosult

vagy az altala irdsban kijel6lt személy vagy a Koltségvetési Féosztaly vezetbje végzi.

Az el6iranyzatok tekintetében a kotelezettségvallalds menete az alabbi szakaszokbdl all:

a) a kotelezettségvallalast megalapozé belsé bizonylat, dokumentum (a tovabbiakban: kotelezettségvallalas
dokumentuma) el6készitése,

b) a kotelezettségvallaldas dokumentumanak - a 23. pontra is tekintettel torténé — pénziigyi és — amennyiben
a kotelezettségvallalas természetébdl adoddan az sziikséges - jogi ellenjegyzése,

c) a kotelezettségvallaldas megtétele, a kotelezettségviéllalds dokumentumdénak kotelezettségvallald altali
aldirasa.
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21

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

. A kotelezettségvdllalds dokumentumat a 3. pont szerinti szervezeti egység késziti el6 kezdeményezdként.
A kotelezettségvallaldsok soran kiemelt figyelemmel kell lenni az Aht. 41. § (6) bekezdésében foglaltak
érvényesitésére. Amennyiben a kotelezettségvallalasra kizarolag a fejezetet irdnyitd szerv jogosult, a 20. pont
c) alpontja szerinti kotelezettségvallalé csak jévahagydként jar el, majd jévahagyas esetén gondoskodik
a kotelezettségvallaldas dokumentumanak a fejezetet irdnyité szerv részére torténé megkildésérdl,
a kotelezettségvallalasra a fejezetet iranyito szerv vezetdje vagy az altala irasban kijel6lt személy jogosult.

A Kéltségvetési Féosztaly vezetdje a kdtelezettségvallalas dokumentumat az Aht. 37. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan megvizsgélja, és amennyiben az az Aht. 37. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelel, pénziigyi
ellenjegyzéssel latja el.

Amennyiben az NKFI Hivatal belsé szabdlyzata azt el6irja, a pénziligyi ellenjegyzést kdvetbéen a kotelezettségvallalas
dokumentumanak jogi ellenjegyzése a jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban meghatarozott alaki, tartalmi,
valamint anyagi jogi és eljarasjogi rendelkezéseknek valé megfelelést tanusitja. Ennek soran vizsgalni kell
a kotelezettségvallaldas dokumentumanak a vonatkozé jogszabdlyoknak, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzdknek,
valamint az NKFI Hivatal belsé szabdlyzatainak valé megfelel6ségét.

Amennyiben a kotelezettségvallaldas dokumentuma a pénziigyi vagy a jogi ellenjegyzés feltételeinek nem felel meg,
ugy a teljes dokumentdciot vissza kell kiildeni a kezdeményezének.

A pénzigyi és jogi ellenjegyzéssel ellatott kotelezettségvallalds dokumentumat a kezdeményez6 tovéabbitja
az NKFI Hivatal elncke részére. Amennyiben a kotelezettségvallalasra kizarélag a fejezetet iranyitd szerv jogosult,
az elnoki jévahagyas esetén az EIndki Kabinet gondoskodik a kotelezettségvallalds dokumentumdénak irdnyité szerv
részére torténé megkiildésérol.

A kotelezettségviéllaldas dokumentumiénak egy eredeti, ellenjegyzett és aldirt példanyat irattarba kell helyezni,
egy eredeti, ellenjegyzett és aldirt példanyt pedig a Kéltségvetési Féosztaly részére kell megkdldeni.

A kotelezettségvallalas médositasanak eljarasi rendje megegyezik a kotelezettségvallalas eljarasi rendjével.

A kotelezettségvallaldsok és modositasaik nyilvantartdsba vételét a Forrds.NET rendszerben a Koltségvetési
Féosztdly végzi.

A kotelezettségvallaldst, pénzlgyi ellenjegyzést, szakmai teljesitésigazolast, érvényesitési feladatokat, valamint
utalvanyozast végzé személyek kijelolését — az irdnyitd szerv vezetdje altal kijelolt személyek kivételével — az NKFI
Hivatal elnoke hagyja jov4, a kijelolt személyek aldirdasmintdit az 1. melléklet alapjan kell elkésziteni. A kijel6lt
személyek névjegyzékét és az aldirdsmintakat — ideértve az irdnyito szerv vezetéjének és az éltala kijeldlt, jelen pont
szerinti jogosultak aldirasmintdjat is — a Koltségvetési Féosztaly tarolja és tartja naprakészen. Az NKFI Hivatalnal
elektronikus alairassal rendelkezé munkatarsakrdl minésitett elektronikus tanusitvanyokat az Informatikai Osztaly
az NKFI Hivatal hivatali kapuinak, valamint elektronikus aldirdsainak kezelésével kapcsolatos eljarasi szabalyairdl
sz616 elndki utasitasban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amelyet az Avr. 60. § (3) bekezdésének
teljestilése érdekében a Koltségvetési Féosztaly vezetbje és az dltala kijeldlt munkatarsak altal is hozzaférhetd
hélozati tarhelyen térol.

Az Aht. 41. § (6) bekezdése alapjan, az NKFI Hivatallal szerz6dé partnerekkel szemben el6irt atlathatésag vizsgalata
a kedvezményezett nyilatkozata alapjan, a kotelezettségvallalas szerinti Ugyért felelés szervezeti egység feladata.
A Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztdly gondoskodik a partner &tldthato szervezeti 1étét tanusitd nyilatkozat
(a tovabbiakban: atlathatésagi nyilatkozat) mintajanak intraneten valé kozzétételérdl. Az atldthatosagi nyilatkozatot
— amennyiben az kilén nyilatkozatként készilt — a kotelezettségvéllaldas dokumentumahoz vagy annak indité
iratahoz kell csatolni. Az Aht. 55. §-4ban meghatérozott adatok kezelése a kotelezettségvallalast kezdeményezd
szervezeti egység feladata.

A szakmai teljesitésigazolds sordn a teljesitésigazolasra jogosultnak ellendriznie és aldirasdval igazolnia kell
az Avr. 57. § (1) bekezdésében foglaltakat, emellett igazolnia kell azt is, hogy nem érkezett értesités a szakmai felel8s
szervezeti egységhez arrdl, hogy a kedvezményezett statuszaban véltozds nem kovetkezett be, az tovabbra is
a nemzeti vagyonrol szold 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathatd szervezetnek
mindsdil.

Az utalvdnyozds jogszabdly rendelkezése, illetve nemzetkdzi szerz6dés vagy nemzetkdzi tagsagbdl adédo
kotelezettség dokumentuma alapjan is végrehajthato.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.
43.

7. Az elektronikus kotelezettségvallalasra vonatkozo6 eltéré szabalyok

Amennyiben a kotelezettségvallalds alapjiul szolgélé kezdeményezés dokumentumat a kotelezettségvallaldsra
javaslatot tevd elektronikus aldirasaval latta el, a kotelezettségvallalashoz kapcsolddd pénziigyi folyamatot
— ideértve a jogi ellenjegyzést, pénzugyi ellenjegyzést, kotelezettségvallalast, teljesitésigazolast, érvényesitést,
utalvanyozast — elektronikus formaban kell lefolytatni (a tovabbiakban: elektronikus kotelezettségvallalas).
Elektronikus kotelezettségvallalds esetén az elektronikus formatumd dokumentumok kezelése és mozgatasa
- a 35. pontban foglaltak kivételével — az NKFI Hivatal altal hasznalt Poszeidon tanusitott dokumentumkezeld
rendszerben torténik.

A Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly fejezeti kezelésl el&iranyzatokkal kapcsolatos feladatait érinté elektronikus
iratok kezelése és mozgatasa a halézati tarhelyen erre a célra kialakitott és a Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly
valamennyi munkatarsa altal hozzaférheté mappakban torténik.

Az elektronikus kotelezettségvallaldsi eljards soran elektronikus dokumentumbdl hiteles papiralapi kiadmanyt
késziteni és a pénziigyi folyamatot a tovabbiakban papir alapon lefolytatni kizarélag a kotelezettségvallalast
kovetden és a kotelezettségvallalé vagy a pénzigyi ellenjegyzd ez irdnyl dontése alapjan van lehetdség. A hiteles
papiralapt kiadmany elkészitésére az NKFI Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata, illetve mdsolatkészitési
szabdlyzata az iranyadé.

Az elektronikus kotelezettségvallalds esetén a pénziligyi dokumentumok pénzintézeti terhelése vagy jovéirasa utani
meg8rzésérél a Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly gondoskodik.

Az elektronikusan térolt iratok kezelésére, archivalasara, torlésére az NKFI Hivatal iratkezelési szabdlyzatanak
elektronikus formaban kezelt iratokra vonatkozé rendelkezéseit megfelelen kell alkalmazni.

8. Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi szabalyok

Az el6irdnyzatokhoz kapcsolddo tervezési, koordindcios, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és konyvviteli
feladatok hivatali ellatasdért és az iranyitd szervvel vald kapcsolattartasért, az altaldanos elnokhelyettessel
egyeztetetten, a Koltségvetési Féosztély felelds, ennek keretében a jelen utasitdsban meghatdrozott feladatokon
fellil végzi

a) az id6kozi koltségvetési és mérlegjelentések,
b) az éves koltségvetési beszamolo,
Q) a zarszamadashoz kapcsolddé adatszolgaltatas,

d) az Avr. 5. mellékletében foglalt egyéb adatszolgaltatasok

Osszeallitasat és az altalanos elndkhelyettes Utjan az NKFI Hivatal elnokének torténé felterjesztését. Az NKFI Hivatal
elndkének - illetve ha jogszabdly ezt elbirja, az irdnyitd szerv vezetdjének vagy kijelolt képvisel6jének —
jovadhagyasat kdvetden azok illetékes szervhez torténé megkuldésérél a Koltségvetési Féosztaly gondoskodik.

Az Aht. 55. §-aban foglalt adatok kezelésével kapcsolatos kdtelezettség teljesitéséért, az ott meghatarozott adatok
kezeléséért a 3. pont szerinti szervezeti egység a felelés.

9. Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az utasitas rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban l1évé ligyekre is alkalmazni kell.

Hatalyat veszti a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal altal kezelt fejezeti kezelés(i el6iranyzatok
gazdalkodasi szabalyairol sz6l6 4/2021. (VIII. 9.) NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elnok
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1. melléklet a 4/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

Adatlap
a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési,
utalvanyozasi jogosultsagokrol

NN T
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Jogosultsag targya: Jogosultsag kezdete:

Kotelezettségvallalds
Ellenjegyzés
Teljesitésigazolds e
Ervényesités

Utalvdnyozds e

Budapest, 20......ccviiiiiiiiiiii

A jogosult személy alairasmintdja:
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 5/2023. (V. 19.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal szerz6déskotési és szerzédés-nyilvantartasi rendjérol

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl sz616 2/2023. (Ill. 23.) KIM utasitas
1. melléklet 31. § (1) bekezdés a) pontja és a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.1

1.2

13

14

2.1

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya, alkalmazasi kore

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

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

terjed ki, azzal, hogy az utasitas alkalmazdsaban — amennyiben az eltér6 rendelkezést nem tartalmaz - elnevezésété|

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

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

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

ezek kovetelésére valik jogosultta.

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

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

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

A fejezetbe sorolt kiadasi elGiranyzatok felhasznalasanak szabalyait az allamhaztartasért felelés miniszter

egyetértésével kiadott, a fejezetet iranyitd szerv vezetjének utasitdsa tartalmazza. A jelen utasitas rendelkezéseit

a fejezetbe sorolt kiadasi el6iranyzatok vonatkozasdban kiegészité jelleggel és akkor kell alkalmazni, ha az utasitas

eltéré rendelkezéseket nem tartalmaz.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki

a) a kormdnyzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. torvény szerinti kinevezésekre és a munka torvénykonyvérdl
sz6l6 2012. évi |. térvény hatalya ala tartoz6 munkaszerzédésekre, azok moédositasara és megsziintetésére,

b) tdmogatasi jogviszonyt megalapozé tdmogatési szerz6désre és tamogatdi okiratra,

<) nemzetkdzi szerz6désekre (igy kilondsen az Eurdpai Unié programjaiban valé magyar részvétellel
Osszefliggésben készlilt szerzé6désekre és megallapodasokra), valamint

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

2. Ertelmez6 rendelkezések

Az utasitas alkalmazasaban

a) informatikai ellenjegyzés: a 8.1 pontban meghatdrozott szerz6dések esetén sziikséges ellenjegyzés, amely
tanusitja, hogy a szerz6dés megfelel az NKFI Hivatal informatikai biztonsagi tdrgyu szabalyozasaiban
foglaltaknak;

b) jogi ellenjegyzés: olyan ellenjegyzés, amely tanusitja, hogy a szerzédés teljeskorlien megfelel a vonatkozd
hatalyos jogszabdlyi rendelkezéseknek és a hivatali belsé szabdlyozasokban foglaltaknak, azzal, hogy
a (koz)beszerzési, a gazdalkodasi és allamhaztartasi, valamint az informatikai eléirdsoknak valé megfelelést
a kozbeszerzési, a pénzigyi, valamint az informatikai ellenjegyzés tanusitja;

<) kozbeszerzési ellenjegyzés: olyan ellenjegyzés, amely tanusitja, hogy a szerz6dés a kdzbeszerzésekrdl szolo
2015. évi CXLIIl. torvény (a tovébbiakban: Kbt.) hatélya ald tartozik-e, ha igen, tdrgya nem tartozik-e
a Kbt. szerinti kivételi kdrbe, és ha igen, teljeskdrtien megfelel-e a kdzbeszerzésre vonatkozo jogszabalyokban
és az NKFI Hivatal belsé szabalyozasaiban foglaltaknak;

d) megrendelés: &ru, beruhdzas vagy szolgéltatas egyszeri beszerzésére irdnyuld, egyoldalt jognyilatkozat,
amelynek elfogaddsa (visszaigazoldsa) a felek kozott — az elére ismert és elfogadott feltételek mellett —
a megrendelé dontésétél fliggéen igénybe vett értékli, minéségl és mennyiségl aru, beruhdzas vagy
szolgaltatas vonatkozasaban hoz létre kotelmet;

e) pénziigyi ellenjegyzés: az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvényben, az dllamhéztartasrol szélo
térvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendeletben (a tovébbiakban: Avr), illetve
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3.1

3.2

33

34

35

3.6

37
3.8

3.9

4.1

az NKFI Hivatal és a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Alap (a tovabbiakban: NKFI Alap) gazdalkodasi
szabdlyzataiban (a tovabbiakban egytittesen: Gazdélkoddési Szabalyzatok) meghatdrozott ellenjegyzés;

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

a) szerzédés-elbkészits lap: a 2. mellékletet képezd, kotelez6 tartalmi elemeket rogzité adatlap.

3. Képviseleti és alairasi jogkor, a szerzédéskotés folyamata
Az NKFI Hivatal részérél szerz6dés aldirdsara az NKFI Hivatal elndke jogosult. Az elndk e jogkorét kilon elnoki

rendelkezésben vagy meghatalmazassal az NKFI Hivatal szakmai felsévezet6jére vagy szakmai vezetéjére irasban
atruhdzhatja az aldbbi esetekben:

a) esetileg, konkrét szerz6dés alairasa,

b) meghatarozott egyedi ligyfolyamat soran aldirandé szerzé6dések,
<) ligyek meghatdarozott csoportja

vonatkozéasaban.

Az NKFI Hivatal elnokhelyettesei a Gazdalkodasi Szabalyzatokban foglaltak szerinti kérben 6nalléan, tovabba
az elnok eltérd rendelkezése hianyadban az elnokot helyettesitd jogkdriikben altalanos jelleggel jogosultak szerzédés
vagy megrendelés aldirdséra, tovdbba a 3.7 pont szerinti szébeli kotelezettségvallalasra.

Pénziigyi kihatdssal is jaro kotelezettségvallaldsra a Gazdalkodasi Szabalyzatokban foglaltak szerinti targyi és
személyi korben kerilhet sor.

Az NKFI Hivatal szervezeti egységei kezdeményezhetik a szakteriiletlik szerinti illetékességi kdrben — pénziigyi
kotelezettségvallalassal nem jaro, ingyenes - szerz6dés (igy kilonosen egylttmiikodési, szakmai tdmogatasi
szerz6dés, megallapodds) egyetemekkel, civil szervezetekkel, tudomanyos testliletekkel vagy mas szervezetekkel
tortén6 megkotését.

Pénzbeni kotelezettségvallalassal vagy természetbeni szolgdltatdssal jard jogviszony létesitése — a jogszabdlyban,
ezen utasitdsban, a Gazdalkodasi Szabdlyzatokban vagy az NKFI Hivatal elndkének kilén rendelkezésében
meghatarozott kivétellel — csak irdsban torténhet az NKFI Hivatal beszerzési, valamint kbzbeszerzési szabélyzataiban
foglaltakra figyelemmel.

Pénzbeni kotelezettségvillaldssal jard kotelmi jogviszony létesitésére a nettd 5 millid forintot eléré és azt
meghalado érték esetén szerz6déskotéssel van mod. A nettd 5 millio forintot el nem éré kotelezettségvallalas
— a 6. Megrendelések kotelezé tartalmi elemei alcim rendelkezésinek figyelembevételével — megrendelés utjan is
torténhet. Kivételes esetben az dltaldnos elndkhelyettes egyetértésével nettd 5 millié forintot eléré vagy meghalado
kotelezettségvdllalas is torténhet megrendelés Gtjan. Tartdés vagy Osszetett szolgaltatds, rendszeres vagy hosszu
hataridejl tevékenység igénybevétele elsédlegesen szerz6déses jogviszony alapjan torténhet.

Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések szabalyait a Gazdalkodasi Szabalyzatok allapitjak meg.

Az ezen utasitdssal vagy az NKFI Hivatal elndke altal kiilon intézkedéssel dtruhazott, a szerz6dés aldirdsdnak jogara
vonatkozé hatdskor — az NKFI Hivatal Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzata (a tovébbiakban: SzMSz) szerinti
helyettesités kivételével — nem delegédlhat6 tovédbb. A szerzédés aldirdsdra vonatkozd jog delegalasat az elnok
altalanos jelleggel vagy egyedileg barmikor megsziintetheti.

Az NKFI Hivatal szerz6dései el6készitésének, ellenjegyzésének és aldirasanak lépéseit az 1. melléklet szerinti
folyamatabra hatarozza meg. A folyamatabraban meghatarozott sorrendtél csak kivételes esetben lehet eltérni.

Il. FEJEZET
JAVASLATTETEL SZERZODESKOTESRE, A SZERZODES ELOKESZITESE

4, Javaslattétel (szerzodés elokészitése)

Szerz8déskotés kezdeményezésére az NKFI Hivatal elndke, tovdbbd - az NKFI Hivatal elndkénél -
az elndkhelyettesek és a féosztalyvezetdk (a tovabbiakban: javaslattevd) jogosultak. Amennyiben a javaslattevd
az NKFI Hivatal elnoke, a szerz6dés el6készitése az éltala kijelolt szervezeti egység feladata. A szerz6déskotésre
iranyuld javaslat felterjesztése torténhet el6zetesen vagy a szerzédés tervezetének az utasitas szerint el6készitett és
ellenjegyzett példanyainak, tovabba a kitoltott és minden érintett altal szigndlt szerzédés-el6készitd lap egyidejl
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megkuldésével is. Amennyiben a vonatkozé jogszabalyok és az NKFI Hivatal szabdlyzatai alapjan szlikséges,
az NKFI Hivatal képviseletére vonatkozé meghatalmazast a szerzédés tervezetéhez csatolni kell.

A szerz6dés elSkészitésének folyamatdban a lehetséges szerzédéses partner felkutatdsa — az NKFI Hivatal
kdzbeszerzéseinek és egyéb beszerzéseinek rendjét meghatarozé utasitasok (a tovabbiakban: Beszerzési utasitasok)
rendelkezéseire figyelemmel - a szerz6dést el6készitd szervezeti egység feladata.

A Beszerzési utasitasok alapjan lefolytatott eljards végén a megkdtendd szerzédés tervezetének elSkészitésérdl
- a Beszerzési utasitasok szerinti kezdeményezé feljegyzés, illetve ajanlatkéré alapjan - a Jogi, Beszerzési és
Személyligyi FOosztaly, szerz6déses partnerrel torténé egyeztetésérél a javaslattevd gondoskodik.
A szerz6déskotést kozvetlenlil megel6zé targyaldsokon a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly és az érintett
szakmai és pénzigyi (gazdasagi) szervezeti egységek kotelesek egylittmiikodni a javaslattevével, tovabba
az el6készitésre kijelolt szervezeti egységgel, résziikre konzultacios lehetéséget biztositani, a szerz6déses partnerrel
torténd egyeztetéseken részt venni.

Amennyiben a partner dltal el6készitett szerz6déstervezet keriil alkalmazasra a szerzédésben az NKFI Hivatal
vonatkozé szabdlyzataiban el6irt kdtelezé tartalmi elemek atvezetésérél a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztély
gondoskodik.

A javaslattevé a Beszerzési utasitdsok szerinti kezdeményezd feljegyzésben koteles megvizsgalni, és
a kotelezettségvallaldt feljegyzésben tajékoztatni a szerz6déskotés indokardl, az adott partner kizarélagossagardl
vagy az ajanlatok kiértékelésének szempontrendszerérél, hatarozatlan idejli szerzédéskotéskor a hatérozatlan
id6tartam megvalasztasanak indokarol, tovabba arrél, hogy az adott feladat ellatasara miért szlikséges kiilsé
eréforras bevonasa.

Amennyiben barmilyen tilalom vagy korlatozas ald esik a szerz6dés megkotése, de a korldtozas vagy tilalom aldl
felmentés kérhetd, ugy annak, valamint jogszabaly vagy az NKFI Hivatal szabalyzatai altal el&irt ajanlatok el6zetes
beszerzése és az ellenjegyzék rendelkezésére bocsatdsa - az NKFI Hivatal elnokének eltéré rendelkezése
hidnyaban - a Beszerzési utasitasok szerinti rendben torténik.

5. Szerz6dés kotelezo6 tartalmi elemei

A szerzédéstervezetnek — tipusatdl, a szerz6dé felek személyétdl és formajatol fliggéen értelemszerlien - legaldbb
az aldbbi elemeket kell tartalmaznia:
a) az NKFI Hivatal megnevezése, székhelye, ad6szama, torzskonyvi azonosité szama, képviseletében eljaré
személy neve, beosztasa, visszterhes szerz6dés esetén szamlavezeté megnevezése és fizetési szamlaszama;
b) az NKFI Hivatallal szerz6d6 fél azonositasara alkalmas adatok:
ba) természetes személy esetén: a természetes személy neve, sziiletési neve, sziiletési helye, ideje,
anyja szlletési neve, lakohelye, addazonositd jele, TAJ szama, visszterhes szerzédés esetén
szamlavezet6 bank megnevezése, bankszamlaszama,
bb) nem természetes személy szerz6d6 fél esetén: a szerz6dé fél megnevezése, képviseldje, székhelye,
addészdma, cégjegyzék- vagy mas nyilvdntartasi szdma, ha sziikséges kijel6lni, a személyes
kozremukddésre kotelezett személy neve és/vagy beosztasa, visszterhes szerz6dés esetén
szamlavezet6 bank megnevezése és fizetési szamlaszama,
bc) egyéni vallalkozd esetén: az egyéni vallalkozd neve és az e. v. megjel6lés, nyilvantartasi szama,
addszama, statisztikai szamjele, székhelye, visszterhes szerz6dés esetén szamlavezeté bank
megnevezése, bankszamlaszama;

<) a szerz6dés targya (fajta, mennyiség, minéség, egységar szerint);

d) a szerz6dés idétartama (hatdrozott/hatérozatlan idej();

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

f) rendelkezés a kozrem(ikodd (alvéllalkozo) igénybevételének lehetdségérdl;

g) ha relevans, a kbzbeszerzés alapjan kotott keretszerz6dés vagy keretmegdallapodas szama;
h) a szerzGdéses ellenérték meghatarozasa (a szerz6dé fél altal valasztott addzasi modtdl fliggben bruttod
0sszegben, nettd ar + afa bontasban vagy nett6 6sszegben, szammal és bet(ivel egyarant feltiintetve);

i) keretszerz8dés vagy keretmegdllapodds esetén a szerz6dés keretosszege és az eseti megrendelésre
vonatkozé alapveté szabalyok;

j) a kapcsolattartdk neve és beosztasa, elérhetdsége;

k) a teljesités igazolasanak maodja;

N a fizetési feltételek meghatdrozésa az 5.5 pont rendelkezéseinek figyelembevételével;
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m)  ha a szerzédés tartalma nem tartozik a kdzérdekid vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok korébe, a szerzédéssel
érintett adatok, informacidk bizalmas kezelésére vonatkozo, a feleket terhel6 titoktartasi kdtelezettség;

n) titoktartasra vonatkozo6 altaldnos és — ha sziikséges - kiilonds rendelkezések, szabalyok, az 5.2 pont szerint;

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

p) szerz6désszegés esetén — amennyiben a szerz6déses érdek, az ellenérték vagy mds okbdl indokolt —
érvényesithetd jogkovetkezmények, ideértve a szerz6dés megerdsitését (kotbér), késedelmi kamatot,
a Polgéri Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvényben eldirt mértéket meghaladé eldllast, zalogjogot vagy
mas korlatolt dologi jogot;

q) a szerz6dés modositasanak formdja, ha az korlatozott;

r) a szerz6dés hatdlybalépésének idépontja;

s) a szerz6dés alairasanak kelte;

t) a pénzlgyi ellenjegyzés ténye, kelte;

u) informatikai targyu szerzédések esetében az NKFI Hivatal informatikai biztonsagi szabdlyzatardl sz6l6 elnoki
utasitasban és az 5.9-5.11 pontban foglaltak;

V) nem természetes személy partner esetén atlathatosagi nyilatkozat;

w) természetes személy esetén a nyugdijas statuszra vonatkozé nyilatkozat;

X) Ugyleti képvisel6 eljardsa esetén utalds a csatolandé meghatalmazésra.

A szerz6dés szovegét ugy kell el6késziteni, hogy a titoktartasi kotelezettség korében az NKFI Hivatallal szerz6dé fél

nyilatkozzon, hogy a szerzédés teljesitése sordn megszerzett minden — jogszabaly éltal nyilvdnosnak (kdzérdeki

vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak) nem mindsitett — informacidra vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal,
és elfogadja, hogy elézetes, irasbeli engedély nélkiil azokat nem hozza nyilvanossagra, harmadik személynek nem
szolgaltatja ki, és nem teszi hozzaférhet6vé.

A szerzédésben régziteni kell, hogy a felek tudomasul veszik egyrészt, hogy az Allami Szamvevészék, valamint

a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal jogosult a rendelkezésiikre bocsatott kdltségvetési pénzeszk6zok szerz&désszer(

felhaszndlasat ellendrizni, masrészt, hogy az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informécidészabadsagrol sz6l6é

2011. évi CXII. torvény 27. § (3) bekezdése alapjan a szerz6dés tartalmardl valé tajékoztatast nem lehet megtagadni

Uzleti titok cimén.

Azokban a szerzédésekben, ahol ez relevans, a személyes adatok kezelésével Gsszefliggé rendelkezések

beépitésével kell biztositani az informacidés onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrél szélé 2011, évi

CXII. torvény és ezzel dsszefliggésben az Eurdpai Unid éltaldanos adatvédelmi rendelete (GDPR) rendelkezéseinek

valé megfelelést.

Az NKFI Hivatal részérél a fizetési feltételek meghatdrozasa soran — az NKFI Hivatal elndkének eltéré rendelkezése

vagy a gazdasagi vezetd eltér6 jelzése hidnyaban — a szdmla benyujtasatol szamitott 8 naptéri napnal révidebb

fizetési kotelezettség nem vallalhato.

A szerz6désben az NKFI Hivatal részérdl el6legfizetési kotelezettség csak kivételes esetben (igy kiilondsen

szerz6déses partner altal meghatarozott altalanos szerz6dési feltétel, specialis targyu szerz6déses kotelmek esetén)

véllalhat6. Részletfizetési kotelezettség vallaldsa esetén az ellenérték megfizetésének Utemezését az igazolt
részteljesitésekhez kell kotni. A szerzédéskotést kdvetd évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettségek esetében

a kifizetés 0sszegét évenkénti litemezésben kell meghatarozni.

Az NKFI Hivatal szerz6dést csak a hatédlyos jogszabalyokban, igy kiilénosen

a) a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrél és innovaciordl szold 2014. évi LXXVI. térvényben,

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

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

d) a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a kbzponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérdl
sz616 168/2004. (V. 25.) Korm. rendeletben,

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

f) a Nemzeti Kommunikéciés Hivatal jogallasarol és a kormanyzati kommunikéciés beszerzésekrdl szolo
162/2020. (IV. 30.) Korm. rendeletben,

g) a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrél szolé 309/2011. (XI. 23))
Korm. rendeletben,
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h) a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tanacsrél, valamint a Digitalis Kormanyzati Ugyndkség Zartkérlen
MUikodé Részvénytarsasdg és a kormdényzati informatikai beszerzések kozpontositott kdzbeszerzési
rendszerérdl szol6 301/2018. (XIl. 27.) Korm. rendeletben,

i) a kozszférdban alkalmazandé nyugdijpolitikai elvekrél sz6lé 1700/2012. (XII. 29.) Korm. hatarozat 1. pont
1.5. és 1.8-1.14. alpontjaban és

j) a Kormany irdnyitdsa ald tartozd fejezetek koltségvetési szerveinek eszkozbeszerzéseirdl sz616
1982/2013. (XII. 29.) Korm. hatdrozatban

meghatarozott feltételekkel kdthet.

Informatikai rendszereket, szolgaltatasokat, jogosultsdgokat és eszkdzoket érintd, informatikai hozzaférési jogot is

biztositd szerz6dés esetén meg kell hatdrozni a szerz6dés-el6készité lapon, vagy az Ugyiratba bele kell foglalni,

hogy mekkora a kockazata annak, ha a szerz6dés alapjan harmadik (kils6) fél hozzafér a szervezet belsé informatikai
rendszeréhez vagy az ezen tarolt adatokhoz (informatikaikockdzat-besorolds). A kockazat meghatérozasért

a harmadik féllel kotott szerz6dés teljesitésében elsédlegesen érintett féosztaly vezetdje a felelds, aki a kockazat

meghatarozasaba koteles bevonni az informatikai feladatok ellatdsaért felelés szervezeti egység osztélyvezetdjét.

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

lathato el a munka elvégzéséhez szlikséges informatikai eszkodzzel, felhaszndléi jogosultsaggal. Harmadik fél

informécidkhoz valé kdzvetlen informatikai hozzaférésének feltételeit a vonatkozé szerz6désben kell részletezni.

Az NKFI Hivatal informatikai rendszereket és eszkozoket érinté szerzédéseiben - sziikség esetén - a hivatali

informatikai biztonsagi szabalyozasokra hivatkozni kell, azzal, hogy a szerz6d6 fél a szerz6dés aldirasaval magara

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

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

nem ismerheti meg.

Ha a feladat elvégzésére a kiilsé fél kozrem(ikddot is igénybe vehet, a szerz6désben rendelkezni kell a kézrem(ikddé

hozzaférési jogosultsagairdl is. A titoktartasi kotelezettség a kulsé fél kozrem(ikoddjére is vonatkozik. A titoktartasi

nyilatkozatot a kulsé fél kozremUikoddjének is ala kell irnia.

A hivatali informatikai rendszereket, szolgdltatdsokat, jogosultsdgokat és eszkdzoket érinté szerzédéseknek

legalabb a kovetkez6 védelmi intézkedéseket kell tartalmaznia:

a) az adatétvitel és adattovabbitds alapvetd szabdlyait,

b) az atadott informacié vagy szoftver jogosultjat, az adatvédelmi, szoftver jogvédelmi felelsségeket.

6. Megrendelés kotelez6 tartalmi elemei

Az NKFI Hivatal altal adott megrendelésnek — tipusatol, a masik fél személyétél és formajatol fliggéen — legaldbb

az alabbi elemeket kell tartalmaznia:

a) az NKFI Hivatal megnevezése, székhelye, addszama, torzskdnyvi azonositd szama képviseletében eljaro
személy neve, beosztasa, szdmlavezeté megnevezése és fizetési szamlaszama;

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

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

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

f) a fizetési feltételek meghatdrozasa, azzal, hogy - az NKFI Hivatal elnokének eltéré rendelkezése vagy
a gazdasagi vezet6 eltérd jelzése hidnydban - a szdmla benyujtasatdl szamitott 8 naptari napnal révidebb
fizetési kotelezettség allapithaté meg;

g) a megrendelés kidllitasanak kelte;

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

i) a pénzlgyi ellenjegyzés ténye, kelte.

Kotelezettség megrendelés Utjan a 3.6 pont rendelkezéseire tekintettel torténhet.

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

jogosult, a Gazdalkodasi szabalyzatokban meghatéarozottak szerint.

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

elétt be kell szereznie a javaslattevd, el6készitd szervezeti egységnek.
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Ill. FEJEZET
A SZERZODES ELLENJEGYZESE, ALAIRASA

7. Szakmai ellenjegyzés

A javaslattevd a szerz6dés tervezetét a - 4. és 5. alcim szerinti el6készités utdn - a szerz6dés-el6készité lap
vonatkozé részeinek — igy kiilondsen annak 1-6. és 15. pontjanak — kitoltését kovetben, a relevéns el6zményiratok
mellékelésével és sziikség szerint feljegyzés kiséretében legaldbb 3 példanyban (idegen nyelv( szerz6dés esetén
a magyar nyelv( valtozat csatoldsaval) a jelen alcim szerint kdteles ellenjegyeztetni.

A javaslattevé a szerzédés-el6készité lapon feltlinteti a szakmai ellenjegyzést, és a szerzédés legaldbb egy
példanyanak minden oldaldt szignalja. Amennyiben a javaslattevd nem azonos a szakmai ellenjegyzével,
a szerz8déstervezetet megkuldi az illetékes szakmai szervezeti egység vezetéjének véleményezés, ellenjegyzés
céljabol.

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

A jelen utasitds szerinti, a szerz6dés-el6készité lapon torténd ellenjegyzések és jovahagyédsok elektronikus
alairdssal is teljesithet6k.

8. Informatikai ellenjegyzés

Informatikai ellenjegyzéssel kell igazolni, hogy a szerzédés megkdtése az NKFI Hivatal informatikai biztonsdgat nem
veszélyezteti.

A szakmai ellenjegyzést kovetéen az informatikai feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység osztalyvezetdje
latja el a tervezetet ellenjegyzéssel, igazolva a szerz6dés rendelkezéseinek a hivatali informatikai biztonsagi
elvekben és szabalyozdsokban foglalt tényeknek, eléirdsoknak valé megfelel6ségét.

9. Jogi és kozbeszerzési ellenjegyzés

A szakmai és az informatikai ellenjegyzést kovetéen a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly vezetdje altal
az adott szerz&dés beszerzési eljarasnak valé megfelelésége ellendrzésére kijelolt, jogi egyetemi végzettség és jogi
feladatkdrben foglalkoztatott kormanytisztviseléje (a tovdbbiakban: alkalmazott jogdsz) ellenérzi, hogy
a kotelezettségvallalds targyat képezd szerz6déshez kapcsoldédo beszerzési eljards megfelel-e a jogszabalyokban és
belsé szabdlyzatokban eldirtaknak. Az adott szerz6dés ellenérzésére kijeldlt alkalmazott jogasz a szerzddés-
el6készité lapon jelzi a beszerzési eljarasnak valé megfeleléség tényét vagy annak hidnyat.

A 9.1 pont szerinti ellen6rzést kdvetben a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly vezetdje altal az adott szerz6dés
jogi ellen6rzésére kijelolt alkalmazott jogasz ellendrzi, hogy a kotelezettségvallalds targyat képezd szerzédés
megkdtése, valamint annak a javaslattevd altal kért tartalma megfelel-e a jogszabdlyokban és belsé
szabdlyzatokban el6irtaknak, sziikség esetén egyeztetést kezdeményez a jogi megfelel6ség biztositasa érdekében.
Az adott szerz6dés ellendérzésére kijeldlt alkalmazott jogasz a szerz6dés-el6készité lapon jelzi a jogi megfeleléség
tényét vagy annak hidnyat, és - amennyiben a jogi megfeleléség biztositott — a szerz6dés minden oldalat leszignalja.
A 9.1 és a 9.2 pont szerinti ellendrzést — a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly vezetbjének kijeldlése alapjan —
ugyanaz az alkalmazott jogasz is elvégezheti.

A beszerzési eljarasoknak valé és a jogi megfeleléség ellenbrzését kovetéen a Jogi, Beszerzési és Személyligyi
Féosztaly vezetdje a szerzédést ellenjegyzi (jogi és kozbeszerzési ellenjegyzés) Ugy, hogy a szerz6dés-el6készité
lapon, aldirdsdval feltlinteti a jogi ellenjegyzés tényét, és a szerz6dés legaldbb egy példanydnak minden oldalat
leszignélja. Nem sziikséges a jogi ellenjegyzének a szerz6dés valamennyi példanyat szignalnia, amennyiben
a 9.2 pont szerinti ellenérzés eredményeképp a szigndlasra is sor kerdlt.

Amennyiben a kotelezettségvallalds targyat képezé szerz6dés megkdtése vagy annak a javaslattevé altal kért
tartalma nem felel meg a jogszabalyokban és belsé szabdlyzatokban el6irtaknak — és a jogi szempontbo6l megfeleld
tartalom kialakitdsa egyeztetés utjan sem volt lehetséges -, a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly vezetdje
irdsban tajékoztatja az elndkot. Ha az elndk irdsban utasitast ad a jogi ellenjegyzésre, a jogi ellenjegyz6 az elndki
utasitas tényének feltlintetésével koteles annak a 9.4 pont szerint eleget tenni.



HIVATALOS

ERTESITO . 2023.¢évi25.szém 2747

9.6

10.1

10.2

11.2

1.3

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

Az NKFI Hivatal elndkének vagy elndkhelyettesének erre irdnyuld intézkedése alapjan - igy kilondsen, ha az ligylet
sajatos részteriletet érint, vagy az NKFI Hivatal dllomanyaban nincs alkalmazott jogdsz - a jogi ellenjegyzést kiilsé
jogi szakértd (igy kiilondsen tigyvéd) is elvégezheti.

10. Pénziigyi ellenjegyzés

A 7-9. alcim szerinti ellenjegyzéseket kdvetden a javaslattevd a szerzédés tervezetét — amennyiben az pénziigyi
kotelezettségviéllalast is jelent - a rendelkezésre &ll6 koltségvetési el6iranyzatokhoz kapcsolédd
kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzése céljabdl megkuldi az allamhdéztartasi jogszabalyoknak valé megfelelés
és a fedezet rendelkezésre allasaért felelés gazdasagi vezetének.

A pénziigyi ellenjegyzéssel egyidejlileg a Koltségvetési F&osztdly a szerzédés-el6készitd lapon feltlinteti
a kotelezettségvallalas el6zetes nyilvantartasi szamat is.

11. Az ellenjegyzésre vonatkozo tovabbi szabalyok

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

A szerz6dés tervezetét ellenjegyzésre az arra jogosultnak ugy kell megkildeni, hogy az ellenjegyzésre legalabb
3 munkanap &lljon rendelkezésre. Ennél rovidebb hataridével — amennyiben az NKFI Hivatal elndke vagy
elndkhelyettese eltéréen nem rendelkezik - a szerzédés kizarélag az ellenjegyzé elézetes beleegyezésével
adhaté at.

Amennyiben az NKFI Hivatal elnéke irdsban masként nem rendelkezik, az ezen utasitas szerinti barmely ellenjegyzés
hidnyaban a szerz6dés nem irhat6 ala.

12. Szerzédés felterjesztése és alairasa, a szerz6dés alaki kovetelményei

A szlkséges ellenjegyzések megtorténtét kdvetden a szerz6dés tervezetét a javaslattevé terjeszti fel az aldirdsara
jogosult részére, legaldbb 3 eredeti példanyban, amelybdl 2 eredeti példany az NKFI Hivatal példanya (1 eredeti
példany a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele érdekében a Koltségvetési Fosztalyt, a masik eredeti példany
a javaslattevé szervezeti egységet illeti meg). Amennyiben a szerzé6désben ketténél tobb fél szerepel, a szerz6dést
annyival tébb példanyban kell elkésziteni, amennyi szerzé6d6 fél van. Amennyiben a szerz6d6 partner(ek) egynél
tobb eredeti példanyra tart(anak) igényt, igy ennek megfeleléen kell ndvelni a szerz6dés eredeti példdnyszamat.

A 3. alcimben meghatdrozott képviseletre és aldirdsra jogosult (kotelezettségvallald) aldirdasat kovetden
a javaslattevé megkdldi a szerz6dés példanyait a szerz6déses partnernek. A jelen utasitas szerint el6zetesen nem
véleményeztetett, a szerz6dd partner altal mar alairt tervezet hivatali véleményeztetésére, ellenjegyzésére és
alairasra csak kivételes esetben, akkor keriilhet sor, ha a tervezet el6zetes véleményeztetésével és ellenjegyzésével
jaré idémulas a jogligyletet meghiusitana.

A partner vagy képvisel6je aldirdsdnak valddisdgéat és hitelességét a szerzédést el6készité szervezeti egység
ellenérzi, elsésorban a partnertél beszerzendé okiratok [igy kiilondsen létesitd (alapitd) okirat, hitelesitett alairasi
cimpéldany, ellenjegyzett aldirds minta, személyazonosité igazolvany] vagy a barki szémara hozzéférhetd és
nyilvanos hatésagi nyilvantartasok (igy kilondsen cégjegyzék, civil szervezetek nyilvéntartasa) alapjan.

A szerz6dés alapjan torténd kifizetések szamfejtéséhez, teljesitéséhez sziikséges, igy kilondsen az ado- és
jarulékszamitashoz el6irt nyilatkozatok, adatlapok aldiratasardl, beszerzésérél a Koltségvetési Féosztaly altal
meghatarozott rendben a szerz6dést el6készitd szervezeti egység gondoskodik. A szerzédést el6készitd szervezeti
egység tovabba a szerz6dés minden fél altali aldirasat kdvetéen a szerzédéshez kapcsolédd, minden sziikséges
ellenjegyzést tartalmazd szerz6dés-el6készité lap egy masolati példanyat koteles a Koltségvetési Féosztalynak
megkdldeni.

Amennyiben a szerzédéses partner megfelel6 elektronikus aldiro-tanusitvannyal rendelkezik, a szerzédés
elektronikus aldirdssal is aldirhats, amely esetben a jelen utasitds példanyszémra vonatkozd rendelkezéseit
figyelmen kivil kell hagyni. Az elektronikus aldirdssal kotott szerz6dés esetén az elektronikus irat papiralapu
példanyanak nyomtatasara az NKFI Hivatal iratkezelési szabalyzatanak rendelkezései az irdnyadok.
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13.1

13.2

13.3

13.4

14.1

14.2

14.3

14.4

15.

IV. FEJEZET
SZERZODES-NYILVANTARTAS, A TELJESITES ELLENORZESE

13. A teljesités figyelemmel kisérése

A szerzddésben rogzitett jogok érvényesiilését, kotelezettségek teljesitését elsédlegesen a szerzédés-eldkészitd
lapon, illetve a Gazdalkodasi Szabalyzatokban meghatarozott teljesités igazoladsara jogosult koteles ellenérizni.
Ha a szerz6dés teljesitése soran olyan ok vagy korilmény meril fel, amely szerz6désszegéshez vezethet, vagy
a teljesitést meghiusithatja, az ennek megsziintetéséhez vagy a megdfelelé jogkovetkezmények alkalmazasahoz
szikséges intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni. Ha a teljesités igazoldsdra jogosult a teljesitést
- mennyiségi, mindségi vagy barmely egyéb szempontbdl - hibasnak tartja, koteles a teljesités igazolasat
megtagadni, vagy a teljesitést igazolé okményba a részlegességre utald nyilatkozatot vagy jogfenntartd
nyilatkozatot felvenni.

A javaslattevd és a szerzddés targya kovetkeztében érintett szakmai féosztaly koteles a tartds jogviszony alapjat
képezé szerzédéseket évente fellilvizsgdlni, kulonos tekintettel a jogszabalyvéltozdsokra, a feladatellatas
racionalizélasdra, a szerz6dés targyara és értékére.

A szerz8dés modositasara és megsziintetésére a szerz6dés megkotésére vonatkozd szabdlyokat kell értelemszertien
alkalmazni, azzal, hogy a szerzédés esetleges pénziigyi atlitemezésének tervérdl, illetve a pénziigyi teljesitést
barmilyen moédon érinté egyéb valtozas tervérdl a Koltségvetési Féosztalyt haladéktalanul irdsban értesiteni kell.

A szerz6dés megszlinésérdl, a megszinés maodjarél, valamint a szerz6désben foglalt hatérid6 teljesités nélkili
lejartardl vagy a szerz6dés egyéb mddon valé meghitsulasardl irdsban haladéktalanul értesiteni kell a pénzigyi és
ajogi szakteriletet.

14. Szerz6dés-nyilvantartas

A hatalyos szerz6dések nyilvantartasat — a szerz6dés egy példédnyanak rendszerezett rzésével — a szerz6déskotést
kezdeményezd szervezeti egységek végzik.

A pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazd szerz6dések és megrendelések egy eredeti — elektronikus aldirassal
alairt szerz6dés esetén elektronikus — példanyat az el6készitd szervezeti egység az aldirast kovetéen haladéktalanul
koteles eljuttatni a Koltségvetési Féosztély részére, a rendelkezésre allé koltségvetési eldirdnyzatokhoz kapcsolddd,
az NKFI Hivatal Gazdéalkodasi szabdlyzatdban meghatdrozott kotelezettségvallaldsi nyilvantartas naprakész
vezetésének dokumentumokkal aldtdmasztott biztositdsa érdekében, a Gazdélkodasi szabalyzatokban
meghatarozottak szerint.

Az NKFI Hivatal elndke és elndkhelyettesei, a Jogi, Beszerzési és Személyligyi FOosztaly vezetdje, valamint
a pénziigyi kihatassal bird szerzédések esetében a gazdasagi vezet6, valamint az éltaluk erre felhatalmazott
kormdnytisztviseld az NKFI Hivatal dltal kotott szerz8désekbe és megrendelésekbe korlatozas nélkil betekinthet,
azokrol masolatot kérhet vagy készithet.

A szerz6dések tartalmardl tovabba tajékoztatdst kérhet az NKFI Hivatal azon munkatérsa, akinek az adatra
munkakori feladata ellatasa céljabdl rendszeresen vagy esetileg szliksége van.

V. FEJEZET
EGYES SZERZODESTIPUSOKRA VONATKOZO ELTERO SZABALYOK

Az NKFI Hivatal elnoke meghatdrozott szerz6déstipusok esetén a szerz6déskotés rendjére, a szerzédések tartalmara

és nyilvantartasara vonatkozdan eltér6 szabdlyokat allapithat meg, ebben az esetben jelen utasitds rendelkezéseit

kiegészito jelleggel kell alkalmazni. Ezek a szerzédések kiilondsen

a) az NKFI Alap, a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacids Hivatalrdl, valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési
és Innovacios Alap kezel6 szervének kijelolésérdl szol6 344/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés
e) és f) pontja szerinti megaéllapodassal érintett eurdpai uniés forrasok terhére, valamint az Aht. 6/B. §
(3) bekezdése vagy 49. §-a alapjan fejezeti kezelés( el6iranyzatbdl folydsitott tdmogatdsokkal 6sszefliggd
tdmogatasi szerz6dések és tdmogatdi okiratok;

b) a szakértdi testlileti tagokkal és anonim szakértékkel kétendé keretmegallapodasok, megbizasi szerzédések
és eseti megrendel&k.



HIVATALOS ERTESITO -

2023. évi 25. szam

2749

VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

16. Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon Iép hatélyba.

17. Jelen utasitas rendelkezéseit a folyamatban Iévé Gigyekben is alkalmazni kell.

18. Hatélyat veszti a Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacios Hivatal szerz6déskotési és szerzédés-nyilvéntartasi
rendjérél sz616 2/2021. (ll. 31.) NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elndk

1. melléklet az 5/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

Szerz6déskotés folyamatabraja

beszerzési igény felmertlése (4.1)

!

beszerzési eljards meghatarozasa (3.7, 4.2-4.3, beszerzési szabalyzat)

|
beszerzési szabdlyzat szerinti eljaras lefolytatasa (4.2, beszerzési szabalyzat)
!
szerz6dés/megrendel6 tervezetének elkészitése (5/6)

|

egyeztetés a partnerrel (4.4)
!

Szerzédés-el6készité lap kitoltése (2.1 )
!
kiséré feljegyzés elkészitése (4.5)
!
szakmai ellenjegyzés (7)

!

informatikai ellenjegyzés (8)
|

beszerzési eljarasnak valé megfelelésége ellendrzése (9.1)
!
jogi ellen6rzés (9.2)
|
jogi és kozbeszerzési ellenjegyzés (9)

!

pénzigyi ellenjegyzés (10)
|

kotelezettségvallalds, szerzédés aldirasa (12.1)

!

szerz&dés kikilildése, szerz6déses partner alairasa (12.2)
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2. melléklet az 5/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

Szerz6édés-elokészito lap

Megnevezés Adatok, megjegyzés, alairas (ellenjegyzés)

1 | Szerzddés iktatdészama:

2 | Javaslattevd (el6készitd szervezeti egység,
személy) ellenjegyzése (az utasitas
5.6 pontjaban foglaltak igazolasa is):

Alair6 neve: Alairas:

3 | Szerz6dés targya:

Szerzédéses partner:

Szerz8dés hatalybalépésének id6pontja:

Szerzédés megszlinésének idépontja:

N[O | v b

Bruttd 6sszeg vagy (maganszemély
kivételével) nettd 6sszeg + afa (Ft):

8 | Szakmai szervezet véleménye

(ha az nem egyezik meg a javaslattevével,
vagy a szerzédés targya szerint szakmailag
tovabbi szervezeti egység feladatat is

érinti):
Alair6 neve: Aldiras:
9 | Informatikai ellenjegyzés: A szerzddéstervezet szerinti szolgaltatds informatikai
rendszereket: nem érint / érint
A szerzédéstervezetbe épitett rendelkezések megfeleléen
biztositjdk az NKFI Hivatal informatikai rendszereinek védelmét:
nem/igen
Elutasitas esetén indokolas:
Al3ir6 neve: Alairas:
10 | Beszerzési eljarasnak valé megfelelésége A beszerzés kdzbeszerzés-koteles: nem/igen
ellenérzése: Kbt. szerinti kivételi korbe tartozik: nem/igen

Kivételi kort meghatarozé jogszabalyhely:
Lefolytatott eljaras:

A szerzédéstervezethez kapcsolddé beszerzési eljaras
a hatalyos jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak:

nem felel meg / megfelel

Elutasitas esetén indokolas:

Alairé neve: Alairas:
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11 | Jogi ellen6rzés: A szerz8déstervezet a hatalyos jogszabalyoknak, belsé
szabdlyzatoknak: nem felel meg / megfelel
Elutasitas esetén indokolas:
Alairé neve: Alairas:
12 | Jogi vélemény (ellenjegyzés): A szerz6déskotésnek jogi akadalya:  nincs/van
Elutasitas esetén indokolas:
Alairé neve: Aldiras:
13 | Pénzligyi ellenjegyzés: Fedezet: biztositott / nem biztositott
Gazdalkodasi-allamhaztartasi akadaly: ~ nincs/van
Elutasitas esetén indokolas:
Al3ir6 neve: Aldiras:
14 | Kotelezettségvallalds nyilvantartasi szama:
Alair6 neve:
Kotelezettségvallalas forrasa:
NKFI Hivatal NKFI Alap
Egyéb: Aldiras:
15 | Teljesitésigazold Teljesitésigazolo
kijelolése: - neve:
- beosztasa:
- szervezeti
egysége:
16 | A szerz6déskotést jovahagyom, a szerz6dés szerinti kotelezettségvallalassal 6sszefliggd, az allamhaztartasrol
sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 57. §-a szerinti teljesités igazolasara
a 15. pont szerinti kormanytisztvisel6t kijel6lom.
Alairé neve: Alairds:
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3. melléklet az 5/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

NYILATKOZAT
az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 41. § (6) bekezdésében foglalt
feltételnek valé megfelelésrol az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 50. § (1a) bekezdése szerint

T Y= (< A <Y
SZEKNEIY: . o e e
KEPVISEIO NEVE, DEOSZEASA : . ittt et ettt e e e e

Jelen okirat alairasaval ezdton nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet — az Aht. 1. § 4. pontja alapjan
alkalmazandé - a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény 3. § (1) bekezdés 1. pont ... alpontja? szerinti
atlathato szervezetnek mindsdil.

Tudomdsul veszem, hogy a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovéciés Hivatal (a tovabbiakban: NKFI Hivatal)
nem atldthatd szervezettel visszterhes szerzédést érvényesen nem kothet, ilyen szervezet szédmara kifizetést
nem teljesithet; tovabba a nyilatkozatomban foglaltak véltozasarol koteles vagyok az NKFI Hivatalt haladéktalanul
irdsban tajékoztatni, valamint valétlan tartalmu nyilatkozat alapjan létrejott szerzédést az NKFI Hivatal koteles
felmondani vagy - teljesités elétt — attol elallni.

Kelt: oo (hely, id6)

' Meghatalmazott esetén a meghatalmazas is csatolando.

2 2071. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerint atldthatd szervezet:
a) az éllam, a koltségvetési szerv, a koztestiilet, a helyi dnkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulds, az egyhazi jogi személy, az olyan
gazdalkodd szervezet, amelyben az dllam vagy a helyi 6nkormanyzat kilon-kiilon vagy egyitt 100%-os részesedéssel rendelkezik, a nemzetkozi
szervezet, a kulfoldi allam, a kuilféldi helyhatosdg, a kilféldi allami vagy helyhatésagi szerv és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél széld
megallapodasban részes allam szabalyozott piacara bevezetett nyilvdnosan m(ikodé részvénytarsasag;
b) az olyan belfoldi vagy kulféldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdalkodd szervezet, amely megfelel a kovetkezd
feltételeknek:
ba) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasarol szold térvény szerint meghatéarozott
tényleges tulajdonosa megismerhetd,
bb) az Eurdpai Unié tagallamdban, az Eurépai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megallapodasban részes allamban, a Gazdasagi Egylttmukodési és
Fejlesztési Szervezet tagdllaméban vagy olyan allamban rendelkezik adoéilletéséggel, amellyel Magyarorszagnak a kettés adoztatas elkeriilésérd|
sz616 egyezménye van,
bc) nem mindsdl a tarsasagi adorol és az osztalékaddrdl sz616 torvény szerint meghatérozott ellenérzott kilfoldi tarsasagnak,
bd) a gazdalkodd szervezetben kozvetlenil vagy kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal biré jogi személy,
jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdélkodd szervezet tekintetében a ba), bb) és bc) alpont szerinti feltételek fennallnak;
) az a civil szervezet és a vizitarsulat, amely megfelel a kdvetkezé feltételeknek:
ca) vezetd tisztségvisel6i megismerhetdk,
cb) a civil szervezet és a vizitarsulat, valamint ezek vezetd tisztségvisel6i nem atlathatod szervezetben nem rendelkeznek 25%-ot meghaladd
részesedéssel,
cc) székhelye az Eurépai Uni6 tagéllamaban, az Eurépai Gazdaségi Térségrél szolé megéllapodasban részes allamban, a Gazdasagi Egyuttm(ikodési
és Fejlesztési Szervezet tagéllamaban vagy olyan dllamban van, amellyel Magyarorszagnak a kett6s addztatas elkertlésérél szolé egyezménye van.
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 6/2023. (V. 19.) NKFIH utasitasa
az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatarél

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdés b) pontjaban, az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. §
(5) bekezdésében, az dllamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 50. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan,
tekintettel a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara és a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrél és
innovaciorol szolo 2014. évi LXXVI. térvény 6. §-ara és 8. § (1) bekezdésére a kovetkezd utasitast adom ki:

I. FEJEZET
A SZABALYZAT HATALYA, ALKALMAZASI KORE

1. Az utasitas (a tovabbiakban: szabalyzat) alkalmazési kdre a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal
hivatali szervezetére (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) és annak — mint kozponti koltségvetési szerv — eszkozeire és
forrasaira terjed ki.

2. A szabdlyzat hatdlya az NKFI Hivatal valamennyi szervezeti egységére, illetve az NKFI Hivatal alloményaba tartozé
személyekre terjed ki. A szabalyzatban foglalt feladatok és kotelezettségek teljesitéséért — amennyiben a szabalyzat
masként nem rendelkezik — az NKFI Hivatal Koltségvetési Féosztalya (a tovabbiakban: Koltségvetési Féosztaly)
vagy annak a szabalyzatban kijelolt szervezeti egysége felel6s.

3. Az NKFI Hivatal az eszkozeit és forrasait
a) a szabalyzatban foglaltak szerint minésiti;

b) a szabalyzatban leirt értékelési elvek szerint veszi fel a nyilvantartasokba;

c) a mérlegben - az eszkozok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatarol szol6 és a feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyairdl sz6l6 NKFIH utasitdsban meghatarozottak
szerint — a leltarozassal, egyeztetéssel végrehajtott ellendrzés utdn a szabalyzatban foglaltak szerint egyedi
értékelés alapjan szerepelteti, csoportos értékelés csak a szabalyzatban foglaltak szerint lehetséges.

Il. FEJEZET
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

4. Aszabalyzat alkalmazasaban
a) értékelés: az eszkdzok és forrasok kdnyvviteli nyilvdntartasba vételhez alkalmazott értékének és az éves
koltségvetési beszamol6 mérlegébe kertil értékének meghatarozasa;
b) mindsités: dontés az adott eszkdz befektetett eszkozok vagy forgdeszkdzok, azon belll az egyes
eszkozcsoportok kozé vald besoroldsardl.

Ill. FEJEZET
A MERLEGTETELEK MINOSITESENEK, ERTEKELESENEK ALTALANOS SZABALYAI

5. Az eszkozok befektetett eszkdzzé vagy forgdeszkdzzé torténd mindsitését kizardlag az eszkéz hasznalhatdsaga,
rendeltetése, tovabbd a tervezett hasznélati idé alapjan kell meghatarozni. Az egy éven tul hasznélatos eszkdzoket
a nemzeti vagyonba tartozd befektetett, az egy évnél rovidebb ideig hasznalandd eszkdzoket pedig a nemzeti
vagyonba tartozé forgdeszkozok kdzé kell besorolni.

6. Amennyiben az eszk6zok haszndlata, rendeltetése az 5. pont szerinti besorolast kdvetéen megvaltozik, akkor azok
besoroldsdt meg kell véltoztatni a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovébbiakban: Szt.) 23. §
(5) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

7. A mérlegtételek értékelésénél
a) a vallalkozas folytatasanak elvébdl kell kiindulni, ha ennek az elvnek az érvényesiilését eltéré rendelkezés

nem akadalyozza, és a tevékenység folytatasainak ellentmondo tényezd, korilmény nem all fenn, az aldbbiak
szerint: a mérlegtételek értékelésénél figyelembe kell venni a szamviteli alapelvek érvényesiilését;

b) az el6z6 év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek akkor valtoztathatok meg, ha a valtoztatast
el6idézé tényezdk tartdsan — legaldbb egy éven tul - jelentkeznek, és emiatt a valtozas allanddnak, tartésnak
minésil, ez esetben a valtoztatdst el6idézd tényezdket és szamszerUsitett hatasukat a kiegészitd
mellékletben részletezni kell;
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10.

11.

12.

13.

<) a folytonossag elve alapjan az eszkozok és forrasok értékelésének elve az egymast kovet6é években csak
meghatarozott szabalyok alapjan véltozhat;

d) gondoskodni kell, hogy érvényesiljon az egyedi értékelés elve, mely alapjan az eszkdzoket és
kotelezettségeket egyedileg kell értékelni, ezen elv aldl kivételt képeznek az egyszer(sitett értékelési eljaras
ald vont kévetelések;

e) az eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellenérizni és
- az Szt.-ben szabalyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell;
f) figyelembe kell venni azt, hogy az értékelés soran megallapitott hiba a szdmviteli politikdban meghatarozott

jelentds 6sszegUi hiba-e, és a megbizhato és valds képet Iényegesen befolyasold hiba-e.

A Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya a bekeriilési érték részét képezé tételeket a gazdasagi
esemény megtorténte utan, a pénziigyi rendezéskor veszi szamitasba a szamlazott, a kivetett 6sszegnek megfeleld
fizetett Osszegben. Amennyiben az (izembe helyezés megtortént, de a szamla, megfelel6 bizonylat nem
érkezett meg, a fizetendd 6sszeget a hatésag nem allapitotta meg, és ezért a pénziligyi rendezés sem teljeslilhetett,
akkor az adott eszkdz értékét a rendelkezésre all6 dokumentumok (szerzédés, piaci informacio, jogszabalyi el6irds)
alapjan kell meghatarozni, és a negyedév végén igy veszi allomanyba a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és
Uzemeltetési Osztalya. Az igy meghatarozott érték és a késébbiekben ténylegesen fizetett 6sszeg kozotti
kilonbozettel a bekertilési értéket a végleges bizonylatok kézhezvétele idépontjaban akkor kell moédositani,
ha a kilonbozet 0sszege az adott eszkoz értékét jelentdsen mddositja. Amennyiben az eszk6zok beszerzése soran
a rendelkezésre 3ll6 bizonylatokbdl egyértelmlien nem allapithaté meg a beszerzett eszk6z besorolasa (targyi
eszkdz, immateridlis javak vagy készletek), a besorolast a Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly a beszerzést
kezdeményezd szakmai szervezeti egységnek az eszkdzre vonatkozd szakmai véleményére is figyelemmel
hajtja végre.

IV. FEJEZET
A FORGALMI, PIACI ERTEK MEGHATAROZASA

A forgalmi, piaci érték meghatarozasdban a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya koteles

figyelembe venni, hogy az adott vagyonnak

a) az eladasi vagy

b) a vételi

arat kell-e meghatérozni.

Ha az adott vagyontargy

a) értékesitésre kertl, akkor az értékelés idépontjaban azt kell meghatarozni, hogy a vagyontargyat mennyiért
lehet értékesiteni, vagy

b) nem ismert értékben keriilt az NKFI Hivatal birtokdba, és ezért kell értékelni, akkor az értékelés idépontjaban
azt kell meghatérozni, hogy a vagyontérgyat milyen 6sszegért lehetne beszerezni.

A piaci érték meghatérozasakor figyelembe kell venni

a) az értékelés idépontjat és az értékelés idépontjadban érvényes arakat;
b) a vagyontargy allapotat;

<) az értékelést meghatérozo kornyezeti feltételeket;

d) azt, hogy a piaci értékelés targya a piacon megtalalhato-e;

e) azt, hogy az eszkoz egyedi sajatossagai alapjan eladhatoé-e.

A piaci értékelés soran tgyelni kell arra, hogy amennyiben olyan vagyon piaci értékét kell meghatarozni, amely
a piacon mér nem taldlhaté meg, akkor az annal korszerlibb vagyonra vonatkozé arat kell megkeresni, majd
az 4rakat a két vagyon kozott aranyositassal kell megallapitani. A piacon tapasztalt arat csékkenteni kell, figyelembe
véve azt, hogy az érintett eszk6z mennyivel gyengébb tulajdonsagokkal rendelkezik.

Amennyiben az eszkdz piaci ara nem allapithatdé meg azért, mert a piacon mar nem lelhetd fel, vagy egyedi
sajatossagai miatt altaldban nem képezi adasvétel targyat, a piaci érték meghatérozdsa szakértd igénybevételével
torténik.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

V. FEJEZET
KULFOLDI PENZERTEKRE SZOLO ESZKOZOK ES KOTELEZETTSEGEK ERTEKELESI SZABALYAI

A kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkdz, kotelezettség (kotelezettségvallalds, mas fizetési kdtelezettséq) forintértékének
meghatarozasakor a valutat, devizat a Magyar Nemzeti Bank altal kbzzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra
atszamitani.

Ha a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutara szél6 eszkdzoket és

kotelezettségeket (kotelezettségvallaldsokat, mas fizetési kotelezettségeket) kell forintra dtszamitani, az dtszamitést

az Szt. 60. § (5) bekezdése szerinti médon kell elvégezni.

Az év végi értékelésnek a Koltségvetési Féosztdly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya &ltal kovetendd

munkamenete a kovetkez6:

a) a kulfoldi pénzértékre sz616 eszkozok és kotelezettségek konyv szerinti értékének megallapitasa;

b) a fordulénapi érték meghatarozdsa valamennyi kilfoldi pénzértékre sz6l6 tételnél (részesedések,
kovetelések, valutakészlet, deviza, szamldn |évé deviza, kotelezettség) kiilon-kiilon az &allamhaztartas
szamvitelérd| sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.) meghatarozott arfolyamon;

c) az arfolyam-kilonbozetek megallapitdsa valamennyi kiilféldi pénzértékre szol6 tételre kiilon-kilon;

d) az a)-c) pont szerinti értékelési Osszegek alapjan az Osszevont arfolyam-kiilénbozet nagysaganak
meghatarozasa, majd mindsitése;

e) amennyiben a koltségvetési szerv szdmviteli politikdjaban meghatarozottak szerint jelentés 06sszegl
az év végi 6sszevont nem realizalt arfolyam-kulonbozet, ezt a fékonyvi konyvelésben is rogziteni kell,
egyenként minden kiilfoldi pénzértékre sz6l6 tételnél.

A valuta- és devizaszdmldk esetében az arfolyam-kilonbodzeteket - jellegliknek megfeleléen - bevételként vagy

kiadasként kell elszamolni.

Ha a nyilvantartasban lévé kilfoldi pénzértékre szOld eszkozok és kotelezettségek konyv szerinti értéke és

a fordulénapi arfolyamon szamitott értéke kozotti kiilonbozetek dsszege a szamviteli politikdban meghatarozott

jelentds 0sszeget nem éri el, akkor nem kell médositani a kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkozok és kotelezettségek

konyv szerinti értékét.

VI. FEJEZET
A KOVETELESEK ERTEKELESERE VONATKOZO SAJATOSSAGOK

A kozhatalmi bevételekre vonatkozo kovetelések és az adok médjara behajtandd kis 6sszeg kdvetelések értékelése

soran az értékvesztés dsszege a kotelezettek egylittes mindsitése alapjan egyszerUsitett értékelési eljarassal, azok

csoportos értékelésével is meghatarozhaté.

vonatkozé szazalékos mutaték meghatarozasat az Ahsz. 18. § (4) bekezdése alapjan a Koltségvetési Féosztaly

Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya alakitja ki, a kdvetelésbeszedés eredményének eléz6 koltségvetési év(ek)re

vonatkozé adatai alapjan.

A kis 6sszegUl kovetelések esetében az NKFI Hivatal kdvetelései behajthatatlannak minéstilnek, ha a végrehajtassal

kapcsolatos koltségek nincsenek ardnyban a kovetelés varhatdéan behajthaté 6sszegével (azaz ha a végrehajtas

veszteséget eredményez, vagy ndveli a veszteséget). A végrehajtdssal kapcsolatos koltségeket minden esetben

egyedileg, azok felmertlésekor kell meghatdrozni a korabbi évek behajtési tapasztalatainak adatai alapjan

megéllapitott 4tlagos értéken.

Az értékelés dokumentaldsa soran az értékel6 elvégzi

a) az értékelés dokumentaldsédhoz sziikséges, az adott évre meghatdrozott, felllvizsgalt, mindsitési kategoridk
meghatarozasat;

b) az éves zarasi 6sszesitok elkészitését.

Az értékelés megallapitasait rogzité dokumentumnak tartalmaznia kell

a) az értékelés idépontjat és az értékelés id6szakat;

b) az egyes mindsitési kategdriakhoz tartozé addsokkal szembeni eredeti kovetelés meghatarozasat és az egyes
csoportokhoz tartozo értékvesztési szazalékot;
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25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,
35.

36.

37.

<) az értékvesztési szazalékok alapjan az értékvesztés 0sszegének meghatdrozasat;

d) a 22. pont szerint megallapitott dtlagos végrehajtasi koltséget;

e) az értékelést elvégzbk alairasat.

Az értékelésre vonatkozé 24. pont szerinti dokumentumot a leltart és a mérleget aldtdmaszté dokumentumként

meg kell 6rizni.

A kis 6sszegU, 100 000 Ft alatti kovetelések birdsagi végrehajtasat nem kell kezdeményezni.

A vevénkénti, addsonkénti kis 6sszegU kdvetelések lehetnek

a) azok a kovetelések, amelyekre kordbban mar értékvesztés keriilt elszdmolasra, ezen belll névelni vagy
csokkenteni kell az értékvesztés 0sszegét, illetve

b) azok a kovetelések, amelyekre még nem keriilt értékvesztés elszamolasra.

A kis 6sszeg(i kovetelések értékelése és dokumentéldsa a Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly feladata, amely

feladatok teljesitéséért a Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly vezetdje a felel6s.

Az egyszerUsitett értékelés dokumentélasara a kis 6sszegl kovetelések dokumentélasanak szabalyait megfeleléen

alkalmazni kell.

Az egységes rovatrend ,B31. Jovedelemadodk’, ,B32. Szocidlis hozzdjaruldsi add és jarulékok’, ,B33. Bérhez és

foglalkoztatashoz kapcsolédd addk’, ,B34. Vagyoni tipusu adok” és ,B35. Termékek és szolgaltatdsok adoi”

rovataihoz, valamint ,B36. Egyéb kdzhatalmi bevételek” rovat m)-r) pontjahoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi

szamlakon nyilvantartott és annak alapjan a pénzligyi szamvitelben elszamolt kdvetelések értékelési elveinek

meghatarozasa soran a kotelezetteket legalabb - statuszuknak megfeleléen - folyamatosan muikod6 addsok és

folyamatos mukodésiikben korlatozott adésok szerinti — igy kilondsen felszamolas alatt 1évé, csédeljaras ala vont,

végelszamolas alatt [év6, jogutdd nélkil véglegesen megszlint — csoportositasban kell részletezni.

A folyamatosan miikodé addsokkal szembeni kdveteléseket lejaratuk szerint a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és

Uzemeltetési Osztalya tovabb bontja legalabb

a) 90 napon beliili;

b) 91-180 napos;

(@] 181-360 napos és

d) 360 napon tuli

Az értékvesztések elszamolasa a kovetelés esedékességi datumanak figyelembevételével, az aldbbi rend szerint

torténik:

a) fél évet (180 napot) meg nem halado tartozasok esetében nem szamol el értékvesztést a Hivatal;

b) fél évet meghaladd, de az egy évet el nem ér6 tartozésok (181-360 nap) esetében az értékvesztés
elszamolasanal 50% az elszdmolandé értékvesztés;

Q) a 360 napot meghalado tartozasok teljes egésziikben (100%) értékvesztésként elszamolasra keriilnek.

A kovetelések mikodési célu tdmogatdsok bevételeire és a kdvetelések felhalmozasi céli tdmogatasok bevételeire

allamhaztartason bellilrél értékvesztés nem szamolhat6 el.

Nem lehet értékvesztést elszamolni a Magyar Allamkincstar ltal vezetett fizetési szamlak esetében.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszk6zok és forgdeszkdzok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok,

készletek és kovetelések értékvesztésének elszamoldsa sordn akkor kell a kilonbozetet jelentés 6sszeglinek

tekinteni, ha az értékvesztés 6sszege meghaladja a bekerilési érték 10%-at de legaldbb a szézezer - tulajdonosi

joggyakorld szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot. Az értékvesztés tartds jellege

nem vizsgalhaté.

A tulajdonosként, tulajdonosi joggyakorld szervezetként a vagyonkezelésbe adott eszk6z6k vagyonértékelése soran

a gazdasdgi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél értékvesztést kell elszamolni, a befektetés

konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti — veszteségjellegli — kiilonbdzet 6sszegében, ha ez a kiulonbozet

tartosnak mutatkozik és jelentds 6sszegU. A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni

a) a gazdasagi tarsasag tartds piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciijat,

b) a megsz(ind gazdasagi tarsasagnal a varhatéan megtérild dsszeget,

<) a gazdasagi tarsasag sajat t6kéjébdl a befektetésre jutd részt, kilfoldi pénzértékre szolo befektetés esetén
a koltségvetési év mérleg forduldnapjara vonatkozé vélasztott devizadrfolyamon &tszamitott forintértéken.

A vagyonkezelésbe adott eszk6zok év végi értékelése sordn el kell szamolni

a) a vagyonkezel6 altal kozolt allomanyvaltozasokat, azok hatasait (a vagyonkezelésbe adott eszk&zokon
elvégzett beruhdzasok, feltjitdsok, a targyévben elszamolt, illetve visszairt terven felili értékcsokkenés
hatdsat), illetve
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38.

39.

40.
41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

b) a terv szerinti értékcsokkenés azon kilonbozetének hatdsidt, amely a tényleges és a terv szerinti
értékcsokkenés kiilonbozetébodl adodik.
A vagyonértékelési eljaras soran figyelembe kell venni

a) a vagyonkezel6i joggal érintett eszkdzok

aa) multbeli bekerilési értékét,

ab) jelenlegi bekerdilési értékét,

ac) jelenlegi miszaki allapotat;
b) a multbeli bekerilési érték alapjan elszdmolt, elszdmolandé terv szerinti értékcsdkkenési leirds 6sszegét;
<) az izembe helyezéstél eltelt id6t;

d) minden olyan kortilményt, ami a vagyon értékét, valamint a vagyonkezel&i jog értékét befolyasolja.

A vagyonértékelési eljaras soran tett megallapitasokrdl jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzékdnyvben rogziteni
kell az értékvesztés okdt, mértékét. A jegyzdkodnyv, valamint az értékvesztés visszairdsara vonatkozé javaslat
elkészitésének hatarideje: targyévet koveté év februar 25. A jegyz6konyv, valamint az értékvesztés visszairasara
vonatkozo javaslat elkészitéséért a Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly vezetéje a felelés.

A vagyonértékelés el6készitéséért, megszervezéséért a gazdasagi vezetd a felelés.

Az értékvesztéseket a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya minden esetben dokumentilja
(igy kulonosen felszamolasi eljaras, végelszamolasi eljards, végrehajtas folyamatardl nyert informacidkkal).

VII. FEJEZET
A MERLEGBEN ERTEKKEL SZEREPLO ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYAI

A mérlegben szerepld eszkozok és forrasok értékelése soran az NKFI Hivatal az Szt. 57-68. §-anak eléirasai alapjan
jar el, a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalyanak felelésségével.

VIIl. FEJEZET
AZ ERTEKCSOKKENES, ERTEKVESZTES ELSZAMOLASI SZABALYAI

1. Terv szerinti értékcsokkenés

Az immateridlis javak, targyi eszkézok utan terv szerinti értékcsokkenést kell elszamolni. Az értékcsokkenésre
az Szt. 52. § (1), (2) és (5)-(7) bekezdését kell alkalmazni. Az Szt. 52. § (1), (2), (5)-(7) bekezdése és 53. §-a elbirasai
szerint a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya felelés a terv szerinti értékcsdkkenéssel
0sszefliggd kotelezettségek teljesitéséért.

Nem lehet maradvanyértéket meghatérozni a 25 milli6 Ft bekertlési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések,
jarmuvek terv szerinti értékcsokkenésének megallapitdsanal.

Terv szerinti értékcsokkenést a mér rendeltetésszerlien hasznalatba vett, izembe helyezett immateriélis javak, targyi
eszk6zok utan kell elszamolni addig, amig azokat rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak.

A kis érték immateridlis javak bekerilési értékét a beszerzést, a kis értéki targyi eszk6zok bekeriilési értékét
az Uzembe helyezést, haszndlatbavételt kovetéen, legkésébb a negyedévi zardskor kell terv szerinti
értékcsokkenésként egy 6sszegben elszamolni.

Az értékcsokkenési kulcsok az NKFI Hivatal esetében a kovetkezék:

a) az immateridlis javak esetén a terv szerinti értékcsdkkenés leirasi kulcsa
aa) vagyoni értékd jogoknal 16% vagy a tervezett haszndlati id6 alapjan megallapitott linearis kulcs,
ab) szellemi termékeknél 33%;

b) az ingatlanokhoz kapcsolédé vagyoni értékl jogok terv szerinti értékcsokkenésének leirdsi kulcsa azonos
annak az ingatlannak a leirési kulcséval, amelyhez az adott vagyoni értéki jog kapcsolddik;

<) nem szamolhato el terv szerinti értékcsdkkenés a foldterilet, a telek (a banyamdivelésre, veszélyes hulladék
tarolasara igénybe vett foldterilet, telek kivételével), az erds, a képzémuvészeti alkotas, a régészeti lelet
bekerllési (beszerzési) értéke utan és az izembe nem helyezett beruhdzasnal;

d) az értékcsokkenést negyedévente, a negyedév utolsé napjan allomanyban [évé targyi eszkozok utan,
az éves szint( leirasi kulcsok alapjan, tényleges hasznédlatuknak megfelel6en, napokra szamitott 6sszeggel
kell elszdmolni.
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

2. Terven feliili értékcsokkenés, valamint a visszairas elszamolasa

A terven feliili értékcsdkkenésre vonatkozo szabélyokat az Ahsz. 17. § (5) bekezdésében foglaltak szerinti eltéréssel
alkalmazza a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztélya. Az NKFI Hivatal év végi piaci értékelést
nem végez, igy év végi értékelés alapjan nem szamol el terven felili értékcsokkenést.

3. Az értékvesztés elszamolasi szabalyai

Az NKFI Hivatalnak az alabbi eszkozok utan értékvesztést kell elszamolni:

a) gazdasdgi tarsasagban [évé részesedések;
b) készletek;
<) kovetelések.

Az értékvesztés elszamoldsara az Ahsz.-ben foglalt eltérésekkel az Szt. 54-56. §-dban foglaltakat a Kéltségvetési
FSosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya koteles alkalmazni.

IX. FEJEZET
A MERLEGBEN SZEREPLO TETELEK ERTEKELESI SZEMPONTIAI

A mérlegtételek értékelésének altaldnos szabalyaira az Szt. 46. §-at kell alkalmazni.

4. Immaterialis javak

A kényvviteli mérlegben az immateridlis javakat bekerilési értéken vagy a bekerilési értéknek

a) a terv szerinti és terven felili értékcsdkkenéssel csdkkentett;

b) a terven feliili értékcsdkkenés visszairt 0sszegével névelt

konyv szerinti értékén kell kimutatni.

5.Targyi eszk6zok

A kényvviteli mérlegben a targyi eszkozt bekerilési értéken vagy a bekerdiilési értéknek

a) a terv szerinti és terven fellili értékcsokkenéssel csokkentett;

b) a terven feliili értékcsdkkenés visszairt 0sszegével novelt

kényv szerinti értéken mutatja ki a Kdltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya.

6. Tartos részesedések

A mérlegben a tartds részesedéseket a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya a bekeriilési
érteken mutatja ki, csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt Osszegével.
Az értékhelyesbitést kiilon kell kimutatni az eszk6zok értékhelyesbitésének forrdsdval azonos 6sszegben.

7. Készletek

A mérlegben a mérleg fordulénapjan hasznélatba nem vett, vasérolt készleteket az Ahsz. 21. § (5) bekezdésében
foglaltak alapjan kell kimutatni.

8. Pénzeszkozok
A mérlegben a pénzeszkozoket a mérleg forduldnapjan a pénztirban 1évé, a fizetési szamlahoz kapcsolédo

szamlakivonatban szerepld értéken koteles a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya kimutatni,
csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.
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57.

58.
59.

60.
61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

9. Kovetelések

A kdveteléseket a Kéltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya bekeriilési értéken kételes kimutatni,
csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt 0sszegével.

Ev végén leltarozas alapjan kell a kdvetelések allomanyat megallapitani, majd értékelni.

Az értékelés soran gondoskodni kell

a) az el nem ismert kdvetelések kivezetésérdl;

b) a behajthatatlan kovetelések kivezetésérdl;

c) az elengedett kovetelések elszamoldsardl, majd kivezetésérdl;

d) az értékvesztés elszdmolasarol;

e) az elszamolt értékvesztés visszairdsarol.

A mérlegben csak az Ahsz. 1. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti kdvetelés tekinthetd kdvetelésnek.

Az el nem ismert kovetelést — ideértve azt a kovetelést is, amelyet eredetileg elismertek, de késébb vitatnak vagy
kifogdsolnak — ki kell vezetni a kovetelések kozdl.

10. Aktiv idobeli elhatarolasok

A mérlegben aktiv idébeli elhatarolasként kell kimutatni az eredményszemléletlii bevételek aktiv idébeli
elhatérolasat, a koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasat és a halasztott raforditasokat. Az aktiv idébeli
elhatérolasokat a mérlegben kdnyv szerinti értéken kell a Kdltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési
Osztalydnak kimutatnia.

11. A sajat toke értékelése

A mérlegben a sajat tékén belll kell kimutatni a nemzeti vagyon induldskori értékét és véltozasait, az egyéb
eszkozok indulaskori értékét és valtozasait, a felhalmozott eredményt, az eszkozok értékhelyesbitésének forrasat és
a mérleg szerinti eredményt, ennek el8készitéséért a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztélya
felels.

A mérlegben a nemzeti vagyon indulaskori értékeként a 2014. januér 1-jén meglévd, a nemzeti vagyonba tartozé
eszkozok bekerilési értékeinek forrasat kell kimutatni.

A mérlegben a nemzeti vagyon véltozdsai kozott a 2014. januar 1-jét kdvetéen a nemzeti vagyonba tartozo
befektetett eszk6zok és forgdeszkozok valtozasait kell kimutatni.

A mérlegben a mérleg szerinti eredményt az eredménykimutatasban ilyen cimen kimutatott 6sszeggel egyezéen
kell szerepeltetni.

12. A kotelezettségek értékelése

A mérlegben a kotelezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoloddan vezetett
nyilvantartasi szamldkon nyilvantartott végleges kotelezettségvallaldsokat, mas fizetési kotelezettségeket
kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénzligyileg ki nem egyenlitették, el nem engedték, vagy egyéb moédon
nem rendezték.

A mérlegben a kotelezettségeket koltségvetési évben esedékes kotelezettségek és koltségvetési évet kdvetden
esedékes kotelezettségek, ezen belil a koltségvetési kiadasok kiemelt elSirdnyzatai és finanszirozasi kiadasok
szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérleg a kotelezettségek kozott tartalmazza a kotelezettség jellegl sajatos
elszdmoldasokat is.

13. Passziv idobeli elhatarolasok értékelése

A mérlegben a passziv idébeli elhatarolasokon belil kell kimutatni az eredményszemlélet(i bevételek passziv id6beli
elhatérolasat, a koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatarolasat és a halasztott eredményszemlélet(i bevételeket.
A passziv idébeli elhatérolasokat a mérlegben kdnyv szerinti értéken kell a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és
Uzemeltetési Osztalyanak kimutatnia.
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70.
71.
72.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
A szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban [évé lGgyekre is alkalmazni kell.
Hatdlyat veszti az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatardl szold 8/2016. (IV. 25.) NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elnok

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal elnokének 7/2023. (V. 19.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal altal elrendelt ideiglenes kiilfoldi és belfoldi
kikiildetések, valamint egyéb hivatalos utazasok rendjérél

Az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (Xl 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés c) pontja és
a jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

. Jelen utasitas (a tovabbiakban: szabalyzat) alkalmazasi kore kiterjed a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids

Hivatal (a tovédbbiakban: NKFI Hivatal)

a) altal elrendelt belfoldi és ideiglenes kilfoldi kikuldetések lebonyolitdsdra és azok - NKFI Hivatal
koltségvetésébdl és atvett pénzeszkdzeibdl vagy harmadik fél altal finanszirozott — koltségeinek,

b) érdekében eljaré belfdldi és kiilfoldi, nem az NKFI Hivatal allomanyaba tartozd személyek NKFI Hivatal
tevékenységével Osszefliiggésben felmerilt egyéb utazasainak lebonyolitasara és az utaztatdsukkal
kapcsolatos koltségek

elszédmolasara.

A szabdlyozas hatdlya az NKFI Hivatal kormanytisztviselSire és munkajogviszonyban 4llé6 munkavallaléira terjed ki.

Belfoldi és kilféldi, nem az NKFI Hivatal dllomanyéba tartozd személlyel, amennyiben a jogviszonybdl kifolyélag

a szabalyzat alkalmazasi korébe esé utazésra, koltségelszamolasra kerdl sor, jogviszony kizérdlag a szabalyzatban

foglalt rendelkezésekre figyelemmel létesithetd.

2. Ertelmez6 rendelkezések

. A szabalyzat alkalmazasaban

a) dllomdnyba tartozé személy: az NKFI Hivatallal kormanyzati szolgélati jogviszonyban vagy munkaviszonyban
allé személy;

b) belféldi kikiildetés: az dllomanydba tartozd személy részére a Személyi jovedelemadordl szold 1995. évi
CXVII. torvény 3. § 11. pontja szerint elrendelt munkavégzés;

c) egyéb utazdsok: az NKFI Hivatal dllomanydba nem tartozo, kiilfoldi személyeknek egyéb jogviszony alapjan
Magyarorszagra torténé beutazdsa és az NKFI Hivatal allomdnydba nem tartozé belfoldi személy
Magyarorszédgon beliili utazasa;

d) ideiglenes kiilfoldi kikiildetés: az NKFI Hivatal tevékenységével 0Osszefliggé feladat ellatasa érdekében
az allomanydba tartozé személy altal Magyarorszag terliletén kivili munkavégzés (beleértve a képzést,
tovabbképzést, tapasztalatcserét is), amelynek tervezett idétartama nem haladja meg a 3 hénapot;

e) kikiildetési terv: a koltségvetési évre vonatkozd ideiglenes kulféldi kikildetéseket a szabdlyzat szerint,
tablazatos formdban bemutaté dokumentum;
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f) kikildott: a munkaltatdi jogkor gyakorlasa keretében torténd elrendelés alapjan ideiglenes kilfoldi
kikuldetést teljesitd, az NKFI Hivatal dllomanyaba tartozd személy;

g) kiilsés kikildott: az NKFI Hivatallal kormanyzati szolgélati jogviszonyban vagy munkaviszonyban nem allo,
az NKFI Hivatal elnoke vagy az éltala felhatalmazott személy altal e személlyel fenndllé egyéb jogviszony
alapjan elrendelt, az NKFI Hivatal tevékenységével 6sszefiiggd feladat ellatasa érdekében Magyarorszag
teruletén kivili eljarasra megbizott személy.

Il. FEJEZET
AZ IDEIGLENES KULFOLDI KIKULDETESRE VONATKOZO SZABALYOK

3. A kikiildetési terv

4. A tudomanyos és nemzetkdzi elndkhelyettes dltal meghatérozott rendben és hataridére, a gazdasagi vezet6 ltal
egyeztetett koltségvetési fedezet figyelembevételével éves kikildetési terv készil, amelynek 06sszeadllitasat
a Nemzetkdzi Féosztaly vezetdje koordindlja. A kikildetési tervben csak az egyeztetett koltségvetési fedezet
keretein beliil tervezhetdk kikildetések azzal, hogy az elére nem tervezhet6 utazasokra legaldabb az NKFI Hivatal
koltségvetésében kikildetésekre rendelkezésre 4ll6 teljes évi keretdsszeg 30%-anak megfeleld tartalékot kell

képezni.
5. Akikuldetési tervnek kikiildetésenként tartalmaznia kell
a) a kiklldott (ideértve a kiilsés kikuldottet is) nevét, szervezeti egységét;
b) a kiklldetés szerinti céléllomas, illetve helyszin megjeldlését;
Q) a kiklldetés tervezett idépontjat;
d) a kikuldetés tervezett id6tartamat;
e) a kikuldetés céljat;
f) a kikildetés tervezett koltségeit tételesen és 6sszesen;

a) a fedezet 6. pont szerinti forrasat;
h) amennyiben az varhatd, a visszatérités 6sszegét.

6. Azideiglenes kulfoldi kikildetések koltségeinek fedezete lehet
a) az NKFI Hivatal koltségvetése;

b) az Europai Uniétol kozvetlendl kapott pénzeszkdz (EU projektek);
<) harmadik fél altal torténd finanszirozas.

7. A kikuldetési tervre érkezett féosztalyi javaslatokat a Nemzetkdzi Féosztaly Gsszesiti. Amennyiben az &sszesitett
javaslatok szerinti kiklldetések 6sszértéke meghaladja a 4. pont szerinti koltségvetési fedezetet, a Nemzetkozi
Féosztaly vezetbje — sziikség szerint a tudomdanyos és nemzetkozi elndkhelyettes bevondsaval — egyeztet az érintett
féosztalyvezetdkkel a tervezett utazasok indokoltsdga tekintetében, annak érdekében, hogy a tervezett
kikiildetések 6sszértéke ne haladja meg a 4. pont szerinti fedezet 70%-at. Az igy véglegesitett éves kikiildetési tervet
a tudomanyos és nemzetkozi elndkhelyettes terjeszti fel az NKFI Hivatal elnokének jévahagyasra a Koltségvetési
Féosztaly vezetbjének fedezetigazolasat kovetéen. A jovahagyott kiklldetési tervet az NKFI Hivatal belsé intranetes
halézatan kozzé kell tenni.

8. A Nemzetkodzi Féosztaly a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalya (a tovabbiakban: Gazdasagi
Osztdly) altal készitett pénziigyi kimutatas felhasznalasaval minden negyedévet kéveté 15 napon belil értékeli
a kikildetési terv végrehajtasat, amely értékelést tovabbitja a tudomanyos és nemzetkozi elndkhelyettesnek, aki
sziikség esetén (igy kiléndsen, ha Uj vagy mddosult feladatok, tervezéskor még nem ismert adatok meriilnek fel)
az év hatralevd részére vonatkozdan elrendeli annak médositasat. A mddositott kikildetési tervet a 7. pontban
meghatarozottak szerint kell jovahagyni és kdzzétenni.

4. A kiilfoldi utazasi engedély

9. A kikuldetésért felel6s szakmai f6éosztaly a kikluldott kozremiikodésével az ideiglenes kilfoldi kikildetés
megkezdése el6tt az 1. melléklet szerinti kulféldi utazdsi engedély javaslatot készit el 1 példanyban, amelyen
fel kell tiintetni a 9. alcim szerinti elszamolhaté koltségeket, a kikiildetés indokat, a kiklldott feladatait, a targyalasi
iranyelveket és — amennyiben meghatdrozasra keriilt — a targyaldsi mandatumot. A kilféldi utazasi engedélyhez
1 példanyban csatolni kell a kikildetéshez kapcsolédd esemény napirendjét, valamint - amennyiben
az rendelkezésre 4ll - a meghivélevelet.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ha a kiklldott nem egyedil utazik, akkor a kilfoldi utazési engedélyen fel kell tiintetni a vele egyltt utazo,
a kikuldetés célja szerinti eseményen részt vevé tovabbi személy nevét is. A kiklldottel egyutt utazét akkor is jelezni
kell, ha az a kikilldottel nem azonos idében indul vagy érkezik a kikiildetés céljaul szolgélé eseményre.

A kiilfoldi utazasi engedélyen minden vérhato koéltséget fel kell tiintetni. Az elszamolhaté koltségeket a szabélyzat
9. alcime tartalmazza. A varhaté koltségek pontos meghatarozésara a jovahagyott kikildetési terv szolgal
irinymutatasként, amennyiben a kilfoldi kiklldetés vérhatd koltsége ennél magasabb, azt indokolni és
engedélyeztetni kell. A kikildetési tervben nem szereplé Ut esetén el6zetes ajanlatkérés szlikséges, amelyet
az utazasi szolgaltatdsok megrendeléséért felelés Ugyintéz6é (a tovdbbiakban: utaztatd) a kiklldetésért felelds
szakmai féosztaly vagy a kikiildott erre irdnyuld megkeresését kdveté 2 munkanapon belil lefolytat, és annak
eredményét megkildi a kiklldott részére. llyen esetben a varhatd koltségeket a beérkezé ajanlatok alapjan kell
meghatarozni, és az ajanlatokat csatolni kell a klféldi utazasi engedélyhez. A hataridében torténd utinditashoz
az ajanlatkérés idGigényét a kikildott koteles figyelembe venni.

A kilfoldi utazasi engedélyen fel kell tlntetni, hogy az Osszes tervezett kiadasbdl milyen Gsszeg terheli
az NKFI Hivatalt, a harmadik fél a koltségekbdl mennyit térit meg.

Az ideiglenes kilfoldi kikiildetés id6tartamat ugy kell megallapitani, hogy az a lehet6 legkisebb koltséggel jarjon.
Abban az esetben, ha a kiutazasra a kikiildetési feladat kezdetének napjat megel6z6 napon, illetve a hazautazasra
a kikuldetési feladat befejezd napjat kdveté napon keril sor — amennyiben a kozlekedési eszkdz induldsi ideje
nem indokolja —, ennek indokoltsagét a kilfoldi utazési engedélyen ala kell tdmasztani.

A kulfoldi utazasi engedély iktatasa soran az NKFI Hivatal iratkezelési szabdlyzata szerint kell eljarni, azzal, hogy
iratkezel6ként minden esetben hozzd kell adni az utaztatét és az utazés pénziigyi elszdmoldsanak feladatait végzé
munkatarsat is.

5. Szakmai ellenjegyzés

A kikuldetésért felelés szakmai féosztaly vezetSje a kulfoldi utazasi engedély aldirasaval igazolja a kikuldetés
szakmai indokoltsagat (a tovabbiakban: szakmai ellenjegyzés). A kiilfoldi utazasi engedély szakmai ellenjegyzésének
az NKFI Hivatal elnokének eltéré rendelkezése hidnyaban legaldbb a kikildetés megkezdése elétt 15 munkanappal
meg kell torténnie.

Amennyiben a szakmai ellenjegyzésre a kikildetés megkezdése el6tti 15 munkanapon belll kerdl sor
(a tovabbiakban: késedelmes utinditas), a kilfoldi utazasi engedélyhez feljegyzést kell csatolni a késés okanak
részletezésére. Késedelmes Gtinditasnak mindsil az is, ha a kikuldetésért felelés szakmai féosztaly a kiilfoldi utazasi
engedélyt hidnyos adattartalommal inditja, és a hianypétlds a kiklldetés megkezdése el6tt legkésébb
15 munkanapig nem torténik meg.

A szakmai ellenjegyzés soran ellenérizni kell, hogy

a) a kulfoldi utazasi engedélyen minden sziikséges adatot feltlintettek;

b) a kikuldetési tervben nem szerepld kikildetés esetén a 9. és 11. pontban leirt mellékleteket hidnytalanul
csatoltak;

<) a kiklldott az el6z6 kikildetésérdl az utazasi jelentést elkészitette.

Szakmai ellenjegyzésre csak akkor keriilhet sor, ha a kiilfoldi utazasi engedély a 17. pontban meghatérozott
feltételeknek megfelel, ellenkezd esetben azt a szakmai ellenjegyzést végzo vezet6 koteles visszaadni a kikiildottnek
javitasra, aki legfeljebb 2 munkanapon belll pétolja a hianyossagokat.

A szakmai ellenjegyzéssel ellatott kilfoldi utazasi engedélyt a kiklldetésért felelés szakmai féosztdly vezetdje
2 munkanapon belil tovabbitja a Kéltségvetési Féosztély részére pénzligyi ellenjegyzésre.

6. Pénziigyi ellenjegyzés

A Gazdasagi Osztaly a kilfoldi utazasi engedély alapjan annak atvételét koveté 2 munkanapon belil ellenérzi
a fedezet meglétét és el6zetesen nyilvantartasba veszi a kilfoldi utazasi engedély szerinti, tervezett
kotelezettségvallalast.

A kilfoldi utazasi engedély pénziigyi ellenjegyzésére az NKFI Hivatal gazdalkodasi szabdlyzataban kijelolt személy
jogosult. A pénzigyi ellenjegyzést kdvetd 2 munkanapon belil a Koltségvetési Féosztaly tovabbitja a kilfoldi
utazasi engedélyt kotelezettségvallalasra.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

7. Engedélyezés, kotelezettségvallalas

Az ideiglenes kiilfoldi kikildetéseket

a) az elnok kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és munkatarsak esetén a tudomanyos és
nemzetkdzi elndkhelyettes utjan az elnok;

b) a vdllalati innovéciés elndkhelyettes irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és munkatdrsak esetén
a véllalati innovacios elndkhelyettes Utjan a tudomanyos és nemzetkozi elndkhelyettes;

<) az altalanos elndkhelyettes iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és munkatarsak esetén az éltalanos
elndkhelyettes Utjan a tudomanyos és nemzetkozi elndkhelyettes;

d) aza), b) és c) alpont ald nem tartozo utazasok esetén a tudomanyos és nemzetkozi elndkhelyettes

hagyja jova.

A 22. pont szerinti engedélyezést kdvetd 2 munkanapon beliil gondoskodni kell a kilféldi utazasi engedély utaztatod

részére torténé tovabbitasarol, aki a 8. alcim szerinti feladatainak teljesitését kdvetden tovabbitja azt a Kéltségvetési

Féosztaly részére. A jovahagyott kiilfoldi utazasi engedély a kotelezettségvallalas dokumentumanak mindsiil.

Az ideiglenes kilfoldi kikildetésnek a 22. pont szerinti jovahagyo altali elutasitdsanak tényét a kilféldi utazasi

engedélyen fel kell tlintetni, amely alapjan az a 20. pont szerinti nyilvantartasbol torlésre kerdil.

8. Foglalas

Az utaztatd a jovahagyott kilfoldi utazasi engedély alapjan, az abban meghatérozott utikoltség és szallasdij
figyelembevételével, a kikiildottel egyeztetve intézi az engedélyezett ideiglenes kilfoldi kikildetéssel 6sszefliggd
utazasok és — amennyiben a kiilfoldi utazasi engedély szerint a szallast az NKFI Hivatal foglalja — a szallas foglalasat.
Indokolt esetben - igy kiiléndsen, ha a kilfoldi utazasi engedély jévdhagyasahoz sziikséges id6 alatt az el6zetesen
jelzett vagy egyébként a 11. pont szerinti ajanlatban meghatarozott utazasi méd vagy szalldas mar nem elérhet6 -
az utaztatd a kilfoldi utazasi engedély kézhezvételét kdvetéen a kiklldottel kozvetleniil egyeztethet és a még
foglalhatd repll6- és vonatjegy, valamint szallasajanlatokbdl megfelel$ ar/érték aranyt mérlegelve, a 14-15. alcim
szerinti rendelkezésekre figyelemmel gondoskodik a foglalasrol.

A 26. pont szerinti foglalast a felel6s koltségvetési gazdalkodas alapelveire tekintettel, valamint célszerliségi és
takarékossagi szempontok érvényesitésével kell intézni, a repiil6- és vonatjegy, valamint a szallas kivalasztasa soran
Ujabb engedélyeztetés nélkil nem vélaszthaté eltéré6 komfortfokozatu kozlekedési méd, illetve szdllashely, és
nem moédosulhat a kiklldetés idétartama. A kilfoldi utazasi engedély szerint jévahagyott Osszkoltséget ilyen
esetben sem lehet tullépni.

9. Az elszamolhato koltségek

A kiklldottet az ideiglenes kilfoldi kiklldetése soran felmeriild, 29. pont szerinti, indokolt mértékd koltségeinek

fedezésére koltségtérités, valamint a 10. alcim szerinti napidij illeti meg.

A kikuldott a kdvetkezé koltségek megtéritésére jogosult:

a) szallaskoltség;

b) a kikuldott lakéhelye (vagy az NKFI Hivatal székhelye, ha az indulds onnan torténik) és a kikildetés helye
kozott torténd ki- és visszautazas koltsége (beleértve a minibusz, illetve indokolt esetben a taxi koltségét);

<) az ideiglenes kilfoldi kikiildetés céljaként megjeldlt rendezvény részvételi dija;

d) az ideiglenes kilfoldi kikuldetés teljes id6tartaméra kiterjedé utazasi biztositas (baleset-, betegség-,
poggyaszbiztositas);

e) kalfoldi helyi és helykozi kozlekedési eszkoz koltsége;

f) parkolési koltség, amennyiben a kikiildott gépjarmvel utazik;

g) hordarkoltség, amennyiben az engedélyezé ilyen jellegl kéltséget jovahagyott;

h) tulsulykoltség, amennyiben az engedélyezé ilyen jellegl koltséget jévéahagyott;

i) vizumkéltség;

j) hivatali reprezentacio, ajandék, amennyiben az engedélyezd ilyen jellegl kéltséget jovahagyott;
k) egyéb indokolt dologi kéltségek, amennyiben az engedélyezé ilyen jelleg( kdltséget jovahagyott.
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30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

10. A napidij

A napidij mértéke naptéri naponként 40 eurd.

Nem jogosult napidijra a kikiildott akkor, ha az adott naptari napon 4 éranal révidebb idét tolt kilfoldon.

A napidij felére jogosult a kikuldott akkor, ha az adott naptéri napon 4 6ranal hosszabb, de 8 6ranal révidebb idét
toltott kalfoldon.

A kikuldetés induldsi, illetve érkezési ideje Magyarorszag édllamhatéra atlépésének idépontja.

Az allamhatar atlépése idépontjanak megdllapitdsa szempontjdbol Iégi és vizi Ut esetén az indulds szerinti
idépontot egy éraval megelézben, az érkezést egy éraval kovetben kell figyelembe venni. Vastton és gépjarmvel
torténd utazas esetén az dllamhatar atlépésének tényleges idépontja az irdnyado.

A napidijat az ideiglenes kilfoldi kiklldetés megkezdése el6tt az NKFI Hivatal pénzkezelési szabdlyzataban
(a tovabbiakban: pénzkezelési szabalyzat) foglaltak szerint kell kifizetni. A kifizetésérél a Gazdasagi Osztaly
a kikiildetés megkezdése el6tt legaldbb 2 munkanappal gondoskodik.

A kulféldi utazasi engedélyen a kikildott koteles nyilatkozni arrdl, hogy a 29. pont b), e)-g), i) és k) alpontjaban
megjelolt elszamolhaté koltségekre eléleget igényel-e, vagy a felmerdlt kiadasok utélagos elszamoléast kovetd
atutalassal torténo teljesitésére tart-e igényt. Az el6leg kifizetésérdl a Gazdasagi Osztaly a kiklldetés megkezdése
elétt legaldbb 2 munkanappal, a pénzkezelési szabélyzat szerint gondoskodik.

A napidijat a Gazdasagi Osztaly szamfejti a kdzponti illetményszamfejté rendszeren keresztiil. Az dlloményba tartozé
személyek részére a napidij brutté médon keril kifizetésre, a személyi jovedelemadé el6lege pedig a kovetkez6 havi
illetmény, illetve munkabér szamfejtése soran keriil levonasra. A napidijakat terhelé jarulékok befizetésére
a kozponti illetményszamfejté rendszerhez kapcsolédodan kozpontilag keril sor a netté finanszirozas keretében.

11. Utazasi koltségek

A kikiildott turistaosztalyra szol6 repuléjegyre jogosult, magasabb komfortfokozatu jegyet abban az esetben lehet
igénybe venni, ha a jaratok telitettsége miatt az adott varosba mas médon nem lehet eljutni, és a rendezvényen
az NKFI Hivatal képviselete elengedhetetlen. Ezen alapelvtdl kizardlag a kiilfoldi utazasi engedély indokolas
részében feltlintetett, a 22. pont szerinti kotelezettségvallalo altal engedélyezett modon lehet eltérni.

Az NKFI Hivatal elndke és elndkhelyettesei a négy 6rat meghaladé tengeren tuli utazasndl, illetve més hosszu tavu
jaratoknal - a kiilgazdasagi és kilugyminiszter egyetértésével - magasabb komfortosztalynak megfelel
repuléjegyre jogosultak.

Vonattal torténé utazas esetén a kiklildottek részére Il. osztalyd menetjegy, helyjegy vagy haldkocsipdtjegy
szamolhato el, kivéve, ha a kotelezettségvallalo a kilfoldi utazasi engedélyen jelzett és indokolt magasabb osztaly
beszerzését jévahagyja.

Amennyiben a kikuldetés helyszine tomegkdzlekedéssel nem vagy csak jelentdés nehézségek aran kozelitheté meg,
a kiutazdshoz személygépjarmi is igénybe veheté. Gépjarmd igénybevétele esetén a gépjarmivek
igénybevételének és hasznalatanak rendjérél szold NKFIH utasitds (a tovabbiakban: gépjarmi szabalyzat)
rendelkezéseit megfelel6en alkalmazni kell.

Hordarkoltség, tulsulykoltség csak hivatalos kiildemények széllitdsa esetén szamolhaté el a kotelezettségvallalé
el6zetes engedélye alapjan.

Az ideiglenes kiilfoldi kiklldetés teljesitésével kapcsolatos helyi kozlekedés soran elsésorban a tomegkdzlekedési
jarmUveket (metrd, busz, vonat, minibusz, egyéb transzfer) kell igénybe venni. lgazoltan indokolt esetben
(igy kulondsen, ha tomegkozlekedéssel a helyszin nem vagy csak nehézkesen kozelitheté meg, a rendelkezésre alld
id6 tul rovid) taxi is igénybe vehetd. Az Eurdpai Unid szervei altal finanszirozott utazasok esetén tomegkozlekedési
jarmuveket kell igénybe venni, tekintettel arra, hogy kizérélag ilyen tipusu helyi kézlekedési koltségek téritheték
meg.

A kikiildetéssel kapcsolatosan nem szamolhato el

a) az Utlevél beszerzésével, meghosszabbitasaval kapcsolatos kéltség (kivéve diplomata- és szolgalati utlevelek);
b) a személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadas (pl. gydgyszer, ital, hotel minibar, ruhazat stb.);

<) a helyi tomegkozlekedés és parkolas koltségeit kivéve a szamlaval nem igazolt koltség.
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

12. Kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos napidij, egyéb el6legek felvétele és a koltségek elszamolasa

A kikiildott a 2. melléklet szerinti formanyomtatvanyon a kikildetés befejezését kovetd 5 munkanapon belil koteles
- a helyi tomegkozlekedés koltségeit kivéve - szamlakkal aldtémasztva elszamolni a felmerilt koltségekkel.
Amennyiben a kikildott el6leget vett fel és visszafizetési kdtelezettsége keletkezik, a kikildetés befejezését kdvetd
5 munkanapon belil koteles teljesiteni azt a pénzkezelési szabalyzat szerint.

Az elszamoléshoz csatolni kell a bizonylatokat, a menetjegyet, parkoldjegyet, a széllodaszamlat és a dologi
kiadasokra vonatkozé bizonylatokat, valamint a reptéri minibusz szelvényeit és — a kiilfoldon felmeriilé taxikoltség
kivételével, amikor egyéb bizonylat is elegendd — az NKFI Hivatal nevére és cimére kiallitott taxiszamlat.

Indokolt dologi koltségeket (igy kilondsen: részvételi dij, vasari belépd, telefon-, telefax-, internethasznalat,
5 napnél hosszabb kikildetés esetén mosatasi és tisztitasi szolgéltatas koltségek) az utazas elétt a kiilfoldi utazasi
engedélyen kell engedélyeztetni.

A kilfoldi kikildetés koltségelszamoldsanal a kikildetés teljesitését igazolni kell. Az igazolé személy a kiklldott
kozvetlen vezetdje, aki a 2. melléklet megfelel6 rovatanak aldirasaval az abban foglaltak, valamint a meghivéban
és/vagy programban foglaltak 6sszhangjat is tanusitja.

Az utazds esetleges elmaradasa esetén a felvett el6leget 5 munkanapon belil az NKFI Hivatal Magyar
Allamkincstarnal vezetett, 10032000-00334820-00000000 szamu el8irdnyzat felhasznalasi keretszamlajara utaléssal
vissza kell fizetni.

A személyi jovedelemadodrdl szold 1995. évi CXVII. térvény 6. § (4) bekezdés b) pontjdban foglaltak szerint
a maganszemély napidijbdl szarmazé bevételét a napidij megszerzése napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes
MNB hivatalos devizaarfolyamon kell forintra dtszamitani, és az atszamitott 0sszeg alapjan megallapitani a fizetendé
személyi jovedelemadot, valamint kifizetni, illetve elszamolni a napidijat. A kikildetés soran felmerilt egyéb dologi
koltségek elszamoldsa soran a koltség felmeriilése napjan (a bizonylaton, szamlan szerepl6 teljesités datuma szerint)
érvényes MNB hivatalos devizadrfolyamot kell figyelembe venni, a VIP-kartyaval kiegyenlitett koltségek elszamoldsa
a banki terhelés napjan érvényes arfolyamon torténik.

13. Szakmai beszamolo6

A kiklldott feladata ellatasat a kilfoldi utazas befejezésétél szamitott 15 munkanapon belil kdtelezéen elkészitett,
a kikuldetésért felelés szakmai féosztaly vezetdje altal jovahagyott, a 2. melléklet szerinti utazasi jelentéssel igazolja.
A kikuldetésért felel6s szakmai fOéosztaly vezet6je a jovahagyast kovetéen gondoskodik az utazasi jelentés
Nemzetkozi FSosztaly részére torténd megkiildésérdl. A jovahagyott utazasi jelentésnek az NKFI Hivatal belsé
intranetes hal6zatan torténé kozzétételérdl a Nemzetkdzi Féosztaly vezetdje altal erre kijellt személy gondoskodik.
Az utazasi jelentésnek tartalmaznia kell a kiklldetés rovid szakmai 6Gsszefoglalojat, ki kell térnie a kikuldott
NKFI Hivatal nevében tett nyilatkozataira, illetve minden olyan, a kikildetés sordn megtortént eseményre, amely
az NKFI Hivatal tevékenységére hatassal lehet. Az utazasi jelentéshez — amennyiben az utazési jelentés készitésekor
rendelkezésre all — mellékelni kell a vonatkozé jegyzékonyveket.

14. Kiilfoldi kikiildetéshez kapcsol6do szolgaltatasok megrendelésének szabalyai

Az NKFI Hivatal a kdzpontositott kozbeszerzés hatdlya ala tartozé kozponti koltségvetési szerv. A nemzetkodzi utazés
szervezéséhez kapcsolddd szolgaltatdsok NKFI Hivatal altali beszerzése kdzpontositott kdzbeszerzés keretében,
az erre a célra rendszeresitett szamitégépes program hasznalatdval torténik. A beszerzések lebonyolitasara
az utaztatd, illetve az NKFI Hivatal elnoke altal e feladatra felhatalmazott mas munkatarsak jogosultak.

A kdzpontositott kozbeszerzést az alabbi, NKFI Hivatal altal beszerzésre keriilé utazadshoz kapcsol6dé szolgéltatasok
esetén kell alkalmazni:

a) repuléjegy;

b) vonatjegy;

Q) szallas;
d) utazasi biztositas;
e) tulsulyjegy;

f) gépjarmibérlés.
Az 54. pontban meghatarozott szolgéltatasok megrendelését a jovahagyott kilfoldi utazési engedély alapjan és
a kikiildetés ahhoz mellékelt programja ismeretében kell elvégezni.
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

A megrendelések soran a kdzpontositott kdzbeszerzés keretében ajanlott legolcsdbb szolgaltatast kell valasztani
azzal, hogy a szallasfoglalds sordn olyan ajanlatokat kell bekérni és figyelembe venni, amelyek alapjan a 63. pontban
foglaltak teljesithet6k.

A kozpontositott kozbeszerzés keretében torténd ajanlatkérés soran, amennyiben az aktiv ajanlatok koézott
a szlikséges szolgaltatas nem elérheté, a szamitdgépes program ugynevezett passziv felliletén a szallitoktol egyedi
ajanlatot kell kérni.

A fentiektdl csak akkor lehet eltérni, ha a kozpontositott kozbeszerzésen keresztiil a sziikséges szolgéltatas nem
elérheté.

A kozpontositott kdzbeszerzés keretében elérheté legolcsdbb ajanlattdl valé eltérés indokat a megrendeléskor
a szamitégépes programban régziteni kell.

15. Arepiildjegy- és szallasrendelés, illetve a szallas koltségeinek megtéritése soran alkalmazandé
szempontok

A replil6jegy és a szalldas megrendelését a kilféldi rendezvény programjanak figyelembevételével kell elvégezni.
A kikuldott szamara biztositani kell, hogy

a) a célorszagba érkezést kovetben elég idé élljon rendelkezésre a rendezvény helyszinére térténé eljutashoz;

b) a rendezvény befejezését kbvetden elég id6 alljon rendelkezésre a repllStérre torténd eljutashoz.
Amennyiben a céléllomason tobb repllétér is van, egynapos utazdsok esetén lehetbleg a rendezvény helyszinéhez
kozelebb esé replilétérre érkezd jératra kell jegyet rendelni.

Egynapos utazésok sordn — amennyiben a menetrend szerinti jaratok esetén arra lehetéség van — &tszallas nélkili
Iégi utazast kell biztositani. Tobbnapos utazasok esetén tgy kell repiil6jegyet rendelni, hogy az atszallas idétartama
lehetdleg ne haladja meg

a) Eurépan belili utazédsok esetén a 2 6ra;
b) Eurépén kivili utazasok esetén a 4 6ra
idétartamot.

A kikuldottek szdmara olyan 3* (indokolt esetben 4*) besoroldsu, legfeljebb 150 EUR/éj/szoba koltségli szallodai

elhelyezést kell biztositani, amely a rendezvény helyszinétdl legfeljebb 2,5 kilométeres tavolsagra helyezkedik el,

és ahonnan a rendezvény helyszine a helyi tomegkodzlekedési eszkdzok igénybevételével 30 percet meg nem halado

id6 alatt elérhetd. Ettdl eltérni az alabbi esetekben lehet:

a) az elndk és elndkhelyettesek magasabb koltségl, magasabb csillagbesorolasu elhelyezést is igénybe
vehetnek a jovahagyott kiilfoldi utazasi engedélyen szereplé maximalis keretdsszeg erejéig;

b) ha a rendezvénynek helyet add vérosban csak 150 EUR/éj/szoba ar felett biztosithato a széllodai elhelyezés;

<) ha a rendezvénynek helyet adé varosban csak magasabb kategoéridju szallassal oldhaté meg a kulturdlt
elhelyezés;

d) a kikuldott alacsonyabb kategéridju szallast igényel;

e) ha a kikildetés 150 EUR/éj/szobanél magasabb koltségui szalloda igénybevételét teszi szitkségessé (a kulfoldi

utazasi engedélyen ennek tényét fel kell tiintetni, és indokolni kell), igy kilondsen delegaciéval torténd
utazds vagy a rendezvény szervezdéi altal biztositott szallds esetén, illetve 2 hetet meghaladé kikildetés
esetén, amely esetben a kikildetés id&tartamatol, jellegétdl fliggbéen az elhelyezés szinvonala, koltségének
keretdsszege egyedileg kerll megallapitasra;

f) 5% besorolasu szallodédban torténd elhelyezés irdnti kérést a kiilfoldi utazasi engedélyen részletesen indokolni
kell, ilyen esetben a kilfoldi utazasi engedélyhez csatolni kell az elézetes ajanlatkérésre utaztatotol érkezett
arajanlatokat.

A kikuldott intézi a szallasfoglaldst, amennyiben az 53. pont szerinti programon keresztiil nem foglalhaté olyan
3* (indokolt esetben 4*) besorolasu, legfeljebb 150 EUR/éj/szoba koltségu szallodai elhelyezés, amely a rendezvény
helyszinétdl legfeljebb 2,5 kilométeres tavolsagra helyezkedik el, és ahonnan a rendezvény helyszine a helyi
tomegkozlekedési eszkdzok igénybevételével 30 percet meg nem haladd idd alatt elérhetd. A kikiildott altali
foglalas esetén is a 8. alcim rendelkezéseinek alkalmazaséaval és a 63. pont figyelembevételével kell eljarni azzal,
hogy 150 EUR/éj/szoba ér feletti foglaldsra csak az NKFI Hivatal dltal foglalt szallas esetén van lehetdség. A jelen
szabdlyzatban el6irtaktol eltéré modon és szempontok szerint foglalt és fizetett szallas koltségét az NKFI Hivatal
nem tériti meg.
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A kikuldott részére kizarélag szallodai szoba kdltsége térithetd meg, a maganszallas (igy kilondsen rovid idétartamu
lakdsbérlet, airbnb) foglaldsdval és igénybevételével Osszefliggd koltségeket az NKFI Hivatal nem tériti meg.
A szallaskoltség elszamolasanak alapja az NKFI Hivatal nevére és cimére kidllitott eredeti szamla. A széllodai szamlan
kilon tételként megjelené minden étkezés, egyéb fogyasztas (igy kiilondsen minibar) és szolgéltatas koltsége
- a 47. pont szerint engedélyezett indokolt koltségek kivételével - teljes egészében a kiklldottet terheli.
Amennyiben a reggeli a szallodai szolgéltatas része, azt a kiklldott szallodakodltség cimén szamolhatja el.

Ha a kiklldott egy adott replil6jaratra igényel replildjegyet, illetve egy meghatarozott szalloddban kéri elhelyezését,
ennek tényét és indokat a kiilfoldi utazasi engedélyen jelezni kell.

16. A kiilsos kikiildottekre vonatkozo szabalyok

A kilsés kikuldott Magyarorszag teriletén kivili vagy kilfoldi illetéségl kikildott esetén lakdhelye szerinti allam
tertletén kivili feladatellatasa esetén a Il. Fejezet rendelkezéseit a jelen alcimben meghatarozott eltérésekkel kell
alkalmazni.

Kulsés kiklildott részére jelen szabalyzat szerinti koltségtérités és napidij abban az esetben jér, ha errdl a kilsés
kiktldottel fenndllé jogviszonyt megalapozé megbizés, felkérés, meghatalmazas vagy egyéb dokumentum igy
rendelkezik.

A kulfoldi utazési engedéllyel kapcsolatos aldbbi feladatokat - a kilsés kiklldott e-mail utjan torténé
adatszolgdltatasa alapjan — a kiilsés kikiildottel valé kapcsolattartasra kijelolt személy végzi el:

a) kulfoldi utazasi engedély el6készitésével és jovahagyatasanak intézésével kapcsolatos feladatok;
b) a 16. pont szerinti feljegyzés elkészitése;
c) 8. alcim szerinti egyeztetés.

Kuls6s kikuldott esetén a kiklildetésért felel6s szakmai féosztalyon a kilsés kikiildottel vald kapcsolattartasra kijel6lt
személy szervezeti egységét, kikiuldott kozvetlen vezetéjén a kilsés kikuldottel valé kapcsolattartasra kijelolt
személy kozvetlen vezet6jét kell érteni.

A kulfoldi utazasi engedély szakmai ellenjegyzése soran — a 17. pontban meghatarozottak mellett — ellenérizni kell
azt is, hogy a kilsés kikuldottel fennall6 jogviszonyt megalapozé megbizas, felkérés, meghatalmazas vagy egyéb
dokumentum a vonatkozé belsé szabalyok szerinti rendelkezésre all és annak alapjan az érintett kikildetésével
kapcsolatos koltségek az NKFI Hivatalt terhelik, tovabba azt, hogy a szabalyzat 4. mellékletében foglaltaknak
megfeleld nyilatkozat alairasra kerdilt.

A kulsés kiklildottel valé kapcsolattartdsra kijelolt személy koteles a kilsés kikiuldottel egyuttmikddni,
a kapcsolattartas és a hivatali folyamatok sordn a jelen szabalyzatban meghatérozott hataridékre tekintettel eljarni.
A kilsés kikuldott a 2. melléklet szerinti utazasi jelentést a kils6s kikiildottel valé kapcsolattartasra kijelolt
személyen keresztil juttatja el a Nemzetkozi Féosztély vezetbjéhez.

A kils6s kikuldottek részére a napidij személyi jovedelemaddval és jarulékokkal csokkentett Osszege kerdl
kifizetésre.

17. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésre vonatkoz6 egyéb rendelkezések

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéseket és a kiklldetés soran felmerilé koltségtéritéseket személyenkénti lebontasban
kell nyilvantartani.

Amennyiben az utazast a kilféldi fogadd szervezet megtériti, részére az atutaldshoz az NKFI Hivatal kovetkezé
adatait kell megadni:

Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal

Szamlaszam: 10032000-00334820-00000000

IBAN szam: HU59 1003 2000 0033 4820 0000 0000

Swift kod: HUSTHUHB

Koltségigazolas (Application for Reimbursement of expenses — Expert) kitoltése esetén kapcsolattarté személyként
(contact person) a kikiildott személyt kell megjeldini. A kitdltott nyomtatvéanyokat a kincstari igazolds beszerzése
céljdbdl a Gazdasagi Osztaly részére kell leadni.
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Ill. FEJEZET
A BELFOLDI KIKULDETESRE VONATKOZO SZABALYOK

18. A belfoldi kikiildetések engedélyezése és elszamolasa

A bruttd 100 000 Ft értéket el nem éré belfoldi kikiildetést Ugyintézé esetén az iranyitd féosztalyvezetd,
a féosztalyvezetd esetén az illetékes elndkhelyettes, az elndk kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd féosztalyvezetd és
a szakmai fels6vezet6k esetében a gazdasagi vezeté a Koltségvetési FOosztaly &ltal erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon engedélyezi, amely a kotelezettségvallaldas dokumentumaként is szolgal. A brutté 100 000 Ft
értéket elérd belfoldi kikiildetést az altalanos elndkhelyettes, az altaldnos elndkhelyettes esetében az NKFI Hivatal
elndke engedélyezi. A brutté 100 000 Ft-os értékhatart tobb kormanytisztviseld egyiittes belféldi kiklldetése esetén
az érintett belfoldi kikuldetések 6sszértékére kell szamitani.

A belféldi kiklldetés elszdmoldsara a 78. pont szerinti formanyomtatvany megfelelé részét kell alkalmazni.

Nem sziikséges a 78. pont szerinti engedélyezés azon kormdnytisztvisel6 esetén, aki az NKFI Hivatal elnokének
az NKFI Hivatal allashelyein elldtandé feladatok meghatarozasarol és az éllashelyek betoltésének kdvetelményeirdl
sz616 rendelkezései szerint allashelyi feladatat az NKFI Hivatal illetékességi terlletén belil, valtozé helyszineken
latja el, amennyiben az NKFI Hivatal székhelyén kivili feladatvégzés ezen feladataival fligg 6ssze (igy kilénosen
a szakmai felsévezeté esetén az NKFI Hivatal képviseletével, helyszini ellendrzést végzé kormanytisztvisel6 esetén
a helyszini ellendrzéssel kapcsolatos feladatellatas) és a belfoldi kikildetés soran szélldsfoglaldsra nem kerdil sor.
A felmerilt koltségek elszdmoldsa ebben az esetben is a 78. pont szerinti formanyomtatvany megfelel6 részének
kitoltésével torténik.

. A belfoldi kikuldetést teljesité személy az engedély alapjan a belfoldi kiklldetést megelézéen eléleget igényelhet

utolagos elszamolasi kotelezettséggel. A belfoldi kiklldetés befejezését kbveté 5 munkanapon belil az eléleggel
el kell szamolni.

19. Koltségtérités

A belfoldi kikuldetésben 1évé kormanytisztviselének az NKFI Hivatal a sziikséges és indokolt tébbletkdltségeit
megtériti.

Sziikséges és indokolt tobbletkoltség lehet kilondsen a helykdzi és helyi utazas kdltsége, valamint a parkoldssal
osszefliggésben felmertilt koltség. A szallast elsédlegesen az NKFI Hivatal biztositja a 20. alcim szerint.

A szikséges és indokolt koltségeket — helyi menetjegy, valamint parkolédij kivételével — minden esetben
az NKFI Hivatal nevére és cimére kidllitott szamlaval igazolni kell. A koltségek szlikségszer(iségét és indokoltsagat
a belfoldi kikiildetés engedélyezdje a teljesitésigazolds sordn hagyja jova a 78. pont szerinti formanyomtatvényon.

20. Széllasfoglalas

Tobbnapos rendezvény esetén, tovabba abban az esetben, ha a belfoldi kiklldetést teljesité személy a belfoldi
kikiildetés napjan lakdhelyére nem tud visszatérni, a belfoldi kikildetést teljesité személy részére az NKFI Hivatal
széllast foglal. Belfoldi szalldsfoglalds sordn a gazdalkodasra vonatkozo szabalyok szerint kell eljarni.

A széllasfoglalasra vonatkozoan a 63-65. pontban rogzitett szempontokat kell alkalmazni.

21. A belfoldi kikiildetések soran igénybe veheto6 kozlekedési eszk6zok

Az NKFI Hivatal elndkének egyedi eltéré rendelkezése hianydban belfoldi kikildetéshez elsésorban kdzforgalmg,
menetrend szerint kdzleked6 tomegkdzlekedési eszkozt kell igénybe venni.

A belfoldi kikuldetések soran a helykozi hivatalos utazasokat lehetéleg vasuti vagy tavolsagi autébuszjaratokkal
kell lebonyolitani. Vasuton torténd utazas esetében a Il. osztalyu teljes ard menetjegy, helyjegy, IC és mas hasonlé
potlék térithetd. A menetjegyek megvételekor az NKFI Hivatal nevére és cimére kidllitott készpénzfizetési szamlat
kell kérni.

Amennyiben a belfoldi kikuldetés helyszinén helyi tomegkozlekedési eszkdz nem all rendelkezésre, taxi is igénybe
vehetd.

A helyi kozlekedés koltségét taxi esetében a szadmla, egyéb esetben a menetjegy leadasa ellenében lehet
megtériteni.
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Gépjarmuvel torténd utazas esetén a gépjarml szabalyzat rendelkezéseit megfeleléen alkalmazni kell.
A 87. pontban meghatdrozott esetek mellett a belféldi kikiildetés hivatali gépjarm( igénybevételével is teljesithetd,
ha célszerliségi és gazdalkodasi szempontok indokoljak (igy kiléndsen, ha tobb belfoldi kikildetést teljesité
személy egyiitt utazik). Az elndk és az elndkhelyettesek elsésorban hivatali gépjarmd igénybevételével teljesitik
a belfoldi kikuldetéseket. Gépjarmi igénybevétele esetén a felmeriilé parkolasi koltség is elszamolhatd, amelynek
elszamoldsa a parkoldjegy leadésa ellenében torténik.

22. Szakmai beszamolé

A belfoldi kiklldetést teljesité szakmai vezetd és ligyintéz6é — amennyiben a belf6ldi kikiildetés nem az NKFI Hivatal
altal szervezett rendezvényen, eseményen vald részvételre vonatkozik — a belfoldi kikiildetés befejezését kovetd
15 munkanapon beliil kozvetlen vezet6jét tajékoztatja belfoldi kikildetés soran teljesitett feladatokrdl,
az NKFI Hivatal nevében tett nyilatkozatokrdl, illetve minden olyan, a belféldi kikildetés sordan megtortént
eseményrdl, amely az NKFI Hivatal kdzfeladatai ellatasa szempontjabdl relevéns.

23. Egyéb rendelkezések

A belfoldi kikuldetésekre vonatkozdéan az ellenjegyzési, érvényesitéi és utalvanyozasi jogkoroket az NKFI Hivatal
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.
Az el6leg felvételének és elszamoldsdnak modjét a pénzkezelési szabalyzat szabalyozza.

IV. FEJEZET

AZ NKFI HIVATAL ALLOMANYABA NEM TARTOZO, AZ NKFI HIVATALLAL JOGVISZONYBAN ALLO
BELFOLDI ILLETOSEGU MAGANSZEMELYNEK AZ NKFI HIVATAL KOZFELADATAIVAL OSSZEFUGGO
UTAZASAIVAL KAPCSOLATOS KOLTSEGTERITESEK

Az NKFI Hivatal dllomanyaba nem tartozo, az NKFI Hivatallal szakért6i vagy testiileti tagi feladatok ellatdsara iranyulo
jogviszonyban allé belfoldi illetéségli maganszemély (a tovabbiakban: szakérté megbizott) a jogviszony alapjaul
szolgalé megbizasi szerz6dés alapjan, a jelen utasitas szerint jogosult a feladatai ellatdsahoz kapcsolédd utazasi
koltségei megtéritésére, figyelemmel a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovécids Hivatal dltal a Nemzeti Kutatasi és
Innovacios Alapbdl finanszirozott tamogatasok értékelésében részt vevé testiiletek és szakérték szamarol, valamint
dijazasardl sz616 elndki utasitdsban foglaltakra (a tovabbiakban: elndki utasitas).

A szakérté megbizott — a budapesti tartézkodasi hellyel rendelkezé szakérté megbizott kivételével — az utazasi
koltségei megtéritésére, a tartdzkodasi helye és az NKFI Hivatal székhelye k6zott — nem ideértve a helyi kdzlekedés
koltségeit —, fliggetlenll az utazas soran igénybe vett kozlekedési eszkoztdl, a 97-98. pontban meghatarozott
feltételek teljesiilése esetén az 5. mellékletben foglalt atalanydijra jogosult.

Az utazasi koltségek folydsitasa érdekében a szakérté megbizott a megbizasi szerz6dés alairdsaval egyidejlileg
a 6. melléklet szerint nyilatkozik az utazési koltség megtéritésére vonatkozd igényérdl, valamint tartézkodasi
helyérél, amely nyilatkozatot a megbizasi szerzédéshez csatolni kell. Nyilatkozat hidnydban a szakérté megbizott
részére utazassal 6sszefliggd koltség jelen szabalyzat szerint nem téritheté meg.

A szakérté megbizott részére — a 97. pont szerinti nyilatkozat alapjan - jaré koltségatalany a szakmailag illetékes
szervezeti egység teljesitésigazoldsa alapjan, a megbizasi dijjal egyidejlleg, de kiilén gazdasagi eseményként
(utalvényrendelet alapjan) kerll szamfejtésre személyi jovedelemado és jarulékkoteles jovedelemként.

A szakértdi és testileti tagi feladatokra irdnyuld megbizasi szerzédéseken alapuld, utazassal 6sszefliggd
koltségeknek az NKFI Hivatal altal a 96-98. pont szerinti, koltségataldny formajaban térténé finanszirozasa nem
érinti a szakértdé megbizottnak a megbizési szerzédés keretében ©6ndllé tevékenysége korében megszerzett
bevételével kapcsolatos, add és jarulék megfizetésével 6sszefliggd nyilatkozattételi, bevallasi kotelezettségeit,
amelyre a jogviszonyra vonatkozé megbizasi szerz6désben utalni kell.

Az NKFI Hivatallal a 95. pontban meghatarozottakon kiviili egyéb jogviszonyban (igy kiilénésen nem az elndki
utasitdsban meghatérozott feladatokra létrejott megbizasi jogviszony) 4llé belfoldi személy esetén a jogviszony
|étrejottét megalapozé dokumentumban kell rendelkezni az utazési koltségtéritésre valé jogosultsagrol és annak
mértékérél, amely meghatarozhatd tételes koltségelszamoldssal vagy a hatédlyos jogszabalyok szerinti egyéb
modon, illetve az NKFI Hivatal székhelyére torténé Magyarorszagon belili utazas esetén a jelen fejezet szerinti
atalanydij formajaban. Az utazasi koltségtéritésre valo jogosultsag ki is zarhato.
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V. FEJEZET

AZ NKFI HIVATAL ALLOMANYABA NEM TARTOZO, AZ NKFI HIVATALLAL JOGVISZONYBAN ALLO
KULFOLDI MAGANSZEMELYNEK A JOGVISZONYAVAL OSSZEFUGGO UTAZASAIRA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az NKFI Hivatal alloménydba nem tartozé kiilfoldi illetéségl személyek (a tovébbiakban: beutazé) részére

— a beutazé jogviszonya (igy kiildndsen megbizdsi szerz6dés, felkérés) alapjan, az NKFI Hivatal éltal szervezett

eseményen valo részvétel érdekében — az NKFI Hivatal székhelyére torténd utazassal (a tovébbiakban: beutazas)

kapcsolatos koltségek NKFI Hivatal altali biztositdsa és elszdmoldsa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
rendelkezések szerint kell eljarni.

A beutazassal kapcsolatos, elszamolhaté koltségeket és az elszdmolds mddjat a beutazé és az NKFI Hivatal kozotti

jogviszonyt megalapozé dokumentumban rogziteni kell. Ennek sorén elsésorban azt kell el8irni, hogy a beutazassal

kapcsolatos szolgaltatasokat az NKFI Hivatal rendeli meg, és biztositja természetben a beutazé részére.

A beutazd altal vasarolt széllds és utazasi szolgdltatdsok csak abban az esetben téritheték meg, amennyiben

a jogviszonyt megalapozé dokumentum igy rendelkezik. Ebben az esetben ki kell kotni, hogy a felmerult kdltségek

csak az NKFI Hivatal nevére és cimére kiallitott szamlék alapjan szamolhatdk el.

Sajat tulajdond gépjarmu igénybevétele esetén a beutazd koltségei csak abban az esetben térithetéek meg,

amennyiben

a) a jogviszonyt megalapoz6 dokumentum erre lehetdséget biztosit;

b) az utazds megkezdése el6tt a beutazé a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl szolo
NKFIH utasitasban foglaltak szerinti engedéllyel rendelkezik, és a kapcsolédé nyilatkozatot az engedéllyel
egyltt benyujtotta;

c) a koltségek megtéritése érdekében a beutazédssal kapcsolatos Utvonaltervet a Koltségvetési Féosztaly részére
atadta és azt a beutazdval vald kapcsolattartasért felelés szervezeti egység vezetdje — kizardlag célszer(iségi
szempontokat mérlegelve - elfogadta.

A beutazédssal kapcsolatos kotelezettségvallalds dokumentuma a 7. melléklet szerinti ,Beutazdsi engedély”

A koltségek elszamolasat a 8. melléklet szerint kell végrehajtani. A 7. és a 8. melléklet megfelelé kitoltésérdl és

jovahagyatésardl a beutazéval val6 kapcsolattartasért felelés személy gondoskodik.

A beutazassal kapcsolatos szolgaltatasok NKFI Hivatal altali beszerzése soran az 53-66. pontban foglalt

rendelkezéseket értelemszer(ien alkalmazni kell.

A beutazé részére a jogviszonyt megalapozé dokumentumban rogzitett dijon és koltségtéritésen felll napidij és

mas koltségtérités nem biztosithatd, el6leg nem adhaté. Természetbeni élelmezési ellatds csak az NKFI Hivatal altal

szervezett rendezvényhez kapcsolédodan, a rendezvényen valo részvétellel 6sszefliggésben biztosithato.

A magyar nyelvet nem ismerd kilfoldi személy esetén az e személlyel valé kapcsolattartasért felelés személy koteles

gondoskodni arrél, hogy a kilfoldi személy éltal kitoltendd, illetve aldirando jelen szabdlyzat szerinti melléklet

az altala ismert nyelvre le legyen forditva. Ha a magyar nyelvet nem ismerd kiilfoldi személy az angol nyelvet ismeri,
akkor elsésorban arra kell e dokumentumokat leforditani.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Jelen utasitds rendelkezéseit csak a hatélybalépését kdvetden elrendelt kikuldetések, egyéb utazdsok és utazési
koltségtéritések esetén kell alkalmazni.

Hatalyat veszti a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal altal elrendelt ideiglenes kiilfoldi és belfoldi
kikiildetések, valamint egyéb hivatalos utazasok rendjérél sz616 4/2020. (11l. 31.) NKFIH utasitas.

Kiss Addam Istvdn s. k.,
elnok
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1. melléklet a 7/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

Kikildetésért felel6s szakmai féosztaly
Iktatédszam: NKFIH-...... /20......
Készité(k) neve:

KULFOLDI UTAZASI ENGEDELY
(Kotelezettségvallalas dokumentuma)

A kiutazo neve: Utazdsi dokumentum tipusa (aldhtzando):
Anyja neve: személyi igazolvény / utlevél

Szliletési hely és datum: szama:

TAJ szdma: érvényessége:

Addazonosito jele: kidllitdsanak helye:

Allampolgarsag: Bankszamlaszam:

Munkahely:

Beosztas:

Lakcim:

Telefonszam (mobil): ‘ E-mail-cim:

A kiutazoéval egyutt utazok:

Célorszag, varos: ‘ Utazas id6pontja:

Utazas célja (jogalapja):

Fogado intézmény neve:

Az elfogadott kikuldetési tervben az Ut sorszédma:

Utazds moédja:

Koltségszamitas:

Utikoltség: Ft
Napidij (nap x 6sszeg): Ft
Szocialis hozzajarulasi ado: Ft
Szallas (éjszaka x 6sszeq): NKFI Hivatal foglalja: ‘ IGEN: ‘ NEM: Ft
Biztositas: Ft
Belfoldon jelentkezé pl. airport-, minibusz-, taxikoltség Ft
Kulféldon jelentkezd egyéb dologi koltség: Ft
Osszesen: Ft
Forrds megnevezése / visszatérités:
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Elslegkérelem: (] Napidij  covveeveeineiiiecieeieen Ft
[] Egyéb dologi kiadasok 6sszege ..........coeevvveiiinnnnnnn.. Ft
[] Egyébeléleg ....cooovvvvviiniiinainnnnnn. Ft
Utalandé el6leg 6sszesen .........ccovvveveiininenene. Ft
[] Nem kérek elSleget, utdlagos elszamolast kérek
Neve Alairasa
KIKUIABtE e | e

Kikuldetésért felelés szakmai
féosztaly vezetdje

Pénziligyi ellenjegyz0 | i | e kelte
KotelezettségVvallald | e | s kelte

Utelszamolasért felel6s munkatars

KOt VAl SZAIM: L.t

Ugyletkdd / projektazonositd KOG: ..........cuueiuneiieii et

[ g V4 (o] 1 7= 1 oo H USROS

Ut indokolasa részletesen: (max. 1 oldal, lehetéség szerint kétoldalasan nyomtatva)

Datum: ...

kikildott alairasa
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2. melléklet a 7/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

UTAZASI JELENTES
<SZERVEZETI EGYSEG>

lktatoszam: NKFIH-...... /20....
Kikildott / Kikiildottek: <NEV>

Cimzett:

<NEV>

Utazas célja:

<Utazas célja>

Delegécié tagjai:

Helyszin(ek):

Idétartam:

Fogado intézmény:

Targyalopartnerek:

Targyaldsi témak, targyaldsi mandatum (ha volt):

Targyalas eredményébél adodé feladatok (felelsok és hataridék megjeldlésével):
- Feladatok, fontos datumok:

Hazahozott kiadvanyok, dokumentumok:

Budapest,
Tisztelettel:

<NEV>

Az utazasi jelentést elfogadom:

kikuldetésért felelés szakmai f6osztély vezetdje
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3. melléklet a 7/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

KULFOLDI UTAZAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

‘ A kiklld6 szervezet: ‘ ‘ Sorszam:

‘ Kot. vall. nyilvantartési szam: Pénzforras/Projekt: ‘ Koltséghely:

I. KIKULDETESI UTASITASRA VONATKOZO ADATOK

1. Akikildetésre vonatkozé rendelkezések

A kilfoldi kikuldetési engedély iktatészama:

neve: oda:
Az utazés mddja

A kikuldott beosztasa: vissza:

szervezeti egysége: o ) o orszag:
— — A kikildetés helye és id6tartama
Napidij jar: Dologi kiadds .................. nap:
2. Felvett el6legek

A bizonylat Avaluta

A felvét médja

sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama

Forint

Személyi jov. adodelblegre visszatartva vagy befizetve

A kulképviseletektdl barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt
felvétként kell feltlintetni.

Osszesen:

3. Visszafizetések

Személyi jov. adodelblegre elszamolva (II. 6-tdl)

Osszesen:
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1. KOLTSEGELSZAMOLAS

4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok

Indulas Erkezés A hatératlépés
mikor mikor id6tartama
honnan utazas mddja hova
hé nap ora, perc hé nap ora, perc nap ora, perc
5. A napidij-elszamolas
Felszamithaté napidij valutaban Csokkenés v. potlék
Orszag | Napok szama Elszdmolhaté A valuta arfolyama Forint
avalutaneme | egynapra | dsszesen | % dsszege
Osszesen:
6. Addeldleg-szamitas
Alap Deviza- A devizaellatmany ) Adémentes | A devizaellatmany x
Avaluta < s Napok R Szorzo- ) o ) Adéeléleg
napidij ellatmany | Osszege ) rész adokoteles része
neme szédma széam
egy napra cxd bxdx03 e-g valutaban | forintban
a b 4 d e f g h i j

7. Szallaskoltség

Széllaskoltség a szamla szerinti valutaban
A bizonylat | i i | Avaluta .
| Orszag napok avaluta egy Levonandé ............ Elszamolhatd | Forint
sorszama dsszesen arfolyama
szama neme napra

Osszesen:
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8. Adologi kiadasok elszdmoldsa valutdban

A felmeriilés Avaluta
A bizonylat sorszama Forint
helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kulképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltiintetni. Osszesen:
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok
A bizonylat sorszama A felmertilés jogcime Forint Egyéb feljegyzések;

Osszesen:




Ill. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas

11. Valutaelszamolas

Sor- Tablazat Forint Elszdmolandé Elszamolt Vissza-
| Szbveg . A valuta neme . Tobbletelszamolas
szam hivatk. tételesen | Gsszesen valuta fizetendd
1. | Elszdmolasra felvett el6leg 1/2
2. | Eléleg-visszafizetés 1/3
3. | Elszamolandd (1-2) -
4. | Napidij /5
5. | Szocidlis hozzajarulasi add -
6. | Szallaskoltség /7 A kikuldetésben eltoltott idd sziikségességét és a feladat elvégzését igazolom:
7. Do|og| kiadasok 11/8 és 9 - 200 i ho ...... -n
8. | Kolts. 6ssz. (4-7-ig) -
9. | Kiilénbozet (8-3) - alairas
Kelt: 20. .. oeeeie e A kikUldott aldirdsa: ..o
12. Ervényesités
Megvizsgdltuk, és .........ccoovviiiiiiinnna. o PP PPN forinttal érvényesitjuk.
Elszdmolandd 0sszeg: ......c.ovueviiiniiiiiniennne. Ft Levonas 65SzeSen: .......oeveuiiiiiiiiiiininnnn. Ft
Szamfejtd: Ellenér: Ervényesité: Utalvédnyozo:
Kifizetend®: ......oevvniniiiiiiiinnn, Ft
Visszafizetend®: .........cccoeveiiiiiiiiiiiann. Ft
Kelt: o ;200 0 ho...... -n.

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wezs "gZ IN9 "€20C

LLLT
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4. melléklet a 7/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

Nyilatkozat

AlUlIrOtt, oo kijelentem, hogy az NKFIH-............ -.../20....... iktatoszamu kulfoldi
utazasi engedély szerinti rendezvényen/eseményen val6 részvétellel és képviselettel kapcsolatos elvarasokat
teljesitem.

Az NKFI Hivatal kilfoldi és belféldi kikildetések engedélyezésének, bonyolitdsanak és koltségtéritésének
szabdlyzatadt megismertem, és az abban foglaltaknak megfeleléen a hazaérkezésemet kdveté 6t munkanapon
belill a kiklldetéssel kapcsolatban felmeriilt koltségekrdl szamlakkal alatémasztva elszamolok.

A rendezvényrél/eseményrdl utazasi jelentést készitek és azt az azonos céli Ujabb kikuldetésem el6tt,
de legkésébb a hazaérkezésemet kdvetd 15 munkanapon belll megkildom a Nemzetkozi Fosztély vezetdje
altal kijelolt személynek (a tovébbiakban: kapcsolattartd). Az utazasi jelentésnek tartalmaznia kell az Ulésen
tortént magyar felszélalast, a témaval kapcsolatos legfontosabb informaciokat és a megvalésitandé feladatokat.

Amennyiben a rendezvény/esemény el6tt ismeretes, hogy magyar hozzaszélas szilkséges, a rendezvény/
esemény el6tt megkildéom annak szovegét a kapcsolattartonak.

Amennyiben az rendezvényen/eseményen barmilyen adatot, informaciét kérnek a magyar kutatas-fejlesztés
és innovacié témakorében, az adatokat el6zetesen egyeztetem a kapcsolattartéval. Tudomasul veszem, hogy
az NKFI Hivatal elnékének vagy elndkhelyetteseinek jovahagydsa nélkil az informaciok nem bocsathatok
harmadik fél rendelkezésére.

Budapest, 20......ccvviiiiiiiii e

alairas
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5. melléklet a 7/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

Tavolsag az dllando lakdhely vagy bejelentett tartézkodasi hely L .
) . L Koltségatalany (bruttd) 6sszege Ft-ban
és az NKFI Hivatal telephelye kozott
100 km-ig 7 660
150 km-ig 8660
200 km-ig 11465
250 km-ig 13900

Budapesti allandé lakcimmel vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6 megbizottak utazasi koltségataldnyra nem

jogosultak.
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6. melléklet a 7/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

Koltségtérités igénybejelentés / Nyilatkozat

AlUTIrOtt, oo (SZUletett: ...veee , szliletési hely,
id6é: o e év ...... ho ...... nap) nyilatkozom, hogy az NKFIH-............ /20...... iktatédszamu
megbizasi szerz6désben foglalt feladataim ellatasaval Osszefliggésben felmerilt utazasaimmal kapcsolatos
koltségek megtéritésére — az NKFI Hivatal ideiglenes kulfoldi és belfoldi kiklldetések rendjérdl, valamint az NKFI
Hivatal koltségvetése terhére biztositott egyéb utazasokrdl és utazasi koltségtéritésekrdl szol6 szabalyzata szerint —
igényt tartok.

Egyidejlileg a vonatkozdé jogszabdlyok szerinti felelésségem tudataban kijelentem, hogy éllandé lakcimem /
bejelentett tartdzkodasi helyem: ...........ccoooiiiiiiiii , amely ...... kilométer* tavolsagra

taldlhat6 az NKFI Hivatal székhelyétdl.

Amennyiben éllandé lakcimemben vagy tartézkodasi helyemben a megbizéasi szerz6dés idébeni hatdlya alatt
véltozas all be, arrél 5 munkanapon beliil az NKFI Hivatalt Uj nyilatkozat kidllitasaval értesitem.

Kelt: o

megbizott sajat kezi alairasa

* A tavolsdg megallapitasat az NKFI Hivatal dltal meghatarozott médon igazolni kell.
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7. melléklet a 7/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz
Fogadasért felelés féosztaly
Iktatészam: NKFIH-......... /20...
Készit6(k) neve:
BEUTAZASI ENGEDELY
(Kotelezettségvallalas dokumentuma)
A beutazé neve:
E-mail-cim: Telefonszam:
o L Utazasi dokumentum (UD) tipusa (aldhtuzando):
Szliletési hely és datum: L i X o o
személyi igazolvany / utlevél / jogositvany
Allampolgérsag: UD szédma:
Jogviszonyt megalapozé UD érvenyessege:
dokumentum iktatészéma: UD kiallitasanak helye:
Bankszamlaszam:
Lakcim:
Beutazas idépontja:
Beutazas célja (jogalapja):
Beutazds maddja:
Koltségszamitas:
Utikoltség: Ft
Szallas (éjszaka x 6sszeg): Ft
Biztositas: Ft
Belfoldon jelentkez6 koltség pl. airport-, minibusz-, taxikoltség: Ft
Kulféldon jelentkezd egyéb dologi kodltség: Ft
Osszesen: Ft
Neve olvashatéan Alairasa
Beutazd e
Fogado féosztaly vezetSje | e | e
Pénzligyiellenjegyzd | e | kelte
Kotelezettségvéllald e kelte

Utelszamolasért felelés munkatéars

[V || R T o OO

Ugyletkad / projektazonositd KOG: ... .....uuuueeiiiieeeeeiie e e e ettt e e et e e e et e e e e e et e e e e e eat e eeeesteeeaertenaaeaees

[ eV Te T 7= 1 e Yo PPN
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8. melléklet a 7/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

BEUTAZAS KOLTSEGELSZAMOLAS

‘ A fogadd szervezet:

‘ Sorszam:

‘ Kot. vall. nyilvantartési szam: Pénzforras/Projekt:

‘ Koltséghely:

I. BEUTAZASRA VONATKOZO ADATOK

1. Beutazasra vonatkozé rendelkezések:

A beutazasi engedély iktatészama:

neve:

Abeutazd | jogviszonyt megalapoz6

Az utazds modja:

dokumentum iktatészama:

A beutazas helye és id6étartama:

1. KOLTSEGELSZAMOLAS

2. Erkezési, indulasi hataratlépési adatok:

Indulas

Erkezés

mikor

honnan utazas modja*

hé

nap

ora, perc

mikor

hova
hé

nap

ora, perc

* Sajat gépjarmlivel torténd utazas esetén az elszamolashoz csatolni kell az utasitds 104. pontjadban meghatarozott engedélyt és nyilatkozatot,

valamint Gtvonaltervet.

3. Szallaskoltség

A bizonylat Széllaskoltség a szamla szerinti valutaban A valuta
i Elszdmolhat6 | Forint

sorszama** napok szdma avalutaneme | egy napra Osszesen arfolyama

Osszesen:
4. Valutadban felmerilt dologi kiadasok elszamolasa
A felmertilés Avaluta
A bizonylat sorszama** Forint
helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama

Osszesen:
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5. Forintban felmerdilt dologi kiadasok elszamolasa:

A bizonylat sorszama** A felmeriilés jogcime Forint Egyéb feljegyzések:

Osszesen:

** Az NKFI Hivatal nevére és cimére szold eredeti bizonylatokat az elszamoldshoz csatolni kell. Sajat gépjarmivel torténé utazas esetében
az elszdmolhato koltségeket az utvonalterv alapjan forintban kell megéllapitani és azt a,,Forintban felmerdilt dologi kiaddsok elszdmoldsa” kozott kell
szerepeltetni. A felhasznalt izemanyag koltségét a személyi jovedelemaddrol szolé 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése alapjan a Nemzeti
Ado- és Vamhivatal dltal havonta kozzétett fogyasztasi norma szerinti Gzemanyagkoltség-elszamoléssal kapcsolatosan alkalmazhato tizemanyagérak
alapjan kell megéllapitani.

Ill. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE, TELJESITESIGAZOLAS, ERVENYESITES

6. Elszamolasok 6sszesitése

Forintelszdmolas Valutaelszéamolas
Elszamolt
Sor- Osszesen A valuta neme Elszamolandé Elszamolt
] Széveg Tablazat hivatk. Ft-ban
szam Ft-ban
valuta
1. | Szallaskoltség
2. | Dologi kiadasok
Osszesen: Osszesen
Kelt: 20, .o, Abeutazd alairdsa: ......ccocvviiiiiiiiii
7. Teljesitésigazolas
A beutazassal kapcsolatos (NKFIH-......... /20... iktatészamu irat szerinti) feladat elvégzését, valamint a felmertilt
koltségek szlikségességét igazolom.***
20 ho...... -n
alairas

8. Ervényesités

Megvizsgaltuk, és forinttal érvényesitjik.
Elszdmolandd 655zeg: .. ..vuvnvnininiiiiiiiiiiiiiiiea Ft Szamfejtd: Ellenér: Ervényesité:
Kifizetend®: .........cocovvviiiiiiii, Ft

Kelt:.ooooviiiiiin ;200 i, hé...... -n

*** Az NKFI Hivatal gazdélkodasi szabélyzatdban meghatarozott teljesitésigazolas.
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 8/2023. (V. 19.) NKFIH utasitasa
a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérél

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal
Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatarol sz6lé 2/2023. (lIl. 23.) KIM utasitas 31. § (1) bekezdés b) pontja, az dllamhaztartasrél sz616
torvény végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a kovetkezd utasitast

adom ki:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatdlya, alkalmazasi kore

1.8 (1) Az utasitds hatdlya a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatalndl (a tovabbiakban: NKFI Hivatal)

a kormanyzati igazgatasrdl sz6l6 2018. évi CXXV. térvény alapjan kinevezett és a munka torvénykonyvérdl szolo

2012. évi |. térvény alapjan foglalkoztatott személyekre (a tovdbbiakban egyitt: munkatérsak) terjed ki.

(2) Az utasitas rendelkezéseit az NKFI Hivatal feladatelladtdsa soran felmertilé hivatali célti gépjarmihasznalatra kell
alkalmazni.

(3) Az NKFI Hivatal elndke szamdra az allami vezetdi juttatasokrdl szolé 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet szerint
biztosithat6 személyes gépjarm(ihasznalat. Az NKFI Hivatal eIn6két a jelen utasitds szerinti teljes gépjarmihasznalat
a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szélé 2010. évi
XLIII. torvény, valamint az allami vezetdi juttatdsokrdl széld 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet felhatalmazasaban
foglaltak alapjan illeti meg.

(4) Az NKFI Hivatal feladatainak ellatasa érdekében - lizemeltetési modjukat tekintve — a kovetkezé gépjarmivek és
utazasi modok vehetdk igénybe:

a) a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) altal izemeltetett, az NKFI Hivatalhoz rendelt
gépkocsivezetbével hasznalhato gépjarmdvek,

b) a KEF &ltal izemeltetett olyan gépjarmuvek, amelyekkel a forgalmi engedélybe bejegyzett szamu személy
szallithato, és amelyekhez a KEF gépkocsivezet6t nem biztosit (a tovabbiakban: kulcsos gépjarm),

) sajat (vagy kozeli hozzatartozoi) tulajdonu gépjarmd,

d) a személyszallitds dijaként fizetendd készpénzt helyettesité eszkdz, szigord szamadasu, egyedileg
sorszamozott, a KEF Kormanyzati GépjarmUellatasi lgazgatdésdga (a tovabbiakban: KGI) altal beszerzett
plasztikkartyaval (a tovabbiakban: taxikartya) igénybe vett taxiszolgéltatas,

e) utoélagos elszamolds keretében torténd taxiszolgéltatas igénybevétele.

(5) Az NKFI Hivatalnal az arra jogosultak szdmara a gépjarmUveket a KEF a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsagrol
sz6l6 250/2014. (X. 2.) Korm. rendelet 3. § (4) bekezdése szerinti megallapodés alapjan biztositja, és végzi azok
Uzemeltetését.

(6) Az NKFI Hivatal elndke a hivatali utazés jelen utasitasban foglalt feltételeit6l kivételesen indokolt esetben eltérhet
akkor, ha azt jogszabaly vagy az NKFI Hivatal belsé szabalyozasa nem zarja ki.

2. A hivatali célu gépjarmiihasznalatra vonatkozé altalanos rendelkezések

2.8 (1) Hivatali céld hasznalatnak minésuil

a) hivatali iratok kézbesitése, ha az irat slirgéssége, bizalmas jellege, jogszabdly vagy belsé szabalyozés eldirdsa
vagy a hivatalos cimzett ez irdnyu rendelkezése a postai kézbesitéssel szemben azt indokolja,

b) pénzszallitas,

c) kulfoldi vendégek programjanak szervezésével dsszefliggd szallités,

d) Budapest kozigazgatési hatdrain belll — az NKFI Hivatal székhelyétdl eltéré helyen - elldtandd hivatali
feladatok, kiilsé munkavégzés (igy kildndsen az NKFI Hivatal szervezésében vagy részvételével megtartott
targyalas, konferencia),

e) munkatarsak belfoldi vagy ideiglenes kulfoldi kikildetése,
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)

@)

f) egyéb, a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl szolo
2/2023. (lll. 23.) KIM utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa érdekében Magyarorszég hatérain beldil
szlikséges utazds, egyéb egyeztetés, Ugyintézés (igy kiilondsen helyszini ellendérzés), ide nem értve
a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott munkaba
jaras, valamint hazautazas céljabol igénybe vett utazast.

A hivatali célu gépjarmiihasznalatot sziikség esetén az NKFI Hivatal a KEF allomanydaban 4llé gépkocsivezetbvel

biztositja.

Az 1. § (4) bekezdés b) és c) pontja szerinti (kulcsos gépjarmd, sajat tulajdonu gépjarmi) gépjarmihaszndlatra

— a vonatkozé hivatali engedélyezési eljards mellett — akkor van lehetéség, ha a gépjarmdvet igénybe vevd

munkatdrs rendelkezik valamennyi, az adott igénybevételi formahoz szlikséges érvényes engedéllyel.

Az 1. § (4) bekezdés d) és e) pontja szerinti taxiszolgaltatas igénybevételére kizardlag a vonatkozé engedélyekkel

rendelkezé szolgéltatondl van lehet6ség, az NKFI Hivatal nevére kidllitott szamlaval. Az NKFI Hivatal munkatarsai

altal taxikartydval igénybe vehetd szolgéltatd nevérdl és elérhetéségérdl a Koltségvetési FSosztély lizemeltetési
feladatok ellatasaért felel8s szervezeti egysége a taxikartya ataddsakor tdjékoztatdst ad.

A hivatali célu gépjarmiihasznalat sordn szikségszerlien felmeriilé parkoldsi dijak elszamoldsét — amennyiben

a gépjarmu hasznaldja a Nemzeti Mobilfizetési Zrt.-nél nincs regisztralva — az NKFI Hivatal Koltségvetési Féosztaly

gazdasagi feladatokért felelds szervezeti egysége végzi.

a) Azon parkolasi koltséget, amely ideiglenes kilfoldi és belfoldi kikiildetések, valamint egyéb hivatalos
utazasok rendjérél sz6l6 NKFIH utasitds (a tovabbiakban: Kikuldetési utasitas) alapjan elrendelt ideiglenes
kalfoldi vagy belfoldi kikiildetés soran merdiilt fel, a gazdaségi feladatok ellataséért felels szervezeti egység
a parkoloszelvények leadasat kdvetéen utdlagosan elszémolja.

b) Azon hivatali célu gépjarmUhasznalat soran felmeriilt parkolasi kdltség elszamolasara, amelynek elrendelése
nem a Kikildetési utasitas alapjan tortént, a parkoldszelvény(ek)nek az illetékes parkolasi tarsasagtol
a Koltségvetési Féosztaly altal bekért, az NKFI Hivatal részére kidllitott szamlanak a gazdasagi feladatok
elldtaséért felel6s szervezeti egységre torténd leadasat kovetéen utdlagos elszamolas keretében van
lehet6ség.

Il. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

3. A KEF altal iizemeltetett, gépkocsivezetovel igénybe vehet6 gépjarmii hasznalata

Gépkocsivezetdvel hasznalhatd gépjarmi igénylésére a 2. § (1) bekezdése szerinti hivatali cél fennallasa esetén,
esetileg és — a 2. § (1) bekezdés a)-b) pontja kivételével — abban az esetben van lehetéség, ha az igényld
nem rendelkezik gépjarmivezetéi engedéllyel, vagy ha a gépjarmui vezetésében egyéb okbdl akadalyozott.
Gépkocsivezetével igénybe vehetd gépjarmi iranti igényt — az (1) bekezdésben foglaltak fennadlldsa esetén —
az aldbbiak terjeszthetnek elé:

a) elndkhelyettes és féosztalyvezet6 sajat részre,

b) osztalyvezetd és beosztott munkatars sajat részre a féosztalyvezetd jévahagyasaval.

A gépjarmdigénylést a (2) bekezdés szerinti személy — a (2) bekezdés b) pontja esetén az elbirt vezetéi
jovahagyassal — az 1. melléklet szerinti kitoltétt nyomtatvanyon, lehetéség szerint két munkanappal a tervezett
hasznélat el6tt koteles megkildeni az Gzemeltetési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység munkatérsa
(a tovébbiakban: Uzemeltetési tigyintéz6) részére, aki gondoskodik az igényelt gépjarmd gépkocsivezetbvel vald
rendelkezésre bocsatasarél. Amennyiben technikai vagy munkaszervezési okbdl a gépjarmdvet ilyen moédon
a jelzett idépontban nem lehet biztositani, az igénylé azonnali értesitésével egyidejlleg az Uzemeltetési igyintéz6
intézkedik az utazds mdas modon valé megszervezésérdl (igy kilondsen taxikdrtydt ad ki, vagy tajékoztatja
az érintettet a sajat gépjarmu hasznalatanak, illetve taxiszolgaltatas igénybevételének lehetéségérél és modjardl,
szlikség szerint megszervezi az utazast).

A gépjarml rendelkezésre bocsatasdra és haszndlatara, a menetlevél-vezetési kotelezettségre vonatkozdan
a KEF eljarasrendje és el6irasai szerint kell eljarni, azzal, hogy részletesen dokumentalni kell, mely személy, milyen
idészakban, milyen uti célra vette igénybe a gépjarmuvet, tovdbba az igénybevétel oda-vissza tavolsdgon mérve
hany km hosszusagu volt, rogzitve az induldsi és visszaérkezési éraallast is.

Amennyiben a gépjarml igénybevétele érdemben eltér az igénybejelentésben irtaktdl, az igénylé koteles
az eltérésre okot add korulményekrdl 5 munkanapon beliil a Koltségvetési Féosztaly vezetdjét (Koltségvetési



2786

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi25.szam

Féosztaly vezetdjének igénylése esetén az altalanos elndkhelyettest) feljegyzésben tajékoztatni. A gépjarmi
tobblet-igénybevétele — a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a féosztalyvezeté véleményének kikérését
kovetden — a Koltségvetési Féosztaly vezetdjének jovahagydsa mellett igazolhatd, a Koltségvetési Féosztaly vezetbje
esetén a gépjarmul tobblet-igénybevételét az NKFI Hivatal altaldnos elndkhelyettese hagyja jova. Jovahagyas
hianyaban az igénybevevd koteles a tobblet-igénybevétel koltségét megtériteni.

Az NKFI Hivatal hivatalos iratainak személyes kézbesitését a 2. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kdrben
az Uzemeltetési feladatok ellatdsdért felel6s szervezeti egység végzi, ezen kézbesitési feladatokat a hivatali
gépjarmihasznadlattdl elkilonitetten kezelve és nyilvantartva. Hivatalos irat gépjarmuvel torténd kézbesitését
— az irat kézbesitésre torténé irasbeli dtadasaval — az NKFI Hivatal barmely munkatarsa kérheti a 2. § (1) bekezdés
a) pontja szerinti hivatali cél fennalldsa esetén, azzal, hogy az irat kézbesitését az lizemeltetési feladatok ellatasaért
felelds szervezeti egység legkésébb az iratnak a részére torténd atadasat koveté munkanapon teljesiti. Az iratnak
az Uzemeltetési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység részére vald dtaddsdnak napjan torténd vagy azonnali
kézbesitését az NKFI Hivatal fBosztilyvezetbje, elndkhelyettese vagy elndke igényelheti az Uzemeltetési
tgyintézénél.

4. A KEF altal iizemeltetett kulcsos gépjarmi igénybevétele és hasznalata

Kulcsos gépjarmi igénybevételének feltétele a 2. § (1) bekezdése szerinti hivatali célon tul, hogy az azt kérelmezé
rendelkezzen a KEF d&ltal kidllitott, érvényes allami gépjarmiivezetdi engedéllyel, tovdbbad hogy a hasznalatot
szdmdra a jelen §-ban meghatdarozott jogosult a jelen utasitasban foglaltak szerint engedélyezze.

A kulcsos gépjarm( hivatali hasznalatat a jelen bekezdés szerinti rendben kell engedélyeztetni.

a) Az NKFI Hivatal elnokhelyettesei részére, a 2. § (1) bekezdés c)-f) pontja szerinti célbdl:
aa) igénylés maximalis id6tartama: egy hét,
ab) el6terjesztdje: elndkhelyettes,
ac) jovahagyoja: Koltségvetési Féosztily vezetdje,
ad) dokumentumai: a 2. melléklet és az érintett id6szak gépjarmuigénylést megalapozé hivatali

eseményeinek 0sszefoglaldja.
b) Esetileg az NKFI Hivatal féosztélyvezetdje részére, a 2. § (1) bekezdés c)-f) pontja szerinti célbdl:
ba) igénylés maximalis idétartama: egy naptari nap, hatarozott idétartam (az NKFI Hivatal elndke
altal elrendelt belfoldi vagy kulfoldi kiklldetés esetén a kikildetés id6tartama, az NKFI Hivatal
dltal fogadott hivatalos delegacié fogadasahoz kapcsolodd feladatok esetén a delegécid
itt-tartézkodasanak idétartama),

bb) elSterjesztéje: féosztalyvezetd,

bc) jovahagyoja: Koltségvetési Féosztaly vezetbje, a Kbltségvetési Féosztaly vezetdjének kérelme esetén
az altalanos elndkhelyettes,

bd) dokumentumai: a 2. melléklet és az érintett nap gépjarmuigénylést megalapozé hivatali
eseményeinek 6sszefoglaldja.

<) Esetileg az NKFI Hivatal osztalyvezetdje, beosztott munkatdrsa részére, a 2. § (1) bekezdés c)-f) pontja szerinti
célbdl:
ca) igénylés maximalis id6tartama: egy naptari nap, hatarozott idétartam (az NKFI Hivatal elndke altal

elrendelt belfoldi vagy kiilfoldi kiklldetés esetén a kikildetés id6tartama, az NKFI Hivatal éltal
fogadott hivatalos delegacié fogadasahoz kapcsolodd feladatok esetén a delegacid
itt-tartézkodasanak idétartama),

cb) el6terjesztéje: féosztalyvezetd,
o) jovahagyoja: Koltségvetési Féosztaly vezetdje,
cd) dokumentumai: a 2. melléklet és az érintett nap gépjarmuigénylést megalapozé hivatali

eseményeinek 0sszefoglaldja féosztalyvezetbi jovahagyassal.
d) Az NKFI Hivatal képviseletében rendszeres helyszini ellenérzést végzé munkatars részére, a 2. § (1) bekezdés
f) pontja szerinti célbdl:

da) igénylés maximalis idétartama: a megbizdélevél szerinti hatérozott id6tartam,

db) elSterjesztéje: féosztalyvezetd,

dc) jovahagyoja: Koltségvetési Féosztaly vezetdje,

dd) dokumentumai: a 2. melléklet és az érintett idészak gépjarmdigénylést megalapozé hivatali

eseményeinek 0sszefoglaldja (helyszini ellendrzéseket is tartalmazé ellenérzési terv).
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5.8

e) A Koltségvetési Féosztaly a gazdalkodasi, Uzemeltetési feladatok ellatasa érdekében a 2. § (1) bekezdés
a)-f) pontja szerinti célbdl 1 db, a KEF &ltal lGzemeltetett, az NKFI Hivatalndl rendelkezésre all6 kulcsos
gépjarm folyamatos igénybevételére és hasznalatara jogosult:

ea) eléterjesztéje: Koltségvetési Fosztaly vezetdje,
eb) jovahagyoja: elnok,
ec) dokumentumai: a 2. melléklet és a KEF altal rendszeresitett menetlevél.

A KEF tulajdonaban allé kulcsos gépjarmUvek hasznalata, valamint az esetleges felelésségi kor kérdésében
a KEF-nek az altala Gzemeltetett Ellatasi Portalon tajékoztatd formdjaban kozzétett eljarasrendjét és elbirasait kell
alkalmazni.

A kulcsos gépjarma irdnti igénylést a (2) bekezdés a)-d) pontja szerinti el6terjeszté személy a 2. melléklet szerinti
kitoltstt nyomtatvanyon, legalabb két munkanappal a tervezett hasznélat el6tt kételes megkiildeni az Uzemeltetési
Ugyintézd részére, aki gondoskodik annak vezet6i jévdhagyatdsarél. Amennyiben technikai vagy munkaszervezési
okbdl a gépjarmuivet ilyen médon a jelzett idépontban nem lehet biztositani, a Kéltségvetési Féosztaly vezetdje
- az igényl6 azonnali értesitésével egyidejlleg — az Uzemeltetési (igyintézé Gtjan intézkedik az utazas mas médon
valé megszervezésérdl (igy kilonosen taxikartyat ad ki, vagy tdjékoztatja az érintettet a sajat gépjarmi
hasznalatanak, illetve taxiszolgaltatds igénybevételének lehetéségérdl és maodjardl, sziikség szerint megszervezi
az utazast).

A (2) bekezdés e) pontja szerinti esetben a 2. melléklet ,A gépjarm( igénybevételi id6szakdnak kezdete és vége”

"

pontjat targyévre vonatkozéan kell meghatarozni, és az ,Uti cél (cim), ,Indulds helye (pontos cim),
Lndulds idépontja (év, hd, nap, 6ra, perc)’ ,Visszaérkezés véarhatd idépontja (év, ho, nap, déra, perc)” pontokat
nem kell kitélteni.

A gépjarmi rendelkezésre bocsatasdra és hasznalatdra, a menetlevél-vezetési kotelezettségre vonatkozoéan
a KEF eljarasrendje és eléirasai szerint kell eljarni, azzal, hogy részletesen dokumentalni kell, mely személy, milyen
idészakban, milyen uti célra vette igénybe a gépjarmlvet, tovabbd az igénybevétel oda-vissza tdvolsagon mérve

hany km hosszusagu volt, rogzitve az induldsi és visszaérkezési éradllast is.
5. Sajat tulajdonu gépjarmii hivatali célra torténo igénybevétele

Ha az NKFI Hivatal feladatainak ellatésa a 2. § (1) bekezdése szerinti hivatali célbdl sajat gépjarmi hasznélatat teszi
szlikségessé, sajat vagy kozeli hozzdtartozd tulajdondban allé vagy altaluk zéart végu lizingbe vett gépjarmi
(a tovabbiakban egyittt: sajat tulajdonu gépjarmui) igénybevételének elszdmoldsa engedélyezheté a kulcsos
gépjarmre vonatkozd, 4. § (1)-(2) bekezdése szerinti okbol és eljarasrendben.

Sajat tulajdonu gépjarmd hivatali célu utazashoz torténd engedélyezése és elszdmoldsa a 4. melléklet szerinti
kérelem és az 5. melléklet szerinti nyilatkozat csatolasaval kérelmezheté.

A munkatars a sajat tulajdonu gépjarma hivatali célt hasznalata sordn a személyi jovedelemadérdl szolé 1995. évi
CXVII. torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.) szerinti Utnyilvantartast koteles vezetni.

A sajat tulajdonu gépjarmU hivatali célu haszndlatdért a munkatdrsat koltségtérités illeti meg. Az utazéssal
kapcsolatosan felmeriild koltségek — kiilondsen autdpdlyadij, parkolasi dij — elszdmoldsa a 6. melléklet szerinti
elszamoldlap kitoltésével és a Koltségvetési Féosztaly gazdasagi feladatok ellatasdért felelds szervezeti egységéhez
valé benyujtasaval torténik.

Az (izemanyag-koltségtérités megallapitasanal az addhatésag altal kozzétett Uizemanyagarat, valamint
az lizemanyag-fogyasztasi normaként a kozuti gépjarmlvek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és haldszati
er6gépek Gizemanyag- és ken6anyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhatd mértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendeletben meghatarozott alapnorma-atalanyt kell figyelembe venni. A fenntartasi koltségtéritést az Szja. tv.
3. szamu melléklet Il. pont 6. alpontja szerint kell megéllapitani.

A koltségtérités Osszegét a Koltségvetési Féosztaly illetmény-szamfejtési feladatok ellatasdért felelds szervezeti
egysége az elszamolast kdvetéen haladéktalanul atutalja a munkatars részére.

A (2)-(6) bekezdés rendelkezéseit kell alkalmazni az NKFI Hivatallal szerz6déses jogviszonyban (igy kiilondsen
megbizasi szerz6déses jogviszonyban) alloé természetes személynek a szerz&dés szerinti feladatai ellatasa céljabdl
szlikséges sajat gépjarmu hasznalata esetén, azzal, hogy esetiikben a 4. melléklet nem alkalmazandé.
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6.8

7.8

(10)

6. Taxikartya

Az NKFI Hivatal elnoke, eIndkhelyettesei, tovabba az NKFI Hivatal féosztalyvezetdi és munkatarsai jogosultak a 2. §
(1) bekezdése szerinti hivatali célra taxikartya haszndlatdra. A taxikartyak havi és éves keretdsszegét az NKFI Hivatal
elndke a gazdasagi vezet6 elSterjesztése alapjan kiilon rendelkezésben allapitja meg.

A taxikartyat az Uzemeltetési igyintézé az elndk, az elndkhelyettesek és a féosztalyvezetdk részére kinevezésiikkel
egy idében adja ki, amelyet az erre jogosult megdrzési és elszamolési kotelezettséggel vesz at. A féosztalyra,
valamint az elnok vagy valamely elndkhelyettes koézvetlen irdnyitdsa alatt all6 beosztott munkatarsak
a féosztalyvezetd, valamint az elndk vagy az illetékes elndkhelyettes engedélyével jogosultak a féosztalyvezetd,
valamint az elndk, illetve az elndkhelyettes részére kiadott taxikartya hasznalatara.

Amennyiben valamely f6osztélyon egy idében tdbb munkatars részére sziikséges taxikartya biztositasa az érintett
féosztaly vezetéjének elektronikus uton tett igénybejelentése alapjan, az Uzemeltetési tigyintézé - a vonatkozd
felel6sségi nyilatkozatnak az igénybevevd altali aldirasat kdvetéen — gondoskodik a taxikéartydk rendelkezésre
bocsatasardl. Az igénybevevd a taxikartydt megOrzési és elszamolasi kotelezettséggel veszi at, és legkésébb
a hasznalat végét kéveté munkanapon koteles leadni.

A 3. melléklet szerinti Felel6sségi Nyilatkozatban foglalt kotelezettségek az NKFI Hivatal elnokére a Felelésségi
Nyilatkozat aldirdsa vagy mas intézkedés nélkiil, jelen utasitas alapjan érvényesek.

A taxikartydk jogszerl igénybevételéért az elndkhelyettesek és a féosztalyvezeték - az altaluk engedélyezett
igénybevételekhez kapcsoloddan is - felelésséggel tartoznak.

A taxikartya Budapest kézigazgatési teriiletén — kivételes esetben, az elndk elézetes irdsbeli engedélyével azon
kival is - a 2. § (1) bekezdése szerinti hivatali célra haszndlhaté. A Koltségvetési FSosztdly vezetdjének
- a Koltségvetési Féosztély vezetdje esetén az NKFI Hivatal altaldnos elndkhelyettesének — jévéhagyasaval
kivételesen indokolt esetben tavolabbi utazadsra is igénybe vehetd, feltéve, hogy az utazds nem mindsil
kikildetésnek, és az 1. § (4) bekezdése szerinti mas utazasi lehetdség igénybevétele akadalyba ttkozik.

A taxikartya kizarélag személyszallitasra, a kartyan feltlintetett szolgaltaté gépjarmdparkjahoz tartozé gépjarmvel
torténd utazashoz hasznélhato fel.

A taxikartydk beszerzésérdl, kezelésérdl, a (2) bekezdés szerinti jogosultak részére torténé kiadasardl és
visszavételezésérdl az Uzemeltetési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység gondoskodik. Az NKFI Hivatal
taxikdrtya megrendelésére vonatkoz6 igénybejelentését a Koltségvetési FOosztdly vezetdje irja ald, és
az Uzemeltetési ligyintéz6 tovabbitja a KEF részére. A taxikartyakat az Uzemeltetési (igyintézé a 3. mellékletben
szereplé nyilatkozat kitoltésével és aldirdsdval, megdrzési felelésség mellett személyesen veszi &t a KEF-t6l.
A ki nem adott taxikartyakat és azok nyilvantartasi lapjait, valamint a betelt és a jogosult altal alairt nyilvantartasi
lapokat az Uzemeltetési ligyintézé kezeli, masok altal hozza nem férhet6, zart helyen &rzi.

A taxikartya — a KEF altal az atadas-atvételkor kézolt — PIN kéddal mikédik, melyet az Uzemeltetési tigyintéz6
a taxikartya kiadasakor a hasznalatara feljogositott személlyel k6zol. A PIN kédot a taxikartydn vagy mellette
feltlintetni tilos. Ha az igénybevevé a PIN kodot elfelejti, a viteldijat az utazas végén a 2. § (4) bekezdése szerinti
szolgdltatonak, a szolgaltatd éltal a KEF nevére és cimére kiallitott készpénzfizetési szamla ellenében sajat koltségére
kell kiegyenlitenie. A szamlat az igénybevevének az Uzemeltetési Ugyintézének kell leadnia, amely azt
a Koltségvetési Féosztaly vezetdje dltal jévahagyott irdsos indokolds mellett nyujtja be a KEF részére. Amennyiben
a KEF az el6bbiek szerint benyujtott és indokolt szamlat befogadja, a Koltségvetési Féosztaly a taxiszolgaltatast
igénybe vevd munkatdrs részére az utazas szamla szerinti koltségét megtériti.

Az Uzemeltetési (igyintézé gondoskodik az (izemeltetési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység
osztalyvezetéje, valamint az Uzemeltetési (igyintézé nevének és alairdsmintajanak — valamint az ezek személyében
torténd valtozast is haladéktalanul — a KEF részére torténé megkildésérol.

Az igénybevevd a taxikdrtyat az utazas végén a gépjarmuivezetd részére 4tadja, aki a POS termindlon lehuzva beirja
a szlikséges adatokat. Az igénybevevé az adatok ellendrzését kovetéen a kartydhoz tartozé PIN kédot bedlti, igy
teljesiti a fizetési kotelezettséget. A gépjarmivezetd éltal atadott, a POS termindl éltal kinyomtatott bizonylat
masodpéldanyat az igénybevevo elszamolasi kotelezettsége részeként megdrzi, majd az utazast kovetd legfeljebb
3 munkanapon belll a taxikdrtydhoz tartozo, 7. melléklet szerinti nyilvantartasi lap egyideji kitoltésével
a nyilvantartasi laphoz tlzi. A 6. § (3) bekezdése szerint kiadott taxikdrtya esetén a nyilvantartasi lapot
az Uzemeltetési ligyintéz6 vezeti.

A taxikartyat az erre jogosult — a 6. § (2) bekezdése szerinti kivétellel - mas személyre nem ruhazhatja at, és kizarolag
a jelen utasitasban foglalt és engedélyezett hivatali célra hasznélhatja fel.
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8.§

9.8

@)

Amennyiben a taxikartya a felhasznalds soran elvész, a kartya potlasaért fizetendd, mindenkor esedékes
— a KEF az Ellatasi Portalon kozzétett — potlasi dij megfizetése az igénybevevét terheli, aki azt koteles a KEF részére
8 munkanapon belil - a megkildott készpénzatutaldsi megbizds Utjdn vagy személyesen a KEF pénztardban —
medfizetni.

A taxikartya elvesztése esetén az igénybevevd soron kiviil koteles munkaidében a KEF-et, munkaidén kivil
a KGl illetékes Gigyintéz6jét telefonon értesiteni, aki haladéktalanul intézkedik a kértya letiltasardl.

Az igénybevevd koteles a taxikdrtya elvesztésérél a kovetkez6 munkanapon - beosztott munkatdrs esetén
a féosztélyvezetdje, az elndk vagy valamely elndkhelyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt 4llé6 munkatars esetén az elnok
vagy az illetékes elndkhelyettes aldirdsaval elldtott - feljegyzést késziteni, amelynek masolati példanyat
az Uzemeltetési ligyintéz6 megkiildi az altalanos elnékhelyettes, valamint a Koltségvetési Féosztaly vezetdje részére.
A feljegyzés eredeti példanyat a kartya nyilvantartélapjahoz kell csatolni, és azt 3 munkanapon beliil le kell adni
a KEF-nek. Ezt kévetéen az Uzemeltetési igyintézé az igénylélap KEF részére torténd megkiildésével Uj taxikartyat
igényel.

Amennyiben a taxikdrtya olyan mértékben megrongalédik, hogy az a hasznalhatésdgot akadélyozza,
az igénybevevé koteles — beosztott munkatérs esetén féosztalyvezetdje, az elndk vagy valamely elndkhelyettes
kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 munkatdrs esetén az elndk vagy az illetékes elndkhelyettes alairasaval ellatott —
feljegyzést késziteni, amelynek masolati példanyat az Uzemeltetési (igyintéz6 megkiild az altalanos elndkhelyettes,
valamint a Koltségvetési Féosztaly vezetdje részére. A feljegyzés eredeti példanyat a kartya nyilvantartélapjahoz kell
csatolni, és azt 3 munkanapon belil le kell adni a KEF-nek a kartya dtadas-atvételi jegyzékkel torténd visszavétele
céljabol. Ezt kovetben az Uzemeltetési ligyintézd az igénylSlap KEF részére térténé megkiildésével Gj taxikartyat
igényel.

A taxikartya jogosultja a targyhdt kovetd hénap 20. napjaig eljuttatja az altala vezetett nyilvantartélap alairt
masolatat a nyilvantartélaphoz csatolt eredeti bizonylatokkal az Uzemeltetési (igyintézé részére.

A taxiszolgaltatotol havonta kapott részletes szamladsszesité alapjan a KEF altal az NKFI Hivatal részére megkiildott,
az adott jogosultndl a havonta tortént utazdsok részletezését és Osszkoltségét tartalmazd kimutatast
az Uzemeltetési ligyintéz6 soron kiviil kételes &sszevetni az altala vezetett, valamint a taxikartya kezelje &ltal
atadott nyilvantartassal. Az 6sszevetés eredményét — az dltalanos elndkhelyettes aldirdsaval ellatottan — a kimutatas
kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon belil kell a KEF-nek megkildeni. Amennyiben a nyilvantartas és
a kimutatds kozott eltérés mutatkozik, azt — szlikség esetén a taxiszolgdltaté bevondsa mellett - haladéktalanul
tisztazni kell.

A (2) bekezdés szerinti visszaigazolds hidnydban vagy annak késedelmes teljesitése esetén - a késedelem
megsz(intéig - a taxikartyat le kell adni az Uzemeltetési (igyintézé részére.

Amennyiben az Uzemeltetési igyintézé a (2) bekezdés szerinti dsszevetés soran azt allapitja meg, hogy a jogosult
a havi keretet tullépi, errél értesiti a jogosultat. A kovetkez6 havi keret 0sszegét a tullépés mértékével csokkenteni
kell. A jogosult koteles a tovabbi hasznélatot Ugy szervezni, hogy az éves keretet ne lépje tul.

A KEF elszamoldjanak felhivasara az NKFI Hivatalnal 1év6, a taxikartydk nyilvantartolapjahoz t(izott igazolasok
alapjan a KEF felé trténd alkalomszer( elszamolas az Uzemeltetési ligyintézé feladata és feleléssége.

A betelt nyilvantartolapokat — azok alairasat kdvetéen - a jogosult koteles haladéktalanul leadni az Uzemeltetési
Ugyintézé részére, aki gondoskodik Uj nyilvantartélap kiadasarol.

7. Utdlagos elszamolas keretében torténé taxiszolgaltatas igénybevétele

Amennyiben az adott rendkiviili kdrilmények kézott az 1. § (4) bekezdés a)-d) pontjaban meghatarozott utazasi
maodok koziil egyik sem alkalmazhato, utélagos elszdmolas keretében torténd taxiszolgaltatas vehetd igénybe.

Az igénybevevd az utazds végén a viteldijat a taxiszolgdltatd altal az NKFI Hivatal nevére és cimére kidllitott
készpénzfizetési szamla ellenében megfizeti. A szdmla 6sszegét az illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felel6s
szervezeti egysége a szamla leadasdval torténd elszamolast kévetéen haladéktalanul atutalja az igénybevevd
részére.
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10.§

Ill. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalyat veszti a gépjarmivek igénybevételének és hasznélatdnak rendjérdl szél6 12/2020. (X. 21.) NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elnok

1. melléklet a 8/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

GEPJARMU-IGENYLOLAP GEPJARMU GEPKOCSIVEZETOVEL TORTENO IGENYBEVETELEHEZ

Igénylé neve:

Szervezeti egysége (féosztaly):

Telefonszama: mobil:
Szervezeti egység vezetdjének neve:

Uti cél (cim):

Hivatali utazas célja:

Indulds helye (pontos cim):

Indulds idépontja (év, hé, nap, éra, perc):

Visszaérkezés varhaté idépontja (év, ho, nap, 6ra, perc):

Kérem, hogy hivatali utazdsomhoz a KEF lizemeltetésében lévé gépjarmi haszndlatdt biztositani sziveskedjék.
Kijelentem, hogy a gépjarmdvet kizérélag hivatali célu utazasra veszem igénybe.

Budapest, 20......cccoviiiiininnn.n.

igényl6

A fenti utazas a szervezeti egység szamara indokolt.

Budapest, 20......cccoeiiiniinnnnnnn.

el6terjesztd szervezeti egység vezetdje
A fenti utazdshoza(z) ...........cocveveenns forgalmi rendszamu gépjarmd kerilt biztositasra.
Budapest, 20.......cccoeveiiiiiiinnnn..

igénylé lizemeltetési Ugyintézé
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2. melléklet a 8/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

GEPJARMU-IGENYLOLAP ES ENGEDELY KULCSOS GEPJARMU HIVATALI CELU IGENYBEVETELEHEZ

Igényl6 neve:

Szervezeti egysége (féosztély):

Telefonszama vonalas: mobil:
Szervezeti egység vezetdjének neve:

Hivatali utazas(ok) célja:

A gépjarmd igénybevételi idészakanak kezdete és vége:

Uti cél (cim)':

Indulds helye (pontos cim)

Indulds idépontja (év, hé, nap, éra, perc)*:

Visszaérkezés varhato idépontja (év, ho, nap, 6ra, perc)*:

Kérem, hogy hivatali utazdsomhoz a KEF lizemeltetésében lévé gépjarmu haszndlatdt biztositani sziveskedjék.
Kijelentem, hogy a gépjarmdvet kizérélag hivatali célu utazasra veszem igénybe.

Budapest, 20.......cccoeviiiiininn.n.

igényld

A fenti utazas a szervezeti egység szamara indokolt.

Budapest, 20.......cccoeviiniininnnnn.

elbterjesztd szervezeti egység vezetdje

A fenti id6szakra a kérelmezé részére kulcsos gépjarmu hivatali célt hasznalatat engedélyezem.

Budapest, 20.......cccovveiiiiiinnnn..

engedélyezé
Azigénylés alapjana(z) .........c.ccoovvenennn. forgalmi rendszamu gépjarmui kerdilt biztositasra.
Budapest, 20.......cccoeveviiiiinnnn..

igénylé lizemeltetési Ugyintézé

' Csak eseti igénylés esetén toltendd ki.
2 Csak eseti igénylés esetén toltendé ki.
3 Csak eseti igénylés esetén toltendd ki.
4 Csak eseti igénylés esetén toltendd ki.
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3. melléklet a 8/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

AlUlIrOtt, oo (NV) e (szuletési hely, id6)
a KEF altal a részemre, feladatom ellatasdhoz kiadott taxikdrtydk kezeléséb&l addoddan keletkezett fizetési
kotelezettségekre vonatkozoan:

1.

Hozzdjarulok ahhoz, hogy a foglalkoztatdm a KEF Kormanyzati Gépjarmdellatasi Igazgatésaga
(a tovabbiakban: KGI) értesitése alapjan, a taxikartydk felhasznaldsa, elszamoldsa soran jelentkezd,
a kdrtydknak nem a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal mindenkor érvényes vonatkozo
szabdlyzatdban foglaltak szerint torténd kezelése esetén, a nekem felréhatd okbodl keletkezett kar értékét
a mindenkori illetményembdl és egyéb jaranddsagaimbdl, illetve megbizasi dijambdl levonja.

Tudomdsul veszem a KEF altal részemre atadott taxikartydk kezelésével kapcsolatos felelésségemet,
kilonssen annak tekintetében, hogy

2.1. a taxikartyakat a belsé szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen, rendeltetésszertien kezelem,
2.2. a fentiek elmulasztasabdl eredd karokért a KEF értesitése alapjan helytallok.

Tudomdsul veszem, hogy a taxikdrtydk haszndlatdval ©sszefliggd barmely probléma, rendellenesség
tekintetében - a problémak mihamarabbi megoldasa érdekében - a KGlI felé jelentési és egytttmikodési
kotelezettségem van.

Hozzéjarulok ahhoz, hogy a foglalkoztatasi jogviszonyom megszlinése esetén az értesités alapjan még
le nem vont — esetleges - tartozasom a jogszabaly alapjan kiallitandé igazolason feltlintetésre keriljon.
Tudomasul veszem, hogy a jogviszonyom megsztinésekor fennalld, levonassal meg nem térilt tartozasom
az utolsé munkdban toltdtt napon teljes 6sszegben a foglalkoztatd részére esedékessé valik, és ettdl
kezd6dben a meg nem fizetett tartozas utdn kamatfizetési kotelezettség is terhel.

Tudomdsul veszem, hogy a taxikértydk kezelésével kapcsolatos teljes korl elszdmolast jogviszonyom
megszlinésekor a KGI nem feltétlenil tudja az illetményszamfejtés felé kdzolni, mivel utdlag is felmerilhet
vagy megallapitasra keriilhet fizetési kotelezettségem.

Kijelentem, hogy amennyiben a jogviszonyom megsziinése utan fizetési kotelezettségem kerdl
megallapitasra, azt a KEF, illetéleg a foglalkoztatd értesitése alapjan megfizetem.

Kijelentem, hogy az eseti személyszallitasi szolgéltatas igénybevételének feltételeit megismertem és betartom,

a rendelkezésemre bocsatott taxikartyat rendeltetésszerlen kezelem.

Budapest, 20.......c.cceviiiiiiinnnn.

alairas

Eléttliink mint tanuk el6tt:

Név:

....................................... Név:

Lakcim: Lakcim:

Személyiig. szama: .....oiiiiii Személyiig. szAma:  ...iiiii



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi25.5zdm 2793

4. melléklet a 8/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

KERELEM SAJAT / KOZELI HOZZATARTOZOI TULAJDONU GEPJARMU HIVATALI CELU HASZNALATANAK
ENGEDELYEZESEHEZ

Kérem, hogy a gépjarmivek igénybevételének és hasznélatanak rendjérél sz6l6 8/2023. (V. 19.) NKFIH utasitas
alapjan a sajat / kozeli hozzédtartozdi tulajdonu gépjarmi hivatali céld hasznalatdt részemre engedélyezni
sziveskedjen, tekintettel arra, hogy hivatali feladat ellatasa miatt szlikséges utazas idépontjaban az NKFI Hivatal
Koltségvetési FOosztalydnak tdjékoztatdsa szerint hivatali gépjarmi nem all rendelkezésre, valamint arra, hogy
az elvégzend6 hivatali feladat hataridére torténé elldtasa mas modon nem biztosithato.

KEIEIMEZO NEVE: . . .ttt e et e e e e e e e e e e
Szervezeti egysége (fFOOSZtAlY): . ... ..ot e
Telefonszam:vonalas: ...........cooeviiiiiiinininnnns SOl
Szervezeti egység VezZetG ENek NEVE: .. ... i e

A gépjarmd igénybevételi idészakdnak kezdete s vege: . ... ...
U= N (a1 1) L
INdUlds helye (PONTOS CiM )2 L. ettt e e e e e e e e e et
Indulds idépontja (Ev, o, Nap, Ora, PEIC) ...t e ettt et et

kérelmezé

A fenti utazas a szervezeti egység szamara indokolt.

Budapest, 20........ccceveiiiiininnnn..

szervezeti egység vezetdje

A fenti idépontra a kérelmezé részére a sajat / kozeli hozzatartozéi tulajdonu gépjarmu hivatali célu haszndlatat
engedélyezem.

Budapest, 20.......cccoviiiiinnnnnnn.

engedélyezé

' Csak eseti igénylés esetén toltendd ki.
2 Csak eseti igénylés esetén toltendd ki.
3 Csak eseti igénylés esetén toltendd ki.
4 Csak eseti igénylés esetén toltendd ki.
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5. melléklet a 8/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

NYILATKOZAT
AIUIIOLE, woeeiei i (lakim: oo ,
SZEM. 1. SZAM: ...iuininiiiniiiiiieaaen, ) a vonatkozd jogszabdlyok szerinti felel6sségem tudataban kijelentem, hogy
a hivatalos célra igénybe vett, aldbbiak szerinti gépjarmu
L0 T[] o3
(=] T 2= T3
GYArtMANY: .o DU, e e

hengerlrtartalom (CmM3): ... e e e e

forgalmi engedély SZama: . ... ... e e
forgalmi engedély Ervenyess@gi Ide)e: .. .. ...ttt e e e s
a sajat tulajdonom/kozeli hozzatartozém tulajdona.

Ezen nyilatkozat aldirdsaval a vonatkozé jogszabalyok szerinti, igy kilondsen biintet6jogi felel6sségem tudatdban
nyilatkozom, hogy a gépjarmd megfelel a forgalomban tartasi kdvetelményeknek, a nyilatkozat szerinti gépjarmu
vonatkozasdban rendelkezem érvényes jogositvannyal, tovdbbd a gépjarmi rendelkezik érvényes kotelezd
felel6sségbiztositassal és casco biztositassal. Casco biztositas hianyaban elfogadom, hogy a hivatalos célra térténé
gépjarmihasznalat sordn a sajat tulajdonu vagy kozeli hozzatartozom tulajdondban all6 gépjarmiben
(a tovabbiakban egyiitt: sajat tulajdonu gépjarmi) keletkezé barmely karért az NKFI Hivatalt semmilyen felel6sség
vagy kotelezettség nem terheli.

Kijelentem tovabba, hogy a jelen nyilatkozat szerinti sajat tulajdonu gépjarmvet’

- érvényes forgalmi engedély és érvényes kotelezé gépjarmi-felelésségbiztositas nélkil (kiilfoldre utazas esetén
kulfoldre vonatkozoan is) NKFI Hivatali célra nem hasznalom;

- sajat felelésségemre és kockdzatomra hasznalom a hivatalos célra torténé gépjarmihasznalat soran is, és
az esetlegesen felmeriilé barmely karért (ideértve a baleseti karokat is) felelésséget vallalok;

- a hivatalos célra torténé gépjarmdhasznalat sordn valamennyi kockdzatot viselem, és az NKFI Hivatal felé
kartéritési igénnyel nem lépek fel.

Tudomasul veszem, hogy a gépjarmlvek igénybevételének és haszndlatanak rendjérél szélé 8/2023. (V. 19.)
NKFIH utasitds szerinti korben, jelen nyilatkozat alapjan hasznalt gépjarm(vel széllitott utasok biztonsagéaért,
az utazas soran tortént kozlekedési eseményekért, esetleges balesetért, illetve az utazas soradn keletkezett kérokért
a vonatkozd jogszabalyok szerinti felelésséggel tartozom.

Kelt (hely, idd): ..ovvvviiniiiinianns

gépjarmi vezetdje

' A megfeleld rész aldhuzandd, vagy a nem megfeleld rész torlendd.



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi25.5zdm 2795

6. melléklet a 8/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

ELSZAMOLOLAP SAJAT / KOZELI HOZZATARTOZOI GEPJARMU HIVATALI CELU HASZNALATAHOZ

(1= o) 14 01U I Lo - =
2=] 0T 5.2 15 o

Lo S
L =3 Lo o T 1
Hengerlrtartalom (Cm3): ... e ettt e e e
UzZ@MANYAG tIPUSA: ..t vttt et e et e e e e e e e e e e e e e e

gépjarmi vezetdje

Elszamolas:
Megtett km: ............

Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly tolti ki:

Norma: ............ Uzemanyag édra: ............
Uzemanyag: ............ liter ............ Ft
Kilométerpénz: ............ Ft/km ............ Ft
Fizetendé: ............ Ft

Budapest, 20.......cceoeviiniiininnnnn.

pénzigyi tgyintézé Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly vezetéje



2796 HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi25.szam

7. melléklet a 8/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz

TAXIKARTYA FELHASZNALASANAK NYILVANTARTASA

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység vezetdjének neve:

Taxikartya kiadasanak datuma:

Taxikdrtya sorszama:

Engedélyez6 alairasa
) . (hanem L o . i Igénybevevd
Igénybevevd neve . i . Utazés datuma Utazas dija Bizonylat szama o

féosztalyvezetd aldirasa

azigénylo)'

' A gépjarmivek igénybevételének és hasznélatanak rendjérél szolé 9/2023. (V. 19.) NKFIH utasitas 6. § (3) bekezdése szerint kiadott taxikartya
esetén a Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly vezetSjének alairasa.
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 9/2023. (V. 19.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatarél

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl sz616, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendeletben, tovabba az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. térvény
25/A. § (3) bekezdésében, 30. § (6) bekezdésében, valamint 35. § (3) bekezdésében foglaltak szerint, a jogalkotasrél széld
2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott feladatkdromben eljarva, a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési
és Innovaciés Hivatal adatvédelmi, altaldnos adatbiztonsadgi és a koézérdekl adatok megismerésére vonatkozo, valamint
kozzétételi szabalyzatat az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya, alkalmazasi kore

1. Jelen utasitds (a tovabbiakban: Szabdlyzat) alkalmazasi kore a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatalnal
(@ tovabbiakban: NKFI Hivatal) a személyes adatok védelméhez fliz6dé jogok érvényesiilésének biztositasara,
az NKFI Hivatal &ltal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhaszndldsanak megakadalyozasara, tovabba
az NKFI Hivatal kezelésben 1évé kdzérdekU és kdzérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossaganak biztositaséra terjed ki.

2. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az NKFI Hivatal kormanytisztvisel6ire, munkajogviszonyban all6 munkavéllaléira,
az NKFI Hivatallal munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban &ll6 személyekre, tovabbd az NKFI Hivatalnal
szakmai gyakorlatot teljesitékre (a tovabbiakban egyitt: munkatdrsak). A Szabdlyzat rendelkezéseit alkalmazni kell
az NKFI Hivatallal szerz6déses jogviszonyban all6 jogi személyekre és jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetekre is, amennyiben vonatkozasukban személyes adat kezelésére kertl sor.

3. A kormdanyzati igazgatdsrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.) 175. §-a szerinti, a kdzszolgalati
alapnyilvéntartasaval 0sszefliggé adatvédelmi szabalyokrol az NKFI Hivatal kdzszolgélati adatvédelmi szabalyzata
rendelkezik.

4. Az NKFI Hivatal hataskorébe tartozé kutatas-fejlesztési és innovacids palyazatokra vonatkozé adatvédelmi és
adatkezelési szabalyokat az NKFI Hivatal elndke kilon utasitdsban hatdrozza meg.

2. Ertelmez6 rendelkezések

5. A Szabdlyzat alkalmazasa sordn a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasérél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl sz616,
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben (a tovabbiakban: GDPR) meghatérozott
fogalmak irdnyadoak.

6. A GDPR-ban meghatérozott fogalmakon tul
a) adatbiztonsdg: a személyes adatok jogosulatlan megszerzése, médositdsa, megsemmisitése elleni m{iszaki

megoldasok és eljarasi szabalyok dsszessége (technikai és szervezési intézkedések);
b) adatvédelem: a személyes adatok és személyes adatok kiilonleges kategoéridjanak (kilonleges adatok)
kezelésének normativ szabalyozasa az érintett informacids dnrendelkezési joganak érvényesitése érdekében;
<) informdcids onrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikk (3) bekezdésében biztositott személyes adatok
védelméhez valé jognak azon tartalma, amely szerint mindenki maga rendelkezik személyes adatainak
d) informdciészabadsdg: az Alaptorvény VI. cikk (3) bekezdésében biztositott jog, amely a kézérdek( adatokhoz
vald hozzéférést és terjesztést rogziti.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Il. FEJEZET
SZEMELYES ADATOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

3. Személyes adatok kezelésének jogszabalyi alapjai

Az NKFI Hivatal mint adatkezel6 az alaptevékenységéhez kapcsoldddan a tudomanyos kutatasrdl, fejlesztésrél és
innovaciorol széld 2014. évi LXXVI. torvény (a tovébbiakban: KFltv.) 23. § (1) bekezdésének rendelkezéseire
figyelemmel, a Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovéciés Hivatalrdl, valamint a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és
Innovacios Alap kezel6 szervének kijelolésérél szold 344/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet 5. §-a szerinti feladatok
elldtasdért felelés, amelynek korében pdlydzati adatkezelést, ennek korében személyes adatokra vonatkozé
adatkezelést is végez, a KFltv. 1. mellékletében meghatdrozott adattartalommal, a KFltv. 23. § (2)-(3) bekezdésének
rendelkezése alapjan. Az NKFI Hivatal alaptevékenységének elldtdsdhoz a IV. fejezetben meghatarozott tartalommal
tovabbi adatkezelést végez.

Az NKFI Hivatal mint koltségvetési szerv, munkéltatd a Kit.,, valamint a munka térvénykodnyvérél sz6lé 2012. évi
I. torvény, tovdbba a kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyujtésre, a kozszolgélati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozd szabdlyokrdl, valamint a korményzati igazgatasi
szervek d&llashelyeinek nyilvantartasarél szolé 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletnek megfeleléen, az abban
meghatarozott tartalommal kezeli a munkatérsak személyes adatait. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekr6él szolé6 2007. évi CLI. toérvény alapjdn, az annak melléklete szerinti adattartalmu
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorldja a felel6s.

Az NKFI Hivatal a 7-8. pontban foglaltak esetében elsésorban jogszabalyi rendelkezés alapjan kezel személyes
adatokat a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint. Torvényi felhatalmazas hidnydban az érintettnek a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott (irdsbeli) hozzdjaruldsa esetén kezel személyes adatot. Az NKFI Hivatal
az érintett vonatkozasaban kiilonleges adatot kizardlag teljes korl elézetes tdjékoztatast kdvetéen a GDPR 9. cikk
(2) bekezdésében foglalt esetekben kezel. Az NKFI Hivatal tevékenysége sorén az el6z6ekben megjeldlt jogalapokon
tul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében megjeldlt egyéb jogalapok alapjan is folytat adatkezelést. A személyes adatok
kezelése soran az NKFI Hivatal kiemelt figyelmet fordit arra, hogy tevékenysége megfeleljen az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl. térvény rendelkezéseinek, kilonds
tekintettel e torvény 5. §-aban foglaltakra.

4. Adatkezelés elvei

Az NKFI Hivatal adatkezelését a GDPR 5. cikkében rogzitett alapelvek betartasaval végzi.
Az NKFI Hivatal altal kezelt személyes adat csak a jogszabalyi rendelkezésben vagy a hozzdjarulasban megjeldlt
célbdl hasznélhato fel, annak magéancélra térténé felhasznalasa tilos.

5. Altalanos adatkezelési jogosultsagok

Az NKFI Hivatal elnéke betekinthet az NKFI Hivatalnal minden olyan iratba, nyilvantartasba, amely személyes adatot
tartalmaz; ezen adatokon adatkezelést végezhet és végeztethet, azonban ezen adatkezeléseknek is meg kell felelnie
a hatélyos jogszabalyok, igy kiilénosen a GDPR rendelkezéseinek.

Kuldnleges adatot az NKFI Hivatal vezetéi és munkatdrsai — az e pontban meghatarozott kivétellel -
nem kezelhetnek. Az NKFI Hivatal elndke, dltaldnos elndkhelyettese, tovdbbéa a Jogi, Beszerzési és Személyligyi
Féosztaly vezetbje, a Személyligyi Osztdly munkatdrsa a munkatarsakra vonatkozé kildnleges adatok kozil
kizardlag az egészségugyi alkalmassagi vizsgalat sordn megdllapitott alkalmasség vagy alkalmatlansag tényét
ismerheti meg.

Az NKFI Hivatal elndkhelyettesei a 12. pont szerinti iratokba és nyilvantartasokba az NKFI Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) szerinti, az elndkot helyettesité jogkdrikben, valamint
az NKFI Hivatal elndkének kiilon, irdsbeli, dltaldnos vagy eseti rendelkezése alapjan tekinthetnek be.

Az NKFI Hivatal elndkhelyettesei, féosztalyvezet6i és munkatarsai az SzMSz, az NKFI Hivatal elndke altal kiadott
utasitasok, a féosztalyi Gigyrendek, az adatkezelésre irdnyul6 eseti meghatalmazés, valamint a munkakéri leirdsuk
rendelkezéseiben rogzitett feladat- és hatdskorok keretein belll, a feladatelldtdsuk céljabdl és id6tartaméban
teljeskorden tekinthetnek be a személyes adatokat tartalmazé iratokba, nyilvantartasokba, tovabba végezhetnek és
végeztethetnek e kdrben adatkezelést.
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6. Adatkezeldk, a kezelt adatok kore és az adatkezelés célja

16. Az NKFI Hivatal szervezeti egységeinek munkatdrsai a 15. pontban meghatdrozottak alapjan altalanos jelleggel
az aldbbiak szerint végeznek adatkezelést:
a) EInoki Kabinet

aa) Kommunikacios Osztalydnak munkatarsai a hivatali rendezvények, konferencidk, médiakapcsolati és
sajtéesemények cimlistajat kezelik kapcsolattartas céljabol;
ab) Kommunikacios Osztdlyanak munkatarsai a maganszemélyek altal rendelkezésre bocsatott

elektronikus postafidkcimek kezelését végzik hirlevél szolgaltatds céljabdl, valamint a hivatalos
honlap védett terlileteinek elérése érdekében;

ac) munkatdrsai a kilsé ellenérzések koordinalasaval és a kiilsé ellendrzések alapjan készilt intézkedési
tervek végrehajtasarol késziilt nyilvantartassal kapcsolatosan kezelhetnek személyes adatokat.

b) Kiemelt Programok Féosztaly

ba) Ugyfélkapcsolati Osztalydnak munkatérsai kezelik az altalanos Ugyfélkapcsolati tevékenység
kérében az tigyfelek altal megadott elérhetéségi adatokat, valamint a telefonos Ugyfélszolgélaton
rogzitett hangfelvételeket;

bb) Tudaskozpontok és Innovativ Programok Fejlesztési Osztalydnak munkatérsai a KFltv. 23. §-anak
felhatalmazasa alapjan adatkezelést végeznek a Nemzeti Laboratériumok Alaprész terhére
finanszirozott felhivasok palyazatait kezelé szakrendszeren keresztiil, a KFltv. 1. mellékletében
meghatarozott adattartalommal, a KFltv. 23. § (2)-(3) bekezdése rendelkezéseinek megfeleléen,
az NKFI Hivatal kiilon szabdlyzata szerint.

c) Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly

ca) Jogi és Beszerzési Osztdlyanak munkatarsai a harmadik orszégbeli &llampolgar kutatékat fogadd
kutatoszervezetek akkreditacidjarol, valamint a fogaddsi megallapodasrol sz6l6 181/2007. (VII. 6.)
Korm. rendelet alapjan lefolytatott hatdsagi eljarasban kezelik a benyujtott kérelmekben szereplé
személyes adatokat, illetve a 10. §-a alapjan az akkreditalt kutatészervezetekrdl nyilvantartast
vezetnek, tovabba a 13-14. §-a rendelkezései alapjan nyilvantartjak a fogadasi megallapodasokat,
amelyek tartalmazzak a kutatok személyes adatait;

cb) Jogi és Beszerzési Osztdlydnak munkatdrsai a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld
kérelmekkel kapcsolatosan az adatkéré nevét és elérhetéségi adatait;
cc) Jogi és Beszerzési Osztdlyanak munkatérsai a palydzatokkal kapcsolatos iratbetekintés és

kifogaskezelési feladatkorében eljarva kezelik az érintett személyes adatait, valamint - feladataik
teljesitéséhez sziikséges mértékben - a kapcsolddo pélyazatban megadott személyes adatokat;

cd) Személyligyi Osztalydnak munkatdrsai kezelik a munkatdrsak 8. pontban meghatarozott
jogszabalyok, tovabba az NKFI Hivatal kiilon koézszolgalati adatvédelmi szabalyzata szerinti személyi
iratait, koztik a foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalat eredményét (alkalmassagot vagy
alkalmatlansagot) tartalmazé véleményt, valamint a vagyonnyilatkozatot, tovabba az érintett
hozzajarulasa alapjan a jogviszony létesitése céljabdl a toborzassal kapcsolatos adatokat;

ce) Személyligyi Osztdlydnak munkatarsai elektronikus személylgyi nyilvantarté programot,
elektronikus teljesitményértékelési rendszert (TER), valamint Probono képzésszervezé alkalmazast
hasznalnak, amelyekre vonatkozé részletszabdlyokat az NKFI Hivatal elndkének kilon utasitdsa
hatdrozza meg;

cf) kdzponti érkeztetési-postazasi, valamint a kozponti irattarozasi feladatot ellaté munkatarsai
személyes adatot feladataik elldtasahoz szlikséges célbdl és mértékben kezelhetnek;

cg) vezetdje és Személyligyi Osztalyanak munkatarsai jogosultak a Nemzeti Infokommunikacids
Szolgdltatd Zrt. altal lzemeltetett Szolgaltatdsi és Ellatasi Alapadattar (SZEAT) rendszerének
hasznalatara, amely a munkatdrsak nevét, beosztasat és elérhetdéségét tartalmazza.

d) Koltségvetési Féosztaly

da) Gazdasagi és Uzemeltetési Osztalydnak munkatarsai a munkatarsak és a Nemzeti Akkreditald
Hatdésdg munkatarsai vonatkozédsdban a nem rendszeres személyi juttatdsok szamfejtésével,
valamint az illetmény és illetményen kivili juttatdsok folyésitasanak —elSkészitésével,
adatszolgdltatassal és a személyi jovedelemadd-bevalldssal kapcsolatosan, az allamhaztartasrdl
sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 44. §-a, valamint az allamhaztartasrél sz6lé
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torvény végrehajtdsarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 62. §-a rendelkezéseinek
megfeleléen, az abban meghatarozott adattartalommal végeznek adatkezelést;

db) Uzemeltetési munkatarsai a hivatali célra igénybe vett sajat tulajdonu gépjarmuhasznalattal
kapcsolatban kezelik a gépjarmi adatait (forgalmi rendszamat, forgalmi engedély szamat és
érvényességét, gyartmanyat, tipusat, tdmegét stb.); hivatali gépjarmi esetén a munkatars vezet6i
engedélyének szamat;

dc) Informatikai Osztalyanak munkatarsai betekinthetnek minden olyan szamitégépes nyilvantartasba,
amelynek rendszerét lizemeltetik, mikodtetik, karbantartjék, fejlesztik. Az adatbiztonsag vagy
az informatikai rendszer védelme okan - igy kiiléndsen abbdl a célbdl, hogy a védett rendszerbe ne
kertilhessen be elektronikus kartevé - az informatikai halézatot Uzemelteté, fenntartd
rendszergazda vagy informatikus a szamitégép tartalmdba is jogosult betekinteni, ugyanakkor
az igy megismert adatokat harmadik személy szdmdara nem jogosult tovabbitani;

Bels6 Ellenérzés munkatarsai az Aht. 70. § (3) bekezdése alapjan, a koltségvetési szervek belsé

kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérél sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 25. §-ara figyelemmel

jogosultak az ellenérzés targydhoz kapcsolddo iratokba betekinteni, azokrol mésolatot, kivonatot, illetve

tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett

jegyz6konyvben régzitetten atvenni.

Elszamolasi Féosztaly munkatarsai a KFltv. 23. §-a felhatalmazasa alapjan palyazati adatkezelést végeznek

az innovacios (alkalmazott kutatasi) és esetenként a kutatds-fejlesztési (alapkutatasi) palyazatokat kezel6

rendszeren keresztul, a KFltv. 1. mellékletében meghatarozott adattartalommal, a KFltv. 23. § (2)—(3) bekezdése

rendelkezésének megfeleléen, az NKFI Hivatal kiilon szabalyzata szerint.

Palyazattervezési és DoOntés-el6készitési Féosztaly munkatdrsai kezelik a KFltv. szerinti testiiletek tagjai,

valamint a versenypalyazati értékelési rendszer szakértéi adatbdzisdban regisztralt innovécids szakérték

személyes adatait, az NKFI Hivatal kiilon szabalyzata szerint.

Kutatoi Kivalésagi Féosztaly

ha) munkatdrsai a KFltv. 23. §-anak felhatalmazasa alapjan adatkezelést végeznek a kutatds-fejlesztési
(alapkutatasi) elektronikus palydzatkezel§ szakrendszer keresztll, a KFltv. 1. mellékletében
meghatarozott adattartalommal, a KFltv. 23. § (2)-(3) bekezdése rendelkezésének megfelelen,
az NKFI Hivatal kiilon szabélyzata szerint;

hb) munkatdrsai kezelik a KFltv. szerinti testiiletek tagjai, valamint a versenypdlydzati értékelési rendszer
szakért6i adatbazisdban regisztralt kutatas-fejlesztési szakérték személyes adatait, az NKFI Hivatal
kilon szabélyzata szerint.

Nemzetkozi Féosztaly

ia) munkatdrsai nyilvantartast vezetnek az EU keretprogramok egyes alprogramjaihoz rendelten
mukodd programbizottsagi tagokrodl (PC-k) és szakértdkrdl, valamint a nemzeti kapcsolattartékrol
(NCP), tovabba a Kiilgazdasagi és Kullgyminisztériummal egylittmikodve a Tudomanyos és
Technolégiai Egytittmkddés Tamogatasa képvisel&irdl (TéT-attasékrol);

ib) munkatdrsai kezelik az EU keretprogramok (igy a Hetedik Kutatasi Technoldgiafejlesztési és
Demonstraciés Keretprogram, valamint a Horizont 2020) palydzatainak ko6zds nyilvantartasat
tartalmazé E-Corda adatbdzist, valamint elemzéseket készitenek a magyarorszégi részvételre
vonatkozé adatok alapjan. Az elemzések készitése sordn az E-Corda adatbazis adatvédelmi
szabalyzata szerint, a személyes adatok k6zosségi intézmények és szervek altal torténé feldolgozasa
tekintetében az egyének védelmérdl, valamint az ilyen adatok szabad daramldsarol szélo,
2000. december 18-i 45/2001/EK eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet értelmében személyi
adatok nem kozélheték, valamint nem kozolheté olyan adat sem, amelynek kiszolgdltatasa
az Eurépai Unio, annak valamely intézménye (kiiléndsen az Eurdpai Bizottsdg) vagy valamely
tagallama, a foglalkoztaté vagy az Eurépai Unié valamely allampolgéra szaméra hatranyos vagy
jogellenesen elényods kdvetkezményekkel jarna;

ic) munkatdrsai kezelik az NKFI Hivatal munkatarsainak a hivatalos utazasaik szervezésével kapcsolatos
személyes adatait az NKFI Hivatal elndkének vonatkozé utasitasa szerint.

Stratégiai és Intézményi Kivalosagi Féosztaly

ja) elemzési munkatarsai a kutatas-fejlesztési és innovacios palyazatokkal, valamint a kutatas-fejlesztés
és innovacié teriiletét érinté adatokkal kapcsolatosan elemzési, nyilvantartasi adatkezelést
végeznek;
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jb) munkatarsai kezelik a Kutatasi Infrastruktira Regiszterben regisztralt kutatasi infrastruktura
tulajdonos jogi személy kapcsolattartdjanak elérhetéségét, valamint a kapcsolodd értékeld
rendszerben az értékelé nevét és elektronikus levélcimét;

jo) kezelik a KFltv. szerinti testililetek tagjai, valamint a versenypalyazati értékelési rendszer szakért6i
adatbazisaban regisztralt kutatds-fejlesztési szakérték személyes adatait, az NKFI Hivatal kilon
szabdlyzata szerint.

k) Az adatvédelmi tisztvisel6 betekinthet minden olyan személyes adatokat tartalmazé iratba, nyilvantartasba,
amely a hatdlyos jogszabalyok, illetve belsé szabdlyozas alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
elldtasahoz sziikségesek;

) HET Végrehajtasi Féosztdly munkatarsai a Magyarorszag Helyredllitési és Ellenalloképességi Terve
végrehajtasanak alapveté szabdlyairdl és felels intézményeirdl szold 413/2021. (VI 13.) Korm. rendelet
alapjan adatkezelést végeznek az érintett palydzatokat kezeld szakrendszeren keresztiil.

Az NKFI Hivatal altal a KFltv. 25. § (2) bekezdése szerinti |étrehozott szakértéi csoportok elndkei kezelik a szakértdi

adatbazisban regisztralt kutatds-fejlesztési és innovaciés szakérték személyes adatait az anonim szakérték

véleményének kikérése céljabol, az NKFI Hivatal kiilon szabdlyzata szerint.

Az NKFI Hivatal szervezeti egységei altal kezelt személyes adatok részletes korét az NKFI Hivatal adatkezelési

tevékenység nyilvantartasba rendezi, melyet a belsé szervezet szdmdra megismerhetévé tesz az NKFI Hivatal

intranet elérhet&ségén.

7. Adatfeldolgozok

Az NKFI Hivatal miikédése sordn a felhasznaldi informatikai hatteret a Nemzeti Infokommunikacids Szolgéltaté Zrt.
(a tovabbiakban: NISZ Zrt.) mint adatfeldolgozé éltal izemeltetett Kozponti Rendszer biztositja.

Az NKFI Hivatal telefonos Ugyfélszolgalatara beérkezé hivasok régzitését a NISZ Zrt. mint adatfeldolgozé végzi.

A kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
alapjan az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer utjan érkezé kildemények bontasat és érkeztetését kilon
adatfeldolgozasi szerzédés és az NKFI Hivatal iratkezelési szabalyzata alapjan, az abban meghatarozott korben
a NISZ Zrt. mint adatfeldolgozé végzi.

Az NKFI Hivatal és az adatfeldolgozdk kozotti jogviszony vonatkozédsdban a GDPR 28. cikkében foglaltak
az irdnyadoak, azzal, hogy valamennyi adatfeldolgozé vonatkozasaban az NKFI Hivatal és az adatfeldolgozé kozott
létrejott szerz6désben sziikséges részletesen meghatérozni a felek kozott 1étrejott jogviszonyban az adatkezelés és
adatfeldolgozas feltételeit.

8. Adatbiztonsagi rendelkezések

Az NKFI Hivatal biztositja a GDPR-ban eldirt adatbiztonsagi kovetelményeket a privacy by design és privacy
by default elvének figyelembevételével és beépitésével. Az adatbiztonsagi rendelkezéseket a 24. és 25. pontban
megjeldlt szabélyzatokban foglaltakkal 6sszhangban rendszeresen feliil kell vizsgalni.

Az NKFI Hivatal kulon iratkezelési szabdlyzata rendezi a munkatarsak (papiralapu és elektronikus) iratkezelésére
vonatkozd, személyes adatok védelmét szolgalé el6irdsokat.

Az NKFI Hivatal kiilon informatikai biztonsagi szabalyzata rendezi a specialis informatikai biztonséagi el6irasokat,
kulonosen az informatikai jogosultsdgok nyilvantartasara vonatkozo rendelkezéseket.

9. Az érintettek jogai

Jogszabalyi rendelkezés hidnyaban az NKFI Hivatal az érintett hozzajaruldsa alapjan, egyes jogviszonyokban
a szerz6dés teljesitése érdekében, illetve jogos érdek vagy a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében foglalt egyéb jogalap
alapjan kezelhet személyes adatot.

Az érintett tdjékoztatdshoz val6é jogat az NKFI Hivatal lgygazda szervezeti egységénél érvényesitheti, amely
az érintett személyes adataira vonatkozé tdjékoztatdst a GDPR 13-14. cikkének megfelel6en koteles megadni,
mig a hozzaférési jog gyakorlasa esetén a GDPR 15. cikke szerinti informdciokrol kell az érintettet tajékoztatni.

Az érintett az NKFI Hivatal Uigygazda szervezeti egységénél tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, tovabba
az Ugygazda szervezeti egységnél kérheti személyes adatainak helyesbitését, adatai kezelésének zaroldsat, valamint
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a GDPR 17. cikke alapjén személyes adatai torlését. Az ligygazda szervezeti egység eljdrasara a kérelem teljesitése
sordn a GDPR 16-22. cikkeinek rendelkezései irdnyadok.

A kérelem elutasitdsa esetén az érintett tajékoztatasardl az ligygazda szervezeti egység gondoskodik.

Az érintett az adatkezeléssel kapcsolatban 6t ért sérelem esetén megkereséssel fordulhat az NKFI Hivatal eInokéhez.
A megkeresés kivizsgalasara az NKFI Hivatal elndke az adatvédelmi tisztvisel6t kéri fel, aki a vizsgélat eredményérdl
haladéktalanul tajékoztatja az NKFI Hivatal elndkét.

Az érintett jogosult jogainak megsértése esetén birésaghoz fordulni. Az NKFI Hivatal az érintettet kérelemre
részletesen téjékoztatja a per elbirdldsdra hatdskorrel és illetékességgel rendelkezé birésagrél, a perinditas
lehetdségérdl. A tajékoztatasrdl az ligygazda szervezeti egység gondoskodik, sziikség esetén a Jogi, Beszerzési és
Személyligyi Féosztaly kbzrem(ikddésével.

A kérelem elutasitdsa esetén az érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy panaszaval kozvetlendl fordulhat a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatésaghoz (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; telefon:
+36-1-391-1400; e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: www.naih.hu) (a tovabbiakban: Hatdsaq) is.

10. Egyéb adatvédelmi rendelkezések

Az NKFI Hivatal az adatvédelemi incidensek kezelését az NKFI Hivatal elnokének kilon utasitdsaban meghatarozott

rend szerint végzi.

Az NKFI Hivatal altal kezelt személyes adatok tdrolasi idejét a 24. és a 25. pontban megjeldlt szabalyzatok

tartalmazzak.

Az NKFI Hivatal a GDPR 30. cikke értelmében az dltala végzett adatkezelési tevékenységekrél a GDPR-ban elvart

tartalommal nyilvantartast vezet. A nyilvantartas rendszeres feliilvizsgalataért az adatvédelmi tisztvisel6 felel&s.

Az NKFI Hivatal a GDPR 37. cikke értelmében adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki. Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az NKFI Hivatal, tovdbbd az adatkezelést végz6 munkatarsak részére
a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy hazai adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy hazai adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba
az NKFI Hivatal személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve
a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben részt vevé munkatérsak tudatossagnovelését és
képzését, valamint a kapcsolédo auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon koveti
a hatdsvizsgalat GDPR 35. cikke szerinti elvégzését;

d) egyluttmikodik a GDPR szerinti felligyeleti hatésaggal;

e) az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elézetes konzultaciot is —
kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele;

f) ellatja a feladatkorébe tartozo, egyéb adatvédelmi targyu feladatokat.

. FEJEZET
KOZERDEKU ADATOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

11. A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 igények teljesitésének eljarasrendje

A kozérdekl adat megismerésére széban (telefonon), irdsban (postai uton) vagy elektronikus Uton (e-mail vagy
e-papir) barki igényt nyujthat be az NKFI Hivatalhoz. A kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrél széld 2011. évi CXIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
IIl. fejezetének a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseit, valamint a kapcsolédé jogszabalyokat
kell alkalmazni.

Az NKFI Hivatal a kdzérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmeket a Jogi, Beszerzési és Személyligyi
Féosztalyan keresztil fogadja. A mas szervezeti egységhez érkezett kérelmet haladéktalanul meg kell kiildeni a Jogi,
Beszerzési és Személylgyi FOosztalynak, tovabba a személyesen érdekl6dét a Jogi, Beszerzési és Személyligyi
Féosztalyhoz kell irdnyitani. A kozérdek(i adat irdnti igénylés teljesitésérdl az altaldnos elndkhelyettes a Jogi,
Beszerzési és Személyligyi Féosztaly altal az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetett felterjesztés alapjan dont.
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Ha a kérelem nem az NKFI Hivatal altal kezelt és tevékenységére vonatkozo vagy feladatellatasa soran keletkezett
kozérdekl adatokra irdnyul, azt a kérelmezd egyideji értesitése mellett meg kell killdeni a hatéskorrel és
illetékességgel rendelkezé szervnek vagy személynek, amennyiben ezen szerv vagy személy egyértelmien
megallapithaté. A tovabbkildésrél a kért adattal kapcsolatban szakmai kompetenciaval rendelkezd szervezeti
egység és a Jogi, Beszerzési és Személyligyi FSosztaly vezetdjének javaslata alapjan az altalanos elndkhelyettes
dont. Amennyiben az illetékes szerv vagy személy nem éllapithaté meg, ezen tényrdl a kérelmezét értesiteni kell.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek az NKFI Hivatal az Infotv. 28-31. §-aban meghatérozott
hataridére és formdban tesz eleget. Ha a kérelem olyan adatra irdnyul, amelyet az NKFI Hivatal jogszabaly vagy
a Szabalyzat alapjan mar kozzétett, az igény teljesitheté a nyilvanos forrds megjelolésével is.

Amennyiben a kodzérdekl adatra vonatkozé kérelem nem teljesithet6, Ggy a kérelem megtagadasardl - annak
indokaival, illetve a jogorvoslati lehetéségek feltlintetésével egyiitt — a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztaly
a kozzétételi egységek alapjan felel6s (illetékes) szervezeti egység kozremUikodésével feljegyzést és levéltervezetet
készit az Infotv.-ben meghatarozott hataridére tekintettel, az igényl6 részére el6készitett értesito levelet az dltaldanos
elndkhelyettes kiadmanyozza.

A kozérdekd adatok iranti kérelmekrél, azok teljesitésérél vagy elutasitasarél, valamint az elutasitas indokairél a Jogi,
Beszerzési és Személyligyi Féosztaly nyilvantartast vezet, amely alapjan az éltalanos elndkhelyettes az elutasitott
kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairél minden év januar 31-ig tdjékoztatja a Hatésagot.

A kozérdekl adatok megismerése iranti kérelem elutasitdsa vagy az adatszolgaltatdés nem megfelel6 teljesitése
esetén az igényl6 a Févarosi Torvényszékhez fordulhat jogorvoslatért. Az eljaras soron kivili és illetékmentes.
Az érintett vizsgdlatot kezdeményezhet tovébba a Hatésagnal.

12. A kozérdekii adat kozzétételének eljarasrendje

Az NKFI Hivatal az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdek( adatokat, a kdzzétételi listakon szereplé
adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintdkrol széld 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet szerinti tagolasban
— jegyzék és kozzétételi egységek —, digitélis formaban a hivatalos honlapjan teszi kdzzé, azzal, hogy a tdmogatéasok,
a szerz6dések és az egyéb kifizetések adatainak kozzétételét a Kozponti Informécids Kdzadat-nyilvantartés fellletén
keresztil teljesiti az Infotv. 37/C. §-a szerinti rendben.

Az NKFI Hivatal az Aht. rendelkezéseinek megfeleléen gondoskodik a kincstari monitoring rendszerbe térténé
adatszolgaltatasrol.

A honlap lizemeltetéséért és a kozérdekl adatok mentipont kialakitasaért a Kommunikacios Osztaly felel.

Az egyes kozzétételi egységek adattartalmanak biztositasaért, az adatkozlének atadott kdzérdekl adat tartalméért
és annak az el6irdsoknak megfelel6 id6kozonkénti frissitéséért az 1. mellékletben feltlintetett szervezeti egységek
felelnek.

Az adatfelelés szervezeti egység altal szolgaltatott adatok feltdltéséért a Kommunikaciés Osztaly mint adatkozlé
felel, azzal, hogy a Kdézponti Informdciés Kozadat-nyilvantartas feliletére torténé feltdltésrél az 1. mellékletben
feltlintetett szervezeti egységek kozvetlenll gondoskodnak.

A Kommunikaciés Osztdly gondoskodik és felel6s a kezelésében 1évé, kozérdekl adatot tartalmazé honlapok,
adatbazisok és nyilvantartasok leird adatainak az informatikdért felelés miniszternek (a tovabbiakban: miniszter)
torténd tovabbitasardl és a tovabbitott kozérdek( adatok rendszeres frissitésérél (kdzponti elektronikus jegyzék).
Az NKFI Hivatal a miniszter részére tortén6 adatkozlést a kozérdek( adatok elektronikus kézzétételére, az egységes
kozadatkeresé rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegraciéra vonatkozé részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletnek megfelelSen teljesiti.

IV. FEJEZET
FELELOSSEG ES FELADATOK

Az NKFI Hivatal elndke - altalanos iranyitasi jogkorében - felelés a személyes adatok védelmére és a kozérdekd
adatok nyilvanossagéra vonatkozo6 jogszabélyokban és jelen Szabdlyzatban elGirt feltételek szerinti teljesitéséhez
szlikséges intézkedések megtételéért, a kapcsolddd személyi és targyi eszkozok biztositasdért, az adatkezeléssel
kapcsolatos szabalyozasok kialakitasaért és az adatkezeléssel kapcsolatos el6irasok folyamatos ellenérzéséért.

Az NKFI Hivatal elnckhelyettesei, f6osztalyvezetdi — az irdnyitasuk ald tartozé teriileten — kotelesek gondoskodni
a személyes adatok védelmére és a kdzérdeki adatok nyilvanossagara vonatkozé szabalyok betartasardl, az ehhez
szilkséges technikai, szervezési intézkedések megtételérdl, kilondsen az iratok medfeleld, zért helyen vald
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biztositasardl, tovabba kotelesek az intézkedések betartasat ellendrizni.

Az NKFI Hivatal vezet6i és munkatarsai fegyelmi, kértéritési, szabalysértési és blintetdjogi felel6sséggel tartoznak
a személyes adatok jogszer( kezeléséért, valamint a kozérdekd adatok nyilvanossdganak biztositasaért.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a GDPR 39. cikkében foglaltakon tul az NKFI Hivatal elnckének vagy éltalanos
elndkhelyettesének felkérésére eseti ellenérzést végez, valamint figyelemmel kiséri az informaciés dnrendelkezési
joggal és informacidészabadsdggal kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat, adatvédelmi kérdésben megkeresést
fogalmaz meg a Hatésag részére allasfoglalds kérése céljabdl, tovabba kdzremiikodik a Hatdsdg NKFI Hivatalndl
folytatott vizsgélati vagy hatdsagi eljardsaban.

Az NKFI Hivatal szakmailag illetékes szervezeti egysége (adatkezel6 szervezeti egység) felelds az 1. melléklet szerinti
kozzétételi egységekben szereplé kozérdekl adatok pontos, naprakész és folyamatos biztositasaért, az adatok
hitelességéért, hozzaférhetéségéért.

Az adatvédelemmel, adatbiztonsdggal és a kozérdekl adatok megismerésével, kozzétételével kapcsolatos
kotelezettségek teljesitése érdekében az NKFI Hivatal szervezeti egységei és munkatarsai kotelesek egylttmiikodni
(adatot szolgdltatni, tajékoztatast adni stb.).

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalyat veszti a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovéciés Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatarol
52016 6/2020. (V. 15.) NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elnok
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1. melléklet a 9/2023. (V. 19.) NKFIH utasitdshoz
Kozérdekii adatok meniipont szerkezete

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovéaciés Hivatal (a tovébbiakban: NKFI Hivatal) honlapjan koézzéteendd
kozérdekl adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat az NKFI Hivatal honlapjanak nyitélapjarol kozvetlendil,
a Kozérdek(i adatok hivatkozas alatt elérhetd oldalon kell kbzzétenni.

A jegyzéket a kozzétételi listakon szereplé adatok kdzzétételéhez sziikséges kdzzétételi mintdkrdl szold 18/2005.
(XII. 27.) IHM rendelet szerint kell kialakitani igy, hogy az NKFI Hivatal vonatkozdséban értelmezhetetlen kozzétételi
egységeket is fel kell tlintetni, de a pontos tajékoztatas érdekében jelezni kell, hogy az adott kozérdek(i adat a
szervnél nem &ll rendelkezésre.

Az egyes kozzétételi egységek adattartalmdnak biztositdsdért, annak tartalmaért és az el6irdsoknak megfeleld
id6kozonkénti frissitéséért az egyes szervezeti egységek az aldbbiak szerint felelnek.

Kozérdekii adatok meniipont tartalma
I. SZERVEZETI, SZEMELYZETI ADATOK
1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetok

1.1.1. Elérhetéségi adatok (Felel8s: EInéki Kabinet)

Frissités: a valtozasokat kovetéen azonnal; Megdrzés: az el6z6 allapot torlendé

1. NKFI Hivatal hivatalos neve (teljes név)
2. Székhely

3. Postacim (postafidk szerinti cime, ha van)

4. Telefonszam (nemzetkdzi vagy belféldi szamként, utébbi esetben korzetszammal, illetve szolgéltatas- vagy
halézatkijel6l6 szammal)

5. Faxszam (nemzetkozi vagy belfoldi szamként, utdbbi esetben korzetszammal, illetve szolgaltatas- vagy
halézatkijelol6 szammal)

6. Kozponti elektronikus levélcim (a kdzvetlen elérés biztositasaval)
7. A honlap URL-je

8. Ugyfélszolgélat elérhetbsége (telefonszam, telefaxszam, ligyfélfogadas helye, postacime)

9. Az iigyfélszolgalati vezetd neve

10. Az Gigyfélfogadds rendje

1.1.2. A szervezeti struktura (Felel6s: Jogi, Beszerzési és Személyligyi F6osztdly)

Frissités: a valtozasokat kdvetéen azonnal; Megdrzés: az el6z6 allapot térlendd

1. A szervezeti struktUra abrdja (a szervezeti egységek és vezet6ik megnevezésével), elérést biztositva a szervezeti
egységek feladatainak leirasat tartalmazé dokumentumokhoz

1.1.3. Az NKFI Hivatal vezetéi (Felelés: Jogi, Beszerzési és Személyligyi F6osztdly)

Frissités: a valtozasokat kdvetéen azonnal; Megdrzés: az el6z6 allapot térlendd

1. Az NKFI Hivatal vezet6jének, vezetdinek neve, beosztas megnevezése, hivatali elérhetésége (telefon, telefax,
postacim, elektronikus levélcim), az elektronikus levelezési cim kozvetlen elérésének biztositasaval

2. Az NKFI Hivatal szervezeti egységeinek vezetdinek neve, beosztas megnevezése, hivatali elérhetésége (telefon,
telefax, postacim, elektronikus levélcim), az elektronikus levelezési cim kozvetlen elérésének biztositasaval
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1.2. A feliigyelt koltségvetési szervek

1.2.1. Az NKFI Hivatal irdnyitdsa, felligyelete vagy ellenérzése alatt dll6 vagy aldrendeltségében miikédé mds kézfeladatot
elldto szerv

1. Az NKFI Hivatal irdnyitasa, felligyelete vagy ellenérzése alatt allé vagy alarendeltségében m(ikodé mas
kozfeladatot elldto szerv hivatalos neve (teljes neve), székhelye, elérhetésége (telefon, telefax, postacim,
elektronikus levélcim), az elektronikus levelezési cim kozvetlen elérésének biztositasaval

2. Az NKFI Hivatal irdnyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt 4ll6 vagy alarendeltségében miikédé mas
kozfeladatot ellato szerv honlapjanak URL-je

3. Az NKFI Hivatal iranyitasa, felligyelete vagy ellenérzése alatt all6 vagy aldrendeltségében miikédé mas
kozfeladatot ellato szerv ligyfélszolgalatanak elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam, tigyfélfogadas helye,
postacime), lgyfélfogaddsanak rendje

Az NKFI Hivatal tekintetében nem relevans.

1.3. Gazdalkodo szervezetek (Felelds: Jogi, Beszerzési és Személyiigyi Féosztaly)

1.3.1. Az NKFI Hivatal tulajdondban dllé vagy részvételével miikodé gazddlkodd szervezetek

Frissités: a valtozdsokat kovetéen azonnal; Megdrzés: az el6z6 allapot 1 évig archivumban tartasaval

1. Azon gazdalkodé szervezetek neve, székhelye, elérhetdsége (telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim,
elektronikus levélcim), amelyek a kdzfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdondban allnak, illetve amelyek felett
kozvetlen irdnyitassal rendelkezik

2. A fentiek szerinti gazdalkodé szervezetek tevékenységi korének leirasa

3. Afentiek szerinti gazdalkodé szervezetek képvisel6jének neve

4. A fentiek szerinti gazdédlkodo szervezetekben a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

1.4. Kozalapitvanyok

1.4.1. Az NKFI Hivatal dltal alapitott kézalapitvdnyok

1. Azon kozalapitvanyok, amelyeket az NKFI Hivatal alapitott, amelyek alapitéi jogat az NKFI Hivatal gyakorolja,
az alapité okirat kdzvetlen elérhetéségének biztositasaval

2. A fentiek szerinti kozalapitvanyok székhelye

3. A fentiek szerinti kozalapitvanyok kezelé szerve tagjainak felsorolasa

Az NKFI Hivatal tekintetében nem relevans.

1.5. Lapok

1.5.1. Lapok

1. Az NKFI Hivatal éltal alapitott lapok neve

2. Az NKFI Hivatal altal alapitott lapok szerkesztéségének és kiaddjanak neve és elérhetésége (telefon, telefax,
foldrajzi hely, postacim, elektronikus levélcim), az elektronikus levelezési cim kozvetlen elérésének biztositasaval

3. Az NKFI Hivatal altal alapitott lapok fészerkeszt&jének neve

Az NKFI Hivatal tekintetében nem relevans.
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1.6. Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést vagy feliigyeletet gyakorl6 szerv
(Felel6s: Jogi, Beszerzési és Személyiigyi Foosztaly)

Frissités: a valtozdsokat kovetéen azonnal; Megdrzés: az el6z6 allapot 1 évig archivumban tartasaval

1. Az NKFI Hivatal felettes, felligyeleti szervének, hatosagi dontéseinek tekintetében a fellebbezés elbirdlasara
jogosult szervek hivatalos neve (teljes neve), székhelye, elérhetésége (telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim,
elektronikus levélcim), honlapjanak cime, a honlap és az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének biztositasaval

2. Az NKFI Hivatal felettes, felligyeleti szervének, hatésagi dontéseinek tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervek tigyfélszolgalatanak elérhet6sége (telefonszam, telefaxszam, lgyfélfogadés helye, postacime),
Ugyfélfogadasanak rendje

1.7. Koltségvetési szervek

1. Az NKFI Hivatal 4ltal alapitott koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az alapitd hatarozat, a koltségvetési szerv alapité okirata, miikodési engedélye, a jogszabaly,
az alapité hatarozat, az alapit6 okirat, miikodési engedély kdzvetlen elérésének biztositasaval

2. A koltségvetési szerv vezetdje, honlapjanak elérhetésége, a honlap kdzvetlen elérésének biztositasaval

Az NKFI Hivatal tekintetében nem relevans.

II. TEVEKENYSEGRE, MUKODESRE VONATKOZO ADATOK

2.1. A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore
(Felel6s: Jogi, Beszerzési és Személyiigyi Foosztaly)

Frissités: a valtozasokat kovetéen azonnal; Megdrzés: az el6z6 allapot 1 évig archivumban tartasaval

1. Az NKFI Hivatal feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, az NKFI Hivatalra vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdalyozo6 eszkdzok, valamint a szervezeti és miikédési szabdlyzat, az tigyrend és
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szévege, a dokumentumok elérhetéségének
kodzvetlen biztositasaval

2. Az NKFI Hivatal feladatardl és tevékenységérdl szolo tajékoztatd szovege magyar és angol nyelven,
a tartalomjegyzékben a dokumentum cimét angol nyelven is meg kell jel6Ini

3. A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatainak felsorolasa és részletes leirasa

2.2. A hatésagi ligyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok
(Felel6s: Jogi, Beszerzési és Személyiigyi Foosztaly)

Frissités: a valtozasokat kdvetéen azonnal; Megdrzés: az el6z6 allapot térlendd

1. Az 4llamigazgatési, onkormanyzati és egyéb hatdsagi tigyekben tgyfajtdnként és eljarastipusonként
a hataskorrel rendelkezd szerv megnevezése, hataskorgyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljar6 szerv
megnevezése

2. Az dllamigazgatasi, 6nkormanyzati és egyéb hatosagi tigyekben tigyfajtanként és eljarastipusonként
a hataskorrel rendelkezd, hatdskorgyakorlasanak atruhdzasa esetén a ténylegesen eljaro szerv illetékességi
tertlete

3. Az dllamigazgatasi, 5nkorményzati és egyéb hatésagi ligyekben az ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok felsoroldsa

4. Az dllamigazgatasi, onkormanyzati és egyéb hatdsagi tigyekben az eljarasi illetékek, igazgatasi szolgaltatasi
dijak 0sszege

5. Az dllamigazgatasi, 5nkorményzati és egyéb hatésagi ligyekben az alapvetd eljarasi szabalyok, ezen eljardsok
magyarazata, az lgyintézést segité Utmutatdk, az igymenetre vonatkozo tajékoztatds
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6. Az 4llamigazgatési, onkormanyzati és egyéb hatdsagi ligyekben az eljarast megindité irat benyujtasara szolgald
postacim (postafiok szerinti cim, ha van), igyfélfogadasi cim és nyitvatartési idé

7. Az dllamigazgatasi, 5nkormanyzati és egyéb hatosagi ligyekben az eljarast megindité irat benyujtasara,
elintézésére, fellebbezésére nyitva allo hataridé

8. Az dllamigazgatasi, onkormanyzati és egyéb hatdsagi tigyekben hasznalt formanyomtatvanyok listaja,
a formanyomtatvanyok elérhetéségének biztositasaval

9. Az dllamigazgatasi, 5nkorményzati és egyéb hatdsagi tigyekben igénybe veheté elektronikus programok
elérése, idépontfoglalas, az elektronikus program kdzvetlen elérésének biztositasaval

10. Az dllamigazgatasi, 5nkormanyzati és egyéb hatdsagi ligyekben az Gigytipusokhoz kapcsolédo jogszabalyok
jegyzéke, tajékoztatas az tigyfelet megillet6 jogokrdl és az ligyfelet terhel kotelezettségekrdl, a jogszabalyok
kozvetlen elérésének biztositasaval

2.3. Kozszolgaltatasok

1. Az NKFI Hivatal altal nyujtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgdltatdsok megnevezése

2. Az NKFI Hivatal ltal nyujtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok tartalmanak leirasa

3. Az NKFI Hivatal dltal nyujtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok igénybevételének rendjére
vonatkozé tajékoztatas

4. Az NKFI Hivatal ltal nyujtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok dijanak és az abbdl adott
kedvezmények mértéke

Az NKFI Hivatal tekintetében nem relevans.

2.4. Az NKFI Hivatal nyilvantartasai
(Felel6s: Elszamolasi Foosztaly, Kutatoi Kivalosagi Féosztaly, Informatikai Osztaly, Jogi, Beszerzési és
Személyiigyi F6osztaly, Nemzetkozi Foosztaly)

Frissités: a valtozasokat kdvetéen azonnal; Megdrzés: az el6z6 allapot 1 évig archivumban tartdséval

1. Az NKFI Hivatal 4ltal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvéntartasok leiré (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrdsa, kérdéives adatfelvétel esetén a kitdltetlen kérdéiv)
jegyzéke

2. Az NKFI Hivatal altal — alaptevékenysége keretében - gyUijtott és feldolgozott adatok fajtai

3. Az NKFI Hivatal dltal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott és feldolgozott adatokhoz val6 hozzaférés modja

4. A kozfeladatot elléto szerv éltal — alaptevékenysége keretében — gy(ijtott és feldolgozott adatokrdl valé
masolatkészités koltségei

2.5. Nyilvanos kiadvanyok (Felel6s: Kommunikacidos Osztaly)

Frissités: negyedévente; Meg0rzés: az el6z6 allapot 1 évig archivumban tartasaval

1. Az NKFI Hivatal nyilvanos kiadvanyainak cimei

2. Az NKFI Hivatal nyilvanos kiadvanyai témajanak leirasa

3. Az NKFI Hivatal nyilvanos kiadvanyaihoz valé hozzaférés modja, amennyiben a kiadvany a honlaprél letolthetd,
a kiadvany elérhetéségének biztositasaval

4. Az NKFI Hivatal nyilvanos kiadvényaiért fizetendé koltségtérités mértéke vagy az ingyenesség ténye
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2.6. Dontéshozatal, iilések

1. A testiileti szerv dontési el6készitésének rendje

2. A testlleti szerv dontéseiben val6 allampolgari kozrem(ikddés (véleményezés) modja (erre szolgalé postai,
illetve elektronikus levélcim)

3. A testlileti szerv dontéshozataldnak eljarasi szabalyai

4. A testlileti szerv tlésének helye (iranyitészam, varos, utca, hdzszam)

5. A testlileti szerv megtartott tléseinek ideje (év, hénap, nap, 6ra megjel6léssel), valamint nyilvanossaga,
Uléseinek jegyzékonyvei, illetve 6sszefoglaloi, az Ulés jegyz&kdnyve, illetve 6sszefoglaldja elérhetéségének
biztositasaval

6. A testlileti szerv tervezett lléseinek ideje (év, hdnap, nap, éra megjeldléssel), valamint nyilvdnossédga

7. A testlileti szerv (ilései lathatésdganak rendje

8. A testlileti szerv léseinek napirendje

9. A testlileti szerv dontéseinek felsoroldsa, a dontések elérhetéségének biztositasaval

Az NKFI Hivatal tekintetében nem relevans.

2.7. Az NKFI Hivatal dontései, koncepciok, tervezetek, javaslatok

1. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa, a dontések elérhetéségének biztositasaval

2. A testlileti szerv dontéshozatalanak datuma (év, hénap, nap megjeldléssel), a megfelelé Ulés jegyz6kdnyve,
illetve 6sszefoglaldja elérhet6ségének biztositasaval

3. A testlileti szerv szavazdsénak nyilvanos adatai, ha azt jogszabaly nem korlatozza

4. A jogszabalyok el6készitésében valé tarsadalmi részvételrdl sz616 torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalyalkotasra irdnyuld koncepciok, jogszabalytervezetek és kapcsolodd dokumentumok

5. A jogszabalyok el6készitésében valé tarsadalmi részvételrdl sz6l6 torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalyalkotasra irdnyuld koncepciok, jogszabalytervezetek tekintetében az egyeztetés allapota

6. A helyi 6nkorményzati képviselé-testiiletének nyilvanos lilésére benyujtott eléterjesztések a benyujtas
idépontjatol

7. Osszefoglalé a véleményez&k észrevételeirél és az észrevételek elutasitasanak indokairdl

Az NKFI Hivatal tekintetében nem relevans.

2.8. Palyazatok (Felelos: Palyazattervezési és Dontés-elokészitési Foosztaly)

Frissités: folyamatosan; Megérzés: az el6z6 allapot 1 évig archivumban tartasaval

1. Az NKFI Hivatal altal kiirt palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei és indoklasuk, a kapcsol6do
dokumentumok kozvetlen elérhetéségének biztositasaval

2.9. Hirdetmények (Felel6s: Kommunikacios Osztaly)

Frissités: folyamatosan; Meg6rzés: az el6z6 éllapot 1 évig archivumban tartasaval

1. Az NKFI Hivatal 4ltal kozzétett hirdetmények, kozlemények, azok kozvetlen elérésének biztositasaval
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2.10. K6zérdekii adatok igénylése (Felelds: Jogi, Beszerzési és Személyiigyi Foosztaly)

Frissités: negyedévente; Meg6rzés: az el6z6 allapot torlendd

1. A kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld igények intézésének rendje

2. A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyul6 igények tekintetében illetékes szervezeti egység neve

3. A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igények tekintetében illetékes szervezeti egység elérhetésége
(postacime, foldrajzi helye, telefonszama, telefaxszéma, elektronikus levélcime), az elektronikus levélcim kdzvetlen
elérhet6ségének biztositasaval

4. Az adatvédelmi felel6s neve

5. A kozérdek(i adatokkal kapcsolatos kotelez6 statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozé adatai

6. A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évé kozérdekl adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozé
altalanos szerzédési feltételek

7. Azon kozérdekl adatok hasznositasara iranyul6 szerzédések listdja, amelyekben a kdzfeladatot ellato szerv

az egyik szerz6do fél

2.11. Kozzétételi listak (Felel6s: Elszamolasi Foosztaly, Kutatéi Kivalosagi Foosztaly)

Frissités: a valtozasokat kdvetéen azonnal; Megdrzés: az el6z6 allapot térlendd

1. Az NKFI Hivatalra vonatkozé kilonés kézzétételi lista, a kozzétételt elrendeld jogszabaly megnevezésével
és elérhet6vé tételével [Aht. 66. § (1)-(2) bekezdés]

2. Az NKFI Hivatalra vonatkozé egyedi kozzétételi lista, a kdzzétételt elrendel jogszabaly megnevezésével
és elérhetdvé tételével

I1l. GAZDALKODASI ADATOK
3.1. A miikodés torvényessége, ellendrzések

3.1.1. Vizsgdlatok, ellenérzések listdja (Felel6s: EInéki Kabinet, Kbltségvetési FSosztdly, Belsé Ellenérzés)

Frissités: a vizsgdlatrél sz6ld jelentés megismerését kovetéen haladéktalanul; Meg6rzés: az el6zé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

1. Az NKFI Hivatalnal végzett alaptevékenységgel kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat tartalmazé —
vizsgélatok, ellenérzések felsoroldsa

3.1.2. Az Allami Szémvevészék ellenérzései (Felel6s: Koltségvetési Féosztdly)

Frissités: a vizsgalatrol szold jelentés megismerését kdvetéen haladéktalanul; Meg6rzés: az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

1. Az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasai

3.1.3. Egyéb ellenérzések, vizsgdlatok (FelelSs: EInki Kabinet, Kbltségvetési Féosztdly, Belsé Ellenérzés)

Frissités: a vizsgalatrol szdld jelentés megismerését kovetéen haladéktalanul; Meg6rzés: az el6zé éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

1. Az NKFI Hivatalra vonatkoz6 egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai
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3.1.4. Amiikddés eredményessége, teljesitmény

1. Az NKFI Hivatalra, feladatelldtasanak teljesitményére, kapacitasanak jellemzésére, hatékonysaganak és

teljesitményének mérésére szolgalé mutatdk és értékik, idébeli valtozésuk

Az NKFI Hivatal tekintetében nem relevans.

3.1.5. M(ikédési statisztika (Felelés: Kbltségvetési Féosztdly, Stratégiai és Intézményi Kivdldsdgi F6osztdly)

Frissités: évente; Meg0rzés: az el6z6 allapot 1 évig archivumban tartasaval

1. Az NKFI Hivatal tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon alapulé statisztikai adatgydjtés eredményei, idébeli
valtozasuk

3.2. Koltségvetések, beszamolok

3.2.1. Eves kéltségvetések (Felelds: Kéltségvetési Féosztdly)

Frissités: a valtozasokat kovetéen azonnal; Megdrzés: a kozzétételt kbvetd 10 évig

1. Az NKFI Hivatal éves (elemi) koltségvetései

3.2.2. Szamviteli beszdmoldk (FelelSs: Kbltségvetési Féosztdly)

Frissités: a valtozdsokat kovetéen azonnal; Megdrzés: a kozzétételt kdvetd 10 évig

1. Az NKFI Hivatal szamviteli torvény szerinti beszamoldi

3.2.3. Akéltségvetés végrehajtdsa (FelelSs: Kbltségvetési F6osztdly)

Frissités: a valtozasokat kovetéen azonnal; Megdrzés: a kozzétételt kdvetd 10 évig

1. Az NKFI Hivatalnak a koltségvetés végrehajtasardl — a kiilon jogszabédlyban meghatarozott médon és
gyakorisaggal — készitett beszamoloi

3.3. Miikédés

3.3.1. Afoglalkoztatottak (Felelés: Kbltségvetési F6osztdly, Jogi, Beszerzési és Személyligyi F6osztdly)

Frissités: negyedévente; Meg6rzés: a kiilon jogszabalyban meghatarozott ideig, de legaldbb 1 évig archivumban
tartasaval

1. Az NKFI Hivatalnal foglalkoztatottak Iétszama és személyi juttatasaira vonatkozé Gsszesitett adatok

2. A vezet6k és a vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére és rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése
Osszesitett 6sszege

3. Az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke dsszesitve
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3.3.2. Tdmogatdsok (Felel6s: Koltségvetési Féosztdly)

Frissités: nem relevans; Meg&rzés: nem relevéans

1. A Kdzponti Informacios Kdzadat-nyilvantartdson keresztil keril kozzétételre

3.3.3. Szerz6dések (Felelds: Kbltségvetési Féosztdly)

Frissités: nem relevans; Meg&rzés: nem relevéns

1. A Kdzponti Informacios Kdzadat-nyilvantartason keresztil kerll kozzétételre

3.3.4. Koncessziok

1. A koncessziérél sz616 térvényben meghatdrozott nyilvdnos adatok (pélyazati kiirasok, palyazok adatai,
az elbiralasrél készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye)

Az NKFI Hivatal tekintetében nem relevans.

3.3.5. Egyéb kifizetések (FelelSs: Kbltségvetési F6osztdly)

Frissités: nem relevans; Megérzés: nem relevans

1. A Kézponti Informacios Kézadat-nyilvantartason keresztil kerll kozzétételre

3.3.6. Eurdpai Unié dltal tdmogatott fejlesztések (FelelSs: Kbltségvetési F6osztdly)

Frissités: negyedévente; Megorzés: legalabb 1 évig archivumban tartasaval

1. Az Eurdpai Unid tdmogatdsaval megvaldsuld fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé szerzédések,
a dokumentumok, szerzédések kozvetlen elérésének biztositasaval

3.3.7. Kbzbeszerzés (FelelGs: Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztdly)

Frissités: negyedévente; Meg6rzés: legalabb 1 évig archivumban tartasaval

1. Kozbeszerzési informaciok: éves terv, 6sszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott szerzédésekrél,

az éves terv kozvetlen elérésének biztositasaval
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 10/2023. (V. 19.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Kommunikaciés Szabalyzatarol

A jogalkotésrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovécids
Hivatal Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzatarol sz6lé 2/2023. (Ill. 23.) KIM utasitas 1. melléklet 31. § (1) bekezdés a) pontja alapjan

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.1.

1.2.

2.1.

2.2

3.1.

3.2,

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya, alkalmazasi kore

Jelen utasitas (a tovabbiakban: utasitds) alkalmazési kdre a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Hivatalra
(a tovébbiakban: NKFI Hivatal) terjed ki.

Az utasitas hatalya az NKFI Hivatalndl a kormdanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény alapjan kinevezett és
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi |. torvény alapjan foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban egyutt:
munkatarsak) terjed ki.

. Az utasitds meghatarozza

a) az NKFI Hivatallal kapcsolatos intézményi kozlések, hirértékl informdciok, sajtéval valé kapcsolattartas
(sajtokodzlemény, sajtotdjékoztato, sajtoszereplések, sajtomegkeresések megvalaszolasa stb.) eljarasrendjét;

b) az NKFI Hivatal nevében és képviseletében a sajté és az NKFI Hivatal elektronikus kozzétételi feliiletein
torténd nyilatkozattételi jogosultsagok rendjét;

c) az NKFI Hivatal intézményi céljaival, hirértékd informacioival, valamint a sajtd és az elektronikus kozzétételi
fellletek kezelésének mddjaval kapcsolatosan az NKFI Hivatal szervezeti egységeinek és az egyes
munkatdrsaknak szo6l6 tajékoztatas rendjét.

Az utasitas értelmében hir, hirérték( informécié (a tovabbiakban egyiitt: informécié) minden, az NKFI Hivatalra vagy

az NKFI Hivatal altal kezelt Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Alapra (a tovabbiakban: NKFI Alap) vonatkozo

vagy azzal kapcsolatos és kozérdeklédésre szamot tartd, a kozfeladat-ellatassal Osszefliggé és az NKFI Hivatal
kildetését hangsulyozo adat, esemény, torténés, tény, korilmény.

2. Az intézményi kommunikacios rendszer célja

Az NKFI Hivatal intézményi kommunikéciés rendszerének biztositania kell, hogy a szervezetet érinté informaciok
megfeleld id6ben és mindségben jussanak el az érintettekhez.

Az NKFI Hivatal kommunikaciéja soran a hivatal irdnti kdzbizalmat erésitd, hiteles intézményi képet kell kialakitani,
a valésagnak megfeleld (tényszerlien bizonyithatd és visszakovethetd), tovabba idészer(i informaciokkal kell ellatni
a sajtét, a kdzigazgatdsi szerveket és a civil szervezeteket. A tarsadalmi és lgyfél-tdjékoztatdsra ugyanezen elveket
kell érvényesiteni.

3. Képviselet

Az NKFI Hivatal elnoke képviseleti jogkorét a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatalrél, valamint
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovécidés Alap kezel§ szervének kijelolésérdl szolé 344/2019. (XII. 23.)
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdése, valamint a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzatarol szold 2/2023. (lll. 23.) KIM utasitas 10. § (2) bekezdés c) pontja és (4) bekezdése, valamint
24-26. §-a hatarozzék meg.

Az NKFI Hivatalt és az NKFI Alapot érint6é Gigyekben a sajtdé szamara nyilatkozatot, kdzleményt vagy informaciot
az elndk adhat, erre az NKFI Hivatal mdas vezetdje vagy beosztott munkatarsa kizdrélag az elndk elézetes
engedélyével jogosult, az 5.4.3. pontban foglalt nyilatkozattételi rend alapjan.
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4.1.

5.1.

5.2.

53.

54.

Il. FEJEZET
A KOMMUNIKACIO SZABALYAI

4. Az intézményi kommunikacio szervezeten beliili iranyitasa

Az NKFI Hivatal kommunikacios feladatait az EInoki Kabinet latja el, elsédlegesen az EInoki Kabinet Kommunikacios
Osztalya (a tovabbiakban: Kommunikaciés Osztély) utjan. A Kommunikaciés Osztaly javaslatokat dolgoz ki
az NKFI Hivatal kommunikéciés stratégidjara, és vezetdi dontést kdvetéen gondoskodik az abban foglaltak
megvalositasardl, koordinalja az NKFI Hivatal intézményi kommunikaciéjat, valamint mukodteti az NKFI Hivatal
bels6 kommunikacios rendszerét.

5. Médiaval val6 kapcsolattartas

Annak érdekében, hogy a kdzvélemény megfelelé képet kaphasson az NKFI Hivatal munkdjardl, elengedhetetlen

az irott és elektronikus média pontos, gyors tajékoztatdsa. Az NKFI Hivatal egységes kils6 kommunikacidjanak

szervezését a Kommunikacios Osztaly koordindlja az EIndki Kabinet vezetéjének felligyeletével.

Az EInoki Kabinet felligyeletével a Kommunikaciés Osztély szakmailag felel6s

a) az elnok és az elndkhelyettesek nyilvanos megjelenésével kapcsolatos feladatok koordinalasaért,

b) az elndk és az elndkhelyettesek hazai, illetve kiilfoldi sajtonyilvdnos szerepléseinek koordinaldsdért és
elékészitéséért,

<) az elndk és az elndkhelyettesek nyilatkozataihoz és kozleményeihez sziikséges felkészité anyagok
készitéséért,

d) a sajtészereplések megszervezéséért.

A médiaval val6 kapcsolattartas keretében a Kommunikacids Osztaly

a) szervezi és koordindlja az NKFI Hivatal médiakapcsolatait,
b) megszervezi a sajtéeseményeket,
<) az érintett szakmai féosztédlyok bevondsival gondoskodik sajtékozlemények kiaddsarol, valamint felel

minden egyéb sajtdmegnyilvanuldsért,
d) sajtofigyelést biztosit.
A média tajékoztatasa elsédlegesen az alabbi formakban torténik:
5.4.1. Sajtokozlemény
Az NKFI Hivatal tevékenységérél, rendezvényeirdl és az NKFI Hivatal altal ellatott fébb feladatokrdl sajtokozlemény
kiaddsdt az NKFI Hivatal elndke, elndkhelyettesei és fdosztilyvezetéi kezdeményezhetik a kozvélemény
tdjékoztatdsa céljabdl. A sajtokozleményeket a Kommunikécios Osztaly adja ki. Az érintett szakterilet dsszegydjti
a szlikséges adatokat, informaciokat, és Osszedllitia a sajtokdzlemény szévegének tervezetét, amelyet
a Kommunikacids Osztdly véglegesit. A sajtékozleményeket az érintett szakmai teriilet vezetéjének jovahagyasat
kovetéen az NKFI Hivatal elndke hagyja jéova a Kulturdlis és Innovacids Minisztérium (a tovabbiakban: iranyité
szervezet) el6zetes engedélyével. Idegen nyelven (is) megjelené sajtokdzlemény esetén a forditasrol
a Kommunikéciés Osztdly gondoskodik. A sajtokdzlemények sajtélistara vald elkiildése és a honlapon valo
megjelentetése a Kommunikacios Osztdly feladata.
5.4.2. Sajtotajékoztato
Az NKFI Hivatal sajtotdjékoztatoit a Kommunikaciés Osztdly a szakmailag illetékes terilet vezetdjével vagy
munkatdrsaval egylttmUkodve tervezi és szervezi. A sajtéanyagokhoz az érintett szakterilet 6sszegyUijti a sziikséges
adatokat, informacidkat, és 6sszedllitja a sajtdbanyagok szévegének tervezetét, amelyet a Kommunikaciés Osztély
véglegesit. A sajtdbanyagokat az érintett szakmai teriilet vezetdjének jovahagyasat kdvetéen az NKFI Hivatal elndke
hagyja jova az irdnyitd szervezet el6zetes engedélyével. A sajtotdjékoztatok és azok hattéranyagainak
megjelentetését a honlapon a Kommunikaciés Osztaly végzi. Idegen nyelven (is) megjelend sajtbanyagok esetén
az idegen nyelvi szoveg elkészitésérdl, forditasardl a Kommunikacios Osztaly gondoskodik.
5.4.3. Nyilatkozattétel
Az NKFI Hivatal elndke, valamint az elndkhelyettesek az NKFI Hivatalt érinté szakmai és egyéb kérdésekben
a Kommunikacios Osztdly szervezésében nyilatkoznak. Az NKFI Hivatal egészét érinté nyilatkozatok esetén
az elnokhelyettesek a nyilatkozat tartalmat egyeztetik az elndkkel, és annak engedélyével nyilatkoznak.
Az elndkhelyettesek az irdnyitdsuk alatt all6 szakteriletet érinté szakmai kérdésekben nyilatkoznak. A szakmai
féosztalyok vezet6i az iranyitasuk alatt allé terlletet érinté szakmai kérdésekben az elnok vagy a szakteriletileg
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

illetékes elndkhelyettes elézetes engedélye alapjan nyilatkozhatnak. Amennyiben a nyilatkozat idegen nyelven
torténik, annak idegen nyelven torténd kidolgozéasarol, forditdsarél a Kommunikéciés Osztaly gondoskodik.

5.4.4. Sajtomegkeresések megvalaszoldsa

Az NKFI Hivatal médiakapcsolatait a Kommunikéaciés Osztaly tervezi és szervezi, a sajtotol érkezé megkereséseket
a Kommunikaciés Osztaly koordindlja. Az a szervezeti egység, amelyhez nyilatkozattétellel kapcsolatosan
megkeresés érkezik, a megkeresést azonnal koteles atirdnyitani a Kommunikaciés Osztalyhoz. A sajtotdl érkezé
megkeresés kezelésérdl, a tajékoztatas mddjardl, mdfajarol, illetve a tajékoztatast add személyrél a Kommunikacios
Osztdly tesz javaslatot az érintett szervezeti egység részére, sziikség szerint egyeztetve az NKFI Hivatal elnokével.
A Kommunikacids Osztaly kérésére az érintett szakterlilet Osszeallitia a szakmai héttéranyagot, Osszegydijti
a szikséges adatokat, informacidkat, és Osszedllitja a tdjékoztatds szovegének tervezetét. A sajtd szamara készild
tajékoztatds végsd tartalmat és formajat a Kommunikaciés Osztaly dolgozza ki, és azt az érintett szakmai teriilet
vezetbjének jévahagydsat kdvetéen az elndk hagyja jova az irdnyitd szervezet el6zetes engedélyével. Idegen nyelvi
tajékoztatas esetén az idegen nyelvi szoveg elkészitésérdl, forditasardl a Kommunikacios Osztaly gondoskodik.
5.4.5. Sajto-helyreigazitasi kérelem

Az NKFI Hivatal munkatdrsai a Kommunikacids Osztdlyon keresztll sajté-helyreigazitdsi  kérelmet
kezdeményezhetnek, amennyiben olyan sajtdmegjelenést észlelnek, amely azt vélhetéen megalapozottd teszi.
A sajto-helyreigazitasi kérelem jogi megalapozottsagat egyeztetni kell a Jogi, Beszerzési és Személyiigyi Féosztallyal.
Amennyiben a kérelem inditdsa megalapozott, az érintett szakterlilet Osszegy(jti a sziikséges adatokat,
informacidkat, valamint sszeallitja a helyreigazitasi kérelem szovegének tervezetét. A helyreigazitasi kérelem végsé
tartalmat és formdjat a Kommunikéciés Osztdly a Jogi, Beszerzési és Személyligyi Féosztallyal és az érintett
szakféosztallyal, valamint az EIndki Kabinet vezet6jével egyeztetve véglegesiti. A kérelem szdvegét az adott
szakterilet vezet6jének jovahagyasat kovetéen az EInoki Kabinet vezet6je hagyja jova az irdnyito szervezet el6zetes
engedélyével.

5.4.6. Az NKFI Hivatal munkatarsainak a hivatalt érinté kozlései magan k6zosségi média oldalon

Az NKFI Hivatal munkatdarsainak a kozésségi médidban valé megjelenésiik sordn tartézkodniuk kell minden olyan
megnyilvanuldstol, amely az NKFI Hivatal hirnevét héatranyosan befolydsolhatja. Az NKFI Hivatal munkatarsaival
szemben elvards, hogy a kozosségi médidban magdnemberként torténé kommunikacidjuk sordn s
a jogszabdlyoknak, valamint az NKFI Hivatal belsé szabdlyozasainak és etikai alapelveinek megfeleld,
kormanytisztvisel6hoz méltdé magatartast tanusitsanak, kilondsen akkor, ha tevékenységik, illetve személyiik
az NKFI Hivatallal barmilyen médon Osszefliggésbe hozhato, vagy azt a latszatot keltheti, hogy az NKFI Hivatal
nevében jarnak el, illetve nyilvédnitanak véleményt.

6. Rendezvények

Az NKFI Hivatal varhaté szakmai rendezvényeirdl és konferencidirdl, a hivatali megjelenésrél és intézményi
Uzenetekrdl a féosztalyok minden év elején éves rendezvénytervet készitenek, amelyet a targyévet megelézé év
december 1-ig megkiildenek az EIndki Kabinet részére. A terveket a Kommunikaciés Osztaly janudr 10-ig Osszesiti.
Az éves rendezvénytervet az NKF| Hivatal elndke hagyja jova.

A rendezvénytervet a Kommunikaciés Osztdly a féosztalyokkal egylttmikddve folyamatosan fellilvizsgalja és
aktualizalja. Az éves rendezvénytervben nem szereplé rendezvények megtartasat, koltségvetését, programjat,
meghivotti korét, a tarsrendezéként vald esetleges szereplést a felelés szakmai féosztaly, valamint a Kommunikacios
Osztaly javaslata alapjan minden esetben az NKFI Hivatal eInoke engedélyezi.

Az NKFI Hivatal kidllitasait vagy kidllitdsson val6 részvételét, valamint a kiemelt — elndki, illetve elndkhelyettesi
feligyelettel szervezddé - sajtényilvdnos rendezvényeit a Kommunikaciés Osztaly koordindlja az érintett szakmai
féosztalyok kozremlkodésével.

A jovahagyott éves rendezvénytervben szereplé egyéb szakmai rendezvények, konferencidk szervezésekor
az érintett szakmai féosztaly koteles az EIndki Kabinet feliigyelete mellett a Kommunikacids Osztallyal folyamatosan
egylttmdkddni. Ennek soran egyeztetni kell a rendezvény megtartasdnak idépontjat, a rendezvény programjat,
koltségvetését, a meghivanddk korét, valamint a meghivék szévegét és kikiildését. Ezen események szervezésekor
a Kommunikaciés Osztdly munkatdrsai szakmai tdmogatast nyujthatnak (program optimalis felépitésének
kialakitasa, igazodas a hivatali arculathoz, hir megfogalmazdasa a honlapra, sajtokdzlemény irdsa, megjelentetése).
Az NKFI Hivatal szakmai rendezvényeinek sajtonyilvanossagardl a felelés szakmai féosztdly, valamint
a Kommunikécids Osztaly javaslata alapjan az NKFI Hivatal eln6ke dont az irdnyitd szervezet elézetes engedélyével.
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6.5.

6.6.

7.1.

7.2.

8.1.

8.2.

Az NKFI Hivatal sajat rendezvényei mellett a Kommunikaciés Osztdlyt tdjékoztatni kell azokrél a nyilvanos
eseményekrél (konferencidk, workshopok, kidllitasok, Unnepségek stb.), ahol az NKFI Hivatal elndke,
elndkhelyettese, féosztalyvezetbje vagy barmely munkatdrsa meghivottként részt vesz. Az NKFI Hivatal szakmai
vezetbinek szereplései esetében indokolt lehet sajtékdzlemény kiaddsa, amelyre a Kommunikéaciés Osztély
tesz javaslatot, és az NKFI Hivatal elndke dont az irdnyitd szervezet el6zetes engedélyével.

Amennyiben a szakmai kdzonség tajékoztatasa érdekében azt a szakmai féosztaly kéri, illetve az EInoki Kabinet
indokoltnak latja, az NKFI Hivatal nyilvdnos rendezvényeinek programjat, meghivéjat az NKFI Hivatal a honlapjén is
megjelenteti. A nyilvdnos rendezvények programjit, meghivojit a rendezvényért felelds féosztily a rendezvény
idépontja elétt legaldbb 10 munkanappal tovabbitja a webmesternek, aki gondoskodik a program, a meghivo,
illetve az elektronikus regisztraciés feliilet NKFI Hivatal honlapjan torténé kozzétételérdl. A rendezvények utan
az el6éadasok anyagai - kizarolag az eléaddk engedélyével - elektronikus formaban is megjelenhetnek a honlapon,
az NKFI Hivatal munkatérsainak el6adésai az intraneten is megjelennek.

7. Kiadvanyok

Az NKFI Hivatal tervezett kiadvényaira az elnok, az elndkhelyettesek és a szakmai féosztalyok vezetdi tehetnek
javaslatot. A benyujtott javaslatokat a Kommunikaciés Osztaly véleményezi, a kiadvany megjelentetési tervét
a Kommunikacios Osztaly vezet6jének elSterjesztése alapjan az NKFI Hivatal elndke hagyja jova az irdnyit6 szervezet
el6zetes engedélyével.

A kiadvanyok tematikdjat és fébb tartalmi elemeit a szakmai féosztalyok el6zetesen egyeztetik a Kommunikacios
Osztéllyal. A kiadvéanyok munkaanyagdnak elkészitése a szakmai féosztalyok feladata. Az elndk és iranyitd szervezet
altal megjelentetésre jovahagyott kiadvanyok esetében a Kommunikaciés Osztdly gondoskodik az arculatnak
megfeleld megjelenésrdl, a grafikai tervezés, valamint a nyomdai kivitelezés szabdlyszer( lebonyolitasardl.
Az elkésziilt kiadvany terjesztését, melyrél pontos nyilvantartast kell késziteni, az érintett szakmai féosztaly végzi.
A nyilvdnos kiadvanyoknak a honlapon torténd elektronikus megjelentetésérél a Kommunikaciés Osztély
gondoskodik.

8. Arculat

Az intézményi arculattal kapcsolatban a Kommunikéciés Osztaly

a) szakmai felelése az egységes arculat megtervezésének, kialakitasanak, a vizualis elemek régzitésének,

b) koordindlja az arculati elemeket hordozo eszk6zok kreativ tervezési feladatait,

<) kezdeményezi és koordindlja a b) alpont szerinti eszkdzok és kapcsolodd szolgéltatdsok megrendelését és
gyartasat.

Az arculati elemeket hordozd eszk6zok kiilondsen a nyomtatott és elektronikus kiadvanyok, rogzitett informacios
tabldk (homlokzati, folyosdi, egyéb), hordozhaté installaciok (plakat, roll-up, megallitdtabla, hattérfal, egyéb),
reprezentdcids és rekldmajandékok. A hivatali munka sordn alkalmazott eszkozoket és dokumentumokat
(névjegykartya, belsé levél, kiilsé levél, palyazati levél, elektronikuslevél-alairas, prezentécié stb.) az EInoki Kabinet
altal meghatarozott médon és az intraneten kdzolt formatumban kell hasznalni.

8.2.1. Névjegykartya

Az NKFI Hivatal munkatérsai részére a Kommunikacios Osztalyon keresztil kétoldalas és kétnyelvi névjegykartya
rendelhet6. A névjegykdrtya-igénylésre jogosultak korét az adott féosztaly vezet6je hatdrozza meg. A hivatali
névjegyeken az NKFI Hivatal és a szervezeti egység megnevezése mellett szakmai vezeték, szakmai felsévezeték
esetén a név + vezetdi beosztds, ligyintéz6k esetén név vagy név + xy referens (a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és
Innovaciés Hivatal &llashelyein elldtandé feladatok meghatérozasarél és az dlldshelyek betdltésének
kovetelményeirdl sz616 elndki utasitdsban meghatarozott feladatkorok alapjan) megjelolés szerepelhet. A fentiektdl
valo eltérést indokolt esetben - az illetékes szakmai felsGvezetdi jovahagyassal — az Elnoki Kabinet vezetdje
engedélyezi. Az idegen nyelv(i oldalra ugyanezek a szabdlyok vonatkoznak. A névjegykdrtydra egyebekben
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal Arculati Szabalyzatardl sz6l6 elndki utasitas mellékletét képezd
Arculati Kézikdnyvben (a tovabbiakban: Arculati Kézikdnyv) meghatarozottak irdanyadéak.

8.2.2. Levélformatum, prezentacio, elektronikus levélben szerepl6 alairas

Az egységes hasznalat érdekében a megfelel6 mintdk és sablonok a k6zos halézaton (P:\_SABLONOK) kozzétételre
kertilnek. Az elektronikus levélben szerepld alairds elemei megegyeznek a névjegykartya elemeivel. Igény esetén
az alairds megfelelé beallitasdahoz az informatikai Ugyekért felelés szervezeti egység nyujt segitséget.
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9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

A levélformatumra, prezentaciora, valamint az elektronikus levélben szerepl6 aldirasra az Arculati Kézikdnyvben
meghatarozottak irdnyaddak.

9. Elektronikus kozzétételi feliiletek

Az NKFI Hivatal elsédleges elektronikus kdzzétételi fellilete az NKFI Hivatal hivatalos honlapja (www.nkfih.gov.hu),
valamint az &lland¢ jelleggel Iétrehozott, egyéb tematikus honlapjai.

Ezeket egészitik ki az NKFI Hivatal altal Gzemeltetett altaldnos és tematikus kdzdsségimédia-feliletek, valamint
a rendszeres elektronikus hirlevél.

Ezeken a fellileteken el kell helyezni az arculati rendelkezésekben meghatérozott arculati elemeket.

Az Uj honlapok inditasat a szakmai féosztdly elSterjesztése alapjan az NKFI Hivatal elnéke engedélyezi az iranyitod
szervezet el6zetes engedélyével.

Az NKFI Hivatal kézponti honlapjan (www.nkfih.gov.hu) kell megjelentetni kiilonésen

a) jogszabaly alapjan kotelezd jelleggel kdzzéteendd anyagokat,

b) informacidkat a szervezet mlikodésérdl, tevékenységérdl,

<) aktudlis és a jogel&d szervezetektél folyamatosként atvett palyazati felhivasokat és informaciokat,

d) hazai és nemzetkozi KFI-hireket, hazai palyazati felhivasokat és palyazati hireket,

e) informéacidkat a kiemelt rendezvényekrél.

Az NKFI Hivatal honlapjan megjelené, a 9.2. pont a) és b) alpontjdban meghatérozott tartalmakat a Kommunikaciés
Osztaly tolti fel, az EInoki Kabinet vezetdjének jévahagyasat kovetden. A szakteriileti elndkhelyettes dontése
értelmében (amennyiben a tartalom fontossaga igényli) az irdnyito szervezet el6zetes engedélye szlikséges.

Az NKFI Hivatal honlapjan megjelend, a 9.2. pont ¢) alpontjdban meghatarozott tartalmakat a Kommunikacios
Osztaly tolti fel, az EInok és az EIndki Kabinet vezetdjének jovahagyasat kdvetdéen az iranyitd szervezet elézetes
engedélyével.

Az NKFI Hivatal honlapjan megjelend, a 9.2. pont d) és e) alpontjdban meghatérozott tartalmakat a Kommunikaciés
Osztaly tolti fel, a Kommunikaciés Osztaly vezetdjének jovédhagyasat kovetéen. A szakterileti elndkhelyettes
dontése értelmében (amennyiben a tartalom fontosséga igényli) az irdnyitd szervezet el6zetes engedélye sziikséges.
A tematikus weboldalak tartalmat az illetékes szervezeti egység vezetéjének jovahagydsat, valamint
a Kommunikaciés Osztaly vezetéjének engedélyét kdvetéen a Kommunikaciés Osztaly munkatdrsai teszik kozzé.
A szakterileti elnokhelyettes dontése értelmében (amennyiben a tartalom fontossaga igényli) az iranyitd szervezet
el6zetes engedélye sziikséges.

Az NKFI Hivatal honlapjan RSS-csatorndkat lUzemeltet a tematikus informacidk minél gyorsabb és egyszer(ibb
eljuttatdsa érdekében. Az RSS-formatum lehetévé teszi, hogy egy honlap aktualitdsairdl, hireirél a webhely
torzslatogatéi minél gyorsabban értesiiljenek. Az RSS-csatorndk automatikusan frissiilnek, amint egy Uj hir
megjelenik a honlapon. Az RSS-csatorndkra a honlapon erre a célra biztositott fellleten barki feliratkozhat.
Az NKFI Hivatal a honlapjan a palyazatok kovetésére feliratkozasi lehetéséget biztosit (azok lezérasaig). A cimlistara
az erre a célra biztositott fellleten barki feliratkozhat, illetve leiratkozhat. Az érintettek személyes adatainak
kezelésére vonatkozé téjékoztatast az NKFI Hivatal honlapjan kozzéteszi.

Az NKFI Hivatal &ltaldnos kozdsségimédia-feliletein a Kommunikdciés Osztaly munkatarsai tehetnek kozzé
informacidkat, valaszolhatjdk meg a beérkez6 hozzaszoélasokat a Kommunikacids Osztaly vezetbjének jévahagyasat
kovetden. A tematikus kézosségimédia-feliileteken megjelent tartalom lektoraldsa, engedélyezése és jévahagyasa
az érintett szakmai féosztaly vezet6jének hataskorébe és felel@sségi korébe tartozik. Minden kozdsségimédia-
fellleten vald publikalds esetén a Kommunikaciés Osztdly vezetdjének engedélye is szlikséges. A szakterileti
elndkhelyettes dontése értelmében (amennyiben a tartalom fontossaga igényli) az iranyité szervezet elézetes
engedélye sziikséges.

Elektronikus hirlevelet — havi vagy mas rendszerességgel — a szakteriletekkel egytttmikodve a Kommunikacios
Osztaly allit 6ssze és kild ki meghatérozott cimlistara, az EIndki Kabinet vezetéjével egyeztetve. A hirlevél nyilvanos,
a cimlistara a honlapon erre a célra biztositott fellleten barki feliratkozhat, illetve leiratkozhat. Az érintettek
személyes adatainak kezelésére vonatkozé tajékoztatast az NKFI Hivatal honlapjan kozzéteszi.
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10.2.
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10.4.

12.1.
12.2.

10. Szervezeti kommunikacio

Az NKFI Hivatal intézményi céljaival, hirértékd informacidival, valamint a sajté és az elektronikus kdzzétételi feltletek
kezelésének modjaval kapcsolatosan a szervezeti egységek és az egyes munkatarsak téjékoztatasérél az Elnoki
Kabinet és a Kommunikéciés Osztaly gondoskodik elektronikus kdzzétételi felliletek alkalmazéasaval, valamint egyéb
tdjékoztatasi formdk utjan, az érintett szakmai féosztalyokkal egytttmikddve.

A szervezeti kommunikécié kiemelt kozzétételi fellilete az intranet, amely az NKFI Hivatal minden munkatarsa
szamara elérhetb. Az intranet elsédleges célja, hogy hatékonyan biztositsa az informaciocserét az NKFI Hivatal
szervezeti egységei kodzott (horizontélis kommunikacid), valamint az NKFI Hivatal kiilonb6z6 vezetési szintjei és
szervezeti egységei kozott (vertikdlis kommunikécié). Feladata tovdbba a napi munkavégzés specidlis
alkalmazasokkal val6 tdmogatésa (Telefonkonyv, HelpDesk, Teremfoglalo).

Az intranet muikodtetéséért, koordinaciojaért és karbantartasaért szakmai szervezeti egységként a Kommunikacios
Osztaly felelés, a tarsféosztalyokkal egyittmikodve. A féosztalyok javaslatot tesznek az egyes tartalmak
modositasara, amelyet a Kommunikacids Osztdly véglegesit. Az intranet kijeldlt fellletére a féosztalyok jogosultak
az NKFI Hivatal napi m(ikodésével kapcsolatos tartalmat feltolteni. Az intranet altalanos részeit a Kommunikaciés
Osztaly kezeli.

Az intraneten kell kdzzétenni kiiléndsen

a) az NKFI Hivatal elnokének utasitasait,

b) az NKFI Hivatal elnokének korleveleit, tajékoztatoit, felhivasait,

<) a féosztalyok tigyrendjét,

d) a napi munkdahoz sziikséges kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok szévegét, alkalmazasok elérhetdségét,

e) az NKFI Hivatal mindennapi m(kodésével kapcsolatos tajékoztatokat.

Az intranet tovéabbi feladatai

a) a szervezet mikddésének atldthatosaga, folyamatainak kdvethetésége és

b) k6zo6s tudasbazis kialakitasa.

11. A Nemzeti Kommunikaciés Hivatallal val6 egyiittmiikodés

. A Nemzeti Kommunikacios Hivatalrél és a kormanyzati kommunikaciés beszerzésekrél sz6l6 162/2020. (V. 30.)

Korm. rendelet alapjan az NKFI Hivatalra harulé kotelezettségek teljesitésének koordindciés és kommunikacios
szakmai felel6se az EInoki Kabinet. Az NKFI Hivatal kormanyrendelet hatélya ala tartozé beszerzések éves terveinek
elkészitése, médositasa és kozzététele az NKFI Hivatal kdzbeszerzési és beszerzési szabalyokrél sz6l6 elndki utasitasa
szerint torténik.

. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

12. Hatalybalépés
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalydt veszti a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal Kommunikaciés Szabdlyzatarél szold

14/2020. (XI. 5.) NKFIH utasitas.

Kiss Addm Istvdn s. k.,
elnok
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 3/2023. (V. 19.) OBH utasitasa
az Orszagos Birdsagi Hivatal és a birdsagok elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatarol

A jogalkotésrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan, a birdsagok
szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feladatkéromben
eljarva, figyelemmel az elektronikus lgyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairdshoz és bélyegzéhoz
kapcsolodd kovetelményekrdl szold 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésében foglaltakra, a kévetkezd normativ
utasitast adom ki:

1. A szabalyzat célja

1.8 Ezen utasitds (a tovédbbiakban: szabalyzat) célja az Orszagos Birésagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) igazgatdsi,
valamint a birésagok igazsagszolgaltatasi és igazgatdsi tevékenysége soran az elektronikus alairas és az elektronikus
bélyegzd létrehozasara, annak alkalmazéséra és az elektronikus alairassal és az elektronikus bélyegzével hitelesitett
dokumentumok ellenérzésére vonatkozé azon szabalyok meghatarozésa, amelyek alapjan az elektronikus aldiras és
elektronikus bélyegzé érvényesnek tekintheté az alaird és cimzett felek szdmara.

2. A szabalyzat hatalya

2.8 (1) A szabdlyzat szervi hatélya a birésdgok szervezetérdl és igazgatasardl szol6 2011. évi CLXI. térvény (a tovabbiakban:
Bszi.) 16. §-dban meghatérozott birésagokra és az OBH-ra terjed ki.

(2) A szabdlyzat személyi hatalya az elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzével torténd hitelesitésre jogszabaly
vagy belsé szabdlyzat altal feljogositott személyekre, az aladird és bélyegzé tanusitvanyok igénylésében,
visszavonasaban, felfliggesztésében, visszadllitasdban, megujitasaban, nyilvantartasdban koézrem(ikoddbkre,
az elektronikus aldirdssal, illetve elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentum cimzettjére terjed ki.

(3) A szabalyzat targyi hatdlya az arra jogosult személyek altal létrehozott alairdssal és bélyegzdvel elldtott
dokumentumok készitésére, kiadmanyozasara, elektronikus uton torténé megkildésére, hitelességének és
sérthetetlenségének ellendrzésére, a kildé személy azonositasara, az alaird és bélyegz6 tanusitvanyok igénylésére,
felfliggesztésére és a visszavonasaval kapcsolatos intézkedésekre, az aldir6 és bélyegzé tanusitvanyok
nyilvantartasara, illetve elektronikus alairasnak és elektronikus bélyegzének a tarolt és elektronikus aldirdssal vagy
elektronikus bélyegzével elldtott dokumentumok hitelességének hosszd tavi megdrzési kotelezettsége miatt
szlikséges archivélasara, valamint az ezekkel 6sszefliggé automatizmusokra terjed ki.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.8 E szabalyzat alkalmazasaban
1. aldiré: a belsé piacon torténé elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolédé elektronikus azonositasrol és bizalmi
szolgadltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatélyon kivil helyezésérél szo6lo, 2014. julius 23-i
910/2014/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS Rendelet) 3. cikk 9. pontjaban
meghatarozott személy;
2. bizalmiszolgdltatds: az elDAS Rendelet 3. cikk 16. pontja szerinti szolgéltatés;

w

cimzett: az a birésagokkal, illetve az OBH-val szolgalati jogviszonyban &llé biré, igazsédgligyi alkalmazott,
akinek a felad¢ az iratot kiildi;

elektronikus aldirds: az eIDAS Rendelet 3. cikk 10. pontjdban meghatarozott adat;

elektronikus aldirds létrehozdsdhoz haszndlt adat: az eIDAS Rendelet 3. cikk 13. pontjdban meghatarozott adat;
elektronikus aldirdst létrehozo eszkéz: az elDAS Rendelet 3. cikk 22. pontjdban meghatarozott eszkdz;
elektronikus bélyegzé: az elDAS Rendelet 3. cikk 25. pontjdban meghatarozott adat;

elektronikus id6bélyegzé: az eIDAS Rendelet 3. cikk 33. pontjdban meghatarozott adat;

érvényesités: az elDAS Rendelet 3. cikk 41. pontjdban meghatérozott folyamat;

érvényességi ldnc: az elektronikus Uigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabdlyairdl sz616 2015. évi

© v ® N O U A

CCXXII. torvény (a tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.) 1. § 21. pontjdban meghatarozott dokumentum,
lenyomat, informacio;

11.  hitelesités-szolgdltatd: az a természetes vagy jogi személy, aki bizalmi szolgéltatoként a szabalyzatban
meghatarozott bizalmi szolgaltatdsokat nyujtja;
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4.8

5.8

6.§

12.  kompromittdlédds: olyan esemény, amely sordn az aldirds-létrehozé adat vagy az elektronikus aldirast
|étrehozé eszkdz hozzaférését korldtozé PIN-kod illetéktelen személy birtokaba jut;

13.  tandsitvdny: az E-ligyintézési tv. 1. § 44. pontjaban meghatdarozott tanusitvany, igazolds;

14.  tandsitvdny alanya: az E-Ugyintézési tv. 1. § 43. pontjdban meghatérozott természetes személy.

4, Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegz6 és idobélyegz6 alkalmazasa

Az OBH és a birdsdg az elektronikus Ugyintézés sordn elektronikus formdban készit iratokat, vagy papiralapu
iratokrél készit elektronikus mdsolatot, és azokat elektronikus aldirdssal és idébélyegzével vagy elektronikus
bélyegzdvel és id6bélyegzdvel latja el.

Az OBH, illetve a birésag nevében hasznalt elektronikus alairas tartalmazza az aldiré nevét és az OBH vagy az adott
birésdg megnevezését (egyéni aldiras).

Az OBH, illetve a birésdg nevében hasznalt elektronikus bélyegzé tartalmazza az OBH vagy az adott birésag
megnevezését (szervezeti aldirds).

Az idébélyeg tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatét, az idébélyegzés idépontjat, és igazolja, hogy
egy adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett.

Ha egy dokumentumon elektronikus aldirds és id6bélyeg egyarant szerepel, akkor az igazolja, hogy
a dokumentumot az a személy irta ald, akinek a tanusitvdnya az aldirdsban szerepel, tovdbbd azt, hogy
a dokumentumot az id6bélyegben szereplé idépontban irta al3, és azt azéta nem valtoztatta meg.

Ha egy dokumentumon bélyegzé és idébélyeg egyarant szerepel, akkor az igazolja, hogy a dokumentumot az adott
birésdg bocsatotta ki az idébélyegen szereplé idépontban, és a dokumentum tartalma azéta nem valtozott.

Alairasra jogosult személy kizarélag elektronikus aldirast Iétrehozd eszkoz birtokdban és a hozza tartozé PIN-kod
megadasaval, illetve a hitelesités-szolgaltaté altal a kormdnyzati informatikai rendszerben biztositott, valamint
az OBH, illetve a birésag altal bevezetett, aldirdsra alkalmas szoftverrel hozhat létre elektronikus alairast
az elektronikus dokumentumon, és kizérélag statikus tartalmu dokumentumot hitelesithet elektronikus alairassal és
idébélyeggel.

Az elektronikus alairas hasznélatéra jogosult személy az elektronikus aldirdsi jogosultsagat kizarélag hivatali célbdl,
igazgatasi, valamint igazsagszolgaltatasi tevékenységével 0sszefliggé feladata ellatasa soran alkalmazhatja.

Az aldir6 nem hitelesitheti a dokumentumot, amennyiben az elektronikus aldirds érvényesitéshez sziikséges
informaciok nem szerezheték be, kilondsen, ha az alairé tanusitvany allapota nem ellenérizhets, tovabba
ha az alair6 halézati megszakadast tapasztal.

Az alaird tanusitvany érvényességét, valamint az abban rogzitett adatok érvényességét és helyességét az alaird
koteles nyomon kovetni.

Az elektronikus alairds hasznélatara jogosult személy az elektronikus aldirast létrehozé eszkdz hasznalatat masnak
nem adhatja at, koteles a részére kiadott elektronikus aldirast létrehozd eszkdzt és a hozzd tartotd PIN-kédot
biztonsagos, az illetéktelen hozzaférés ellen védelmet nyujtd helyen tarolni. Az elektronikus aldiras hasznalatara
jogosult személy az elektronikus alairast [étrehozé eszkozért és az azon 1évé tanusitvanyokért, azok rendeltetésszer(
hasznalataért fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az elektronikus aldirast létrehozd eszkdz vagy annak hasznalatdhoz sziikséges PIN-kéd elvesztése vagy
az elektronikus aldirdst létrehozd eszkéz meghibdsodasa esetén soron kivil intézkedni kell a tanusitvany
visszavonasarol. Az elektronikus aldirast létrehozd eszkdz elvesztését vagy meghibdsoddasat az elektronikus aldirds
hasznalatdra jogosult személy koteles a szolgdlati Ut betartdsdval a munkaltaténak bejelenteni. A munkaltaté
az elektronikus alairdst létrehozé eszkdz megjavitdsa vagy kicserélése irdnt haladéktalanul intézkedik
a hitelesités-szolgaltatonal.

Az elektronikusan atvett dokumentumon a cimzett mint az elektronikus aldirds vagy elektronikus bélyegzd
elfogaddja az érvényességi lanc vizsgalataval elvégzi az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegzé ellendrzését.
Az ellendérzése magaban foglalja

a) a dokumentum sértetlenségének,

b) a tanusitvanynak, valamint

<) az idébélyegnek

az ellenérzését.
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8.§

@)

Nem fogadhatd el az elektronikus aldirds vagy az elektronikus bélyegzdé, ha az elektronikus aléirds vagy
az elektronikus bélyegzé, az alaird vagy bélyegzé tanusitvany, illetve az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely
adata az elektronikus alairas vagy az elektronikus bélyegzd érvénytelenségére utal.

Amennyiben az elektronikus aldirdshoz idébélyegzé van rendelve, annak ellendrzése soran az elektronikus aldiras
vagy elektronikus bélyegzé elfogadodjanak meg kell gy6zédnie arrél, hogy az idébélyegzé valdban a lebélyegzett
dokumentumhoz tartozik, valamint hogy az idébélyegzd szolgaltatd altal elhelyezett, az idébélyeghez tartozd
elektronikus aldiras vagy elektronikus bélyegzé érvényes.

Nem fogadhaté el az id6bélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus alairads, az elektronikus bélyegzé
tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely adata annak érvénytelenségére utal.

Az elektronikus aldirds vagy elektronikus bélyegzé éllapotdra vonatkozd ellenérzés és az egyéb érvényességi
feltételek megfelelésségének igazoldsa szoftveres és webes eszkdzok alkalmazasaval is elvégezheté.

5. Az aldir6 és bélyegz6 tanusitvanyok igénylése, érvényessége

A hitelesités-szolgaltaté felé az aladiré tanusitvany igénylése irdnt a Bszi. 16. § (1) bekezdés a)-c) pontjaban
meghatarozott birésdgok maguk intézkednek. Az OBH-ba beosztott birdk és igazsagligyi alkalmazottak
(a tovabbiakban egyitt: alkalmazott) vonatkozasdban az aldiré tanusitvany igénylését az OBH Informatikai és
Elektronikus Ugyintézési Féosztalya intézi.

Az OBH, illetve a birdsag részére bélyegzé tanusitvany igénylése irant az OBH Informatikai és Elektronikus
Ugyintézési Féosztalya intézkedik.

Az aldird vagy bélyegzé tanusitvény igénylése a hitelesités-szolgdltato altal meghatarozott eljarasrendben torténik.
Az aldirdsra jogosult személy alairdsi joganak igazolasa a hitelesités-szolgdltato 4ltal el6irt formaban tett
jognyilatkozatban torténik. A kérelmeket az OBH és a Bszi. 16. § (1) bekezdés a)-c) pontjdban meghatarozott birésag
elndke altal kijelolt és a hitelesités-szolgaltato altal azonositott Ggyintézék nyujtjdk be, és a folyamatba késébb
a tanusitvanyok alanyai is bekapcsolédnak.

A hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott aldiré tanusitvanyban szerepldé adatokat haladéktalanul be kell vezetni
a nyilvantartasba.

Az aldird és bélyegzé tanusitvany érvénytelen, és az elektronikusan aldirt vagy elektronikusan bélyegzett

dokumentumot vissza kell utasitani, ha

a) a tanusitvany érvényességi ldanca nem épitheté fel egy megbizhaté hitelesités-szolgaltatdig, illetve
a hitelesités-szolgaltatd tanusitvanya kompromittalddott,

b) a kiallitott id6bélyeghez tartozé tanusitvany érvényességi lanca nem épithetd fel egy megbizhaté hitelesités-
szolgaltatoig, illetve a hitelesités-szolgaltatéd tanusitvanya kompromittalédott,

<) az aldiras-létrehozé adat kompromittalodott,

d) az aldirdshoz vagy a bélyegzohdz, illetve az idébélyeghez tartozd tanusitvany a hitelesités-szolgaltato
visszavonasi listajan szerepel,

e) a cimzett tudomasara jut, hogy az aldiras-létrehozé adat bizalmassaga sérilt, vagy azzal visszaélés tortént,

f) az elektronikus alairds vagy elektronikus bélyegzé alkalmazéasakor hasznélt algoritmusok nem megfelel6ek
vagy nem biztonsagosak,

g) az elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzés egy olyan idépontban tértént, amikor az aldirashoz vagy
bélyegz6hoz, illetve idébélyeghez tartozé tanusitvany érvényessége lejart, illetve a tanudsitvany még nem
volt érvényes,

h) a tanusitvanyban szerepl6 adatok nem felelnek meg a valésagnak,

i) az elektronikus aladirdshoz vagy elektronikus bélyegz6hdz kibocsatott tanusitvdny nem teljesiti
az elektronikus lgyintézési szolgaltatadsok nyujtasara felhasznalhato elektronikus aldirashoz és bélyegz6hoz
kapcsol6dd kovetelményekrdl szol6 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
meghatarozott kovetelményeket,

j) a tanusitvanybdl hidnyzik az alairé neve.
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9.8

10.§

12.§

6. Az alair6 és bélyegz6 tanusitvany visszavonasa, felfiiggesztése, visszaallitasa és megujitasa

A hitelesités-szolgaltatd felé a tanusitvanyok felfiiggesztése vagy visszavonasa irdnt alaird tanusitvany esetén

sajat alkalmazottja vonatkozasaban az OBH Informatikai és Elektronikus Ugyintézési F8osztélya, illetve a Bszi.

16. § (1) bekezdés a)-c) pontjdban meghatérozott birdsag, bélyegzd tanusitvany esetén az OBH Informatikai és

Elektronikus Ugyintézési Féosztalya intézkedik.

Az alaird tanusitvany visszavonasa irant kell intézkedni kiilénésen, ha

a) az aldiras-létrehozd adat vagy az elektronikus alairast létrehozd eszkoz hozzaférését korlatozod PIN-kod
kompromittalédott,

b) az elektronikus alairast Iétrehozd eszkdz elveszett, meghibasodott,

<) a munkatérs nevében véltozas tortént,

d) a hitelesités-szolgaltatd adataiban véltozas tortént,

e) a hitelesités-szolgaltatd szolgaltatdsa megszint,

f) az elektronikus aldirdssal rendelkezé személy beosztdsa megvaltozott, szolgélati viszonya, kiadméanyozasi

vagy aldirasi jogosultsaga megszint.
A bélyegzd tanusitvany visszavondsa irant kell intézkedni kiiléndsen, ha
a) a hitelesités-szolgaltatd adataiban véltozas tortént,
b) a hitelesités-szolgaltatd szolgaltatdsa megszint.
A (2) bekezdés a) pontja szerinti esetben az elektronikus aldiras haszndlatdra jogosult személy koteles az esetet
haladéktalanul - a szolgalati Ut betartasaval - a munkaltatonak bejelenteni.
A kdzvetlen vezetd - a szolgalati Ut betartasdval - a munkaltatonal kezdeményezi azon személy elektronikus aldirast
létrehozdé eszkdzének a visszavondsat, akinek szolgalati viszonya, aldirdsi vagy kiadmdényozasi jogosultsdga
megszlnik.
A visszavondssal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, és a visszavont tanusitvany alapjan létrehozott
elektronikus aldiras vagy bélyegzé a tovabbiakban dokumentumbhitelesitésre nem alkalmas.
Az aldird tanusitvanyt fel kell fliggeszteni, ha a (2) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetek gyanuja felmerdilt,
tovabba ha az elektronikus alairassal rendelkezé személy szolgalati viszonya szlinetel, vagy az egyéb okbdl indokolt.
A tanusitvany felfliggesztésének vagy visszavonasanak tényét és annak idépontjat haladéktalanul at kell vezetni
a nyilvantartason.

A visszadllitdsi igényt a kozvetlen vezeté - a szolgalati Ut betartdsdval - kezdeményezi a munkaltaténal,
aki intézkedik a hitelesités-szolgaltaté felé az alaird tanusitvany felfliggesztésének megsziintetésérdl.

A tanusitvany felfliggesztése megszintetésének tényét és idOpontjat haladéktalanul at kell vezetni
a nyilvantartason.

Az aldird tanusitvany megujitadsa érdekében a Bszi. 16. § (1) bekezdés a)-c) pontjdban meghatarozott birdsagok
maguk intézkednek. Az OBH-alkalmazottak vonatkozdsdban a tanusitvany meguijitdsat az OBH Informatikai és
Elektronikus Ugyintézési Féosztalya intézi.

A bélyegz6 tanusitvany megujitasa irdnt az OBH Informatikai és Elektronikus Ugyintézési Féosztélya intézkedik.

A tanusitvany megujitasa soran az aldir6 vagy bélyegzd tanusitvany érvényességi ideje meghosszabbodik.

7. Az alairo és bélyegz6 tanusitvanyok nyilvantartasa, a kozzététel és az adatvaltozasok kezelése

Az alairé tanusitvanyokrdl sajat alkalmazottai tekintetében az OBH Informatikai és Elektronikus Ugyintézési
Féosztalya, illetve a Bszi. 16. § (1) bekezdés a)-c) pontjdban meghatérozott birdsdg az altaldanos adatvédelmi
rendelet el6irdsainak figyelembevételével nyilvantartast vezet.

A bélyegzé tanusitvanyokrol az OBH Informatikai és Elektronikus Ugyintézési Féosztalya az altalanos adatvédelmi
rendelet el6irasainak figyelembevételével nyilvantartast vezet.

Elektronikus alairas esetén a nyilvantartds tartalmazza

a) a tanusitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgaltatd nevét,

b) a tanusitvany tipusat, sorszamat,

c) a tanusitvany alanyanak nevét, beosztasat, e-mail-cimét,
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13.8§

14.8

15.8§

d) a munkaltaté megnevezését,

e) a tanusitvany kibocsatasanak és lejaratanak idépontjat,

f) a tanusitvany aktudlis statuszat (érvényes, felfliggesztve, visszavonva, érvénytelen).
Elektronikus bélyegzé esetén a nyilvantartas tartalmazza

a) a tanusitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgaltatd nevét,

b) a tanusitvany tipusat, sorszamat,

<) a szervezet teljes nevét,

d) a tanusitvany kibocsatasanak és lejaratanak idépontjat,

e) a tanusitvany aktudlis statuszat (érvényes, felfliggesztve, visszavonva, érvénytelen).

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy a tanusitvany teljes élettérténete, valamennyi statusza, annak kezdete és
vége idépontjanak feltlintetésével visszakdvethetd legyen.

A Korm. rendelet 13. § (5) bekezdése és 14. § (5) bekezdése szerint kdzzéteendd adatokat az OBH és a Bszi.
16. 8§ (1) bekezdés a)-c) pontjdban meghatarozott birésag sajat honlapjan kozzéteszi.

A tanusitvany alanya az aldiré tanusitvanyban rogzitett személyes adataiban bekdvetkezett véltozast koteles
- a szolgadlati Ut betartdsaval — a munkaltaténak bejelenteni. Az adatvaltozasrél a munkaltaté haladéktalanul
tajékoztatja a hitelesités-szolgaltatot.

A bélyegzé tanusitvanyban rogzitett szervezeti adatok megvéltozasarol a munkdltatd tdjékoztatja
a hitelesités-szolgaltatot.

Az adatvaltozas nyilvantartasban torténd atvezetése irdnt a munkaltaté haladéktalanul intézkedik.

8. A dokumentumok hosszu tavii megoérzése, archivalasa

Az OBH és a birésag az altala |étrehozott és elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzdével hitelesitett
dokumentumok tekintetében gondoskodik arrél, hogy a birésagok egységes iratkezelési szabalyzata szerinti irattari
tervben meghatdrozott megérzési idé lejartdig az azokban foglaltak értelmezhet6k (olvashaték) és visszakereshetdk
maradjanak, valamint azok az aldiras vagy bélyegzés idépontja szerinti valtozatlan formaban legyenek elérhetéek.
Az OBH és a birésag az archivalas soran:

a) védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat,

b) gondoskodik a jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasardl,

<) kizérja az utélagos modositas lehetéségét.

Amennyiben tébb dokumentumon egy elektronikus alairds vagy bélyegzd kerilt elhelyezésre, akkor a meg6rzési
id6 leteltéig a dokumentumokat egyttt, egy fajlszerveren kell tarolni.

Az irattari tervben meghatérozott megdrzési id6 alatt gondoskodni kell az elektronikus aldirds és elektronikus
bélyegzé hosszd tavu érvényesitéséhez sziikséges informaciok, azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl és
meg0rzésérdl, valamint sziikség esetén idébélyegzé elhelyezésérél az érvényességi lancon.

9. Zar6 rendelkezések
Ez az utasitas 2023. julius 1. napjan lép hatalyba.

Dr. Senyei Gyérgy s. k.,

az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 4/2023. (V. 19.) OBH utasitasa
az Orszagos Birdsagi Hivatal Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarél sz616 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitas
modositasarol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjadban kapott felhatalmazas alapjan, a birdsagok
szervezetérdl és igazgatasardl szolé 2011. évi CLXI. torvény 76. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feladatkdromben
eljarva a kdvetkez6é normativ utasitast adom ki:

1.8 Az Orszégos Birosdgi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol szélé 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitas
(a tovabbiakban: SZMSZ) a 23. §-t kdvetben a kdvetkezé alcimmel egészil ki:
»Birosagi Koordinacios és Felligyeleti Féosztaly
24. § (1) A Birésagi Koordinacios és Felligyeleti Féosztaly az OBH elndkének kdzvetlen irdnyitdsaval szervezi és
koordindlja az OBT és az OBH kozotti kapcsolattartast, kozrem(ikodik az OBT mint onalléan gazdalkodd kdzponti
koltségvetési szerv létrehozdséra, mikodésének elbsegitésére iranyuld feladatok teljesitésében, valamint
kdzremikodik a birdsagi einokok igazgatasi tevékenységének ellendrzésében és a birésagi vezeték vizsgélataban.
(2) A Biroésagi Koordindciés Osztaly mint az OBT-vel kizdrélagosan kapcsolatot tartd szervezeti egység
a) kozrem(kodik az OBH elndkének a Bszi. 76. § (8) bekezdés a) pontja szerinti tdjékoztatasi kotelezettsége
teljesitésében, koordinalja és ellenérzi a féléves tajékoztatd elkészitését;
b) az OBT éltal tett, az OBH elndkének kdzponti igazgatasi tevékenységét érinté jelzés kapcsan az érintett szakmai
féosztalyok altal készitett dontés-el6készité anyagokat és intézkedési terveket koordinalja;
c) az OBH elndkének jévahagyasat kdvetéen megkildi az OBT-nek az OBH elndkének azon dontéseit, amelyek
tekintetében az OBT egyetértési jogot gyakorol;
d) koordindlja, jovahagyja és ellenérzi az OBT altal a birésdgok igazgatadsaval kapcsolatos dokumentumok,
informaciok és adatok megismerése, ezekrél masolat kérése irant el6terjesztett, illetve egyéb megkeresések
teljesitését;
e) vezetdi utasitasra kdozrem(ikddik az OBH elndkének az OBT ilések napirendjére torténé felkészitésében;
f) biztositja az OBT és az OBH kozotti folyamatos informaciocserét.
(3) A Birosagi Koordinacids Osztaly az OBH érintett féosztalyaival egylittmiikddésben szervezi és koordinalja
a) az OBT mint 6nalléan gazdalkodd koézponti koltségvetési szerv Iétrehozasaval 6sszefliggd, az OBH hataskorébe
tartozd titkarsagi, adminisztrativ teendék és infrastrukturalis feladatok ellatasat;
b) az onalld6 mikoddésének megkezdéséig az OBT mint oOnalléan gazdalkodd kodzponti koltségvetési szerv
létrehozasara, miikodésének elésegitésére irdnyulé OBH tevékenységet.
(4) A Birésagi Koordinacids Osztdly szervezi az OBT mint onalléan gazdalkodd kdézponti koltségvetési szerv
gazdasagi szervezeti feladatainak OBH dltal torténé elldtdsa érdekében az OBT és az OBH fdosztalyai kozotti
kolcsonos informacidaramlast.
(5) A Felligyeleti Osztaly az OBH elndkének dontése alapjan kozremdikodik
a) a jarasbirosagi elnokok kivételével a birdsdgi elnokok igazgatdsi tevékenységét érinté vizsgalatok
végrehajtasaban;
b) az itél6tablak és a torvényszékek elndkei igazgatasi tevékenységének vizsgalataban;
¢) a vizsgéalatok megallapitésaitol fliggéen meghozott OBH elndki intézkedések végrehajtasdban.”

2.§ Az SZMSZ 4. melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.
3.8 Az SZMSZ 6. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.
4.8 Ez az utasitds 2023. junius 1. napjan lép hatdlyba.

Dr. Senyei Gyorgy s. k.,

az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke
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2. melléklet a 4/2023. (V. 19.) OBH utasitdshoz
,6. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitashoz

Az iranyad6 munkarend szabalyai az OBH-ban a birak és igazsagiigyi alkalmazottak tekintetében
Teljes munkaidé

Az OBH-ban a teljes munkaid6ében foglalkoztatott beosztott birdk és igazsagiigyi alkalmazottak heti munkaideje
40 6ra [Bjt. 47. §, lasz. 44. § (1) bekezdés].

A napi munkaidé tartama 8 éra. A napi munkaid6 kezdete 8 dra, vége hétfétdl cstitortokig 16:30 dra, mig pénteken
14 6ra.

A munkakoézi sziinet (ebédidd) napi 30 perc, amelyet 11:30 és 14 6ra k6zott a munkavégzés megszakitasaval,
a munkahelyen kiviil is el lehet tolteni.

A munkavégzés helyére torténé be- és kilépés idépontjat a beléptetd rendszer régziti, a munkaidé nyilvantartasara
a jelenléti iv szolgal. A beléptet6 rendszer adatait az Emberi Eréforras Gazdalkodasi Féosztaly szidréprébaszerden,
havonta a dolgozdi létszam 5%-at érintéen Osszeveti a jelenléti iven feltiintetett adatokkal. A két nyilvantartas
jelentds eltérése esetén annak okat az érintett dolgozo kdzvetlen felettese kozremUkodésével feltarja, a jogosulatlan
tavollétet, valamint a heti munkaidé betartasaval kapcsolatos hidnyossagot az érintett féosztaly vezetéjének jelzi.

A munkaidé-nyilvantartast szervezeti egységenként kell vezetni. A munkaidé-nyilvantartast a szervezeti egység
kett6, egymastol elvélaszthatatlan jelenléti iven vezeti, az egyik jelenléti iven a rendes munkaidé keril rogzitésre,
mig az elrendelt és teljesitett rendkiviili munkavégzés nyilvantartasat az erre szolgalé kilon jelenléti iv tartalmazza.
Erkezéskor és tavozaskor a beléptetd rendszerbe a kartya hasznalataval be-, illetve ki kell jelentkezni. Amennyiben
az OBH dolgozdja allandé kartyaja helyett vendégkértydval 1ép az OBH teriiletére, vagy szdmdra hivatalos vagy
egyéb tavollétet engedélyeztek, ennek tényét a jelenléti iven fel kell tlintetni.

A szervezeti egység vezetbje engedélyezhet a dolgozd kérelmére a munkaidén belil hivatalos vagy egyéb
tavollétet. Az igazolt tavollét id6tartamat, indokat a szervezeti egységnél vezetni kell. A szervezeti egység vezetdje
gondoskodik a dolgozéra vonatkozé heti munkaidé betartasaért.

A szervezeti egység vezetGje a jelenléti ivben foglaltakat a targyhdnap utolsé munkanapjan aldirasaval igazolja,
a targyhonapot kovetd 6todik munkanapig a jelenléti iv fénymdsolatat az Emberi Eréforras Gazdélkodési Féosztély
szamdra tovabbitja.

Az OBH elnokére és elndkhelyettesére a jelenléti iv vezetésével, a beléptetd kdrtya haszndlatdval, valamint
a beléptetés ellenérzésével kapcsolatos rendelkezéseket nem kell alkalmazni.

Részmunkaido

A részmunkaidében foglalkoztatott beosztott birdk és igazsagligyi alkalmazottak heti és napi munkaidejét
a kinevezési okiratban kell régziteni.

A rendkiviili munkavégzés, illetve készenlét, iigyelet rendje

A Bjt. erre vonatkozd rendelkezései hidnydban, illetve az munka torvénykonyvérél sz6lé 2012. évi I. térvény
(a tovabbiakban: Mt.) ezen szabalyainak mell6zése miatt a OBH-ban a birdk esetében rendkiviili munkavégzés
elrendelésére nincs lehetdség.

Az igazsdgligyi alkalmazottak &ltal - a napi munkaidét meghaladéan - végzett rendkivilli munkavégzésre
az lasz. 45-47. §-a, 113-114. §-a alkalmazanddak azzal az eltéréssel, hogy az OBH-ban a rendkiviili munkavégzést
a munkaltatéi jogkor gyakorléja (illetve az e tekintetben atruhdzott munkaltatéi jogkdr gyakorléja) irasban rendeli el
- a gépkocsivezetdk kivételével — a 6/1. melléklet szerint. A rendkivili munkavégzés elrendeléséhez az OBH
elndkének elézetes hozzdjarulasa sziikséges. A rendkiviili munkavégzés elrendelésérdl, idétartamardl és igazolasardl
szervezeti egységenként kell kimutatast késziteni a 6/3. melléklet szerint, amelyet a tavolléti jelentéssel egyidejlileg
sziikséges megkildeni a Gazdalkodasi Féosztaly részére. A fenti formai kévetelményeknek valé megfelelés feltétele
a rendkivili munkavégzés (az un. tuléra) dijazdsdra vald igény érvényesitésének [5/2013. (VI. 25.) OBH utasitas
a birésédgok és az OBH gazdélkodasarol sz6l6 szabalyzat 9. melléklet].
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Gépkocsivezetokre vonatkozo szabalyzat

Gépkocsivezetdk tuldra elszamolasa a menetlevelek alapjan utdlag torténik. A fizikai alkalmazottak részére az altaluk
teljesitett rendkivili munkavégzésért dijazas jar. A dijazas mértéke az 1 drara jaré illetmény 50%-kal ndvelt 6sszege.
A heti pihenénapon vagy a munkasziineti napon végzett rendkivili munkavégzésért kétszeres 6sszegl dijazés jar
[lasz. 114.§ (1) és (2) bekezdés].

Nem minésul rendkiviili munkavégzésnek, ha az igazsagligyi alkalmazott a munkaltaté altal engedélyezett tavollét
idejét késébb ledolgozza.

Tavollétet az OBH elndke és a szervezeti egységek vezetSi engedélyezhetnek. Az engedélyezett tavollét idejét és
annak ledolgozasat a szervezeti egység vezetdje az altala vezetett nyilvantartasban rogziti.

A helyettesités rendje

A beosztott birak tekintetében, torvényi szabalyozas hianyaban a helyettesitésre az OBH-ban a munkaltatéi jogkor
gyakorldja jogosult egyedi utasitast adni és helyettesitési dijat megallapitani.

A helyettesitésre — az igazsaguigyi alkalmazottak esetében - az lasz. 42. §-aban és 112. §-aban foglalt rendelkezések
az iranyadok.

A birdk és igazsagugyi alkalmazottak belfoldi kikiildetése esetén a napidij elszdmoladsanak rendje

Birak esetében a Bjt. 187. §-a alapjan, igazsagiigyi alkalmazottak vonatkozasdban az lasz. 115. §-a alapjan a napidijra
vonatkozé igényt az OBH-ban rendszeresitett ,Kiklldetési rendelvény” szabalyszer(i kitoltésével, az igény
felmeriilésétdl szamitott 15 napon belll lehet érvényesiteni. [5/2013. (VI. 25.) OBH utasitas a birésagok és az OBH
gazdalkodasardl sz616 szabalyzat 5. melléklet]

Eltér6 munkarend engedélyezése

A birakra és igazsagugyi alkalmazottakra iranyadé munkarendtdl kizarélag a dolgozé irasbeli kérelmére, az SZMSZ
4. § (2) bekezdés h) pontja szerinti munkaltatéi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan lehet eltérni.

Az eltér6 munkarend engedélyezése iranti — megfeleld indokot tartalmazé — kérelmet az OBH Emberi Er6forras
Gazdéalkodasi Féosztdlydn kell benydjtani. A kérelem benyujtasdhoz a kérelmezé kozvetlen felettese és
féosztalyvezetdje tamogatasa sziikséges.

Az irdnyadd munkarendtél eltérés kilonosen akkor engedélyezhetd, ha a dolgozé OBH-val fenndllé jogviszonya
meghaladja a 6 honapot, és a kérelemben megjeldlt eltéré6 munkarend hétf6tél péntekig 06:00-19:00 kozotti
idétartamon beldili.

Az eltér6 munkarend visszavonasig, de legfeljebb 1 évre engedélyezheté. Az engedély a fenti szabalyoknak
megfeleléen eléterjesztett kérelem alapjan meghosszabbithaté.

Az OBH elndke az eltéré munkarend engedélyezésének szabalyaitél egyedi mérlegelés alapjan eltérhet.

Az OBH-ban - a fentiekben meghatarozott - altaldnosan irdnyadé munkarendhez képest a MIA-n egyes
munkakorokben dolgozdk esetében az aldbbiak szerinti eltéré munkarend az irdnyado:

Munkaidodkeret

A MIA Szolgaltatasi Osztalyan, a recepcién, a konyhan, és az étteremben dolgozo, valamint a MIA Balatonszemesi
Képzési Osztalyon a munkaltatdi jogkort gyakorlo éltal kijeldlt igazsdgligyi alkalmazottak munkaidejét - az lasz.
44. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan — a munkaltatéi jogkor gyakorldja egyhavi munkaidékeretben éllapitja
meg, a napi 8 éra munkavégzés alapulvételével.

A Muszaki Féosztdlyon a gépkocsivezeték munkaidejét — az lasz. 44. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan —
a munkaltatéi jogkor gyakorldja egyhavi munkaidékeretben allapitja meg, a készenléti jellegl munkakorre
figyelemmel legfeljebb napi 12 éra munkavégzés alapulvételével.

A munkaidé a munkanapokra — munkaidékeret alkalmazasa esetén - egyenlétlendil is beoszthatd. llyen esetben
a napi munkaidé a felek kilon megallapodasa alapjan legfeljebb napi 24, heti 72 6ra, 4 6ranal révidebb nem lehet.
A napi munkaidé beosztasa az Mt. rendelkezéseire figyelemmel torténik.

A munkaiddkeret kezdd és befejezé idépontjat a Szolgaltatasi Osztaly és a Balatonszemesi Képzési Osztaly, valamint
a Gondnoksagi és Gépjarm(i Uzemeltetési Osztaly vezetéje altal készitett — a MIA és a Mlszaki Féosztaly vezetdje
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altal jévédhagyott — munkaidé-beosztast a MIA, illetve a MUszaki Féosztaly nyilvantartja, és legaldbb hét nappal
kordbban, legaldbb egy hétre vonatkozéan irdsban kozli a munkavallaléval. A munkavallalé a munkaidé-beosztas
tudomasulvételét aldiraséval igazolja. A MIA, illetve a M(iszaki Féosztaly a nyilvantartast — egyeztetve a rendkiviili
munkavégzésrdl késziilt kimutatassal — a tavolléti jelentéssel egyidejlileg havonta a Gazdalkodasi Féosztaly részére
megkdildi.

Szolgalati jogviszonyra vonatkozo szabdly eltéré rendelkezése hidnydban a munkaid6&keretben végzett munka nem
szamit rendkivili munkavégzésnek, valamint tdbb mlszakos munkarendnek sem, igy szabadidé megvaltasara vagy
dijazés kifizetésére, illetve mlszakpotlékra nem jogosit.

Megszakitas nélkiili munkarend
A MIA recepcidjan dolgozdk esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja megszakitas nélkili munkarendet allapit

meg az Mt. 90. § a) pontjaban foglaltakra figyelemmel. A munkaidé-beosztdas munkavallaléval vald kozlése és
nyilvdntartdsa a munkaid6keretben foglalkoztatottakkal azonos médon torténik”

Az orszagos rendorfokapitany 12/2023. (V. 19.) ORFK utasitasa
az adatvédelmi szabalyzatrél sz616 39/2019. (XI. 19.) ORFK utasitas médositasarol

A jogalkotasrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, a Rendérségrol szold 1994. évi XXXIV. térvény

6. § (1) bekezdés b) pontjaban, valamint az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szold 2011. évi
CXIl. torvény 37. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan az adatvédelmi szabdlyzatrdl szold 39/2019. (XI. 19.) ORFK utasitas
maddositaséra kiadom az aldbbi utasitést:

1.

Az adatvédelmi szabdlyzatrél szolé 39/2019. (XI. 19.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: Adatvédelmi Szabdlyzat)
21. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés lép:

,21. Adatvédelmi tisztviselének és adatvédelmi megbizottnak fels6foku végzettséggel rendelkezd és az adatvédelmi
ismeretekbdl sikeres vizsgat tett személy jelolhetd ki. A hatarrendészeti kirendeltségek esetében — az adatkezeld
szerv vezet6jének dontése alapjan — az adatvédelmi megbizotti feladatkor ellatdséra kozépfoku végzettséggel
rendelkezé személy is kijeldlhet6. Az adatvédelmi tisztvisel6 az ORFK adatvédelmi tisztvisel6je éltal szervezett
képzést kovetd vizsga teljesitésével igazolja a szlikséges adatvédelmi ismeretek meglétét”

. Az Adatvédelmi Szabdlyzat 29. pont nyit6 szovegrésze helyébe a kbvetkezé rendelkezés Iép:

,Az adatvédelmi tisztvisel6 el8segiti, hogy a renddrségi adatkezel6 szerv az adatvédelmi kovetelményeknek
- megfeleléen dokumentalt médon - eleget tegyen, igy az Infotv. 25/M. § (1) bekezdésében és a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kivil helyezésérél szolo, 2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai parlamenti és
tandcsi rendelet (a tovdbbiakban: GDPR) 39. cikkében foglalt feladatok ellatasan tul, illetve annak keretében”

. Az Adatvédelmi Szabdlyzat 29. pont t) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

[Az adatvédelmi tisztvisel6 el6segiti hogy a rendbrségi adatkezelé szerv az adatvédelmi kdvetelményeknek
- megfeleléen dokumentdlt médon - eleget tegyen, igy az Infotv. 25/M. § (1) bekezdésében foglalt feladatok elldtdsdn tuil,
illetve annak keretében]

,t) évente, a targyévet kovetd janudr 15-éig értékeli — a varmegyei (févérosi) rendér-fékapitanysdgok esetében
a helyi szervekre is kiterjed6en - a renddérségi adatkezeld szerv adatvédelmi és adatbiztonsagi helyzetét, valamint
a nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos tevékenységet, az err6l készilt jelentést a targyévet kovetd
janudr 20-3ig az ORFK adatvédelmi tisztvisel6jének megkdildi;”

. Az Adatvédelmi Szabalyzat 30. pont f) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

[Az adatvédelmi megbizott a foglalkoztaté rendérségi adatkezel6 szerv adatvédelmi kévetelményeknek megfelel6
mikddésének biztositdsa érdekében kézremlik6dik az adatvédelmi tisztviselé 29. pont a), c), h)-i) és k)-m) alpontjdban
felsorolt feladatai elldtdsdban, illetve]

,f) évente értékeli az adatvédelmi és adatbiztonsidgi helyzetet, az err6l készilt jelentést az adatvédelmi
tisztviselének a targyévet kovetd januar 10-éig megkdildi;”
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Az Adatvédelmi Szabalyzat 31. pont f) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A rendérségi adatkezel6 szerv adatvédelmi és adatbiztonsdgi helyzetét értékeld jelentés tartalmazza)
,f) a nyilvdnos adatoknak az Infotv.-ben meghatarozott kozzétételével kapcsolatos kotelezettség értékelését;”

. Az Adatvédelmi Szabdlyzat 33. pont nyit6 szovegrésze helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

Az ORFK adatvédelmi tisztvisel6je — a 29. pontban meghatarozott feladatai mellett - ellatja a rend6rségi adatkezel
szervek adatvédelmi tevékenységének szakmai iranyitdsat, amelynek keretében az ORFK Hivatal Elektronikus
Ugyintézési és Adatvédelmi Fosztaly kézremiikddésével”

. Az Adatvédelmi Szabdlyzat 33. pont m) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

(Az ORFK adatvédelmi tisztviselGje — a 29. pontban meghatdrozott dltaldnos adatvédelmi tisztvisel6i feladatai mellett —
elldtja a rendérségi adatkezel szervek adatvédelmi tevékenységének szakmai irdnyitdsdt, amelynek keretében az ORFK
Hivatal Biztonsdg-feliigyeleti és Ugykezelési Osztdly kbzremiikédésével)

,m) az adatvédelmi tisztvisel6k jelentései alapjan évente janudr 31-éig elkésziti a Rendérség adatvédelmi
helyzetérdl sz6l6 jelentést;”

. Az Adatvédelmi Szabdlyzat 41. pont nyit6 szovegrésze helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

»Az adatfeldolgozoi szerzédésben az Infotv. 25/D. § (3) bekezdés a)-d) és f) pontjaban, valamint a GDPR 28. cikk
(3) bekezdésében megfogalmazottak mellett az aldbbi - az adatfeldolgozéra vonatkozé - kotelezettségeket
kell régziteni”

. Az Adatvédelmi Szabalyzat 42. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,42. Az adatvédelmi tisztvisel6 és az érintett adatkezel6 rendéri szerv elektronikus informaciobiztonsagért felelés
vezetbje kozremUkodik annak vizsgalataban, hogy az adatfeldolgozé megfelel-e az Infotv. 25/C. § (1) bekezdésében,
valamint a Renddrségrél sz616 1994. évi XXXIV. térvény 91/A. § (2) bekezdésében meghatarozottaknak.”

Az Adatvédelmi Szabalyzat 55. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,55. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat 6sszefoglalo jelentését a rendbrségi adatkezel szerv vezetdje hagyja jova.”

Az Adatvédelmi Szabalyzat 60-62. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,60. A Rend6rség egységes elektronikus adatvédelmi nyilvantartdsaban létrehozott érintetti tdjékoztatokat az ORFK
Hivatal nyilvantartdsba veszi, a Rend6rség Adatvédelmi Portaljan (a tovabbiakban: Adatvédelmi Portal) kozzéteszi,
és annak naprakész vezetésér6l gondoskodik. A Rendérség egységes elektronikus adatvédelmi nyilvantartasaban
kizardlag olyan adatkezelés teheté kozzé, amelynek érintetti tdjékoztatéjat az ORFK adatvédelmi tisztvisel6je
jovahagyta.

61. A renddrségi adatkezel6 szerv a Rendérség egységes elektronikus adatvédelmi nyilvantartdsba bejegyzett
adatkezelésekbdl 6sszedllitja adatvédelmi nyilvantartasat, és az adatvédelmi tisztviseld, helyi szervek esetében
az adatvédelmi megbizott gondoskodik annak az Adatvédelmi Portélon torténd kdzzétételérdl.

62. A renddrségi adatkezelé szerv az adatkezelési tevékenységében bekdvetkezé véltozast, igy kilondsen Uj
adatkezelési tevékenység megkezdését vagy a mar folytatott adatkezelési tevékenység megsziintetését
haladéktalanul atvezeti az adatvédelmi nyilvantartasdban, és az adatvédelmi tisztviseld, helyi szervek esetében
az adatvédelmi megbizott utjan gondoskodik annak az Adatvédelmi Portdlon torténd kdzzétételérdl.”

Az Adatvédelmi Szabdlyzat 102. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,102. Az el6zetes tdjékoztatas késleltetésérdl, a tartalmanak korldtozasardl vagy a téjékoztatas mell6zésérél abban
az esetben hozhaté dontés, ha annak az Infotv. 16. § (3) bekezdésében vagy a GDPR 23. cikkében meghatdarozott
feltétele megallapithatd.”

Az Adatvédelmi Szabalyzat 106. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,106. Az érintettet megilleté jogok gyakorlasanak biztositdsdra — az adatkezelésre vonatkozé el6zetes altaldnos
tdjékozddéshoz vald jog kivételével - az érintettek adatainak védelmét szolgdld adatbiztonsagi kdvetelményeket
szem el6tt tartva, csak a kérelmezé megfeleld azonositdsa, illetve a kérelme tartalmédnak hitelességét biztositd
kovetelmények fenndlldsa esetén van lehetéség. Nem biztosithaté e jogok gyakorlasa kilondsen az elektronikus
alairassal nem hitelesitett vagy a kérelmezé személyének azonositasat nem biztositd elektronikus levél Gtjan
érkezett kérelmek esetén”

Az Adatvédelmi Szabdlyzat 121. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,121. Amennyiben a nyilvdnos adat kezel6je nem a megkeresett rendérségi adatkezel6 szerv, errél a tényrdél kell
az érintettet tdjékoztatni.”

Az Adatvédelmi Szabalyzat 127. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,127. Az adatfelel6sok kozzétételi kotelezettségliknek az Adatvédelmi Portalon torténd kdzzététellel tesznek eleget.”



2830

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi25.szam

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Az Adatvédelmi Szabalyzat 130. pont b) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Az adatfelel6s6k az 1-5. mellékletben kijel6lt belsé adatfelel6sdk utjdn gondoskodnak)

,b) a kozzétenni kivant, valamint a mar kozzétett adatok hitelességérél, pontossdgardl, teljességérdl,
szakszer(iségérél.

Az Adatvédelmi Szabalyzat 132-134. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

»132. Az (j adattartalom megjelenitését kezdeményezd kdzzétételi kérelemnek tartalmaznia kell

a) a kozzétételt kezdeményezd belsé adatfelelés nevét, beosztasat, munkakorét;

b) a kozzétételi egység hivatkozasi szamat és megnevezését;

) a kozzéteendd adatokat, dokumentumokat.

133. Az adat mddositasat kezdeményezd kérelemnek tartalmaznia kell

a) a médositast kezdeményezé belsé adatfelel6s nevét, beosztasat, munkakéorét;

b) a médositani kivant kdzzétételi egység hivatkozasi szamat és megnevezését;

c) a médositas rovid indokolasat;

d) a médositott adatot tartalmazé dokumentumot.

134. Az id6szerltlenné valt adattartalom eltdvolitdsa irdnti kérelemnek tartalmaznia kell

a) az eltavolitast kezdeményez6 belsé adatfelelés nevét, beosztasat, munkakorét;

b) az eltavolitani kivant kozzétételi egység hivatkozasi szamat és megnevezését;

) az eltdvolitds rovid indokolasat;

d) amennyiben sziikséges, az archivumba helyezés kérését.”

Az Adatvédelmi Szabalyzat 135. pont a) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

(Az adatkézIé felels)

,a) a hozzd megkildott kdzérdekl adatoknak az Adatvédelmi Portdlon torténd kozzétételéért, moédositasaért és
annak egyértelm( megallapithatésagaért, hogy az egyes kozzétételi egységek mely adatfelel6stél szarmaznak;”

Az Adatvédelmi Szabalyzat 23. alcim cime helyébe a kdvetkezd alcim cim lép:

»23. Az Adatvédelmi Portal miikodtetésével 6sszefiigg6 feladatok”

Az Adatvédelmi Szabdlyzat 137. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,137. Az ORFK Hivatal — mint az Adatvédelmi Portdl mikodtetéséért felel6s szervezeti elem - gondoskodik
az Adatvédelmi Portal adatstrukturajanak és formdjanak a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol szold 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben, valamint a 305/2005. Korm. rendeletben
meghatarozottak szerinti kialakitasarol”

Az Adatvédelmi Szabdlyzat 23. alcime a kdvetkezd 137/A-137/D. ponttal egészil ki:

,137/A. Az ORFK Hivatal az Adatvédelmi Portalt fejleszté és lizemeltetd szerv (a tovabbiakban: lizemeltetd szerv)
kdzremikddésével gondoskodik

a) az egységes kozadatkeresé rendszerhez kapcsolddas informatikai feltételeinek biztositasardl;

b) a kozzétételi kotelezettségeket tartalmazé metainformacios rendszer miikodtetésérél és folyamatos
adatkarbantartasrol;

c) a kozérdek( adat kozzétételével, modositasaval és eltdvolitasaval kapcsolatos események, idépontok, valamint
a belsé adatfelel6s, illetve az adatkdzlé személyének naplézésarol.

137/B. Az ORFK Hivatal az lizemeltetd szerv kdzremiikddésével koteles az Adatvédelmi Portdl folyamatos mikodését
biztositani, amelynek érdekében

a) haladéktalanul gondoskodik az adatbiztonsagi kockazatot jelentd Gizemeltetési hibak kijavitasardl;

b) felméri az lizemeltetési hibakbdl szarmazo karokat;

c) gondoskodik a miikodéshez sziikséges allapot helyredllitdsarol.

137/C. Az Adatvédelmi Portal mdkodését érintd tervezett karbantartasok (a tovabbiakban: lizemsziinet) vagy
nem tervezett szolgaltatdskiesés (a tovabbiakban: lGzemzavar) esetén - ideértve a tavkozlési halézat vagy
a tapellatasi rendszer hibdjat is — a kozzétételi kotelezettségnek az lizemsziinet vagy lizemzavar elhdritasat kdvetéen
haladéktalanul eleget kell tenni.

137/D. Az ORFK Hivatal az Adatvédelmi Portdl (zemsziinetet el6idézé karbantartdsanak idejérdl el6zetesen
az Adatvédelmi Portal ,Hirfolyam” oldalan, valamint az esetleges Gzemzavarrol — a karbantartas ideje alatt — e-mail
Utjan a renddrségi adatkezel6 szervek részére tajékoztatast ad. Az Gizemzavarrél elektronikus eseménynaplét kell
vezetni, ami tartalmazza az esemény leirasat, idépontjat, id6tartamat és a megtett intézkedéseket.”

Az Adatvédelmi Szabalyzat 138. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,138. A belsé adatfelel6sok az Adatvédelmi Portalon kozzéteendd kozzétételi egységeket elektronikus uton,
kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xls), kép (jpg) vagy PDF formatumban juttatjak el az adatkozléhoz”
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.

Az Adatvédelmi Szabdlyzat 141. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,141. Téves vagy pontatlan adat nem teheté kozzé az Adatvédelmi Portdlon, illetve nem tehetd elérhetévé
az egységes kdzadatkeresé rendszerben.”

Az Adatvédelmi Szabalyzat 143. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,143. A kozzétételi egység Adatvédelmi Portdlrdl torténd eltdvolitasanak idépontjara, az el6z6 Aallapot
archivaldsdnak (Adatvédelmi Portalon tartdsanak) id6étartaméra az 1-3. melléklet esetén az Infotv. 1. melléklete,
illetve a 4. és 5. melléklet az irdnyadok, az aldbbiak szerint:

a) amennyiben a kozzétételi egység a kdzérdeki adat el6z6 allapotdnak archivumban tartdsét irja eld, a kozérdekd
adat modositdsa esetén annak elérhetdvé tétele a megérzési idé elteltéig nem sziintetheté meg, a moédosités tényét
és idejét, az Uj allapot fellelhetéségét, az archivumban elérheté adat elavulasat egyértelmden fel kell tiintetni;

b) a kdzzétételi egység Uj allapota mellett fel kell tlintetni a frissités tényét és idejét, illetve a kozzétételi egység
el6z6 allapotanak archiv dllomanyban valé elérhetéségét.”

Az Adatvédelmi Szabalyzat 25. alcime a kdvetkezd 144/A. és 144/B. ponttal egészil ki:

»144/A. Amennyiben a rendérségi adatkezel szerv Uj kozzétételi egységet kivan létrehozni, arrél az ORFK
adatvédelmi tisztvisel6jét a kdzzétételi egység tervezetének megkiildésével téjékoztatja.

144/B. Az Uj kozzétételi egység létrehozasat az ORFK adatvédelmi tisztviselGje az érintett szakteriilet bevondsaval
végzi. Uj kozzétételi egység akkor hozhatd létre, amennyiben annak szilkségességét az ORFK adatvédelmi
tisztvisel6je jévahagyta.”

Az Adatvédelmi Szabdlyzat 148. és 149. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezések |épnek:

,148. A renddrségi adatkezel6 szerv adatvédelmi tisztvisel6je, valamint a helyi szervek esetében az adatvédelmi
megbizott félévente koteles ellendrizni az adatkezel6 szervnél kiosztott hozzéférési jogosultsdgok aktualizalasdnak
végrehajtasat. Az ellenérzést — a hozzaférésre jogosultak nyilvantartasa alapjan — a renddrségi adatkezel6 szerv
informatikai izemeltetésért felels vezet6je kozremiikodésével kell végrehajtani.

149. Az adatvédelmi tisztvisel6, helyi szervek esetében az adatvédelmi megbizott végzi az orszagos
nyilvantartasokbdl torténd lekérdezések soran a célhoz kotott adatkezelés elve érvényesiilésének ellenbrzését.
rendszerességgel kivalasztott munkatérsak kapcsan — elsédlegesen a Robotzsaru rendszerbdl kinyerheté adatok
alapjan - az érintett szolgalati el6ljaréjaval sziikség szerint egyittmiikddve azt kell vizsgélni, hogy az ellenérzésre
kivélasztott adatlekérdezés Osszefliggésben volt-e az érintett munkakori feladatainak végrehajtasaval kapcsolatos
Ugyintézéssel”

Az Adatvédelmi Szabdlyzat 151. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,151. A Renddrség dllomanydba uUjonnan keriilt személyeket — a személyes adatokat munkakdoriknél fogva
semmilyen formaban meg nem ismeré személyek kivételével — az adatvédelmi tisztvisel6 vagy az adatvédelmi
megbizott — a rend6rségi adatkezel$ szerv személyzeti feladatot ellatd szervezeti egységének, illetve szervezeti
elemének téjékoztatdsa alapjan — koteles az allomanyba vételt kdveté 3 hénapon beliil adatvédelmi oktatasban
részesiteni. Az oktatdsra kotelezett részére a sziilkséges jogszabdlyokat, kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzoket,
belsé normdkat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre kell bocséatani, vagy ezek tekintetében az elektronikus
hozzéférés lehetéségét és maodjat kell ismertetni.”

Az Adatvédelmi Szabdlyzat

a) 3. melléklete az 1. melléklet;

b) 4. melléklete a 2. melléklet

szerint moédosul.

Az Adatvédelmi Szabdlyzat 79. pontjdban a ,természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivul helyezésérél
sz616, 2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovdbbiakban: GDPR)” szovegrész helyébe
a,GDPR" széveg lép.

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd nyolcadik napon 1ép hatélyba.

Hatdlyat veszti az Adatvédelmi Szabalyzat 63. pontja.

Ez az utasitas a hatalybalépését kovetd napon hatdlyat veszti.

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



1. melléklet a 12/2023. (V. 19.) ORFK utasitdshoz

Az Adatvédelmi Szabdlyzat 3. melléklet 2. pontjdban a,Xl. Kozzétételi egység: Kbzzétételi listdk” cimU tablazat helyébe a kdvetkezé tablazat [ép:

JXI. Kbzzétételi egyséq: Kozzétételi listak

A) Adat megnevezése

B) Belsé adatfelelés

1. A Rendérség kilonos kozzétételi listaja

2. A Renddrség egyedi kozzétételi listaja

Adatvédelmi tisztvisel6

2. melléklet a 12/2023. (V. 19.) ORFK utasitdshoz

1. Az Adatvédelmi Szabalyzat 4. mellékletében a Ill. Kozzétételi egység: Az eurdpai unids tarsfinanszirozassal bonyolitott palyazatok esetén a netté 100 millié forintot
meghalado, teljesitett kifizetések” cimU tablazat helyébe a kovetkezé tablazat lép:

Sl Kbzzétételi egység: Az eurdpai unids tarsfinanszirozéssal bonyolitott palyazatok esetén a netté 100 milli6 forintot meghaladd, teljesitett kifizetések

a kifizetés idépontja

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés C) Frissités D) Megdrzés E) Belsé adatfelel6s
1. Az eurépai unids tarsfinanszirozassal bonyolitott a368/2011. Korm. rendelet a kifizetést az el6z6 allapot gazdasagi
palyazatok esetén a nettd 100 millié forintot meghalado, 6. melléklet 13. pontja kovetd nem torolhetd orszagos rendérfékapitany-
teljesitett kifizetés 0sszege, kedvezményezettje és alapjan 8 napon beliil helyettes

a varmegyei (févarosi)
rendér-fékapitanysagok esetén
a gazdasagi renddrfékapitany-helyettes

az egyes feladatok ellataséra létrehozott
szervek vezetGje altal kijelolt vezetd

[43:14
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V1. Kozzétételi egység: Fokozott ellenbrzés elrendelése

2. Az Adatvédelmi Szabalyzat 4. mellékletében a ,VI. K6zzétételi egység: Fokozott ellendrzés elrendelése” cimi tablazat helyébe a kdvetkezd tablazat 1ép:

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

C) Frissités

D) Meg6rzés

E) Belsé adatfelelés

1. Fokozott ellenérzés elrendelése

a renddrség szolgalati
szabalyzatérodl sz6lo
30/2011. (IX. 22.)

BM rendelet
26. § (5) bekezdése alapjan

a valtozast
kovetéen
azonnal

lejartaig,
azt kovetben
archiv
allomanyban

blnugyi orszdgos
rendérfékapitdny-helyettes

rendészeti orszagos
rendérfékapitany-helyettes

Készenléti Renddrség parancsnoka

Repuilétéri Renddr Igazgatdsag
igazgatdja

a varmegyei (févarosi)
rendor-fékapitanysagok esetén
a rendészeti rendorfékapitany-helyettes

rendérkapitdnysagok esetén
a rendészetért felel6s vezet6

hatérrendészeti kirendeltség vezetdje

2. Fokozott ellenérzés meghosszabbitasa

arenddrség szolgalati
szabalyzatérol szolo
30/2011. (IX. 22.)
BM rendelet
26. § (5) bekezdése alapjan

a valtozast
kovetden
azonnal

lejartaig,
azt kovetben
archiv
allomanyban

blinligyi orszagos
renddérfékapitany-helyettes

rendészeti orszagos
rendérfékapitany-helyettes

Készenléti Renddérség parancsnoka

Repuilétéri Renddr Igazgatdsag
igazgatdja

varmegyei (févarosi)
rendér-fékapitanysagok esetén
a rendészeti rend6rfékapitany-helyettes

renddrkapitdnysagok esetén
a rendészetért felelGs vezet6

hatérrendészeti kirendeltség vezetdje
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3. Az Adatvédelmi Szabdlyzat 4. mellékletében a ,IX. K6zzétételi egység: Elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos szabalyzatok” cim( tablazat, valamint a ,X. K6zzétételi egység:

Koz6s adatkezel6i megéllapodds” cim( tdblazat helyébe a kovetkez6 tablazatok Iépnek:

JIX. Kozzétételi egység: Elektronikus Gigyintézéssel kapcsolatos szabélyzatok

Korm. rendelet 37. §-a
alapjan

2. A Renddrség Informacidatadasi Szabalyzata

a2015. évi CCXXII. torvény
65. §-a alapjan

3. Elektronikus tGgyintézési és iratkezelési szabalyzat

a 2015. évi CCXXII. torvény és
a kozokiratokrdl,
a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltéri anyag
védelmérél sz6l 1995. évi
LXVI. térvény alapjan

4. Masolatkészitési szabalyzat

a451/2016. Korm. rendelet
55. § (8) bekezdése alapjan

allomanyban

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés C) Frissités D) Meg6rzés E) Belsé adatfelel6s
1. A Rendérség elektronikus Grlap biztositasaval nyujtott a2015. évi CCXXII. torvény a véltozast hatalyon kival ORFK Hivatal Elektronikus Ugyviteli és
elektronikus ligyintézési szabélyzata 26.§ (1) bekezdése, kdvetéen helyezését Adatvédelmi Féosztaly vezetéje
a451/2016. (XII. 19.) azonnal koévetéen archiv

ORFK Hivatal Elektronikus Ugyviteli és
Adatvédelmi Féosztaly vezetéje

ORFK Hivatal Elektronikus Ugyviteli és
Adatvédelmi Féosztly vezetéje

ORFK Hivatal Elektronikus Ugyviteli és
Adatvédelmi Féosztély vezetbje

a varmegyei (févarosi)
rendér-fékapitanysagok esetén
az elektronikus lgyintézésért és

iratkezelésért felelés vezetd

az egyes feladatok elldtasara létrehozott
szervek vezetdje altal kijel6lt vezetd

a renddrkapitanysagok és
hatarrendészeti kirendeltségek esetén
az elektronikus lgyintézésért és
iratkezelésért felelés vezetd

€8T
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

C) Frissités

D) Meg6rzés

E) Belsé adatfelelés

5. Elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési
szabalyzat

az elektronikus lGgyintézési
szolgaltatdsok nyujtasara
felhasznélhato elektronikus
alairadshoz és bélyegz6hoz
kapcsolodd
kovetelményekrdl szolo
137/2016. (VI.13.)
Korm. rendelet 13.§
(5) bekezdése alapjan

6. A Kiildemény Dokumentumtar elektronikus tigyintézési
szolgaltatds szolgaltatasi szabalyzata

a2015. évi CCXXII. torvény
26.8§ (1) bekezdése,
a451/2016. Korm. rendelet
37.8-aalapjan

ORFK Hivatal Elektronikus Ugyviteli és
Adatvédelmi Féosztaly vezetéje

a varmegyei (févérosi)
rendér-fékapitanysagok esetén
az elektronikus tigyintézésért és

iratkezelésért felel6s vezetd

az egyes feladatok ellatasara létrehozott
szervek vezetéje altal kijelolt vezetd

a renddrkapitanysagok és
hatarrendészeti kirendeltségek esetén
az elektronikus tgyintézésért és
iratkezelésért felelés vezetd

ORFK Hivatal Elektronikus Ugyviteli és
Adatvédelmi Féosztaly vezetéje

X. Kozzétételi egyséqg: K6zos adatkezel6i megallapodas

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

C) Frissités

D) Meg6rzés

E) Belsé adatfelelés

1. K6z6s adatkezel6i megallapodas szévege

az Infotv. 25/B. §
(1) bekezdése alapjan

a valtozast
kovetéen
azonnal

lejartéig,
azt kdvetden
archiv
allomanyban

Orszagos Rendér-fékapitanysag
hivatalvezetéje

a varmegyei (févarosi)
rendor-fékapitanysagok esetén
hivatalvezet6

az egyes feladatok ellataséra létrehozott
szervek vezet6je altal kijelolt vezetd

rendérkapitanysagok és hatarrendészeti
kirendeltségek esetén
a hivatalvezetd vagy
a hivatalvezetdi feladatok ellatasaval
megbizott személy
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. Az Adatvédelmi Szabalyzat 4. melléklete a kovetkezd XI. tablazattal egészdil ki:

JXI. Kbzzétételi egyséq: Intézkedési terv arra vonatkozdan, ha az egyajénlatos kozbeszerzések ardnya — az unids értékhatart eléré becsiilt értékl kdzbeszerzések kdrében —

a targyévet megel6zd naptari évben a 20%-ot meghaladta

intézkedésekrél sz616
63/2022. (1. 28.)
Korm. rendelet 5. §
(1) bekezdése alapjan

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés C) Frissités D) Megérzés E) Belsé adatfelel6s
1. Az intézkedési terv szovege az egyajanlatos a véltozast lejartaig, gazdasagi
kdzbeszerzések szamanak kovetéen azt kovetéen orszagos rendérfékapitany-
csokkentését szolgalo azonnal archiv helyettes

allomanyban

a varmegyei (févarosi)
rendor-fékapitanysagok esetén
a gazdasagi rendorfékapitany-helyettes

az egyes feladatok ellataséra létrehozott

szervek vezet6je altal kijelolt vezetd

9€8¢C
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lll. Kozlemények

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkara kozleménye
elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmiitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvdntartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondasardl sz6ld 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisilt gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

8776235 569482P 924504H

000866M 011501C 017883CT 019068DT 022832l 031982BT
043816CT 045086P 0522648 052592AT 057477AT 058882CT
062205N 067016CT 070613K 071130BT 081488CT 081705CT
095743DT 097033P 099452DT 101673CT 103653DT 104622BT
105126D 106050R 115216l 115680BT 133394H 138596K
145489G 155762S 18310091 183634L 1911998 191888S
193359R 194053DT 198514M 199541H 201583K 209881R
214741CT 216369D 218900L 223141CT 228130DT 233806N
235408l 237037DT 245449AT 251475P 253923BT 260029P
267761AT 268990K 274589CT 2774607 286063)J 293643S
3097101 311990AT 312521K 317759CT 320589P 328695B
337557R 3505985 354356D 3655385 374053F 374799D
383917CT 394089M 4035295 407272R 411349R 412075T
412871G 415613R 415904CT 419426M 4530401 453305N
462775CT 463848E 481788T 484681T 491276CT 498979H
517237K 5288645 542273K 548860BT 554799BT 5589595
567924BT 570539M 5723865 574536CT 580254T 581731AT
581985F 585579M 596847K 599469T 6031165 614989I
619396K 621208F 624357BT 625304CT 657298AT 660723N
681419D 687212BT 6897971 690979P 700559AT 702531AT
711564S 711866 716131BT 722909K 725937M 736231F
740125J 746611F 746621L 7517995 754348L 759116P
759913D 763405P 763600M 7655925 771291M 771920J
776067BT 777317CT 779718K 790740R 793560J 800223M
802515M 803899BT 808508M 818276D 8193895 8242935
827802H 832493AT 8340615 834454 834678CT 834801T
836702P 844590D 846978T 850220R 850471BT 856536N
868817BT 877116K 881492C 885817P 892599 897043|
8995645 905061J 910684R 917453L 921825l 925309L
9277865 931555R 932263CT 938725BT 943484T 947362T
951174BT 951993R 961434S 965979BT 966708)J 969079l
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Budapest, 2023. majus 10.

A kultaraért és innovacioért felel6s miniszter és a belligyminiszter palyazati felhivasa
a 2023. évi Idésbarat Onkormanyzat Dij” elnyerésére

I. HATTER

Az ENSZ 1991-ben elfogadott, id6s emberekkel kapcsolatos alapelveinek kdzéppontjaban 4&ll, hogy
a tagorszagoknak az idések vonatkozasaban olyan idéspolitika kialakitasat kell 6sztonoznilik, amely az egész élet
soran biztositja az idések szamara a fliggetlenséget, a tarsadalmi részvételt, a gondoskodast, az Gnmegvalositast és
a méltosagot. Fontos szempont az idésodés vonatkozasaban is az emberi élet kiteljesedésének figyelembevétele,
a tarsadalmi nyilvdnossag elérése, valamint az id6sodéssel kapcsolatban a minden korosztalyt eléré és érinté
szemléletformalas. Ezaltal biztosithatd és ndvelheté az idések tarsadalmi megbecsiilése, az idés emberek iranti
szolidaritds, a tarsadalmi részvétel és aktivitas erdsitése, fenntartasa. Nagyon fontos szempont a nemzedékek kozotti
kapcsolat, a helyi kozdsségeken bellli kohéziéd erésitése. A kilonbozé kozdsségfejleszté programok
megvaldsitasanak legkézenfekvébb szinterei a helyi kozosségek, telepiilések.

A nemzetkozi, kiillondsen az Eurdpai Unié szervezetei dltal kiadott dokumentumok a fenti célok mentén fogalmaztak
meg a mélto és aktiv id6skor elérésének kovetelményeit. Magyarorszag Korménya az idésebb korosztélyra hasznos
tarsadalmi eréforrasként tekint. Nem csak anyagi biztonsaguk fenntartasat, a nyugdijak redlértékének megtartasat,
hanem fizikai-mentélis-lelki jollétik meg6rzését is fontos feladatnak tekinti. Az id6sek tarsadalmi befogadésat,
hasznossagtudatanak er@sitését, testi és lelki egészségét tdmogatd programok Osztonzésével segiti ezek
megvalositasat.

Az Id6sbarat Onkormanyzat Dij alapitasa 6ta eltelt két évtizedben 146 nyertes palyazat révén nyerték el a kitiinteté
cimet az dnkormanyzatok, néhdnyan kétszer, illetve harom alkalommal is. Van mire biiszkének lennitk, mert
a helyben hozott intézkedések el6segitették, hogy id6skoru lakosaik a munkaval toltétt évek utdan megvaltozott
élethelyzetiikben is megbecsiilt, értékes tagjai lehessenek kdzdsségiiknek, a tadrsadalomnak.

II. CELKITUZES

Az |désbarat Onkormanyzat Dij palyazat kiirasaval a Kormany azt a célt tiizte ki, hogy a dij jaruljon hozza a helyi
szint( aktiv dnkormdnyzati id6spolitika megerdsitéséhez, ismerje el az dnkormanyzatok idésekért véllalt cselekvé
felelésségét, és mindezek szellemében végzett konkrét eredményeit. Helyi szinten az dnkormanyzatok tehetnek
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legtobbet az informacidaramlas és a parbeszéd kialakitdsa érdekében. A palyami olyan megvaldsult kdzosségi
programokat mutat be, amelyek a telepilés idésebb lakosséga részérdl aktivitdst igényelnek, lehetévé teszik
a részvételt, és az értékteremtés elismerését biztositjak.

A Kormany a dijazassal kivan hozzajarulni ahhoz, hogy a helyi déntéshozok fokozott figyelmet forditsanak az idés
emberekre a kdvetkez6 kiemelt cél teljesitésével is:

Az 6nkormadnyzat tdmogatja azon programok, kezdeményezések megvaldsuldséat, amelyek az idések aktiv k6zosségi

részvételét 6sztonzik. Az elszigetel6dés, a magdny, a tétlenség ellen kiizdenek:

- a demenciaval él6k és hozzatartozéik informacidhoz valé jutasat segitik (pl. Alzheimer Cafék, memoria kavézok
mukodtetésével, azokon valo részvétel segitésével),

- az idések rendszeres testmozgdsa, egészséges életmddja érdekében tdamogatjdk a helyi kezdeményezéseket
(pl. szenior tanc, joga, gyalogldklub stb.),

— rendszeresen szervezett kulturdlis programokkal (szinhdz, kézmdvesség, hagyoménydrzés stb.).

A demenciat gyakran nevezik a XXI. szdzad ,népbetegségének”. Egy olyan Osszetett tlinetcsoport, mely kérosan
befolyasolja a memoriat és mas szellemi (Un. kognitiv) képességeket, valamint a magatartast. A betegség az egész
embert megvaltoztatja, a tlinetek ugyanis jelentésen megzavarjdk az érintett mindennapi életét. El6forduldsa
az életkor elérehaladtaval n6, ez azonban nem jelenti azt, hogy az id6s kor természetes velejardjaként kellene
elfogadnunk. Betegség, amelynek leggyakoribb formdja az Alzheimer-kér, tlinetei az orvostudomany jelenlegi élldsa
szerint lassithatok, de vissza nem fordithaték. A beteget és gondozdjat gyakran teljes elszigetel6dés jellemzi,
elmaradnak a baratok, ismer6sok, besz(kilnek a tarsadalmi kapcsolatok, mert az emberek tobbsége nincs erre
a helyzetre felkésziilve, nem tudja, hogyan viselkedjen, mikézben a gondozé csaladtagok mindennapjai a beteg
koré rendezédnek. Alzheimer Cafét el6szor Hollandidban inditottak azzal a céllal, hogy a betegségrél az érintettek,
hozzatartozéik és a szakmabeliek kotetlen keretek kozott beszélgethessenek. Az Alzheimer Café nyugodt
beszélgetésre biztosit lehetéséget, célja az, hogy kozdsséget teremtsen a betegek, hozzatartozéik, a hivatasos
gondozdk és dpolok, valamint a szakemberek kozott. Az Alzheimer Cafék vagy memdria kdvézok rendszerint
hozzatartozoi csoportokat is alakitanak annak érdekében, hogy kozos problémaik vagy egyedi esetek kapcsan
tdmaszkoddt nyujtsanak.

A rendszeres testedzés méréskeli az iddskori izomer6é és az izomtdmeg csokkenését. A rendszeres gyaloglas,
sportolds eredménye tobbek kozott a jo kondicié, a kreativitds, az Onismeret, az alkalmazkoddképesség és
az egészség. Az orszagszerte gyalogld idéseknek a klubhalézatba torténd szervezése Monspart Sarolta, a Nemzet
Sportoldja, vildagbajnok tajfutd, az Id6ések Tandcsdnak tagja kezdeményezésére kezdddott 2017-ben.
Monspart Sarolta elképzelése az volt, hogy az Orszdgos Gyaloglo Idések Klubhalézata (OGYIK) &sszefogja
és kozosséggé formadlja a gyalogldklubokat, ezzel lehet6séget biztositva a testmozgas 6romének &atélésére
és a kortars kapcsolatok erésitésére. A halozat taglétszama a pandémia ellenére is folyamatosan nétt. A klubokat
legtobbszor olyan idések szervezik és vezetik, akik pedagégusok, sportoldk, egészségligyi szakemberek voltak
és a nyugdijba vonulds utan is fontosnak tartottdk, hogy kortarsaiknak dtadjdk a mozgas szeretetét, az egészséges
életmdd elényeit. Sok helyen a nappali szocidlis elldtashoz tartozé idések klubja keretében gyalogolnak, méshol
pedig a fiatalabb korukban egyitt sportolok, turdzok csapata alakul idések gyalogldklubjava. Kilonbozé
betegségcsoportokhoz tartozd egyesilletek, igy a cukorbetegek, szivbetegek, rdkbetegek egyesiiletei korében is
mikddnek gyalogléklubok. Az Idésbarat Onkormanyzat Dij palyazat keretében évek 6ta pluszpontokat kapnak azok
a telepiilések, amelyek Alzheimer Cafét szerveznek, illetve a telepilésikon miikodd gyalogldklub csatlakozik
az Orszdgos Gyaloglé Klubhalézathoz. Az idei évben a palydzatokbdl jobban megismerhetévé valik
az dnkormanyzatok ezen a téren végzett kiemelkedé munkaja.

A dijat azok a helyi 5nkormanyzatok nyerhetik el, amelyek

1. ellatjdk mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorikbe utal, és ezen felil

2. megval6sitjak az Idésbarat Onkormanyzat Dij alapitasardl és adomanyozasardl szolé 58/2004. (V1. 18.)
ESZCSM-BM egyiittes rendeletben meghatérozott aldbbi altaldnos kovetelményeket:
a) aktiv tevékenységlkkel - kilondsen palydzati lehetéségek kihaszndlasaval - el8segitik

az id6éskortiak helyi szervezeteinek miikodését, illetve hozzdjarulnak szabadidés programjaik
megszervezéséhez,
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b) példamutatd egylttmikodést alakitanak ki az idéstgy teriiletén tevékenységet folytatd
szervezetekkel, illetve személyekkel,
d) a helyi kdzéletbe, valamint annak alakitasaba széleskorlien bevonjak az idéskoru polgérokat, illetve

szervezeteiket,
d) az a)-c) pontban meghatdrozottak megvaldsitasaval kialakitottdk a helyi id&sbarat politika azon
rendszerét, amely hosszu tdvon biztositja e teriileten az eredményes mikddést.

Ill. A PALYAZOK KORE

Magyarorszag valamennyi helyi (telepiilési, megyei, kerileti, févarosi) 6nkormanyzata palydzatot nyujthat be,
amennyiben eleget tesz a jogszabalyokban eléirt ellatasi kotelezettségeinek.

IV. A PALYAZAT TARTALMA

A pélydzé 6nkormanyzat bemutatja id6éstigyi tevékenységének rendszerét, a fentiekben meghatdarozott altalanos és
az értékelésnél eldnyt jelentd szempontok teljesiilését. A pélyazatban keriiljon bemutatdsra a helyi dnkormanyzat
kotelez6 feladatain fellil végzett idésligyi tevékenysége, kiemelt figyelmet forditva az idések kozosségi
részvételének erbsitésére, tarsadalmi részvétel el@segitésére és a tarsadalmi parbeszéd folyamatossagara, illetve
a helyi kdzosségépitd tevékenységekre.

V. FOBB ERTEKELESI SZEMPONTOK

A pontos értékelési szempontokrél és az értékelés menetérdl az Ertékelési szempontok cim(i dokumentumbdl
tajékozdédhat, amely a kormanyzati portadlon (https://kormany.hu/dokumentumtar) megtekinthet6, onnan
letolthetd. Alapelv, hogy csak az az nkormanyzat dijazhatd, amely a jogszabalyokban el8irt kotelezéen elldtandd
feladatainak eleget tesz, és ezen tulmenden az innovativ, az id6ések fliggetlenségét, tarsadalmi részvételét,
onmegvaldsitasat, méltdsaganak megobrzését, aktivitdsat biztositd tevékenységek megvaldsulasat és a helyi
kdzdsségben vald részvételének erésitését seqiti.

A péalyamibdl legyen megismerhetd, hogy milyen dnkorményzasi elvek és koncepciok allnak a helyi idéspolitika
hatterében, milyen célok hatdrozzdk meg az idések életét érinté Onkormanyzati dontéshozatalt és
dontésvégrehajtast, az dnkormdanyzat az elfogadott idéstigyi alapelvekkel 6sszhangban a programokat hogyan
valositja meg, valamint ezek az intézkedések hogyan jarulnak hozzd az idések jollétéhez. Tovabba a palydzo
onkormanyzat jelenitse meg, hogy milyen kezdeményezésekkel, konkrét intézkedésekkel élt, illetve milyen
kezdeményezéseket tdmogatott annak érdekében, hogy a telepiilésen az idésebb és fiatalabb korcsoportok tagjai
egymassal folyamatos kapcsolatot tartsanak, informacioaramlassal és parbeszéddel segitsék egymast a tarsadalmi
szemlélet fejlesztése érdekében, mit tesz a helyi kdzosségi életbe torténd bevonds érdekében. A palyaztatd
az értékelés sordn figyelembe veszi, hogy a pélydzé dnkormdanyzat az adottsagaitol — telepiilésmérettdl, demografiai
helyzettdl, rendelkezésre all6 eréforrasoktol stb. - fliggéen hogyan valésitja meg tevékenységét.

VI. ADIJ ODAITELESEKOR ELONYT JELENT

a) Id6seket segitd, tdmogatd civil szervezetekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezédésekkel vald
egyluttmUkodés, id6sligyi tandcs mikodtetése.

b) Az id6sek aktiv testmozgdsat el6segité gyalogldklub Iétrehozdsanak, az Orszégos Gyalogld Idések
Klubhdlézatdhoz valéd csatlakozasnak az elGsegitése (ezzel kapcsolatban bévebb informacid
a gyaloglo@kim.gov.hu e-mail-cimen kérhetd).

c) A teleplilésen demencidval kapcsolatos, az érintetteket és csalddtagjaikat segité program mikodik
az onkormanyzat tamogatasaval. llyen lehet példaul az Alzheimer Café-halézat, amellyel kapcsolatban
bévebb informacié a http://alzheimercafe.hu/, illetve a http://szocialisportal.hu/alzheimer-cafe oldalon
taldlhato.

d) Az id6sligyi feladatokat 6nallé munkakorben ellaté munkatérsat alkalmaz.
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Az elényt jelentd feltételek teljestlésérdl a palyazati Grlap Il. 8-10. pontjaban kell beszamolni, és azokért
az Ertékelési szempontok kézott szerepld plusz pont adhato.

A pélyazatok tartalmi értékelését az Idésbarat Onkormanyzat Dij Bizottsag végzi, amelynek &sszetételét az 58/2004.
(VI. 18.) ESZCSM-BM egyiittes rendelet szabalyozza.

VII. A PALYAZAT BENYUJTASANAK MODJA

A palyamuveket a palydzati Grlap kitoltésével kell elkésziteni, amely a kormdnyzati portélrél (https://kormany.hu/
dokumentumtar) tolthet6 le.

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy a palydzati Grlap szovege minden évben eltér az el6z6 évi nyomtatvanytol!
Csak az idei évben Gsszeallitott és a palyazati felhivas részét képezd Urlap kitoltésével lehet érvényes palyazatot
benyujtani, egyéb esetben a palydzé elutasitasra kerdil.

A dij elnyerésére készitett palyamu elkészitésekor kérjlk, torekedjen a tomor, [ényegre t6r6 fogalmazésra.
A palyam( elkészitésekor kérjik, hogy a 65 év felettieket tekintse idéskortiaknak.

A palyam( a palyazati Grlapban megjeldlt terjedelmd. Kizarélag a dokumentum II. 3. pontja bdvitheté tovabbi
sorokkal. Az Urlapot Times New Roman betdtipussal, 12-es betlimérettel, sorkizrassal és szimpla sorkdzzel kell
kitolteni.

A terjedelembe nem szadmitanak bele az esetleges mellékletek, amelyek szdma maximum
10 db lehet. A mellékleteknek a palydzatban benyujtott tevékenységekhez szorosan kell kapcsolédniuk. Képek
esetén azokat jpg-formatumban kell csatolni.

Az ajanlott mellékletek kozil egyiket sem kotelezd benyujtani a pélydzatokhoz, ugyanakkor az értékelés soran
fontos szempontot jelenthet a palyamUveket kiegészité anyagok bemutatasa, amennyiben azok lényegre toréen
és a megadott terjedelemben keriilnek csatoldsra. Kilondsen igaz ez az id6seket képviselé lakossagi csoportoktdl,
szervezetekt6l kapott ajanlasokra, amelyben kérjik, hogy a tdmogatok irjak le, miért ajanljdk dnkorményzatukat
dijazasra, és az Onkormanyzati tevékenységek hatdsait sajat és a képviselt lakossagi csoport szempontjabdl
mutassak be.

Ajénlott mellékletek:

1. Ajénlds(ok) az Onkormanyzattal egylittmikodd, idéseket képviseld szervezetektél az Onkormdnyzat
palyam(vének tdmogatésahoz.
Osszefoglalé az Idésiigyi Tanacs el6z6 évi munkajarol.
Osszefoglalé a helyi civil életet tdmogaté munkardl, kiilénds tekintettel az id6sek testmozgésara,
a gyalogléklub mulkddésére és a nem intézményben él6 demenseknek és hozzatartozéiknak széld
programokra, az Alzheimer Café (vagy mas hasonld kezdeményezés) miikodésére.

5. Az onkormdnyzat id6éstigyi tevékenységét bemutaté dokumentumok (Ujsagcikkek, tajékoztatdéanyagok,
fényképek stb.).

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy 15 MB-nal nagyobb levelet az e-mail-fiék nem tud fogadni!

A palyamivet az aldirasra jogosult személy (kozgy(ilési elndk, polgarmester) aldirasaval elldtva — akadalyoztatas
esetén a helyi rendelet szerint helyettesitésre jogosult személy meghatalmazasa és annak megkiildése kotelez6 -,
kizardlag elektronikus uton. pdf és — az adatok feldolgozasanak megkdnnyitése érdekében — word (doc vagy docx)
formatumban kell benyujtani a kévetkezd cimre:

idosbarat@kim.gov.hu

A targy rovataban kérjiik az,Idésbarat Onkormanyzat Dij - telepiilés neve” feliratot sziveskedjenek feltiintetni!

A palyazatok beérkezésének hatarideje: 2023. junius 15. (cstitértok) 23 ora 59 perc.
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A palyézat kiiréi fenntartjak maguknak a jogot, hogy a pélyazati felhivasban megadottakon tul egy alkalommal
tovabbi informécidkat, kiegészitéseket kérjenek a palydzotdl, amennyiben ezt az értékelési folyamat soran
szlikségesnek talaljak.

VIIl. A DIJAK ES A DIJATADAS

A legjobbnak itélt palyamivek benydjtéinak a 2023. évi Idésbarat Onkormanyzat Dijat és az elismerést tartalmazé
oklevelet adoményozzék, és az ld6sek Vildgnapjahoz kapcsolédd dijatadd linnepség keretében dijazottanként
1 500 000 Ft jutalomban részesitik. A pénzjutalom az id6ésligy teriiletén hasznalhatd fel az dnkormanyzatok
gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

A dij 0sszegét a Kulturdlis és Innovacioés Minisztérium és a Belligyminisztérium egyenlé ardnyban finanszirozza.
Ennek a Kulturdlis és Innovacidés Minisztériumra esé részét Magyarorszag 2023. évi koltségvetése XX. Kulturdlis
és Innovaciés Minisztérium fejezet, 1. Igazgatas cim biztositja, mig a Belligyminisztérium a Kkifizetést
a XIV. Beligyminisztérium fejezet, 1. Belligyminisztérium igazgatdsa cim koltségvetése terhére teljesiti.

A palyézati felhivast és annak kozzétételét jovahagyom.

Dr. Pintér Sdndor s. k., Csdk Jdnos s. k.,
belligyminiszter kulturaért és innovacidért felelés miniszter
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Palyazati tirlap
a kulturaért és innovaciéért felelés miniszter és a belligyminiszter
kozos palyazati felhivasahoz
a 2023. évi Idésbarat Onkormanyzat Dij elnyerésére

I. A PALYAZO ONKORMANYZAT ADATAI ES BEMUTATASA

1. A pélydzé 6nkorményzat adatai, elérhetésége:

Onkormanyzat neve

TelepUlésnév

Utca, hazszam

Iranyitészam

Onkormanyzat
Megye

adatai
E-mail-cim

Aldirasra jogosult neve

Aldirasra jogosult
beosztasa’

Név

Beosztas

Kapcsolattartd ,
Telefonszam

adatai
E-mail-cim

Cim?

' Polgarmester, kozgy(ilés elndke.
2Telepuilésnéy, utca, hdzszam, iranyitoszam.

2. A palydzd 6nkormanyzat teriiletén lakdk demogréfiai helyzete:

(f6)

Népesség életkora N6 Férfi

Osszesen

100+

95-99

90-94

80-89

70-79

60-69

19-59

0-18

Teljes népesség

Egyszemélyes haztartasban él6k szama életkor szerint NG Férfi
6 ér
(amennyiben rendelkeznek ezekkel az adatokkal)

Osszesen

80+

76-80

71-75

65-70

Egyszemélyes haztartdsban él6k 6sszesen:
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3. Az éves 6nkormanyzati forrasbol idésekre forditott 6sszeg aranya:

Az 6nkormanyzat 2023. évi koltségvetési

kiadasanak 6sszege

2023. évben az 6nként vallalt id6sugyi
programokra, kezdeményezésekre forditott
Osszeg (ide nem értve a szocialis elldtasokra

forditott kiadasokat)

Az el6z6 oszlopban szereplé 6sszeg aranya
az 6nkorményzat teljes koltségvetéséhez

viszonyitva

Ft

Ft

%

4. A helyi id6s lakossag gazdasagi, szocialis helyzetének fébb jellemzdi, helyi sajatossagai.
(Max. 15 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem vdltoztathatd!

5. A palyazo éltal legfontosabbnak itélt helyi feladatok, sziikségletek a méltd idéskor megélése, valamint a helyi
kdzdsségben az id6sek bevonasa, részvételiik erésitése teriletén.
(Max. 15 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem vdltoztathatd!
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2.

IIl. A PALYAZAT

. |d6sligyi alapelvek

Melyek azok a stratégidk, koncepciok, rovidebb-hosszabb taviu elképzelések, amelyek lehetévé teszik
a kovetkezetes, Osszehangolt 6nkormanyzati munkat az idésigy teriiletén. Ismertesse az ezekben foglalt
f6é alapelveket, gondolatokat! Térjen ki arra, ha rendelkeznek Idéstigyi Stratégiaval, Koncepcidval, vagy ha a Helyi
Esélyegyenl6ségi Programban, Civil Stratégidban stb. szerepelnek idésekre vonatkozé fejezetek!

(Max. 15 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem vdltoztathatd!

Igényfelmérés

Ismertesse azokat a modszereket, eszkdzoket, amelyek az &nkormanyzati dontéseket megelézik annak érdekében,
hogy az idések igényeit, szlikségleteit, elvarasait felmérjék!

(Max. 10 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem vdltoztathatd!
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3. Az 6nkormanyzat altal megvaldsitott tobbletfeladatok
Kérjik, hogy ebben a pontban ne az dnkormanyzat kotelezéen ellatott feladatait ismertesse, hanem mindazokat

a tevékenységeket, amelyek a kotelezd feladatellatast kiegészitik, meghaladjak, illetve azok mindségét,
eredményességét javitjak, kozvetleniil reagalnak a helyi id6s lakossag aktualis szlikségleteire.

A kotelezé feladatokon tul ellatott
tobbletfeladat, program megnevezése

felsorolasszertien

A feladatot, programot
megvalositod

megnevezése

Az 6nkormanyzat szerepe
a megvaldsitasban
(szervezé, tarsszervezd,
anyagi/természetbeni

tamogato stb.)

lgénybe vevék szama

Osszesen

ebbdl 65+

Keérjiik, bévitse a tdbldzatot tovdbbi sorokkal, amennyiben ez az 6nként vdllalt feladatok bemutatdsdhoz sziikséges.
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A tdblazatban felsorolt tobbletfeladatok, jo gyakorlatok rovid ismertetése (kilonos tekintettel azok egyedi,
Otletes, Ujszer(, atiltethetd jellegére).

Kérjuk, ha indokolt, térjen ki arra is, hogy a tevékenység milyen pénziigyi raforditast, valamint emberi eréforrast
igényelt, illetve mit tudnak tenni a kdltséghatékonysag érdekében (pl. 6nkéntesek bevonasa).

(Max. 50 sor) Figyelem, a szévegdoboz mérete nem vdltoztathatd!
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4. A 2023.évi kiemelt téma megvaldsitasanak részletezése

Kérjlk, roviden mutassa be azokat az el6z6 évi 5nkormdnyzati tevékenységeket, amelyek a kovetkez6 kiemelt témat

szolgaltak:

Az 6nkormanyzat tdmogatja azon programok, kezdeményezések megvaldsuldsat, amelyek az idések aktiv k6zosségi

részvételét 0sztdnzik. Az elszigetel6dés, a magany, a tétlenség ellen kiizdenek:

- a demenciédval él6k és hozzatartozdik informacidhoz vald jutasét segitik (pl. Alzheimer Cafék, memdria kdvézdk
mUkddtetésével, azokon vald részvétel segitésével),

— az idések rendszeres testmozgdsa, egészséges életmddja érdekében tamogatjdk a helyi kezdeményezéseket
(pl. szenior tanc, joga, gyalogldklub stb.),

- rendszeresen szervezett kulturalis programokkal (szinhdz, kézm(vesség, hagyomanydrzés stb.).

(Max. 50 sor) Figyelem, a szévegdoboz mérete nem vdltoztathatd!
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5. Informaciéhoz val6 hozzaférés
Kérjlk, ismertesse, hogyan tdamogatjik telepilési szinten az informacidhoz val6é hozzaférést, legyen sz6 az idéseket
megilletd jogokrol, lehetdéségekrél, a hivatalos tigyek végzésének médjardl, a helyi rendezvényekrél, tanfolyamokrol
és az egészségligyi és szocidlis intézményekrdl. Itt lehet réviden ismertetni a helyi lap, televizid, honlap bevonasat
az idéseknek és iddsekrdl szolo informaciok megosztasaba, esetleg kilon rovat, rendszeres misor dnkormanyzati
Osztonzése stb.
(Max. 10 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem vdltoztathatd!

6. Az elért eredmények és az dnkormanyzati tevékenységek hatdsa az idésekre, illetve a helyi kozosség életére
Kérjik, ismertesse, hogy milyen modszereket haszndlnak az idések elégedettségének megismerésére.
Készll-e rendszeres elégedettség- és igényfelmérés? Mikor volt ilyen utoljra?
(Max. 10 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem vdltoztathatd!
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7.

10.

A pélyazo tervei a pénzjutalom felhasznélasara

Az Id6sbarat Onkormanyzat Dij elnyerése esetén milyen id6siigyi célokra késziil forditani a dij dsszegét (kiildnos
tekintettel az Orszdgos Gyalogld Idésklub-halézathoz val6 csatlakozésra, Alzheimer Café vagy memoria kavézo
inditasara, vagy kozeli teleplilésen miikdd6éhoz valé csatlakozasra)?

(Max. 5 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem vdltoztathatd!

Ill. A DIJ ODAITELESEKOR ELONYT JELENT

Egyuttmkodés

Kérjuk, ismertesse az idéseket segité, tamogatd civil szervezetekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervez6désekkel valé 6nkormanyzati egyittm(ikddést. Miikddik-e a teleplilésen id6sligyi tanacs?

(Max. 5 sor) Figyelem, a szévegdoboz mérete nem vdltoztathato!

Gyalogléklub

MUkodik-e az idések aktiv testmozgdséat el6segité gyalogloklub a telepilésen, amely csatlakozott az Orszdgos
Gyaloglé Idések Klubhalézatahoz (OGYIK)?

(Max. 2 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem vdltoztathatd!

Idésiigyi feladatokat elldtdé munkatdrsat alkalmaz (munkakdrének / szervezeti egységének megnevezése, valamint
munkaideje teljes vagy részmunkaidd).
(Max. 2 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem vdltoztathatd!
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Nyilatkozat és alairas

Alulirott, aki a dij elnyerésére késziilt palyamivet benyujté onkormanyzat nevében felelésséggel tartozom,
kijelentem, hogy a megadott adatok és informaciok a val6sagnak megfelelnek és hitelesek.

Az dnkormanyzat ellatja mindazon kotelezd feladatokat, amelyeket jogszabdly a hataskorébe utal.

Vallalom, hogy nyertes palydzat esetén az dnkormanyzat 2024. oktober 1-ig elektronikus Uton max. 5 oldalas
szakmai beszdmolot kiild a bizottsag részére.

Amennyiben az ldésbarat Onkormanyzat Dij Bizottsag az altalam képviselt nkormanyzatot dijazasra érdemesnek
itéli, a dijatadén az Snkormanyzat képviseletét biztositom. A jelen palydzatban foglaltak ,j6 gyakorlatként”
minisztériumi kiadvanyokban, honlapon valé bemutatasdhoz (az Onkormdanyzat nevének feltiintetésével)
hozzajarulok.

Név

Beosztas

Keltezés

Aldirasra jogosult kézjegye
(polgdrmester vagy kozgydlési elndk
alairasa és bélyegzéje)?

3 Akadalyoztatas esetén a helyettesitésre jogosult személy meghatalmazasa és annak megkildése kotelezd!



HIVATALOS ERTESITO -

2023. évi 25. szam

2855

Ertékelési szempontok

a kulturaért és innovaciéért felelés miniszter és a belligyminiszter

kozos palyazati felhivasahoz
a 2023. évi Idésbarat Onkormanyzat Dij elnyerésére

I. FORMAI ERTEKELESI SZEMPONTOK

Formai értékelési szempontok

A palydzé magyarorszagi helyi 5nkormanyzat.

A palydzo hianytalanul kitoltotte a 2023. évi palyazati Grlapot, és — a kiirasban foglaltaknak megfelel6en -

alairasaval, bélyegzéjével hitelesitette azt.

A pélyamvet pdf és word (doc/docx) formatumban hatarid6re benyujtottak.

Szakmai értékelésre csak az a palyamu kerilhet, amely formai szempontbdl elfogadhatd, vagyis az I. pontban
felsorolt 6sszes szempontnak megfelel.

IIl. TARTALMI ERTEKELESI SZEMPONTOK

Tartalmi értékelési szempontok Az adhat6 pontszam
1. Id6stigyi alapelvek, stratégidk, koncepciodk 5 pont
2. | lgényfelmérés az 6nkormanyzati dontéseket megelézden 5 pont
3 A véllalt tobbletfeladatok értékelése, kiilonds tekintettel az egyedi, 6tletes, Gjszerd, 35 ;
. on
koltségkimélé megoldasok, atiiltethet6 jo gyakorlatok megvalositasara P
4 A palyazati felhivasban szereplé kiemelt téma megvaldsitasanak részletezése 30 pont
5 Az id6s lakossag szamara fontos informaciokhoz vald hozzaférés biztositasa 5 pont
6. | Azid6sek elégedettségének megismerésére valé torekvés 7 pont
7 A palyazé tervei a pénzjutalom felhasznélasara 5 pont
. . Max.
Részpontszam:
92 pont
Ill. PLUSZPONTOK
8 EgylttmUikodés idéseket segité, tamogatd civil szervezetekkel, id6sek 5 X
. on
szervezédéseivel, id6sligyi tandcs miikodtetése P
9 A teleplilésen az Orszagos Gyaloglé Id&sklub (OGYIK) halézathoz csatlakozott 3 "
. on
gyalogléklub maksdik P
10. | Id6sligyi feladatokat ellaté munkatérsat alkalmaz 3 pont
. . Max.
Részpontszam:
8 pont
.. | Max.
Osszpontszam:
100 pont

Abban az esetben, ha a palydzat az egyes pontoknal megadott terjedelmet tullépte, a

levonasra kerdil.

pontszambol 3 pont
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IV. AZ ERTEKELES MENETE

A beérkezd palyamiivek regisztraldsat, formai értékelését a kulturaért és innovacidért felelés miniszter irdnyitasa ala
tartozo, az l[désbarat Onkormanyzat Dij palyazat lebonyolitasaért felelds szervezeti egység végzi.

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy a palydzati Grlap szovege minden évben eltér az el6z6 évi nyomtatvanytol!
Csak az idei évben Osszedllitott és a palyazati felhivas részét képezd Urlap kitoltésével lehet érvényes pélyazatot
benyujtani, egyéb esetben a palydzé elutasitasra kerdl.

A palyazatok tartalmi értékelését az Idésbarat Onkormanyzat Dij Bizottsdg (a tovabbiakban: Bizottsag) végzi.
A Bizottsag dsszetételét az Id6sbarat Onkormanyzat Dij alapitasarol és adomanyozasardl szolé 58/2004. (V1. 18.)
ESZCSM-BM (a tovébbiakban: rendelet) egyuttes rendelet szabalyozza.

A Bizottsdg minden tagja pontoz az értékelési szempontok szerint, és a palydzé dsszes pontszamat a tagok altal
adott pontszdmok 4tlaga adja. A Bizottsag ennek alapjan javaslatot tesz a kulturaért és innovacioért felelés miniszter
és a belligyminiszter részére a dijazand6 6nkorményzatokra. A miniszterek egyittesen dontenek a rendeletben
meghatarozott szamu palyamdvek dijazasardl.

Az eredményhirdetésre és dijatadasra az Idések Vildgnapjahoz kapcsoléddan keriil sor. Az eredményhirdetést
megel6zéen a dij odaitélésének eredményérdl tdjékoztatds nem adhato.

A Legfobb Ugyészség kozleménye
ligyészségi szolgalati igazolvany érvénytelenitésérol

Muskovics Ildikd Baranya varmegyei féligyészségi irnok E 01021 sorozatjel(i és sorszamu (igyészségi szolgalati
igazolvanyét a Legfébb Ugyészség lgazgatéasi Onallé Osztalya érvénytelenitette.

A Legfobb Ugyészség kozleménye
ligyészségi szolgalati igazolvany érvénytelenitésérol

Dr. B6goly Gyula ezredes, cimzetes fellebbviteli féligyészségi ligyész, féligyészségi katonai ligyész, ny. kaposvari
regionalis nyomozo ligyészségi vezetd ligyész B 03858 sorszamu Ugyészségi szolgélati igazolvanyat a Legfébb
Ugyészség lgazgatasi Onallé Osztalya érvénytelenitette.
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A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye
a 2023. junius 1-je és junius 30-a k6z6tt alkalmazhaté lizemanyagarakrol

A személyi jovedelemadordl sz6l6 — tobbszor médositott — 1995. évi CXVIL. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Add- és Vamhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:
ESZ 95 6lmozatlan motorbenzin 583 Ft/l

Gézolaj 573 Ft/l
Keverék 632 Ft/I
LPG autégaz 342 Ft/l
CNG 889 Ft/kg

Ha a személyi jovedelemadod torvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gizemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az lizemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vamhivatal




2858 HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi25.szam

A Fidesz - Magyar Polgari Szovetség 2022. évi pénziigyi kimutatasa
a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint

(Adatok forintban)
Bevételek
1. Tagdijak 208 645 493
2. Kozponti koltségvetésbdl szarmazo tdmogatés 1700953 287
3. A pért orszaggytlési képvisel6csoportjanak nyujtott allami tdmogatas* 927 140 000
4. Egyéb hozzajérulasok, adomanyok 557 917 954
4./a. 500eFt alatt 479562915
4./b. 500eFt felett 78 355 039
Baldauf Zsuzsanna 2 000 000
Bartos Ménika Eva 2243000
Békeffy Magdolna Zséfia 515000
Bencsik Attila 1000 000
Bocskor Andrea 2354716
Csdki Istvan 1030000
Czinege Kéroly 1181049
Deli Andor 1277613
Frigyesi Ferencné 1000 000
Gaal Csabané 1000 000
Gal Gyorgy 1000 000
Gere Attila Jozsef 1000 000
Guba Istvan Bertalan 1000 000
Gydri Enikd 865 504
Hennel Erika Eva 5850 000
Holbok Sandor 505000
Janauschek Jozsef 1000 000
Kerekes Imre 650 000
Késa Adam 2321881
Kovacs Jozsef 554 896
Kovacs Miklos 900 000
Kucsak Laszld 550000
Lezsak Sandor 717720
Nagy Alajos 5000 000
Németh Laszlo 1000 000
Olah Bélané 1000 000
Paar Attila 1000 000
Pap Sandor 650 000
Pasztor Gyula 980 000
Pelényi Gyorgy Erné 1 000 000
Pécs Janos 1800 000
Sarossy Ferenc 10 000 000
Sebokné Tozsér Judit 1000 000
Szatmari Jozsef 2000 000
Szeivolt Istvan 3000 000

Székely Laszlo 1000000
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Torok Imre 10 000 000
Trocsényi Laszlo Henrik 2 408 660
Valyi Istvén 5000 000
Végh Gabor 1000 000

5. A part altal alapitott korlatolt felel6sségi tarsasag nyereségébdl szarmazo bevétel -

6. Egyéb bevétel 99364 811
Osszes bevétel a gazdasagi évben 3494021 545
Kiadasok

1. Tdmogatas a part orszaggydlési képvisel6csoportja szamara -

2.TAmogatds egyéb szervezeteknek 80 100 000

3. Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszegek -

4. MUkodési kiadasok 949 346 282
5. Eszkdzbeszerzés 61320828
6. Politikai tevékenység kiaddsa 2515530674
7. Egyéb kiadasok 3036094
Osszes kiadas a gazdasagi évben 3609333878

Budapest, 2023. majus 8.

Toth Jézsefné s. k., Priszter Erzsébet s. k.,
gazdasagi vezetd fékonyveld

Megjegyzés a sz6vetség pénziigyi kimutatasanak *-gal jelzett sordhoz: a 2020. évi XXVII. torvény alapjan.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Salgo Laszlé Péter.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

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