1/2012. (V. 31.) VM KAT utasitas

a Vidékfejlesztési Minisztérium Kozszolgalati Szabalyzatarol

A jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdésében és a kdzszolgalati tisztviseldkrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény 6. § 19. pontjaban, a 75. § (5) bekezdésében, valamint a 151. § (3) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, altalanos munkaltatéi szabalyozasi hataskéromben eljarva, a Vidékfejlesztési
Minisztériumban (a tovabbiakban: Minisztérium) a kormanyzati szolgalati jogviszonybdl eredé egyes jogok és
kotelezettségek érvényesitésének rendjét a Kozszolgalati Szabalyzatrél szolo jelen utasitas (a tovabbiakban:
Szabalyzat) szerint hatdrozom meg.

|. FEJEZET
BEVEZETO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya és alkalmazasa

1. 8 (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Foldmiivelésiigyi Minisztériummal (a tovabbiakban: Minisztérium) a
kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szolé 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) alapjan
korményzati szolgélati jogviszonyban all6 kormanytisztviselokre és kormanyzati tigykezeldkre, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan a Minisztériummal munkaviszonyban
allo munkavallalokra, valamint a Magyar Ko6zigazgatasi Osztondij Program keretében foglalkoztatott 6szténdijas
jogviszonyban allokra (a tovabbiakban egyiitt: kormanytisztvisel6k) azzal, hogy a Szabalyzat XV. fejezetének
hatalya nem terjed ki az 6sztondijas jogviszonyban allokra és a Magyar Koztarsasag Kormanya és az Egyesult
Nemzetek Elelmezési és Mezégazdasagi Szervezete (FAQ) kozott a FAO Eurdpai és Kozép-Azsiai Regionalis
Hivatala, a FAO Kozép- és Kelet-Eurdpai Alregionalis Hivatala, valamint a K&dzds Szolgaltatd Kdzpont
felallitasardl szoldé megallapodas kihirdetésérdl szolo 203/2007. (VI 31.) Korm. rendelet alapjan a
Minisztériummal munkaviszonyban all6 foglalkoztatottakra.

(2) A Minisztérium allami vezetdire jelen Szabalyzat 27. §, 32. §, 34-36. §, 50. §, 63. §, 72. §-ait és XV.
fejezetét kell alkalmazni.

2. § A lakascéli munkaltatéi kolcsonre, a vagyonnyilatkozatokra, valamint az adatvédelemre vonatkozd
rendelkezéseket killon utasitas tartalmazza.

Il. FEJEZET
ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

3. 8 Jelen szabéalyzat alkalmazéasaban

a) kezdeményez6 vezet6: az allami vezetd, a kabinetfonok, illetve a f6osztalyvezeto;

b) kinevezési jogkor gyakorloja: a kozigazgatasi allamtitkar, a kabinetf6nok, a videkfejlesztesért felels
helyettes allamtitkar mint az Uj Magyarorszag Vidékfejlesztési Program Iranyitdé Hatosag vezetéje (UMVP TH
vezet6), illetve az élelmiszerlanc-feligyeletért és agrarigazgatasért felels helyettes allamtitkar mint a Halaszati
Operativ Program Iranyité Hatosag vezetdje (HOP IH vezetd, a tovabbiakban a kett6 egyiitt: IH vezeto);

C) szervezeti egység vezetdje: a kabinetfondk, a féosztalyvezetd, illetve a titkarsagvezeto;

d) kozeli hozzatartozo: egyenesagbeli rokon, nevelGsziilé, mostohasziil6, orokbefogadd, orokbefogadott,
mostoha- és nevelt gyermek, a hazastars, az élettars, a bejegyzett élettars, a jegyes.

Il. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

4. 8 (1) A miniszter, a kdzigazgatasi allamtitkar és a kabinetfénok jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi
jogokkal rendelkeznek.



(2) A miniszter, a kozigazgatasi allamtitkar és a kabinetfondk a jogszabalyi keretek kozott mas vezetdket is
felruhdzhatnak munkaltatoi jogokkal.

(3) A kabinetfénok gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Miniszteri Titkarsdg, a Miniszteri Kabinet és a
Sajtoiroda vezetdje, valamint e szervezeti egységek allomanyaba tartozo kormanytisztviselok felett.

(4) Atruhézott hataskorben a foosztalyok allomanyéba tartozé kormanytisztviselok felett a féosztalyvezetd,
illetve — a Miniszteri Titkarsag kivételével — az allami vezet6k titkarsagainak allomanyaba tartozo
kormanytisztvisel6k felett a titkarsagot vezetd fGosztalyvezetd, a titkdrsigot iranyitd helyettes éallamtitkér
gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:

a) rendkiviili munkaid6 elrendelése;

b) az altalanostol eltéré munkarend megallapitasa;

c) munkavégzeési kotelezettség aldli mentesités, ideértve a Kttv. 81. §-aban foglalt mentesités esetét is;

d) szabadsag kiadasa;

e) helyettesités elrendelése;

f) tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvétel elbirasa és engedélyezése;

g) a munkakorbe tartozo feladatok meghatarozasa, a munkavégzés modjanak el6irasa;

h) munkakdrbe nem tartozo, illetve mas munkahelyen torténd ideiglenes munkavégzés elrendelése;

i) munkaltat6i jogkor gyakorldja altal meghozott dontésekrdl szolo értesitések kiadasa (pl. illetményeltérités,
cimadomanyozas);

j) a korméanyzati szolgalati jogviszonyban jogszabaly erejénél fogva bekovetkezd valtozasokrol szolo értesités,
valamint a munkaltatd mérlegelési jogkdrébe nem tartoz6 munkaltatoi intézkedések, ide nem értve a jogviszony
megsziinésének eseteit.

(5)-(6)

(7) A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a szervezeti egység vezetdje, illetve a kdzvetlen vezetdk
gyakoroljak a kormanytisztviselok felett azzal, hogy amennyiben akadalyoztatva vannak, ezen jogkort

a) helyettes allamtitkar esetén az érintett helyettes allamtitkarsagot iranyité allamtitkar titkarsagvezetdje;

b) féosztalyvezets esetén az érintett szervezeti egységet iranyito helyettes allamtitkar;

¢) titkarsagvezetd esetén a helyettes allamtitkar, illetve allamtitkar;

d) féosztalyvezet6-helyettes, osztalyvezetd esetében pedig a féosztalyvezetd
gyakorolja.

(8) A fegyelmi vétséget el nem ér6 mértékii cselekmény esetén a szervezeti egység vezetOje irasbeli
figyelmeztetésben részesitheti az érintett kormanytisztvisel6t.

IV. FEJEZET

A KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESENEK, MEGSZUNTETESENEK
ELJARASRENDJE

5. § (1) A kormanytisztvisel6 felvétele — palydztatds és athelyezés esetén is — a kezdeményezd vezet6 altal
alairt és a Gazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: GF) altal ellenjegyzett ,,Felvételi javaslat” megnevezésii
formanyomtatvany elsé részének kitdltésével, az intraneten kozzétett részletes szakmai Onéletrajz sablon és
munkakori leirastervezet csatolasaval kezdeményezheté a Személyligyi és Igazgatasi Fdosztalyon (a
tovabbiakban: SZIF). A javaslat SZIF-re tortén6 beérkezésének datuma és a felvétel javasolt id6pontja kozotti
id6tartamnak legalabb 10 munkanapnak, athelyezés esetén 20 munkanapnak kell lennie. Palyaztatas esetén a
felvételi javaslat a palydzatot lezard jegyzokonyv megkiildését kovetéen, de a palydzat eredményének
kihirdetése el6tt indithato el.

(1a) Amennyiben a felvételi kezdeményezés SZIF-en torténd érkeztetése és a felvétel javasolt idépontja
kozotti id6tartam rovidebb, mint az (1) bekezdésben meghatarozott id6tartam, a SZIF jogosult a felvétel
idépontjat modositani az (1) bekezdésben rogzitetteknek megfeleloen. A GF eldzetes ellenjegyzése nélkiil
érkezett javaslatot a SZIF azonnal visszakiildi hianypdtlasra a kezdeményez6 vezetd részére.

(2) A SZIF két munkanapon belil megvizsgalja

a) a jogviszony létesitésének jogi feltételeit (képesitési elbirasok, Kttv., vagy Mt. hatalya ala tartozas,
egészségligyi alkalmassag);

b) a kormanyzati szolgalati jogviszony, vagy munkaviszony létesitésének egyéb feltételeit (hatarozott vagy
hatarozatlan idére betolthetd tires statuszhely megléte, elrendelt 1étszamzarlat).

(3) A jogviszony létesitésére iranyuld dokumentumok tervezeteit (kormany-tisztvisel6i kinevezés,
munkaszerz6dés), ideértve azon kinevezés modositasokat, amelyek TS-keretr6l minisztériumi Iétszamkeretbe
tartoz6 allashelyekre (intézményi allashelyek) torténd belso athelyezésre iranyulnak, a SZIF eldzetesen megkiildi
a Koltseégvetési és Gazdalkodasi Fdosztalyra pénziigyi ellenjegyzés céljabol.



(4) Ha a (2) bekezdés szerinti eljardsa soran a SZIF megallapitja, hogy a jogviszony létesitésének akadalya
van, errdl a kezdeményez6 vezetdt 2 munkanapon belill tajékoztatja.

(5)

(6) A SZIF akkor késziti el6 a munkaltatdi intézkedést, ha az (1) bekezdésben, illetve az (5) bekezdésben
foglalt eljarasrendet maradéktalanul betartottak.

(7) A SZIF az intraneten torténd kozzététellel vagy elektronikus tton tajékoztatja a minisztérium valamennyi
dolgozojat az erre rendszeresitett e-mail cimen (VM munkatarsak), targyhonap 15. napjaig az el6z6 havi
jogviszony létesitésekrol, belsé athelyezésekrol, jogviszony megsziinésekrol.

5/A. § (1) Az UMVP TS-kereten foglalkoztatott kizardlag a 1698/2005/EK Tanacsi rendeletben és az
1290/2006/Eurdpai Bizottsagi rendeletben foglaltak szerinti EMVA, a HOP TS-kereten foglalkoztatott kizarélag
az 1198/2006/EK Tanacsi rendeletben és a 498/2007/Eurdpai Bizottsagi rendeletben foglaltak szerinti EHA
tarsfinanszirozassal megval6suld program biztositasa érdekében végzett tevékenységeket lathat el. A munkakori
leirds tervezetét el6zetesen, elektronikus Gton meg kell kiildeni a PFAF, illetve az EHVF részére ellen6rzés
céljabal.

(2) A TS-kereten foglalkoztatott munkakori leirasat a SZIF 4 példanyban késziti el és az tgyintézési folyamat
végén az aktat megkiildi a PFAF, illetve az EHVF részére a munkakori leirds 1 eredeti példanyaval és a
kinevezési okirat 1 masolati példanyaval egyitt.

5/B. § Intézményi allashelyre, illetve intézményi allashelyrél TS-keretre torténd athelyezést a jogviszony
létesitésére iranyadd szabalyok szerint kell kezdeményezni. Az athelyezést minden esetben haromoldall
megallapodasba kell foglalni.

5/C. § (1) A TS-kereten foglalkoztatott munkaidejének nyilvantartasara jelenléti ivet kell vezetni. A
foglalkoztatottnak a napi munkakezdése és -befejezése idOpontjat igazolé alairasa mellett a jelenléti iv
tartalmazza a szervezeti egység vezetOjének alairasat, aldirasanak datumat és pecsétjét. A Kttv. 89. § (1)
bekezdésében meghatarozott munkarendt6l vald eltérés (rendkiviili munkaidé elrendelése, valamint az
altalanostdl eltér6 munkarend megallapitasa) esetén a jelenléti ivhez csatolni kell a munkaltatoi intézkedést.

(2) A jelenléti ivek leadasi hatarideje minden honap 5. napja, 16.00 draig. A TS-kereten foglalkoztatott a
jelenléti ivet a foglalkoztatd szervezeti egység titkarsagan keresztul juttatja el a PFAF illetve az EHVF részére
tovabbi (gyintézésre. A hidnyosan kitdltott jelenléti ivet a PFAF, illetve az EHVF visszakiildi, azt tovabbi két
munkanapon belil ki kell javitani.

(3) A SZIF a TS-kereten foglalkoztatottak alloményaban bekdvetkezett valtozésrél, valamint a havi aktuélis
allomanylistarol elektronikus Gton tajékoztatja a PFAF-ot, illetve az EHVF-et minden hénap 5. napjaig.

6. 8 A Minisztériumban kizarolag iigyviteli feladatok (ligykezel6) ellatasara nem létesitheté munkakor.

7. 8 (1) A kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetésének kezdeményezésérél, valamint annak modjarol,
a kezdeményez6 vezet6 a SZIF-et — TS-keretes allashely esetén egyidejlileg a PFAF-ot, illetve az EHVF-et — a
megsziintetés napjat megel6zéen legalabb 15 munkanappal irasban tajékoztatja.

(2) A SZIF megvizsgalja a kormanyzati szolgalati jogviszony javasolt megsziintetésének jogszerliségét, a
megsziinés lehetséges kovetkezményeit, s az esetleges akadalyokrol, tovabba a megoldasi javaslatokrol
tajékoztatja a kezdeményez6 vezet6t, valamint — TS-kereten 1év6 jogviszonya esetén — az TH vezetdt is.

(3) A SZIF a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetésérol felmentés jogcimén eldkészitett okirat
tervezetét el6zetesen megkiildi a Jogi F6osztaly részére, amely 2 munkanapon belll felilvizsgélja és a SZIF
részére visszakildi a tervezetet. A munkéltatéi jogkdr gyakorloja az iratot alairja és a SZIF Gtjan megkdldi a
kezdeményezd vezetd részére tovabbi iligyintézésre. A jogviszony megsziintetésrél vagy megsziinésrol
rendelkez6 munkaltatoi intézkedés atadasat kovetden a SZIF az érintett részére atadja az ,,elszamolasi bizonylat”
megnevezést formanyomtatvanyt.

(4) Az érintett legkésébb az utols6 munkaban toltétt napon a SZIF-re leadja a munkakor atadas-atvételi
jegyz6konyvet, ezt kovetben a GF-nek &tadja a hianytalanul kitoltott ,elszamolasi bizonylat”-ot, ami a
jogviszony-megsziintetéssel kapcsolatos jarandosagok elszdmolasanak és okiratok, igazolasok kiadasanak
feltétele.

(5) A (4) bekezdésben eldirt feltételek teljesiilése esetén a jogviszony megszlinésének napjan a GF a kiléponek
atadja a jogszabalyokban el6irt igazolasokat.

(6) A SZIF fluktuaciés kimutatast készit a targynegyedévet, illetve targyévet kovetd honap 15. napjaig az
el6z6 negyedéves, valamint éves jogviszony megsziinésekrél, megsziintetésekrol a megsziinés, megsziintetés
jogcime szerinti bontashan a szervezeti egységek vonatkozasaban, és a kimutatast tajékoztatasul elektronikus
Uton megkdildi a kdzigazgatasi allamtitkar részére.



A pélyazati eljaras rendje

8. 8 A Minisztérium kormény-tisztvisel6i allashelyeinek palyazattal torténd betoltése esetén a Kttv. 45. §-
anak, valamint a 406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kr.) vonatkozo eldirdsai szerint kell
eljarni, a 9-12. §-okban foglalt kiegészitések figyelembevételével.

9. 8§ (1) Palyazat kiirasakor a palyazat tervezetét a palyazatot kezdeményez6 vezeté késziti el, és kiildi meg a
SZIF részére.

(2) A SZIF - a sajat nyilvantartasival valo egyeztetést kovetGen — jovahagyasra el6késziti a palyazati
felhivast.

(3) A palyazati felhivast a kinevezési jogkor gyakorléja hagyja jova.

(4) A jovahagyott palyazati kiirds meghirdetésérél, és a meghirdetéssel egyidejlileg a kormanyzati
személyligyi igazgatasi feladatokat ellatd szerv (a tovabbiakban: szolgaltaté kdzpont) részére elektronikus Gton
torténd megkiildésérdl a SZIF gondoskodik.

(5) A Kr. 1. melléklete szerinti személyligyi munkatarsat a SZIF kormanytisztvisel6i koziil a SZIF vezetdje
jeloli ki.

10. § (1) A Minisztérium kormény-tisztvisel6i allashelyére kiirt palyazatok el6zetes értékelése a kinevezési
jogkor gyakorlojanak déntése szerint kétféleképpen torténhet:

a) a kinevezési jogkor gyakorldja biralja el a palyazatokat;

b) a kinevezési jogkor gyakorloja el6készitd bizottsagot (a tovabbiakban: bizottsag) hoz 1étre.

(2) A bizottsag harom-6t taghol all. Tagjai:

a) a palyazatban kiirt munkakor szerinti szakteriilet képvisel6i;

b) a SZIF képviseldje;

C) minisztériumi fSosztalyvezetdi munkakorre kiirt palyaztatas esetén a munkavallaloi érdekképviseleti szerv
képviselgje.

(3) A bizottsag a palyazat benyujtasanak tényérél, illetve a benyujtott palyazat tartalmardl csak a palyazo
elozetes irasbeli beleegyezésével kozdlhet adatokat a palyazat elbirdlasaban résztvevOkon, valamint az
adatvédelmi eléirasokban meghatarozott, betekintésre jogosultakon kiviili harmadik személlyel.

(4) A bizottsag tobb, a palyazati kiirasnak megfeleld palyazat esetén a palyazok kozott rangsort allithat fel. A
palydzatokrdl a bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével az elsd harom legjobb eredményt elért
kozul, egyéb esetben enélkil, a kinevezési jogkor gyakorléja dont.

11. § (1) Vezet6i munkakort ellaté kormanytisztviseld esetében a palyazat eredményének kihirdetése csak a
kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi
XLIIL térvény 67. § (4) bekezdése szerinti allasfoglalas beérkezését kovetden torténhet meg.

(2) A Minisztérium &ltal kiirt palyazat esetén a palyazat eredményérdl a palyazokat a SZIF értesiti.

(3) A szolgaltatd kozpont altal lefolytatott palyazati eljaras esetén, az ajanlati listan szerepldé palyazokat a
kivalasztasi eljaras menetérol a SZIF értesiti.

(4) A szolgaltatd kdzpont tajékoztatasa a kivalasztasi eljaras eredményér6l a SZIF feladata.

12. § A munkakor betoltését kovetben, a sikertelen palyazo részére palyazati anyagat vissza kell kiildeni,
kivéve, ha maga irdsban kéri, hogy anyagat — esetleges késObbi foglalkoztatasa céljabol — a jelentkezOk
nyilvantartasaba helyezzék, és személyes adatainak kezeléséhez hozzajarul.

V. FEJEZET
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

13. 8 (1) A kormanytisztvisel6i munkakor betoltdjének személyében torténd valtozas
a) munkakor atvitele nélkili belsé athelyezés,

b) 30 napot meghalad6 fizetés nélkili szabadsag, illetve munkavégzés aldli mentesités,
c) sziilési szabadsag,

d) kirendelés,

e) hatarozott idejii athelyezés,



f) a Kttv. 57. §-a alapjan foglalkoztatott nemzeti szakérto,

g) atiranyitas,
illetdleg a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinése esetén, a munkakori feladatokat, illetve az annak
ellatasaval 6sszefliggd informacidkat és iratokat ,,atadas-atvételi” eljaras keretében &t kell adni a kijeldlt
atvevonek.

(2) Az atvevo vezet6i munkakorrel rendelkezé kormanytisztviseld, a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, vagy az
altala kijelolt kormanytisztvisel lehet.

(3) A munkakor atadas-atvételét tgy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen.

14. 8 (1) A munkakor atadas-atvételt jegyzO6konyvbe kell foglalni, melyet az atado és az atvevd ir ala. A
jegyzO6konyvet a munkakor atadojanak kozvetlen felettese kézjegyével latja el, egyben igazolva az atadas-atvétel
megfeleldségét és szakszerl lebonyolitasat.

(2) A jegyzOkonyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atadonal és az atvevonél,
illetve a szervezeti egység vezetdjénél marad. A jegyzokonyv negyedik példanyat meg kell kiildeni a SZIF
részére, és azt az tadd személyi anyagaban kell elhelyezni.

(3) Az atadés-atvételi jegyz6konyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat- €s
hataskorébe tartozd, tgyrendben meghatarozott feladatok végrehajtdsanak a munkakér atadasakor fennallo
helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzOkonyvnek az atadd munkakorére vonatkozdan tartalmaznia kell
kuléndsen:

a) a szervezeti egység munkatervében elGirt feladatok id6aranyos teljesitését;

b) a kdzvetlen felettes altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasat;

¢) a gazdalkodési hataskdrben kezelt kdltségvetési keretek tételes elszdmolasat;

d) a munkakor atadasat kovet6 idészak legfontosabb, aktualis szakmai feladatait;

e) a szervezeti egység tevékenységét érintd kiilsé és belsé ellendrzések megallapitasait, adatait;

f) a Minisztérium képviseletében betdltott tisztség(ek) feladatainak teljesitését.

15. § (1) Az étadés-atvételi jegyzOkonyv felvételét a vezet6i munkakor, illetve a kormanyzati szolgélati
jogviszony megsziinésével kapcsolatos munkatigyi eljaras részeként kell kezelni.

(2) Ha a munkakor atadas-atvételkor, az atadé rendkivilli ok miatt akadalyoztatva van, képviseletérdl a
kdzvetlen felettese koteles gondoskodni.

(3) Az allami vezetdk és a kabinetfondk tavozasa esetén annak titkarsaga az ott fellelhetd iratokat koteles
attekinteni és jegyzOkonyvileg atadni az arra jogosult, vagy kijeldlt személynek.

16. 8 (1)
(2) Munkakorrel egyiitt torténd bels6 athelyezés esetén a munkakor atadas-atvételi eljardst az érintett
szervezeti egységek vezet6i kozott kell lefolytatni.

17. 8 A munkakor atadéas-atvételhez kapcsolédéan minden egyéb, itt nem szabalyozott kérdésben a
Minisztérium Iratkezelési Szabalyzatanak rendelkezései az iranyaddak.

VI. FEJEZET
A MEGBIZASI SZERZODESEKRE VONATKOZO SZERZODESKOTES ELJARASRENDIJE

18. § (1) Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrehozasa céljabol megbizasi szerz6dés megkotését a
kezdeményezd vezetd az altala iranyitott szervezeti egység feladatkorével Osszefiiggésben, az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kezdeményezi a SZIF-nél. A megbizasi szerz6désben roégziteni kivant feladatok
meghatdrozasa a kezdeményezd vezeté feladata. A megbizasi szerzddések megkotését a miniszter, a
kozigazgatasi allamtitkar, vagy a kabinetfénok engedélyezi a GF koltségvetési fedezetrdl szolo javaslata alapjan.

(2) A szerzddés megkotésével kapcesolatos elokészité feladatokat a SZIF latja el.

(3) A megbizasi szerz6désben foglaltak teljesitése alapjan jard kifizetésekrél — a teljesitményigazolast
kovetéen — a GF intézkedik.

VII. FEJEZET
A HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK



19. 8 (1) Ha a kormanytisztviseld a munkaltato intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozé munkat végez,
¢és eredeti munkakdrét is ellatja, a helyettesités elsd napjatol illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti. A
helyettesitésrél sz016 utasitast irasban kell kiadni.

(2) A kormanytisztvisel6t a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavol 1év6 kormanytisztvisel6t
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort lat el.

(3) Nem illeti meg a kormanytisztvisel6t helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezetdi megbizassal rendelkez6
kormanytisztviseld munkakdri kotelezettsége €s a helyettesités idotartama elére lathatéan a 30 napot nem haladja
meg. Amennyiben a helyettesités elore lathatéan a 30 napot meghaladja, tigy a vezet6i megbizassal rendelkezd
kormanytisztviseld a helyettesitésre okot ad6 koriilmény bekovetkeztének napjatol jogosult a helyettesitési dijra.
Ugyancsak nem illeti meg helyettesitési dij a kormanytisztvisel6t, ha a helyettesités ellatasa rendes szabadsag
miatt valt sziikségesse.

(4) Teljes korh helyettesités esetén a helyettesitési dij a helyettesitd kormanytisztviseld illetményének 25—
50%-a kozott allapithatd meg. A helyettesitési dij mértéke:

a) 40-50%, ha a helyettesitett a helyettesiténél magasabb beosztast,

b) 30-40%, ha a helyettesitett magasabb besorolasi fokozatba tartozik,

C) egyéb esetekben 25-30%.

20. 8 (1) Egy munkakort legfeljebb két kormanytisztviselé helyettesithet.

(2) Részleges helyettesités esetén, vagy ha a helyettesitést tobb kormanytisztvisel§ egyiittesen latja el, a
helyettesitési dij mértéke kizarolag a helyettesitd illetményének 25%-a lehet.

(3) A helyettesitési dij megallapitisat a szervezeti egység vezetdje formanyomtatvanyon kezdeményezi a
SZIF-en. A helyettesités jogszeriiségének és dsszegszeriiségének megallapitasa — az irdnyitasi jogkort gyakorlo
allami vezet6 javaslata, illetve a koltségvetési el6iranyzat figyelembevételével — a SZIF feladata.

VIII. FEJEZET
A MUNKAREND ES A MUNKAVEGZES SZABALYAI

Munkarend

21. 8 (1) A kormanytisztvisel6 napi munkaideje, illetve munkarendje a Kttv. 89. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan alakul. A napi munkaid6 a Kttv. 89. § (1) bekezdésében foglaltnal kevesebb is lehet, ebben az esetben az
egyébkeént jaré illetményt aranyosan csokkenteni kell.

(2) Ha azt a munkakér jellege lehetdvé teszi, a kormanytisztviseld részmunkaidében torténd foglalkoztatasat a
kinevezési jogkor gyakorloja engedélyezi a szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére.

(3) Az (1) bekezdéstl eltér6 munkarendet a szervezeti egység vezetbje az 5. melléklet szerinti
formanyomtatvanyon engedélyezheti. A SZIF gondoskodik az eltéré munkarendrdl szolo, a szervezeti egység
vezetdje altal alairt formanyomtatvany személyi anyagban torténd elhelyezésérol.

(4) Rendkiviili esetben a kormanytisztviseld az (1) bekezdésben meghatarozott munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkat végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen allni, amelyre a
szervezeti egység vezetdje irashan, vagy széban kotelezi.

(5) A munkaltatd engedélye alapjan, a kormanytisztviseld kérelmére mentesiil a munkavégzési kotelezettsége
al6l. A mentesités idotartama évente legfeljebb 10 munkanap lehet, amelyre a munkaltatd altal meghatarozott
mérték szerint jar dijazas.

(6) A szervezeti egység vezetdje heti rendszerességgel elektronikus levélben koteles elézetesen tajékoztatast
kiildeni az iranyitasat ellato allami vezet6 titkarsadga, a kormanybiztos titkarsaga, illetve a kabinetfonok részére
az éltala vezetett szervezeti egység kormanytisztviseldinek tervezett tavolléteirl (pl. szabadsag, munkaidé-
kedvezmény, betegszabadsag, tappénzes allomany stb.). A tajékoztatast legkésobb a targyhetet megel6zo hét
péntek 12 6raig kell megkildeni.

(7) Elére nem tervezett tavollétet annak tudomasra jutasat kovetden haladéktalanul meg kell kiildeni a (6)
bekezdésben foglalt médon.

(8) A véradason részt vevd kormanytisztvisel6 mentesiil a rendelkezésre allasi, illetéleg munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aldl, illetménye folyositadsa mellett, véradasonként egy teljes munkanapra.

22. 8 (1) A kormanytisztviseldre iranyadd napi munkaid$ kezdési és befejezési iddpontjanak pontos betartasat
a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal megbizott személy ellendrzi.



(2) Az ellen6rzés alapjat — a vidékfejlesztési miniszter 7/B/2010. (IX. 1.) szdmu, a Vidékfejlesztési
Minisztérium Kossuth téri székhazaba torténd be- és kiléptetés, az ott tartdzkodas rendjérdl, valamint a belsd
rend és biztonsag fenntartasarol szolo utasitdsanak 1. § (1) bekezdésének c) pontjaban foglaltak szerinti — a
minisztérium elektronikus beléptetd rendszerének személyes kartyahaszndlatkor rogzitett idobélyegzos
nyilvantartasa képezi.

(3) A gépkocsival munkaba jaré kormanytisztviselok a behajtast kovetéen haladéktalanul kdtelesek beléptetd
kartyajuk (2) bekezdésben foglaltak szerinti hasznalatara.

(4) Az ellen6rzés soran a Minisztérium kormanytisztviseldinek az elmult hetet dsszesité munkaba érkezési és
munkabol tavozasi idépontjait tartalmazo lekérdezéseket a szervezeti egységek vezetdi részére kell megkiildeni.

(5) A szervezeti egységek vezetdi a (4) bekezdésben meghatarozott lekérdezéseket kotelesek megvizsgalni. A
kormanytisztvisel6re iranyadd napi munkaidd-kezdési idépontokat tobb mint 15 perccel meghaladé késes, illetve
munkaidd befejezési idépontokat tobb mint 5 perccel megel6z6 tavozas esetén, az érintett kormanytisztviselok
tekintetében a szervezeti egység vezetdje 3 munkanapon belil koteles igazold jelentést irni a pontos
munkakezdés és munkaid6-befejezés be nem tartasanak okarol.

(6) A szervezeti egység vezetOje az igazold jelentéseket haladéktalanul megkiildi a munkaltatoéi jogkor
gyakorldja altal megbizott személynek.

(7) A munkaidé indokolatlan be nem tartasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal megbizott személy
értesiti a szervezeti egység vezetdjét, aki az érintett kormanytisztvisel6t irasban figyelmeztetheti, illetve fegyelmi
eljaras meginditasat kezdeményezheti.

Rendkiviili munkaidé

23. § (1) Rendkiviili munkaidének mindsiil a Kttv. 96. § (2) bekezdése, valamint az Mt. 107. §-a szerint
megallapitott munkavégzés. Nem mindsiil rendkiviili munkaidének az, ha a kormanytisztviselé6 a munkaltatoi
jogkdr gyakorldjaval valé megallapodasnak megfelelden az engedélyezett tavollét idejét dolgozza le.

(2) Nem munkasziineti napra esé rendkiviili munkaidében teljesitett munkavégzés esetén az elrendelésrél
irasban, annak indoka, az elvégzendé feladat, a kezdd idépont, a varhatdo idGtartam feltiintetésével az
esedékességét megeldzden kell intézkedni. Munkasziineti napra esé rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzes elrendelésekor a Kttv. 96. § (6) bekezdéseben, valamint az Mt. 108. § és 143. §-ban foglaltak
szerint kell eljarni.

(3) A rendkiviili munkaidd elrendelésérél, végrehajtasarol, annak ellentételezésér6l a szervezeti egység
vezetdje koteles nyilvantartast vezetni. A nyilvantartast a szabadsagos kartonokkal egyiitt kell kezelni, egy ahhoz
hasonlé formatumu kimutatas formajaban. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a rendkiviili munkaiddben toltott
orak idotartamat, az ennek ellentételezéseként jard szabadid0 mennyiségét, valamint a kiadott szabadidd
id6pontjait. A nyilvantartas egy példanyat a SZIF-nek kell megkuldeni.

24. 8 (1) A rendszeresen rendkiviili munkaidében munkavégzést teljesité kormanytisztviseld szamara a
szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére a kinevezési jogkdr gyakorldja legfeljebb évi hisz munkanap
szabadidé-atalanyt allapithat meg, amelyrdl irasban tajékoztatja a SZIF-et. A szabadid6é-atalany a kovetkezo évre
nem vihetd at.

(2) A kormanytisztviselé részére rendes szabadsig csak a rendkiviili munkaid6ben tortént munkavégzés
ellentételezéseként jaro szabadido kiadasat kovetden adhato ki.

(3) Ha a rendkiviili munkaidében tortént munkavégzés ellentételezéseként jard szabadidd kiadésara az azt
kovetd 30 napon belill nem keriilt sor, a szabadidd megvaltdsat a szervezeti egység vezetdje koteles
kezdeményezni a SZIF-nél. A kezdeményezésben részletesen meg kell indokolni, miért maradt el a szabadid
kiadésa. A kezdeményezéshez a szakmai felligyeletet ellato allami vezetd jovahagyasa sziikséges.

(4) A nem vezetdi munkakort betdltd kormanytisztviseldt a heti pihendnapon teljesitett rendkiviili munkaidé
esetén annak idétartama kétszeresének megfeleld, a Kttv. 93. § (1)—(2) bekezdése, illetve az Mt. 102. §-a szerinti
munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaid6 esetén annak idétartama haromszorosanak megfeleld, egyéb
esetben a munkavégzés idotartamaval azonos mértékii szabadido illeti meg.

(5) A vezet6i munkakort betdlté kormanytisztvisel6t a rendkiviili munkaiddért szabadidé nem illeti meg.

25. § (1) A nemzetkozi szervezetek munkajaban vald részvétellel teljesitett rendkiviili munkaidét a 23. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint kell nyilvantartani. A nyilvantartasok megfelel6 vezetését a munkaltatdi jogkor
gyakorldja altal megbizott személy ellendrzi. A nyilvantartdsokat az ellendrzéshez a szervezeti egység vezetoje
koteles az ellendrzést végzd rendelkezésére bocsatani.



(2) A kulfoldi munkavégzés idétartamaba bele kell szamitani a munkavégzés helyszinére torténd oda- €s
visszautazas id6tartamat is. A kiilfoldi munkavégzésre a 24. § rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

(3) Megnovekedett munkateherrel jaré idészakban — indokolt esetben — a kulféldi munkavégzésért cserébe
jaré szabadidot ugy is ki lehet adni, hogy a kormanytisztviseld a kdvetkezé munkanapon 12 6rdig mentesiil a
munkavégzeési kotelezettség aldl. Ennek tényét az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasban rogziteni kell.

Ugyelet, készenlét

26. 8 (1) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a kormanytisztviselt meghatarozott helyen és ideig munkavégzésre
torténd rendelkezésre allasra kotelezheti. Az ligyelet és készenlét elrendelésére a Kttv. 96. §-dban foglaltakat,
valamint jelen Szabalyzat 23. § (2) bekezdésének rendelkezéseit megfeleléen alkalmazni kell.

(2) A kormanytisztvisel6t a napi munkaidén tul teljesitett iigyeletért és készenlétért legfeljebb annak
iddtartamaval megegyezé mértékii szabadidd illeti meg. A heti pihenénapon teljesitett tigyelet és készenlét
ellenértékeként a munkaidd id6tartama kétszeresének, a Kttv. 93. § (1)-(2) bekezdése, illetve az Mt. 102. §-a
szerinti munkasziineti napon teljesitett ligyelet és készenlét ellenértékeként a munkaidé iddtartama
haromszorosanak megfelelé mértékii szabadido jar.

(3) A vezet6i munkakdrt betdltd kormanytisztviselot csak a heti pihenénapon és a munkasziineti napon
teljesitett tigyeletért €s készenlétért illeti meg szabadidd, a (2) bekezdésben meghatarozott mértékben.

Munkakozi szlinet

27. § (1) Ha a napi munkaidé a hat 6rat meghaladja, a kormanytisztvisel részére a munkaidén belill — a
munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc, valamint minden tovabbi harom 6ra munkavégzés utan legalébb
20 perc munkakozi szlnetet kell biztositani.

(2) A munkakdzi szlinet a munkavégzeés helyén kiviil is eltolthetd.

IX. FEJEZET
A POTLEKOKRA VONATKOZO SZABALYOK

28. § A Minisztérium valamennyi kormanytisztvisel6jét kizarolag a Kttv.-ben meghatarozott, kotelezden
folyositand6, valamint a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott pétlékok illetik meg. A Kttv.-ben meghatarozott és
adhat6 potlékok koziil a jelen Szabalyzatban meg nem hatarozottak tekintetében a kormanytisztviseld igényt nem
érvényesithet.

Veszélyességi potlék

29. § A Minisztériumban a kdzponti irattaros munkakorben foglalkoztatott kormanytisztvisel6 a Kttv. szerinti
mértékil veszélyességi potlékra jogosult.

Idegennyelv-tudasi potlék

30. § (1) Az angol, francia, német nyelvek tekintetében az idegennyelv-tudési potlék alanyi jogon jér, a Kttv.
szerinti szabalyok és mértékek alapulvételével.

(2) Ha a munkakor az (1) bekezdésben fel nem sorolt nyelv(ek) rendszeres hasznalatat teszi sziilkségessé, az
erre vonatkoz6 idegennyelv-tudasi potlék megallapitasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi a SZIF-nél.
A SZIF a kezdeményezést — javaslataval ellatva — dontésre felterjeszti a kozigazgatasi allamtitkarnak. A
nyelvpétlék megallapitasanal a Kttv. szerint meghatarozott mértékeket kell figyelembe venni.

(3) A Kittv. 141. 8 (9) bekezdése alapjan, ha a Minisztérium — a felséfokt szaknyelvi vizsga kivételével —
tanulmanyi szerz6dés alapjan pénziigyi timogatast nyujt a nyelvvizsga megszerzéséhez, a kormanytisztviseld
idegennyelv-tudasi potlékra mindaddig nem jogosult, amig a havonta fizetend6 potlék egyiittes 6sszege nem éri
el a tanulmanyi szerz6dés alapjan kifizetett pénziigyi timogatas mértékeét.



(4) Az idegennyelv-tudast az allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold bizonyitvannyal, vagy azzal
egyenértékii okirattal kell igazolni. A bizonyitvany kiallitdsaig kiadott igazolds bemutatasa idegennyelv-tudasi
potlékra nem jogosit.

(5) A kormanytisztvisel6 az idegennyelv-tudasi pétlékra a nyelvtudast igazold bizonyitvany (bizonyitvannyal
egyenértéki okirat) bemutatasa napjatol jogosult.

X. FEJEZET
A TAMOGATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Altalanos rendelkezések

31. § (1) A Minisztérium kormanytisztviseljét — a 33. 8 (1) bekezdésében meghatérozott kivétellel — a jelen
Szabalyzatban meghatarozott timogatasok illetik meg. A Kttv.-ben meghatarozott és adhat6 tamogatasok kozl a
jelen Szabalyzatban meg nem hatdrozott tdmogatasok irant a korménytisztviselé igényt nem érvényesithet. A
korabban megallapitott tamogatasokat, valamint azok mértékét a jelen Szabalyzat nem érinti.

(2) A Minisztérium kormanytisztviseldi részére az alabbi tAmogatasok és juttatasok biztosithatok:

a) gyermeksziletési timogatas;

b) szocialis tamogatas;

c) temetési tAmogatas;

d) sajat halotta nyilvanitas;

e) illetményeldleg.

(3) A tamogatasokra az SZJA torvény rendelkezéseit megfelelden alkalmazni kell.

Gyermeksziiletési tamogatas

32. § (1) A kormanytisztviseld (sziilok barmelyike) gyermekének megsziiletésekor — kérelmére — egyosszegli
gyermeksziiletési tdmogatasban részesithetd. A kormdanytisztviseld akkor igényelheti a gyermeksziiletési
tAmogatast, ha a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonataba sziiléként bejegyezték.

(2) Ha mindkét sziil6 a Minisztérium kormanytisztviseldje, a tamogatast csak az egyik sziil6 igényelheti.

(3) A gyermeksziiletési tamogatas a gyermek sziiletésétdl szamitott 90 napig igényelhetd.

(4) A tamogatas 0sszege gyermekenként 120 000 Ft.

(5) A gyermeksziiletési tamogatas egyszeri, vissza nem téritendo juttatas.

Szocialis tAmogatas

33. 8 (1) A kormanytisztvisel§ kérelmére naptari évben egyszer, szocidlis tamogatds biztosithato a
kormanytisztviseld szocialis helyzetét érinté rendkiviili kdrilmény, csaladi esemény bekdvetkezésekor, tovabba
tartdsabb ideje fenndlld kedvezdtlen szocidlis helyzete esetén. Fentieken tulmenden szocidlis tdmogatasban
részesithet6 az a kormanytisztviseld, aki 30 napot meghalad6an betegség miatt keres6képtelen volt, vagy kérhazi
apolas alatt allt. Nem igényelhet szocialis tdmogatast az a kormdnytisztviseld, aki tarsadalombiztositdsi
nyugellatasban részesul.

(2) A tdmogatés mértéke 50 000-150 000 Ft-ig terjedhet.

(3) A szocialis tamogatas vissza nem téritend6 juttatas.

Temetési tamogatas

34. 8 (1) A kormanytisztviseld a Szabalyzat 3. § d) pontjdban meghatérozott kdzeli hozzatartozdjanak haléla
esetén — kérelmére — temetési timogatasban részesithetd.

(2) A temetési tiamogatas az elhalalozas napjatol szamitott 90 napon beliil igényelhetd.

(3) A tamogatas mértéke minden kozeli hozzatartozd esetén 120 000 Ft.



(4) A kormanytisztviseld halala esetén a temetési tamogatas a kormanytisztviseld (1) bekezdésben
meghatarozott kozeli hozzatartozéja részére — irdsos kérelme alapjan, a 36. § (3) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével — fizethet6 ki. A tdmogatas igénylésének id6tartama és mértéke megegyezik a (2) és (3)
bekezdéshen foglaltakkal.

(5) A temetési tAmogatas egyszeri, vissza nem téritendd juttatés.

Sajét halotta nyilvanitas

35. 8 (1) Az elhunyt kormanytisztviseldt — a kegyelet méltd kifejezéseként — érdemei, életdtja alapjan a
Minisztérium sajat halottjadva nyilvanithatja. Ebben az esetben, egyedi elbiralas alapjan az elhunyt
kormanytisztviseld temetési koltségét a Minisztérium — a (3) bekezdésben foglalt mértékeknek megfeleléen —
atvallalja.

(2) A Minisztérium halottjava nyilvanitast — megfelelé indoklassal — a SZIF-en kell kezdeményezni, amelyet a
kozigazgatasi allamtitkar jogosult engedélyezni.

(3) A kegyeleti kiadasokra esetenként fordithatd Osszeg a szolgaltato altal, a temettetd hozzatartozod nevére
kiallitott eredeti szamlak Osszegének 50%-a, de legfeljebb az illetményalap tizszerese lehet, melyet az
eltemettetd hozzatartozé nevére folydsit a Minisztérium.

A gyermeksziiletési tamogatassal, a temetési tamogatassal, valamint a sajat halotta nyilvanitassal kapcsolatos
eljaréasi szabalyok

36. 8 (1) A kormanytisztviseld gyermeksziiletési, illetve temetési tdmogatast az e célra rendszeresitett
nyomtatvany, valamint a (2) bekezdésben el6irt mellékletek benyujtasaval kérelmezhet a SZIF-en.

(2) Gyermeksziletési tAmogatas igénylése esetén a kérelemhez csatolni kell a gyermek szlletési anyakdnyvi
kivonatdnak masolatat, temetési tdmogatas igénylése esetén a kozeli hozzatartozd halotti anyakdényvi
kivonatdnak mésolatat, valamint a temetéssel kapcsolatos — a temettetd kormanytisztviselé nevére szolo —
szamlak eredeti példanyait.

(3) A 34. § (4) bekezdésében foglalt timogatés kifizetését a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyezi.

A Szociélis- es Lakasugyi Bizottsag, valamint a szociélis tAmogatéssal kapcsolatos
eljaréasi szabalyok

37. § (1) A korménytisztviseld a szocialis tAmogatas irdnti igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon, a szervezeti egység vezetje véleményével ellitva — a Szocidlis- és Lakaslgyi
Bizottsagnak (a tovabbiakban: Bizottsag) cimezve — terjesztheti elé a SZIF-nél. A kérelemhez mellékelni kell a
rendkivili korilményt igazolé dokumentumokat, igy kilondsen a tappénzes allomanyra, a kérhazi kezelésre
vonatkoz6 okiratokat, a tartésan fennalld kedvezbtlen szocidlis helyzet igazoldsara a kérelmezdvel kozos
haztartdsban €16 személyek jovedelemigazolasat, az utolsé harom havi kdzlizemi szdmla masolatat, illetve
barmely egyéb rendszeres kiadast vagy tartozast bizonyité okiratot.

(2) A szocialis tamogatasi kérelmet a Bizottsag a javaslataval ellatva terjeszti fel dontésre a kdzigazgatasi
allamtitkarnak.

38. § A Bizottsag 7 tagbol allo testiilet. A Bizottsag elndke a SZIF vezetdje. Tagjai: a GF, valamint a Jogi
Foosztaly képviseldje, tovabba a kozigazgatasi allamtitkar altal kijelolt 4 6. A Bizottsag tigyrendjét jelen
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

llletményeldieg

39. § (1) llletményeléleg felvételére az a kormanytisztviseld jogosult, akinek kormanyzati szolgalati
jogviszonya a Minisztériumban legalabb hat honapja fennall.

(2) Hatarozott idejii kinevezés esetén a kormanytisztviseld akkor részesithetd illetményeldlegben, ha
kinevezésének idétartama az egy évet meghaladja.



(3) Nem igényelhet illetményeldleget a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4116 és az a kormanytisztviseld, akinek
jogviszonya megsziintetésére munkaltatdi intézkedés van folyamatban.

(4) Nem allapithatd meg illetményeléleg annak a kormanytisztviselének, akinél a levonas feltételei nem
biztositottak (pl.: GYED, GYES, fizetés nélkiili szabadsag stb.).

(5) Az illetményel6leg maximalis mértéke a mindenkori minimalbér 6tszordsének megfeleld dsszeg.

40. 8 (1) Az illetményelbleg Gsszegét — ha a (2) bekezdésben foglalt kdvetelmények érvényesiilése biztositva
van — a kérelmezd igényének megfelelden kell megallapitani. Ha a (2) bekezdésben foglalt feltételek nem
teljesiilnek, az illetményelSleg dsszege a kérelemben foglaltaktol eltérhet.

(2) Az illetményelSleg Osszegét ugy kell megallapitani, hogy az egyéb levonasok mellett 6 honap alatt
levonhato legyen, ¢és a levonas 0sszege a havi netto illetménybdl jogszeriien levonhaté mértéket ne haladja meg.

(3) Az illetményelbleg visszafizetési hatarideje legfeljebb 6 honap lehet és csak az adott évben (tArgyévben)
fizethetd vissza. Ha az adott évbdl az igénylés pillanatdban kevesebb, mint 6 honap van hatra, az illetményel6leg
visszafizetési hatarideje az adott év december 31. napja.

41. § (1) A szabalyosan kitoltott és engedélyezett kérelem alapjan az illetményel6leg kifizetése és a
folyamatos visszafizetés ellenérzése a GF feladata.

(2) A visszafizetés a kifizetést kovetd honap illetmény-kifizetési napjan kezdddik, amirdl — az illetménybol
torténd levonas tjan — a GF gondoskodik.

(3) Ha a kormanytisztvisel6 kormanyzati szolgalati jogviszonya az illetményel6leg-tartozas fennallasanak
iddtartama alatt szlinik meg, a tartozas fennmarado részét legkésobb a jogviszony megsziinésének napjaig egy
Osszegben koteles visszafizetni.

(4) llletményeldleg a kormanytisztviseld részére ismételten csak abban az esetben allapithatdé meg, ha az el6z6
felvett illetményeldleg dsszegét teljes egészében visszafizette.

42. 8 (1) A kormanytisztviseld illetményel6leget az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon igényelhet.

(2) A kérelmet minden esetben az igénylé kormanytisztviseld szervezeti egységének vezetdjével és a SZIF
vezetdjével véleményeztetni kell.

(3) Az illetményeldleg kérelmet a GF vezetdje biralja el a (2) bekezdésben rogzitett vélemények
figyelembevételével. Az eldleg odaitélésérdl a kérelem beérkezésétdl szamitott 3 munkanapon beliil kell donteni.

(4) Az eldleg folyositasat az igények beérkezési sorrendjének megfelelden kell teljesiteni a rendelkezésre allo
keret mértékéig.

43. § (1) Az illetményel6leg-keretet a GF kezeli, amelynek mértéke nem haladhatja meg a Minisztérium
rendszeres személyi juttatasra fordithato eredeti el6iranyzata 2,5%-at.

(2) Az (1) bekezdés szerinti mérték betartasa érdekében a GF az engedélyezett illetményel6legekrdl analitikus
és Osszesitett nyilvantartast koteles vezetni, mely tartalmazza:

a) az illetményeldleg keretdsszegét;

b) a folydsitasban részesiilt személy nevét és szervezeti egységének megnevezését;

c) a keret leterhelésének azonos idészakra vonatkozd mértékét, a visszafizetés idGtartama szerinti havi
Utemezéssel;

d) a havi felhasznalas Gsszesitett szamszer(i 6sszegét.

(3) Az illetményel6leg-keret felhasznaldsara vonatkozo szabalyok betartasaért a GF vezet6je a felelds.

XI. FEJEZET
A KEPZESEKRE ES TANULMANYOKRA VONATKOZO SZABALYOK

44. § (1) A Kttv. 152. 8 (1) bekezdés f) pontja alapjan a kormanytisztvisel6 részére tanulmanyai folytatasahoz
tanulmanyi észtondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatas adhatd.

(2) A nem tanulmanyi szerzédésen alapulé iskolarendszer(i oktatas és az idegen nyelvii oktatas képzési dijahoz
val6 hozzéjarulas feltételeit a cafeteria szabalyzat tartalmazza.

(3) A szervezeti egység vezet6je a Kttv. 81. §-a szerinti tanulményi céli munkavégzeés al6li mentesités esetén
a kormanytisztviseld tavollétérdl nyilvantartast vezet.

A kormanytisztvisel6 altal vallalt képzés



45. 8 (1) Tanulmanyi szerz6déssel tamogathato

a) az els6 diploma megszerzése a kormanytisztviseld munkakorétol fiiggetleniil jogi, kozgazdasagi, miiszaki,
természettudomanyi és agrar-felsGoktatasi tudomanyteriileten, illetve a kozigazgatasi, rendészeti és katonai
tudomanyteriileten belil kizarélag a kozigazgatasi részteriileten folytatott tanulmany, valamint minden olyan
képzés, amely a kormanytisztviseld munkakorével dsszefiigg;

b) a (3) és (4) bekezdés szerinti tanulmany kizardlag akkor, ha az a kormanytisztvisel6 munkakoérével
0sszefligg.

(2) Az (1) bekezdés a) pontja alapjan a tamogatas a tan- és vizsgadij 75%-aig, de legfeljebb szemeszterenként
150 000 Ft-ig terjedhet.

(3) Foiskolai (BA/BSc) végzettséggel rendelkezd kormanytisztviseld esetében csak osztatlan képzés,
mesterképzés, szakirany( tovabbképzés, vagy — doktori fokozat megszerzésére iranyulé képzés kivételével —
posztgradualis képzés keretében folytatott tanulmanyok tdmogatasara kothetd tanulmanyi szerzédés. Ebben az
esetben a tdmogatas mértéke a tan- és vizsgadij 50%-aig terjedhet, amely legfeljebb 100 000 Ft lehet
szemeszterenkent.

(4) Egyetemi (MA/MSc) végzettséggel rendelkezd kormanytisztviseld esetében a tanulmanyok tdmogatasara —
a szakirdnyu tovabbképzések kivételével — a tanulmanyi szerzddésben koltségtérités nem adhatd. Ebben az
esetben a kormanytisztviselé részére kizardlag a 48. § (2) bekezdése szerinti mértékli szabadidé biztosithato.
Szakiranyu tovabbképzéshez a (3) bekezdés szerinti timogatast lehet nydjtani.

(5) Tudomanyos fokozat megszerzésére iranyuld tanulmanyok és tudomanyos tevékenysegek — kiléndsen
PhD/DLA-képzés, habilitacid, akadémiai doktori fokozat megszerzése — timogatasara tanulmanyi szerzé6dés nem
kothetd.

46. 8 (1) A tanulmanyi szerz6dés kotését az oktatasi intézményhez tortént sikeres felvételt kovetden kérheti
irasban a kormanytisztviseld a munkaltatoi jogkor gyakorldjatol. A tanulmanyi szerz6dés megkotéséhez — az
oktatasi intézmény felvételrél szol6 igazolasan kiviil — az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kitéltése
és a szervezeti egység vezetdje altal irt szakmai indoklas sziikséges.

(2) A Minisztérium altal tanulmanyi szerz6dés alapjan tamogatandd kormanytisztvisel6krdl és a résziikre
nyujthaté tamogatas mértékérdl a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a pénziigyi lehetdségek és a
szakmai indokoltsdg mérlegelésével — a SZIF és a GF vezetje véleményének kikérését kovetéen — a
kozigazgatasi allamtitkar dont.

(3) Tanulmanyi szerz6dés csak azzal a kormanytisztviselovel kothetd, akinek jogviszonya a Minisztériummal
legalabb egy éve folyamatosan fennall és munkakorét, valamint feladatait a munkaltatéja megitélése alapjan
megfelelden latja el. Probaid6 alatt tanulmanyi szerzédés nem kothetd.

(4) Hatarozott idejli jogviszonnyal rendelkezé kormanytisztviselovel, a (3) bekezdésben foglaltakon
talmenden abban az esetben kothetd tanulmanyi szerz6dés, ha a szerz6désben — a tanulmanyok befejezését
kovetden a tdmogatas ellentételezésére — kikOtdtt jogviszony fenntartasi kotelezettség lejarta nem terjed tul a
hatarozott idejli jogviszony utolsé napjan.

47. 8 (1) A tanulmanyi szerz6dést a SZIF késziti el. A szerz6dés 4 eredeti példanyban késziil, amelyet a
kormanytisztviseld és a munkaltatdi jogkor gyakorldja ir ala.

(2) A tanulmanyi szerz8dés keretében a Minisztérium a szerzOdésben rogzitett tdmogatast és a képzésen,
valamint a vizsgakon torténd részvételhez szabadiddt biztosit. A koltségtérités a felsdoktatasi intézmény altal a
Minisztérium nevére és cimére kidllitott szamla alapjan keril kiegyenlitésre.

(3) A tanulmanyi szerzédésben a kormanytisztviseld kotelezettséget vallal arra, hogy tanulmanyait
eredményesen ¢és a szerzGdésben kikotott hataridore teljesiti, tovabba a munkaltatonal foglalkoztatasi
jogviszonyat a szerz6désben meghatarozott ideig fenntartja.

(4) A tanulmanyi szerz6dés nem terjedhet ki az oktatassal jard egyéb koltségek megtéritésére. Példaul: utazas,
szdallas, potvizsga, évismétlés, jegyzet, tankdnyv stb.

(5) A tanulmanyi szerzédéssel rendelkez6 kormanytisztvisel§ az oktatdsi intézmény Altal kiallitott
igazolasokat koteles beszerezni, és azokat munkaltatéjanak bemutatni. A tanulmanyokra vonatkozd
szemeszterenkénti adatokat tartalmaz6 igazolasokat a SZIF a tanulmanyi nyilvantartashoz csatolja.

48. § (1) Ha a kormanytisztviseld a szerzédésben vallalt kotelezettségeit megszegi, a tamogatast a munkaltatd
megvonja és a kormanytisztviseld kdteles az addig nyujtott tdmogatast a megvonastol szamitott 90 napon beliil
visszatériteni. A visszatérités tekintetében a felek részletfizetésben is megallapodhatnak.

(2) A tanulmanyi szerz6dés alapjan, az adott félévre a kormanytisztviseld részére a munkaltatoéi jogkor
gyakorldja — az oktatasi intézmény altal kiallitott vizsgakrol sz4l6 igazolas szerint megallapitja a tanulmanyi
szabadsag mértékét. A munkaltaté a tanulmanyi szerz6désben a vizsgakra vald felkésziiléshez — kivéve a



sikertelen vizsgat kdvetd ismétlévizsgat — vizsganként, a vizsga napjat is beleszamitva 4 munkanap szabadidét
biztosithat.

(3) A tanulmanyi szabadsagot a kormanytisztvisel6 részére kiallitott személyre sz616 szabadsag nyilvantarto
lapon kell vezetni. A tanulmanyi szabadsag igénybevételekor, a kormanytisztviseld a felhasznalasat megel6zdéen
legalabb 5 munkanappal el6bb koteles munkaltatojaval a szabadsag iddpontjat egyeztetni.

(4) Az igénybe nem vett tanulmanyi szabadsag a vizsgaiddszakot kovetéen nem hasznalhato fel, illetve a
kovetkezd vizsgaidészakra nem vihetd at.

(5) Nem kothetd tanulmanyi szerz6dés kormanyzati szolgalati jogviszonyra vonatkozo szabaly alapjan jaro
kedvezmények biztositasara.

A munkaltato altal el6irt képzések

49. § (1) Azokat a kormanytisztvisel0ket, akik az elémeneteliikhdz a Minisztérium altal el6irt képzésben,
tovabbképzésben, atképzésben — ideértve a kozigazgatasi vezet6képzést is — vesznek részt, a Minisztérium — a
Kttv. 80. §-anak figyelembevételével — a kovetkezd tamogatasokban részesiti:

a) a képzés dijat szamla ellenében megtériti;

b) a képzés, tovabbképzés, atképzés és ezzel Osszefliggd vizsgakotelezettség teljesitése miatt kiesd
munkaidére jaré illetményt megtériti;

c) az oktatason vald részvétel céljabol — az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd iskolai foglalkozas
¢és szakmai gyakorlat idétartamarol sz616 igazolasnak megfeleld mértékii — szabadid6t biztosit;

d) a vizsgakra valo felkésziléshez — kivéve a sikertelen vizsgat kovetd ismétld vizsgat — vizsganként, a vizsga
napjat is beleszamitva 4 munkanap szabadidoét biztosit;

e) az oktatds helyszinére valé oda- és visszautazas és a részvétellel jaré — pl. szallas, étkezés indokolt és
igazolt — kiadasait, valamint az eldirt feltételek teljesitéséhez kotelezd oktatdsi segédanyag (tankonyv, jegyzet,
kiegészito kellékek stb.) koltségeit megtériti.

(2) A fizetett szabadsag a vizsgdig megegyezés szerint vehet6 igénybe, amelynek nyilvantartdsat a
szabadségos kartonon elkilonitve kell vezetni.

Idegen nyelvet tanulo kormanytisztviselok tamogatdasa

50. 8 (1) A Minisztérium kormanytisztvisel6i nyelvtanulasi tamogatésra jogosultak.

(2) A Minisztérium valamennyi kormanytisztviseldje, aki a Minisztérium altal szervezett tanfolyamon
igazoltan idegen nyelvet tanul, ebbdl a célbodl legfeljebb heti 3 6ra munkaidé-kedvezményben részesulhet. A
Minisztérium altal szervezett nyelvtanfolyamon vald részvétel feltétele: a jelentkezd szervezeti egysége
vezetdjének jovahagyasa.

(3) A nyelvi képzéshez szilkséges oktatasi feltételeket a SZIF biztositja.

(4) A Minisztérium altal szervezett vagy el6irt nyelvi oktatds koltségeit a kormanytisztviseld koteles
visszatériteni, amennyiben neki felréhatd okbdl az elbirt kovetelményeket nem teljesiti. A folyd képzésekrol a
modul draszdmok 60%-at meghaladd tavollét a hianyzé 6Orak tandijanak megfizetését, az oktatasbol torténd
Kizarast vonja maga utan.

(5) A kormanytisztvisel6 a nyelvtanfolyamon t6rténé részvételének munkaidejét érint6 idétartamara mentesiil
a munkavégzési kotelezettség alol. Ezen mentesités iddtartamat nem kell ledolgozni.

A kormanytisztvisel6k tanfolyami képzésben valo részvétele

51. § (1) A Minisztérium a mindenkori koltségvetési lehetéségei alapjan koltségvetési keretet kiilonit el,
melybdl tdAmogatja a kormanytisztvisel6i tovabbképzéseket.

(2) Az elémenetelhez sziikséges szakmai tanfolyamon vald részvételt a szervezeti egység vezet6jének
kezdeményezésére — szakmai szempontbdl — a SZIF vezet6je hagyja jova.

(3) Az elémenetelhez sziikséges szakmai tanfolyamon — a szervezeti egység vezetdjének javaslata vagy
kijel6lés alapjan — részt vevo kormanytisztvisel6k a 49. §-ban foglalt timogatasra jogosultak.



52. 8 (1) Azokkal a kormanytisztvisel6kkel, akik nem kijel6lés alapjan, hanem egyéni kezdeményezésre
vesznek részt valamilyen tanfolyamon, amennyiben a képzés hasznosithatd ismeretek megszerzését szolgalja és
hosszabb idétartamu, tanulmanyi szerzodés kothetd.

(2) Tanulmanyi szerzédés kotése esetén a kotelezettségekre vonatkozdan a szerzddésben foglaltak az
iranyadok.

(3) A probaidé tartama alatt a kormanytisztviseld iskolarendszeren kivilli képzéshez tdmogatdsra nem
jogosult.

Képzések, tovabbképzések, szakmai rendezvények

53. § (1) A kormanytisztviselé jogosult az eldmeneteléhez, a palyan maradashoz, illetve munkakore szerinti
szakmai ismeretek b6vitéséhez és megujitasahoz sziikséges — minisztériumi forrasbol finanszirozott, az oktatési
tervben meghatarozottak szerinti, vagy oktatasi terven kiviili — képzéseken, tovabbképzéseken részt venni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott képzésen, tovabbképzésen vald részvétel irdnti igényt — a szervezeti
egység vezetdjének szakmai javaslataval ellatva — a SZIF-nél kell kezdeményezni. A SZIF a pénzigyi fedezet
rendelkezésre allasat és a résztvevo személy jogosultsagat ellendrzi. A részvétel fentiek szerinti tdimogathatosaga
esetén az igényt a koltségek biztositdsa érdekében a GF-hez tovéabbitja, ezzel egy id6ben intézkedik a
jelentkezési lap elkiildésérol.

(3) A képzésen, tovabbképzésen vald részvételr6l a SZIF nyilvantartast vezet, tovabb4 a teljesitést, valamint a
szamlat igazolja.

54. § (1) Minisztériumi forrashdl finanszirozott belfoldi szakmai rendezvényen valé részvételi szandékot a
jelentkezési hataridot megeldz6en a SZIF-re kell eljuttatni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott kezdeményezés tekintetében az 53. § (2)—(3) bekezdésében foglaltakat
kell megfelelden alkalmazni.

(3) A kiilfoldi szakmai rendezvényen vald részvétellel kapcsolatos szabalyokat a nemzetkozi egylittmiikodés
rendjérdl sz616 miniszteri utasitas tartalmazza.

(4) A kormanytisztviseld évente Osszesen legfeljebb 10 munkanapon vehet részt belfoldi szakmai
rendezvényen.

Tanulmanyi észtondij

55. 8 (1) A Minisztérium kormanytisztvisel6ivel belfoldi vagy kiilfoldi tanulmanyok folytatasdhoz tanulmanyi
Osztondijra vonatkozd szerzédést csak egyedi elbiralas alapjan kothet. A szerzddés kotésére kiilondsen indokolt
és méltanyolhato esetekben, a kdzigazgatasi allamtitkar egyedi dontése alapjan kertlhet sor.

(2) A tanulméanyi oOsztondijban részesiildvel a tanulmanyi szerzédésekre vonatkozd szabalyok szerint
szerzOdést kell kotni, melyben egyedileg kell meghatarozni a felek jogait, kotelezettségeit, illetve a juttatasokat.

Kozigazgatasi vizsgak, jogi szakvizsga

56. § (1) A Kittv.-ben eléirt tigykezel6i alapvizsgaval, kozigazgatasi alap- és szakvizsgaval kapcsolatos
bejelentési és szervezési feladatokat a SZIF latja el.

(2) Az alapvizsgara vald eredményes felkészillés érdekében — kérésére — a kormanyzati ligykezel6t az
ligykezel6i alapvizsgat megel6zéen 2 munkanap, a kormanytisztviselét a kozigazgatasi alapvizsgat megeldzéen
3 munkanap idGtartamra a szervezeti egység vezetdje koteles mentesiteni a munkavégzés alol. A felkésziilés
id6tartamaba a vizsga napja nem szamit bele.

(3) A kozigazgatasi szakvizsgara valdé eredményes felkésziilés érdekében — kérésére — a kotelezd és a
valasztott témabol tartandd vizsgakat megel6zéen egy-egy alkalommal, dsszesen 10 munkanap idGtartamra, a
munkaltatd koteles a kormanytisztvisel6t mentesiteni a munkavégzés alol. A 10 munkanap megosztasat a
korméanytisztvisel6 hatarozhatja meg. A felkésziilés id6tartamaba a vizsga napja nem szamit bele. Ezt a szabalyt
kell alkalmazni a jogi szakvizsgara torténd felkésziilés esetében is, azzal az eltéréssel, hogy a 10 munkanap
mentesitést a munkaltato részvizsgankent biztositja.

(4) A kozigazgatasi alap- és szakvizsga napjaira, a vizsgat megel6z6 felkészité konzulticion vald igazolt
részvétel idOtartamara a kormanytisztviselot mentesiteni kell a munkavégzési kotelezettség alol. A



korménytisztvisel6t a vizsga napjaira jogi szakvizsga esetén is mentesiteni kell a munkavégzési kotelezettség
aldl.

(5) A (2)—(4) bekezdésben foglalt esetekben a munkavégzés aloli mentesités idétartamara a kormanytisztviseld
illetményére jogosult.

57.8

XII. FEJEZET
UTAZASI KEDVEZMENYEK

Budapest kozigazgatasi hataran kiviilrél térténé munkaba jaras koltségteritése

58. § (1) Budapest kozigazgatasi hataran kiviilrél tortén6é munkaba jaras koltségeinek megtéritésére vonatkozo
eldirasokat a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést szabalyozd kormanyrendelet llapitja meg.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt munkéba jarashoz a bérlet- (menetjegy-) térités iranti kérelmet az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon a GF-hez kell elSterjeszteni.

(3) A tovabbiakban a GF a bérlet, vagy menetjegy leadasa esetén havonta — tovabbi kilon kérelem nélkiil — a
téritést kifizeti a kormanytisztviselonek.

(4) A kormanytisztviseld részére lakohelyén vagy tartozkodasi helyén, helyi dijszabassal kozlekedd helyi
autébusz kozlekedés dijahoz térités nem jar.

59. 8§ (1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban munkaba jarasnak mindsiil a kozigazgatasi hataron kivilrél a
lakohely vagy tartéozkodasi hely, valamint a munkavégzés helye kdzott munkavégzési célbol torténd helykozi
(tavolsagi) utazassal, illetve atutazas céljabdl helyi kdzdsségi kdzlekedéssel megvaldsuld napi munkaba jaras és
hazautazas, tovabba a kodzigazgatasi hataron belil, a lakéhely vagy tartézkodasi hely, valamint a munkavégzés
helye kozott munkavégzési célbol torténd napi munkaba jaras és hazautazas is, amennyiben a munkavallalo a
munkavégzés helyét — annak foldrajzi elhelyezkedése miatt — sem helyi, sem helykdzi kozdsségi kozlekedéssel
nem tudja elérni.

(2) Ha a kormanytisztvisel6 utazasi koltségtéritésre jogosult — azaz a lakohelye, vagy a tartdézkodasi helye a
kdzszolgalati alapnyilvantartas szerint Budapest kdzigazgatasi hataran kivil van — azt a Minisztériummal torténd
jogviszonya létesitésekor a 2. melléklet szerinti formanyomtatvanyon irasban bejelenti a GF részére.

(3) A kormanytisztviseld a lakcimadataiban bekovetkezd valtozast a Személyligyi és Igazgatasi Foosztaly
részére nyolc napon belll koteles irasban bejelenteni. Ebben az esetben 0j igénylést kell benyujtani az (1)
bekezdésben foglaltaknak megfelelé modon.

(4) Menetjegy(ek)el torténd utazasi koltségtérités elszamolasa a 3. melléklet szerinti formanyomtatvany
kitoltésével és a GF részére torténd benyujtasaval, minden hoénap 1. és 10. napja kozott igényelhetd. A
formanyomtatvanyhoz mellékelni kell a felhasznélt eredeti menetjegy(ek)et. A kozlekedési bérlettel torténd
utazasi koltségtérités elszamolasa a kormanytisztviseld nevével ellatott bérlet GF torténd leadasaval torténik.

(5) Az utazasi koltségtérités 6sszegét a GF utalja at a kormanytisztviselé bankszamlaszamara.

(6) A koltségtéritésre az SZJA torvény rendelkezéseit megfelelden alkalmazni kell.

Sajat gépkocsival torténd munkaba jaras koltségtéritése

60. § (1) Ha

a) a kormanytisztviseld allandé vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye ko6zott nem kozlekedik
tomegkozlekedési eszkdz;

b) a kormanytisztviseld munkarendje miatt tomegkozlekedési eszk6zt nem vagy csak hosszu (napi két orat
meghalad6) varakozassal tudna igénybe venni;

€) a kormanytisztviselé mozgaskorlatozottsaga (egyéb betegsége) miatt nem képes a tomegkozlekedési
eszkozzel vald kozlekedésre és a kormanytisztviseld a napi munkaba jarashoz vagy hétvégi hazautazashoz sajat
gépjarmiivét hasznalja;

részére — kérelmére — a kozigazgatési allamtitkar engedélyével az SZJA torvényben foglalt koltségtérités
szamolhato el.



(2) A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritéseként a kormanytisztviseld részére a munkaban
toltott napokra a munkahely és a lakdhely koz6tt kdzforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével
kilométerenként az SZJA térvényben adémentesen meghatirozott osszeg fizethetd. Uzemanyagkoltség,
amortizacié cimén egyéb térités a munkaba jardshoz nem igényelhetd. Az érintett munkahelye és lakohelye
kozotti utvonalra gépjarmiivel torténd munkaba jaras cimén koltséget nem szamolhat el.

(3) A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritésének engedélyezése iranti kérelmet a GF-hez kell
benydjtani, amelynek tartalmaznia kell a kérelmet alatdmasztd indokokat, illetve a tomegkozlekedési eszkdzzel,
illetve sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras munkaltatot terheld koltségeinek dsszehasonlitasat. A kérelem
engedélyezésérdl a GF tajékoztatja a kormanytisztviseldt.

61. § (1) A koltségtérités kifizetésérél a GF havonta intézkedik. A koltségtérités szamfejtésének feltétele, hogy
a kérelmez6 gépjarmiivenként olyan gépjarmii-hasznalati nyilvantartast (utnyilvantartast) vezessen, amely
tartalmazza a munkaban t6lt6tt napokat és a naponta elszamolhaté engedélyezett kilométerek szamat.

(2) A koltségtérités szamfejtése az Gtnyilvantartashan regisztralt kilométerek és a személyi jovedelemado
torvényben meghatérozott, a 60. § (2) bekezdés szerinti adémentesen adhatd téritési dij alapjan torténik.

(3) A koltségtérités a Budapest kozigazgatasi hataron beliili lakohelyrél munkaba jaré kormanytisztviseléket —
a 60. § (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak kivételével — nem illeti meg.

Utazasi utalvany

62. § (1) A legaldbb egyéves barmely munkaltatonal eltéltott munkaviszonnyal (kormanyzati szolgélati
jogviszonnyal) rendelkezé kormanytisztviselok, féfoglalkozasu jogviszonyuk ideje alatt évente 12 alkalommal
50%-0s menettérti utazasra jogosultak.

(2) Az utalvanyt, tulajdonosa valamennyi helykdzi belfoldi, menetrend szerinti személyszallitasi
szolgaltatishoz (vasuti, helykozi autobusz, HEV, el6varosi autobusz, komp és rév) igénybe veheti.

(3) Az utalvany évenkeénti kiadasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a GF latja el.

(4) Az utazéasi utalvanyt a GF minden év maércius 31. napjaig, illetve évkozi belépés esetén a belépéstdl
szamitott 10 munkanapon belill a jogosultak rendelkezésére bocsatja.

(5) Az utazasi utalvany elvesztés esetén nem potolhaté.

XIIl. FEJEZET
AZ ILLETMENY ATUTALASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

63. 8 A kormanytisztvisel6 részére illetménye kifizetése — a Kitv. 143. 8-a alapjan — a valasztott
pénzintézetnél nyitott fizetési szdmlaszamra torténd atutalassal, fizetési szamla hianyaban postai uton, a
targyhonapot kdvetd honap 5. napjaig torténik.

XIV. FEJEZET
AZ OSSZEFERHETETLENSEG BEJELENTESEVEL KAPCSOLATOS ELJARASI SZABALYOK

64. 8 (1) A kormanytisztviseld a Kttv. 84-87. §-aiban meghatarozott munkaltatoi bejelentéshez, vagy
engedélyezéshez kotott oOsszeférhetetlenségi okok tekintetében az erre rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével és SZIF részére torténd megkiildésével koteles bejelentést tenni.

(2) A SZIF az dsszeférhetetlenség vizsgalatat az aldbbi szempontok figyelembevételével koteles elvégezni:

a) a kormanytisztvisel$ beosztasa, munkakore;

b) az egyéb és tovabbi jogviszony jellege, tartalma, tovabba kapcsolédasa a Minisztérium tevékenységéhez, a
kormanytisztvisel6 betoltott munkakoréhez;

¢) a gazdasagi tarsasag tulajdoni szerkezete, tevékenységi kore;

d) minden olyan tény és korilmény vizsgalata, amely a kormanytisztvisel6 partatlan, befolyastdl mentes
tevékenységét veszélyezteti, a kormanytisztviseldt hivatalahoz méltatlan helyzetbe hozza, illetve amely
nemkivanatos érdekérvényesités és befolyasolas lehetségét eredményezi.

(3) A SZIF a vizsgalatot kovetéen a véleményével ellatott nyilatkozatot felterjeszti a munkaltatoi jogkor
gyakorléjanak.



(4) A munkaltatéi jogkor gyakorléja a nyilatkozat tartalma és a SZIF véleménye figyelembevételével dént az
engedélyezésrdl, vagy az dsszeférhetetlenségrol. Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkéltatoi jogkdr
gyakorloja irasban koteles felszolitani a kormanytisztvisel6t annak megsziintetésére. Amennyiben a
kormanytisztviseld az Gsszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétél szamitott 30 napon belll nem sziinteti
meg, kormanyzati jogviszonya a térvény erejénél fogva megsziinik.

XV. FEJEZET
A CAFETERIA JUTTATASOKKAL KAPCSOLATOS ALTALANOS SZABALYOK

65. 8 (1) A cafeteria rendszer célja a Minisztériumban dolgozé kormanytisztvisel6k részére egységes elvek
alapjan szabalyozott, de az egyéni igényekhez igazod6 szocialis és joléti juttatasok biztositasa.

(2) A cafeteria rendszer a Minisztérium altal elére meghatarozott keretdsszegen €s juttatasi formakon beliil
egyénre szabott valasztasra ad lehetéséget.

(3) A cafeteria juttatasok korét, mértékét — a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével — minden évben a
hivatali szervezet vezetdje allapitja meg.

66. 8 (1) Nem jogosult cafeteria juttatasra az a kormanytisztviseld, aki:

a) tartds kilszolgalaton van,

b) nemzeti szakért6ként foglalkoztatott, tovabba

c) a Kttv. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott 30 napot meghaladdan tavolléte idejére. Ez esetben a
kormanytisztviseldt a tavollét elsd napjatol kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavollétek iddtartamat — a
jogosultsdg szempontjabdl — nem lehet dsszeszamitani.

(2) A Prémium Evek Programban résztvevé kormanytisztviselot a PéPtv. 4. § (5) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a keretosszeg 30 %-a illeti meg.

(3) A kormanytiszvisel6 a targyévben — az (1) bekezdésben foglalt eltérésekkel — a Minisztériumndl fennalld
jogviszonya teljes id6tartamara jogosult a cafeteria rendszerbe tartozo, altala valasztott juttatasok
igénybevételére.

67. 8 A cafetéria-rendszer — a 4. mellékletben meghatarozott feltételekkel — a kovetkezd, kedvezményes
adofizetési kotelezettséggel nyUjthatd cafetéria-juttatasokat tartalmazza a Kttv. 151. § (1) bekezdésben
foglaltaknak megfeleléen:

a) Erzsébet-utalvany,

b) 6nkéntes nyugdijpénztéari hozzajérulas,

¢) 6nkéntes egészségpenztari hozzajarulas,

d) helyi utazasi bérlet,

e) Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP kartya),

f) iskolakezdési timogatas.

A cafeteria rendszerre vonatkozo kozds szabalyok

68. § (1) A juttatasokra igénybe vehet6 keretdsszeg — a minisztériumi koltségvetési lehet6ségek, a személyi
jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVII. torvény (a tovabbiakban: Szja tv.), a Kttv. 151. §-a, a kozszolgalati
tisztvisel6k részére adhatd juttatisokrol és egyes illetménypotlékokrol szolé 249/2012. (VIII. 31.) Korm.
rendelet 9. §-a, és egyéb irdnyado jogszabélyok figyelembevételével — 2015. évre brutté 200 000 forint/f6 (azaz
kettészazezer forint/f6). A keretdsszeg nyujt fedezetet a cafetéria-juttatdsokra, és fedezetet biztosit az egyes
juttatasokhoz kapcsolodo, a juttatast teljesitd munkaltatot terheld kozterhek megfizetésére is.

(2) Az éves keretdsszeg a targyévben a 67. § a)-f) pontokban meghatarozott juttatasi formak igénybevételére
hasznéalhaté fel. A targyévben igénybe nem vett keretdosszeg nem vihetd at a kovetkezd évre, azokban az
esetekben sem, ha a kormanytisztvisel6 az igénybejelentését elmulasztotta és pénzbeli megvaltasara sincs
lehetdség.

(3) Az éves keretdsszeget a Minisztériumnal a targyévben jogviszonyban toltott idével aranyosan lehet
igénybe venni azon kormanytisztviseloknek, akiknek a Minisztériumnal fennalld jogviszonya év kozben
keletkezik vagy sziinik meg. A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott év naptari napjainak szamat kell
figyelembe venni.



(4) Az egyes cafeteria juttatasokhoz kapcsolédd kozterhek a kormanytisztviseld éves keretosszegét
csokkentik.

69. 8 (1) A kormanytisztvisel6 a GF altal megadott formanyomtatvany szerint kételes a targyévet megel6z6 év
december 13-ig nyilatkozni.

(2) Ev kozben a Minisztériumnal jogviszonyt létesitd, athelyezett kormanytisztviseldnek, valamint annak a
kormanytisztviselonek, akinek a jogosultsaga a 66. § (1) bekezdésben foglalt kizaré ok megsziintével év kozben
keletkezik, az els6 munkaban t6lt6tt napjat koveté 10 munkanapon belil kell nyilatkoznia a GF altal részére
megallapitott idéaranyos keretdsszeg felhasznalasarol, az altala valasztott juttatasok formajarol és mértékérdl.

(3) Ha a kormanytisztviselé nyilatkozattételi kotelezettségének hataridében objektiv okok miatt — ide nem
értve a rendes szabadsag, betegallomany, illetve egyéb rajta kivil all6 ok miatti mulasztast —, nem tud eleget
tenni, az akadalyoztatas megsziinésétdl szamitott 10 munkanapon beliil tehet nyilatkozatot.

(4) Ha a jogosult a juttatasrdl valé nyilatkozat hataridében torténé megtételét 6nhibajabol elmulasztja, akkor
SZEP kartya igénybevételére lesz jogosult.

(5) A cafeteria rendszerbe tartozd juttatdsokra vonatkozd valasztas érvényessége a naptari évre, illetve a
jogviszony, vagy jogosultsag évkozi megsziinéséig szol, annak modositasara év kozben nincs lehetéség.

70. § (1) Ha a kormanytisztviseld jogviszonya év kozben megsziinik, koteles a részére nyujtott cafeteria
0sszeggel az utolsé munkéban téltétt napon elszdmolni.

(2) Ha a kormanytisztvisel6 a targyévben a juttatasi keret — jogviszonya id6tartamaval idéaranyosan
megallapitott — felhasznalhato mértékénél tobbet vett igénybe, Gigy a killonbdzetet utolso illetményébdl le kell
vonni. A helyi utazasi bérlet — a kormanytisztviseld valasztisa szerint — természetben is visszaadhatd. Ha a
kormanytisztviseld a juttatasi keret felhasznalhaté mértékénél kevesebbet vett igénybe, ugy részére a GF a
kiilonbozet megtéritésérodl intézkedik.

(3) A 30 napot meghaladd tavollét esetében, vagy ha a kormanytisztviselé jogviszonya a targyév kozben
sz{inik meg, az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafeteria-juttatas értékét a tavollét vége utani
els6 munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni, illetve, ha a kormanytisztviseld
valasztasa szerint a juttatas természete ezt lehetévé teszi, vissza kell adni (a tovabbiakban egyiitt: visszafizetés).
Nem kell visszafizetni a cafeteria-juttatas értékét, ha a jogviszony a jogosult halala miatt szinik meg.

(4) A (2) bekezdésben foglaltak megfelelden iranyaddak abban az esetben is, ha a kormanytisztviseld
jogosultsaga év kdzben sziinik meg.

71. § A cafeteria rendszerbe tartozd egyes juttatdsokra vonatkozd kiilonds szabalyokat a 4. melléklet
tartalmazza.

XVI. FEJEZET
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

72. § (1) A hatalybalépés el6tt benytjtott, és a Szabalyzat rendelkezéseivel dsszefiiggd kérelmek elbiralasara a
Szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az a kormanytisztviselore nézve
kedvezébb.

(2) Az utasitds hatalybalépése el6tt hatalyos szabalyok alapjan megkotott szerzodéseket, megallapitott
potlékokat a Szabalyzat nem érinti.

73. 8 (1) Ez az utasitas 2012. junius 1-jén Iép hatalyba.
(2

1. melléklet az 1/2012. (V. 31.) VM KAT utasitashoz

A Vidékfejlesztési Minisztérium Szocialis- és Lakasiigyi Bizottsaganak Ugyrendje

1. A Bizottsag a munkavallalék szocidlis- és lakastamogatasi ligyeiben a benyujtott igények felllvizsgalatara
és az igények alapjan hozand6 dontés elékészitésére hivatott szervezet.



2. A Bizottsag mind a Minisztérium vezetésétdl, mind az érdekképviseletektdl fiiggetleniil mitkodd, onallo,
jogi személyiséggel nem rendelkez6 véleményezd, javaslattevo testiilet.

3. A Bizottsdg Osszetételét jelen Szabélyzat 36. 8-a szabalyozza. A Bizottsag eljarasara és véleményezd
munkjara jelen Szabalyzat 35. §-a, valamint a lakasiigyi és a lakasépités-vasarlas munkaltatoi hitellel térténd
tamogatasat szabalyozo eldirasok az iranyadok.

4. A Bizottsagot az elnok vezeti.

5. Az elndk a Bizottsag munkajat koordinald és iranyité vezetd, aki a Bizottsag tagjaival azonos jogallasu,
onallo dontést csak szavazategyenldség esetén hozhat.

6. A Bizottsdg havonta egy alkalommal, a hdnap utols6 hetében tart Glést. Az (lést az elndk vezeti le,
akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén az elnoki teend6k helyettesitéssel torténé ellatasarol gondoskodni
koteles.

7. Az iilés menetérdl és az ott hozott dontésekrdl jegyzOkonyv készill. Ez tartalmazza az igénylések, az abban
tett javaslatok, dontések szovegét.

8. Az elndk az Ulés megnyitasakor koteles vizsgalni a Bizottsdg hatarozatképességét. A Bizottsag akkor
hatarozatképes, ha az elndkdn kiviil tovabbi harom tag jelen van.

9. A Bizottsag hatarozatait egyszerli szavazattdbbséggel hozza meg. Szavazategyenl6ség esetén az elndk
szavazata dont. Az elndki dontést a jegyz6konyvben fel kell tiintetni.

10. A Bizottsag hatarozatait az elndk kiildi meg jovahagyasra az igény kielégitését eldontd kdzigazgatdsi
allamtitkar részére.

11. A Bizottsag képviseletére az elndk jogosult. Képviseleti jogkére azonban az informéacidatadasi jogon tul
nem terjed, testiileti dontést igényld kérdésrdl onalléan nem nyilatkozhat.

12. Az iiléseken elhangzottakrol, valamint az igényekrdl hozott dontésrél a Bizottsdg elndke vagy tagjai az
igénylot elézetesen nem tajékoztathatjak.

13. A kiadmanyozasi jogkort a Bizottsdg elndke, mint a Minisztérium féosztalyvezetdje, hivatalbol
gyakorolhatja.

14. A Bizottsag iiléseire a meghivas rovid uton szoban vagy tavbeszéld (e-mail, fax) Gtjan torténik. A tagok
onmaguk helyett a Bizottsagban eljard helyettes kijeldlésére nem jogosultak. Ilyen esetben a tagot eredetileg
kijelold személy jogosult helyettest allitani. A helyettes meghatalmazasat a Bizottsagnal maradd jegyzokdnyv
példanyahoz eredetiben kell csatolni.

15. A benytjtott kérelmeket a Bizottsag elndke gylijti és egytttal — lakastdmogatasi Ugyekben, sziikség esetén
kiils6 szakértok bevonasaval — gondoskodik azok véleményezésérdl is.

16. A kozigazgatasi allamtitkar jovahagyasaval zaradékolt, vagy az elutasitott igények alapjan a Bizottsag
elndke gondoskodik a szlikséges tigyintézés meginditasarol.

17. A lakéastamogatasi ligyekben hozott dontésekhez kapcsolodod szerzédéseket a Jogi Féosztaly késziti eld, és
a Minisztérium képviseletében a VM Lakasépitési Alap szdmldjanak kezel6je irja ala, majd gondoskodik a
pénziigyi kotelezettségvallalasok teljesitésérol, az engedélyezett kolesondk atutalasarol.

2. melléklet az 1/2012. (V. 31.) VM KAT utasitashoz

Bejelentés
munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités elszamolasahoz*
N L] o] 1 SRRSO
B ettt et et e e e e eeeeeeee (SZEPVEZELE €QYSEQ) dOlgozbja bejelentem, hogy
lakéhelyem/ tartdzkodasi helyem (Budapest kdzigazgatasi hataran kivil) az alabbi:

ezért a 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet alapjan munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésre vagyok
jogosult.

A lakohelyem/tartézkodasi helyem és munkahelyem kozotti tAvolsag: .................. km, amely Gtvonalon

vastt/ elévarosi vasut (HEV)/ tavolsagi autobusz*



kozlekedés maédjat veszem igénybe.

Utazasi koltségeim megtéritését havonta a

Felhasznalt bérlet/menetjegy* leadasa alapjan kérem

Budapest, ......oiiiii

kormanytisztviseld

Fentieket igazolom:

szervezeti egység vezetdje

* Megfelel6 alahuzando.

Tajékoztato a bejelentéshez

A munkaltatdé megtériti a munkavallalé6 munkéaba jarasat szolgaldé teljes ard, valamint a kozforgalmd

személyszallitasi utazasi kedvezményekr6l sz6ldo kormanyrendelet [85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet]

szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve az lzletpolitikai kedvezménnyel csokkentett ard bérlet

vagy menetjegy ardnak aldbbiakban foglalt mértékét, amennyiben a munkavallal6

— Dbelfoldi vagy hataron atmend orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,

— helykdzi (tAvolsagi) autbuszjaraton,

— el6varosi buszon, HEV-en,

— menetrend szerint kozlekedé hajon, kompon, vagy réven utazik a munkavégzés helyére, tovabba, ha
hazautazas céljabol 1égi kozlekedési jarmiivet vesz igénybe.

A munkaltatd altal fizetett napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel
val6 elszamolas ellenében azok aranak legalabb 86%-a.

A munkaltaté altal fizetett hazautazdssal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel vald

elszamolas ellenében azok aranak legaladbb 86%-a, legfeljebb havonta

— 2012-ben 32 700 forint,

— 2011-t6]1 minden évben az el6z6 évben iranyadd Osszegnek a Kozponti Statisztikai Hivatal altal a
megeléz6 évre megallapitott és kdzzétett éves atlagos fogyasztdi arndvekedés mértékével novelt sszege.

A hazautazassal kapcsolatos koltségtérités e rendeletben meghatarozott felsé korlatjanak a targyévre
vonatkozé mértékét a foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter 2011-t61 kezddd6en minden év januar 25-ig
hivatalos lapjaban kdzzéteszi.

A munkaltaté mozgaskorlatozott, illetve stlyosan fogyatékos munkavallalo esetében a kdzigazgatasi hataron
beliil torténé munkéba jarast is az utazasi koltségtéritésrél sz616 Korm. rendelet szerinti munkaba jarasnak
mindsitheti.

Munkaba jaras:
a) a kozigazgatasi hataron kiviilr6l a lakohely vagy tartézkodasi hely, valamint a munkavégzés helye kozott



munkavégzési célbol torténd helykdzi (tdvolsagi) utazéassal, illetve atutazas céljabdl helyi kozosségi
kozlekedéssel megvaldsul6 napi munkéba jaras és hazautazas, tovabba
b) a kdzigazgatasi hataron belil, a lakéhely vagy tartézkodasi hely, valamint a munkavégzés helye kdzott
munkavégzési célbdl torténd napi munkdba jards és hazautazas is, amennyiben a munkavallalé a
munkavégzés helyét — annak foldrajzi elhelyezkedése miatt — sem helyi, sem helykdzi koz0sségi
kodzlekedéssel nem tudja elérni;
Napi munkaba jaras: a lakéhely vagy a tartézkodasi hely és a munkavégzés helye kdzotti napi, valamint a
munkarendtél fliggé gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti oda- €s visszautazas;
Hazautazas: a tartozkodasi helyr6l — a munkavégzés rendjét6l fiiggben — legfeljebb hetente egyszer a
lakohelyre torténd oda- és visszautazas;
Lakéhely: annak a Magyar Koztarsasag, vagy az Eurdpai Gazdasdgi Térség allama (a tovabbiakban: EGT-
allam) tertiletén 1év6 lakasnak a cime, amelyben a munkavallalo él, illetve amelyben életvitelszertien lakik;
Tartozkodasi hely: annak a Magyar Koztarsasag vagy az EGT-allam teriiletén 1év6 lakasnak a cime,
amelyben a munkavallalé — lakéhelye végleges elhagyasanak szandéka nélkil — munkavégzési célbdl
ideiglenesen tartdzkodik;
Munkavallal6: a magyar allampolgar és az EGT-allam polgara;
Hosszl varakozas: az az iddtartam, amely a munkavallald személyi, csaladi vagy egyéb korilményeire
tekintettel aranytalanul hosszu, és amely az ut megtételéhez sziikséges id6t meghaladja.

3. melléklet az 1/2012. (V. 31.) VM KAT utasitashoz

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtérités elszamolas

TSSOSO TR P PO UPTUR TSP (szervezeti egység) dolgozéja
LakOhely/tartOZKOUAST NBIY: .....c.oiiiiiiiieciei bbbttt sttt ene e
(Tavolsag: ............... km) 20...... BV honapra

kérem a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapjan, ........................ Ft utazasi

koltségtéritésem kifizetését az alabbiak szerint:

Napok Hazautazasi koltség Visszautazasi koltség Napok Hazautazasi koltség Visszautazasi koltség
1. 16.
2. 17.
3. 18.
4. 19.
5. 20.
6. 21.
7. 22,
8. 23.
9. 24,
10. 25.
11. 26.
12. 27.
13. 28.




14. 29.
15. 30.
31.

Budapest, .......oeiiii

kormanytisztviseld

szervezeti egység vezetdje

4. melléklet az 1/2012. (V. 31.) VM KAT utasitashoz

A cafetéria-rendszerbe tartozd egyes juttatasokra vonatkozé
kiilonds szabalyok

1. Erzsébet-utalvany (hideg- és melegétkezésre egyarant felhasznalhat6 utalvany)

1.1. A Minisztérium e cafetéria-juttatasi elem valasztdsa esetén utalvany juttatdsaval tamogatja a
kormanytisztviseld étkezését.

1.2. Az Erzsébet-utalvany a Magyar Nemzeti Udiilési Alapitvany altal kibocsatott utalvany. Az Erzsébet-
utalvany fogyasztasra kész étel vasarlasara, valamint melegkonyhas vendéglatéhelyeken étkezési szolgaltatas
vasarlasara hasznalhato fel, az utalvanyon meghatarozott érvényességi idon beliil.

1.3. Az utalvanyok bevaltdhelyeirdl a www.erzsebetutalvany.hu honlapon lehet tajékozodni.

1.4. Az étkezési utalvanyok beszerzését és atadasat a GF végzi.

1.5. A vélasztott havi hozzajarulasnak minden hénapban azonosnak kell lenni, minimum 1000 Ft/hé, maximum
8000 Ft/hd.

1.6. Az Erzsébet-utalvanyokat a nyilatkozatok alapjan havonta kapjak meg a szervezeti egységek, szétosztasi
jegyzékkel, az illetménykifizetés esedékessége napjan. Ev kozben belépd korméanytisztvisel$ az altala igényelt
utalvnyokat az adott hénapra 15-éig igényelheti. Ezt kovetSen a juttatasi forméra visszamendlegesen a
kovetkez6 honaptol jogosult.

2. Onkéntes nyugdijpénztari hozzajarulas

2.1. Az onkéntes nyugdijpénztari hozzajarulas keretében a Minisztérium munkaltatdi tagdij-hozzajarulast
biztosit annak a kormanytisztvisel6nek, aki 6nkéntes nyugdijpénztar tagja, és ezt a juttatasi format valasztja. A
juttatés feltétele a GF részére leadott, a pénztér altal zaradékolt belépési nyilatkozat.

2.2. Amennyiben a kormdnytisztviseld6 nem tagja nyugdijpénztarnak, a belépést igazold, pénztar altal
zaradékolt belépési nyilatkozatot a cafetéria-nyilatkozat megtételét kovetd 30 napon beliil koteles a GF részére
benyujtani, ennek elmulasztasa esetén a munkaltaté nem koteles a munkéltatoi tagdij-hozzajarulast megfizetni.

2.3. Az oOnkéntes nyugdijpénztari munkaltatdi hozzajarulas havonta azonos @sszegben az Szja. tv.-ben
meghatarozott kedvezményes adofizetés mértékéig terjedhet, és legalabb az adott pénztar altal el6irt minimum
tagdij 0sszegét eléri.

2.4. A munkaltatoi tagdij-hozzajarulas onkéntes nyugdijpénztarba torténd atutalasarol havonta a GF intézkedik.



2.5. Abban az esetben, ha a kormanytisztviseld olyan Onkéntes nyugdijpénztarnak a tagja, amellyel a
Minisztérium még nem kotott egylittmiikodési szerzodést, a GF a kormanytisztviseld belépési nyilatkozatanak
leadésa utan intézkedik.

2.6. Az dnkéntes nyugdijpénztari munkaltatoi tagdij-hozzajarulas valasztasa esetén a nyilatkozat kitdltése nem
keletkeztet pénztari tagsagi jogviszonyt, azt a kormanytisztviselének egyénileg kell kezdeményeznie.

3. Onkéntes egészségpénztari hozzajarulas

3.1. Az onkéntes egészségpénztari hozzajarulas keretében a Minisztérium munkaltatéi tagdij-hozzajarulast
biztosit annak a kormanytisztviseldnek, aki 6nkéntes egészségpénztar tagja, és ezt a juttatdsi format véalasztja. A
juttatés feltétele a GF részére leadott, a pénztér altal zaradékolt belépési nyilatkozat.

3.2. Amennyiben a kormanytisztviseld6 nem tagja egészségpénztarnak, a belépést igazold, pénztar altal
zéradékolt belépési nyilatkozatot a cafetéria-nyilatkozat megtételét kovetd 30 napon beliil kdteles a GF részére
benydjtani, ennek elmulasztasa esetén a munkaltaté nem koteles a tagdijat megfizetni.

3.3. Az Onkéntes egészségpénztari munkaltatdi tagdij-hozzajarulas havonta azonos ésszegben az Szja. tv.-ben
meghatarozott kedvezményes adéfizetés mértékig terjedhet, és legalabb a munkaltatoi tagdij-hozzajarulas az
adott pénztar altal eldirt minimum tagdij 6sszegét eléri.

3.4. A munkaltatoi tagdij-hozzajaruldsnak a kormanytisztviseld egészségpénztarnal vezetett egyéni szamlajara
torténd atutalasarol havonta a GF intézkedik.

3.5. Abban az esetben, ha a kormanytisztviseld olyan Onkéntes egészségpénztarnak a tagja, amellyel a
Minisztérium még nem kotott egyiittmitkodési szerz6dést, a GF a dolgozd belépési nyilatkozatanak leadasa utan
intézkedik a szerz6dés megkdtésérol.

3.6. Az egészsegpénztari szolgéltatas jarulekos koltségei — kértyadij, csekkdij stb. — a kormanytisztvisel6t
terhelik.

3.7. Az dnkéntes egészségpénztari munkaltatoi hozzajarulas valasztisa esetén a nyilatkozat kitdltése nem
keletkeztet pénztari tagsagi jogviszonyt, azt a kormanytisztviselének egyénileg kell kezdeményeznie.

4. Helyi utazasi bérlet biztositasa

4.1. A Minisztérium a cafetéria-rendszeren beliil a kormanytisztviselének — valasztasa esetén — a targyévre
érvényes éves, kedvezmeényes helyi utazasi bérletet bocsat rendelkezésre. A bérletigényeket szervezeti
egységenként, az arra rendszeresitett formanyomtatvanyon tehetik meg a kormanytisztviselok a 3. fliggelék
szerint. A bérletigényléskor meg kell adni a személyazonositasra alkalmas arcképes igazolvany (személyi
igazolvany, Gtlevél vagy jogositvany) vagy bérletigazolvany szamot. A legyartott bérletszelvényen a megadott
azonositd sz&mok szerepelnek.

4.2. A 2015. 01. 09-ig megigényelt éves bérletszelvényt a GF szerzi be.

4.3. Kedvezményes éves BKK bérletet csak a teljes évre lehet igényelni, legkésobb 2015. 01. 09. napjaig.
Hatarozott idejii kinevezés vagy munkaszerzddés esetében, ha a kinevezés vagy a munkaszerzddés 2015. 12. 01-
je eldtt lejar, csak egyénileg, a Minisztérium nevére kiallitott szamladval megvasarolt 30 napos szelvények
elszamolasara van lehetoség.

4.4. Ev kozbeni jogviszonylétesités esetén az éves utazasi bérletszelvény nem biztosithatd. A havi
bérletszelvény beszerzésérdl a kormanytisztviseld gondoskodik. A Minisztérium nevére és cimére szold szamlat
koteles leadni a GF részére, amely annak ellenértékét a kormanytisztviseld részére atutalja.

4.5. Az éves helyi utazasi bérleteket a szervezeti egységek titkarsagai atvételi elismervény alairasa utan a
Minisztériumi szervezeti egységei kormanytisztvisel6i részére atveszik és szétosztjak.

4.6. A jogviszony megsziinésekor a kormanytisztviselé vagy munkavallald utolsé munkaban t6lt6tt napjan a
bérlet aranak idéaranyos, fel nem hasznalt 6sszegének levondsardl az utolsé illetményébdl vagy munkabérébol a
GF intézkedik.

4.7. A bérletszelvények elvesztés, lopas, egyéb okok bekdvetkezése miatt méltanyossaghol sem potolhatdak.

4.8 Az éves bérlet igénylésekor téves igazolvanyszam megadasabol eredd és az igazolvany cserébdl eredd
mindennemi tigyintézés és koltség a kormanytisztviseldt terheli.

5. SZEP kartya



5.1. A SZEP Kkartya az arra jogosult intézmény altal kibocséatott olyan fizetési eszkoz, amellyel a
kormanytisztviselének a munkaltaté altal utalt timogatas terhére — az arra felhatalmazott és a rendszerbe bevont
elfogadohelyeken — szolgaltatasok véasarolhatok. A kartyaval igénybe vehetd belfoldi szolgaltatasokat a SZEP
kartya kibocsatasanak és felhasznalasanak szabalyairol sz616 55/2011. (1V. 12.) Korm. rendelet tartalmazza.

5.2. A SZEP kartya egy miianyag elektronikus utalvanykartya, amely mogott harom, kiilonboz6 szolgaltatas
megvasarlasara hasznalhato alszamla van, erre a munkaltat6 tamogatést utalhat:

a) széllashely-alszamlara, szallashely-szolgaltatasra legfeljebb 225 ezer forint,

b) vendéglatas-alszamlara, melegkonyhas vendéglatohelyeken (ideértve a munkahelyi étkeztetést is) étkezési
szolgaltatasra legfeljebb 150 ezer forint,

) szabadid6-alszdmléra, a szabadid6-eltoltést, a rekreaciot, az egészségmegbrzést szolgdld szolgaltatisra
legfeljebb 75 ezer forint

Osszegben.

5.3. A SZEP Kartyara egy id6ben tobb munkéltat6tol is juttathaté timogatéas, ebben az esetben a megadott éves
keretosszegeket egyiittvéve kell meghatarozni. A SZEP kartya megrendeléséhez — az év kozbeni belépés esetét is
ideértve — a kormanytisztvisel6nek a 4. melléklet 1. fiiggeléke szerinti nyilatkozatot kell kit6lteni.

5.4. Evkozi belépés esetén az wj belépdnek nyilatkoznia kell az 5.2. és az 5.3. pont alapjan a targyévben
résziikre SZEP kartyara elutalt juttatisok mértékérél.

5.5. Az adott naptari évben juttatott elektronikus utalvanyokat a kovetkez6 2. naptari év majus 31-ig lehet
felhasznalni. A fel nem hasznélt elektronikus utalvanyok lejartnak mindsiilnek, amelyek ellenértékét a
kibocsatonak nem kell sem visszafizetnie a munkaltatonak, sem kifizetnie a kormanytisztviseld részére. A fel
nem hasznalt juttatast a GF méltanyossagbol sem tériti meg a kormanytisztviseld részére.

5.6. A fel nem hasznalt, és lejart utalvanykeret visszaigénylésére sem a kormanytisztviselének, sem a
minisztériumnak nincs lehetsége, ezért annak a jogosultnak, akinek visszafizetési kotelezettsége keletkezik, az
illetményébdl levonasra keriil.

5.7. Az elveszett, ellopott vagy megrongalédott kartyak potlasa esetén a kibocsatd a kartya-elballitas és -
kézbesités koltségét a kormanytisztviseldre haritja.

5.8. A potkartya, valamint a kozeli hozzatartozd és élettars részére igényelhetd tarskartya megrendelése a
munkatars feladata. A pot- és tarskartya elballitasi és kézbesitési koltsége a cafetéria-keretdsszeg terhére nem
szamolhato el.

5.9. A GF az alszamlakat a munkatars altal igényelt 6sszegben, évente egy alkalommal torténd utaldssal tolti
fel targyév februar 28-ig. Evkdzbeni belépés esetén a GF az igénybejelentést kovetd masodik honap végéig
rendeli meg a kartyat és télti fel az alszamlakat.

5.10. A munkaltato altal a SZEP kartyéra utalt minimum 6sszeg 10 ezer Ft.

5.11. A SZEP Kartyat a kormanytisztvisel6 altal megadott cimre a kibocséato cég juttatja el.

6. Iskolakezdési tamogatas

6.1. A Minisztérium — e juttatasi forma vélasztasa esetén — utalvany forméajaban iskolakezdési tamogatast
nyujt.

6.2. A Minisztérium a kozoktatasban (vagy barmely EGT-allamban ennek megfelelé oktatasban) részt vevo
gyermekre, tanulora tekintettel utalvanyt juttat, feltéve, hogy a kormanytisztviseld az emlitett gyermeknek,
tanulénak a csaladok tdmogatasarol sz616 térvény vagy barmely EGT-allam hasonlé jogszabalya alapjan csaladi
potlék juttatisra vagy hasonld ellatasra jogosult sziilje, gyamja (ide nem értve a gyermekvédelmi gyamot) vagy
e sziillének, gyamnak (ide nem értve a gyermekvédelmi gyamot) vele k6zOs haztartasban €16 hazastarsa, és a
juttatasra val6 jogosultsag feltételeinek fennallasardl a munkaltaténak nyilatkozatot tesz.

6.3. A juttatas feltétele a gyermekenkénti nyilatkozat kitdltése, melyhez a kormanytisztviseldnek csatolnia kell
a tankoteles koru gyermek iskolalatogatasi bizonyitvanyat. A juttatds mértéke a minimalbér 30%-a.

6.4. Az iskolakezdési tdamogatds mértéke tanévenként és — a 6.2. pontban foglalt feltételeknek megfelel —
gyermekenként az Szja. tv.-ben meghatarozott kedvezményes addfizetési értékhatérig terjedhet.

6.5. Az iskolakezdési tdmogatas utalvany kizarélag a tanév elsé napjat megel6z6 60. naptol a kibocsatas
évének utols6 napjaig vehetd igénybe.

6.6. Az iskolakezdési tamogatas utalvany kizarélag tankdnyv, taneszk0z, ruhazat vasarlasara jogosit.

6.7. A GF a kedvezményes adofizetés ala tartozd iskolakezdési tdmogatasok 0sszegérél az Szja. tv. szerinti
analitikus nyilvéantartast vezet.

6.8. A 6.7. pont szerinti nyilvantartds vezetése érdekében a kormdnytisztviseld koteles nyilatkozni az
iskolakezdési tiamogatasban részesitett gyermek nevérdl és addazonosito jelérél, ennek hianyaban TAJ-szamarol.

6.9. Az utalvanyokat a GF biztositja targyév jalius 15-ig.



1. filggelék az 1/2012. (V. 31.) VM KAT utasitas 4. mellékletéhez

NYILATKOZAT
A Minisztérium 201... évi cafetéria-keret terhére igényelt SZEP kartya
megrendelését kérem:

SZEP kartya igényld

Elénév
Vezetéknév

Neve .
Keresztnév
Utonév

Sziiletési id6

Sziletési hely

Sziletési név

Anyja neve

Adobazonosito jel
Ir. szam

Allandd lakcim Helység
Utca, hdzszam
Ir. szam

Levelezési cim Helység
Utca, hdzszam

Kartyara irand6 név (max. 26 karakter)

Elérhetdségek Mobil szam
E-mail cim

\ Tamogatasi 6sszeg Ft

Kérem az alabbi alszamlara, a kovetkez6 munkaltatdi tamogatas utalasat:

szallashely Ft
éttermi meleg étkezés Ft
kultdra, rekreacio Ft
0sszesen: Ft

Egyidejiileg nyilatkozom, hogy az adéévben masik munkaltatotél SZEP kértyara utalhaté timogatast:

a) Kaptam, oo alszamlara, ......cooviii Ft
Osszegben,*
b) nem kaptam.

Amennyiben év kdzben kapok, azt a munkaltatomnak bejelentem.

Jelen nyilatkozatot biintetdjogi feleldsségem tudatdban teszem. Tudomasul veszem, hogy a fenti adatokban bekdvetkezd
barmilyen valtozas esetén bejelentési kotelezettségem keletkezik, melynek elmulasztasabol eredd kdvetkezmények engem
terhelnek.

Hozzajarulok, hogy a Minisztérium sajat (altalam a fentiekben megadott) adataimat atadja a vele a Széchenyi Pihendkartya
megrendelése kapcsan szerzddésben allo (vagy a szerzddés teljesitésének kdrében igénybevételre keriild alvallalkozd) részére,




aki a szolgaltatas nyujtasahoz az adatkezeléshez szlikséges mértékben a személyes adatokat tarolja és kezeli. A szolgaltatd
semmilyen formaban nem jogosult az adatokat harmadik személyek részére atadni, vagy barmilyen forméban hozzaférhetdvé

tenni, kivételt képez ez aldl a szerzédés teljesitésének korében torténd alvallalkozo igénybevétele.

Kelt: Budapest, 201........c.ccvivveieinnnennn.

2. filggelék az 1/2012. (V. 31.) VM KAT utasitas 4. mellékletéhez

Egyes cafetéria-elemek addterhei

alairas

Juttatds megnevezése

Kéltségszorzo

Jelentése

Erzsébet-utalvany 8000 Ft/h6 (igényelhetd minimum

a juttatas 1,19-szeresét

1000 Ft 6sszegben) 1,357 16% szja és 10% EHO terheli
Maganszemély javara az 6nkéntes kdlcsdnos . ) )
o . . L s a juttatas 1,19-szeresét
nyugdijpénztar(ak)ba atutalt havi hozzajarulas (havonta 1,357 16% szja és 14% EHO terheli
minimum 1000 Ft, maximum a minimalbér 50%-a)
Me}gan§ zer,nelyj avard a,z onkentes_ kOICS,O.r?OS . a juttatds 1,19-szeresét
egészségpénztar(ak)ba tutalt havi hozzajarulas (havonta 1,357 16% szja és 14% EHO terheli
minimum 1000 Ft, maximum a minimalbér 30%-a)
A munkavallal6 helyi utazasara szolgald 2015. évi bérlete 114 1357 a juttatas 1,19-szeresét
600 Ft/év, 10 500 Ft/30 nap ' 16% szja és 14% EHO terheli
Széchenyi Pihend Kartya szallas alszamla 1357 a juttatas 1,19-szeresét
225 000 Ft/év ' 16% szja és 14% EHO terheli
Széchenyi Pihen6 Kartya vendéglatas alszamla 1357 a juttatas 1,19-szeresét
150 000 Ft/év ' 16% szja és 14% EHO terheli
Széchenyi Pihend Kartya szabadid6 alszamla 1357 a juttatas 1,19-szeresét
75 000 Ft/év ' 16% szja és 14% EHO terheli
Iskolakezdési tamogatas (utalvany) gyermekenként a 1357 a juttatas 1,19-szeresét

minimalbér 30%-a

16% szja és 14% EHO terheli

Minimalbér: 2014-ben 101 500 Ft, 2015. évben tervezett: 104 500 Ft.

A koltségvetési szervek altal foglalkoztatottak éves cafetéria-kerete 2015. évben nem haladhatja meg a bruttd

200 000 Ft-ot (nett6: 147 384 Ft).

3. filggelék az 1/2012. (V. 31.) VM KAT utasitas 4. mellékletéhez

Eves Kedvezményes BKK bérletigény 2015




Srervezeti egység :

2015 évre EVES Kedvezményes BKK bérlet Igény

Bérlet Volan-BKSZ
Személy Ig

Meév i Igazolvany igazolvany Alairas
Sorszam szam szdm

W

o

Osszesen: db éves bérletet igényliink

2015 évre NEM igényel éves bérletet

Sorszam Nev

[

LD | s | L | e |

-
o

A szervezeti egysegben dolgozo kolléga, de nincs tudomasunk a bérletigényérdl:
Sorszam Nav

1

2
3
4

Srervereli egysdy veletd afhirda



5. melléklet a 1/2012. (V. 31.) VM KAT utasitashoz

VIDEKFEJLESZTESI MINISZTERIUM
SZEMELYUGYI ES IGAZGATASI FOOSZTALY

KERELEM
ALTALANOSTOL ELTERO MUNKAREND ENGEDELYEZESEHEZ

NEV:
MUNKAKOR:
SZERVE ZET L EGY S G, otiit ettt et e e e e e

Kérem, hogy a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szold 2011. évi CXCIX. torvény 91. § (4) bekezdése,

valamint a ...... /2013. sz. VM KAT utasitas .... pontjaban foglaltak alapjan részemre az altalanostél eltérd
munkarendet 20......... BV i, hénap ......... naptdl az aldbbiak szerint engedélyezni sziveskedjék:
Indokaim:
Heti munkaidém: .......... ora
Kért munkaidd beosztas: Hétf6 ... oratol ............ oraig

Kedd  ............ oratol ............ oraig

Szerda  ............ oratol ............ oréig

Csltortok ............ oratol ............ oraig

Péntek  ............ oratol ............ oraig
Budapest, 20...... BV e, ho ...... nap

Kérelmez§ alairasa
Tamogatom (kozvetlen vezetd):

NEV:
DEOSZIAS: ot s AlAITAS:

Engedélyezem:
[munkaltatdi jogkor gyakorldja KSZ 4.8 (4) bekezdés szerint]

NEV:
DEOSZEAS: e AlAlTas:



