ALKOTMANYBIROSAG
XXV-1/814-0/2020.

Az Alkotmanybirdsag elnokének utasitasa

az Alkotmanybirosag Hivatalanak kozszolgalati szabalyzatarol

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés c) pontjaban foglaltak
alapjan, a kiilonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol
sz6l6 2019. évi CVII. torvény 46. § (5) bekezdéseben meghatarozott feladatkéromben
eljarva, a munka térvénykonyveérél szold 2012. évi I. torvény 17. § (1) bekezdésében
foglaltakra is tekintettel, az alabbi utasitast adom ki:

I. A szabalyzat személyi és targyi hatalya

1. § Az Alkotmanybirésag Hivatalanak (a tovabbiakban: Hivatal) Koézszolgalati
Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kilonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk
foglalkoztatottak jogallasardl szolé 2019. évi CVII. térvény (a tovabbiakban Kut.),
valamint a Hivatallal munkaszerzédéssel munkaviszonyban allék tekintetében a munka
torvenykonyveérdl szolo 2012. évi l. tdrvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései szerinti
munkaltatoi szabalyzatnak mindsdl.

Személyi hataly
2. § A Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban allo vezetore, Gigyintézdre (a tovabbiakban
egyutt: koztisztviseld),

b) a Hivatallal munkaviszonyban all6 munkavallaléra (a tovabbiakban: munkavallalo),
(a tovabbiakban egyitt: foglalkoztatottak).

Targyi hataly
3.§ (1) A Szabalyzatot a Hivatalban foglalkoztatottak jogaira és kotelezettségeire, egyes
juttatdsaira  és  tamogatasaira a  vonatkozd  jogszabalyokkal,  kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozokkel és munkaltatoi intézkedésekkel egylttesen kell
alkalmazni és értelmezni.

(2) Ahol a Szabalyzat

a) illetményt emlit, azon munkabért,

b) kinevezést emlit, azon munkaszerzédést
is érteni kell.



4. § A Szabalyzat alkalmazasaban az 0©nalld szervezeti egység vezetdje az
Alkotmanybirésag Szervezeti és M(koddési Szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ)
felsorolt 6nall6 szervezeti egységek vezetdi.

Nyomtatvanyok

5. § (1) A Szabalyzatban meghatarozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és
egyéb kotelezettségek teljesitéséhez az Alkotmanybirdsag fétitkara (a tovabbiakban:
fotitkar) és az Alkotmanybirésag gazdasagi féigazgatodja (a tovabbiakban: gazdasagi
féigazgatd) formanyomtatvanyokat rendszeresithet, melyeket a Hivatal intranet alapu
belsd tajékoztatasi rendszerében elérhetdvé kell tenni.

(2) A Hivatal intranet alapu belsé tajékoztatasi rendszerében kdzzétett, foglalkoztatasi
jogviszonyt érintd hivatali szabalyzatokat, elndki utasitasokat, tovabba a
foglalkoztatottakat érinté kdzszolgalati kozleményeket a kozzétételt kovetd harmadik
munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni, amennyiben a cimzettnek vagy az atvételre
jogosult mas személynek lehetésége nyilik arra, hogy annak tartalmat a kozszolgalatbdl
eredo kotelezettsége teljesitésével 6sszefliggésben megismerje.

Il. Kozszolgalati jogviszony, munkaviszony létesitése, modositasa

6. § A Hivatalban foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat az Alkotmanybirdsag
elndke (a tovabbiakban: elndk) gyakorolja. Az 0nallé szervezeti egységek
foglalkoztatottjai felett a kinevezés, a felmentés, a tanacsaddéi (fétanacsadoi)
cimadomanyozas és a fegyelmi jogkor gyakorlasa kivételével az egyéb munkaltatoi
jogokat az 6nallo szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak.

7. § Kozszolgalati jogviszony, illetve munkaviszony létesitésére iranyuld javaslat
megtételére az Alkalmazasi javaslat kitoltésével, valamint a jel6lt onéletrajzanak az
elndk részére torténd megkildésével a szervezeti egységek vezetdi jogosultak. Az
allashely betoltése jogszabaly, vagy az elndk dontése alapjan térténhet meghivasos
vagy nyilvanos palyazat Utjan. Palyazati eljaras esetén kinevezést adni csak olyan
személynek lehet, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

8. § A kivalasztasi eljarast a leend6 foglalkoztatott szervezeti egységének vezetdje
vegzi, aki

a) tajékozodik arrol, hogy a jelolt a jogszabalyban, illetve az elndk altal el6irt — a
Melléklet szerinti — iskolai és szakmai végzettséggel rendelkezik-e,

b) felméri a képességet, készséget,

¢) tajékozodik a megszerzett tapasztalatokrol,

d) az alkalmasnak itélt jel6lt foglalkoztatasahoz az elndk engedélyét keri.

9. § A személy- és munkaugyi vezetd feladatai az elndk engedélyének birtokaban:



a) az el6irt iskolai és szakmai végzettség eredeti okiratainak ellendrzése (kulfoldi
oktatasi intézményben szerzett bizonyitvany, oklevél akkor vezet6 figyelembe, ha azt a
kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szolod torvény alapjan elismerték
vagy honositottak),

b) a bunugyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany bekérése minden
foglalkoztatott esetében,

¢) szikséges adatok, nyilatkozatok, onéletrajz, fénykép bekérése,

d) igazolasok (addigazolasok, tarsadalombiztositasi igazolvany, munkakdnyv,
munkaviszony-igazolasok stb.) bekérése,

e) eskiokmany elkészitése,
) kinevezés és feladat-meghatarozas, valamint munkaszerzédés és munkakori leiras

elkészitése, pénziigyi ellenjegyzés beszerzése, majd az okiratoknak az elndk részére
torténd eldterjesztése,

g) a nyilvantartas elvégzése, a leadott dokumentumokbol a személyi anyag felfektetése,
h) a beléptetésrol a fotitkarsag, bérszamfejtés és szamvitel, Gzemeltetés értesitése.

10. § Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban valtozas kovetkezik be, kdteles
arrél a személy- és munkaligyi vezet6t a valtozas bekovetkezésétdl szamitott 8 napon
bellil irasban tajékoztatni.

11. § A kivalasztott koztisztvisel6 fészabalyként 6 hdnap, a kivalasztott munkavallalé
fészabalyként 3 hénap probaidével kerill alkalmazéasra, amelyet az elndk egyedi
dontésével a Kit.-ben, illetve az Mt.-ben foglalt id6intervallumon belil médosithat. A
probaidd letelte elétt az érintett szervezeti egység vezetdje a foglalkoztatott addigi
tevékenysége és eredményei alapjan megitéli, hogy a foglalkoztatasi jogviszony
fenntarthato-e és errél az elnokot tajékoztatja.

12. § A jogviszony létesitése vagy Uj allashelyre helyezés eldtt az elndk a jelodlttel kozli,
hogy nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esik és a fotitkart értesiti ezen kotelezettség
elvégzésenek sziikségességérol.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg

13. § A foglalkoztatasi jogviszony létesitése vagy Uj allashelyre helyezés el6tt az elndk
a foglalkoztatottal kozli, ha a betdlteni kivant allashely az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLII. torvény (Vnyt.) alapjan vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség ala tartozik. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének
hataridejérdl, modjardl szolo értesitést a fotitkar — a személyzeti és munkaligyi vezetd
kdzrem(kodésével — adja ki.

Jogviszony létesitéséhez sziikséges egyéb intézkedések



14. § A foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez kapcsoloddan a személy- és munkaigyi
vezetd kezdeményezi a jelolt foglalkozas-egészséglgyi ellatas keretében torténd
munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatat, alkalmatlansag esetén a mindenkor hatalyos
szabalyokat kell alkalmazni.

A jogviszony létrejotte
15. § (1) Az elndk és a szervezeti egység vezetoje altal alairt kinevezést és az ahhoz
kapcsolodd mellékleteket a személy- és munkaligyi vezetd alairasra atadja és egy
példanyt kiad a jelolt részére.
(2) A koztisztviseld eskltételének megszervezésérdl a személy- és munkatigyi vezetd
gondoskodik.

A jogviszony létesitését kdvetd egyes eljarasok
16. § A foglalkoztatott titoktartasi nyilatkozatat a személy- és munkaligyi vezeténél —
az erre rendszeresitett nyomtatvanyon — teszi meg.

A jogviszony modositasa
17. § (1) A kinevezés tartalmat modositani csak az elndk és a foglalkoztatott kdzds

megegyezésével lehet. A kinevezés tartalmanak médositasara a kinevezésre és annak
elfogadasara vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

(2) A kinevezés modositasara vonatkozo kezdeményezést az elndknek kell benydjtani.
A dontés alapjan a személy- és munkalgyi vezeté intézkedik a modositas
elokészitésérdl és a gazdasagi féigazgatohoz torténd tovabbitasardl pénzigyi
ellenjegyzés céljabdl.

lll. K6zszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziintetése, megsziinése

A jogviszony megszliinése, megsziintetése
18. § (1) A foglalkoztatott jogviszonyanak megsziintetését az 6nallo szervezeti egység
vezetdje kezdeményezheti az elnoknél.
(2) A foglalkoztatott a kdzszolgalati jogviszonya, munkaviszonya k6z0s megegyezéssel,
lemondassal, illetve felmondassal torténd megsziintetését az 6nallé szervezeti egység
vezetQje utjan az elnok felé irasban kezdeményezheti.
(3) A megsziintetésrol sz6l6 okiratot — a gazdasagi féigazgato ellenjegyzését kvetden
— a személy- és munkaugyi vezetd terjeszti fel az elnokhoz alairasra.

Az elszamolas rendje

19. § A jogviszony megszineése, megszlintetése esetén a foglalkoztatott koteles a
feladat elvegzéséhez felvett eszkdzokkel, egyéb tartozasokkal elszamolni. Az
elszamolashoz a személy- és munkaligyi vezeté a Hivatalban rendszeresitett elszamolo



lapot ad, az azon feltlintetett személyeknél a kilépo foglalkoztatott kdteles megjelenni
és azt alairatni.

IV. A jogviszonyt érint6 egyes kérdések

Egyulttalkalmazasi tilalom, 6sszeférhetetlenség

20. § (1) Koztisztviseldi jogviszony létesitése vagy Uj allashelyre helyezés el6tt az
érintettel kdzolni kell, hogy kinevezésére csak akkor kerllhet sor, ha irasban nyilatkozik
arrél, hogy a Kut. 51. §-aban meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok vele szemben nem
all  fenn, valamint arr6l, hogy az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos
jogkovetkezményeket tudomasul veszi.

(2) Az érintettnek a tajékoztatas tudomasulvételét és az Gsszeférhetetlenségrél szold
nyilatkozatat irasba kell foglalni, melyet az érintett személyi anyagaban kell elhelyezni.

(3) A koztisztviseld a jogviszonya fennallasa alatt koteles haladéktalanul — irasban —
bejelenteni az elndknek, ha a Kit. szerinti egylttalkalmazasi, 6sszeférhetetlenségi ok
mertil fel.

(4) Osszeférhetetlenség esetén az elndk irdsban felszdlitia a koztisztviselét az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. A  koztisztviseld6 az 0Osszeférhetetlenség
megszlintetését bizonyité dokumentumot legkésébb a felszolitastol szamitott harminc
napon belll kdteles az elnoknek bemutatni.

Tovabbi jogviszony létesitése
21. § (1) A foglalkoztatott a Kit. 51. § (2) bekezdése szerinti bejelentés- vagy
engedélykoteles tovabbi jogviszony |étesitésével, fenntartasaval kapcsolatos
jognyilatkozatat koteles a jogviszony létesitését megel6zben, vagy a Hivatalnal fennallo
jogviszonya  létesitését kovetden haladéktalanul az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon az elndk részére benyujtani.

(2) A foglalkoztatott haladéktalanul koteles bejelenteni, ha a korabban az elndk altal
engedélyezett vagy tudomasul vett tovabbi jogviszonya megsz(int.

A munkahelyre bevitt eszk6z

22. § A foglalkoztatott szamara a munkavégzéshez sziikséges eszkdzt a Hivatal
biztositja, a foglalkoztatott a munkavégzéséhez sajat eszkdzt csak sajat felel6sségi
korén belll hasznalhat.

Karbejelentési kotelezettség

23. § Ha a foglalkoztatott elszamolasi kotelezettséggel atvett eszkdzében kar
kdvetkezik be, vagy az eszkdz eltinik, megsemmisil vagy megrongalodik, a
foglalkoztatott koteles a karesemény bekovetkezésétdl vagy annak észlelésétdl



szamitott 2 munkanapon belll értesiteni az Uzemeltetési vezetdt, illetve az
informatikust.

V. llletményen feliili juttatasok

Helyettesitési dij
24. § (1) Tartds tavollét vagy betdltetlen allashely esetén a helyettesitésrdl és annak
dijazasarol az 6nalld szervezeti egység vezetdjének javaslatara az elndk dont.
(2) Ha a foglalkoztatott a helyettesitést 30 napon tul végzi és az eredeti feladatait is
ellatja, illetményén felll helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij ilyen esetben
a helyettesités elsd napjatdl jar. A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd
foglalkoztatott illetményének 25-50 %-aig terjedhet.

Céljuttatas
25. § (1) A foglalkoztatott az altala végrehajtott tobbletfeladatokra figyelemmel
rendkivili céljuttatasban részesithetd a személyi juttatasok el6iranyzata terhére.

(2) Célhoz kothet6 feladatot és dijazast az elndk hatarozhat meg a foglalkoztatottak
részére, melynek eredményes végrehajtasat az elndk teljesitésigazolassal latja el.

Cafetéria juttatas

26. § (1) A Hivatalnal foglalkoztatottak a Kit.-ben foglaltak szerint béren kivili
juttatasként a személyi jovedelemadorol sz6lo 1995. évi CXVIL. torvény (a tovabbiakban:
Szja tv.) 71. § (1) bekezdésben felsorolt juttatdsokra a koltségvetési torvényben
meghatarozott mértékig, az alabbiak szerint jogosultak.

(2) Cafetéria juttatasra jogosultak az Alkotmanybirdsag tagjai és a Hivatal altal
foglalkoztatottak.

(3) Nem vehet6 igénybe Cafetéria juttatas
a) a tartds kilszolgalat idétartamara,
b) nemzeti szakértdi jogviszony idétartamara,

¢) azon idotartamra, amelyre a foglalkoztatott illetményben, munkabérben vagy
tavolléti dijban nem részesll, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a harminc
napot. A harminc napot meghaladoé tavollét esetében a foglalkoztatottat a tavollét elsd
napjatol kezdve nem illeti meg a juttatas.

27. § (1) A Cafetéria juttatas éves keretdsszegének felsé hatarat a mindenkori
koltségvetesi torveny szabalyozza (tovabbiakban: keretdsszeqg), az elndk, a gazdasagi
féigazgato javaslatara, a rendelkezésre allo el6iranyzat alapjan hatarozza meg targyév
januar 15-ig a juttatas adott évre vonatkozé 6sszegét.

(2) Az éves keretdosszeg a targyévben a 30. §-ban foglalt Cafetéria juttatasok
igénybevételére hasznalhato fel. A targyévben igénybe nem vett 6sszeg a kovetkezd
évre nem vihetd at. A foglalkoztatott a targyévben igénybe nem vett Osszeg



felhasznalasarél november 30-ig irasban nyilatkozik. Amennyiben a keretdsszegbdl
ezer forintot meg nem haladé 6sszeg marad, az nem vehet6 igénybe.

(3) A Cafetéria juttatas éves Osszege biztosit fedezetet az egyes juttatasokhoz
kapcsolddo, a juttatast teljesitd a Hivatalt terheld kozterhek megfizetésére.

(4) Az éves keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani, kivéve, ha a
keretdosszeg megfelel a koltségvetési torvényben meghatarozott legmagasabb
Osszegnek.

28. § (1) A foglalkoztatott — a keretdsszeg, illetve a Cafetéria juttatasok meghatarozasat
kovetéen — legkésdbb a targyév februar 28. napjaig nyilatkozik az altala valasztott
juttatasokrol, valamint azok mértékérol.

(2) A Cafetéria juttatasok év kozbeni médositasara csak kivételesen — a személyes
korilményekben beallt varatlan valtozas kovetkeztében, évente maximum egyszer —
keriilhet sor. A foglalkoztatottnak irasbeli kérelemmel kell az elnékhéz fordulnia. Ev
kdzbeni modositasra csak akkor van lehet6ség, ha a Hivatal a foglalkoztatottnak még
nem utalta at az 6sszeget.

(3) Amennyiben a foglalkoztatasi jogviszony év kdzben keletkezik, vagy a
foglalkoztatott év kdzbeni athelyezésére keril sor, illetve tartds tavollétrdl tér vissza,
akkor az els6 munkaban t6ltétt napot kdvetd 10 munkanapon belil nyilatkozik az altala
valasztott Cafetéria juttatasokrol.

(4) Amennyiben a foglalkoztatott a nyilatkozattételi hatarid6t onhibajan kivil
elmulasztja, az akadalyoztatas megszlintét kdvetd 5 munkanapon belil valaszthat a
Cafetéria juttatasok kozil.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott a nyilatkozattételi hatarid6t 6nhibajabdl elmulasztja,
az elnok altal meghatarozott juttatasra jogosult.

29. § (1) A keret teljes 6sszegére jogosult az a foglalkoztatott, aki targyév januar 1-jétél
december 31-ig a Hivatal foglalkoztatottja. A foglalkoztatasi jogviszony év kozbeni
keletkezésekor a keretdsszeg idéaranyos része jar. A jogosultsagi idd szamitasakor az
adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni. A keretdsszeget ezer forintra
kerekitve kell megallapitani.

(2) Amennyiben a foglalkoztatottat targyév kdzben athelyezik, Cafetéria juttatasra az
(1) bekezdésben foglaltak figyelembeveételével az egyes munkaltatéknal idéaranyosan
jogosult.

(3) Amennyiben a foglalkoztatasi jogviszony a targyév kézben szlnik meg, illetve a 26.
§ (3) bekezdés a)—c) pontjaiban meghatarozott eset kdvetkezik be, az idéaranyos részt
meghaladd meértékben igénybe vett Cafetéria juttatasok értékét a jogviszony
megszUnésekor, illetve a tavollét vége utani elsé munkanapon vissza kell fizetni.

(4) Nem kell visszafizetni a Cafetéria juttatas értékét, ha a foglalkoztatasi jogviszony a
foglalkoztatott targyévben bekdvetkezett halala miatt sz(inik meg.

(5) A juttatas elszamolasakor figyelembe kell venni a Hivatal altal mar atutalt 6sszeget.



30. § A keretdsszeg terhére az addéévben a Széchenyi Pihend Kartya [Szja. tv. 71. § (1)
bekezdés] alszamlai valaszthatok:

a) szallashely alszamlara utalt, kormanyrendeletben meghatarozott szallashely-
szolgaltatasra felhasznalhat6 — tobb juttatotédl szarmazoan egyittvéve — legfeljebb 225
ezer forint tamogatas [Szja. tv. 71. § (1) bekezdés a) pont],

b) vendéglatas alszamlara utalt, melegkonyhas vendéglatohelyeken (ideértve a
munkahelyi étkeztetést is) kormanyrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra
felhasznalhatd — tobb juttatétol szarmazdan egyittvéve — legfeljebb 150 ezer forint
tamogatas [Szja. tv. 71. § (1) bekezdés b) pont],

¢) szabadiddé alszamlara utalt, a szabadid6-eltoltést, a rekreaciét, az
egészségmegorzést szolgald, kormanyrendeletben meghatarozott szolgaltatasra
felhasznalhatd — tdbb juttatotdl szarmazdan egyittvéve — legfeljebb 75 ezer forint
tamogatas [Szja. tv. 71. § (1) bekezdés c¢) pont],

amelyeket a Hivatal a targyhot kovet6 ho 10. napjaig juttatja el a juttatasra jogosultak
alszamlait kezel6 bank részére.

Munkaltatoi lakasépitési és vasarlasi kdlcson

31. § Kamatmentes, visszatéritend6 lakascélu kolcsdnben részesitheték a Hivatal
hatarozatlan idére kinevezett, legalabb két éve alkalmazasban all6 foglalkoztatottjai. A
Hivatal az éves koltségvetésében a lakascéld munkaltatoi kolcsdn nyudjtasahoz
eldiranyzatot biztosit (a tovabbiakban: Lakasépitési Alap).

32. § A lakascelu kdlcsonnel tamogathaté célok:
a) lakas, haz vasarlasa,

b) csaladi haz épitése,

¢) lakas bovitése,

d) lakas korszerUsitése,

e) lakas felujitasa.

33.§ (1) Akodlcson formaja visszatéritendd, kamatmentes kolcson. A kdlcsdn futamideje
legfeljebb 5 év. A kdlcson visszatéritési idotartamanal figyelembe kell venni, hogy az
nem haladhatja meg a foglalkoztatott altal varhatéan a Hivatalnal ledolgozando —
nyugdijba vonulasaig tartd — évek szamat. A kdlcson maximalis 6sszege: 1 000 000 Ft.
Amennyiben a kdlcsénre jogosultak kozll tobb személy (pl. hazastars) is igényel
kolcsont egy lakas épitéséhez, vasarlasahoz, mindkét személy reszére nyujthato
kdlcson. A kdlesdn a foglalkoztatott sajat forrasainak kiegészitéséll szolgal. Egy évben
Osszesen legfeljebb 3 000 000,- Ft 6sszegl kolcson folydsithato.

(2) A kolcson torlesztése egyenletes, havi torlesztés a kolcson kezelésére kivalasztott
pénzintézetnek. A kdlcsdn visszafizetésének biztositéka a lakascélu felhasznalassal



érintett ingatlanra bejegyzett elsé (vagy legfeljebb masodik) ranghelyi, a kdlcsdn
Osszege és jarulékai erejéig bejegyzett jelzalogjog. A kdlcsonnel szerzett, korszerlsitett,
felvjitott lakas a ki nem egyenlitett kdlcson fedezetéll szolgal. A kdlcsdn igénylésével,
folyositasaval, torlesztésével kapcsolatos minden koltség (tobbek kdzott a foldhivatali
jelzélogjog bejegyzés, torlés banki, vagy Ugyvédi koltsége, a pénzintézet kezelési
koltsége) a foglalkoztatottat terheli. A kdlcsdntartozas késedelmes megfizetése esetén
a foglalkoztatott a Polgari Toérvénykdnyv altal meghatarozott késedelmi kamatot is
megfizetni tartozik.

(3) A kolcson iranti kérelmet irasban az elndkhoz kell benydjtani. Az igényldnek
tulajdonjoggal kell rendelkezni az érintett ingatlan felett. A kérelemhez csatolni kell a
tulajdoni lap masolatot, koltségvetést, az épitési engedélykdteles munka esetén a
jogerds épitési engedély és egyéb engedélyek masolatat, vasarlas esetén az adasvételi
szerz6dést és a tulajdonviszonyokra vonatkozo nyilatkozatokat.

(4) A munkaltatoi kolcson iranti kérelmeket az elndk biralja el. A kdlcsénben részesiilé
foglalkoztatott kivalasztasanal elényben lehet részesiteni a jelenlegi munkahelyén
hosszabb foglalkoztatasi jogviszonnyal rendelkezé foglalkoztatottakat, harom vagy
tobb gyermeket eltartokat, a kdlcsénben korabban nem részesiilt vagy régebben
részesllt foglalkoztatottakat, és az egyedulallo személyeket.

(5) Nem tamogathato az a foglalkoztatott, aki nem a sajat lakhatasaval kapcsolatos
ingatlanra nyujtott be kérelmet, akinek egynél tdbb lakascéld ingatlanon
(ingatlanonként legalabb 25 %-os, haszonélvezettel nem terhelt) tulajdonrésze van,
akinek fedezet céljabol felajanlott ingatlanan egynél tobb jelzalogjog van feltlintetve,
akinek a fedezet céljabol felajanlott ingatlanan fennallo jelzalogjog mértéke
meghaladja az ingatlan becsértékének 50 %-at, és aki a korabbi kolcsonét jelentés
késedelemmel fizette meg.

(6) A kolcsonben részesuld foglalkoztatottal a Hivatal irasbeli szerz6dést kot. A
szerzédésnek tartalmaznia kell minden Iényeges koriiményt, mely a kolcson céljara,
visszafizetésére, a kotelezettségekre vonatkozik, igy kulondsen a foglalkoztatasi
jogviszony megszlnésére és a torlesztés elmulasztasara vonatkozd szabalyokat.

(7) Ha a foglalkoztatott jogviszonya a kdlcsdndsszeg visszafizetése el6tt szint meg, az
alabbiak szerint kell eljarni:

a) ha a foglalkoztatasi jogviszony dregségi nyugdijazassal, rokkantsagi nyugdijazassal,
athelyezéssel vagy kozos megegyezéssel sziint meg, a kedvezményezett a kolcson
hatralévd részét valtozatlan feltételek mellett torlesztheti,

b) ha a foglalkoztatott jogviszonya munkaltatoi intézkedés (létszamcsdkkentés,
atszervezés, egészségugyi alkalmatlansag megallapitasa) folytan felmentéssel szlnik
meg, a kedvezményezett a kdlcson hatralévd részét valtozatlan feltételek mellett
torlesztheti,

¢) ha a foglalkoztatasi jogviszony elhalalozas kovetkeztében szinik meg, a
kedvezményezett (6rokds) a kolcson hatralévd részét valtozatlan feltételek mellett
torlesztheti,

d) ha a foglalkoztatott jogviszonya



- a foglalkoztatottnak felrohato okbal,
— fegyelmi elbocsatassal,

— birdi itélet alapjan,

- a foglalkoztatott lemondasaval

szUnik meg, a még fennall6d kdlcsdndsszeg azonnal esedékessé valik. A visszakdvetelt
0sszeg utan (a folydsitas idépontjatol szamitva) a Polgari Torvénykdnyvben foglaltak
szerinti kamatot kell fizetni,

e) ha a foglalkoztatott jogviszonya a d) pontban emlitettek alapjan sz(inik meg, az Uj
munkaltatd a még ki nem egyenlitett kdlcsont megtéritheti. Ilyen esetben az Uj
munkaltatotol elézetes atvallalasi nyilatkozatot kell kérni.

(8) A megitélt és kifizetett kolcsondkrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a foglalkoztatott nevét, a kdlcson konkrét jogcimét (formajat),
Osszegét, a kolcson kifizetésének modjat és idépontjat, a szerzddés Ugyiratszamat, a
visszafizetés hataridejét, a torlesztési idoszakokat és a havi torleszto részlet 6sszegét, a
visszafizetett torlesztések Osszegét, idépontjat, hivatkozasi szamat. A gazdasagi
féigazgatd koteles a visszafizetési kotelezettségét nem teljesité foglalkoztatottal
szemben a fizetési kotelezettség elmulasztasat kovetéd 30 napon belll intézkedést
kezdeményezni.

(9) A Lakasépitési Alap pénzosszegeit a felhasznalasra vonatkozé dontéstdl kezd6dden
kilon pénzintézeti szamlan kell kezelni. A szamla megnyitasara és kezelésére a
pénzintézettel bankszamla szerz6dést kot a Hivatal. A Lakasépitési Alappal kapcsolatos
pénzigyi-gazdalkodasi, lebonyolitasi, tovabba szamviteli, nyilvantartasi és ellendrzési
feladatot a Gazdasagi F6osztaly latja el.

Szocialis, j6léti és egészséguigyi juttatasok
34. § (1) A Hivatal a kovetkezd szocialis, joléti és egészseégugyi juttatasokat nyujthatja:
a) ajandék- és bevasarlo kartya, vagy utalvany formajaban biztositott juttatas,
b) egészségbiztositas,
¢) szemuveg-vasarlasi tamogatas,
d) sportlétesitmény hasznalata,
e) csekely értékl ajandék, hivatali rendezvényen adott ajandék,
f) illetmény-/munkabéreldleg,
g) temetési segély,
h) sajat halotta nyilvanitas,
[) utazasi koltségtérités,
J) jogositvany-érvényesitési koltség.
(2) Az egyes juttatasokkal kapcsolatos rendelkezésektdl kiilonds méltanylast érdemld
esetben a foglalkoztatott kérelmére az elndk egyedi esetekben eltérhet.
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A szocialis, j6léti és egészségligyi juttatasokra vonatkozé k6zos szabalyok

35. § (1) A 34. §-ban foglalt juttatasok — az (1) bekezdés g) pontja szerinti juttatas
kivételével — a Hivatal koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa fliggvényében
adhato juttatdsnak mindsulnek.

(2) A 34. § (1) bekezdés a), b), e) pontjaiban foglalt egyes juttatasok adhatosagarol,
konkrét 6sszegérdl, valamint kifizetésének idépontjardl a Hivatal kdltségvetése, az Szja.
tv. és az egyéb irdanyadd jogszabalyok figyelembevételével — a (3) bekezdésben foglalt
kivétellel — a gazdasagi féigazgato elbterjesztése alapjan az elndk dont.

(3) A 34.§ (1) bekezdés h) pontjaban foglalt juttatasrél a szervezeti egység vezetdjének
eldterjesztése alapjan — a Hivatal kdltségvetésének fliggvényében — az elndk dont.

36. § (1) A 34. § (1) bekezdésében foglalt juttatasokra — a (3)-(5) bekezdésben foglalt
kivétellel — az a foglalkoztatott jogosult, aki a Hivatallal legalabb 3 hoénapja
jogviszonyban all. A 34. § (1) bekezdés ¢) és f) pontjaban foglalt juttatasokra az
Alkotmanybirdsag tagja is jogosult.

(2) A heti 35 6rat el nem ér6 részmunkaidében alkalmazott foglalkoztatott a 34. § (1)
bekezdés a) pontjaban foglalt juttatdsra munkaidejével aranyosan jogosult.

(3) Nem jogosult a 34. § (1) bekezdésében felsorolt juttatasra az a foglalkoztatott,

a) aki felmentési, felmondasi vagy lemondasi idejét tolti, kivéve a nyugallomanyba
vonulas céljabdl torténd kdzszolgalati jogviszony vagy munkaviszony megsziintetést,
b) akinek a juttatast megel6z6 6 honapban

ba) nem megfelel6 munkavégzés miatt az elndk hatranyos jogkodvetkezményt allapitott
meg, vagy

bb) irasbeli figyelmeztetést adott, vagy

bc) fegyelmi eljaras kezd6dott és az még folyamatban van, vagy

bd) aki ellen fegyelmi biintetés kiszabasara kerilt sor.

(4) Részben — munkaban toltott idejével aranyosan — jogosult a 34. § (1) bekezdés a) és
e) pontokban foglalt juttatasokra az a foglalkoztatott,

a) aki csecsemégondozasi dijat vesz igénybe,

b) aki GYED, GYES és az azon id6 alatt felhalmozott szabadsag igénybevétele utan
ténylegesen Ujra munkaba allt, illetve

¢) aki 60 napot meghaladdan keresdképtelen, illetve fizetés nélkili szabadsagon van,
de a juttatasra jogosito iddszakban — a juttatasrol sz6l6 dontés meghozatala el6tt —
legalabb 2 hdnapot munkaban toltott.

(5) A 34.§ (1) bekezdés b) pontjaban foglalt juttatasra a Hivatallal legalabb egy hénapja
jogviszonyban allé foglalkoztatott jogosult, kivéve az Alkotmanybirdsag tagjat, akinek
egészségugyi ellatasa a Kormany altal meghatarozott rendben torténik. Annak a
foglalkoztatottnak, akinek a Hivatallal létrehozott jogviszonya megszinik — az
egészségbiztositasra vald jogosultsaga is megszlnik a jogviszony megszlinése
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hénapjanak utolsé napjaval. Nyugallomanyba vonulas esetén a jogosultsag a targyév
utolsé napjaval szinik meg.

(6) A juttatasra vald jogosultsag megallapitasa szempontjabdl az arrdl szélo
munkaltatoi dontés idépontjaban fennallé allapotot kell figyelembe venni.

Ajandék- és bevasarlo kartya, vagy utalvany formajaban biztositott juttatas
37. § (1) A foglalkoztatott részére — koltségvetési forras rendelkezésre allasa esetén —
ajandék- és bevasarlo kartya, vagy utalvany formajaban juttatas adhaté.
(2) Az ajandék- és bevasarld kartya, vagy utalvany formajaban biztositott juttatas
foglalkoztatottként a targyévben legfeljebb 500 000 forint érték( lehet. A juttatas
munkabérként adozik.

Egészségbiztositas
38. § Koltsegvetési forras rendelkezésre allasa esetén a betegségek korai felismerése,

illetve orvosi alapellatas téritésmentes, maganrendelbi/korhazi  igénybevétele
érdekében a Hivatal egészségbiztositasi szerzodést kdthet.

Szemiiveg-vasarlas tamogatasa
39. § (1) A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi
kdvetelményeirdl sz6l6 50/1999. (XI. 3.) EUM. rendelet szerinti véddszemiivegre azok a
foglalkoztatottak jogosultak, akik munkakorikbol adéddan szamitdégépen dolgoznak
és a munkavégzésre kijeldlt helyikon szamitastechnikai  munkaéallomassal
rendelkeznek.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt foglalkoztatottat a Hivatal évente egy alkalommal — az
Alkotmanybirésag Hivatala nevére, cimére kiallitott szamla és a foglalkozas-
egeészseéguigyi szakorvos igazolasa ellenében — 20 000 Ft/f6 mértékig koltségtéritésben
részesiti. A szamlat a Hivatal Gazdasagi Féosztalyan a szamla kiallitasat koveté 30
napon belll kell leadni.

Sportlétesitmény hasznalata

40. § (1) A sportolni kivané foglalkoztatottak részére a Hivatal épuletének alagsoraban
kialakitott edz6terem all rendelkezésre. Az edzést minden érintett sajat felel6sségére
végzi, az esetleges sérilésekért, egészségkarosodasért a Hivatalt felelésség nem
terheli. Az igénybevevd a munkajogi anyagi felel6sseg szabalyai szerint tartozik
kartéritéssel az altala az edz6teremben okozott karokért.

(2) A Hivatal testedzés céljara iskolai tornaterembérletet biztosit a terembérleti dij 50
%-anak megtéritésével. A terembérletrél az Alkotmanybirdsag Hivatala nevére, cimére
kiallitott szamlat kell benyujtani.

Csekély ertékl ajandék, hivatali rendezvényen adott ajandék
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41. § (1) A Hivatal a foglalkoztatottat a rendelkezésére allé koltségvetési forras
fliggvényében csekély érték( ajandékban részesitheti, mely az Szja. tv.-ben foglalt
mértéket nem haladhatja meg.

llletmény- vagy munkabéreléleg

42. § (1) A foglalkoztatottak és az Alkotmanybirésag tagjai illetmény- vagy
munkabéreldleg folydsitasat igényelhetik. A kihelyezett eldleg év kodzben nem
haladhatja meg az 5 milli6 Ft-ot.

(2) Az illetmény- vagy munkabérel6leg Osszege a foglalkoztatott egy havi bruttéd
illetményével vagy munkabérével azonos 6sszeg, de legfeljebb a folydsitas napjan
érvényes minimalbér havi 6sszegének 6tszorését meg nem haladé érték, amelyet a
Hivatal maximum 6 hdnap alatt von le kamatmentesen a foglalkoztatott illetményébdl
vagy munkabérébdl ugy, hogy az a kdvetkezé évre nem hidzodhat at. A foglalkoztatott
irasbeli kérelme alapjan a torlesztési id6 rovidebb is lehet.

(3) Az igéenylés iranti kérelmet az elndknek cimezve a Gazdasagi FOosztalyra kell
benyujtani. Az igényeket a gazdasagi féigazgato javaslata alapjan az elndk a beérkezés
sorrendjében biralja el. Az el6leg folyositasanak feltételei: formanyomtatvany kitoltése,
a Hivatal zaradéka a keret rendelkezésre allasardl, arrél, hogy a foglalkoztatottnak a
Hivatallal szemben nincs tartozasa, tovabba arrdl, hogy a torlesztérészletek
levonasanak jogszabalyi akadalya nincs.

(4) A foglalkoztatott jogviszonyanak az utolsé torlesztérészlet lejarta el6tt torténd
megszUnése vagy szlinetelése esetén az illetményeldleg vissza nem fizetett része az
utolsé munkaban toltétt napon esedékessé valik, a foglalkoztatottnak jaré pénzbeli
juttatasokbdl a vissza nem fizetett teljes el6leget a Hivatal levonasba helyezi.
Amennyiben a foglalkoztatottnak kifizetheté pénzbeli jaranddsaga nincs, és azt sajat
pénzeszkozeibdl nem fizeti vissza, az el6leget a kdzszolgalati/munkaviszony igazolason
a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott késedelmi kamattal egyitt fel kell tlintetni.

Temetési segély
43. § (1) A Hivatal a foglalkoztatottat kozeli hozzatartozojanak halala esetén — az
elndkhoz benyujtott kérelme alapjan — temetési segélyben részesiti
(2) A temetési segély az elhalalozas napjatol szamitott 90 napon belll igényelhetd.
(3) A segély osszege: 120 000 Ft.

(4) A temetési segély iranti kérelemhez csatolni kell a kérelmezé kozeli hozzatartozéja
halotti anyakonyvi kivonata masolatat.

Sajat halotta nyilvanitas

44. § (1) A Hivatal a kiemelked6 szinvonalu munkat végzo foglalkoztatottat halala
esetén a Hivatal sajat halottjava nyilvanithatja.
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(2) A Hivatal halottjava nyilvanitott foglalkoztatott temetési kdltségeit a Hivatal részben
vagy egészben atvallalja. Az atvallalas mértékeérdl az elnok egyedi dontéssel hataroz.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

45. § (1) A Hivatal megtériti a foglalkoztatott munkaba jarasat szolgald teljes ard,
valamint a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szold 85/2007. (1V.
25.) Korm. rendelet szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve az lzletpolitikai
kedvezménnyel csokkentett ard bérlet vagy menetjegy arat, amennyiben a
foglalkoztatott

a) belfoldi vagy hataron atmené orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,

b) helykdzi (tavolsagi) autdbuszjaraton,

¢) elévéarosi buszon, HEV-en,

d) menetrend szerint kdzlekedd hajén, kompon vagy réven utazik a munkavégzés
helyére.

(2) A Hivatal altal fizetett napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités a beérlettel
vagy menetjeggyel val6 elszamolas ellenében azok aranak 86 %-a.

(3) A foglalkoztatott a munkaba jaras cimén jard utazasi koltségtérités igénybevételével
egyidejlleg nyilatkozik a lakohelyérdl és a tartézkodasi helyérdl, valamint arrél, hogy a
napi munkaba jaras a lakohelyérdl vagy a tartdzkodasi helyérdl torténik-e.

46. § A bérlet (menetjegy) térités iranti kérelmet a Gazdasagi Fbosztalyon kell
eldterjeszteni. A kifizetésre havonta utdlag keril sor a leadott bérlet (menetjegy)
alapjan.

47. § (1) A foglalkoztatott részére az Szja. tv.-ben munkaba jaras koltségtéritése cimén
meghatarozott 6sszeg akkor jar, ha

a) lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye koz6tt nincsen
kdzosségi kozlekedés;

b) munkarendje miatt nem, vagy csak hosszd varakozassal tudja igénybe venni a
kdzossegi kozlekedést;

¢) ha mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének és
felllvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabalyairol
sz616 141/2000. (VIII. 9.) Korm. rendelet szerinti sulyos fogyatékossaga miatt nem képes
kozossegi kozlekedesi jarmavet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkaba
jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozoja biztositja.

(2) Az elndk mérlegelési jogkdrében nyujthatja a koltségteritést a feltételeknek
megfelel6 foglalkoztatott részére. A koltsegterités 6sszege kilomeéterenként 12- Ft.

48. § A sajat gepjarmuvel torténd munkaba jaras koltségtéritésének engedélyezése
iranti kérelmet az eIn6khoz kell benyujtani, melyben fel kell tintetni a kdzforgalmi Gton
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mért oda-vissza tavolsagot. A kérelmet a szervezeti egység vezetdjével is ala kell iratni.
Az elndk engedélye alapjan a koltségtérités kifizetésére havonta, utélag kerl sor a
személyi- és munkalgyi vezeté munkatars ellenjegyzése utan. A kifizetés feltétele,
hogy a kérelmezd feltlintesse a munkaban toltott napok szamat.

Jogositvany-érvényesitési koltség
49. & A Hivatalnal legalabb 12 hodnapja munkaviszonyban all6 hivatasos
gépjarmivezetdk jogositvanyanak érvényesitési koltségeit a Hivatal teljes mértékben
megtériti. Jogositvanyérvényesitési koltségek alatt elszamolhatok az orvosi vizsgalat
koltségei, a vezetdi engedély kiadasanak, cseréjének dija szamla alapjan.

VI. Erdemek, elismerések

50. § (1) A koztisztvisel6 a kovetkezd érdemelismerésekben részesitheto:

a) irasbeli dicséret,

b) teljesitmeényelismeres,

¢) motivacios elismerés.

(2) Az elismerések adomanyozasara az elndk jogosult a koltségvetési évben

rendelkezésre all6 keretdsszeg erejéig. A szervezeti egység vezetdje javaslatot tehet az
elismerések adomanyozasara.

(2) A koztisztvisel6 a kovetkez6 érdemelismerésekre jogosult:
a) allashelyi elismerés,
b) szolgalati elismerés.

(3) AKut. 79. §-a és 80. §-a alapjan elismerésre jogosult kdztisztviselokrdl a személy- és
munkaligyi vezetd nyilvantartast vezet, és az esedékes kifizetési javaslatokat el6késziti
az elndk szamara. Az allashelyi elismerésre jogosito id6 kezdd idépontja a Kit. hatalyba
|épésének napja, az ezt kdvetden alkalmazott koztisztvisel 6k esetében a munkaba lépés
napja.

51. § Az elndk a kovetkezd kitlintetéseket és elismeréseket alapitja:
a) az Alkotmanybirdsag Erdemérme,

b) az Alkotmanybirésag Emlékgyrije,

¢) Amicus Curiae Constitutionali Emlékérme,

d) Pro Meritis Emlékérme,

e) az Alkotmanybirdsag EInokének Elismerd Oklevele.

Az Alkotmanybirésag Erdemérme
52. § (1) Az Alkotmanybirésag Erdemérme adomanyozhaté annak
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a) a kulfoldi alkotmanybirdsag elndkének, tagjanak, volt elndkének és volt tagjanak, aki
e tevékenységével nagymeértékben hozzajarult az alkotmanyossag megoérzéséhez és az
alapjogok védelméhez, tovabba a magyar Alkotmanybirésag nemzetkozi
kapcsolatainak fejlédéséhez (Kulfoldi Tagozat);

b) az Alkotmanybirésag volt tagjanak vagy kiemelkedd magyar kozéleti
személyiségnek, aki e tevékenységével vagy életutjaval kiemelkedd érdemeket szerzett
a magyar alkotmanyossag megdrzésében és az alapjogok védelmében (Belfoldi
Tagozat).

(2) Az Alkotmanybirésag Erdemérme kitlintetés évente és tagozatonként legfeljebb
egy-egy személy részére adomanyozhaté.

(3) Az Alkotmanybirésag volt elndkei hivatalbdl visel6i az Alkotmanybirdsag
Erdemérme kitiintetésnek.

(4) Az Alkotmanybirésag Erdemérme kitlintetés adomanyozasarol — a teljes (lés
véeleményének kikérését kdvetden — az elndk dont. A kitlintetést Unnepélyes keretek
kdzott az elndk adja at.

(5) Az Alkotmanybirésdg Erdemérme kitiintetés pénzjutalommal nem jar, és a
kitintetés posztumusz nem adomanyozhato.

(6) Az Alkotmanybirésag Erdemérme kitlintetés 65 milliméter atméréji eziistérme,
melyen szerepel az Alkotmanybirésag Erdemérme felirat és az adomanyozas évszama.

Az Alkotmanybirésag Emlékgylrije
53. § (1) Az Alkotmanybirdsag EmlékgyurQje kitlintetés viseldje az Alkotmanybirdsag
volt tagja, feltéve, hogy tagsaga nem az Alkotmanybirosagrél szoldé 2011. évi CLI.
torvény 16. § (4) bekezdés szerinti kizarassal sz(int meg.

(2) Az Alkotmanybirésdag Emlékgylrije  kitliintetés adomanyozhaté az
Alkotmanybirésag munkatarsanak és volt munkatarsanak, aki példamutaté munkajaval
hosszU idén keresztll segitette az Alkotmanybirdsagot a feladatai ellatasaban. A
kitlintetés adomanyozasara elsésorban nyugdijba vonulas alkalmabdl, illetve az
Alkotmanybirdsag szolgalataban hosszu iddn at végzett munka elismeréseként — mas
munkahelyre kerilés esetén is — kerllhet sor.

(3) Az Alkotmanybirdsag Emlékgylrije kitlintetés évente legfeljebb két személy részére
adomanyozhato.

(4) Az Alkotmanybirésag Emlekgydrije kitiintetéshez pénzjutalom nem jar, és a
kitiintetés posztumusz nem adomanyozhaté. A kitlintetéshez az adomanyozast igazolo
oklevelet kell kiallitani az elnok alairasaval.

(5) Az Alkotmanybirésag Emlékgylrlje kitlintetés adomanyozasardl — a teljes Ulés
tajékoztatasat kovetden — az elndk dont.

(6) Az Alkotmanybirosag Emlékgydrije kitlintetést innepélyes keretek kdzott az elndk
vagy felkérése alapjan az Alkotmanybirdsag tagja adja at.

(7) Az Alkotmanybirosag Emlékgyurlje kitlintetés aranyozott ezlstgylr(, melyen
szerepel az Alkotmanybir6sag megnevezése és az adomanyozas évszama.
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Amicus Curiae Constitutionali Emlékérme

54. § (1) Az Amicus Curiae Constitutionali Emlékérme annak a kilféldi vagy magyar
személynek adomanyozhatd, aki tevékenységével hatékonyan segitette az
Alkotmanybirdsag és valamely kilfoldi allam vagy kulfoldi, illetve magyar intézmény
kozotti kapcsolat erdsitését, elmélyitéset.

(2) Az Amicus Curiae Constitutionali Emlékérme kitlintetés adomanyozasarél az elnok
dont. A kitlintetést Ginnepélyes keretek kézott az elndk adja at.

(3) Az Amicus Curiae Constitutionali Emlékérme kitlintetés pénzjutalommal nem jar, és
a kitlintetés posztumusz nem adomanyozhaté.

(4) Az Alkotmanybirésag Erdemérme kitlintetés 42,5 milliméter atméréji ezistérme,
melyen szerepel az Amicus Curiae Constitutionali Emlékérme felirat és az adomanyozas
évszama.

Pro Meritis Emlékérem

55. § (1) A Pro Meritis Emlékérem annak az alkotmanybirésagi munkatarsnak
adomanyozhatd, aki hosszd idén keresztil kifejtett kiemelkedd tevékenységével és
aldozatos munkajaval hozzajarult az Alkotmanybirdsag hatékony mikddéséhez.

(2) A Pro Meritis Emlékérem kitlintetés adomanyozasardl az elndk dont. A kitlintetést
tnnepélyes keretek kdzott az elndk adja at.

(3) A Pro Meritis Emlékérem kitlintetés pénzjutalommal nem jar, és a kitlintetés
posztumusz nem adomanyozhaté.

(4) A Pro Meritis Erdemérme kitiintetés 42,5 milliméter 4tméréj( bronzérme, melyen a
Pro Meritis felirat szerepel.

Az Alkotmanybirésag Elismeré Oklevele

56. § (1) Az Alkotmanybirosag Elismeré Oklevele annak az Alkotmanybirdsag volt és
jelenlegi munkatarsanak adomanyozhato, aki

a) eredményesen mikodott kdzre az Alkotmanybirdsag fontos, egyedi jellegl szakmai
feladatainak ellatasaban;

b) kiemelked6 szakmai teljesitményt nyujtott az Alkotmanybirdsag szolgalataban;

¢) példamutatd munkajaval hosszu idon keresztll segitette az Alkotmanybirdsagot a
feladatai ellatasaban.

(2) Az Alkotmanybirdsag Elismerd Oklevele évente legfeljebb 6t személy részére
adomanyozhato. Az adomanyozasra az Alkotmanybirdsag tagja, a fotitkar és a
gazdasagi féigazgato tehet javaslatot. A kitlintetés posztumusz nem adomanyozhato.
(3) Az Alkotmanybirésag Elismeré Oklevele adomanyozasarél az elndk dont. Az
oklevelet az elnok irja ala.
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(4) Az Alkotmanybirésag Elismerd Oklevele kitlintetéshez a Kat. 1. mellékletének 1.
pontja szerinti, a tanacsosi besorolasi fokozathoz kapcsolddo illetmény alsé hatara
szerinti 0sszegnek megfeleld pénzjutalom jar.

VII. A személyiigyi nyilvantartas

57. § Az Alkotmanybirésag tagjai személyi iratainak kezelését, a kozszolgalati
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat és a Hivatalban foglalkoztatott
munkavallalék személyi iratainak kezelését, valamint az iratok &rzését a személy- és
munkaligyi vezeté latja el.

58. § A kozszolgalati alapnyilvantartast elektronikusan kell vezetni. A nyilvantartast és
a statisztikai célu adatkozlést személyzeti informatikai program segiti, amelynek
frissitésérdl a Hivatal folyamatosan gondoskodni koteles.

59. § A foglalkoztatottak szamara a belépéssel egyidejlleg technikai azonositd kod
kertl megallapitasra. A technikai azonosito tizenegy szamjegybdl allé szamsor. Az elsé
hat szamjegye a szervazonositd kéd, az utolsoé 6t szamjegye a foglalkoztatott egyéni
azonositasara szolgalo, folyamatos és egyszer hasznalhaté szamsor (egyéni azonosito).
Az egyéni azonositd a jogviszony fennéllasa alatt nem valtoztathaté meg. Az egyéni
azonositd utolsé harom szamjegyét és a belépés évét, valamint a Hivatal
iktatoprogramja altal generalt iktatészamot a Hivatal altal kiadott okiratokon fel kell
tintetni.

VIIl. Teljesitményértékelés

60. § A teljesitményértékelést évente egy alkalommal — november 15-ig — a szervezeti
egységek vezetdi végzik irasban, a személy- és munkaligyi vezetd altal kiadott
nyomtatvanyon, amelyen lehetéség van kiemelkedd, megfeleld, vagy nem megfeleld
teljesitmény leirasara. Pontozni a nyomtatvany szerinti teljesitménykategoériakban kell.

61. § A Kut.-ben foglaltak szerint a teljesitményértékelés alapjan az elndk az illetményt
az adott besorolasi kategoriahoz tartozd Osszeghataron belil legfeljebb 20 %-kal
csokkentheti, illetve legfeliebb 30 %-kal megemelheti a személyi juttatasok
eléiranyzata terhére, amely kizarélag a gazdasagi féigazgato pénzigyi ellenjegyzésével
torténhet meg. Az illetmény csdkkentésére 50 % alatti teljesitményszint esetén van
lehetdség, emelésére a 100 %-ot elért teljesitmény esetén kerilhet sor.

IX. Munkakorok ideiglenes és végleges atadasanak szabalyai
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62. § A feladatok atadasarol és atvételérdl a kdztisztviseldi jogviszony megszinésekor,
megszlintetésekor, vagy egyéb okbdl gondoskodni kell. Az atadasi-atvételi
jegyzdkonyvnek tartalmazni kell az atadd-atvevd nevét, az atadas-atvétel helyét és
idopontjat, a feladatok elintézési modjat, leirasat, a folyamatban 1évé feladatokat, az
atadandd dokumentumokat, informaciokat, a szervezeti egység vezetdjének, valamint
az atadonak és atvevOnek az alairasat.

X. Megbizasi szerzodeés létesitése

63. § (1) Megbizasi szerz6dés létesitését a Hivatal éves kdltségvetésében erre a célra
elkllonitett személyi juttatas eldiranyzat terhére a vonatkozé megbizott szolgaltatasait
igénybe vevd szervezeti egység vezetbje kezdeményezheti az elndknél. A
kezdeményezés abban az esetben hagyhato jova, ha az ellatando feladat a hivatali
allashelyeken ellatando feladatok kozott nem szerepel, vagy a hivatali foglalkoztatottak
nem rendelkeznek megfelel6 ismerettel annak teljesitéséhez.

(2) A megbizasi szerzédés tartalmazza a szerzédést létrehozé felek
— nevét,
— ad6szamat/addazonositd jelét,
— lakcimét/telephelyét,
— bankszamlaszamat,

— egyéb lényeges adatokat (a szerzédést létrehozo természetes személy anyja
nevét, szlletéskori nevét, szliletési helyét, idejét, TAJ szamat),

- az ellatando feladatokat,

— a szerz6dés id6tartamat,

— a megbizasi dij 0sszegét,

— a természetes személy nyilatkozatait (addzas, fé6foglalkozas, nyugdijpénztari
tagsag stb.),

— a teljesitést igazolé megnevezését,

— a szerzodés keltét,

— a szerz6dés alairasara jogosultakat (elndk, fétitkar/gazdasagi foéigazgatd,
megbizott)

— a teljesitésigazolast (kelte, alairas).

Xl. Zaré rendelkezés

A szabalyzat 2020. majus 8-an lép hatalyba. Egyidejlleg hatalyat veszti a XXV-1/2259-
0/2017. szamu Humanerdéforras szabalyzat, az Alkotmanybirdsag Juttatasi Szabalyzata
(2003. junius 24.), a XXV-1/2-2/2019. szamU munkaltatoi lakasépitési és vasarlasi
kdlcson Szabalyzata, a XXV-1/1003-1/2019. szamu, a Szocialis, joléti és egészségugyi
Szabalyzata, XXV-1/23-0/2019. szamu, az Alkotmanybirosag Hivatala Cafetéria
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juttatasairdl sz6lo  szabalyzata, valamint a XVII-1/2227-0/2017, szamu, az
Alkotmanybirdsag elndkének utasitasa az Alkotmanybirdsag elndke altal alapitott és
adomanyozhato kitlintetésekrdl és elismerésekrol.

Budapest, 2020. majus 8.

Dr. Sulyok Tamas
az Alkotmanybirésag elndke
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Melléklet az Alkotmdnybirésdg elnékének az Alkotmdnybirésag Hivatala kézszolgdlati

szabdlyzatarol szolo ... utasitdsdhoz:

Az allashely betoltéséhez sziikséges
iskolai és egyéb végzettség, szakmai gyakorlat

Allashely megnevezése

Az allashely betoltéséhez sziikséges iskolai és egyéb
végzettség, szakmai gyakorlat

Fotitkari allashely

Jogi egyetemi végzettség; jogi szakvizsga vagy PhD
fokozat; 10 év szakmai gyakorlat.

Gazdasagi féigazgatoi
allashely

Fels6foku végzettség és

a) okleveles konyvvizsgaldi vagy allamhaztartasi
mérlegképes kdnyvelbi szakképesités vagy az
engedélyezés szempontjabol ezzel egyenértéki
szakképesités, vagy

b) gazdasagi vezetdi, belso ellendri, érvényesitdi, pénziigyi
ellenjegyzéi — 2012. januar 1. el6tt az az allamhaztartasrol
sz0l6 1992. évi XXXVIII. torvény szerinti ellenjegyzéi -, vagy
a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Szt.) 150. § (1) és (2) bekezdése szerinti feladatok
ellatasaban koltségvetési szervnél szerzett legalabb 5 éves
igazolt szakmai gyakorlat, valamint mérlegképes konyveldi
szakképesités vagy a felsdoktatasban szerzett gazdasagi
szakképzettség [368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 12. §-a
alapjan].

A gazdasagi féigazgatonak szerepelnie kell az Szt. 151. §
(3) bekezdése szerinti nyilvantartasban, és rendelkeznie kell
a tevékenység ellatasara jogositd engedéllyel, kivéve ha az
Szt. 150. § (1) és (2) bekezdése szerinti feladatokat ellato, a
gazdasagi vezetd iranyitasa alatt allé alkalmazottak kozal
legalabb egy rendelkezik az (1) bekezdés szerinti
szakképesitéssel, szerepel az Szt. 151. § (3) bekezdése
szerinti nyilvantartasban és rendelkezik a tevékenység
ellatasara jogosito engedéllyel.

Kabinetfénoki allashely

Jogi egyetemi végzettség; jogi szakvizsga vagy PhD
fokozat; 10 év szakmai gyakorlat.

Erdemi jogész
munkatarsi allashely
fétanacsadoi cimmel

Jogi egyetemi végzettség; jogi szakvizsga vagy PhD
fokozat; 10 év szakmai gyakorlat.

Erdemi jogész
munkatarsi allashely
tanacsadoi cimmel

Jogi egyetemi végzettség; jogi szakvizsga vagy PhD
fokozat; 5 év szakmai gyakorlat.
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Erdemi jogész
munkatarsi allashely

jogi egyetemi végzettség.

Nemzetkozi és
protokolltgyi
munkatarsi allashely

Egyetemi szint(l jogi, bolcsészettudomanyi és egyes
tarsadalomtudomanyi, kiilgazdasagi, kozgazdasagi,
mUszaki, természettudomanyi vagy agrar-felsboktatasban
szerzett szakképzettség; egyetemi vagy fdiskolai szintl
pedagdgus, foiskolai szintll gazdasagdiplomacia és
nemzetkdzi menedzsment, nemzetkdzi marketing és teljes
kdrd mindségiranyitas, nemzetkozi kapcsolatok,
nemzetkozi kommunikacids, kiilgazdasagi, pénzigyi,
szamviteli szakon szerzett kdzgazdasz szakképzettség vagy
allamigazgatasi és szocialis igazgatasi felsdoktatasban
szerzett szakképzettség; angol, német, vagy francia
nyelvbdl felséfokd C tipusu nyelvvizsga.

Kommunikacios vezetd

Egyetemi szint(l jogi, bolcsészettudomanyi és egyes
tarsadalomtudomanyi, kiilgazdasagi, kézgazdasagi,
mUszaki, természettudomanyi vagy agrar-felsboktatasban
szerzett szakképzettség; egyetemi vagy féiskolai szintd
pedagdgus, foiskolai szintll gazdasagdiplomacia és
nemzetk®zi menedzsment, nemzetkdzi marketing és teljes
kdrd mindségiranyitas, nemzetkdzi kapcsolatok,
nemzetkdzi kommunikacids, kllgazdasagi, pénzigyi,
szamviteli szakon szerzett kdzgazdasz szakképzettség vagy
allamigazgatasi és szocialis igazgatasi felsdoktatasban
szerzett szakképzettség.

Belsé ellendri allashely

Jogasz, kdzgazdasz, okleveles kdzgazdasz,
gazdasaginformatikus, informatikus k6zgazdasz,
igazgatasszervezd, okleveles kdzigazgatasi szakértd,
okleveles kdzigazgatasi menedzser, gazdasagi mérndk
vagy olyan féiskolai, vagy egyetemi végzettség, amely a
kdnyvviteli szolgaltatast végzok nyilvantartasba vételérdl
sz0l6 93/2002. (V. 5.) Korm. rend. szerinti nyilvantartasba
vételt lehetdvé teszi.

A fentiekbe nem tartozé mas fels6foku végzettség és
emellett

a) okleveles pénziigyi revizori,

b) pénziligyi-szamviteli szakellenori,

¢) okleveles konyvvizsgaloi,

d) koltségvetési ellenodri,

e) mérlegképes kdnyveldi,

f) a Belsé Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezetének okleveles
bels6 ellenori (CIA),
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g) az Information Systems Audit and Control Association
(ISACA) Nemzetkozi Szervezetének okleveles informatikai
rendszerellendri (CISA),

h) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

() fels6foku koltségvetesi,

J) fels6foka allamhaztartasi,

k) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellenérzési,

|) elektronikus informaciébiztonsagi vezetoi, vagy

m) integritas tanacsadoi szakképesités.

Integritasi tanacsadoi
allashely

Fels6foku végzettség és integritas tanacsado
szakképzettséq.

Informatikusi allashely

Fels6foku végzettség esetén: egyetemi szint(
rendszerinformatikai mérnok szakképzettség; egyetemi
vagy foiskolai szintl programtervezd matematikus,
informatikatanar, matematikatanar, fizikatanar,
szamitastechnika-tanar, programoz6 matematikus,
mérndkinformatikus vagy villamosmérnok szakképzettség;
egyetemi vagy foiskolai szintl végzettség és
Ugyvitelszervezd, programtervezd, szamitogeép-
programozo, rendszerszervezd felséfoku szakképesités.
Kozépfoku végzettség esetén: kozépiskolai végzettség és
legalabb kdzépfoku szamitastechnikai szakképesités vagy
kdzépiskolai végzettség és az OKJ szerint:
szamitastechnikai programozo, szamitogép
rendszerprogramozo, szamitastechnikai
szoftverlizemeltetd, informacidrendszer szervezd, foldiigyi
szamitogépes adatkezeld, foldiigyi térinformatikai
szaktechnikus, rendszerinformatikus, gazdasagi
informatikus, mUszaki szamitastechnikai technikusi

szakképesités.
Kezel6irodavezetdi  és | Fels6foku végzettség esetén: egyetemi vagy féiskolai szintd
helyettesi allashely bolcseszettudomanyi [ezen belul kdnyvtaros,

muvelddésszervezd, muvelddési  (és  felnottképzési)
menedzser] vagy pedagogus szakképzettség; fdiskolai
szintl kdzgazdasz, allamigazgatasi, igazsaglgyi szervezdi,
szocialis igazgatasi, vagy rendészeti fels6oktatasban szerzett
igazgatasrendészeti szakképzettség; egyetemi vagy foiskolai
szint  végzettség és levéltaros, ugyvitelszervezdi,
rendszerszervezdi szakképesités; kdzigazgatas-szervezd;
igazsagugyi  szervezd  szakképzettség;  nemzetkdzi
kdzszolgalati menedzser szakképzettség; titkos tgykezeldi
tanfolyam.
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Kozépfokl végzettség esetén: érettségi végzettség és
iratkezel6, Ugyvitelszervezé szakképesités, vagy érettségi
végzettség és az OKJ szerint: irodavezetd, konyvtaros
asszisztens vagy szamitastechnikai szakképesités; titkos
tgykezeldi tanfolyam.

K&nyvtarvezetdi
allashely

Egyetemi vagy foéiskolai szintl bolcsészettudomanyi [ezen
belil konyvtaros, mlvelédésszervezd, mulvelédési (és
felnottképzési) menedzser] vagy pedagogus
szakképzettség; foiskolai szintl kdzgazdasz, allamigazgatasi
és szocialis igazgatasi vagy rendészeti felsGoktatasban
szerzett igazgatasrendészeti szakképzettség; egyetemi vagy
foiskolai szintl végzettség és levéltaros, Ugyvitelszervezdi,
rendszerszervezdi szakképesités.

Titkarsagvezetdi
allashely

Fels6fokl végzettség esetén: egyetemi szintl jogi,
szocialpolitikus vagy kdzgazdasagi fels6oktatasban szerzett
szakképzettség;  egyetemi  vagy  fdiskolai  szintd
hittudomanyi, bolcsészettudomanyi és egyes
tarsadalomtudomanyi felséoktatasban szerzett
szakképzettség, tanari  szakképzettség, igazsagugyi
igazgatasi  felsGoktatasban  szerzett  szakképzettség,
igazsaglgyi  Ugyintéz6i  szakképzettség,  pénzilgyi,
szamviteli, gazdalkodasi szakiranyu kdzgazdasz,
allamigazgatasi és szocialis igazgatasi fels6oktatasban
szerzett szakképzettség vagy személylgyi szervezd, vagy
rendészeti  felsGoktatasban  szerzett szakképzettség;
egyetemi vagy foéiskolai szintll végzettség és felséfoku
pénzigyi, szamviteli vagy  Ugyvitelszervezdi  és
rendszerszervezdi szakképesités.

Kozépiskolai vegzettség esetén: kdzépiskolai végzettség és
kdzgazdasagi szakképesités; kozgazdasagi szakkozépiskolai
altalanos  Ugyintéz6  titkdr  (menedzserasszisztens)
szakképesités; kozépiskolai végzettség és az OKJ szerint:
valamely kdzépfoku (ligyintézdi szintl) pénzlgyi-szamviteli,
altalanos gazdasagi és statisztikai Ugyintézo, vallalkozasi
Ugyintézd, igazgatasi Ugyintézo-lgykezeld, irodavezetd,
nyilvantartasi és okmanylgyintézd, jogi asszisztens, idegen
nyelvi titkar, Ugyvitelszervezdi és rendszerszervezéi
szakképesités

Pénzligyi és szamviteli
vezetdi allashely

Egyetemi vagy  fdiskolai szintU kdzgazdasagi
felsboktatasban szerzett szakképzettség, egyetemi vagy
foiskolai szintl végzettség és felséfokd pénziigyi, szamviteli
szakképesités vagy szakiranyd tovabbképzési szakon
szerzett koltségvetési ellendr szakképzettség.
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Pénzligyi és szamviteli
Ugyintézoi allashely

Fels6foku végzettség esetén: egyetemi vagy fdiskolai szintd
kdzgazdasagi felsdoktatasban szerzett szakképzettség, vagy
mUszaki felsboktatasban szerzett mérndkinformatikus vagy
muUszaki menedzser szakképzettség; egyetemi vagy foiskolai
szintl végzettség és felséfokd pénzigyi, szamviteli
szakképesités vagy szakiranyd tovabbképzési szakon
szerzett koltségvetési ellendr szakképzettség.

Kozépfokl végzettség esetén: érettségi végzettség és
kdzgazdasagi szakképesités vagy pénzigyi-szamviteli
szakképesités, vagy érettségi végzettség és az OKJ szerint:
mérlegképes konyvelbi, pénzugyi Ugyintézd, szamviteli
tgyintézo, kozépfoku anyaggazdalkodoi szakképesités vagy
altalanos gazdasagi és statisztikai tigyintézo6, vagy gazdasagi
elemzd és szakstatisztikai Ugyintézd szakképesités.

Bérszamfejtési- és
tarsadalombiztositasi
Ugyintézéi allashely

Fels6foku végzettség esetén: jogi szakképzettség; egyetemi
vagy fdiskolai szintll kdzgazdasagi felsboktatasban szerzett
szakképzettség; allamigazgatasi és szocialis igazgatasi
felsboktatasban szerzett szakképzettség; egyetemi vagy
foiskolai szint(l végzettség és felséfoku pénzligyi, szamviteli
szakképzettség vagy fels6foku munkaugyi,
tarsadalombiztositasi szakképesités.

Kozépfoku végzettség esetén: kozépiskolai végzettség és az
OKJ szerint: pénzlgyi Uigyintézé vagy tarsadalombiztositasi,
munkatigyi Ugyintézé szakképesités.

Gazdasagi Ugyintézoi
allashely

Fels6foku végzettség esetén: egyetemi vagy foiskolai szintd
gazdalkodasi szakon szerzett kozgazdasz szakképzettség;
egyetemi  szintl  mUszaki felsGoktatasban szerzett
szakképzettség; egyetemi vagy fdiskolai szintll végzettség
és fels6foku pénziigyi, szamviteli szakképesités.

Kozépfoku végzettség esetén: kdzépiskolai végzettség és
kdzgazdasagi szakképesités vagy pénzugyi-szamviteli
szakképesités; kozépiskolai végzettség és az OKJ szerint:
pénziigyi Ugyintézd, szamviteli Ugyintézd, mérlegképes
konyvel6i szakképesités; altalanos gazdasagi és statisztikai
Ugyintézd vagy gazdasagi elemzd és szakstatisztikai
ugyintéz6  szakképesités és  legalabb  kozépfoku
szamitastechnikai szakképesités.

Uzemeltetési vezetdi
allashely

Fels6foku végzettség esetén: felsGoktatasban szerzett
mUszaki, kdzszolgalati, jogi, épitész, gazdasagtudomanyi
szakképzettség.

Kozépfokd  végzettség esetén: mdlszaki, gazdasagi
kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai végzettség és
kdzgazdasagi, kozszolgalati, gépészet, elektrotechnika-
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elektronika,  informatika  szakmacsoportba  tartozo
szakképesités.

Személy- és munkalgyi
vezetdi allashely

Egyetemi szintd jogi, humanszervez6, pszicholdgus,
szocialpolitikus vagy szocioldgus szakképzettség; egyetemi
vagy fdéiskolai szintl pedagogus, szocialis munkas vagy
kdzgazdasagi felsGoktatasban szerzett szakképzettség;
allamigazgatasi és szocialis igazgatasi fels6oktatasban
szerzett szakképzettség, tarsadalombiztositasi
szakképzettség, munkavallalasi tanacsadd, humaneréforras
menedzser, vagy személylgyi szervezd szakképzettség;
foiskolai  szintl rendészeti fels6oktatasban szerzett
igazgatasrendészeti szakképzettség; munkadgyi,
tarsadalombiztositasi, szemeélylgyi, személyzeti
szakképesités vagy szakiranyl tovabbképzésben szerzett
személyligyi szakigazgatas-szervez6 szakképzettség.

Garazsmester,
gépkocsivezetd

Legalabb alapfoku végzettség, 2. alkalmassagi csoportba
tartozo gépjarmuvezetdi engedély, PAV II.

Villanyszerel6
szakmunkas

Szakiranyu kozépiskolai vagy szakmunkasképzé szakiskolai
végzettseg.

Epliletgépész
szakmunkas

Szakiranyu kozépiskolai vagy gépészeti szakmunkasi,
technikusi végzettség és kazanf(to képzettseg.

Telefonkdzpont-kezeld

Legalabb alapfoku végzettség.

Takarito

Legalabb alapfoku végzettség.
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