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A Mezokovesdi Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének g) pontja alapjin, a kormanyzati
igazgatasrol szoloé 2018. ¢évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 91. § (5) bekezdésében
meghatdrozott feladatkérémben eljarva — a munka térvénykonyvérdl szl 2012. évi 1. t6rvény (a
tovabbiakban: Mt.) 17. §-dra és a korményzati igazgatasi létszdmgazdalkodasrdl, valamint a
korményzati igazgatdsi szerveket és azok foglalkoztatottjait érintd egyes személyiigyi kérdésekrdl
szolé 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kit. vhr.) 19. §-4ra figyelemmel — a
kovetkezd kdzszolgalati szabalyzatot adom ki.

ELSO RESZ
L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabilyzat hatdlya, alkalmazisa

1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az oktatasért felelés miniszter irdnyitdsa ald tartozd, kozponti
hivatalként miik6dé kézponti kdltségvetési szerv.

(2) A Tankerilleti Kdzpont Ko6zszolgélati Szabalyzatinak (a tovdbbiakban: Szabélyzat) szervi
hatélya kiterjed a Tankeriileti K6zpontra mint foglalkoztaté kdzponti kormanyzati igazgatési szervre,
annak valamennyi 6nallé €s nem 6nallé szervezeti egységére.

(3) A Szabalyzat

a) személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti K6zpontnal a Kit. alapjan kormanyzati szolgalati
jogviszonyban  foglalkoztatott szakmai felsbvezetore, szakmai  vezetOre,
korméanytisztviseldre (a tovabbiakban egyiitt: kormanytisztvisels),

b) személyi hatalya a Kit. Kilencedik Része alapjén —a 19. §, 26. §, 27. §, 29. §, 30. §, 45. §
(1) bekezdésének d) és €) pontja és (8) bekezdése, 53. §, 54. §, 67. §, 68. §, 69. §, 78.-80. §,
82.-84. §, 87. § és XI. fejezet kivételével — kiterjed a Tankeriileti Kézponttal
munkaviszonyban 4116 munkavéllalora (a tovabbiakban az a) és b) pont szerinti személy
egyiitt: foglalkoztatott),

c) foglalkoztatasi jogviszony Iétesitését megeldzd felvételi eljardsra  vonatkozd
rendelkezéseinek hatalya kiterjed a felvételi eljarasban részt vevd személyre is;

d) 66. §-4nak hatalya kiterjed a nemzeti felsGoktatasrél szélé 2011. évi CCIV. térvény (a
tovébbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd felsGoktatasi hallgatéra.

2.§ (1) A Szabdlyzatot a foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint az
SZMSZ-szel, illetve a Tankeriileti K6zpont egyéb bels$ iranyitdsi eszkdzével 6sszhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabalyzatban meghatdrozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak a kozés hasznélati szdmitdgépes halézaton
(Common) beliil 1étrehozott Iratmintatar elnevezésli mapparendszerben (a tovabbiakban: Iratmintatar)
hozzéférhetdvé tett nyomtatvanyokat (a tovabbiakban: erre a célra rendszeresitett nyomtatvany) kell
hasznélniuk. A Szabélyzatban meghatérozott, szemeélyiigyi feladatokhoz kapcsolédé nyomtatvanyok
kozzétételérdl, valamint azok folyamatos aktualizdlasar6l a személyiigyekért felelds szervezeti egység
gondoskodik.

€)] A szemé€lyligyekért felelos szervezeti egység az Iratmintatirban kozzéteszi és folyamatosan
aktualizalja a kormanytisztviselok ¢s munkavéllalék foglalkoztatasara iranyadé jogszabélyok
jegyzékét.
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(4) A Szabdlyzatban meghatarozott kdvetelményektdl — a jogszabdlyban vagy e szabalyzatban
meghatarozott esetek kivételével — sem a foglalkoztatési jogviszony 1étesitésekor, sem annak fennallta
alatt, sem annak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor eltérni nem lehet.

(5) A koézszolgilati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
(6) A Szabdlyzat folyamatos aktualizalasaért a személyligyekért felelds szervezeti egység felelds.

2. Ertelmez6 rendelkezések

3.§ E Szabalyzat alkalmazisdban:
a) foglalkoztatasi jogviszony: a korminyzati szolgalati jogviszony és a munkaviszony;

b) munkaltatéi jogkdr gyakorldja: a Tankeriileti Kdzpont tankeriileti igazgatdja (a
tovébbiakban: tankeriileti igazgatd), illetve a Szabalyzat 1. mellékletében munkaltatéi
jogkorrel felruhazott szakmai felsdvezetd ¢és szakmai vezetd;

¢) munkaltatéi jogok: a Kit-ben és az Mt-ben meghatérozott jogok;

d) pénziigyi cllenjegyzé: a gazdasigi vezetd vagy az altala frisban kijelSlt, a Tankeriileti
Kozpontndl kormédnyzati szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott, megfeleld
pénziigyi szakképzettséggel rendelkezd személy;

¢) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatirozott, a munkamegosztds szempontjébdl
elkiiloniilt tnalld szervezeti jogallasi féosztaly és nem &nalld szervezeti jogallasn osztaly;

f) szervezeti egység vezetSje: a kozponti hivatal vezetdje, kozponti hivatal vezetdjének
helyettese, foosztalyvezetd, osztalyvezeto.

3. A munkiltatéi jogok gyakorlisdnak szabdlyai

4.§ (1) AKit. és az Mt. szerinti munkéltatéi jogok gyakorldsinak rendjét az 1. melléklet hatdrozza
meg.

(2) A tankeriileti igazgaté a munkaltatdi jogok gyakorldsat — a Kit. 81. § (2) &s (3) bekezdése
alapjan — a szakmai fels6vezet6i vagy szakmai vezet6i allashelyet betdlté kormanytisztviselore az 1.
melléklet szerint ruh4zza at.

4, Altaldnos magatartisi kivetelmények és alapelvek, hivatdsetikai kvetelmények, jogok és
kotelezettségek, esélyegyenliség

5.§ (1) A Kormanytisztviseldre vonatkozé altalanos magatartisi kdvetelményeket és alapelveket,
valamint a korméanytisztvisel6 kotelezettségeit a Kit. 63.-67. §-ai és 93. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A kormanytisztviselére vonatkozd hivatésetikai kdvetelményeket a Kit. 92. §-a, valamint a
Magyar Korméanytisztvisel®i Kar (a tovabbiakban: MKK) Hivatisetikai Kédexe szabalyozza.

3 A kormanytisztviselére vonatkozd, az utasitds végrehajtisinak megtagadasival Gsszefiiggd
kételezettségeket a Kit. 94. §-a tartalmazza.

(4) A munkavallalora vonatkozé 4ltaldnos magatartdsi koévetelményeket az Mt. 6.-8. §-ai
szabalyozzik.

(5) A munkavallalora vonatkozd, az utasitds teljesitésének megtagadasaval Osszefliggd
kotelezettségeket az Mt. 54. §-a tartalmazza.

(6) A Tankeriileti K6zpont a foglalkoztatds soran az egyenl6 banasmédrol €s az esélyegyenl6ség
elémozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény 21.-23. §-aiban foglaltaknak megfelelden érvényre
juttatja az egyenld banasmaéd kévetelmeényét.



A Mezoktvesdi Tankeriileti Kézpont 2./2021. (1.27.) Kdzszolgéilati szabalyzata

II. FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT STATUSZGAZDALKODASA

6. § A Tankeriileti K6zpont alaplétszdmdba tartozé allashelyekkel torténd gazdalkodas a Tankeriileti
Kézpont alap- és funkcionalis feladatainak alapulvételével, intézményi szinten torténik. Ures allashely
betdltésére kizardlag a IM. fejezetben leirtak alapjén keriilhet sor. A Klebelsberg Kézpont (a
tovabbiakban: Kozpont) jogosult kdzépirdnyitéi hataskorében feliilvizsgélni a Tankeriileti Kézpont
allashelyallomanyét, és javaslatot tehet a Miniszterelndki Korményiroda felé az optimalizalt
allashelyelosztasra.

IIl. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE
S. A jogviszomy létesitését megel6zo kivilasztisi eljirds

7.§ A Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott felvételére csak iires allashely betdltése vagy tartbsan
tavollévd személy helyettesitése, meghatdrozott munka elvégzése, feladat ellatdsa érdekében keriilhet
sor. Az iires allashelyek betbltése palyazati eljarassal vagy meghivasos eljarassal torténik.

8.§ (1) Az irényitsa ald tartoz6 szervezeti egység vonatkozasdban pélyézati eljirds meginditésat a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a pélyazati eljdrds meginditasa elStt legalabb 15
munkanappal — a rendkiviili, eldre nem tervezhetd igényeket kivéve — a személyiigyekért felelds
szervezeti cgység Utjdn. A kérelmet a tankeriileti igazgat6 részére cimzett, a személyligyekért felelés
szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés formajaban kell eléterjeszteni.

(2) A feljegyzés alapjan a palyézati felhivas tervezetét a szervezeti egység vezetdjével egyeztetve a
szemdlyligyekért felelds szervezeti egység késziti el, és a kérclemmel egyiitt a szervezeti egység
kozvetlen irdnyitdsit ellatd szakmai felsbvezetd véleményének kikérését kovetden tovabbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgaté részére. A tankeriileti igazgaté jovahagyasa nélkiil palyézati
felhivas nem tehetd kzz€.

(3) A pélyazati felhivisra beérkez6 palydzatok elBsziirését a személyiigyekért felelés szervezeti
egység végzi. Az eldsziirés a palyazatok formai (a csatolandé dokumentumok eldirt formaban és
szamban torténd megkiildése) és tartalmi (a palyazati felhivas feltételeinek vald tételes megfelelés)
megfelelségének vizsgalatat jelenti. A személyiigyekért felelds szervezeti egység sziikség esetén
hataridd kitlizésével a palydzot hidnypétlasra hivja fel.

(4) A pélyazati eljérds sordn a szakmai Gnéletrajzok alapjan a palyazati feltételeknek megfeleld
jeldltek kézill a személyes meghallgatisra kivalasztdsra keriilt jelentkezdk személyes és szakmai
kompetenciéit interjii keretében kell vizsgalni. Jogviszony létesitésére csak olyan személlyel keriilhet
sor, aki a palydzati eljdris sordn a személyiigyckért felelés szervezeti egység altal szervezett
személyes interjin részt vett, és a palyédzati feltételeknek megfelelt.

(5) Az interjun a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjével vagy az iltala megbizott
foglalkoztatottal egyidejiileg a személyligyekért felelds szervezeti egység erre kijelolt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie, aki javaslatot tesz a nyertes palyazé személyére vonatkozéan
a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének.

(6) A palyazati eljirds eredményérol a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetsje kiteles
tajekoztatni a személyligyekért felelds szervezeti egységet, és az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany (alkalmazdsi javaslat) kitdltésével a 9. § (2)-(7) bekezdésében foglaltak alapjan
kezdeményezi az eredményes pélydzati eljdrds sordn kivalasztott palyazéval torténd
foglalkoztatasijogviszony-létesitést. Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jel6lt harom hénapnal
nem régebbi, fényképes onéletrajzit.
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(7) A palyazati eljiras sordn ki nem vélasztott palyazét a személyligyekért felelds szervezeti egység
‘értesiti a palyazaténak sikertelenségérol, és haladéktalanul gondoskodik a pélyazati anyag palyazo
részére torténd visszajuttatasarol.

(8) A személyes adatok palyazati eljards lefolytatdsa utini tovabbi kezeléséhez hozzéjarulé
nyilatkozatot kitsltd palyszo pélyazati anyagat a személyiigyekért felelds szervezeti egység felveszi a
Tankeriileti Kézpont 6néletrajznyilvantartisi adatbazisdba. A pélydzati anyagot a személyiigyekért
felelds szervezeti egység a palyazat benyujtasatdl szamitott egy évig kezeli abbol a célbol, hogy a
palyazé bekeriiljon a toborzési adatbézisba, és igy a késobbi pélyazati lehetoségekrdl a munkaltatoi
jogkor gyakorl6janak déntése alapjan tijékoztatast kaphasson.

(9) Amennyiben a palydzati eljaras soran a kivélasztds nem jart eredménnyel, a személyligyekért
felelds szervezeti egység a palyazati eljarist eredménytelennek nyilvénitja, &s arr6l a felvételt
kezdeményezd szervezeti egységet irdsban értesiti.

(10) A kivalasztési eljaras lefolytatdsa — a tankeriileti igazgaté dontése alapjan — a személyiigyi
kozpontnil is kezdeményezhetd a személyiigyi kozpontrol, a kivélasztisi eljardsrol és a kdzzétételi
eljarasrél sz616 70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan.

9.§ (1) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az allashelyet meghivésos eljaras alapjan kivanja
betdlteni, akkor az alkalmazési javaslat kit6ltésével kezdeményezi az all4shely betoltését a tankeriileti
igazgatonal. Az alkalmazési javaslathoz csatolni kell a jelolt hirom hénapnal nem régebbi, fényképes
Onéletrajzat.

(2) Az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit a szervezeti egység vezetdje megkiildi a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A személyiigyekért felelds szervezeti egység — a
szervezeti egység kdzvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsGvezetd véleményének beszerzését kdvetoen
— az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgaté részére.

(3) A foglalkoztatisi jogviszony létesitését megeldzben az lires allashely Tankeriileti K&zpontnal
torténd rendelkezésre allasit a személyligyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgalja a
jogviszony létesitésének jogi (képesitési eldirdsok, foglalkoztatdsi jogviszony tipusa és jellege) és
egyéb feltételeit (betdlthetd allashely rendelkezésre 4llasa, elrendelt 1étszdmzArlat, vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség, nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikségessége stb.), valamint megéillapitia az
alkalmazni kivant személy javasolt brutté illetményét, illetve munkabérét.

(4) Az alkalmazis feltételeinek valé megfelelés esetén a személyiigyekért felelbs szervezeti egység
az alkalmaz4si javaslatot — pénziigyi ellenjegyzes céljabdl — megkiildi a gazdasagi szervezet részére.

(5) A pénziigyi ellenjegyz6

a) amennyiben az allashely betoltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem all rendelkezésre,
az alkalmaz4si javaslaton azt frdsban jelzi, aldirasaval latja el, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személytigyekért felelds szervezeti egység részere, vagy

b) a pénziigyi fedezet rendelkezésre 4llasat aléirdsaval igazolja, és az alkalmazisi javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személytigyekért felelds szervezeti egységnek.

(6) Amennyiben az alkalmazasi javaslat és mellékletei alapjan megdllapithaté, hogy a tervezett
foglalkoztatas a jogszabdlyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatés akadalyai elharithatok,
akkor ennek érdekében a személyligyekért felelos szervezeti egység felveszi a kapcesolatot a felvételt
kezdeményezd szervezeti egység vezetdjével és sziikség esetén a jelolttel is.

(7) Amennyiben a (6) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi javaslat adataiban
valtozas 4ll be, a személyiigyekért felelds szervezeti egység \j alkalmazasi javaslatot koteles késziteni
az (1)-(5) bekezdésben meghatérozott szabalyok szerint.

10. § (1) A foglalkoztatasrél a sszervezeti egység kozvetlen irdnyitasét cllété szakmai felsdvezetd
javaslatinak ismeretében a tankeriileti igazgaté dont, aki a keletkezett iratokat a személyiigyekért
felels szervezeti egység részére kiildi meg a jogviszony-létesitéssel kapesolatos tovabbi intézkedések
megtétele céljabol.
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(2) Az alkalmazasi javaslat tankeriileti igazgaté altal torténd jovahagyésardl, illetve annak
elutasitisarél a személyligyekért felelds szervezeti egység tdjékoztatia a felvételi eljarast
kezdeményezd szervezeti egység vezetGjét, a szervezeti egység kdzvetlen irdnyitasat ellaté szakmai
felsOvezetdt és a jeloltet.

11.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatds jogszabalyi és pénziigyi feltételei fennallnak, és az
alkalmazisi javaslatban szereplé személy foglalkoztatisat a tankerileti igazgaté engedélyezte, a
szemelyligyekért felelés szervezeti egység intézkedik a kivélasztési eljards keretében jogviszony
letesitésére javasolt személy felvételérdl, az azzal kapcsolatos nyomtatvényok, nyilatkozatok
kitaltetésérsl:

a) elektronikus uton téjékoztatia a jelsltet a felajanlott allishelyrdl és a foglalkoztatis
feltételeirSl (4llashely besoroldsa, munkavégzés helye, munkaba éllds varhaté idGpontja,
foglalkoztatési jogviszony tipusa és tartama, foglalkoztatas jellege, probaidd, illetmény,
munkabér havi bruttd dsszege, egyéb juttatisok);

b) ha ajeldlt irdsban visszaigazolja a foglalkoztatisi feltételek elfogadésat, a személyiigyekért
felelés szervezeti egység 4tadja, illetve megkiildi részére a foglalkoztatésahoz sziikséges
iratokrdl sz616 tajékoztatot;

c) az adatkezelésrfl torténd tijékoztatdst kdvetden bekéri a jelolttsl a foglalkoztatdsi
Jogviszony létesitéséhez sziikséges iratokat, igazolasokat, a biintetlen eldélet igazoldsdhoz
sziikséges, hirom hénapnél nem régebbi hatésagi erkdlesi bizonyitvany eredeti példanyat
és az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot, szilkség szerint a tovabbi
jogviszony létesitésének, fennilldsdnak engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozd
kérelmet;

d) a Kozpont utjan felkéri a Tankeriileti Kézpontot irdnyitd miniszter Altal vezetett
minisztérium kdzigazgatasi dllamtitkarat, hogy tdjékoztassa a vezetdi allashely betdltésére
Javasolt személyr6l a kozigazgatisi mindségpolitikdért és személyzetpolitikaért felelds
miniszter dltal vezetett minisztérium kozigazgatasi allamtitkarat;

€) gondoskodik az egészségligyi alkalmassigi vizsgilat megszervezésérol;

f) gondoskodik a munka- és tlizvédelmi oktatds megszervezésérol;

g) gondoskodik a belépd informdcidbiztonsdgi oktatisdnak megszervezésérll, a

foglalkoztatott rendelkezésére bocsdtja az Informatikai Biztonsigi Oktatisi Nyilvantarté
Lapot, valamint a Szdmitogép Felhasznal6i Nyilatkozatot;

h) intézkedik a foglalkoztatni kivant személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének
teljesitése, nemzetbiztonsagi ellendrzésének kezdeményezése érdekében;

i) thjékoztatja a foglalkoztatottat a cafetéria-juttatas igénylésének lehetdségérdl;

J)  a Kézpont) SzZEAT-adatgazdAjanal gondoskodik a foglalkoztatott Szolgaltatasi és Ellatasi
Alapadat Térba (a tovabbiakban: SzZEAT) térténd felvételérdl;

k) a Kozpont SzEAT-adatgazdijandl gondoskodik az informatikai alkalmazisokhoz
kapcsolédé jogosultsagok igénylésérol.

(2) A foglalkoztatni kivant személy a foglalkoztatdsi jogviszony létesitéschez, a kdzszolgilati
alapnyilvéntartashoz, illetve a munkaiigyi nyilvantartishoz sziikséges adatokat a személyiigyekeért
felelds szervezeti egységnél eredeti okirattal vagy hiteles mdsolattal kiteles igazolni.

6. A foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének feltételei

12.§ (1) Korményzati szolgilati jogviszony biintetlen elééletii, cselekvdképes, legalabb érettségi
végzettséggel vagy kozépszintll szakképesitéssel rendelkez, eskiitételi kotelezettségét teljesitd
magyar allampolgarral 1étesithet és tarthat6 fenn.

{2) Munkaviszony biintetlen elééletli, cselekviképes, az allashelyre megéllapitott képesitési
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kovetelménynek, illetve biztonsagi feltételeknek megfeleld személlyel ltesithetd.

(3) A kormanytisztviseld eskiitétel hianydban a korményzati szolgilati jogviszonya keretében
ellatand6 feladatait nem kezdheti meg, illetve a munkavallalo a titoktartasi nyilatkozat irasbeli
megtételéig nem allithaté munkaba. Az eskiiokmanyt a tankeriileti igazgatd irja al4.

(4) A kormanyzati szolgélati jogviszonyt, illetve a munkaviszonyt 1étesiteni szindékozé személy a
kinevezést, illetve a munkaszerzédés megkstését megeldzben hatdsdgi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen eldéletii, tovabba nem 4ll a jogszabalyban meghatarozott biintetdeljards hatélya alatt, illetve
jogszabalyban meghatarozott esetekben nem 4ll a kormanyzati szolgalati jogviszony alapjan végzett
tevékenység folytatasat kizaro foglalkozastdl eltilts hatdlya alatt.

(5) Kormanyzati szolgalati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamen&leges hatallyal létesiteni,
modositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

7. A prébaidé

13.§ (1) A foglalkoztatsi jogviszony létesitésekor probaidd kikdtése jogszabalyban meghatarozott
esetekben kotelezd, amelynek mértéke kormanytisztviseld esetén legalabb 3, de legfeljebb 6 honap,
munkavallal6 esetén legfeljebb 3 hénap.

(2) A prébaidd idGtartamét — a foglalkoztatotira vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetOjének javaslatat figyelembe véve — a
tankeriileti igazgatd hatarozza meg.

8. A jogviszony létesitésének dokumentumai

14.§ (1) A korményzati szolgalati jogviszony létesitésérdl szolé okiratot, a beosztasi okiratot, a
munkaszerzodést, tovabba a foglalkoztatési jogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatoi, adatvédelmi és a
Magyar Korménytisztviseldi Karrél szol6 tajékoztatast a személyligyekért felelds szervezeti egység
késziti eld, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd a tankeriileti igazgatd alairasat kovetben gondoskodik a
foglalkoztatott részére térténd atadasardl legkésdbb a munkaba lépés napjéan.

(2) A korménytisztviselé kinevezési okmdnya (a kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérdl
s2616 okirat és a korményzati szolgilati jogviszony tartalmi elemeit meghataroz6 beosztisi okirat
egyiittesen) ¢és a munkavallalé munkaszerzodése kettd eredeti példanyban keésziil, amelybdl egy
példany a foglalkoztatott részére keriil atadasra, egy példiny pedig a személyi anyagban keriil
elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatdsi jogviszony létesitéséhez, tovdbbd a kormanytisztviseld beosztasihoz
szilkséges adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazolasdra alkalmas
dokumentum személyligyekért felelds szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia keli. A
foglalkoztatott legkésébb a munkéba lépése napjin koteles atadni a kordbbi foglalkoztatdsi
jogviszonyanak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor részére kiéllitott igazoldsokat. Ha a
foglalkoztatott a munkaba lépése napjdig nem kapja meg a kordbbi munkaltatétél a jogviszonyra
vonatkozé igazoldsokat, koteles haladéktalanul, de legkésdbb 15 napon beliil igazoini a sziikséges
dokumentumok beszerzésére vonatkozd intézkedések megtételének tényét. A foglalkoztatott a
beszerzéssel érintett dokumentumokat a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil koteles atadni a
személyligyekért felels szervezeti egység részére.

9, Az allishelyen ellitando feladatok, munkakori feladatok meghatarozdsa

15.§ (1) Az allashelyen ellatandd feladatok meghatirozasat kormanytisztviseld esetében a beosztasi
okirat, a munkakéri feladatok meghatarozisat munkavallaléd esetében a munkakori lefrds tartalmazza.
A beosztasi okirat, illetve a munkakdri leiras csak olyan mértekii és jellegii feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyéra vonatkozd jogszabdlyok, igy kiiléndsen a munkavégzésre
és munkaidére iranyadd rendelkezések, valamint a képzettsége ¢&s gyakorlata alapjan
feleldsségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.
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(2) Az éallashelyen ellatand6 feladatok, illetve a munkakori feladatok megvaltozdsa esetén a
foglalkoztatott beosztdsi okiratét, illetve munkakori leirasat annak megfelelden médositani kell. A
beosztasi okirat, illetve a munkakdri leirds e bekezdés miatti médositdsira az (1) bekezdésben
foglaltak megfelelen irdnyadoak.

(3) Hatarozott idére torténd kinevezés esetén a helyettesités céljabol alkalmazott kormanytisztvisel
beosztisi okiratdban az allashelyen ellitand6 feladatok tartalménak meg kell egyezniiik az 4ltala
helyettesitett kormanytisztviseld allashelyén ellatand6 feladatokkal.

IV.FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MODOSITASA
10. Jogviszony médositdsa

16.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony moédositisa mind a munkAltatéi jogkor gyakorldja, illetve a
munkéltaté, mind a foglalkoztatott 4ltal kezdeményezhets. A kinevezeést a munkaltatéi jogkor.
gyakorl6ja — a foglalkoztatdsra vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezésekben foglalt kdvetkezmények
mériegelésével — egyoldali jognyilatkozataval mddosithatja. Munkaszerzdést modositani —
jogszabalyban meghatérozott kivételekkel — osak a munkaltatd és a munkavallalé koézds
megegyezésével lehet.

(2) A modositasra vonatkozé igény felmeriilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetve a
szervezeti egység vezetdjének kell a médositss javasolt iddpontjat legalabb 15 nappal megel6z6en
eljuttatnia a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére.

(3) A személyligyekért felelds szervezeti egység koteles ellendrizni a modositasi igény jogszabalyi
feltételeinek fennallasat, a szervezeti szabélyozo eszkozdkkel valé dsszhangjat, valamint a Tankeriileti
Kozpont allashelygazdalkodasi stratégidjanak valé megfeleleset.

(4) Amennyiben a médositds a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgato
részére torténd megkiildés eldtt a pénzilgyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a kérelmet,
és jovéhagyasa esetén ellenjegyzi azt.

(5) A kérelmet az érintett szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsGvezetd
véleményének kikérését kovetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység tovabbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(6) A tankeriileti igazgaté jovahagyasat kovetden a szemelytigyekért felelds szervezeti egység
elkésziti a sziikséges munkaiigyi dokumentumot.

11. Allishelyviltds

17.§ (1) Ha a szervezeti egység vezetbje a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjat a kinevezeésében,
munkaszerzédésében meghatirozott Alldshelyrél egy mésik &llashelyre kivanja athelyezietni, ezt a
tankeriileti igazgaté részére cimzett, a személyiigyekért felelds szervezeti egységhez benyujtott
feljegyzés formajaban kell eldterjesztenie.

(2) A foglalkoztatott llashelyvéltdsira csak abban az esetben keriilhet sor, ha a Tankeriileti
Kozpont rendelkezik az alaplétszdméaba vagy a kizpontositott allashely-alloményba tartozd betdltetlen
illishellyel. A betoltetlen allashelyekrdl a személyligyekért felelds szervezeti egység nyujt
tajékoztatast a szervezeti egység vezetlje részére.

(3) A személyiigyekért felelos szervezeti egység a feljegyzést és annak mellékleteit az érintett
szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellato szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kovetden
tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgaté részére.

(4) A tankeriileti igazgaté engedélye alapjan allashelyvaltas esetén a kinevezést, munkaszerzdést
megfelelden modositani kell, a jogviszonyban bekovetkezett valtozasrél kinevezést modositd,
munkaszerzddést modositd okmény kiallitiséra keriil sor.
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(5) Amennyiben az allashelyvaltas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgaté
részére torténd megkiildés eldtt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a
modositast, és jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

12. Allishely besoroldsanak médositdsa

18.§ (1) Az allashely besorolasanak modositasara irdnyulé kezdeményezést a szervezeti egységet
kozvetleniil irdnyito szakmai felsévezetd részletes indokolassal ellitva a személyiigyekért felelds
szervezeti egység UtjAn terjeszti eld. A személyligyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi
ellenjegyzd jovahagyésa utén tovabbitja a kezdeményezést a tankeriileti igazgaté részére.

(2) Az éllashely besorolasénak médositisira irdnyuld kezdeményezést a II. fejezetben foglaltak,
valamint a Kit. 52. § (3) bekezdésében é&s a Kit. vhr. 4. § (1) bekezdésében foglalt hatariddre
figyelemmel kell megtenni.

V.FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY TARTALMA
13. Egyiittalkalmazasi tilalom, Gsszeférhetetlenség

19.§ (1) A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitését megel6zben a személyiigyekért felelds
szervezeti egység t4jckoztatja az drintettet a korméanyzati szolgalati jogviszonyra vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott egyiittalkalmazasi tilalomra, Gsszeférhetetlenségre {a tovabbiakban
egyiitt: Osszeférhetetlenségre) vonatkozé rendelkezésekrdl, valamint az Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbiralasanak, illetve bejelentések kezelésének rendjérdl.

(2) Az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitdltésével és aldirdsdval a korméanytisziviseld
nyilatkozik arrél, hogy

a) az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos tdjékoztatdst megkapta, megértette és tudomasul
vette,

b) vele szemben nem 4&ll fenn a korményzati szolgilati jogviszony létesitésekor
Osszeférhetetlenségi ok,

c) felmeriilhet-e vele szemben a Kit. 95. § (1)-(7) és (10)-(12) bekezdésében meghatarozott
osszeférhetetlenségi ok.

(3) A nyilatkozat megtételéhez a személyiigyekért felelés szervezeti egység biztositja a
nyomtatvinyokat.

(4) Amennyiben az dsszeférhetetlenségi ok fennallhat, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvény
kitoltésével az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltatdi jogkdr gyakorl6jatél a
Jogviszony létesitésének engedélyezését, illetve fenntartasat,
(5) Amennyiben a tovabbi jogviszony létesitéséhez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése alapjén a
munkaltatéi jogkdér gyakorldjanak engedélye szilkséges, a munkaltatéi jogkér gyakorléja a
kormanytisztviselé szdmara tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését abban az esetben
engedélyezheti, ha
a) a tevékenységnek a korménytisztviseld beosztas szerinti napi munkaidejére es6 része nem
haladja meg a napi 4 6rat, és
b) a kormanytisztvisel6 az engedélyezett tavollét iddtartamat a tavollét idépontjatdl szamitott
30 naptéri napon beliil ledolgozza. Az engedélyezett tavollét idétartamanak ledolgozasa a
Kit. 122. § (3) bekezdése alapjan nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, valamint

i c) atevékenység jellege a Tankertileti Kézpont hivatali érdekeit nem sérti.
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(6) A személyligyekert felelds szervezeti egység a kitSltitt nyomtatvany vizsgalatit kdvetben a
szakmai véleményével ellatott nyilatkozatot az érintett szervezeti egység vezetOje véleményének
kikérését kvetden felterjeszti a tankeriileti igazgato részére.

(7) A tankeriileti igazgaté a nyilatkozat tartalma és a személyligyekért felelos szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrl vagy az Osszeférhetetlenség
megéllapitasardl. A tankeriileti igazgaté dontésérol a személyiigyekért felelds szervezeti egység
frasban t4jékoztatja a kormanytisziviseldt.

(8 A kormanytisztviseld koteles bejelenteni a munkaltatéi jogkdr gyakorlgjanak, ha a korabban
engedélyezett munkavégzesre irdnyuld tovabbi jogviszonyadban viltozas kbvetkezett be vagy az
megsziint, megsziintetésre keriiit.

(9 A kormanytisztviselé kormanyzati szolgalati jogviszonya felmentéssel megsziintethetd, ha a
kormanytisztvisel6 a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése szerinti el6zetes engedély kérését vagy a Kit. 95. §
(6) bekezdése szerinti bejelentés megtételét elmulasztja.

(10} A (2)«(8) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel dsszefiiged munkaltatdi
dontéseket a személyiigyekért felelds szervezeti egység az érintett kormanytisztviseld személyi
anyagaban helyezi el.

20. § (1) A munkavillald tovabbi munkavégzésre irdanyuld jogviszonyt, ideértve mas
keresofoglalkoztatast, valamint dijazds ellenében folytatott tevékenységet is — a tudoményos, oktatdi,
miivészeti, lektori, szerkeszt®i, jogi oltalom ald es& szellemi tevékenység, a neveldsziildi
foglalkoztatisi jogviszony ¢s az &llami projektértékel6i jogviszony (a tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhaté tevékenység), tovabba a kizérdekli onkéntes tevékenység kivételével — kizardlag a
munkaltatdi jogkdr gyakorlGjanak elbzetes engedélyével létesithet.

(2) A munkavallalé annak létesitését megeldzden koteles irasban bejelenteni a munkaltatéi jogkor
gyakorldja részére a gyakorolhaté tevékenység végzésére irAnyuld jogviszonyt, valamint a kézérdeki
Onkéntes tevékenység végzésére irAnyuld jogviszonyt.

(3) A munkaviéllal6 a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltérden a gyakorolhato tevékenység, tovabba a
kozérdekl onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizirdlag a munkaltatdi jogkor
gyakorldjanak eldzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés iddtartama részben azonos a
munkavallalé beosztas szerinti munkaidejével.

(4) A munkavallalé6 munkaviszonyat a munkiltatd felmondassal megsziintetheti, ha a munkavéllalé
a (1) és (3) bekezdés szerinti eldzetes engedély kérését vagy a (2) bekezdés szerinti bejelentés
megtételét elmulasztja.

21.§ (1) A foglalkoztatott kiteles haladéktalanul frasban bejelenteni, ha vele szemben t6rvényben
meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha a foglalkoztatisi jogviszonyanak
fennailasa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe keriil.

(2) Ha a munkaltatdi jogkoér gyakorldja a foglalkoztatottat az Osszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatott a felszdlitasban eléirt hatarid6én beliil a személyligyekért felelds szervezeti
egység részére kiteles bemutatni az dsszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolést, okiratot.
Az dsszeférhietetlenség megsziintetését bizonyitd irat kiiléndsen

a) pgazdasagi tarsasignal vezetd tisztségviseléi megbizatas, feliigyel6 bizottsagi és
auditbizottsagi tagsdg megsziintetése esetén az arra irdnyulé — cégbirdsagi érkeztetd
bélyegzivel ellatott — valtozasbejegyzési kérelem,

b) atovibbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd irat.

(3) A (2) bekezdéesben foglaltak irAnyadok abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyanak
fennalldsa alatt a kordbban engedélyezett munkavégzésre irinyulé tovabbi jogviszonyaval
kapcsolatban a munkaltatéi jogkdr gyakorldja Osszeférhetetlenséget allapit meg.
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14. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

22. § A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségre vonatkozd szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL térvény és kiilon szabélyzat tartalmazza.

15. Személyes adatokban bekivetkezo valtozis

23.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban valtozas kovetkezik be (lakcim,
bankszamlaszam, csaladi 4llapot viltozdsa, gyermeksziiletés, névvaltozds stb.), koteles arrdl a
személyiigyekért felelos szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésdbb a valtozas bekovetkezésétol
szamitott 8 napon beliil irisban tijékoztatni. A tijékoztatis elmaradisibdl éredd, esetlegesen
felmeriilé kévetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

(2) Amennyiben a személyiigyekért felelds szervezeti egység altal kezelt valamely személyes adat
helyesbitésre, torlésre vagy a kezelése korlatozasra keriil, e valtozasok atvezetése utan az intézkedés
tényérdl és annak tartalmarol értesiti azokat a szervezeti egységeket, adatkezeloket és
adatfeldolgozékat, amelyek részére a wvaltozassal érintett adatot kordbban tovébbitotta, annak
érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasit a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

' 16. Oltszkodési eldirasok

24.§ A foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontban torténd munkavégzése soran koteles a hivatali
viseletnek megfeleld Sltézékben, apolt és tiszta kiils6vel megjelenni.

17. Tivmunkavégzés

25.§ (1) Tavmunkavégzés az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén kezdeményezhetd:
a) afeladat jellege lehet6ve teszi a Tankeriileti K&zpont székhelyén kiviili foglalkoztatast,

b) a feladat elidtasa sordn kezelt — keletkezd, felhasznilt, feldolgozott és tovabbitasra keriild
adatok védelmére, biztonsdgira vonatkozd kovetelmények lehetbvé teszik azoknak
informacidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozzel torténd tovabbitisat,

c) a Tankeriileti Kdzpont és az 4llashelyet betdlteni kivano vagy betdltd foglalkoztatott
kélcsdnds szandéka erre iranyul,

d) a Tankeriileti K6zpont részére aranytalan kéltségtbbletet nem jelent.

(2) A tavmunkavégzés megillapitisanal kilonosen figyelembe kell venni a kovetkezd
koriilményeket: a munkéba jarasra forditott idd, a foglalkoztatott egészségligyi 4llapota, az ellatandd
feladatkor jellege, a kézvetlen munkahelyi vezetd tamogatasa, gyermeket vard sziild, 10 éves vagy
annal fiatalabb gyermeket neveld sziild, tobbgyermekes sziild, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €16
foglalkoztatott.

(3) A thvmunkavégzés elrendelésére a szervezeti egység vezetje a tankertileti igazgatonak cimzett
és a személyiigyekért felelés szervezeti egység részére tovabbitott feljegyzés formdijaban tesz
javaslatot.

(4) A thvmunkavégzés elrendelésérdl a szervezeti egység vezetdjének, valamint a szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellitd szakmai felsGvezetd elGzetes véleménye alapjdn a tankeriileti igazgato
dint, és tavmunkavégzésre iranyulé megallapodést két a foglalkoztatottal, tovibba a megallapodis
létrejottét a beosztasi okiratban, illetve munkaszerzodésben is rendezi.

(5) Tavmunkavégzés esetén a Tankeriileti Kozpont informaciobiztonsagi felelése a vonatkozd IT
biztonsagi oktatist a foglalkoztatott részére megtartja, valamint a foglatkoztatott nyilatkozik az IT
biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsigi kapesolat, biztonsagos
adattarolds, eszk(z kizardlagos hasznalata, kizarélag munkavégzés célii hasznalat).
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(6) Tavmunkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiad4sa elektronikus uton, a
munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafick hasznilataval, telefonon,
személyes egyeztetés Utjan vagy jogszabalyban meghatarozott esetben irisban torténik. Az otthoni
munkavégzéshez — eltéré6 megallapodas hianyidban — a foglalkoztatott a sajat tulajdonaban 1évo
elektronikus eszk6zoket hasznalja.

(7) Tavmunkavégzés sordn — amennyiben az a tavimnunkavégzés elrendelésérdl szolo
megallapodésban foglaltaktdl eltér — a foglalkoztatoti részére kozvetlen felettese legkésdbb a feladat
teljesitésének megkezdését megeidzé munkanapon irdsban éllapitja meg és elektronikusan tovabbitja
az egyedi iigyekkel kapcsolatban a kapcsolattartds médjat, a feladatok végrehajtasinak hataridejét és a
munkavégzéshez sziikséges egyéb informéacidkat.

(8) Tavmunkavégzés soran a feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az elrendelésben meghatarozott
feli¢teleknek megfeleld mindségben és mennyiségben a kozvetlen felettes vezetd részére
elektronikusan hozzaférhetdvé valt.

(9) Taivmunkavégzés esetén, amennyiben a kiadott feladat hatiridében valdé elvégzése a
foglalkoztatott részér6l Onhibajan kiviili okboél akadalyba iitkozik, azt a tAvmunkat végzd
foglalkoztatott haladéktalanul, de legkésdbb az akaddly felmeriilésétél szimitott egy munkanapon-
beliil frasban — elektronikus levélben — jelzi a kdzvetlen felettes vezetdjének. Az elektronikus titon
torténd kapcsolatfelvételben valé akadalyoztatis esetén a kapcsolattartds telefonon is torténhet,
amelyet dokumentalni kell.

(10) A kozvetlen felettes vezett a tivmunkavégzés id6tartama alatt ellendrizheti a taivmunkat végzé
foglalkoztatott munkavégzését. A munkéltatéi jogkdr gyakorldja eldzetes bejelentés alapjan jogosult a
foglalkoztatott altal a munkavégzés helyeként megjellt ingatlanba torténé belépésre és a
taivmunkavégzéssel dsszefliggd biztonsigi kbvetelmények, a munkavégzéshez hasznalt eszk6zok és a
munkavégzés helyének ellenérzésére.

(11) A tavmunkat végzd foglalkoztatott munkanapokon, munkaiddben a munkafeladatok fogadasa
érdekében clérhetéségét a meghatarozott kommunikacids eszkdzok Utjan biztositja.

(12) A tavmunkat végzd foglalkoztatott a kozvetlen felettes vezetd felhivasara koteles ellendrzés
céljabol 4tadni a munkavégzéshez hasznilt elektronikus eszkdziket.

(13) A tAvmunkat végzd foglalkoztatott a kbzvetlen felettes vezetovel kiilén egyeztetett idépontban a
Tankeriileti K6zpont székhelyén kételes megjelenni és ott munkat végezni,

(14) A tavmunkat végzb foglalkoztatott részére kiadott feladatokrél, valamint a kiadott és
visszajuttatott figyiratokrdl a kdzvetlen felettes vezetd nyilvantartast vezet amely alkalmas az
Ugyiratok, valamint a feladatok elvégzésének nyomon kdvetésére.

(15) A tivmunkavégzés sajatos jellegére tekintettel — a beosztasi okirat vagy a munkaszerzidés
eltérd rendelkezése hidnyaban — a napi munkaidd beosztasanak joga a foglalkoztatottat illeti (ktetlen
munkarend).

(16) A foglalkoztatott munkaid6-nyilvantartast vezet, és azt a szervezeti egység vezetSjének havonta,
legkésébb a targyhot kovetd honap Stodik napjaig leadja.

{17) A tivmunkat végzd foglalkoztatott az altala munkavégzés céljabol hasznalt eszkdzokén a
Tankeriileti Kozpont altal meghatarozott informatikai beéllitasokat alkalmazza, illetve alkalmazasokat
hasznélja, kiteles tovibba a Tankeriileti Kozpont és a Nemzeti Infokommunikiciés Szolgéltatd
Zartkoriien Mitkddd Részvénytirsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) informatikai biztonsagi eldirasait
betartani, és feladatainak elldtdsa érdekében koteles kizardlagosan a Tankeriileti Kozpont altal
rendelkezésére bocsatott elektronikus postafidkot és levélcimet hasznalni.

18. Otthoni munkavégzés
26.§ (1) Meghatirozott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) torténd otthoni munkavégzésre

irdnyulé megallapodas megko6tését a kormanytisztviseld az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén
kezdeményezheti:
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a) a feladat otthoni kérillmények kozitt is kelld hatékonysaggal végezhetd,

b) az elvégzend6é munka jellege nem igényli a munkahelyen valé folyamatos tartozkodast,
valamint a szervezeti egység vezetdivel és munkatarsaival vald kapcsolattartast,

¢) az adott szervezeti egység feladatellatasat nem akadalyozza,

d) a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, valamint az Allashelyen ellatand6 feladat
korében kezelt - keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és tovabbitdsra keriild — adatok
védelmére, biztonsigara vonatkozé koévetelmények lehetévé teszik azoknak
informaciétechnologiai vagy szamitastechnikai eszkézzel térténd tovabbitasat,

e) a Tankeriileti Kdzpont részére aranytalan kéltségtdbbletet nem jelent.

2) Otthoni munkavégzésre iranyuld megéllapodas megkdtésénél kiilondsen figyelembe kell venni
a kovetkezd koriilményeket: vidéki lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd
kormanytisztviseld, gyermeket vard sziilé, 10 éves vagy anndl fiatalabb gyermeket neveld sziild,
tobbgyermekes sziild, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €16 kormanytisztviseld.

(3) Az otthoni munkavégzésre irinyulé megallapodas megkdtésérdl a tankeriileti igazgaté dont, €s
otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodast kit a kormanytisztviselével, tovabba a megallapodas-
létrejottét a beosztasi okiratban is rendezi.

(4) Otthoni munkavégzes esetén a Tankeriileti K6zpont informécidbiztonsagi feleldse a vonatkozd
IT biztonsagi oktatast a kormdnytisztvisel® részére megtartja, valamint a kormanytisztviseld
nyilatkozik az IT biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsagos kapcsolat,
biztonsagos adattarolas, eszkoz kizardlagos hasznalata).

(5) Otthoni munkavégzés esetén a kapcsolattartas és a feladatok kiaddsa elektronikus tton, a
munkaveégzés céljadbol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafidk haszndlatdval és telefonon
torténik, Az otthoni munkavégzéshez — eltérd megallapodas hidnyiaban — a kormanytisztvisel6 a sajét
tulajdondban 1évd elektronikus eszkdzoket hasznalja, amelyeken a Tankeriileti Kozpont és a NISZ Zrt.
altal meghatirozott informatikai védelmi beallitasokat bizonyithatd modon alkalmazza, valamint a
biztonsagi eldirdsokat maradéktalanul betartja.

(6) Az oithoni munkavégzés soran ellatandé feladatokat, valamint a feladatok végrehajtisdnak
hataridejét, tovabba a munkavégzéshez szitkséges egy¢b informéacidkat a kormanytisztviseld részére
kozvetlen felettese szOban vagy irdsban (e-mailben) allapitja meg.

(7) A feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az az elrendelésben meghatérozott feltételeknek megfeleld
mindségben és mennyiségben a kzvetlen felettes vezetd részére hozzaférhetdvé vilt.

(8) A korménytisztviselé az otthoni munkavégzés soran a feladatainak ellatasa érdekében kételes
kizirdlagosan a foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv altal rendelkezésére bocsatott elektronikus
postafiokot és levélcimet hasznilni.

(9) Az otthoni munkavégzéssel ellatott munkanap az érintett kormanytisztviselé heti munkaidejéhez
viszonyitva keriil elszamolasra. Heti 40 ora esetén hétfo és csiittrtck kozott napi 9 6ra, pénteken napi
6 6ra, heti 30 dra esetén hétfd és csiitdrtok kdzott napi 6,5 ora, pénteken napi 6 6ra, heti 20 6ra esetén
napi 4 0ra, stb.

19. Teljesitményértékelés

27.8 (1) A kormanytisztviseld teljesitményértékelése soran a Kit. 96. §-dban, valamint a
korméanyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisziviseldk teljesitményértékelésérol szolo
89/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben foglaltak az irinyadéak.

(2) A Tankerilleti Kdzpont a teljesitményértckelést a miniszter altal a személytigyi kdzpont dtjan
tizemeltetett Teljesitményértékelési rendszer (a tovadbbiakban: TER informatikai rendszer)
hasznélataval végzi.

(3) A Tankeriileti Kdzpontban a szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban jelen cimben: értékeld
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vezets) végzi ¢l a kormanytisztviseld (a tovabbiakban jelen cimben: értekelt) teljesitményértékelosét.
Az értékeld vezetd delegalhatja a feladatot a helyetteseként megjelolt vezetdi allashelyet betdltd
korménytisztviseld részére.

(4) A korménytisztviseld teljesitményértékelésének kotelezd eleme

a) a kormanytisztviseld beosztasi okiratdban meghatarozott allashelyen ellatandé feladat
végrehajtasanak értékelése, valamint

b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtdsdhoz kapcsolodd alap- €s szakmai kompetenciak
értékelése. '

(5) A korménytisztviseld erre irdnyulé kérelme esetén a teljesitményértékelés soran az értékeld

vezetd a kivalosagi elemek koziil legfeljebb két kivalosagi elemet is értékel. Ezek a kival6sagi elemek
az alabbiak:

a) stratégiai célokban val6 kdzremiikodes,

b) év kozbeni tibbletfeladatok ellatasa,

¢) hatéridé elotti feladatteljesités,

d) innovativ feladatmegoldas, j szakmai modszerekre valo torekvés.

(6) Az értékeld vezetd a kormdnytisztviseld teljesitményértékelését az elzo év vonatkozaséban
legkésébb januar 31-ig elkésziti. Az értékeld vezetd a korménytisztviseld teljesitményértékelésekor a

kotelezd és kivalosagi elemeket a teljesitményértékelés idépontjat megel6zd, legfeliebb egyéves
id6tartamot figyelembe véve értckeli.

(7) A teljesitményértékelésre csak akkor keriilhet sor, ha a korménytisztviseld az értékelés alapjaul
szolgdlé id6szakban legalabb két honapig az értékeld vezetdjének iranyitdsa alatt ailt.

(8) A szervezeti egység vezetdje — legalabb 5 munkanappal az értékel megbeszélést megel6zéen —
gondoskodik a korménytisztviseld értékeld megbeszélésre torténd beosztasarol.

(9) Az értékeld vezetd kozvetlen munkahelyi vezetdje

a) biztositia az 4ltala kozvetleniil irdnyitott értékeld vezetd teljesitményértékeléssel
kapcsolatos munkajahoz sziikséges feltételeket,

b) az értékelt vagy az értékeld vezetd kiilon kérésére részt vesz a teljesitményértékelési
megbeszélésen,

c) jogosuli az értékeld lap megtekintésére,

d) az értékelt és az értékeld vezetd kozotti vitas kérdésekben kozvetithet a felek kozott,

¢) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd 4ltal frasban elkészitett értékelést,
f) jogosult a pontértékek és a hozzé kapesolddo teljesitményszintek jovahagyasara.

(10) Az értékeld megbeszélést kovetden az értékeld vezetd megkiildi a személyligyekért felelds
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés egy-egy aldirt példanyét a személyi anyagban trténd
elhelyezés céljabol.

(11) A korminytisztviseldé év kozbeni munkahelyvaltisa esetén, illetve amennyiben a
korménytisztviseld jogviszonya év kdzben megsziinik vagy megsziintetik, akkor a kormanytisztviseld
értékeld lapjat az értékeld vezetdnek a TER informatikai rendszerben le kell zarnia.

(12) Amennyiben az értékeld vezetdt év kizben a Tankeriileti K&zpont masik allashelyére helyezik,
betegség vagy egyéb jogeimen tartés tavollétére kerdil sor, vagy jogviszonya megsziinik, illetve
megsziintetik, akkor a hozzd tartozé értékelendd kormanytisztviseldk teljesitményértekelését, a
szervezeti egységbe Gjonnan belépd kormanytisztviselok kovetelményeinek meghatarozasat a
helyettesitési rendben megjeldit vezetd allashelyet betltd kormanytisztviseld kételes elvégezni.

(13) A kormanytisztviseld irdsbeli kérelmére a teljesitményét a Kit. 96. § (2) bekezdése alapjan — a
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(6) bekezdésben foglaltakon til — évente egyszer értékelni kell. Az értékeld vezetd a
kormanytisztviseld kérelmének kézhezvételétdl szamitott 10 munkanapon beliil a kormanytisztviseld
altal kérelmezett iddszakra vonatkozdan kiteles elvégezni az értékelést.

(14) Az uj belépd kormanytisztviseld, valamint az UGjomnan értékelé vezetdnek kijelslt
kormanytisztviseld tajekoztato anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer mikodésérél. A
tajékoztatdt elektronikus iton a mindenkori TER tdmogatd juttatja el az érintett részére.

(15) A személyiigyekért felelés szervezeti egység vezetGje az éves értékelési idOszak lezarasat
kovetd 30 napon beliill osszefoglalé jelentést készit a tankeriileti igazgatd részére az értékelés
tapasztalatairdl, kiilénds tekintettel a hatiridén beliil el nem készitett értékelésekre és a mulasztés
okara. A személyiigyekért felelos szervezeti egység vezetbje a jelentés elkészitéséhez jogosult az
értékeld vezetdktdl a mulasztas okardl tajékoztatast kémi.

20, frasbeli dicséret

28.§ (1) A foglalkoztatott irasbeli dicséretben részesithetd amennyiben
a) kimagaslé teljesitményt nywjt, vagy
b) munk4jit huzamos ideig az 4tlagosnal magasabb szinvonalon és eredményességgel végzi,
vagy
c) meghatarozott feladat végrehajtasa soran kimagaslé helytallast tandsit.

(2) Az elismeréshez tankeriileti igazgatdi elismerd oklevél jar, amelynek 4tad4s4ra minden évben az
allami Ginnepek vagy a tankeriileti igazgaté altal meghatdrozott alkalommal keriil sor.

(3) A foglalkoztatottak elismerését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az elismerésre javasolt foglalkoztatott nevét, azonosité adatait és
tevékenységének rovid ismertetését tartalmazd indokolast, kiemelve azt a rendkiviili teljesitményt
vagy kimagaslé eredményt, amely az elismerést megalapozza.

(4) Az elismerésre vonatkozé javaslatot a (2) bekezdésben meghatirozott alkalmakat legalabb 30
nappal megelézden a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, amely &sszesiti
a javaslatokat, és azokat felterjeszti dontésre a tankeriileti igazgatd részére.

(5) Az irasbeli dicséretet tartalmazé tankeriileti igazgatéi oklevelet lehetdség szerint a tankeriileti
igazgatdnak vagy megbizdsdbdl az elismerésben részesiilénél magasabb beosztisi vezetbnek az
elismerés szintjéhez mélié koriilmények kozott kell atadnia.

(6) Nem részesithetd irasbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki az irdsbeli dicséret
kezdeményezését megeldzd fél évben megrovasban részesiilt, illetve a kezdeményezést megeldzé €l
évben fegyelmi biintetés hatalya alatt allt.

21. Fegyelmi vétség, fegyelmi feleldosség

29. § (1) Fegyelmi vétséget kovet el a kormanytisztviseld, ha korményzati szolgalati jogviszonybol
eredd kotelezettséget vétkesen megszegi.

(2) Fegyelmi vétségnek mindsiil kiilondsen a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok megsértése,
igy kiiléndsen az utasitdsok jogellenes megtagadisa, a munka elvégzésére vonatkozd jogszabilyi
eléirasok, szakmai szokdsok be nem tartdsa, a tulajdonvédelemre és a munkaidére vonatkozo
rendelkezések megsértése, vagy a munkédra képes éllapot hianya. Kitelezettségszegésnek mindsiil
tovabba az Osszeférhetetlenségi szabalyok be nem tartésa.

(3) A fegyelmi felelosséggel kapesolatos rendelkezéseket a Kit. 166. §-a tartalmazza, a fegyelmi
eljaras részletszabalyait a Korméany rendeletben allapitja meg.
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22. Magyar Korménytisztviseléi Kar

30.§(1) Az MKK a kormanytisztviselok Snkormdnyzattal rendelkezd, kizigazgatasi szakmai
kbztestiilete. Az MKK jogi személy.

{2) Az MKK legf6bb képviseleti, dontéshozo szerve az Orszagos Kiildsttgyiilés, legfobb
iigyintézdi testillete az Orszagos Elndkség, feladatait az orszigos, valamint a fovarosban és a
megyékben mitkddd szervezete itjan latja el.

(3) Az MKK kételezé tagsigi jogviszony alapjan miikddik. A korméanytisztviseld a kinevezéssel
valik az MKXK tagjava.

(4) Az MKX jogallasara, feladat- és hataskorére vonatkozé részletszabélyokat, tovabba a tagsagi
viszonnyal Ssszefiiggd adatkezeles szabalyait a Kit. 76.-78. §-ai tartalmazzak.

V1. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE
23. A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése

31.§ A korményzati szolgilati jogviszony a Kit., a munkaviszony az Mt. szerinti és a Kit. 278. §(5)
bekezdésében szabalyozott megsziintetési okok valamelyikével sziintethetd meg, vagy szlinik meg.

32.§ (1) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetésct a kormanytisztviseld
azonnali hatallyal a probaidd alatt, kozos megegyezéssel, lemondassal, felmentéssel keéri, vagy a
munkavallalé a munkaviszony megsziintetését kdzos megegyezéssel, felmondéssal vagy azonnali
hatalyti feimonddssal kéri, kteles az erre irdnyulé irasbeli jognyilatkozatat haladéktalanul a szervezeti
egység vezetdjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezetdjének, illetve a szervezeti egység
kdzvetlen irdnyitasat ellato szakmai felsGvezetd véleményével egyiitt — a személyiigyekeért felel6s

szervezeti egység felé jelezni. A jelzést kdvetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet
a foglalkoztatottal a szabalyos jogviszony-megsziintetes érdekében.

(2) Amennyiben a korményzati szolgalati jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetését a
szervezeti egység vezetbje kezdeményezi, koteles az erre iranyul6 szandékét az érintett szervezeti
egység kozvetlen irdnyitasit ellatd szakmai felsévezetd véleményének kikérését kovetben a
személyligyekért felelds szervezeti egység felé jelezni feljegyzes formajaban. A jelzést kbvetben a
személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet a szervezeti egység vezetdjével a szabalyos
jogviszony megsziintetés érdekeben.

3) Az (1)-(2) bekezdés szerinti lefolytatott egyeztetést kovetden a személyiigyekert felelos
szervezeti egység eldkésziti a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésérdl, megsziinésérdl rendelkezd
munkaiigyi iratot, és azt dontéshozatalra tovabbitja a tankeriileti igazgatd részcre.

24. A jogviszony-megsziintetés, -megsziinés eljdrasrendje

33.§ (1) Jogviszonyanak megszinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kételes a foglalkoztato
kormanyzati igazgatdsi szerv éltal részére atadott eszkozokkel, iratokkal, igazolvanmyokkal az
elszamolési lapon megjeldlt szervezeti egységeknél elszamolni, a sziikseges alafrasokat, igazolasokat
beszerezni, illetve eszkdzoket, igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkésébb az utolsé munkéban toltott napjan

a) a személyiigyekért felelds szervezeti egységnél leadja a jogviszomy megsziinéssel,
megsziintetéssel  kapcsolatos jarandésagok elszdmolésanak “és okiratok, igazolasok
kiadasanak feltételéiil szolgald elszamolasi lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezetdjével vagy a vezetd altal az Aatadds-atvételre kijelolt
foglalkoztatottal kizosen elkésziti a 34. §-ban foglaltaknak megfelelden az dtadas-atvételi
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Jegyzbkonyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megdrzés céljsbol — a személyiigyekért
felelos szervezeti egység részére 4tad.

(3) A foglalkoztatési jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyiigyekért felelds
szervezeti egység a Kozpont SzZEAT-adatgazd4ajanal gondoskodik a foglalkoztatott SZEAT-b6! torténd
torlésérél és az informatikai alkalmazidsokhoz kapcesolédé jogosultsigok visszavondsarl. A
jogviszony-megsziinéssel, -megsziintetéssel érintett  foglalkoztatott sziikséges adatait a
szemelyiigyekert felelds szervezeti egység a kozszolgalati alapnyilvantartisban atvezeti.

(4) Az elszimolast kovetéen a személyiigyekért felelds szervezeti egység a jogviszony
megsziinésével, megsziintetésével Osszefliggésben keletkezett okiratokat 4tadja a Magyar
Allamkincstér részére, amely ezek alapjén elkésziti a jogszabalyi rendelkezések szerint meghatérozott
igazolasokat, és gondoskodik a jaranddésagok szamfejtésérdl.

(5) A Tankeriileti Kozpont székhelyének épiiletébe torténd belépéshéz biztositott belépdkartya a
Jjogviszony megsziinésének, megsziintetésének napjan letiltasra keriil.

34.§ (1) A foglalkoztatott koteles 4llashelyvéltds, munkahelyvaltis, foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, kormanyzati érdekbdl torténd kirendelés, belfldi kikiildetés, tartds
kiilszolgilat, nemzeti szakért6ként vald foglalkoztatas, valamint 30 napot meghaladé tartos tavollét
(fizetés nélkiili szabadség, sziilési szabadsig, stb.), munkavégzési kitelezettség teljesitése aloli, 30
napot meghalad6 idStartami mentesiilés esetén &tadas-dtvételi eljérds keretében az allishelyén
ellatando feladatokat, munkakdri feladatokat, illetve az annak ellatasaval 6sszefiiggd informécidkat és
iratokat 4tadni a szervezeti egység vezetdje altal kijelSkt atvevOnek. '

(2) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli az dllashelyen
ellatand6 feladatot, munkakdri feladatot 4tvevd személyt vagy személyeket. Kijelslés hianydban
atvevd a szervezeti egység vezetdje.

(3)  Azallashelyen ellatandé feladatok, munkakdri feladatok atadas-atvételét vigy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossiga biztositva legyen, és az legkésébb a foglalkoztatott utolsé munkaban
toltott napjan megtoriénjen.

(4) Az éllashelyen elldtandé feladatok, munkakdri feladatok atadds-atvételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell rogziteni (4tadas-atvételi jegyzokonyvbe kell foglalni).

(5) Az atadas-dtvételi jegyzOkonyv tartaimi koveteiménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkorébe tartozd, SZMSZ-ben meghatirozott feladatok végrehajtdsanak feladatok ataddsakor
fenndllé helyzetér6l atfogé képet adjon. A jegyzokényvnek az atadé feladataira vonatkozéan
tartalmaznia kell kiilonGsen:

a) az atad6 foglalkoztatott és dtvevd foglalkoztatott nevét, az Ataddsra keriily feladatkor,
munkakdr megnevezését,

b) a feladat-ataddsatvétel helyét, iddpontjat,

c) folyamatban lév6 ligyekkel kapcsolatban az &tadasig tett intézkedéseket, az iigyek
elintézési hatéridejét, a kapcsolattartdk megnevezését, az iigyre vonatkozd, elektronikusan
tarolt informacidk elérési utvonalét,

d) kozvetlen felettes altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtisdval kapcsolatos
intézkedéseket,

€) a feladat-dtadasatvételt kovetd idbszakra vonatkozd, eldre ismert szakmai feladatok
leirasat, hatdridejét, ismert kapcsolattartok megnevezését,

f) ahatélyos szerzddésekkel, illetve egyéb kitelezettségvallalasokkal kapesolatos adatokat,
g) a gazdalkodési hatiskdrben kezelt kiltségvetési keretek tételes elszamolasat,

h) az &tad6 foglalkoztatott feladatkbréhez, munkakéréhez tartozd dokumentumokat,
informécidkat,

i)  a feladat-dtaddsatvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,
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J)  atado6 foglalkoztatott és dtvevd foglalkoztatott aldirdsat,
k) szervezeti egység vezet§jének alairasat,

1) az é4tad6é nyilatkozatdt arra vonatkozoan, hogy a visszaadott eszkdzokén, levelezési
rendszerben gondoskodott arrdl, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
kiilénleges adatok, amelyek kezelésére a Tankeriileti K6zpont nem jogosult.

(6) A jegyzOkdnyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatOszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni
az atvevo részére atadott, folyamatban 1év0 tigyek &s irattarazasra &tadott ligyek iratait.

(7) Ha a feladat atadas-atvételekor az 4tadé foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva van,
vagy a feladat-atadasitvételt megtagadja (a tovabbiakban: akadélyoztatott foglalkoztatott), a szervezeti
egység vezetOje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli az atadoként eljaré személyt, aki
két tand jelenlétében leltdrba veszi az akadilyoztatott foglalkoztatott személyes kezelésében 1évo
iratokat, amiket a jegyzokdnyv kitdltésével dtad az dtvevonek. A feladatkdr atadasanak megtorténtérd!
az akadalyoztatott foglalkoztatottat a jegyzOkonyv egy példanyanak megkiildésével kell értesiteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a jegyzokdnyvnek.

(8) A jegyzbkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelyb6l egy példiny az A4tadd
foglalkoztatotindl €s egy peéldany az atvevd foglalkoztatottnil marad. A jegyzOkdényv harmadik
példanydt a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell tadni meg6rzés céljabol,

(9) Amennyiben az atadé foglalkoztatott a feladatatadasatvételi kotelezettségének — neki felrGhaté
okbél — nem tesz eleget, (igy a Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatottra vonatkozd feleldsségi
szabalyok alapjan az igényét birosag el&tt érvényesitheti.

25. Jogviszony megsziinés és megsziintetés dltalinos szabilyai
35.§ (1) A korményzati szolgéalati jogviszony megsziinését és megsziintetését a Kit, XVIIL. fejezete
szabalyozza.

(2) A munkaviszony megsziinését és megsziintetését az Mt. X. fejezete szabalyozza.
VIL FEJEZET
A MUNKAVEGZES ES A TAVOLLETEK SZABALYAI
26. Munkarend

36.§ (1) Altalsnos munkarend esetén a korménytisztviselé teljes munkaideje heti 40 éra (teljes
munkaidd). A munkavégzés kezdd és befejezs iddpontja hétftol csiitdrtskig 7.30 6ratdl 16.30 oraig,
pénteken 8.00 ératél 14.00 draig tart.

(2) Altalanos munkarend esetén az Mt. hatalya ald tartozé munkavéllalé teljes munkaideje heti 40
ora (teljes munkaidd). A munkavégzés kezdd és befejezd idopontja hétfétdl csintdrtdkig 7.30 dratsl
16.30 oraig, pénteken 8.00 6ratdl 14.00 oraig tart.

(3) foglalkoztatott irasbeli indokolt kérelmére a szervezeti egységének vezetdje jogosult ddnteni az
altalanostdl eltérdé munkarend (egyedi munkarend) alkalmazisardl. Dintésérdl kételes tajékoztatni a
személyligyekert felelds szervezeti egységet.

(4) A napi munkaidé a Kit. 118. § (2) bekezdésében és az Mt. 92. § (1) bekezdésében foglaltnal
kevesebb is lehet (részmunkaid®), de napi négy 6ranal révidebb nem lehet, a részmunkaid6t kivéve.
Ebben az esetben az egyébként jaré illetményt, munkabért arAnyosan csokkenteni kell.

(5) A foglalkoztatottra irdnyado napi munkaidd teljesitését a szervezeti egység vezetbje kiséri
figyelemmel és ellendrzi.

37. § (1) A Tankeriileti Kdzpont a kormanytisztviselot — kérelmére — a kérelem szerinti id6pontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves kordig, harom vagy tibb gyermeket neveld kormanytisztviseld esetén a
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gyermek hatéves kordig kiteles részmunkaidében foglalkoztatni, ha a kormanytisztviseld a kérelem
benytjtasakor gyermeke harmadik életévének betoltéséig — a gyermek gondozasa céljabol — fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult.

(2) Az (1) bekezdés és 38. § nem alkalmazhaté a vezetdi allishelyen foglalkoztatott
korméanytisztviseld tekintetében.

(3} A munkaltatd a munkavallalé ajanlatéra a gyermek négyéves koraig — hirom vagy tobb gyermeket
neveld munkavéallald esetén a gyermek hatéves kordig — kiteles a munkaszerzidést az altalanos teljes
napi munkaidé felének megfeleld tartalmu részmunkaidére moédositani.

38. § A foglalkoztatdsi jogviszony fennéllisa alatt a részmunkaiddben torténd foglalkoztatis
megéallapitast a foglalkoztatott irdsbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység vezetdje eldzetes
véleményének kikérését kijvetden — a tankeriileti igazgatd engedélyezi.

39. § (1) A tankeriileti igazgaté egyedi dontésével a Tankeriileti Kozpont teljes személyi dllomanya
tekintetében rugalmas munkarend bevezetésérol rendelkezhet. A foglalkoztatott kormanyzati szolgalati
jogviszony esetén a Kit., munkaviszony esetén az Mi. rendelkezései alapjin tSrzsidén alapuld
rugalmas munkarendben latja el feladatat.

(2) Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaidébdl kotelezoen a munkahelyen toltendd
idOtartam a térzsid6. A torzsidd hétfotol péntekig 10.00 6ratol 14.00 braig tart.

(3) A munkaidd teljesitése érdekében a munkavégzésre fordithaté idbintervallum a peremidd,
amely hétf6tdl péntekig 6.30 6ratol 10.00 oraig €s 14.00 6ratol 20.00 oréig tart. A peremidédn kiviil a
munkavégzés helyén tartdzkodni csak a szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélyével lehet.

(4) A foglalkoztatott beoszt4s szerinti napi munkaideje — a részmunkaid6t kivéve — négy oranal
révidebb nem lchet, és a beosztds szerinti napi munkaidé a tizenkét Orat, a beosztis szerinti heti
munkaidd a negyvennyolc 6rat nem haladhatja meg.

(5) A foglalkoztatott részére a napi munkijanak befejezése és a kivetkezd napi munkakezdés kdzott
legalabb tizenegy 6ra egybefliggd pikendidot kell biztositani.

(6) A foglalkoztatott a rendelkezésrealldsi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aldl — a
munkavégzés megszakitisival — a munkakozi sziinet &s az engedélyezett tAvollét idejére mentesiil.

(7) A tavollét torténhet hivatalbdl (hivatalos tavollét), illetve engedélyezhetd magancéibol is. A
térzsidé idotartama alatt a foglalkoztatott kizardlag a szervezeti egység vezetOjének engedélyével
maradhat tdvol a munkavégzés helyét6l. A magdncélu tavolléthdl eredd tavolmaradast a
foglalkoztatott kiteles ledolgozni.

(8) Igazolatlan tavollétnek mindsill, ha a foglalkoztatott — a szervezeti egység vezetdjének
engedélye nélkiil — az 4altalanos munkarend szerint meghatarozott munkaidé kezdete utin érkezik,
vagy onnan a munkaid6 vége el6tt tavozik, illetve rugalmas munkarend esetén a torzsid6 kezdete utén
érkezik, vagy onnan a torzsidd vége elott tévozik. Az igazolatlan tavollét iddtartama megegyezik azzal
az id6vel, amellyel a napi munkaiddé megrovidiilt.

(9) A munkaid6 nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdemenyezheti a tankeriileti
igazgatd felé az érintett foglalkoztatott irasban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre kertil.

40. § Az altaldnos és a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzési helyen toltott idének mindsiil
a) a Tankeriileti K6zpont és barmely telephelyén toltstt ido,

b) mas dllami szerv olyan székhelyén, illetve telephelyén toltitt ido, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellatdsaval osszefiiggésben kell megjelennie és

¢) az a) és b) pont szerinti helyek (ezen fejezet alkalmazisidban a tovabbiakban egyiitt:
munkavégzés helye) kdzitti utazassal toitott ido.
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27, Munkaidé elszimolasa, munkakézi sziinet

41.§ (1) Altaldnos és rugalmas munkarend esetén a foglalkoztatott a szervezeti egység altal vezetett,
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany (jelenléti iv) alirdséval igazolja a munkavégzés helyén
valé megjelenés és tartozkodés tényét. Tavollétének indokét a jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti
rovidités alkalmazisaval el6zetesen meg kell jeldlnie.

(2) A jelenléti ivek eredeti példanyat a targyhénapot kovetd honap 5. napjaig a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tdvollévd foglalkoztatottakrél és a
tavollét jogeimérdl szervezeti egységenként készitett és a szervezeti egység vezetdje altal alairt, az erre
a célra rendszeresitett nyomtatvanyt (tavollétjelentést) — kiilonds figyelemmel a keresoképtelenségre
¢s a fizetés nélkiili szabadsigra — minden honapban a targyhénap utolsé el6tti munkanapja 12.00 éraig
e-mailben a személyligyekért felelds szervezeti egység, valamint a gazdasigi szervezet részére meg
kell kiildeni. A jelentésben azokat a keresGképtelenséggel érintett iddszakokat is fel kell tiintetni,
amelyekrdl a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyiigyekért felelés szervezeti
egység gondoskodik a tavollétek Kdzpontositott illetményszimfejtési rendszerben torténd rogzitésérsl.

42. § (1) Rugalmas munkarend alkalmazisa esetén a munkaid® elszdmol4séra kéthavi munkaiddkeret
alkalmazaséval keriil sor. ‘

(2) Rugalmas munkarend alkalmazisa esetén az illetmény, munkabér szimfejtése a jelenléti iv
alapjan torténik, amelyben a tavollétek rigzitésére az 52. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

(3) A munkaidd nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgat6 felé az érintett foglalkoztatott frasban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre keriil.

(4) A munkaidSkeret végén keletkezett munkaidStobblet cllenértékeként a szervezeti egység
vezetOje igazolt fizetett tavollétet engedélyezhet.

43. § (1) A foglalkoztatott munkabdl valé tavolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabilyban foglalt esetekben vagy a tankeriileti igazgaté engedélye alapjan mentesiil a
rendelkezésre allasi, illetve a munkavégzési kitelezettségének teljesitése alol.

(2) A foglalkoztatott koteles rendkiviili tavollét bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét a tavollétének okar6l és varhaté id6tartaméarél, valamint — a
keresdképtelenség idotartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni a munka felvételének
varhaté napjarol. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettségének teljesitésére dnhibajan kiviil esd
okbdl nem képes, koteles az akadalyoztatisanak megsziinését kdvetd legrividebb idén beliil értesitési
kételezettségének eleget tenni. A tajékoztatasi kitelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott kdzeli
hozzatartozoja, illetve kozvetlen munkatarsa 0itjan is teljesitheti.

(3) A szervezeti egység vezetdje a foglalkoztatott varhatéan 6t munkanapot meghaladé rendkiviili
tavolléte esetén errdl — orvosi igazolds hidnydban is — haladéktalanul irasban értesiti a
szemelyiigyekért felelds szervezeti egységet.

44. § (1) Ha a napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, 2 kormanytisztviseld részére a munkaid6n tal —
a munkavégzés megszakitdsdval — napi harminc perc, valamint minden tovébbi harom 6ra
munkavégzés utan legalédbb hisz perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

{2) A munkavéllalé részére, ha a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja harminc perc, ha a kilenc
6rét meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakézi sziinetet kell — a munkavégzés megszakitiséval —
biztositani.

(3} A munkakézi sziinet torvény alapjan jaré idétartamabol harmine percet 11:30 és 14:00 6ra
kozott, lehetdleg egybefiiggben kell igénybe venni.

(4) A munkakozi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is eltdltheto.
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28. Szabadsag kiadasa

45.8 (1) A targyévre jaré szabadsag mértékét a személyiigyekért felelds szervezeti egység éllapitja
meg a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések alapjan, €s kozli a foglalkoztatottakkal a targyév januar
31. napjaig. A foglalkoztatottnak a feltételhez koétott potszabadsagokrol az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyokon nyilatkozatot kell tennie és jogosultsagét igazolnia kell:

a) egészségiigyi allapotra tekintettel jaré pltszabadsag esetén a rehabilitdcids hatésag vagy
jogelddjei altal kiadott mindsités, szakvélemény, szakhatosigi allasfoglalds, hatdsagi
bizonyitvany, illetve rokkantsigi ellatas, fogyatékossdgi tdmogatds, vakok személyi
jéradékanak folyésitasarél sz616 igazolas bemutatasaval,

b) gyermek utdn jard potszabadsag esetén erre rendszeresitett nyilatkozaton a gyermekek
szdmadra, életkorara és egészségiigyi allapotira vonatkoz6 adatok kdzlésével,

c) apa gyermeke sziiletése esetén jard pédtszabadsiga esetén a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatanak bemutatasaval,

d) nagysziilé unokaja sziiletésekor jéré pétszabadsiga esetén a gyermek szilletési anyakdnyvi
kivonatianak bemutataséval,

€) az elsd hazassag megkotése alkalmabdl jard potszabadsag esetén a hdzassdgi anyakdnyvi
kivonat bemutatésaval.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorl6ja — a foglalkoztatott igényének megismerése utan — a targyévben
februdr végéig éves szabadséagolasi tervet (a tovdbbiakban: szabadsagolési terv) készit a szabadségok
targyévi iitemezésérdl, s arrdl a foglalkoztatottat tajékoztatja. A szabadsagolasi terv elkészitésénél
figyelmbe kell venni a tirgyévre vonatkozoan az igazgatasi sziinetrdl sz616 korményzati dontést is.

(3) A szabadséigolasi tervben foglaltaktol a foglalkoztatott kérelmére el lehet térni, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsagit kivételesen fontos érdekboél meg lehet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitissal 6sszefliggésben felmeriilt karat, illetve koltségeit a munkaltaté megtériti.

(4) A foglalkoztatott a szabadsagkérelmét, illetve a szabadsag igénybevételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével jelzi, amelyet engedélyezésre, illetve tudomésulvételre a
kézvetlen felettes vezetd részére kell megkiildeni.

(5) A szabadség kivételére, illetve kiadasara vonatkozo6 igeényt — az elore nem lathatd ok kivételével
— a szabadsag megkezdését legaldbb 15 nappal megei6zben be kell jelenteni. Amennyiben a
foglalkoztatottat érintd olyan koriilmény meriil fel, amely miatt a munkavégzési kotelezettség
teljesitése szamdara személyi, illetve csalddi korlilményeire tekintettel ardnytalan vagy jelentds
sérelemmel jirna, a foglalkoztatott err6l haladéktalanul értesiti a munkaltatéi jogkor gyakorldjat.
Ebben az esetben a munkaltatdi jogkdr gyakorldja a szabadsagot a tizendt napos bejelentési hataridore
vonatkozo szabily mellézésével koteles kiadni, illetve kivételét tudomésul venni. A foglalkoztatott a
tankeriileti igazgatd felszolitasa esetén a koriilmény fennéllasit a munkdba allasakor haladéktalanul
igazolni koteles.

(6) A Magyar Allamkincstar felé torténd adatszolgaltatas teljesitése érdekében a szervezeti egység
vezetOje az irdnyitasa ala tartoz6 foglalkoztatottak szabadsagnyilvantarté lapjait GsszegyQjti és azokat
minden hénap 25. napjaig megkildi a személyligyekért felelés szervezeti egység részére. A
targyhénap 25. napja utan igényelt szabadsagnapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére.

(7) A szabadsigot az esedékességének évében kell kiadni és kivenni. Ettdl eltérni
korménytisztviseld esetében csak a Kit. 129. § (2) és (2a) bekezdésében, munkavéllalé esetében az Mt.
123. § (2)-(6) bekezdésében meghatarozott esetekben és modon lehetséges.

(8) Ha a kormanytisztviseld a gyermek vagy az unoka gondozésa, a hozzatartozd dpolésa céljabdl
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsd hat honapjara jaré szabadségot nem kapta meg, azt a

tankeriileti igazgat6val tortént megallapodasa alapjan pénzben is meg lehet valtani a gyermek vagy az
unoka gondozisa, a hozzatartozd 4polésa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag megszlinését
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kovetden. A kormanytisztviseld a kérelmet a szervezeti egység vezetjének tdmogatasaval a
személyligyekért felelos szervezeti egység Utjan, pénziigyi ellenjegyzést kdveten terjeszti fel a
tankeriileti igazgatd szdmara engedélyeztetésre.

(9) A targyévet megeléz0 évrdl rendelkezd szabadsagnyilvantarté lapokat a szervezeti egységek
Osszegylijtik, és azokat targyév januar 10. napjdig megkiildik a személyligyekért felelés szervezeti
egység részére, amely alapjan a személyiigyekért felelds szervezeti egység targyév januar 31. napjaig
tajekoztatast nyijt az el6z6 évben igénybe nem vett szabadsagokrol és az igénybevétel Iehetdségének
hatéridejérél.

(10) A szabadsag kiadisara egyebekben a Kit. 129. §-4nak, valamint az Mt. 122-125. §-anak
rendelkezései az iranyadoak.

29, A rendkiviili munkaidd elrendelése, nyilvintartisa, elszimolisa, iigyelet, készenlét
elrendelése

46.§ (1) Rendkiviili munkavégzeés elrendelésére az iranyitasa alé tartozd foglalkoztatottak esetében
a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitSltésével. Ha a
rendkiviili munkaiddben t6rténd munkavégzéssel teljesitett munkaidét varhatéan meg kell valtani,
akkor az elrendeléshez a gazdasigi szervezet pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaidérél sz616, a szervezeti egység vezetdje
altal aldirt nyomtatvanyt a targyhdnapot kvetd hénap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyligyekért
felelds szervezeti egység részére. A nyomtatvany mésolatat a szervezeti egység megérzi.

(3) A beosztis szerinti munkaiddn felill teljesitett munkavégzés iddtartama csak abban az esetben
vehetd figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult az (1) bekezdés szerint irasban eldzetesen
elrendelte. Nem mindsiil rendkiviili munkaid6ben trtént munkavégzésnek az az idétartam, amely alatt
a foglalkoztatott sajit elhatirozdsa alapjan, a szervezeti egység vezetdjének irasbeli elrendelése nélkiil
végzett munkaiddn tali munkat.

(4) A rendkiviili munkavégzésért a korménytisztviselonek — a Kit. 124. § (2) bekezdésében

meghatérozottak kivételével — annak idGtartamaval azonos mértékli szabadidé jar. A rendkiviili
munkavégzésért jaro szabadidd kiaddsa irdnt a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaidében tértént munkavégzés
ellentételezéseként jard szabadidd kiadasét kdvetden adhatd ki.

(6) Ha a rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a kormanytisztviselét megilleté szabadid6t
harminc napon beliil nem lehet kiadni, azt pénzben meg kell valtani.

(7) A rendkiviili munkavégzést igazold, valamint a szabadid kiadasar6l, illetve a pénzbeli
megvaltasrol rendelkezd iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyiigyekért felelés
szervezeti egység részére eljuttatja. A rendkiviili munkaid&ért jard szabadidé pénzbeli megvaltisardl a
gazdasagi szervezet intézkedik.

(8) Az elrendelt kormanyzati igazgaiasi sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili
munkaiddnek.

(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések idGtartamardl a személyligyekért felel6s
szervezeti egység — az elrendelhetd rendkiviili munkavégzés jogszabalyban meghatirozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartast vezet, és a Kit. 122. § (8) és (9) bekezdése,
valamint az Mt. 109. §-a szerint targyévre meghatarozott éves rendkiviili munkaidd maximalis
mértékének elérését megel6zden jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd
részére.

(10) Az (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti Kézpontban szakmai felsdvezetdi,
illetve szakmai vezeti allashelyet bet6ltd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

(11) A Tankertileti K&zponttal munkaviszonyban allé munkavallalok esetében az Mt, vonatkozd
rendelkezései alkalmazandoak az e cimben foglalt iranyadé rendelkezésekkel egyiitt.
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(12) Ugyelet, illetve készenlét elrendelésére a Kit. 123. §-a &s az Mt. 110.-112. §-a alapjin az
irdnyitasa ala tartozd foglalkoztatottak esetében a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitGltésével.

30. Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség teljesitése alol

47. § Korméanytisztviseld a Kit. 93, § (2) bekezdésében és 172, § (14) bekezdése, a munkavéllald az
Mt. 55. §-dban és 274. §-dban meghatirozott esetekben mentesiil a rendelkezésre 4llasi, valamint a
munkavégzési kitelezettségének teljesitése aldl.

48.§ (1) A Tankerilleti Kozpont fontos feladatdnak tartja az Onkéntes véradé mozgalom
foglalkoztatoi eszkozokkel t6rténd segitését, ezért a véradasban részt vevd foglalkoztatottat munkaids-
kedvezményben részesiti.

(2) A véradast szervezd igazolasa alapjan az Snkéntes véradasban részt vevd foglalkoztatott — a Kit.
93. § (2) bekezdésének d) pontjdban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésének d) pontjdban megjeldlt
id6tartamon til — alkalmanként egy munkanap szabadidére jogosult, amely idétartamra a
foglalkoztatott illetményre, munkabérre jogosult. A fizetett szabadidot a targyévben lehet felhasznalni.
A szabadidé felhasznilasarol a foglalkoztatott legalabb 3 munkanappal kordbban kételes értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét. A fel nem hasznalt szabadidd a targyévet kdvetGen nem hasznélhaté fel,
és pénzben nem vélthaté meg.

(3) A véradasrdl sz6l6 igazolast a véradast kdvetd 5 napon beliil a Szabadsagnyilvantarté lap mogé
kell tiizni. A véradasért biztositott szabadidd igénybe vétele és annak tudomasulvétele a
Szabadségnyilvantartd lapon torténik.

49,§ (1) Keresoképtelenség miatti tavollét esetén annak tényeér6l a foglalkoztatott koteles a
kézvetlen felettes vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni. A tdjékoztatisi kotelezettséget indokolt
esetben a foglalkoztatott kzeli hozzAtartozdja, illetve kdzvetlen munkatarsa Gtjn is teljesitheti.

(2} A keresOképtelenséget a keresSképtelenség, illetve keresdképesség elbirdlasira és igazolaséra
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazolast (Orvosi igazolds a keresoképtelen
(terhességi) allomanyba vételr6l, Orvosi igazolas folyamatos keresdképtelenségrél, Igazolas
fekvobeteg-gyogyintézetben torténd gydgykezelésrol) a keresdképtelenség lezarasat kdvetden azonnal,
két hetet meghaladé folyamatos keresdképtelenség esetén pedig legkésObb a targyhdnap 25. napjdig a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére eljuttatia. A személyligyekeért felelés szervezeti
egység az orvosi igazolast tovabbitja a Magyar Allamkincstirnak.

(3) A szervezeti egység vezetjének javaslata alapjan a tankeriileti igazgaté a betegszabadsag,
annak ellendrzésérdl szolé 102/1995. (VIIL 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének a) pontja
alapjan indokolt esetben kezdeményezheti a foglalkoztatott keresképtelenségének feliilvizsgalatit a
fovarosi és megyei kormanyhivatal egészségbiziositasi feladatkdrében eljaré megyeszékhely szerinti
jérési hivatalanal.

50.§ A tankeriileti igazgato &ltal elrendelt, a foglalkoztatott feladataival dsszefiiggd egy vagy tébb
naptari napot igénybe vevd — a Tankerileti Kdzpont szervezetén kiviil tartandé — megbeszélés,
képzésen valo részvétel, kikiildetés, belsd ellendrzés hivatalos tidvollétnek mindstil.

51.§ (1) A fizetés nélkiili szabadsag eseteit és igénybevételének szabalyait a Kit. 131, §-a és 157. §-a,
valamint az Mt. 128-133. §-a tartalmazza. A fizetés nélkiili szabadsdgot a tavollétjelentésen ,,FN”
megjeldléssel kell jeldlni.

(2) A foglalkoztatott a fizetés nélkiili szabadsag kiadasara iranyulé kérelmet a személyiigyekért
felelds szervezeti egységhez koteles benyiijtani, amely szervezeti egység — a fizetés nélkiili szabadsag
jogszabalyban nem meghatirozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esetekben térténd engedélyezése
esetén a szervezeti egység vezetdjének véleményével egyiitt — azt koteles dontéshozatal céljabol a
tankeriileti igazgatd részére megkiildeni. A tankeriileti igazgatd dontésér6] a személyligyekért felelds
szervezeti egység értesiti a foglalkoztatottat.
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52.§ A jelenléti iven hasznalatos megjelolések:
a) kozigazgatasi alapvizsga napja s a felkészitd napok: ,,AV”,
b) kozigazgatasi szakvizsga napja és a felkészitd napok: ,,SZV”,
¢) jogi szakvizsga napja és a felkészitd napok: ,.,JV”,

d) tanulmanyi szerzddés alapjan fizetett, tanulményi céli, munkavégzési kotelezetiség
teljesitése aloli mentesités: w1027,

¢) tanulméanyok folytatasa céljabol torténd munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli
mentesités tanulmanyi szerzddés nélkiil: ,,TM”,

f) véradas miatti mentesiilés: ~VYME”,

g) munkavégzési kitelezettseg teljesitése aloli mentesiilés egyéb esetei: ,,ME”,

h) gyermeke sziiletése esetcn az apat megilletd szabadsag: ,ASZ”,

i) unok4ja sziiletése esetén a kormanytisztviseld nagysziilst megilletd pétszabadsag: ,NSZ”,
j)  elsd hazassig megkotese alkalmabél a kormanytisztviseldt megilletd pétszabadsag: ,,HSZ”,
k) sziilési szabadsag: ,.GY”,

1) gyermekapolési tappénzre jogositd munkanap: ,,GYAP”,

m) rendkiviili munkaid teljesitéséért jard szabadidé: ,,CS™,

n) érdekképviseleti tevékenység vé gzéséb6l ad6do tavollet WE7,

0) otthoni munkavégzéssel ellatott munkanap: ,,OM”,

p) szabadsag: ,.SZ7,

q) fizetés nélkilli szabadsag: ,,FN”,

r) kerestképtelenség miatti tavollét: ,.B”,

s) hivatalos tavollét: ,HT”.

MASODIK RESZ
VIIL FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTT KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK
31. Eves tovabbképzési terv

53.§ (1) A Tankeriilleti Kozpontban a korménytisztviseld tovibbképzése, a kozigazgatési
vezetdképzés a korményzati igazgatasi szervek korménytisztviseldinek kotelezd képzésérol,
tovabbképzésérdl, atképzésérol, valamint a kozigazgatasi vezetdképzésérdl szolo 338/2019. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglalt rendelkezések szerint keriil megszervezésre.

(2) Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérdl a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a targyév
februar 28. napjaig. A személyiigyekért felelds szervezeti egység az egyéni éves tervek Osszesitésével
éves tovabbképzési tervet allit ossze, amelyet a személyiigyekért felelés szervezeti egység a
tankeriileti igazgaté jovahagyasdval targyév marcius 15. napjaig megkiild a Nemzeti Kozszolgélati
Egyetem (a tovibbiakban: NKE) részére.

32. A kozigazgatisi alap- és szakvizsga
54. § (1) A tankerlileti igazgaté egyedi irasbeli dontéssel kotelezheti a kormanytisztvisel6t a

kozigazgatési alapvizsga, illetve kbzigazgatasi szakvizsga (a tovabbiakban egylittesen: kozigazgatasi
vizsga) meghatarozoit hataridén beliil torténd teljesitésére. A Tankeriileti K&zpont tamogatja a
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kormanytisztviselok kozigazgatisi vizsgikra valo felkésziilését.
Ennek keretében a Tankeriileti Kozpont:

a) biztositia a korménytisztviseld vizsgdkon, illetve felkészitdé tanfolyamokon valé
részvételét;

b) viseli a kiilén jogszabalyokban meghatirozottak szerint a felkészité tanfolyam, illetve
vizsga dijat;

¢) az ecredményes felkésziilés érdekében kozigazgatdsi alapvizsga esetén a vizsgit
megel6z6en harom munkanapra, kdzigazgatasi szakvizsga esetén (a kotelezd &s a szabadon
valasztott targyra Osszesen) Ot munkanapra a kormanytisztviselé mentesil a
rendelkezésrealldsi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alél (tanulmanyi céli
mentesités), &s tavolléte idejére illetményre jogosult.

(2) A sikertelen kdzigazgatdsi vizsga megismétlése esetén a vizsgdhoz kapcsolodd koltségek
megtéritése minden esetben a korménytisztviselSt terheli. A sikertelen kozigazgatisi vizsga
megismétlésére tanulményi céli mentesiilés nem illeti meg a kormanytisztviselét.

(3) A kozigazgatasi vizsgdkkal kapcsolatos bejelentési, hozzajirulési és szervezési feladatokat a
személyligyekert felelos szervezeti egység latja el.

(4) A kozigazgatasi vizsgara késziilé kormanytisztviseld (a tovabbiakban: vizsgazé) a kdzvetlen
felettesével egyeztetett iddszakban konzulticitra és vizsgaidGpontra jelentkezhet. A jelentkezést a
munka mennyiségére €s a kormanytisztviselok aranyos terhelésére figyelemmel kell {itemezni.

(5) A Tankeriileti Kézpont képviseletében eljar6, a személyiigyekért felelds szervezeti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a tovabbiakban: képzési referens) eldzetesen ellendrzi a
jelentkezési feliételeket, és azok teljesiilése esetén elvégzi az NKE altal mikadtetett kézponti oktatas-
informatikai feliileten (a tovabbiakban: ProBono rendszer) a sziikséges adminisztricios feladatokat.

(6) A kozigazgatasi vizsgira jelentkezd kormdnytisztviseld a vizsgara torténd jelentkezéshez, illetve
a felkészitd konzulticién valé részvételhez a személyligyekért felelds szervezeti egység altal az erre a
celra rendszeresitett nyomtatvanyon (jelentkezési lap) hozzdjaruldst kér a szervezeti egység
vezetdjétdl, és a kitoltdtt jelentkezési lapot a valasztott vizsgaiddszakot legalabb 3 hémappal
megelSzben leadja a személyiigyekért felelds szervezeti egység képzési referenséhez, aki gondoskodik
a jelentkezés tankerlileti igazgato altali jovahagyasérol és a vizsgaszervezdnek térténd megkiildésérol.

(7) A tankeriileti igazgat6 engedélyét kisvetden a képzési referens elvégzi a ProBono rendszerben a
Jjelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. A felkészitd tanfolyam, illetve a vizsga napjarél, kezdési
idopontjardl és helyérél — a vizsgaszervezo értesitése alapjan — a személyligyekért felelds szervezeti
egység tdjékoztatja a vizsgdzot.

(8) A vizsglzd a vizsga eredményérél a jegyzOkonyv és/vagy bizonyitvany bemutatisaval koteles
tajékoztatni a képzési referenst, aki a sziikséges adminisztrativ feladatokat elvégzi. A bemutatott
bizonyitvany masolatit a személyligyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
anyagéaban helyezi el.

33. Tanulméinyi szerz6dés nélkiili iskolarendszeren kiviili képzések

55.§ (1) A személyiigyekért felelds szervezeti egység az éves tovabbképzési terv alapjan
iskolarendszeren kiviili (a képzés résztvevdi nem allnak a képzd intézménnyel tanuléi vagy hallgatoi
jogviszonyban) képzéseket, atképzéseket, tovabbképzéseket, kozigazgatasi vezetoképzéseket, vezetdi
tovabbképzéseket, képesség- €s készségfejlesztd tréningeket, tanfolyamokat, nyelvi jellegii
tovabbképzéseket szervezhet a foglalkoztatottak részére.

(2) A foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti programokban kijeldlés vagy onkéntes jelentkezés
utjan vehet részt.

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetGjének javaslata alapjén az allashelyén ellatandd
feladatokhoz kapcsolddé iskolarendszeren kiviili képzésen torténd részvételre kotelezden kijelslhetd.
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A foglalkoztatott képzésre vald kotelezd kijellését a szervezeti egység vezetbje kezdeményezi — a
szervezeti egység kbzvetlen iranyitasat ellaté szakmai felsévezetd véleményének kikérését kdvetden
kérelem formdjdban a személyiigyekért felelds szervezeti egység atjan. A személyiigyekért felelds
szervezeti egység kikéri a pénziigyi ellenjegyzd egyetértését, majd dontésre tovabbitja a
kezdeményezést a tankeriileti igazgaté részére. A kérelemben indokolni kell, hogy a képzés miért
nélkiilozhetetlen a foglalkoztatott ailashelyén ellatandé feladatok szakszeriibb, hatékonyabb
ellatdsdhoz, tovabb4 meg kell adni a képzés varhato koltségét, valamint a kérelemhez csatolni kell a
képzés szervezdje altal kibocsétott igazolast arrél, hogy a képzés iskolarendszeren kiviilinek mindsiil.
A foglalkoztatott kotelezd kijelolése esetén a Tankeriileti Kézpont a képzéssel kapcsolatos valamennyi
koltséget megtériti, valamint a tanulményokon vald részvételre és a vizsgakra valé felkésziilésre a Kit.
151. § (15)-(16) bekezdésében részletezett fizetett tanulmanyi munkaidd-kedvezményt biztositja.

(4) Az ismételt vizsga, valamint az arra valo felkészités koltségeit a foglalkoztatott koteles viselni.
Az ismételt vizsgara tanulmanyi munkaidé-kedvezmény nem illeti meg a foglalkoztatottat.

(5) A képzéseken valé részvétel kotelezd, ha a foglalkoztatott kijel6lésre keriilt, és errSl a
tankeriileti igazgaté dontitt.

(6) Azt a foglalkoztatottat, aki a keépzésen Onhibdjan kiviil vagy neki fel nem réhaté okbol,
igazoltan nem tud részt venni, a Tankeriileti Kozpont felé helytallasi, illetve visszatéritési
kitelezettség nem terheli.

() A foglalkoztatott részére az éllashelyén ellatando feladatokbdl, munkakéri feladatokbol eredd
akadalyoztatasa, illetve rendkiviili kérilmények bekdvetkezése miatt — kivételesen, a szervezeti
egység vezetdjének jovdhagyasaval — az oktatds idétartamanak legfeljebb 40%-4rdl a tdvolmaradas
igazolhatd. Az oktatasrol kiéllitott igazolas, bizonyitvany, tandsitvany, illetve részvételt igazold egyéb
okirat csak akkor fogadhatd el, ha a foglalkoztatott az oktatas legalabb 60%-an részt vett.

(8) Az oktatas, képzés szervezdje altal kidllitott részvételi igazolast, bizonyitvanyt, tandsitvanyt,
illetve a részvételt igazolé egyéb okiratot a foglalkoztatott kdteles a kiallitdsatél szémitott 3
munkanapon beliil a személyligyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
dokumentum masolatit a személyligyekért felelos szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
anyagéban helyezi el.

56.§ (1) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételt és
koltségeinek kifizetését a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, az érintett szervezeti egység
kozvetlen irdnyitasat ellité szakmai fels6vezetd véleményének kikérését és a gazdasigi szervezet
pénziigyi ellenjegyzését kivetden a tankeriileti igazgato engedélyezi a foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken valé részvételre kotelezés
esetén a Tankerlileti Kozpont biztositja a szilkséges szabadid6t és viseli a koltségeket. A szabadid6
id6tartamara illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoziatottat.

34, A foglalkoztatott 4ltal vallalt képzés
57.§ (1) A foglalkoztatott kiteles elézetesen bejelenteni a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak, ha sajat
elhatdrozasa alapjan iskolarendszerfi oktatas, képzés keretében
a) oktatasi intézménybe felvételt nyert,
b) tanulmanyokat folytat,
¢) tanulmanyait barmilyen okb6l befejezte.

(2) A bejelentést — az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben tanulmanyi munkaidd-
kedvezmeény igénybevétele c€ljabol a szervezeti egység vezetdjén keresztiil a személyiligyekért felelds
szervezeti egység részére kell benyijtani. A személyiigyekért felelds szervezeti egység ennek
megtdrténtét kivetden irdsban tijékoztatja a tankeriileti igazgatot.

(3) A bejelentés tudomasulvételére és a tanulményi mentesités biztositasara a kozvetlen vezetd,
valamint a szem¢€lyligyekért felelds szervezeti egység javaslatat figyelembe véve a tankeriileti igazgato
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jogosult. A tankeriileti igazgaté dontése alapjan a foglalkoztatott mentesiil a rendelkezésreéllasi és a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol a tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges idore, annak
id6tartamara illetményre, munkabérre jogosult. A foglalkoztatott kételes ledolgozni a tanulmanyi
mentesités id6tartamat, kivéve, ha tanulmanyi szerzodés alapjan vesz részt a képzésben.

(40 A (3) bekezdés szerinti szabadiddé mértékét a személyligyekert felelds szervezeti egység
elbterjesztése alapjan a tankeriileti igazgaté az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kételezd iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat idtartaméardl szélé igazolas alapjan allapitia meg. A tankeriileti
igazgat6 dontésérbl és a tanulmanyi céli mentesités id6tartamardl a személyiigyekért felelds szervezeti
egység tajékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetdjét.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakon til a foglalkoztatd konnényzati igazgatasi szerv vizsgdnként — ha
egy vizsganapon a foglalkoztatottnak tobb vizsgatargybdl kell vizsgdznia, vizsgatdrgyanként — a
vizsga napjat is beszamitva négy munkanap szabadid6t biztosit. Vizsganak az oktatasi intézmeény altal
meghatarozott szimonkérés mindsiil.

(6) A diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkészitéséhez a tankeriileti igazgat6 tiz munkanap
szabadidét biztosit a foglalkoztatott részére.

(7) A foglalkoztaté korméanyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottat kérésének megfelelden a (3)-(6)
bekezdés szerint mentesiti a rendelkezésreallasi és a munkavégzesi kitelezettségenek teljesitése aldl.

(8) A személyiigyekért feleldos szervezeti egység az ebben a cimben meghatirozottakrol
nyilvantartast vezet.

35. Tanulmanyi jellegii képzések timogatisa tanulmdinyi szerzddés megkitésével

58.8§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a szervezeti egység vezetdjének kezdemeényezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére — a Tankeriileti K&zpont koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa
fiiggvényében — a foglalkoztatott tanulmanyainak folytatdsdhoz képzési tamogatast nytjthat
tanulmanyi szerz0dés megkotésével. '

(2) A tanulményi szerz6dés megkotésére vonatkozd dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) a kérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti K6zpont rendelkezésére allé pénziigyi fedezetre,

c¢) a képzésnek a foglalkoztatott allashelyén ellatandd feladatok szempontjabdl értékelt
jelentoségére,

d) a megszerzendd végzettség, szakképzettség, szakképesités Tankeriileti Kézpont feladat- s
hataskorében valo hasznossagéra,

e) a foglalkoztatott képzés miatti esetleges tavolléte esetén az érintett szervezeti egység
feladatellatdsdnak zavartalansagéara.

(3) A targyévben megkothetd tanulményi szerzddések szamit és a rendelkezésre 4116 keretOsszeget
a tankeriileti igazgaté a Tankeriileti K6zpont mindenkori pénziigyi lehettségeinek figyelembe
vételével hatarozza meg.

(4) Tanulmanyi szerz6dés kotheto:
a) aszakmajegyzék szerinti vagy mas felsdfoku szakképesités megszerzését célzd képzeésre,
b) felsdoktatasi intézményben elsé diploma megszerzésére iranyulé alapképzésre (BA, BSc),

c) felsdoktatisi intézményben masodik diploma megszerzésére vagy tovabbi alapképzésben,
mesterképzésben (MA, MSc), szakiranytl tovdbbképzésben és doktori programban vald
részvételre.

(5) Tanulmanyi szerzddés kothetd azzal a foglalkoztatottal, akinek a prébaideje letelt, és szdmara a
képzés az ll4shelyén ellatandd feladatokhoz, munkakéri feladatokhoz kapcsoldddan hasznosithaté, tj
ismeretek megszerzését szolgalja.
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(6) Nem kéthet6 tanulmanyi szerzédés:
a) aprobaidd kikdtésével alkalmazott foglalkoztatott esetében a probaidd tartama alatt,

b) a sziilési szabadsagon, illetve barmely okbol fizetés nélkiili szabadsagon 1évé
foglalkoztatottal (a tavollét kezdetétdl a tényleges munkéba alldsig),

¢) egybefliggben harminc napot meghaladé keres6képtelenség miatt illetményre nem jogosult
fogialkoztatottal (a tdvoliét harmincegyedik napjatél kezdve a tényleges munkéba 4llasig),

d) a felmondasi idejét t5itd munkavallaléval és a lemondasi, felmentési idejét t61td
kormanytisztviselovel, vagy akinek a jogviszonya kozos megegyezéssel keriil
megsziintetésre, illetve azzal, aki munkahelyvaltis miatt masik kormanyzati igazgatasi
szervnél keriil foglalkoztatasra,

¢) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulméanyock folytatasa alatt vagy a tanulminyok befejezését
kovetden a tanulményi szerzddésben meghatirozott iddpontig a tirsadalombiztositasi
szabalyok alapjan az oregségi nyugdijkorhatart betolti, s az Sregségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgalati id6t megszerzi,

f) olyan végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésére, amelyet a foglalkoztatott
allashelyén ellitandé feladatok, munkakdri lefrasban szerepld feladatok megfeleld
ellatasdhoz jogszabaly kételezden ir eld,

g) jogszabaly vagy a Szabélyzat alapjén jaré kedvezmények biztositasara,
h) ha a tanulmanyok folytatdsira a Tankeriileti K6zpont kdtelezte a foglalkoztatottat,

(7) Hatarozott idére kinevezett kormanytisztviselével, illetve foglalkoztatott munkavallaloval csak
olyan tanulméanyi szerzodés kothetd, amelyben a kikotott, kotelezden kormanyzati szolgilati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban tdltendé idé tartama nem nyalik til a hatérozott idejii
jogviszony tartaman. A kotelezben korméanyzati szolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
t8ltendd idd tartamat ebben az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésétol
kell szamitani.

59.§ (1) Kizarolag olyan képzésen valé részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
allashelyén ellitand6, munkakori lefrasdban szerepld feladatokhoz kapcsolédik, vagy a Tankeriileti
Kdzpont hatds- és feladatkorében hasznosithaténak mindsiil, tovabba ndveli a foglalkoztatott Altal
végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szindékat €s tanulmanyi szerzédés kétésére irdnyuld igényét a
szervezeti egység vezetdje — a tdmogatas mértékére és formajara vonatkozé javaslatat tartalmazd —
clozetes véleményével terjeszti fel a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
tankeriileti igazgatd részére. A szervezeti egység vezetdjének a véleményének kialakitdsa sordn
figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok elldtdsa a tanulmanyok folytatdsinak id6tartama alatt, a
tavollétre tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettség,
szakképzettség, szakképesités megszerzését kovetben a Tankeriileti Kozpont szervezetében a
megszerzett szaktuddast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3) Mair megkezdett tanulmanyok esetében is elSterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi
szerz0dés alapjan a tAmogatas csak a kérelem eldterjesztésének idSpontjatdl kezd6dden 4llapithaté
meg a foglalkoztatott részére.

60.§(1) A személyiigyekért felelds szervezeti egység jogi szempontbdl véleményezi a tanulmanyi
szerzodés kotésére iranyulo kérelmet, és azt — a gazdasagi szervezet fedezet rendelkezésre 4114sarol
sz6l0 tajékoztatasanak figyelembe vételével — engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgatonak, aki
dént a tanulményi szerzOdés megkotésének engedélyezésérél és a tdmogatasi feltételek
meghatirozasarol.

(2) A tamulményi szerzdést a személyligyekért felelos szervezeti egység késziti eld, és a pénziigyi
ellenjegyzést kdvetden a tankerilleti igazgatd irja ald. A tdmogatdsok nyilvantartasa, elszamolasa,
megtéritésének ellenbrzése a gazdasigi szervezet feladatkdrébe tartozik.
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61.§ Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsGoktatasban elsd vagy tovabbi alapképzés, mesterképzés,
felséfoka szakképesités megszerzéséhez tanulmanyi szerzédés megkdtésével legalabb hat féléven 4t
pénziigyi tdmogatasban részesiilt, a diploma, szakképesités megszerzésétdl szamitott 6t éven beliil
0jabb tanulményi szerz6dés nem kothetd.

62.§ A foglalkoztaté kormanyzati igazgatési szerv a foglalkoztatottal k6tott tanulmanyi szerzédésben
hat4rozza meg a pénzbeli timogatas mértékét, amelyet a rendelkezésre 4ll6 forrds fliggvényében kell
megallapitani.

63.§ (1) A tanulmanyi szerzodés alapjan a Tankeriileti Kzpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
Tankeriileti Kdzponttal torténd fenntartasanak idejére, a tanulményi szerzddés szerinti tanulméanyainak
folytatdsa alatt - az alabbi timogatasok nytjtasara vallalhat kételezettseget:

a) a képzés szadmlaval igazolt Onkoltségenek — tanulményi szerzddésben meghatarozott
mértékii — megteéritésere,

b) az oktatison vald részvétclhez (az oktatasi intézmény altal kibocsétott, a kételezé iskolai
foglalkozas és a szakmai gyakorlat id6tartamarol sz6lo igazoldsnak megfeleld) szilkséges
fizetett szabadidd biztositasara,

c) a vizsgakra valé felkésziiléshez vizsganként, ha pedig egy vizsganapon tobb vizsgatargybol
kell vizsgdzni, vizsgatirgyanként — kivéve az ismétldvizsgdt —, a vizsga napjat is
beszamitva 4 munkanap fizetett szabadidd (vizsgdnak az oktatasi intézmény Altal
meghatarozott szimonkérés mindsiil),

d) a diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkészitéséhez 10 munkanap fizetett
szabadidd.

(2) A tdmogatds megtéritésére az oktatdsi intézmény altal kiallitott szdmla alapjan keriil sor. A
Tankeriileti Kozpont tanulmanyi szerzbdésben foglalt tamogatédsi kotelezettsége nem terjed ki az
oktatéssal jaré egyéb koltségek (utazis, szallas, vizsgadij, potvizsgadij, dllamvizsgadij, zérévizsgadij,
beiratkozasi dij, egyéb barmilyen eljarési dij stb.) megtéritésére.

(3) A tamogatis id6tartama nem haladhatja meg a felstoktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeirdl, valamint a tandri felkészités kozos
kévetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl szolé 8/2013. (L. 30.)
EMMI rendelet médositasardl szolé 18/2016. (VIIL. 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési
idét. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott képzési idon tal folytatja a tanulményait, a
képzés tovabbi koltségéhez a Tankeriileti Kozpont — az egészségiigyi okbdl torténd, orvosi
véleménnyel igazolt mulasztdis esetét kivéve — nem jarul hozzd. A tanulmdnyi ido
meghosszabbitisdnak engedélyezését a foglalkoztatott koteles a személyligyekért felelds szervezeti
egységen keresztiil a tankeriileti igazgatonal kérelmezni. A tankeriileti igazgatd engedélyével a
diploma megszerzésének hatdrideje a tanulmanyi szerzédésben médosul.

(4) A tanulmanyi szerzddésben a Tankeriileti Kézpont Altal nytjtott tAmogatas, illetve a képzés
idotartamanak aranydban kell meghatarozni azt az 6t évnél nem hosszabb idétartamot, amely id6 alatt
a foglalkoztatott a foglalkoztatasi jogviszonyat nem sziintetheti meg, illetve munkahelyvéltasara nem
keriilhet sor jogkdvetkezmények nélkiil.

64.§(1) A tanulményi szerz6déssel rendelkezd foglalkoztatott a tanulmanyi szerzbdés
fennallasinak id&tartama alatt az oktatdsi intézmény altal kiallitott igazolasokat, hatdrozatokat
(jelentkezett, felvételt nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a személyligyekért felelds szervezeti
egységnek bemutatni. A tanulményokra vonatkozé szemeszterenkénti adatokat (tanulmanyokat folytat,
tanulményait félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazé igazolésokat,
hatarozatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység a tanulményi nyilvantartashoz csatolja. A
tanulmanyi szerzbdés alapjan a targyi félévre a személyiigyekert felelds szervezeti egység az oktatasi
intézmény 4ltal a vizsgakrol kidllitott igazolds alapjén megéllapitja a foglalkoztatott részére a
tanulmanyi szabadsig mértékét.

(2) A foglalkoztatott a tanulmanyi mentesités idétartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerzédésben igy allapodnak meg.
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(3) Ha afoglalkoztatott a szerzOdésben vallalt kételezettségeit megszegi, a timogatast a Tankeriileti
Kézpont megvonja, és a foglalkoztatott kételes az addig nyujtott tdmogatdst 60 napon beliil egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgatd a tanulményi szerzddés moédositdsérdl, illetve
meghatirozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetOség biztositisdval) t6rténd megsziintetésérol is
donthet,

(4) Ha a szerzbdésben villalt kotelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanuimanyi tamogatas id6aranyos részét keil megtéritenie.

(5) A foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését, a tanulmanyi
szerzbdés teljesitését a diploma (oklevél), bizonyitvany bemutatisival igazolja, amelyet a
kézhezvételtSl szamitott nyolc napon beliil kételes a személyiigyekért felelds szervezeti egységnek
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazold okirat masolatat a személyligyekért felelés szervezeti
egység a foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

65. § A Tankeriileti Kozponttal j munkaviszonyt létesitd munkavallald, illetve a Tankeriileti
Kozpontnal foglalkoztatott kormanytisztviselé koribbi munkéltatéjaval, illetve foglalkoztatdjaval
kotott tanulményi szerzodését — a jogutodlas esetét kivéve — a Tankeriileti K6ézpont nem tekinti
jogfolytonosnak, de a foglalkoztatottal az erre iranyuld kérelem clbirdlasat kévetden (ij tanulmanyi
szerzodést kothet. A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltis esetén a kormanytisztviseld
€loz6 foglalkoztatjaval fenndll, hatilyos tanulmanyi szerz8désbdl eredd visszafizetési
kotelezettségei a tankeriileti igazgaté engedélye esetén atvallalhatéak. Errél a munkahelyvaltissal
egyidejlileg kell megallapodni. A Tankeriileti Kodzpontnal foglalkoztatott kormdanytisztviseld
munkahelyvéltasa esetén a foglalkoztatottat fogadé kormanyzati igazgatdsi szerv irdsban 4tvillalhatja
a Tankerilleti Kdzpont altal nytjtott tanulményi tadmogatds megtéritését, ellenkezd esetben a
kormanytisztviseld koteles a visszafizetést munkahelyviltésaig egy dsszegben rendezni.

36. A kitelezd szakmai gyakorlatot teljesit6é haligaté fogadasa

66.§ (1) Az Nftv. rendelkezései alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd hallgaté szakmai gyakorlat
keretében torténd fogadasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kozvetlen ir4nyftdsat elldté szakmai felsbvezetd véleményének kikérését kovetben — a
személyligyekert felelds szervezeti egységen keresztiil a szakmai gyakorlat kezdd id6pontjat legalabb
harom héttel megeldzden.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgaté kérelmét,
Onéletrajzat, motivaciés levelét és a felsGoktatdsi intézmény altal kidllitott igazolast, illetve
nyilatkozatot arra vonatkozdan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgaté szamara kotelezd jellegli. Ha a
felsboktatdsi intézmény és a Tankeriileti K6zpont kozitt van hallgaték szakmai gyakorlatinak
megvaldsitasira iranyulé egyiittmiikodési megéllapodds, Ggy a megallapodis egy mésolati példanyat
is csatolni sziikséges.

(3) A hallgaté fogadasarol szolé kezdeményezést a vonatkozd jogszabalyi feltételek és a (2)
bekezdés szerint csatolt mellékletek alapjan a személyligyckért felelds szervezeti egység szakmai
szempontbol véleményezi ¢s engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgatonak.

(4) A hallgaté szakmai gyakorlatra torténd fogadasardl — a szervezeti egység vezetdjének javaslata
és a szervezeti egyseg kozvetlen irdnyitdsét ellaté szakmai felsdvezetdé véleménye alapjan — a
tankerfileti igazgat6 dént.

{5) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti K6zpont nem fogadja, az elutasitisrol a személyiigyekért
felelds szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kezdeményez6nek.

(6) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kézpont fogadja, a hallgatéval a szakmai gyakorlat
teljesitésére vonatkoz6 megéllapodast a Tankeriileti Kozpont nevében a tankeriileti igazgaté irja ala,
amely megéallapodas nem mindsiil hallgatéi munkaszerzédésnek. A hallgaté sziméira a szakmai
gyakorlat idejére nem jér dijazds. A szakmai gyakorlat idOtartama a hatheti id6tartamot nem haladhatja
meg.
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(7) A személyligyekért felelBs szervezeti egység megteszi a hallgaté fogadasahoz sziikséges tovabbi
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatat t51t6 hallgatd koteles a szakmai gyakorlat megkezdése eldtt a
titoktartsrél, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek, tovabba az informatikai és biztonsagi
ismeretek elsajétitasardl sz6l nyilatkozatot alairni.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban eldirtaknak megfeleld
teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kivetden a hallgaté részére biztositott eszkozokkel, felszerelési
targyakkal és a részére atadott iratokkal torténé elszdmolasért a hallgat6t fogadd szervezeti egység
vezetOje felelds.

(10) A hallgat6é szakmai gyakorlatanak teljesitésérdl, gyakorlati idejének teljesitésével kapcsolatos
barmilyen valtozas bekovetkezésérdl a hallgatot fogadd szervezeti egység vezetGje haladéktalanul
tajékoztatjia a személyligyekért felelds szervezeti egységet, és eczzel egyidejileg megkiildi a
felsGoktatasi intézmény altal biztositott, a hallgatd tevékenységét ért€keld dokumentum masolatat. Ha
a felsboktatdsi intézmény szdmara nem sziikséges igazolast, illetve ért€kelést kiallitani, a szervezeti
egység vezet&je altal elkészitett értékelés keriil megkiildésre a felsdoktatisi intézmény szdmara.

{11) A hallgatd a szakmai gyakorlat teljesitéséhez sziikséges, rendelkezésére bocsétott informatikai
eszkozokkel a kitoltott informatikai elszamold lap kitSltésével egyidejiileg az informatikai feladatok
ellatasaért felelds szervezeti egység felé elszamol. A hallgaté kételes a rendelkezésére bocsétott,
belépésre jogosité kartyat a gyakorlat utolsé napjdn a személyiigyekért felelos szervezeti egység
részére leadni.

(12) A  hallgaté fogaddsa érdekében az (1)«(2) bekezdésben meghatérozott adatokat a
személyiigyekért felelds szervezeti egység a hallgaté adatkezeléshez valé hozzajarulasaval kezeli.

37. Alkotdi szabadsig igénybevétele

67.§ (1) A Kit. 151. § (18) bekezdése alapjan a Tankeriileti K&zpont a korménytisztviseld részére
négyévente egyszer tizendt nap — a szabadségon feliili — fizetett, valamint azon til fizetés nélkiili
alkotéi szabadségot biztosithat valamely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzése céljabol, ide nem értve a kozigazgatési alap- és szakvizsga kiilon
szabalyozoit eseteit.

(2) Az alkot6i szabadsigot a korménytisztviselé abban az esetben veheti igénybe, ha az az
allashelyén ellitandé feladatok elvégzéséhez sziikséges és annak sordn hasznosithatd, az allashelyén
ellstandd feladatokhoz kapcsolodd 1 ismeretek megszerzését szolgald képzettség, szakképzettség,
végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzésére iranyul.

(3) Alkotéi szabadsdgot hatdlyos tanulményi szerzodéssel rendelkezd kormanytisztviselé a
tanulmanyi szerzbdésben vallalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotéi szabadsigot probaidejét, valamint felmentési, lemond4si idejét toltd, szitlési
szabadsagon, tartdsan fizetés nélkiili szabadsagon vagy tartdsan keresdképtelen alloméanyban 1évé
kormanytisztviseld nem vehet igénybe.

{5) A kormanytisztvisel6 a szervezeti egység vezetGjének jovahagyasival, a személyligyekért
felelds szervezeti egység Utjan a tankeriileti igazgatonal — legkésdbb az alkot6i szabadsag megkezdése
elétt 30 nappal — kérelemben kezdeményezheti az alkotdi szabadsag igénybevételét. Kérelmében meg
kell jelélnie, hogy mely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos
fokozat megszerzése céljdbdl kezdeményezi az alkotdi szabadsag biztositasat, a kérelmezett alkot6i
szabadsagnapok sz4dmAt, valamint a képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudoméanyos fokozat megszerzésének hataridejét.

(6) Az alkot6i szabadsig igénybevételének feltételeire vonatkozéan kétoldali megéllapodas keriil
megkdtésre a Tankeriileti Kzpont és a korménytisztviseld kozott.
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(7) Az alkotéi szabadsig igénybevételének nyilvantartdsat a személyligyekert felelds szervezeti
egység vezeti.

(8) Alkotéi szabadsdg igénybevétele esetén a korménytisztviseld vallalja, hogy korméanyzati
szolgalati jogviszonyinak megsziintetését lemondéssal, kozds megegyezéssel, felmentéssel vagy
munkahelyvaltdsat a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a célzott
képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzéséig,
cllenkezd esetben koteles az altala igénybe vett alkotdi szabadsignapokra megfizetett illetményének
Osszegét visszafizetni.

(9) A kormanytisztviseld a képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint
tudoményos fokozat megszerzését a bizonyitvany, oklevél bemutatdsdval igazolja, amit a
kézhezvételtd] szamitott 8 napon beliil koteles a személyligyekért felelos szervezeti egység részére
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazold okirat masolatdt a személyligyekért felelos szervezeti
egység a korménytisztviseld személyi anyagaban helyezi el.

HARMADIK RESZ
IX. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL JARO, KOTELEZO MERTEKU JUTTATASOK, TAMOGATASOK
38. Az dlldshelyi elismerés és a szolgalati elismerés

68.§ A személyiigyekért felelds szervezeti egység nyilvantartia az éllashelyi elismerésre, illetve a
szolgalati elismerésre jogosult kormanytisztviseloket, és az annak megallapitasira vonatkozé okiratot
a kifizetés esedékessége eldtt 30 nappal elkésziti, és pénziigyi ellenjegyzést kovetben megkiildi a
tankeriileti igazgaté részére alafras céljabol. Az alairt okiratot a személyligyekért felel6s szervezeti
egység legkésdbb a kifizetés esedékességét 10 nappal megel6zden tovébbitja a gazdasagi szervezet
részére szamfejtés és kifizetés érdekében. Az utalds napja megegyezik az allashelyi elismerésre, illetve
szolgalati elismerésre vald jogosultsag napjaval.

39, A cafetéria-juttatds

69.§ (1) A Tankeriileti K6zpontnal cafetéria-juttatésra jogosult a Kit. szerinti kormanyzati szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott korméanytisztviseld (jelen cimben tovabbiakban: Jogosult),

(2) A teljes munkaiddben foglalkoztatott Jogosult altal a targyévben igénybe vehetd cafetéria-
juttatds keretdsszegét évente a tankeriileti igazgat6 hatirozza meg a hatélyos jogi szabalyozas alapjan,
amely a beosztasi okiratban meghatarozott heti munkaid6 szerint keriil ardnyositasra. Amennyiben a
cafetéria-jogosultsag év kozben keletkezik, illetve szlinik meg (évkdzi belépd/kilepd, tartésan tavol
1évo/tart6s tavollétrd] visszatérd), akkor az éves keretdsszeg a Jogosultnak idardnyosan jar.

(3) Nem jogosult cafetéria-juttatasra a tartos kiilszolgdlaton 1évd, a kiilképviseletekrol és a tartos
killszolgalatrél szélé 2016, évi LXXIIL tOrvény szerinti kiilképviselet altal foglalkoztatott
munkavallald és kiilképviselet 4ltal foglalkoztatott hAzastéars, a Kit. 103. §-a szerinti szakértdi
tevékenységet ellaté kormanytisztviseld, tovabba a foglalkoztatott azon iddtartam vonatkozasaban,
amely alatt illetményre vagy munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja
a harminc napot. A harminc napot meghalad6 tAvollét esetén (a tovébbiakban: tartds tavollét) a
foglalkoztatottat a tivollét elsd napjatol kezdve nem illeti meg a juttatds. A tivollétek idbtartamat — a
jogosultsag szempontjabol — nem lehet Osszeszamitani.

(4) Tartds tavollétnek mindsiil:

a) a 30 napot meghaladd, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag a tavollét
clsd napjatol a fizetés nélkiili szabadsig idétartama alatt,

b) a 30 napot meghaladé szillési szabadsig a tavollét elsé napjatdl a sziilési szabadsag
idStartama alatt,
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¢) a30napon tili keresfiképtelenség (tart6s betegallomany) idtartama,

d) ha a foglalkoztatott a rendelkezésredllasi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése
alol jogszabaly vagy a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak intézkedése alapjan 30 napot
meghaladd idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési, illetve felmondasi id6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett idStartamat.

(5) A targyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatas 3sszege nem viheto at a kivetkezo évre.

70.§ (1) A Jogosult a KRETA Kozponti rendszer (a tovébbiakban: KR modul) elektronikus
felilletén az adott targyév mércius 1. napjaig nyilatkozik arrdl, hogy a cafetéria-juttatis Gsszegén beliil
milyen juttatasokra és mennyi Osszegben tart igényt.

(2) A Jogosult az (1) bekezdésben meghatarozott hatariddig a kitsltstt cafetéria-nyilatkozatit harom
eredeti példanyban kinyomtatva és aldirva atadja a személyligyekért felelds szervezeti egység
cafetéria-ligyintézésre kijelolt foglalkoztatottja (a tovibbiakban: cafetéria-felelés) részére a
nyilatkozattételhez sziikséges melléklettel egyiitt. A cafeteria-felelés gondoskodik a nyilatkozatok
nyilvantartasba vételérol.

71.§(1) A Tankeriileti K6zpont &ltal biztositott cafetéria-juttatdsnak minésiil a Jogosultnak az
ad6évben a Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya)

a) szallashely-alszamlajara,
b) vendéglatas-alszdml4jara, valamint
¢) szabadidd-alszdmléjira

a személyi jovedelemadorol szolé 1995, évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja tv.) meghatarozott
mértékben és feltételekkel utalt béren kiviili juttatas.

(2) A SZEP Kartya alszaml4ira adhato keretdsszeget tbb juttatd esetén egylittesen kell érteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arrdl, hogy SZEP Kartya tAmogatisban részesiilt-e mas munkaltatotél.

(3) A SZEP Kirtyira utalt 5sszegek koziil a juttatas évét kivetd masodik naptéri év majus 31-ig fel
nem hasznalt pénzeszkdz erejéig és annak terhére a szolgéltaté jogosult a SZEP Kirtyaval kozvetleniil
Osszefiiggd miikddési koltségeire €s marketingkoltségeire dijat felszamitani. A felszamitott havi dij a
fel nem hasznalt pénzeszkoz legfeljebb 3%-a lehet.

(4) A Tankeriileti Kzpont a Jogosult 4ltal igényelt cafetéria-juttatds sszegét legkésdbb az adott
targyév majus 31. napjaig a SZEP Kartya alszamlakra egy Gsszegben trténd utalassal teljesiti.

(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkezik SZEP Kirtyéval, akkor a cafetéria-felelés széban
tajékoztatja a SZEP Kartya kibocsatasi jogosultsaggal rendelkezd bankkal torténd szerzddéskotés
sziikségességérol.

72.§ (1) A Tankeriileti K&zpontban 0j jogviszonyt létesitd, valamint tartos kiilszolgalatrdl, illetve
tartds tavollétrdl visszatérd foglalkoztatott jogosultsaga esetén a cafetéria-felelds intézkedik a
foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatasérd] legkésobb a jogosultsag kezdetétdl szamitott 5 munkanapon
beliil.

(2) A cafetéria-felelds tajékoztatja a Jogosultat a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos tudnivaldkrodl,
folyamatokrdl, az igénybe vétel pontos szabalyairdl. A tajékoztatét elektronikus titon a cafetéria-
felelds juttatja el a Jogosulthoz.

(3) Ezt kovetden a Tankeriileti Kozpontba Gjonnan belépd, valamint tartds killszolgalatrol, illetve
tartos tavollétrol visszatérd foglalkoztatott és a cafetéria-felelds a 71. §-ban foglaltak szerint jar el, és a
foglalkoztatott az elsé munkaban t5it6tt napot kdvetd tiz munkanapon beliil nyilatkozik az altala
vélasztott cafetéria-juttatasrol.

73.§ (1) Amennyiben a Jogosult foglalkoztatdsi jogviszonya vagy jogosultsaga év kdzben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghaladd tartds tavolléte miatt csGkken, a részére nyujtott
cafetéria-juttatas Osszegével koteles elszdmolni, amelyet a cafetéria-felelés az elszimolé lapra
felvezet, és elkésziti a cafetéria-keret felhaszndlisardl szolo Gsszesitd nyilatkozatot.
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2 A cafetéria-felelds lezarja a cafetéria-jogosultsigot a KR modulban, majd gondoskodik a
sziikséges alairasokrol s a nyilatkozatok nyilvantartasba vételérol.

(3) Amennyiben sziikséges, a cafetéria-felelos kezdeményezi a t5bblet cafetéria-juttatsok
rendezését a gazdaségi szervezetnél.

@ A jogviszony—megszﬁnéssel, illetve -megszintetéssel érintett munkavéllalé cafetéria-
jogosultsaga tekintetében az Mt. 29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. § (3) bekezdése €s 79. §
(2) bekezdése alapjan jaro tavolléti dij, tovabba az Mt. 146. §-a szerinti alapber, dijazas és tavolléti dfy
a munkabérrel fedezett idszakkal esik egy tekintet ala.

74.§ (1) A Jogosult a targyevi cafetéria-juttatisok Kivalasztasakor, nyilatkozatanak kitoltésével
egyidejiileg, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany Kkitsltésével kdtelezettséget véllal arra, hogy a
cafetéria-juttatas igénybevételere megAllapitott keretosszeg tallépése miatt jogalap nélkiil felvett
juttatisok nettd Osszegét (cafetéria—tartozés) a harminc napot meghaladd tavollét esetén a tavollét
kezdetétol szémitott harmincadik napot kovetd tiz munkanapon beliil, illetve a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinését, illetve megsziintetését kovetd harminc napon beliil egy Bsszegben
visszafizeti. Egyittal a Jogosult tudomésul veszi, hogy amennyiben ez nem torténik meg, akkor a
Tankeriileti K6zpont a cafetéria-tartozast az illetményébdl, illetve munkabérébdl levonja.

(2) Nem kell visszafizetni a cafetéria-jutiatas igénybevételére megallapitott keretosszeg tillépésébdl
ad6déan jogalap nélkiil felvett juttatasok értékét, ha a Jogosult foglalkoztatési jogviszonya a Jogosult
halalaval sziinik meg.

40. A napi munkiba jirassal és a hazautazassal kapcsolatos utazési koltségtérités

75.§ (1) A Tankeriileti Kézpont székhelyének kdzigazgatasi hataran kiviilrdl torténd napi munkaba
jaras es hazautazas koltségeit a Tankeriileti Kozpont a mindenkor hatélyos, munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz616 jogszabély szerint tériti. A térités igénybevétele —a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utdlag torténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkéba jaras és hazautazas cimén jar6 utazasi
koltségtérités irdnti igényet — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakéhelyérdl, illetve
tartézkodasi helyérdl, valamint arrol, hogy a papi munkaba jaras lakohelyérdl vagy tartozkodasi
helyérd! torténik —a lakcimkartya fénymasolataval egyiitt a személyligyekert felelBs szervezeti egyseg
részére terjeszti eld az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany Kkitoltésével.

(3) Koltségtéritésre nem jogosult az, aki

a) a munkaba jaréshoz gépjarmiivet vesz igénybe, és ezért kiillon jogszabalyban
meghatérozottak szerint koltségtéritést kap,

b) személyes gépj srmithasznélatra jogosult.

(4) A gazdasagi szervezeta foglalkoztatd kormanyzati igazgatési szerv nevére és szmlazasi cimére
57016 eredeti szamla és bérlet vagy menetjegy leaddsa esetén a leadést kovetd tiz munkanapon beliil,
de legkésobb targyhonapot kévetd honap 15. napjig — tovabbi kiilén kérelem nélkil — a
jogszabalyban meghatéarozott téritest kifizeti a foglalkoztatott részére.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a bérlet vagy menetjegy érvényességi idején beliil
megsziinik, a részere idéaranyosan jard koltségtérités — a bérlet, menetjegy leadasat kdvetden —
kifizetésre keriil.

(6) Amennyiben megallapitist nyer, hogy idkozben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald

jogosultsdga megsziint, a jogalap nélkiil felvett bsszeget koteles a Tankerlileti Kozpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.
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41. A gépjdarmiivel térténé napi munkdba jards koltségtéritése

76.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a foglalkoztatott részére a gépjarmiivel torténd munkaba jarashoz a
mindenkor hatalyos, munkéba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz616 jogszabaly, valamint
az Szja tv. rendelkezései szerint kdltségtéritést biztosit.

(2) Foglaikoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjarmiivel torténd munkéba jaras cimén jaré utazasi
koltségtérités irdnti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatit a lakShelyérdl, illetve
tartozkodasi helyérdl, valamint arr6l, hogy a napi munkiba jards lakohelyérdl vagy tartézkod4si
helyéréi torténik — a lakcimkartya fénymasolatéval egyiitt a személyiigyekért felelds szervezeti egység
részére terjeszti el6 az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével.

(3) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel torténé munkéba jarasdhoz a Szja tv-ben foglalt, a sajat
gepjarmiivel t6rténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhat6 Osszeggel azonos koltségtérités
adhat6, amennyiben

a) a foglalkoztatott lakohelye vagy tartdzkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kézott
nincsen kdzosségi kozlekedés,

b) a foglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszii varakozassal tudja igénybe
venni a kozosségi kozlekedést,

¢) a foglalkoztatott mozgiskorlitozottsaga, illetve a stlyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsgélatanak, valamint a fogyatékossagi tAmogatds folydsitasanak szabalyairdl sz6lé
korményrendelet szerinti silyos fogyatékossédga miait nem képes kozosségi kdzlekedési
Jjarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a foglalkoztatott munksiba jarasat a Kit.
280. § (1) bekezdésének 13. ponjsban és az Mt, 294. § (1) bekezdésének b) pontjaban
felsorolt hozzatartozdja biztositja;

d) a foglalkoztatottnak bolcsddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti, kdznevelési
intézményben tanulé gyermeke van.

(4) A munkéba jardshoz hasznalt gépjérmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdonaban 4il6 vagy mas
tulajdonéban 1év6, a foglalkoztatott altal bérelt, lizingelt stb. gépjarmi.

(5)  E szabélyzat alkalmazaséban a (3) bekezdés b) pontja szerinti hosszi varakozasnak mindsiil:

a) amennyiben a tdmegkodzlekedési eszkdzzel valé munkiba Jjaras idotartama legalébb 2 6ra
(oda-vissza), és a tdmegkodzlekedési eszkdzzel valé munkaba Jjarés kétszer annyi idét vesz
igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a munkavégzés
helyére,

b) az édtszéllasok szédma eléri a négy vagy ennél tobb tdmegkozlekedési eszkiz igénybevételét,
a tomegkoziekedési eszkdzok induldsa kozotti varakozasi  idé legalabb egy
tomegkozlekedési eszkoz esetében meghaladja a 30 percet,

¢} ahhoz, hogy a foglalkoztatott munkakezdésre meg tudjon jelenni a munkavégzés helyén,
bizonyithat6an nem biztositott a tdmegkdzlekedési eszkdz.

(6) Azonos telepiilésr6l egy gépjarmiivel utazé foglalkoztatottak esetében valamennyi utazé
foglalkoztatott 6nalléan igényelheti a kltségtéritést.

(7) A személyligyekért felelds szervezeti egység a beérkezett igényeket az éves koltségvetésben
Jjovahagyott keret és a jogosultsag figyelembevételével véleményezi, majd megkiildi engedélyezésre a
gazdasagi vezetd részére.

(8) A gazdasigi vezetd engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitSltésével elszamoldst készit, amelyet a targyhdnapot kévetd honap 10. napjaig atad a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére.

(9) A gazdasdgi szervezet az e célra rendszeresitett elszdmolé lapon a munkéban t6ltétt napok
szamanak ellen6rzését kovetben a kifizetésrdl havonta utdlag intézkedik.
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(10) A sajat gépjarmiivel torténd munkéba jards koltségtéritése csak a munkaban tolt6tt napokra
adhat6. A munkavégzéssel nem érintett napokra, igy kiilondsen fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag,
tanulményi céli mentesités, betegszabadsdg, keresOképtelenség, illetve tartés tavollét idészakara
térités nem szamolhat6 el.

(11) A koltségtérités a Tankeriileti Kézpont székhelyének kozigazgatisi hataran beliili lakéhelyrol,
illetve tartézkodasi helyrdl munkaba jaré foglalkoztatottakat — az (3) bekezdés c) pontjaban foglaltak
kivéteiével — nem illeti meg.

(12) Amennyiben megéllapitast nyer, hogy idSkézben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
jogosultsiga megsziint, a jogalap nélkiil felvett Ssszeget kiteles a Tankerilleti Kdzpont részére
haladéktalanul, egy 6sszegben visszafizetni.

42, 50%-o0s utazisi kedvezmény

77.§ (1) A legaldbb egy éves, barmely munkéltatondl eltsltott foglalkoztatdsi jogviszonnyal
rendelkez6 foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontnal fennallé jogviszonyanak id6tartama alatt évente
12 alkalommal 50%-o0s kedvezmény{i menettérti utazisra jogosult. Az utalvinyt tulajdonosa
valamennyi helyk6zi belf6ldi, menetrend szerinti személyszéllitdsi kozlekedési eszkdzon (vastit,
helykozi autébusz, HEV, eldvarosi autébusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Az utazasi utalvanyt minden év mércius 31. napjdig a személyligyekért felelds szervezeti egység
Allitja ki és juttatja el a foglalkoztatottak részére.

(3) A foglalkoztatott évente egy utazasi utalvinyt kaphat, elvesziése esetén az utalviany nem
potolhaté.

43. Iskolakezdési timogatais

78.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan a Kit. 162. § (1) bekezdése és a Kit. vhr. 64. § (2)
bekezdése szerinti feltételek fennallasa esetén vissza nem téritendd iskolakezdési timogatisra jogosult.

(2) Az a korménytisztviseld jogosult tamogatisra, aki targyév augusztus 1-jén korményzati
szolgilati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all a Tankeriileti Kozpontnal, és a gyermeknek
sziiloje, gyamja — kivéve a gyermekvédelmi gydmot —, vagy a sziilének, gydmnak kézos haztartasban
¢l6 hazastarsa vagy élettirsa. Amennyiben a gyermekkel kozos héztartasban é16 mindkét sziil a
Tankeriileti Kézpont korményzati szolgalati jogviszonyban 4116 foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a tdmogatasra.

(3) Az iskolakezdési tAmogatés irdnti kérelmet évente egy alkalommal, targyév augusztus 1-je és
szeptember 30-a kozott lehet benyljtani a személyligyekért felelds szervezeti egység részére az erre a
c¢lra rendszeresitett nyomtatvéany kitdltésével. A hatarido lejartat kvetden kérelem benydjtasara nincs
lehet6ség.

(4) A kérelemhez csatolni kell a tankotelezettség megsziinését kévetden a gyermek tanuléi
jogviszonyanak fennallasat igazold iratot, valamint a kérelem benydjtdsakor be kell mutatni a sziil5 és
a gyermek lakcimét igazolé hatdsagi igazolvanyt, Grékbefogadott gyermek esetén a gyermek
orokbefogadasit engedélyezd hatarozatot, gyam esetén a gydmrendelésrdl szolé hatésagi hatirozatot
vagy kozokiratot.

(5) A Kkérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
szemelyligyekért felelds szervezeti egység az iskolakezdési tAmogatdsra valé jogosultsigot
megvizsgalja, szilkség esetén a kormanytisztvisel6t hidnypétlasra hivja fel. Megfeleldség esetén
‘tovabbitja a kérelmet a gazdasigi szervezet részére, amely legkéstbb targyév oktober 31. napjaig —
sziilési szabadsagot vagy gyermek gondozdsa céljabdl fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd
korménytisztviseld esetén november hénapban — intézkedik az iskolakezdési tAmogatds pénziigyi
ellenjegyzésérol, szamfejtésérdl és folydsitasardl.

(6) Az iskolakezdési tAmogatds gyermekenként igényelhetd 5sszegét a Kit. vhr, 64. § (3) bekezdése
tartalmazza.
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44. Gyermeknevelési timogatas

79.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan a Kit. vhr. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gyermekenként jogosult gyermeknevelési tdmogatasra. Amennyiben a gyermekkel kozos haztartasban
é16 mindkét sziild a Tankeriileti Kézpont kormanyzati szolgélati jogviszonyban all6 foglalkoztatott]a,
abban az esetben mindketten jogosultak a timogatésra.

(2) A gyermeknevelési tdmogatas iranti kérelmet a korménytisztviselé minden év februar 1. és
marcius 31. napja kozott nyajthatja be a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kitSltésével. A hataridé lejartat kdvetden — ide nem értve a (8)
bekezdésben szabalyozott esetet — kérelem benyijtaséra nincs lehetdség.

(3) A kérelem benyujtasakor be kell mutatni a sziilb és a gyermek lakcimét igazold hatosagi
igazolvanyt, orokbefogadott gyermek esetén a gyermek Orokbefogadésit engedélyezd hatdrozatot,
gyam esetén a gyamrendelésrdl szol6 hatdségi hatdrozatot vagy kozokiratot.

(4 A tankotelezettségének megsziinését kovetden koznevelési intézményben tanulminyokat
folytatdé gyermek esetében a jogosultsdg legkésdbb addig az évig all f5nn, amikor a gyermek a
huszadik életévét, illetve — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositdsardl szold
torvény alapjan fogyatékossigi timogatdsra nem jogosult, de sajitos nevelési igényti tanulé esetében
huszonharmadik életévét — betolti.

(5) A (4) bekezdésében foglalt esetben a (3) bekezdésben eldirtakon til csatolni kell a tanuléi
jogviszony fennallasardl sz616 igazolast.

(6) kérelem és a (3) és (5) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kdvetden a
személyiigyekért felelds szervezeti egység a gyermeknevelési tamogatisra valé jogosultsagot
megvizsgilja. Sziikség esetén a kormanytisztviseldt hidnypotlasra hivja fel. Megfeleloség esetén a
gazdasagi vezetdn keresztill tovabbitja a kérelmet a gazdaségi szervezet részére, amely minden év
aprilis 30. napjaig intézkedik a gyermeknevelési tAmogatés iranti kérelem pénziigyi ellenjegyzésérdl, a
tdmogatas szamfejtésrol és folydsitasarol.

(7) A gyermeknevelési tmogatasra valé jogosultsag a targyévben — ide nem értve a (8) bekezdeés
szerinti potigény alapjan tortén6é megallapitast — csak egyszer allapithatoé meg.

(8) A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti potigény iranti kérelmet az Gjabb gyermek szliletésétdl,
illetve az drokbefogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvanyon az eldirt mellékletekkel egyiitt kell benyijtani a személyligyekért felelés szervezeti
egységen keresztiil a gazdaségi szervezet részére.

(9) A (8) bekezdésnek megfelelden benyijtott kérelem alapjdn megéllapitott gyermeknevelési
tamogatast a gazdasigi szervezet a kérelem benyijtasatol szamitott 30 napon beliil folyositja.

(10) Ha a foglalkoztatési jogviszony év kozben keletkezik, a gyermeknevelési tdmogatds iranti
kérelmet a jogviszony létrejottétdl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az
eldirt mellékletekkel egyiitt kell benyljtani a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
gazdasigi szervezet részére. E bekezdés szerint megfelelden benyujtott kérelem alapjan megallapitott
idBardnyos gyermeknevelési tAmogatast a gazdasigi szervezet a kérelem benyijtasatol szamitott 30
napon beliil folydsitja.

(11) A foglalkoztatisi jogviszony év kozben torténd megsziinése, megsziintetése esetén a
korménytisztviseld koteles a részére folydsitott, de a jogviszonnyal mér nem érintett idoszakra
vonatkozd gyermeknevelési tdmogatassal a Kit. vhr. 65. § (7) bekezdésére ﬁgyelem:mel elszamolni,

(12) A gyermeknevelési tamogatas igényelhetd Osszegét a Kit. vhr. 65. § (4) és (5) bekezdése
tartaimazza.

45, Csalddalapitasi timogatas gyermek sziiletése esetén

80.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan vissza nem téritendd csalddalapitdsi tAmogatasra
jogosult, ha jogviszonyanak ideje alatt gyermeke sziiletett vagy gyermeket jogerdsen érokbefogadott,
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¢s a gyermek eltartasardl sajat haztartasaban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségének gybgyitdsa miatt Atmenetileg egészségiigyi intézményben tartézkodik (a tovabbiakban:
csaladalapitési tAmogatas).

(2)  csaladalapitasi tdmogatasra a gyermek mindkét kormanytisztviselé sziilGje jogosult, ha a
gyermekkel kozds haztartasban él. Amennyiben a gyermekkel kézis haztartisban é16 mindkét sziils a
Tankeriileti K6zpont korméanyzati szolgélati jogviszonyban 4116 foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosuitak a tAmogatésra.

(3) Csaladalapitisi tamogatas a gyermek sziiletésének vagy az orikbefogadds napjat kdvetd 6
honapon beliil igényelhet6.

(4) A csalddalapitisi timogatds iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitltésével lehet igényelni a kérelem személyiigyekért felelds szervezeti egység részére tdriénd
eljuttatdsaval. A kérelemnek, amelynek benyhjtisakor be kell mutatni a sziiletési anyakdnyvi
kivonatot, illetve az drokbefogadast alatdmasztd okiratot, tartalmaznia kell:

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, Srokbefogadas esetén az orokbefogadés
idopontjat,

b) a kormanytisztvisel6 nyilatkozatat arrol, hogy gyermekének ellatisardl, nevelésérbl sajat
haztartdsaban gondoskodik.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részietezett dokumentumok beérkezését kovetben a
személyiigyekért felelds szervezeti egység a csaladalapitasi tdmogatasra vald jogosultsigot
megvizsgalja, szitkség esetén a kormanytisztvisel6t hidnypétlasra hivja fel. Megfeleloség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, aki intézkedik a csalddalapitasi tdmogatés
pénziigyi ellenjegyzésérdl, szimfejtésrdl és folydsitdsardl.

(6) A csaladalapitasi timogatas igényelhetd dsszegét a Kit. vhr, 63. § (1) bekezdése tartalmazza. A
csaladalapitdsi tAmogatis a kormdénytisztviselét minden sziiletett és Ordkbefogadott gyermek utan
kiilon-kiilén megilleti.

X. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO JUTTATASOK, TAMOGATASOK

81.§ (1) A jelen fejezetben meghatirozott juttatdsok, tdmogatdsok a Tankeriileti Kdzpont
koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa fiiggvényében adhaté juttatdsnak mindsiilnek.

(2) Az egyes juftatdsok, tAmogatisok adhatosagarol, konkrét Osszegérél, tovabbi jogosultsagi
feltételek meghatarozisardl, valamint kifizetésének idGpontjarol a Tankeriileti Kézpont koltségvetése,
valamint az Szja tv. és az egyéb irdnyadé jogszabalyok figyelembevételével, a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével a tankeriileti igazgat6 dont.

46. Teljesitményelismerés

82.§ (1) Ha a kormanytisztviseld egyéni teljesitményértékelésének eredménye legaldbb ,jo
teljesitményszint” fokozati, akkor a hosszabb idon 4t tartd kimagaslo teljesitményéért és feladatainak
eredményes ellatdsaért teljesitményelismerésben részesithet.

(2) A teljesitményelismerés adominyozasat a szervezeti egység vezetGje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kdzvetlen irdnyitdsét ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékeére tett javaslataval egyiitt a személyligyekeért felelds szervezeti egység utjan.

A személyligyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyz eldzetes egyetértését tartalmazo
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére.

(3) A teljesitményelismerés adomanyozasarol és annak mértékérdl a tankeriileti igazgaté dont, és
arrél munkaltatéi intézkedésben rendelkezik.

(4) Teljesitményelismerés adomanyozasara félévente egyszer keriilhet sor.
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47. Motivacios elismerés

83.§ (1) A kormanytisztviseld valamely kompetenciajara, specialis képességere, ismeretére,
tuddsara figyelemmel motivaciés elismerésben részesithetd, amennyiben az adott allashelyen torténd
munkavégzése a munkiltatdi jogkdr gyakorldjanak kiemelt érdeke, igy kiilonosen magas szinvonali
munkdja elismeréseként vagy egy adott feladat kivald teljesitésének elismeréseként.

(2) A motivaciés elismerés annak a kormanytisztviselének allapithaté meg, aki a Tankeriileti
Kdzpontnal legalabb hat hénapos kormanyzati szolgalati jogviszonnyal rendelkezik, prébaideje letelt,
és felmentési vagy lemond4si idejét nem tolti.

(3) A motivacios elismerés adomanyozasit a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kizvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsOvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslataval egyiitt a személyligyekért felelds szervezeti egység ttjan.
A személyligyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyz6 elzetes egyetértését tartalmazd
kezdemeényezést tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére.

(4) A motivacids elismerés adoményozasardl és annak mért€kérdl a tankeriileti igazgatd dont, és
arrdl munkéltatéi intézkedésben rendelkezik.

(5) Motivacios elismerés adoményoziséara félévente egy alkalommal keriilhet sor.
48, A célhoz kitheté feladat és a céljuttatas

84.§ (1) A munkaltatéi jogkdr gyakorldja irasban rendkiviili, célhoz kéthetd feladatot allapithat meg
a korménytisztviseld részére, amelynek teljesitése az allashelyén ellatandd feladatok elvégzeésébol
ad6dé munkaterhet jelentésen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra
vagy rendszeres tObbletmunkival jaré tobbletfeladat folyamatos ellatdsdra vagy meghatdrozott
eredmény(termék) 1étrehozéaséra vonatkozhat.

(2) A célfeladat ellatasira és annak eredményes végrehajtisaért jaré céljuttatds kifizetésére
vonatkozé javaslatot a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az crintett szervezeti egyscg
kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsGvezetd véleményének kikérését kovetden — a
személyiigyekért felelds szervezeti egység Gtjan. A javaslatnak tartalmaznia kell

a) akormanytisztviseld nevét,

b) az ellitandé eseti feladat vagy rendszeres tobbletfeladat vagy meghatirozott
eredménytermék 1étrehozésara szélé feladat lefrasat, részletes meghatarozasat (kizirdlag
pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatdsa vagy eredmény eldallitasa
hatirozhat6 meg),

c) acélfeladat ellatdsanak kezdd és zar6 iddpontjat, teljesitési idoszakat,

d) ateljesités esetleges specialis feltételeit,

¢) az elrendelt feladat eredményes teljesitése esetén jard céljuttatis Ssszegét,
f) ateljesitést igazold személyt,

g) a céljuttatis kifizetésének forrasit (eurdpai unids projekt vagy program, illetve a
Tankeriileti Kézpont kéltségvetése). Eurdpai unids projekt vagy program megvalositdsaban
valo részvétel esetén a projekt, program azonositd szamat és megnevezését,

h) azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesiilése.

A feljegyzés mellékletét képezi a kitbltott és a szervezeti egység vezetdje altal alairt kiadasi
kételezettségvillalas nyilvantartasba vételi bizonylat.

(3) A célfeladat elrendelésérdl és a céljuttatds mértékérdl a tankeriileti igazgaté dont és arrél
munkaltatéi intézkedésben rendelkezik. A déntésnek megfelelé okiratot a személyiigyekert felelds
szervezeti egység késziti el. A tankeriileti igazgato és gazdasagi vezetd célfeladatit a Kozpont elndke
tiizi ki.
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(4) A célfeladat munkaid6n til is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

(5) A célfeladat eredményes cllatasinak teljesiilése &s annak az aldbbiak szerinti igazolasa a
céljuttatas kifizetésének feltétele:

a) eurGpai unids projekt vagy program koltségvetésébol finanszirozott céljuttatasok esetében a
projektért felelds szervezeti egység altal megadott sablon szerint a kormdénytisztvisel6
szakmai beszamol6t készit az elvégzett tevékenységekrl. A szakmai beszamolo
benyujtasat kovetden a célfeladat targyiba tartozé feladatok teljesiilésérd]l a tankeriileti
igazgaté vagy az éltala teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijeldlt vezetd teljesitésigazolast
allit ki;

b) a Tankerlileti Kozpont koltségvetésébdl finanszirozott céljuttatisok esetében a célfeladat
targydba tartozé feladatok teljesiilésérbl a tankeriileti igazgato vagy az Aéltala
teljesitésigazolasi jogosultsiggal kijeldlt vezetd teljesitésigazolast allit ki.

49, Helyi utazasra szolgilé bérlet

85.§ (1) A Tankerileti Kozpont foglalkoztatottjai a munkavégzésiikhoz kapcsolédoan a helyi
kdzlekedés igénybevételéhez a foglalkoztatasi jogviszony 1étesitésének elsd napjatél — probaidd alatt is
— helyi utazasra szolgdlo bérletjuttatdsban részesiilhetnek, amelynek feltétele, hogy a foglalkoztatott
nyilatkozatot tegyen arrél, hogy személyazonosité igazolvanyénak szamét a Tankerileti Kozpont a
helyi utazisra szolgald bérlet megvasérlasa sorén kezelheti.

(2) Nem jogosult helyi utazésra szolgal6 bérlet igénybe vételére

a) az a foglalkoztatott, aki lakohelyérdl (tartozkodasi helyérdl) gépjarmiivel torténd napi
munkéba jarashoz koltségtéritést kap, és nem a Tankeriileti Kozpont székhelyének
kozigazgatasi hataraig igényli a kbltsegtéritost,

b) az a foglalkoztatott, aki személyes gépj armiihasznalatra jogosult,

¢) az a foglalkoztatott, aki hivatali személygépjarmi igénybevételére jogosult,

d) atartés kiilszolgalaton 1év6 személy,

¢) anemzeti szakértdként foglalkoztatott személy,

f) az dsztondijprogramban részt vevd foglalkoztatott,

g) a foglalkoztatott azon idStartam vonatkozésdban, amikor illetményre vagy munkabérre nem
jogosult,

h) az a foglalkoztatott, aki felmentési, felmondasi vagy lemondési idejét tolti, és ez ido alatt a
munkavégzési kotelezettség teljesitése alol mentesitve van, illetve, aki a jogviszony
megsziintetése, illetve megszlnése kovetkezteben a munkavégzési kitelezettség teljesitése
al4l mentesitve van,

i) atdvmunkat végzd foglalkoztatott a tavmunkavégzés idtartama alati.

(3) A helyi utazisra szolgdlé bérlet ads- és jarulékkoteles jovedelemnek mindstil. Ezen juttatds
dsszege utan felmerilld kozterheket a foglalkoztatott fizeti meg hozzajérulé nyilatkozata alapjan. A
nyilatkozatban a foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a Tankeriileti K6zpont a bérlet utén fizetendd
kozterheket egy Gsszegben az illetményébdl, munkabérebdl levonja.

(4) A bérletet a jogosult foglalkoztatott kizarélag sajat hasznalatra veheti igénybe, amelyrdl
nyilatkozatot tesz.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya naptiri év kdzben keletkezik vagy
sziinik meg, illetve allashelyvaltasira év kdzben keriil sor, figy részére a bérlet juitatds €s a juttatas
éricke uthn megfizetett kozteher Osszege a jogviszonyban t5ltdtt idével aranyosan keriil
megallapitasra.
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(6) Abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya év kézben sziinik meg, illetve
allashelyvaltasara év kozben keril sor, a foglalkoztatott a jogviszony megsziinésének, illetve
allashelyvaltasanak hénapjéban felhasznalhatja az éves bérlet targyhavi bérletszelvényét. A jogviszony
megsziinését, illetve allashelyviltasat kovetd honaptol a részére kidllitott éves bérlet fennmaradé
szelvényeit legkésdbb az utolsé munkaban toltstt napjan a gazdasdgi szervezet részére kételes stadni.
A bérlet atadott szelvényeinek értéke utian a foglalkoztatott Altal megfizetett kbzteher Osszegét a
gazdaségi szervezet visszautalja a foglalkoztatott részére.

(7} Amennyiben a foglalkoztatott év kdzben elvesziti a bérletszelvényeit, abban az esetben az
elveszett bérletszelvények potlasara nincs lehetdség a Tankeriileti Kozpont kisltségvetésének terhére.

(8) Amennyiben a foglalkoztatott 4ltal hasznalt bérletszelvényen szereplé azonositészdm (pl.
személyazonosité igazolvany szdma) megvéltozik, kételes azt haladéktalanul a személyiigyekért
felels szervezeti egység felé bejelenteni. A bérletszelvények cseréje irant a személyligyekért felelds
szervezeti egység tajékoztatdsa alapjan a gazdasagi szervezet intézkedik.

(9) A bérlet beszerzésével, kiadasaval, visszavételével, valamint a nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat a gazdaségi szervezet latja el.

50. Mlletmény- és munkabéreldleg

86.§ (1) A Tankeriileti Kozpontnal legalabb 6 hodnapja hatarozatlan idejli foglalkoztatasi
jogviszonyban all6, vagy egy évet meghalad6 id6tartamu hatérozott idejli jogviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott naptari évenként legfeljebb két alkalommal illetményel6leg, illetve munkabéreldleg (a
tovabbiakban egyiitt: illetményelleg) folyésitdsat igényelheti az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitéltésével és alairasaval, amelyet a gazdasagi szervezet részére kell benyijtania.

(2) A foglalkoztatottnak a Kit. vhr. 77. § (1) bekezdésében foglalt esetekben illetményeldleg nem
folyasithato.

(3) Nem allapithato meg illetményelSleg annak a foglalkoztatottnak sem, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak (pl. aki nem rendelkezik illetménnyel/munkabérrel vagy egyéb bérjellegii
kifizetéssel).

(4) A gazdasagi szervezet a beérkezett igényeket a jogosultsag figyelembevételével véleményezi,
majd megkiildi engedélyezésre a tankeriileti igazgato részére.

(5) A tankeriileti igazgatd engedélye alapjan a gazdaségi szervezet — pénziigyi ellenjegyzés utan —
intézkedik az illetményelbleg folydsitaséardl.

(6) Azilletményelbleg Osszege nem haladhatja meg a Kit. vhr. 78. §-Aban meghatarozott mértéket.

(7) Az illetményeldleg visszafizetési hatdrideje legfeljebb 6 hénap lehet. Hatirozott idejil
foglalkoztatési jogviszony esetén az illetményelSleget a hatirozott id6 lejartdig kell visszafizetni, ha ez
az id6 kevesebb, mint 6 hc’map.

(8) Az illetményeloleg Gsszegét a gazdasdgi szervezet kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott
illetményébdl, munkabérébol. Az illetményeldleg iranti kérelem alirdsdval egyidejileg a
foglalkoztatott hozzajarul az illetményelbleg havi tsszegének illetményébdl, munkabérébdl torténd
levonasahoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya az illetményelSleg-tartozds fennallasinak
idotartama alatt sziinik meg, illetve keriil megsziintetésre, a tartozas fennmaradé része legkésébb az
utolsé munkaban t5ltStt napon egy Osszegben esedékessé valik, és a foglalkoztatott részére jard
peénzbeli juttatdsokbdl a vissza nem fizetett eloleget le kell vonni, illetve — ha ez nem lehetséges — a
foglalkoztatott koteles annak Gsszegét a Tankeriileti Kézpont részére visszafizetni. A tankeriileti
igazgat6 egyedi mérlegelési jogkorében — kiilonds méltanylast érdemld esetben — a visszafizetés
tekintetében részletfizetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.
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(10) A (9) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni abban az esetben is, ha a korméanytisztviseld
jogviszonya folyamatosan fennéll, de a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltds miatt a
korménytisztviselot foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv megvaltozik.

(11) Iletményeldleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben allapithatd meg, ha az
elozdleg felvett illetményeldleg sszegét teljes egészében visszafizette.

51. Magasabb dsszegit cafetéria-juttatas a gyermeket neveld kormanytisztviselé részére

87.8(1) A Tankeriileti Kozpont koltségvetési keretének fiiggvényében a gyermekét neveld
korménytisztviselonek gyermekenként — a gyermek tizéves koraig — a koliségvetési torvényben
meghatarozott kerettsszegnél magasabb osszegli cafetéria-juttatast (a tovabbiakban: magasabb
Bsszegli cafetéria-juttatds) nyujthat.

(2) A magasabb ssszegll cafetéria-juttatasra val6 jogosultsag szempontjabol a gyermeket eloszor a
sziiletésének &vében, utoljira pedig abban az &vben kell figyelembe venni, amelyben a tizedik életévet
betolti.

(3) A 10 éven aluli gyermeket neveld kormanytisztviseld cafetéria-juttatasinak koliségvetési
tbrvényben meghatarozott &ves mértéke gyermekenkeént legfeljebb bruttd 50 000 forinttal emelhetd. A

magasabb Osszegli cafetéria-juttatasra jogosult kormanytisztviseloket a személyilgyekért felelds
szervezeti egység tartja nyilvan.

(4) Az (1) bekezdes szerinti magasabb Osszegll cafetéria-jutiatas a gyermek mindkét Jogosult sziildjét
megilleti, ha a Jogosult €s a gyermek kozos haztartasban él.

(5) A magasabb osszegii cafeteria-juttatas igénybe vételére a cafeteria-juttatis szabélyait kell
alkalmazm.
XI. FEJEZET
JILLETMENYEN FELUL ADHATO SZOCIALIS JUTTATASOK, SZOCIALIS BIZOTTSAG
52. A szociélis juttatisokra vonatkozé kozis szabalyok, a Szocidlis Bizottsdg
88.8§ () A Tankeriileti Kdzpont a jovahagyott éves koltségvetésében a szocidlis feladatainak

pénziigyi fedezetére kiilon keretet (a tovabbiakban: Szocialis keret) képez.

(2) A Szocialis keret terhére a foglalkoztatott — kérelmére — a jelen szabalyzatban meghatérozott
feltételek fennAllasa és igazolasa esetén, a rendelkezésre 4116 pénziigyi fedezet fiiggvényében az alibbi
szocialis és egyéb juttatasokban (a tovabbiakban egyiitt: juttatasok) részesitheto:

a) visszatéritendd csaladalapitési thmogatas,
b) krizistimogatas,
¢) akbzszolgdlat halottjiva nyilvéinitas.

(3) A Szocialis keret terhére megitélhetd juttatasokkal kapcsolatos igyek intézésere haromtagd
Szocidlis Bizottsag (a tovébbiakban: Bizottség) alakul. A Bizottsig — 2 Szabalyzat altal meghatarozott
Kkeretek kozott — a tankerileti igazgato tanacsadé, dontés-el0készitd, javaslattevd testiilete.

(4) A Bizottsig harom taghol 4116 testiilet, tagjai:
4) agazdasagi szervezet vezetdje,
b) aszemélyligyekért felelds szervezeti egység vezetbje,
c) azesélyegyenldségi referens.

(5) A Bizottsag elndke: a gazdasagi szervezet vezetdje.

(6) A Bizottsag titkarsagi feladatait a személyiigyekért felelos szervezeti egység latja el a feladatra
kijelott korménytisztviseldje Gtjan (a tovébbiakban: bizottsagi titkar).
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(7) A Bizottsag sziikség szerint tart {ilést, amelyen a tagok személyesen vesznek részt. Két iilés
kozott rendkiviil indokolt esetben a tagok irasban is megtehetik javaslatukat. A tagokat
akadalyoztatisuk esetén az iilésen szavazati joggal esetileg, frdsban felruhdzott megbizottjuk
képviselheti.

(8) A Bizottsdg {ilésének id6pontjérél a kormanytisztviseldt a Bizottsag titkéra tajékoztatja
elektronikusan torténd kozzététellel. A kérelmet a személyligyekeért felelds szervezeti egység részére
kell benytijtani legkésobb az Gilést megeldzd 20. napig. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a
kérelmet megvizsgdlja, szilkség esetén a kormanytisztvisel6t hidnypdtldsra hivija fel. A hidnypotlast
legkésObb a bizottsag iilését megel6zd 2. napig kell benyujtani. A késve, illetve ismételten hidnyosan
benytjtott kérelem nem terjeszthett a Bizottsig elé. A hatdridén tal benyijtott kérelem — ha a
korménytisztvisel® fenntartja kérelmét — a soron kivetkezd bizottsagi iilésre kerill beterjesztésre.

(9) A Bizottsag egyszerli sz6tobbséggel dont. Szavazategyenldség esetén a Bizottsag elndke dont.
A Bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tagja jelen van.

(10} A Bizottsag dontés-elokészitd eljarisa keretében a gazdasdgi szervezet vezetdje koteles
nyilatkozni a k6telezettségvallalas lehetséges 6sszegérdl.

(11) A Bizottsdg Uléseirdl a bizottsagi titkdr egy példanyban jegyzékonyvet készit, amely
tartalmazza a jelenlévék nevét, a kéreimek rovid ismertetését és a déntési javaslatot. A jegyzokdnyvet
a Bizottsag tagjai alairjak.

(12) A Bizottsag a kérelmekkel kapcsolatos dontés-eldkészités sordn a munkahelyi esélyegyenldség
elvének betartdsa mellett érvényesiti a szocialis raszorultsdg elvét. A kérelmekkel kapesolatos déntés-
elékészités soran figyelembe kell venni a kérelmezd jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- &s csaladi
koriilményeit, szociélis helyzetét, a kérelemben megjelslt indokait.

(13) A juttatisokra vomatkozd kérelem benyujtdsaval egyidejiileg a kormanytisztviseld a sajat,
valamint a héztartasiban €16, 6nallé jovedelemmel rendelkezd, a Kit. 280. § (1) bekezdésének 13.
pontja szerinti hozzétartozéjdnak a kérelem benyujtisit megelézd hdrom hénapon beliil szerzett
jovedelmét jovedelemigazolds benyujtasival igazolja.

(14) A juitatdsokra vonatkoz6 kérelmet irasban, a korméanytisztviseld alafrasaval ellitva, az igényelt
juttatdsra vonatkozé rendelkezések szerint, a szilkséges dokumentumok csatoldsaval, nyilatkozatok
megtctelével a Bizottsignak cimezve a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell
benyijtani.

(15) A kerelmet a Bizottsig biralja el, majd dontési javaslatat a tankeriileti igazgaténak terjeszti fel
engedélyezésre. A juttatisok megadasardl, mértékérdl — a Bizottsag javaslatdnak és a szocialis keret
figyelembevételével — a tankeriileti igazgaté dont. Jogszabily eltérd rendelkezése hianyaban a
tankeriileti igazgat6 egyedi mérlegelési jogkdrében — kiilonds méltanyldst érdemld esetekben — az e
szakaszban foglaltaktdl eltérhet.

(16) A juttatds kormanytisztviseld részére torténd szamfejtésérél és kifizetésérdl a gazdasigi
szervezet gondoskodik.

(17) Juttatdsban csak az a kormanytisztviseld részesithetd, aki az adatokat hatiridén beliil a
val6sagnak megfelelden rendelkezésre bocsatja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajarul.

89.§ (1) A Tankeriileti K&zpont kormanytisztviseldi részére visszatéritends tAmogatasként
csaladalapitdsi timogatast és krizistimogatést (a tovabbiakban egyiitt: tdmogatésok) nyujthat.

(2) A Tankerileti Kézpont altal nyijtott (1) bekezdés szerinti visszatéritendé csaladalapitdsi
tamogatas biztositdsdra a biztositék két személy készfizetd kezességvallaldsi nyilatkozata vagy
jelzalogjog ingatlanra trténd bejegyzése. Ha a kormanytisztviseld altal megjelslt kezes a futamidd
végeig a 65. eletévét betdlti, a Bizottsag — az eset egyedi elbiralasat kivetden — mas kezes kijeldlését
kérheti.

(3) A tamogatdsokkal kapcsolatos szerzédések elkészitését a személyiigyekért felelSs szervezeti
egység veégzi. A szerzbdést a korménytisztviseld és a készfizetd kezesek is személyesen, a
személyligyekért felel6s szervezeti egység vezetdje eldtt kitelesek alairni.
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“) Az igényelt tdmogatisokkal kapcsolatos szerzodéshez kapesolddd minden kéltség a
kormanytisztviselot terheli.

53. Visszatéritendd csalddalapitasi timogatas

90. § (1) A visszatéritendd, kamatmentes csaladalapitasi tamogatas a Kit. vhr. 58-62. §-dban
meghatérozott visszatéritendd szocidlis tAmogatas.

(2) A Tankeriileti Kozpont elsddlegesen — a pénziigyl fedezet rendelkezésre allasanak
fiiggvényében — azoknak a kormanytisztviseloknek a csaladalapitisi tamogatds iranti kérelmét
tdmogatja, akiknek a haztartasdban az egy fore esd jovedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr. 58.
§ (2) bekezdésében meghatirozott mértéket. Ezt a mértéket meghalad6, magasabb jovedelemmel
rendelkezd kormanytisztviselé csak kivételesen, kiilénds méltanylast érdemld esetben a tankeriileti
igazgatd jovahagydsaval részesithetd timogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) Csaladalapitasi tAmogatasban részesithetd a korményzati szolgalati jogviszonyanak fennalldsa
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. §-dban meghatérozott korménytisztviseld. Amennyiben a
gyermekkel kdzds haztartisban él6 mindkét sziilé a Tankeriileti Kdzpont korményzati szolgalati
jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a timogatésra.

(4) E szabalyzat alkalmazasaban palyakezdonek mindsiil az, aki az iskolai végzettségének
megszerzését kovetden egy éven beliil elsd foglalkoztatasi jogviszonyként korményzati szolgélati
jogviszonyt 1étesit, valamint a 22. életévét be nem toltstt kormanytisztviseld, ha elsd foglalkoztatasi
jogviszonyéanak keretében a Tankeriileti KGzpontnal 1étesit korményzati szolgalati jogviszonyt.

(5) Csalddalapitasi tAmogatésban a kormanytisztvsielo a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésében foglalt
esetben és akkor részesithetd, ha

a) hozzédjarulé nyilatkozatdban kételezettséget véllal a tAmogatds visszafizetésére és arra,
hogy kormanyzati szolgalati jogviszonyat a tdmogatas visszafizetéséig fenntartja,

b) kérelméhez csatolja a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésének c) pontjdban felsorolt, a kérelmet
alatAmaszto iratot.

(6) A csaladdalapitasi tamogatds mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdésben megjeldlt dsszeg
lehet.

rrrrr

(7)  Akérelmek elbirdlasanal elényben részesiil a kormanytisztviseld, ha

a) két vagy tobb gycrmeket sajat héztartisidban neveld hazastirs vagy élettars, gyermekét
egyediil neveld sziild, nevel6sziild, gyam vagy fogyatékos gyermeket nevel,

b) haztartasaban az egy fore esd jovedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét.

(8) A csaladalapitasi tamogatds visszafizetési hatéridejének megallapitisdra, valamint a
visszafizetés kezd6 id6pontjara a Kit. vhr, 62. §-anak rendelkezései az irdnyaddak.

(9) A csaladalapitisi tdmogatds irdnti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kit6ltésével lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jelélni:

a) atamogatas igényldjének a Kit. vhr: 60. § (1) bekezdése szerinti mindségét,
b) akért tAmogatds konkrét céljét, illetve indokét,

¢) azigényelt dsszeget,

d) avallalt torlesztési idot,

e) afedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizetd kezesek adatait.

(10) Ha a kérelem indoka az, hogy a korméanytisztviseld a (4) bekezdés szerint pélyakezddnek
mindsiil, a személyiigyekért felelds szervezeti egység ellendrzi e feltétel megalapozottsagat.

(11) A kérelmet a korménytisztviseld kozvetlen felettesének javaslataval ellatva a személyligyekert
felelds szervezeti egység részére kell benyijtani.
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(12) A bizottsdg — az eset Osszes korilményét figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgatonak a tAmogatés mértékére, a futamiddre és a havi torlesztérészlet Ssszegére.

(13) A szerzbdést pénziigyi ellenjegyzést kovetSen a Tankeriileti Kozpont képviseletében a
tankeriileti igazgato irja ala.

(14) A megitélt timogatds Atutal4sardl — a részére megkiildott szerzddés alapjdn — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

54. Krizistimogatdis

91. § (1) A korméanytisztvisel6t raszorultsiga esetén kérelmére a Tankeriileti Kozpont
visszatéritendd, kamatmentes, a Kit. vhr. 67. § (1) bekezdésének a) pontjdban és 68. § (1)
bekezdésében foglalt esetekben krizistimogatisban részesitheti a szocidlis keret terhére, a pénziigyi
fedezet fliggvényében.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott indokok alapjan a kormanytisztvisel csak akkor részesiilhet
krizistimogatisban, ha haztartasaban az egy fore esé jovedelem nem haladja meg a Kit. vhr. 68. § (2)
bekezdésében meghatirozott mértéket. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkezd kormanytisztviseld
csak kivételesen, Kkiilonds méltidnylast érdemld esetben, a tankeriileti igazgatd jévahagyasaval
részesithetd szocialis timogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) A krizistimogatas irdnti kérelmet — a kbzvetlen felettes javaslataval elldtva — az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell benyijtani a személyiigyekért felelos szervezeti egység részére. A
kérelemben meg kell jel6lni annak pontos indokat és a kért Osszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt
alitamaszto iratokat, igazolasokat.

(4) A kormanytisztviseld a targyévben — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalommal
terjeszthet el krizistimogatas irdnti kérelmet azzal, hogy a Kkrizistdmogatds visszatéritéséig ujabb
krizistimogatis nem kérelmezhetd.

(5) Az adott targyévben a mar visszatéritendd tdmogatasban részesiilt kormanytisztviseld —
amennyiben a tdmogatist méar maradéktalanul visszafizette — évente egy alkalommal ujabb kérelmet
nyujthat be, ha

a) csaladjaban rendkiviili méltinylast érdeml$ koriilmény kévetkezik be, és az egy fbre jutd
jovedelem nem haladja meg a minimalbér kétszeresét a haztartasaban, vagy

b) egyediil él, vagy
¢) gyermekét egyediil neveli.
(6) A kérelmek elbiralasanal eldnyben részesiilnek

a) azok a kormanytisztviseldk, aki az adott évben krizistimogatisban még nem részesiiltek,
valamint

b) az olyan kormanytisztviselok, akiknek a haztartasaban az egy fore es6 jovedelem nem éri el
a minimalbér kétszeresét.

(7} Nem részesithetd juttatisban az a kormanytisztviseld:
a) aki probaidejét tolti,
b) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tolti,

¢) akinek a Tankeriileti Kdzpontnal — figyelembe véve a foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi
szerv jogelodjénél toltott idot is — kevesebb, mint 6 honapja foglalkoztatott,

d) aki ellen fegyelmi vagy biintetoeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetes
hatalya alatt 4ll.
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(8) A krizistAmogatés visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamid6t a
kérelmezd foglalkoztatott jovedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve igy kell meghatérozni, hogy
a havi torlesztdrészletek kifizetése szdmara ne jelentsen aranytalan terhet.

(9) A Bizottshg — az eset Osszes koriilményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgaté részére a tAmogatas mértékére, a futamidére és a havi torlesztdrészlet dsszegere. A tankeriileti
igazgato dontésérdl a személyiigyekért felelds szervezeti egység értesiti a kérelmet benyujtd
korménytisztviseldt, illetve a gazdasagi szervezetet.

(10) A szerzddest pénziigyi ellenjegyzést kévetden a Tankerilleti Kozpont képviseletében a
tankeriileti igazgato irja ala.

(11) A megitélt témogatas atutaldsarol — a részére megkilldott szerzodés alapjén — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

(12) A visszatéritendd szocidlis tmogatis Osszege legfeljebb a Kit. vhr. 70. § (1) bekezdésében
meghatarozott dsszeg. Kiilonos méltanylast érdemld esetben a tankeriileti igazgaté jovahagyasaval a
Kit. vhr. 70. § (1) bekezdése szerinti dsszeghatdrnal magasabb dsszegll krizistimogats is adhato.

55. A kozszolgdlat halottjava nyilvénitas rendje

92.§ (1) A Tankeriileti Kozpont az elhunyt kormanytisztviseld irdnti megbecsiilés ¢és a
hozzitartozoék gyaszaban valé osztozas kife] ezéseként — a hozzatartozo egyetértésével —a kdzszolgélat
halottjavé nyilvanithatja azt az elhunyt korménytisztviseldt, aki elhalalozasakor a Tankertileti Kézpont
foglalkoztatottja vagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankeriileti Kozpont jogeldd szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a korményzati szolgalati jogviszonya alatt végzett kiemelked6
munkéja és példamutato magatartasa alapjan erre érdemes, és a Kit. 148. § (3) bekezdésében
meghatérozott feltételeknek megfelel.

(2) Az elhunyt Kit. vhr. 69. § (1) bekezdése szerinti hozzatartozdja vagy a Tankeriileti Kozpont
&rintett szervezeti egységének vezetdje vagy a Tankeriileti Kozpont mas vezetbje a halalesetrdl t6rténd
tudomésszerzést kovetden haladéktalanul kérelmet terjeszthet el6 a Tankeriileti Kézpont allomanyaba
tartozé személy vagy nyugalmazott volt foglalkoztatottja esetében a kozszolgalat halottjava
nyilvénités irant.

(3) A kozszolgalat halottjava nyilvanitott személy szamlakkal igazolt temetési koltségeihez a
Tankeritleti Kozpont a koltségek egészben vagy részben torténd atvallalasaval hozzajarul.

(4) A kozszolgalat halottjava nyilvénitisrd] és a koltségatvallalas mértékérdl a Bizottsag soron
kiviili javaslata alapjan a tankeriileti igazgat6 dont.

(5) A személyligyekert felelds szervezeti egység a tankeriileti igazgato tamogaté dontésérdl, azaz a
kdzszolgalat halottjava nyilvanitasrol, a koltségatvallalastol és annak mértékérdl haladéktalanul
t4jékoztatja az elhunyt temettetésérdl gondoskodd személyt. A temetési koltség tartalmazhatja a
sirhely vagy az urnahely megvaltasanak dijat, a kegyeleti kellékek, a gyaszjelentés elkészitésével és
Kkézbesitésével, a gydszszertartas és az annak megrendezésével kapesolatos koltségeket.

(6) Legkéstbb a temetés napjat kovetd 30 napon beliil a kérelmet elbterjesztd személy a halotti
anyakényvi kivonat egyszeriisitett méasolatat €s a Tankeriileti Kozpont nevére és cimere kiallitott, a
temetés koltségeit igazolo eredeti szamlat megkiildi a gazdasagi szervezet részére. A temetés
koltségeit igazold szdmlat a Tank iileti K&zpont nevére és cimére kell kiéllitani.

(7) A tankeriileti igazgaté a kézszolgalat halottjava nyilvénitas nélkiil is donthet az aldbbi kegyeleti
megemlékezésekrol:

a) atemetésre koszord kiildése,

b) részvétnyilvanitas,

c) gyaszlobogo hivatali épiiletre torténd kifliggesztese,

d) a Tankerileti Kozpont foglalkoztatottjainak t4jékoztatasa, igény szerint a temetésen vald
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részvételiik eldsegitése.
(8) A (7) bekezdés szerinti intézkedésekre a (4) bekezdésben foglaltak alkalmazisa mellett is sor
keriilhet.
NEGYEDIK RESZ
XIL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

93.§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasét kévet6 napon Iép hatélyba.

(2) A Szabélyzatot a hatalybalépését kdvetden a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az ij belépd foglalkoztatott szdmdra kinevezésekor vagy munkaszerzddésének
megkotésekor megismerhetGvé kell tenni.

(3) Jelen Szabélyzat hatilybalépése nem érinti a mar meghozott munkaltatéi intézkedéseket, és a
rendelkezéseit a hatilybalépéskor folyamatban 1évd iigyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezdbb
elbirélast eredményez.

(4)  Jelen Szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a Mezokdvesdi Tankeriileti
Kdzpont 22/2017. (08.25.) K6zszolgélati szabdlyzata.
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