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A kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 3. § (9)
bekezdése és 6. § 19. pont b) alpontja, 75. § (5) bekezdése, valamint a 151. § (3) bekezdése alapjan —
figyelemmel a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja
torvény) 70-71. §-ara, 1. szamu és 3. szamu mellékletére, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi
I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 17. § (1) bekezdésére, a munkédba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol szold 39/2010. (11. 26.) Korm. rendeletre, a kdzszolgalati tisztviselok részére adhatd
juttatasokrol és az egyéb illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendeletre (a
tovabbiakban: Korm. r.) — a Kazincharcikai Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti
Kozpont) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdés f)
pontjaban biztositott jogkéromben eljarva — a Tankeriileti K&zponttal kormanyzati szolgalati, vagy
munkajogviszonyban alléo személyek jogviszonyahoz kapcsolodo jogakat és kotelességeket, illetve a
foglalkoztatassal kapcsolatos fobb eljarasi szabalyokat, hatdskoroket, juttatdsokat az alabbiak szerint
szabalyozom.

ELSO RESZ
1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya
1.§ (1) A Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya
kiterjed:
a) a Tankeriileti Kbzpontra, mint munkaltatora,

b) a Tankeriilleti Kozponttal a Kttv. alapjan kormanyzati szolgalati jogviszonyban &llo
kormanytisztviselore  és  kormanyzati  iigykezelére a  (tovabbiakban  egyiitt:
kormanytisztviseld).

(2) A Szabalyzat rendelkezéseit az e szabalyzatban meghatarozottak szerint alkalmazni kell:

a) a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény alapjan a Tankeriileti Kézponttal
munkaviszonyban  all6 munkavallalora  (teljesitményértékelés, cimadomanyozas,
kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga, jogi szakvizsgarol szolo
pontok kivételével);

b) a prémiumévek programrodl és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrol szolo 2004. évi
CXXIL. torvény (a tovabbiakban: Pép tv.) rendelkezései szerint, a Péptv. hatalya ala tartozo
kormanytisztviselokre;

(3) A Szabalyzat jogviszony létesitését megel6z0 eljarasra vonatkozo rendelkezéseinek hatalya
kiterjed a felvételi eljarasban részt vevd személyekre is.

(4) A 72. § hatalya kiterjed a nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatban résztvevo hallgatokra

(5) A Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint a
Tankeriileti Koézpont SZMSZ-vel, illetve egyéb belsé iranyitasi eszkozével Osszhangban kell
alkalmazni.

(6) A szabalyzatban meghatarozott kovetelményektdl — a jogszabalyban vagy e szabalyzatban
meghatarozott esetek kivételével — sem az els6 alkalmazaskor, sem a folyamatos alkalmazaskor eltérni
nem lehet

(7) A kozszolgalati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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2. Ertelmez6 rendelkezések

2.§ E Szabalyzat értelmében:

a) munkaltatoi jogkor gyakorldja: a Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgato), illetve a Tankerlleti Kozpont SZMSZ-ében
munkaltatoi jogkorrel felruhazott vezetd,

b) munkaltatoi jogok: a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ének 13. §-aban meghatarozott jogok,

C) szervezeti egység vezetdje: a gazdasagi vezetd (gazdasagi igazgatdhelyettes), a szakmai
vezetd (szakmai igazgatohelyettes), féosztalyvezetd, osztalyvezetd,

d) foglalkoztatott: az 1. § (1) és (2) bekezdésben meghatarozott személy,
e) foglalkoztatasi jogviszony: a kormanyzati szolgalati jogviszony €s a munkaviszony,

f) pénziigyi ellenjegyz6: a gazdasigi vezetd (gazdasagi igazgatOhelyettes), vagy az altala
irasban kijelolt, a Tankertileti K6zpont alkalmazasaan all6 személy

I1. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE, TARTAMA, MEGSZUNTETESE
3. A jogviszony létesitését megel6z6 eljaras

3.§ (1) A Tankertiileti Kozpontban a munkakor betoltése érdekében foglalkoztatott felvételére csak
tires allashely betoltése vagy tartosan tavollévd személy helyettesitése, esetenként sziikségessé valo
feladat elvégzése érdekében Keriilhet sor. Az tires allashelyek betoltése palyazattal vagy meghivasos
eljarassal torténik.

(2) Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység vonatkozasaban felvételi eljaras meginditasat és
foglalkoztatasi jogviszony létesitését a szervezeti egység vezetdje kérelmezheti. A kérelmet az
allashely palyazat Utjan torténd betoltése esetén az erre a célra rendszeresitett alkalmazasi javaslat
nyomtatvany Kkitoltésével, palyazat nélkiil torténd betdltetés esetén a tankeriileti igazgatd részére
cimzett, a személyiigyekért felelds szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés formajaban Kell
benyujtani.

(3) Az alkalmazasi javaslatot és a feljegyzést — a rendkiviili, elére nem tervezhetd igényeket kivéve
— a foglalkoztatasi jogviszony tervezett 1étesitése elott (az allashely palyazat utjan torténd betdltése
esetén a palyazat tervezett meghirdetése el6tt) legalabb 15 munkanappal kell a személytigyekért
felelds szervezeti egység részére eljuttatni.

(4) A szervezeti egység vezet6jének az alkalmazasi javaslat kitoltésével egyidejlileg vizsgalni kell,
hogy a bet6ltendé munkakor:

a) vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett-e  — az  egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL. torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1)
bekezdése, illetve a (2) bekezdés d)-e) pontja alapjan,

b) nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esik-e a — a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995.
évi CXXV. torvény 78. § (la) bekezdés a) pontjanak felhatalmazasan alapuld miniszteri
rendelet szerint,

c) kormanytisztviseld esetében védett allomanyba tartozik-e — a Renddrségrol szold 1994. évi
XXXIV. torvény 7. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontja és (1a) bekezdése alapjan.

(5) Amennyiben a szervezeti egység vezeté az allashelyet palyazat nélkiil kivanja betdlteni, az
alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jelolt harom honapnal nem régebbi fényképes —
kormanytisztviseld esetén a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
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alapnyilvantartasra ¢s kdzszolgalati statisztikai adatgyiijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo
egyes szabalyokrol szold 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozott minta
szerinti tartalommal késziilt — onéletrajzat és a munkakori leiras tervezetét.

(6) A palyazati Gton torténd felvételt tartalmazo alkalmazasi javaslat esetén a palyazati felhivas
tervezetét — a felvételi eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetGjével egyeztetve — a
személyligyekért felelds szervezeti egység késziti el és azt a feljegyzés mellékleteként kezeli. A
tankertileti igazgato jovahagyasa nélkiil palyazat nem tehet6 kozz¢.

4.§ (1) A be nem toltott allashely adott szervezeti egységnél torténé rendelkezésre allasat a
személyligyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgalja a jogviszony létesitésének jogi
(képesitesi eldirasok, Kttv., vagy Mt. hatalya ald tartozas) és egyéb feltételeit (hatarozott vagy
hatarozatlan idore betolthetd iires allashely megléte, elrendelt 1étszamzarlat stb.), megallapitja az
alkalmazni kivant személy tervezett brutto munkabérét, illetve illetményét.

(2) Az alkalmazas feltételeinek valdé megfelelés esetén a személyiigyekért felelds szervezeti egység
az alkalmazasi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — megkiildi a gazdalkodasért felelGs
szervezeti egység részére.

(3) A pénziigyi ellenjegyz6:

a) amennyiben a munkakor betdltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem all rendelkezésre,
az alkalmazasi javaslaton azt aldirasdval igazolja és a keletkezett iratokat megkiildi a
személyligyekért felelGs szervezeti egység részére, vagy

b) a pénziigyi forras rendelkezésre allasat alairasaval igazolja, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egylitt tovabbitja a tankeriileti igazgato részére.

58 (1) Amennyiben az alkalmazasi javaslat és mellékletei alapjan megallapithat6, hogy a
tervezett foglalkoztatds a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadalyai
elharithatéak, ennek érdekében a személyligyekért felel6s szervezeti egység felveszi a kapcsolatot a
szervezeti egység vezetdjével és sziikség esetén a jelolttel is.

(2) Amennyiben az (1) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi engedély
adataiban valtozas all be, a szervezeti egység vezetdje 01j alkalmazasi engedélyt koteles késziteni és
megkiildeni a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. Ebben az esetben a 3. § (3)
bekezdésében megjeldlt hatarido szamitasa Gjrakezddodik.

6.8§ (1) Az allashely palyazat Gtjan tortén6 betdltése esetén, a kivalasztasi eljaras soran a szakmai
onéletrajzok alapjan szamitasba vehetd jeloltek személyes kompetenciait interju keretében kell
vizsgalni. Interju nélkiil felvételre nem keriilhet sor.

(2) Az interjun a felvételt kezdeményezO szervezeti egység vezetOje, vagy az altala megbizott
foglalkoztatottal egyidejileg a személyligyekért felelés szervezeti egység erre kijelolt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie.

7.8 (1) A felvételrdl a tankeriileti igazgatd dont, aki a felvétel iranti kérelem jovahagyasa esetén a
keletkezett iratokat a személyiigyekért felelés szervezeti egység részére kiildi meg a felvétellel
kapcsolatos tovabbi intézkedések megtétele céljabol.

(2) Az alkalmazasi javaslat jovahagyasarol, illetve annak elutasitasarol a személyiigyekért felelGs
szervezeti egység tajékoztatja a felvételi eljarast kezdeményezo Szervezeti egység vezetdjét.

8.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatas jogszabalyi és pénziigyi feltételei fennallnak és az
alkalmazasi javaslatban szerepld személy foglalkoztatdsat a tankeriileti igazgatdé engedélyezte, a
személyligyekért felelOs szervezeti egység intézkedik a felvételi eljaras keretében kivalasztott személy
felvételével kapcsolatos iigyintézésrél, a felvétellel kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok
kitoltetésérol:

a) apalyazati felhivast kdzzéteszi és meginditja a kivalasztasi eljarast,
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b) atadja, illetve megkiildi a jelolt részére a foglalkoztatdsdhoz sziikséges iratokrol szolo
tajékoztatot,

€) Dbekéri a jelolttol a foglalkoztatasi jogviszony 1étesitéséhez sziikséges iratokat, igazolasokat,
a biintetlen el6élet igazolasahoz sziikséges, harom honapnal nem régebbi hatdsagi erkolcsi
bizonyitvany eredeti példanyat és az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi jogviszony létesitésére vonatkozo6 kérelmet,

d) athelyezés esetén az érintett szervek kozotti athelyezésre iranyuld kikérét és a
megallapodast elokésziti, majd megkiildi azt alairasra a tankertileti igazgat6 részére,

e) abelépo foglalkoztatott adataival megkiildi a sziikséges adatszolgaltatast a Szolgaltatasi és
Ellatasi Alapadat Tar (SZEAT) részére,

f)  beutalja a belép6 foglalkoztatottat az eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra.

(2) A foglalkoztatni kivant személy a kozszolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitésé¢hez, a
kozszolgalati nyilvantartashoz sziikséges adatokat a személyiigyekért felelés szervezeti egységnél
eredeti okirattal, vagy hitelesitett masolattal koteles igazolni.

4. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei

9.§ (1) Kormanyzati szolgalati jogviszony biintetlen elééletii, cselekvéképes, legalabb érettségivel
rendelkezd, Oregségi nyugdijkorhatart el nem ért személlyel (kivéve, ha a Kormany a munkaltato
kérelmére eldzetesen hozzajarult az Oregségi nyugdijkorhatart elért személy foglalkoztatdsdhoz)
1étesithetd €s tarthat6 fenn az alabbiak figyelembevételével:

a) Kkormanyzati szolgalati jogviszony Iétesitésének és fenntartasanak tovabbi feltétele a
magyar allampolgarsag,

b) Kormanyzati tigykezel6ként a kiilon torvény szerint a szabad mozgas és tartozkodas jogaval
rendelkez6 személy, valamint az Eurdpai Szocialis Kartarél szolo megallapodasban részt
vevO allamok allampolgara is foglalkoztathato (kivéve a fontos €s bizalmas ligykezeldi
munkakdroket, valamint az iigykezel6i osztalyvezet6i kinevezés esetét), ha a feladatkor
ellatasahoz sziikséges mértékli magyar nyelvismerettel rendelkezik,

C) kinevezési feltételként a kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elbirasairdl szold 29/2012.
(1. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott iskolai végzettséget, illetve szakképesitést kell
figyelembe venni. Ahol a kormanyrendelet egy feladatkor ellatasat tobbféle iskolai
végzettséggel, szakképzettséggel is lehetdvé teszi ott az adott munkakort a felsorolt iskolai
végzettségek, illetve szakképesitések barmelyikével rendelkezé kormanytisztviseld
ellathatja.

(2) Munkajogviszony Dbiintetlen el6életii, cselekvéképes, a munkakor betoltésére kiilon
jogszabalyban megallapitott képesitési, illetve biztonsagi kdvetelményeknek megfeleld személlyel
létesithetd. A targyévben a munkaszerzodéssel foglalkoztatott személyek ardnya — ide nem értve a
fizikai alkalmazottakat — egyiittesen nem haladhatja meg a Tankeriileti Kozpont éves atlagos
statisztikai allomanyi 1étszamanak a 10%-at. E mérték alol a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelés miniszter indokolt esetben mentesitést adhat.

(3) A kormanytisztviseld eskiitétel hianyaban nem léphet szolgalatba, illetve a munkavallalo az
irasbeli titoktartasi nyilatkozat megtételéig nem allhat munkaba. Az eskiiokmanyt a tankeriileti
igazgato irja ala.

(4) Kormanyzati szolgalati jogviszony, munkajogviszonyt visszamenéleges hatallyal 1étesiteni,
modositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

(5) Az allashely palyazat atjan torténd betoltése esetén jogviszonyt 1étesiteni csak olyan személlyel
lehet, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.
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5. A prébaido

10.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaidd kikotése jogszabalyban meghatarozott
esetekben kotelez6, amelynek mértéke kormanytisztviseld, illetve kormanyzati iigykezel esetén
legalabb 3 legfeljebb 6 honap, munkavallalo esetén legfeljebb 3 honap.

(2) A probaid6 idétartamat — a foglalkoztatottra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetd javaslatat figyelembe véve — a tankeriileti
igazgato hatarozza meg.

6. Ajogviszony létesitésének dokumentumai

11.§ (1) A kinevezési okmanyt, athelyezés esetén az athelyezési megallapodast és a kinevezés
modositasat, a munkaszerzodést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatoi
tajékoztatast a személyligyekért felelds szervezeti egység késziti eld, €s pénziigyi ellenjegyzést, majd a
tankertileti igazgat6 alairasat kovetden gondoskodik a foglalkoztatott részére torténd atadasarol.

(2) A foglalkoztatott kinevezése, munkaszerzédése négy eredeti példanyban késziil, amelybdl egy
példany a foglalkoztatott, egy példany az illetményszamfejtés, egy példany az irattar részére keriil
atadasra, egy példany pedig a személyi anyagban kertil elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony Iétesitéséhez, tovabba a kormanytisztviseld besorolasahoz
szilkséges adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazoldsara alkalmas
dokumentum személytiigyekért felelds szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia kell. A
foglalkoztatott legkésobb a munkaba Iépése napjan koteles atadni a korabbi foglalkoztatési
jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat. Ha a foglalkoztatott a munkaba 1épése
napjaig nem kapja meg a korabbi foglalkoztatotol a jogviszonyra vonatkozo igazolasokat, ezeket
legkésObb az iratok részére tortént atadasat kovetden haladéktalanul koteles atadni a személyiligyekért
felelés szervezeti egység részére. A személyligyekért felelés szervezeti egység a foglalkoztatott
torzsadatairdl legkés6bb a munkaba 1épés napjan adatfelvételi lapot vesz fel.

7. Munkakoéri alkalmassagi vizsgalat

12. § A belépd foglalkoztatott a munkaba 1épést megeldzdéen a munkaltatoval szerzédésben allo
foglalkozas-egészségiigyi szolgalat munkakori-alkalmassagi vizsgalatan koteles részt venni.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

13.§ (1) Amennyiben a belépé foglalkoztatott olyan munkakorben keriil foglalkoztatasra, amely
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett, a személytigyekért felelés szervezeti egység irasban
értesiti a kotelezettet a kotelezettség fennallasarol és az esedékesség idépontjarol, valamint csatolja a
vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges formanyomtatvanyt és kitoltési utmutatot.

(2) Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a személyiigyekért felelds szervezeti egység
koteles a kotelezettet irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil teljesitse. Ha e hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett e kotelezettségének
onhibajan kiviil nem tudott eleget tenni. Ebben az esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek
elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

(3) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziint, vagy a kotelezett j vagyonnyilatkozatot
tett, a személyligyekért felelés szervezeti egység a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8 napon
beliil a kotelezettnek visszaadja. Ha erre nincs lehetdség (pl. a foglalkoztatott akadalyoztatdsa miatt),
részére postai kiildeményként tértivevénnyel kell megkiildeni.
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(4) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozd részletes szabalyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

9. Munkakori leiras

14.§ (1) A munkakoér azoknak a feladatoknak az Osszefoglaldé megnevezése, amelyeket a
foglalkoztatott jogviszonya alapjan ellatni koteles, illetve amelyben a foglalkoztatottat a kinevezési
okirata, illetve a munkaszerzédése alapjan a Tankeriileti Kozpont kételes és jogosult foglalkoztatni.

(2) A munkakori leirdas a kinevezés, illetve a munkaszerzodés mellékletét képezd személyiigyi
okirat, amely a munkakor jellegét, a betoltéséhez kapcsolodo feltételeket és ismereteket, a munkakorbe
tartozo feladatok megnevezését, a munkakor ellatdsahoz biztositott hataskort, a helyettesités rend;jét,
valamint a foglalkoztatottnak a Tankeriileti Kézpont szervezetében, a munkavégzésével Gsszefiiggd
kapcsolatait rogziti.

(3) Az erre a célra rendszeresitett minta alapjan a szervezeti egység vezet6je késziti el a munkakori
leirast kettd példanyban. A munkakori leiras csak olyan mértéki és jellegli feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a foglalkoztatasi jogviszonyara vonatkozo jogszabalyok — igy kiilondsen a
munkavégzésére és a munkaidére irdnyuld rendelkezések — alapjan felelOsségteljesen az elvart
szakmai szinvonalon képes ellatni.

(4) A szervezeti egység vezetdje a munkakori leiras kettd példanyat a foglalkoztatasi jogviszony
1étesitése elott elkésziti és atadja azt a személyligyekeért felelds szervezeti egység részére.

(5) A személyiigyekért felels szervezeti egység a munkakori leiras egy példanyat a kinevezési
okirattal, illetve a munkaszerzédéssel egyiitt atadja a foglalkoztatott részére, a munkakori leiras
masodik példanya a foglalkoztatott személyi anyagéaban keriil elhelyezésre.

(6) A munkakor, a munkakori feladatok, tovabba a kinevezés, illetve munkaszerz6dés modositasa
esetén a foglalkoztatott részére uj munkakari leirast kell késziteni az (1)-(5) bekezdésben foglaltaknak
megfelelden.

10. Megbiz6 levél

15.§ Az eurdpai unidés vagy hazai projektek megvalositasa céljabol ellatott feladat kijeldlése
Megbizolevéllel torténik.

11. Osszeférhetetlenség, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony bejelentése

16.§ (1) A kinevezést megelézéen a személyligyekért felelés szervezeti egység tajékoztatja a
foglalkoztatasra keriild6 személyt a jogviszony létesitésére ¢és fennallasara vonatkozo
Osszeférhetetlenségi szabalyokrol, aki a kinevezését megel6zéen koteles nyilatkozni arr6l, hogy
személyét a Kttv-ben meghatarozott Osszeférhetetlenségi szabalyok érintik-e. A nyilatkozat
megtételéhez a személyiligyekért felelds szervezeti egység biztositja a nyomtatvanyokat.

(2) A személyiigyekért felelés szervezeti egység az Osszeférhetetlenség vizsgalatat az alabbi
szempontok figyelembevételével koteles elvégezni:

a) a foglalkoztatott beosztasa, munkakore,

b) az egyéb és tovabbi jogviszony jellege, tartalma, tovabba kapcsolodasa a Tankeriileti
Kozpont tevékenységéhez, a kormanytisztviseld betdltott munkakoréhez,

C) agazdasagi tarsasag tulajdoni szerkezete, tevékenységi kore,

d) minden olyan tény és koriilmény vizsgalata, amely a foglalkoztatott partatlan, befolyastol
mentes tevékenységét veszélyeztetné, a foglalkoztatottat hivatalahoz méltatlan helyzetbe
hozhatja, illetve amely nemkivanatos érdekérvényesités és befolyasolas lehetoségét
eredményezi.
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(3) A személytigyekért felel0s szervezeti egység a vizsgalatot kdvetden a véleményével ellatott
nyilatkozatot felterjeszti a tankeriileti igazgato részére.

(4) A tankeriileti igazgatd a nyilatkozat tartalma és a személyligyekért felelés szervezeti egység
véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrol, vagy az dsszeférhetetlenségrol.

17.§ (1) A foglalkoztatott a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezését eldzetesen irdsban kéri, illetve a jogviszony létesitését irasban bejelenti a tankertileti
igazgatonak cimzett, a személytigyekért felels szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés formajaban.

(2) A foglalkoztatott koteles azt is bejelenteni a tankeriileti igazgatonak, ha az engedélyezett
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonya megsziint.

18.§ (1) A foglalkoztatottnak haladéktalanul be kell jelentenie, amennyiben a munkavégzési
kotelezettség aloli mentesités ideje alatt koltségvetési szervvel vagy koltségvetési szerv legalabb
tobbségi befolyasa alatt all6 gazdalkodo szervezettel teljes vagy részmunkaidés munkaviszonyt létesit.

(2) A kormanytisztvisel6 koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben a Kttv-ben
meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha a kormanyzati szolgalati jogviszonyanak
fennallasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatoi jogkdr gyakorldja koteles
haladéktalanul irasban fel szolitani a kormdanytisztviseldt az Osszeférhetetlenség megsziintetésére.
Amennyiben a foglalkoztatott az Gsszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétol szamitott harminc
napon beliil nem sziinteti meg, kormanyzati szolgalati jogviszonya megsziinik.

(3) Amennyiben a tankertileti igazgato a foglalkoztatottat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére
szblitja fel, a foglalkoztatottnak a felszolitasban elGirt hataridén belill a személyligyekért felel6s
szervezeti egységnél be kell mutatnia az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolast,
okiratot, amirél a személyiigyekért felelds szervezeti egység masolati példanyt készit, és azt a
foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

(4) Az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos nyilatkozattétel a kormanyzati szolgalati jogviszonybodl
ered0 kotelezettség. A bejelentési kotelezettség elmulasztasa, a valdésagnak nem megfeleld
nyilatkozattétel, az eldzetes engedélyhez kotott tevékenység engedély nélkiil folytatdsa, tovabba az
ezekkel Osszefiiggd valotlan vagy hianyos adatok kozlése a Kttv. 155. §-anak (1) bekezdése szerinti
fegyelmi vétségnek mindsiil.

12. Jogviszony médositasa
19.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony modositasa mind munkaltatoi, mind foglalkoztatotti oldalrol

kezdeményezhetd.

(2) A modositasra vonatkozo igény felmeriilése esetén a kezdeményezO félnek kell az erre
vonatkoz6 nyomtatvanyt kitolteni, és a modositasra vonatkozo6 id6pontot megeldzd legalabb 15 nappal
eljuttatni a személyligyekért felelds szervezeti egység részére.

(3) A személyligyekért felels szervezeti egység koteles ellendrizni a modositasi igény jellegétol
fiiggben a modositasi igény jogszabalyi feltételeinek fennallasat, a szervezeti szabalyozo eszkozokkel
vald Osszhangjat, statuszhelyzettel valé megfelelést.

(4) Amennyiben a modositas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgatd
részére torténd megkiildés eldtt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy ellenjegyzi azt.

(5) A tankeriileti igazgatdé jovahagyasat kovetden a személyligyekért felelés szervezeti egység
elkésziti a sziikséges munkajogi dokumentumokat.

(6) A foglalkoztatasi jogviszonyt modositasani — jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — csak a
munkaltato és foglalkoztatott kozos megegyezésével lehet.
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13. A foglalkoztatott altal kezdeményezett jogviszony megsziintetés

20.§ (1) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviseld
azonnali hatéllyal, k6z0s megegyezéssel, lemondassal, vagy athelyezéssel kéri, illetve amennyiben a
munkavallalé a munkaviszony megsziintetését kdzos megegyezéssel, felmondassal vagy azonnali
hatalyt felmondéssal kéri, koteles az erre irdnyuld irasbeli jognyilatkozatit a szervezeti egység
vezetdjének bemutatni és azt — a szervezeti egység vezetdjének alairdsaval és esetleges véleményével
(tudomasul veszi, tamogatja, nem tamogatja, stb.) egyiitt a személyligyekért felelés szervezeti
egységen keresztill — a tankeriileti igazgat6 felé megkiildeni.

(2) Két honapnal rovidebb lemondasi id6 a tankeriileti igazgatod engedélyével allapithatdo meg.

14. A jogviszony megsziintetés (megsziinés) eljarasrendje. Elszamolas, a8 munkakor atadas-
atvétel szabalyai

21.§ (1) Jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott koteles a munkaltatd
altal részére atadott eszkozokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az elszamolasi lapon megjeldlt szervezeti
egységeknél elszamolni, a sziikséges alairasokat, igazolasokat beszerezni, illetve eszkozoket,
igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkésdbb az utolsé munkaban t6ltott napjan:

a) a személyiigyekért felel6s szervezeti egységnél leadja — a jogviszony megsziintetéssel
kapcsolatos jarandosagok elszamolasanak és okiratok, igazoldsok kiadasanak feltételéiil
szolgalo — elszamolasi lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezet6jével, vagy a vezetd altal a munkakor atadas-atvételre kijelolt
foglalkoztatottal kozosen elkésziti a Szabalyzat 8. §-aban foglaltaknak megfeleléen az
atadas-atvételi jegyzOkonyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megérzés céljabol — a
személyligyekért felel6s szervezeti egység részére atad.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyligyekért felelds
szervezeti egység megkiildi a sziikséges adatszolgaltatast a SZEAT részére.

(4) Az elszamolast kovet6en a személyiigyekért felelds szervezeti egység a kiléptetéshez sziikséges
okiratokat atadja a Magyar Allamkincstar részére, aki ezek alapjan elkésziti a kilép6 igazolasokat és
gondoskodik a jarandosagok szamfejtésérol.

22.§ (1) A foglalkoztatott koteles a munkakor betoltdjének személyében torténé valtozas, a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése — ideértve a végleges kdzigazgatasi athelyezést,
—, a Kttv. 53. §-a4ban, 55. §-aban, 56. §-aban meghatarozott esetek, nemzeti szakértéként valod
foglalkoztatas, valamint a 30 napot meghalad6 tavollét (fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag,
munkavégzés aloli mentesités, sth.), illetve az elére tervezett 30 napot meghaladé keres6képtelenség
esetén atadas-atvételi eljaras keretében a munkakori feladatokat, illetve az annak ellatasaval
Osszefiiggd informaciokat és iratokat atadni a kijelolt atvevonek.

(2) A szervezeti egység vezetje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli a munkakort
atvevo személyt vagy személyeket. Kijelolés hianyaban atvevo a szervezeti egység vezetoje.

(3) A munkakor atadas-atvételét tigy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossaga biztositva
legyen és az legkésébb az utolsd munkaban toltott napon megtorténjen.

(4) A munkakor atadas-atvételt az erre a célra rendszeresitett munkakor atadas-atvételi
jegyzOkonyvbe kell foglalni.

(5) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkorébe tartozo, ligyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasanak a munkakor atadasakor
fennalld helyzetérél atfogd képet adjon. A jegyzOkonyvnek az ataddo munkakorére vonatkozdan
tartalmaznia kell kiilondsen:

a) az atado foglalkoztatott és atvevé foglalkoztatott nevét,
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b) a munkakor atadas-atvétel helyét, idépontjat,

c) folyamatban 1év6 tigyekkel kapcsolatban az atadasig tett intézkedéseket, az tligyek
elintézési hataridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az iigyre vonatkozo, elektronikusan
tarolt informaciok elérési utvonalat,

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

e) a munkakor atadas-atvételt kovetd idészakra vonatkozo, elére ismert szakmai feladatok
leirasat, hataridejét, ismert kapcsolattartok megnevezését,

f) ahatalyos szerzédésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatokat,
g) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasat,

h) az atad6 foglalkoztatott munkakoéréhez tartozo dokumentumokat, informaciokat,

i) amunkakor atadas-atvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,

j)  atado foglalkoztatott és atvevo foglalkoztatott alairasat,

k) szervezeti egység vezet6jének alairasat.

A jegyzokonyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részére atadott, folyamatban 1évo ligyek iratait.

(6) Ha a munkakoér atadas-atvételekor az atadod foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva
van, vagy a munkakor atadéds-atvételt megtagadja, a Sszervezeti egység vezetdje a szervezeti egység
foglalkoztatottjai koziil kijeloli az atadoként eljard személyt, aki két tant jelenlétében leltarba veszi a
tavollévo foglalkoztatott személyes kezelésében 1évo iratokat, amelyeket a jegyzokonyv kitdltésével
atad az atvevonek. Az atadasrol a tavollévo foglalkoztatott a jegyzokonyv egy példanyanak
megkiildésével kell értesiteni. Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan
részét a jegyzokonyvnek.

(7) A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany az atado
foglalkoztatottnal és egy példany az atvevé foglalkoztatottnal marad. A jegyzOkonyv 3. példanyat a
személyligyekért felelos szervezeti egység részére kell atadni.

(8) Amennyiben az atadé foglalkoztatott a munkakor atadas-atvételi kotelezettségének — neki
felrohatd okbol — nem tesz eleget, igy a munkaltato a foglalkoztatottra vonatkozo felelésségi
szabalyok alapjan az igényét peres tton érvényesitheti.

II1. FEJEZET
A JOGVISZONY TARTALMARA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK
15. Személyes adatokban bekovetkezd valtozas

23.§ Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban valtozas kovetkezik be (a lakcim, a
bankszamlaszam, a csaladi allapot valtozédsa, gyermeksziiletés, névvaltozas stb.), koteles arrdl a
személyligyekért felel0s szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésdbb a valtozas bekdvetkezeésétol
szamitott 8 napon belill irdsban t4jékoztatni. A tajékoztatas elmaradasabol eredd esetlegesen felmertiild
kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

16. Oltozkodési elbirasok

24.§ (1) A foglalkoztatott a Tankeriileti Kdzpontban torténd munkavégzése soran koteles az
alkalomnak, az évszaknak, az id6jarasnak megfeleld 6lt6zékben, apolt és tiszta kiilsével megjelenni.

(2) A munkavégzés soran a munkahely hivatali jellegének megfeleld 6ltozetet kell viselni.
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(3) NOk nem jelenhetnek meg kanikularuhaban, strandpapucsban, révidnadragban. Pant nélkiili
vagy spagettipantos felsd csak a vallat takard kiskabattal vagy bolerdval viselhetd.

(4) Férfiak nem viselhetnek révidnadragot, szandalt, papucsot.

(5) Nem viselhetd szélsOséges divatiranyzatokat kovetd stilust ruhdzat, hivalkodo ékszer,
provokativ vagy atlatszo6 ruha, szoknya, felso.

(6) Az oltozetnek takarnia kell a koldokot, a fehérnemit.

(7) Kiilonleges alkalmak, tinnepségek, illetve magasabb szintli vagy kiemelt hivatali targyalasok
alkalmaval nék szamara a kosztiim vagy nadragkosztiim, zart cipd harisnyaval, a férfiak szamara sotét
6ltony, hosszl ujju ing, nyakkendd, illetve alkalmi, zart cipd viselése kotelezd.

(8) A jelen szakaszban foglaltak betartatasardl a szervezeti egység vezet6je koteles gondoskodni.
IV. FEJEZET
TELJESITMENYERTEKELES, MINOSITES, ILLETMENYELTERITES, ELISMERESEK
17. Teljesitményértékelés

25.§ (1) A kormanytisztviselOk teljesitményértékelése soran a Kttv. 130. §-a, a kdzszolgalati egyéni
teljesitményértékelésr6l szolo 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet),
valamint a a kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésrél szo616 10/2013. (VI. 30.) KIM
rendeletben foglaltak az iranyadoak.

(2) A tankeriileti kozpont a teljesitményértékelést a TER informatikai rendszer, kozpontositott
web-es alkalmazas hasznalataval a TER Centrumhoz csatlakozva végzi.

(3) A Tankeriileti Kézpontban a szervezeti egység vezetéje (a tovabbiakban jelen szakaszban:
értékeld vezetd) végzi el a kormanytisztviseld (jelen szakaszban: értékelt) teljesitményértékelését. Az
értékel6 vezetd delegalhatja a feladatot, vagy annak egy részét a munkakéri leirasaban helyetteseként
megjeldlt foglalkoztatott részére.

(4) Az értékelé vezetd6 a kormanytisztviselét a teljesitményértékelés kotelezé elemeirdl, a
kovetkez6 félévre kitlizott teljesitménycélokrol a targyév januar 31-ig, illetve a targyév julius 15-ig
értesiti.

(5) Az értékel6 vezet6é a kormanytisztviseld teljesitményértékelését az els félév vonatkozasaban
legkésobb julius 15-¢ig, a masodik félév, valamint az egész év vonatkozasaban legkésdbb januar 31-
¢ig elkésziti.

(6) A szervezeti egység vezetdje — legalabb 5 munkanappal az értékel6 megbeszélést megel6z6en —
gondoskodik a kormanytisztviseld értékeld megbeszélésre torténd beosztasarol.

(7) Az értékeld vezet kozvetlen felettes vezetdje:

a) Dbiztositja az altala kozvetleniil iranyitott értékel6 vezetd teljesitményértékeléssel és
mindsitéssel kapcsolatos munkéjahoz a sziikséges feltételeket,

b) az értékelt vagy az értékeld vezetd kiilon kérésére részt vesz az év  végi
teljesitményértékelési €s mindsité megbeszélésen,

C) jogosult az értékeld lap megtekintésére,

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

e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd altal irasban elkészitett értékelést,
mindsitést,

f)  jogosult az értékelési fazisok jovahagyasara.
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(8) Az értékelé megbeszélést kovetben az értékelé vezetd megkiildi a személyiigyekért felel6s
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés €s kovetelmény meghatarozas egy-egy alairt
példanyat a személyi anyagban torténd elhelyezés céljabol.

(9) Amennyiben az értékeld vezetd munkakdre a targyév soran modosul, betegség vagy egyéb
jogcimen tartds tavollétére keriil sor, vagy jogviszonya megsziinik, akkor a hozza tartozo értékelendd
kormanytisztviselok teljesitményértékelését, kovetelmény meghatarozasat, a szervezeti egységbe
ujonnan belépdk kdvetelményeinek meghatarozasat, a munkakori leirasaban helyettesként megjelolt
foglalkoztatott koteles elvégezni.

(10) Az 1) belépé kormanytisztviselé, valamint az tjonnan értékelé vezetének kijeldlt
kormanytisztviseld tdjékoztatd anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer miikddésérol. A
tajékoztatot elektronikus uton a mindenkori TER tamogato juttatja el az érintettek részére.

(11) A személyiigyekért felels szervezeti egység vezetGje a féléves és az éves értékelési iddszak
lezarasat kovetd 30 napon beliil 6sszefoglald jelentést készit a tankeriileti igazgato részére az értékelés
tapasztalatairol, kiilonds tekintettel a hataridon belill el nem készitett értékelésekre és a mulasztas
indokara. A A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje a jelentés elkészitéséhez jogosult az
értékeld vezetoktol a mulasztas okarol tajékoztatast kérni.

18. Minosités

26.§ (1) Mindsiteni az elsé teljesitményértékeléstol szamitott egy évet kovetden kell, majd évente a
targyévet kovetd év januar 1-je és januar 31-e kozott. Az azt megelozd legalabb két
teljesitményértékelés szazalékos eredménye egyiittesen adja a kormanytisztviseld mindsitését.

(2) A mindsitést a teljesitményértékelést végzo vezetd és az érintett kormanytisztviseld irja ala.

(3) A mindsités két példanyban késziil, amelynek els6 példanya a mindsitett személyt illeti meg, a
masodik példanyt a személyi anyagban kell elhelyezni.

19. Cimadomanyozas

27.§ (1) A szervezeti egység vezetOje — jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén —
szakmai, illetve és kozigazgatasi tanacsadoi/fotanacsadoi, valamint cimzetes
vezetOtanacsosi/fotanacsosi/vezeto-fotanacsosi, cimzetes fOmunkatarsi cimek adomanyozasat
kezdeményezheti az iranyitasa alé tartozo szervezeti egység kormanytisztviseldi részére.

(2) A részletes indokolassal ellatott, a kormanytisztvisel6 kiemelked6 tevékenységének és
eredményeinek ismertetését tartalmazo javaslatot a szervezeti egység vezetjének a személyligyekért
felelds szervezeti egységhez kell benytjtania.

(3) A személyligyekért felelds szervezeti egység a cimadomanyozassal jard tobbletforras
rendelkezésre allasardl elézetesen tajékozodik a gazdalkodasaért feleldés szervezeti egységnél,
valamint megvizsgalja az adomanyozhat6 cimekkel kapcsolatban eldirt, %-ban meghatarozott torvényi
létszamaranyok teljesiilését. Amennyiben a javaslatban szereplé cimadomanyozashoz a sziikséges
pénziigyi fedezet rendelkezésre all, valamint a javasolt személy részére torténé cimadomanyozasnak
torvényi akadalya nincs, ugy intézkedik a felterjesztés tankeriileti igazgatd részére torténd
eljuttatasarol, aki dont a cimadomanyozasrol. Cimadomanyozasra a tankeriileti igazgato sajat dontése
alapjan is jogosult.

(4) Cimadomanyozasra — lehetéség szerint — az illetményeltéritések megallapitasara szolgalod
id6szakkal egy id6ben — félévente — a kormanytisztviseld teljesitményértékelését kovetben keriilhet
SOr.

(5) A kozigazgatasi  fOtandcsadoi,  kozigazgatasi  tandcsadéi  cimmel  rendelkezd
kormanytisztviselot a cim adomanyozasat kovetéen a 26. §-ban meghatarozottak szerint mindsiteni
kell, és legalacsonyabb fokozati mindsités esetén a cimet vissza kell vonni, ebben az esetben a
kormanytisztviseld a besorolasa szerinti illetményére jogosult.
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(6) A szakmai (f6)tanacsadoi cimet legalacsonyabb fokozati mindsités esetén vissza kell vonni,
ebben az esetben a kormanytisztviseld a cimmel jaro illetmény helyett a besorolas szerinti illetményére
jogosult.

(7) A tankertileti igazgatd visszavonhatja a szakmai, illetve a kdzigazgatasi tanacsadoi, fétanacsadoi
cimet, ha a kormanytisztviseld két egymast kovetd mindsités alkalmaval a korabbinal alacsonyabb
teljesitményszintet ér el.

20. A foglalkoztatottak szakmai elismerése

28.§ (1) A kimagaslé teljesitményt ny(jtd, munkajat huzamos ideig magas szinvonalon végzo, a
Tankeriileti K6zpont mikodése szempontjabol fontos szakmai feladat végrehajtdsdban érdemeket
szerz$ foglalkoztatott munkajanak elismeréseként — a targyévi koltségvetési keretek rendelkezésre
allasanak eldzetes vizsgalatat kovetden — elismerésben részesiilhet.

(2) Az elismerésre vonatkozo javaslatot a (3) bekezdésben meghatarozott alkalmakat megel6zéen
legalabb 15 nappal a személyligyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, aki Gsszesiti a
javaslatokat és a gazdasagi vezetdvel egyeztetett pénziigyi fedezet figyelembe vételével felterjeszti
dontésre azt a tankeriileti igazgatd részére.

(3) Az elismeréshez pénzjutalom jar, amely a 3 havi illetményével megegyez6 Osszeg, illetve
tankeriileti igazgatoi elismerd oklevél, amelynek ataddsara minden évben az allami linnepek, vagy a
tankeriileti igazgatd, illetve a Kkitlintetésre vonatkozo jogszabaly altal meghatarozott alkalmakkor
keriilhet sor.

(4) Egy évben 0sszesen 3 f6 részesiilhet az elismerésben.
V.FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTTAK DiJAZASA
21. Az illetmény, illetve a munkabér megallapitasanak szabalyai

29.§ (1) A kormanytisztviseld (ide nem értve a kormanyzati igykezel6t) a kozszolgalati
jogviszonya alapjan a Kttv., valamint a Korm. rendelet el6irasainak megfeleléen havonta illetményre
jogosult, amely:

a) alapilletménybdl (amely a fizetési fokozathoz tartozo szorzo és az illetményalap szorzata),
b) - torvényben meghatarozott feltételek esetén — illetménykiegészitésbol,
c) aKittv.-ben meghatarozott feltételek fennallasa esetén illetménypotlékbol.

all.

(2) A targyév marcius 1-jét6l a kovetkezd év februar végéig terjedé idoszakra vonatkozd havi
illetmény nem haladhatja meg a Kozponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kozzétett, a targyévet
megel6z6 évre vonatkozd nemzetgazdasagi havi atlagos brutto kereset tizszeresét.

(3) A Tankeriileti Kézpont kormanyzati ligykezelbinek illetményét — a kbzvetlen vezetd javaslata
alapjan — a tankeriileti igazgato allapitja meg oly modon, hogy az legalabb elérje a garantalt
bérminimum 0sszegét, de az illetményalap hatszorosat nem haladhatja meg. A tankeriileti igazgat6 az
illetmény megallapitasakor aranyosan figyelembe veszi a kormanyzati iigykezeld szolgalati
jogviszonyban t6ltétt idejét, a munkakor tartalmat, a munkakdr mas munkakoérokhoz vald viszonyat,
valamint a munkakdr betoltéséhez sziikséges tudast és gyakorlatot.

(4) A Tankeriileti Kozpont munkavallaldjanak a targyév marcius 1-jét6l a kovetkez6 év februar
végéig terjedd iddszakra vonatkozé havi munkabére nem haladhatja meg a Kozponti Statisztikai
Hivatal altal kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkozd nemzetgazdasagi atlagos havi bruttd
munkabér tizszeresét. Munkavallald részére alapbérként legalabb a kotelezé legkisebb munkabért kell
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meghatarozni.
22. llletmény, munkabér atutalasa

30. § A foglalkoztatott részére illetménye kifizetése a valasztott pénzintézetnél nyitott fizetési
szamlara tOrténd atutalassal, fizetési szamla hianyaban, illetve a foglalkoztatott irasbeli kérelme
alapjan postai uton, a targyhonapot kévetd honap 5. napjaig torténik.

23. Kinevezéstdl eltéré foglalkoztatas, a helyettesitési dij

31.§ (1) Amennyiben foglalkoztatott a munkaltatd intézkedése alapjan eredeti munkakore ellatasa
mellett munkakorébe nem tartozd munkat is végez (4tirdnyitds), a helyettesités elsd napjatol
kezdddden, illetményén, alapbérén feliil helyettesitési dij is megilleti.

(2) A foglalkoztatottat a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartdsan tavol 1évo foglalkoztatottat
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betoltetlen munkakort lat el.

(3) Nemiilleti meg a foglalkoztatottat helyettesitési dij, ha:
a) a helyettesités ellatasa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé, illetve
b) ha a helyettesités foglalkoztatott munkakori kotelezettsége.

(4) A vezet6i munkakorben foglalkoztatott helyettesitési dijra jogosult, ha a helyettesitésre azért
van sziikség, mert a helyettesitésre okot add vezetdi munkakor nincs betdltve, feltéve, hogy a
helyettesités idOtartama a harminc napot meghaladja. Ez utdbbi esetben a helyettesitési dij
megallapitas utdlagosan torténik az (1) bekezdésben foglaltak szerint.

32.§ (1) A helyettesités elrendelése hatarozott idére vagy — amennyiben annak idétartamat elére
nem lehet megallapitani — hatarozatlan iddre, visszavonasig szo6lhat.

(2) A helyettesitési dij elrendelésérdl és mértékének megallapitasardl szolo javaslatot a szervezeti
egység vezetdje a személyiigyekért felels szervezeti egység részére tovabbitja, aki megvizsgalja a
kérelmet abbol a szempontbdl, hogy a jogszabalyban foglalt feltételeknek megfelel-e, és amennyiben
igen, pénziigyi ellenjegyzést kdvetden tovabbitja az iratot tankertileti igazgat6 altali engedélyezésre.

(3) A helyettesités elrendelésérdl és a helyettesitési dij mértékérdl a szervezeti egység vezetdjének
javaslata alapjan a tankertileti igazgat6 dont.

(4) A helyettesitést és annak dijazasat irasban kell elrendelni. Helyettesitést elrendelni, illetve
helyettesitési dijat megallapitani visszamendleges hatallyal nem lehet.

(5) A helyettesitési dijat meg kell sziintetni, ha az arra okot ad6 koriilmény megsziint.

33.§ (1) Egy munkakort legfeljebb két foglalkoztatott helyettesithet. Egy foglalkoztatott legfeljebb
két munkakdr helyettesitését lathatja el.

(2) A helyettesitési dij — amennyiben a teljes kori helyettesitést tobben latjak el, vagy csak
részleges helyettesités torténik — a helyettesités mértékével aranyosan allapitand6 meg.

(3) Részleges helyettesités esetén, vagy ha a helyettesitést tobb foglalkoztatott egyiittesen latja el,
vagy ha egy foglalkoztatott két munkakort helyettesit, a helyettesitési dij mértéke helyettesitett
munkakoronként kizardlag a helyettesitett illetményének, alapbérének 25%-a, de egyiittesen legfeljebb
50%-a lehet.

(4) Ha a foglalkoztatott részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort 1at el, a
helyettesitési dij mértéke a helyettesité foglalkoztatott illetményének, alapbérének 25-50%-aig
terjedhet.

(5) A helyettesitési dij 25-50% kozotti mértékét gy kell megallapitani, hogy a helyettesitd
illetménye, illetve munkabére és a helyettesitési dij egylittes Osszege nem haladhatja meg a
munkakorhoz kapcsolodo, hasonld beosztasban 1évo foglalkoztatottak atlagdijazasat.
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VI. FEJEZET
A MUNKAVEGZES ES A TAVOLLETEK SZABALYAI
24. Munkarend

34.§ (1) A foglalkoztatott napi munkaideje, illetve munkarendje a Kttv. 89. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan alakul. A napi munkaidd a Kttv. 89. § (1) bekezdésben foglaltnal kevesebb is lehet,
ebben az esetben az egyébként jard illetményt aranyosan csokkenteni kell.

(2) A foglalkoztatasi jogviszony fennallasanak iddtartama alatt a részmunkaiddben torténd
foglalkoztatas megallapitasat a foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjdn — a szervezeti egység
vezetdjének eldzetes véleménye alapjan — a tankeriileti igazgat6é engedélyezi.

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetdjénél kezdeményezheti az altalanostol eltérd
munkaidé-beosztds megallapitasat (egyéni munkarend). Egyéni munkarend megéllapitasanal
kiilonosen figyelembe veendd koriilmények: a gyermekgondozédsi és oktatdsi intézmények napi
nyitvatartasi ideje, valamint az altaluk elrendelt sziinetek. A szervezeti egység vezetdje a szervezeti
egységnél fennalld feladatellatasra tekintettel egyedi munkarendet hatarozhat meg a vezetése alatt allo
foglalkoztatott részére.

35.§ (1) A foglalkoztatott a szervezeti egysége altal vezetett, az erre a célra rendszeresitett jelenléti
iv alairasaval igazolja @ munkahelyén vald megjelenés és tartozkodas tényét. Tavollétének indokat a
jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti rovidités alkalmazasaval, el6zetesen meg kell jeldlni.

(2) A jelenléti ivek masolatat a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tavollévo foglalkoztatottakrdl €s a tavollét
jogcimérdl szervezeti egységenként készitett és a szervezeti egység vezetdje altal aldirt, az erre a célra
rendszeresitett tavollét jelentés nyomtatvanyt — kiilonos figyelemmel a keres6képtelenségre és a fizetés
nélkiili szabadsagra — minden honapban a targyhdonap utolsé elétti munkanapja 12:00 oraig e-mailben
a személyiigyekért felelos szervezeti egység valamint a gazdalkodasért felelds szervezeti egység
részére meg kell kiildeni. A jelentésben azokat a keresdképtelenséggel érintett idoszakokat is fel kell
tiintetni, amelyekrdl a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyiigyekért felel6s
szervezeti egység gondoskodik a rendes szabadsagok illetményszamfejté rendszerben torténd
rogzitésérol. A tobbi tavollét jogeim rogzitése a gazdalkodasért felelGs szervezeti egység feladata.

(3) A foglalkoztatott munkabol valdé tavolmaradasa csak akkor tekintheté igazoltnak, ha a
jogszabalyban foglalt esetekben vagy engedély alapjan mentesiilt a rendelkezésre allasi, illetve
munkavégzési kotelezettség alol.

(4) A foglalkoztatott koteles rendkiviili tavollétét bekovetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezet0jét a tavolléte okardl és varhatdo iddtartamardl, valamint a -
keresOképtelenségi idétartama alatt is — a szervezeti egység vezetot tajékoztatni a munka felvételének
varhat6é napjar6l. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettsége teljesitésére Onhibajan kiviil eso
okbol nem képes, koteles az akadalyoztatasa megsziinését kovetd legrovidebb idon beliil értesitési
kotelezettségének eleget tenni.

(5) A szervezeti egység vezetGje a foglalkoztatott varhatéan 6t munkanapot meghalado rendkiviili
tavolléte esetén err6l — tappénzes és orvosi igazolas hidnyaban is — haladéktalanul irdsban értesiti a
személyligyekért és a gazdalkodasért felelds szervezeti egységet.

36.§ (1) A Kkotetlen munkarendben foglalkoztatott a munkaidejét — figyelemmel a munkaltatd
mitkodésére és arra, hogy a munkaidd beosztasa biztositsa a lehetd legeredményesebb munkavégzést —
sajat maga osztja be.

(2) Kotetlen munkarendet a Szervezeti egység vezetOjének javaslatara a tankeriileti igazgatd
engedélyezi.
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(3) A munkarend koétetlen jellegét nem érinti, ha a foglalkoztatott a munkakéri feladatok egy részét
sajatos jellegiiknél fogva meghatarozott iddpontban vagy idészakban teljesitheti.

(4) Kotetlen munkarendben a munkaidé-nyilvantartdas vezetése nem kotelez6, de a
szabadsagnapokat nyilvan kell tartani.

25. Munkakozi sziinet

37.§. (1) Ha a napi munkaid6 a hat 6rat meghaladja, a foglalkoztatott részére a munkaidén beliil — a
munkavégzés megszakitasaval — napi harminc perc, valamint minden tovabbi harom 6ra munkavégzés
utdn legalabb husz perc munkako6zi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkako6zi sziinet torvény alapjan jar6 id6tartamabol harminc percet 11.30 és 14.00 ora
kozott, lehetdleg egybefiiggden kell igénybe venni. A munkakozi sziinet pihendidonek mindsiil, ahol a
foglalkoztatott szabadon dont arrdl, hogy azt hogyan tolti el.

(3) A munkakoézi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is eltolthetd.
26. Szabadsag kiadasa

38.8§ (1) A targyévre iranyado szabadsag mértékét a személyiligyekért felelGs szervezeti egység
allapitja meg és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév januar 31. napjaig.

(2) A szervezeti egység vezetGje — a foglalkoztatott igényének megismerése utan — targyév februar
végéig koteles éves szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagok targyévi litemezésérdl, és arrol a
foglalkoztatottat tijékoztatja. A szabadsagolasi terv elkészitésénél figyelembe kell venni a targyévre
vonatkozdan az igazgatasi sziinettel kapcsolatos kormanydontést is.

(3) A szabadsagolasi tervben foglaltaktol a foglalkoztatott kérelmére el lehet térni, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsagat kivételesen fontos érdekbdl meg lehet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitassal 6sszefiiggésben felmeriilt kérat, illetve koltségeit a munkaltaté megtériti.

(4) A foglalkoztatott a szabadsagkérelmét az erre a célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantarto
lapon, a megfeleld rovat kitoltését kovetden kiildi meg engedélyezésre a kozvetlen felettes vezetd
részeére.

(5) A szabadsagot, az elére nem lathatd ok kivételével, a szabadsag megkezdését megel6z6
legalabb 15 nappal kell kérelmezni.

(6) Az allamkincstar felé torténd adatszolgaltatas ellatasa érdekében a szervezeti egység vezetdje az
iranyitasa ala tartozo foglalkoztattak szabadsag-nyilvantartd lapjait Osszegytijti €s azokat minden
hénap 25. napjaig megkiildi a személyiigyekért felel0s szervezeti egység részére. A targyhonap 25.
napja utan igényelt szabadsagnapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiligyekért felelds szervezeti
egység részére.

(7) A szabadsagot az esedékesség évében, targyév december 31-ig ki kell kiadni. Ettdl eltérni
kormanytisztviseld esetében csak a Kttv. 104. §, munkavallaldo esetében az Mt. 123. §-dban
meghatarozott esetekben és modon lehetséges.

(8) A targyévet megel6z6 évrél rendelkezd szabadsag-nyilvantartd lapokat a szervezeti egységek
Osszegyujtik, és azokat targyév januar 10. napjaig megkiildik a személytigyekért felel0s szervezeti
egység részére.

(9) A szabadsagot a jelenléti iven ,,SZ” betiivel kell megjeldlni.

(10) A szabadsag kiadasara egyebekben a Kttv. 104. §-anak, valamint az Mt. 122-125. §-anak,
rendelkezései az iranyadoak.
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27. A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvantartasa, elszamolasa

39.§ (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az iranyitasa ala tartozd foglalkoztatottak
vonatkozasaban a szervezeti egység vezetGje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével. Ha a rendkiviili munkaidében torténé munkavégzéssel teljesitett munkaid6t varhatéan
meg kell valtani, az elrendeléshez a gazdalkodasért felelds szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzése is
sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaid6rdl szol6, a szervezeti egység vezetdje
altal aldirt nyomtatvanyt a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig meg kell kiildeni a személytligyekért
felelds szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megorzi.

(3) A rendes munkavégzési idészakon kiviili munkavégzés idétartama csak abban az esetben vehetd
figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult, az (1) bekezdés szerint eldzetesen elrendelte. Nem
mindsil rendkiviili munkaidében tortént munkavégzésnek az az id6tartam, amely alatt a
foglalkoztatott sajat elhatarozasa alapjan, a szervezeti egység vezetd irasbeli elrendelése nélkiil végzett
munkaidén tali munkat.

(4) A rendkivilli munkavégzésért elsdsorban annak id6tartamaval azonos mértékii szabadid6-
megvaltas jar. A rendkiviili munkavégzésért jard szabadid6 kiadasa irant a rendkiviili munkavégzést
elrendel6 vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaidében tortént munkavégzés
ellentételezéseként jard szabadidd kiadasat kdvetden adhato ki.

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

(7) A rendkiviili munkavégzést igazold, valamint a szabadidé kiadasardl, illetve a pénzbeli
megvaltasrdl rendelkezé iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére leadja. A pénzbeli megvaltas érdekében a gazdalkodasért felelGs szervezeti
egység intézkedik.

(8) Az elrendelt igazgatasi sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili munkaidének.

(9) A targyévben teljesitett rendkiviilli munkavégzések id6tartamardl a személyiigyekért felelés
szervezeti egység — az elrendelheté rendkiviili munkavégzés jogszabalyban meghatarozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartast vezet, €s az éves tulmunkakeret elérését
megel6zden jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd részére.

(10) A (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti Kozpontban vezetéi munkakort
betoltd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

28. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

40. § (1) Kormanytisztvisel6 a Kttv. 79. §-aban, a munkavallaldo az Mt. 55. §-aban meghatarozott
esetekben mentesiilhet a munkavégzési kotelezettség alol.

(2) A munkavégzés aloli mentesitést a jelenléti iven ,,ME” betiikkel kell megjeldlni.

(3) A keresOképtelenséget a kereséképtelenség, illetve keres6képesség elbiralasara és igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az igazolast (Orvosi igazolas a keres6képtelen (terhességi)
allomanyba vételr6l, Orvosi igazolas folyamatos keresoképtelenségrol, Igazolas fekvobeteg-
gyogyintézetben torténd gydgykezelésrol) a gazdalkodasért felelGs szervezeti egység részére juttatja el
a munka felvételét kovetden azonnal, két hetet meghaladd folyamatos keresképtelenség esetén pedig
legkésobb a targyhd 25. napjaig. A gazdalkodasért felelés szervezeti egység a Magyar
Allamkincstarnak torténé adatszolgaltatassal egy idében tovabbitja azt a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére.

(4) A keresoképtelenséget a jelenléti iven ,,B” betiivel kell jeldlni.
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(5) A tankeriileti igazgat6 altal elrendelt, a foglalkoztatott munkakorével dsszefiiggd egy vagy tobb
naptari napot igénybe vevé — a Tankeriileti Kézpont szervezetén kiviil tartandd — megbeszélés,
képzésen valo részvétel, kikiildetés, feliigyeleti ellendrzés hivatalos tavollétnek mindsiil. A tavollétet a
jelenléti iven ,,HT” betiivel kell jel6lni.

(6) A fizetés nélkiili szabadag eseteit, és igénybevételének szabalyait a Kttv. 110-114. §-a, valamint
az Mt. 127-133. §-a tartalmazza. A fizetés nélkiili szabadsagot a tavollét nyilvantarté lapon ,,FN”
betiikkel kell jeldlni.

(7) A jelenléti iven hasznalatos tovabbi megjel6lések:
a) kozigazgatasi alapvizsga napja és a felkészit6 napok: ,,AV”,
b) iigykezeldi alapvizsga napja és a felkészité napok: ,,UV”,
C) jogi szakvizsga napja és a felkészit6 napok: ,,JV”,

d) tanulmanyi szerz6dés alapjan fizetett tanulmanyi céli munkavégzés aloli mentesités:
»1SZ”,

e) tanulmanyok folytatasa céljabol torténd munkavégzés aldli mentesités (tanulmanyi
szerzOdés nélkiil): ,,TM”,

f)  hozzatartozo halala esetén munkavégzés aloli mentesités: ,,HE”,
g) munkavégzés aloli mentesités egyéb esetei: ,,M”,
h) gyermeke sziiletése esetén az apakat megillet6 munkaid6 kedvezményt: ,,ASZ”,

i) sziilési szabadsagot, gyermek apolasa, gondozasa céljabol igénybe vett illetmény nélkiili
szabadsagot: ,,GY”,

j)  gyermeképolasi tappénzre jogositd napot: ,,GYAP”,
k) rendkiviili munkaid6 szabadidében torténd egész napos megvaltasa: ,,CS”,

I) érdekképviseleti funkciobol adodo tavollét ,E”.
MASODIK RESZ
VII. FEJEZET

A FOGLALKOZTATOTTAK KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE, TANULMANYAIRA VONATKOZO
SZABALYOK

29. Kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga

41.§ (1) A Kormanytisztvisel6 palyan maradasahoz és eldmeneteléhez, illetve a kormanyzati
tigykezel6 kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fenntartasahoz sziikséges, jogszabalyban eldirt
vizsgakotelezettséget (kozigazgatasi alap- és szakvizsga, ligykezel6i alapvizsga) és a teljesités
hataridejét a kinevezési okmany tartalmazza.

(2) A jogszabaly altal eldirt vizsgakkal kapcsolatos bejelentési, hozzajarulasi és szervezési
feladatokat a személytigyekért felelds szervezeti egység latja el.

(3) A Tankeriileti Kozpont képviseletében eljaré nyilatkozattételre jogosult személy (a
tovabbiakban: képzési referens) elézetesen ellendrzi a jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése
esetén elvégzi a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) altal mikddtetett kdzponti
oktatas-informatikai feliileten (a tovabbiakban: Probono rendszer) a sziikséges adminisztracios
feladatokat.
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(4) A kormanytisztviselonek a 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet alapjan tovabbképzési
kotelezettsége van. A személyligyekért felelds szervezeti egység Uj korméanytisztviseld belépésekor
értesiti a tovabbképzési kotelezettségérdl és a kozigazgatasi alapvizsga teljesitésrol az érintettet.

(5) A kormanytisztvisel6 tovabbképzése terv alapjan térténik. A személyiigyekért felelds szervezeti
egység a Tankeriileti Kozpont éves tovabbképzési tervét minden targyévben megkiildi az NKE
részére.

(6) A kozigazgatasi alapvizsgara, kozigazgatasi szakvizsgara késziild kormanytisztviseld (a
tovabbiakban: vizsgdzo) a kozvetlen felettesével egyeztetett iddszakban konzulticiora és
vizsgaidépontra jelentkezhet. A jelentkezést a munka mennyiségére és a foglalkoztatottak aranyos
terhelésére figyelemmel kell iitemezni. Az iitemezésnél elényben kell részesiteni a vezet6i munkakort
betdltoket, valamint azokat a kormanytisztviseloket, akik kizarolag a kozigazgatasi szakvizsga hianya
miatt nem sorolhatdak tanicsos besorolasi fokozatba.

(7) A kozigazgatasi szakvizsgara jelentkezd kormanytisztviselé a vizsgara torténd jelentkezéshez,
illetve a felkészité konzultacion vald részvételhez koteles a személyligyekért felelds szervezeti egység
altal az erre a célra rendszeresitett jelentkezési lapon hozzajarulast kérni a kozvetlen felettesétol és
engedélyt kérni a tankeriileti igazgatotol. A kitoltott jelentkezési lapot a valasztott vizsgaiddszakot
megel6zéen legalabb 3 honappal korabban le kell adni a személyligyekért felel0s szervezeti egység
képzési referenséhez, aki gondoskodik a jelentkezési lap tankertileti igazgato altali jovahagyasrol és a
jelentkezési lap vizsgaszervezdnek torténd megkiildésérdl.

(8) A tankeriileti igazgatd dontésérél a személyiigyekért felel0s szervezeti egység tajékoztatja a
vizsgazot. Pozitiv elbirdlas esetén a képzési referens elvégzi a Probono rendszerben a jelentkeztetéssel
kapcsolatos feladatokat. A felkészitd tanfolyam, illetve a vizsga napjarol, kezdési idépontjardl,
helyér6l — a vizsgaszervezO <értesitése alapjan — a személyiligyekért felelds szervezeti egység
tajékoztatja a vizsgazot.

(9) A vizsgazd a vizsga eredményérél a jegyz6konyv és/vagy bizonyitvany bemutatasaval koteles
tajékoztatni a képzési referenst, aki a sziikséges adminisztrativ feladatokat elvégzi.

(10) Az alap- és a szakvizsgara felkészit6 tanfolyamon torténd részvételre, valamint a vizsga napjaira
a kormanytisztvisel6 mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol, és tavolléte idejére illetmény illeti
meg. Az elobbieken tal a kormanytisztviseld kozigazgatasi alapvizsga €s ligykezeloi alapvizsga esetén
— a vizsgat megelézéen — harom munkanapra, kozigazgatasi szakvizsga esetén (a kotelezd és a
szabadon valasztott targyra Osszesen) Ot munkanapra mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol
(tanulmanyi célt mentesités), és tavolléte idejére illetmény illeti meg.

(11) A kozigazgatasi alap- és szakvizsgara, valamint tigykezelGi alapvizsgara kotelezettek képzési
koltségeit (tanfolyam dija, vizsgadij, tankonyvek) a Tankeriileti Kozpont tériti meg.

(12) A sikertelen vizsga megismétlése esetén a vizsgahoz kapcsolodo koltségek megtéritése minden
esetben a kormanytisztviseldt terheli.

(13) A sikertelen tigykezeldi és kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga megismétlésére
tanulmanyi célu mentesités nem vehet igénybe.

30. Jogi szakvizsga

42.§ (1) A kozigazgatasi szakvizsgaval egyenértékii jogi szakvizsga koltségeinek megtéritését
(vizsgadij) a Tankeriileti K6zpont 100%-ban vallalja, ha a jogasz végzettségii kormanytisztviseld, aki
probaidejét mar letdltotte, ugy dont, hogy a kozigazgatési szakvizsga helyett jogi szakvizsgat kivan
tenni.

(2) A Tankerilleti Kézpont csak a jogi szakvizsga azon részvizsgainak megtéritését vallalja,
amelyeket a kormanytisztvisel a Tankerileti Kdzpontnal fennalld jogviszony alatt tett le.

(3) A jogi szakvizsga koltségének 100%-ban torténd Tankeriileti Kozpont részérél valo
megtéritésére csak az a jogasz végzettségii kormanytisztviseld jogosult, aki probaidejét mar letoltotte,
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a kozigazgatasi szakvizsgaval — annak egyetlen részvizsgijaval — sem rendelkezik, illetve, aki a
kozigazgatasi szakvizsgat meg sem kezdte, €s a felkészitd tanfolyamon nem vett részt. Amennyiben az
el6z6ek barmelyike fennall, a jogasz végzettségli kormanytisztviseld nem jogosult a jogi szakvizsga
dijanak 100%-ban torténd megtéritésére.

(4) A jogi szakvizsga részvizsgainak napjaira a kormanytisztviseld mentesiill munkavégzési
kotelezettség alol, és tavolléte idejére illetmény illeti meg. A jogi szakvizsgara valo felkésziiléshez a
kormanytisztviseldt részvizsganként (az elsd részvizsgaba beleértend6 a szabadon valasztott irasbeli
vizsga is) tiz munkanap, dsszesen harminc munkanap tanulmanyi szabadsag illeti meg, amely iddre a
kormanytisztviseld illetményre jogosult.

(5) A részvizsganként igénybe vehetd 10 nap tanulmanyi szabadsag kizarolag a részvizsga elétt
veheto igénybe, az igénybe vehetd napok dsszevonasara nincs lehetdség.

(6) A jogi szakvizsga koltségének megtéritését kizarolag a Tankeriileti Kozpont nevére és
szamlazasi cimére kiallitott szamla ellenében kérheti a kormanytisztvisel6 a Tankeriileti Kdzponttol az
eredeti szamlanak a személyiigyekért felels szervezeti egységhez torténd benyujtasat kovetéen. A
szdmlan a kedvezményezett nevének szerepelnie kell. A szdmlahoz mellékelni kell az ideiglenes
bizonyitvany masolatat és a jogi szakvizsgarendszer igazoldsat. A szdmlat a gazdalkodasaért felelGs
szervezeti egység részére a személyiigyekért felelds szervezeti egység kiildi meg.

(7) A jogi szakvizsga sikeres letételét kovetden a kormanytisztviselé koteles a bizonyitvany eredeti
példanyat a személyiigyekért felelds f6osztdlyon haladéktalanul — de legkésobb a bizonyitvany,
tanusitvany kiallitasat kovetd 30 napon beliil — bemutatni.

(8) A sikertelen vizsga megismétlése esetén a vizsgahoz kapcsolodo koltségek megtéritése minden
esetben a kormanytisztviseldt terheli.

(9) A sikertelen jogi szakvizsga megismétlésére tanulmanyi célu mentesités nem vehetd igénybe.
31. A kormanytisztvisel6 42. § hatalya ald nem tartozé képzésben valé részvétele

43.§ (1) Ha a kormanytisztvisel képzésben nem a 42. § hatalya ala tartozo képzésben vesz részt és
ez érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a munkaltatojaval. Az enegedély megadéasara a
szervezeti egység vezetdjének javaslatara a tankeriileti igazgatd jogosult. A munkaltaté engedélye
alapjan a kormanytisztviseld6 mentesill a munkavégzési kotelezettsége alol a tanulmanyok
folytatasahoz sziikséges idore, ennek idotartamara illetményre jogosult. A kormanytisztviseld koteles
ledolgozni a tanulmanyi célii mentesités iddtartamat, kivéve, ha tanulmanyi szerz6dés alapjan vesz
részt a képzésben.

(2) A mentesités mértékét a személyligyekért felels szervezeti egység elGterjesztése alapjan a
munkaltatod az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelez6 iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat
id6tartamardl szol6 igazolasnak megfelelen allapitja meg.

(3) A (2) bekezdésben foglaltakon tal a munkaltatdo vizsganként — ha egy vizsganapon a
kormanytisztviselonek tobb vizsgatargybol kell vizsgaznia, vizsgatargyanként — a vizsga napjat is
beszamitva négy munkanapra koteles a kormanytisztvisel6t mentesiteni a munkavégzési kotelezettsége
alol. Vizsganak az oktatasi intézmény altal meghatarozott szamonkérés mindsiil.

(4) A diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez a munkaltatd tiz munkanapra
koteles a kormanytisztvisel6t mentesiteni a munkavégzési kotelezettsége alol.

(5) A munkaltatdo a kormanytisztviseld kérésének megfelelden koteles a (3)-(4) bekezdés szerint
mentesiteni a kormanytisztvisel6t munkavégzési kotelezettsége alol.

(6) A személyiigyekért felelds szervezeti egység az e szakaszban meghatarozottakrol nyilvantartast
vezet.
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32. Képzések tamogatasa tanulmanyi szerzédés megkotésével

44.§ (1) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a szervezeti egység vezetdje vagy a foglalkoztatott
kérelmére, a foglalkoztatott tanulmanyainak folytatasahoz a Tankeriileti Kozpont képzési tamogatast
nyUjthat tanulmanyi szerz6dés megkotésével.

(2) A tanulmanyi szerz6dés megkotésére vonatkozo dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti Kdzpont rendelkezésére allo pénziigyi fedezetre,
c) aképzésnek a foglalkoztatott munkakore szempontjabol értékelt jelentdségére,

d) a megszerzend6 végzettség/képzettség Tankeriileti Kozpont feladatkorében vald
hasznossagara,

e) a képzés miatti esetleges tavollétre tekintettel az érintett szervezeti egység
feladatellatasanak zavartalansagara.

(3) Az évente kotheté 0 tanulmanyi szerzOdések szamat a tankeriileti igazgatd a Tankeriileti
Kozpont mindenkori pénziigyi lehetdségei figyelembevételével hatarozza meg. A tamogatas
Osszegszerl, névre szo0ld6 mértékének megallapitasa tanévenként torténik. A Tankeriileti Kozpont
koltségvetésére figyelemmel az anyagi tamogatdas mértékét a munkaltatd egyoldaluan
megvaltoztathatja.

(4) Tanulmanyi szerz6dés kothet6 azzal a foglalkoztatottal, akinek a probaideje lejart, és aki
esetében a képzés az altala betoltott munkakorhdz kapcesolodoan hasznosithatd, 1) ismeretek
megszerzését szolgalja.

(5) Nem kothetd tanulmanyi szerzédés:
a) aprobaid6 tartama alatt,

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

c) egybefiiggden harminc napot meghaladéan keresOképtelenség miatt illetményre nem
jogosult foglalkoztatottal (a tavollét harmincegyedik napjatél kezdve a tényleges
munkaba allasig),

d) a felmondasi idejét t6ltd6 munkavallaloval és a lemondasi, felmentési idejét toltd
kormanytisztviseldvel,

e) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulmanyok folytatasa alatt vagy a tanulmanyok
befejezését kovetéen a tanulmanyi szerz6désben meghatarozott idépontig a
tarsadalombiztositasi szabalyok alapjan az oOregségi nyugdijkorhatart betolti és az
Oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerzi,

f) olyan képzettség megszerzésére, amely a foglalkoztatott aktualis munkakore megfeleld
ellatasdhoz mar eleve sziikséges lenne.

45.§ (1) Kizarolag olyan képzésen vald részvételt kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
munkakoréhez kapcsolodik vagy a Tankertileti Kozpont feladatkorében hasznosnak mindsiil, tovabba
noveli a foglalkoztatott altal végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerzédés kotésére iranyuld igényét a
szervezeti egység vezetdjének — a tamogatas mértékére és formajara vonatkozo javaslatat tartalmazo —
elézetes véleményével terjeszti a személyiigyekért felelGs szervezeti egység elé. A szervezeti egység
vezetdjének véleménye kialakitasa soran figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok ellatasa a
tanulmanyok folytatasanak id6tartama alatt, a tdvollétre tekintettel folyamatosan megoldhato legyen,
valamint hogy a foglalkoztatott a képesités, végzettség megszerzését kovetden a Tankeriileti Kozpont
szervezetében a megszerzett szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.
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(3) Mar megkezdett tanulmanyok esetében is elbterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi
szerz6dés alapjan a tamogatds csak a kérelem el6terjesztésének idépontjatdl kezdddden allapithato
meg a foglalkoztatott részére.

46.§ (1) A személyiigyekért felelés szervezeti egység szakmai szempontbdl véleményezi a
tanulmanyi szerz6dés kotésére iranyuld kérelmet, és — a gazdalkodasért felelds szervezeti egységnek a
fedezet rendelkezésre allasarol szolo tajékoztatasa figyelembevételével — engedélyezésre felterjeszti a
tankertileti igazgatonak, aki dont a tanulmanyi szerz6dés megkdtésérdl és feltételeirdl.

(2) A tanulmanyi szerz6dést a személyligyekért felel6s szervezeti egység késziti eld, és a pénzigyi
fedezet rendelkezésre allasa esetén, pénziigyi ellenjegyzést kovetden a tankertiileti igazgatd koti meg.
A tamogatdsok nyilvantartasa, elszamolasa, megtéritésének ellendrzése a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

47.§ (1) Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsGoktatasban elsd, vagy tovabbi alapképzés,
mesterképzés, fels6foku szakképzés megszerzéséhez tanulmanyi szerzodés megkotésével legalabb 6
féléven at pénziigyi tdmogatasban részesiilt, a diploma megszerzésétdl szamitott 5 éven belill ujabb
tanulmanyi szerz6dés nem kotheto.

(2) Tanulmanyi szerz6dés kotheto:
a) az OKJ szerinti felséfoku szakképzettség megszerzését célzo képzésre,
b) felsboktatasi intézményben elsé diploma megszerzésére iranyuld alapképzésre (BA, BSc),

c) felséoktatasi intézményben masodik diploma megszerzésére vagy tovabbi alapképzésben,
mesterképzésben (MA, MSc), szakiranyu tovabbképzésben és doktori programban vald
részvételre.

48.§ (1) Tanulmanyi szerzddés alapjan a foglalkoztatott az alabbiak szerint részesiilhet anyagi
tamogatasban:

a) az OKIJ szerint felséfoku szakképesitést ado szakmai képzésen vald részvétel esetén az
onkoltség felsdoktatasi intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 80 %-a,

b) felsboktatasi intézményben elsé diploma megszerzésére iranyuld alapképzésben valo
részvétel esetén az onkoltség felsGoktatasi intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 80 %-
a,

c) felséoktatasi intézményben masodik diploma vagy tovabbi alapképzésben, kiegészitd
alapképzésben, mesterképzésben, szakiranyu tovabbképzésben és doktori programban vald
részvétel esetén az onkoltség felsGoktatasi intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 80 %-
a.

(2) A tamogatas mértéke éves szinten nem haladhatja meg a mindenkori kotelezé legkisebb
munkabér (minimalbér) haromszorosat.

49.§ (1) A tanulmanyi szerzddés alapjan a Tankeriileti Kozpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
a Tankertileti Kozponttal torténd fenntartasanak idejére, a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyai
folytatasa alatt — az alabbi tamogatasok nytjtasara vallalhat kotelezettséget:

a) a képzés szamlaval igazolt 6nkoltségének — (1) bekezdésben meghatarozott mértékli —
megtéritése,

b) az oktatason vald részvétel céljabol (az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd
iskolai foglalkozas és a szakmai gyakorlat id6étartamarol szolo igazolasnak megfeleld)
sziikséges fizetett szabadido biztositasara,

C) a vizsgakra valo felkésziiléshez vizsganként, kivéve az ismétldvizsgat (a vizsga napjat is
beszamitva) 4 munkanap fizetett szabadid6 (vizsganak az oktatisi intézmény altal
meghatarozott szamonkérés mindsiil),

d) adiplomamunka, szakdolgozat elkészitésé¢hez 10 munkanap fizetett szabadido.

25. oldal



A Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont A Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont
17/2017. (08.25.) szabalyzata Kozszolgalati szabalyzata

(2) A tamogatas megtéritésére az oktatasi intézmény altal a Tankeriileti Kbzpont nevére és cimére
kiallitott szdmla alapjan keriil sor. A tanulményi szerz6dés nem terjed ki az oktatassal jard egyéb
koltségek (utazas, szallas, vizsgadij, potvizsgadij, allamvizsgadij, zardvizsgadij, beiratkozasi dij,
egyéb barmilyen eljarasi dij stb.) megtéritésére.

(3) A tamogatas idStartama nem haladhatja meg a felsdoktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeir6l, valamint a tanari felkészités kozos
kovetelményeir6l és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl szolo 18/2016. (VII.
5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési id6t. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott
képzési idon tul folytatja a tanulmanyait, a képzés tovabbi koltségéhez a Tankeriileti Kézpont — az
egészségligyi okbol torténd mulasztas esetét kivéve — nem jarul hozza. A tanulmanyi 1d6
meghosszabbitasanak engedélyezését a foglalkoztatott koteles a személyligyekért felelds szervezeti
egységen keresztiil a tankeriileti igazgatondl kérelmezni. A személyiigyekért felelds szervezeti egység
a tankeriileti igazgat6 engedélyével a diploma megszerzésének hataridejét a tanulmanyi szerzodésben
modositja.

(4) A tanulmanyi szerz6désben a Tankeriileti Kdzpont altal nyujtott tamogatas, illetve a képzés
id6tartamanak aranyaban kell meghatarozni azt az idétartamot, amely id6 alatt a foglalkoztatott a
Tankeriileti K6zpontnal fennall6 jogviszonyat nem sziintetheti meg jogkovetkezmények nélkiil.

50.§ (1) A tanulmanyi szerz6déssel rendelkez6 foglalkoztatott a tanulmanyi szerzédés
fennallasanak idotartama alatt az oktatasi intézmény altal kiallitott igazoldsokat, hatarozatokat
(jelentkezett, felvételt nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a személyligyekért felelds szervezeti
egységnek bemutatni. A tanulmanyokra vonatkozé szemeszterenkénti adatokat (tanulmanyokat folytat,
tanulmanyait félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazé igazolasokat,
hatarozatokat a személyiigyekért felelos szervezeti egység a tanulmanyi nyilvantartashoz csatolja. A
tanulmanyi szerzodés alapjan az adott félévre a foglalkoztatott részére a személyiigyekért felelds
szervezeti egység az oktatasi intézmény altal kiallitott vizsgakrdl szolo igazolas szerint megallapitja a
tanulmanyi szabadsag mértékét.

(2) A szabadid6 tartamara a foglalkoztatottat igazolt tavollét illeti meg. A szabadid6vel érintett
munkanapokat a jelenléti iven és ahavi létszamjelentésben ,,TSZ” jeloléssel kell feltiintetni. A
foglalkoztatott a tanulmanyi céli mentesités idétartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerz6désben igy allapodnak meg.

(3) Haa foglalkoztatott a szerz6désben vallalt kotelezettségeit megszegi, a tamogatast a Tankeriileti
Kozpont megvonja, és a foglalkoztatott koteles az addig nyujtott tdmogatast 60 napon belill egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgatd a tanulmanyi szerzOdés modositasrol, illetve
meghatarozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetOség biztositasaval) torténé megsziintetésérol is
donthet.

(4) Ha a szerzddésben vallalt kotelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanulmanyi tdmogatas idéaranyos részét kell megtéritenie.

(5) A foglalkoztatott a képesités megszerzését, a tanulmanyi szerzédés teljesitését a diploma
(oklevél), bizonyitvany bemutatdsaval igazolja, amelyet a kézhezvételtl szamitott 15 napon beliil
koteles a személytligyekért felelds szervezeti egységnek bemutatni.

51.§ A Tankeriileti Kozpontba ujonnan belépd foglalkoztatott tanulmanyi szerzodésének
jogfolytonossagat — a jogutodlas esetét kivéve — a Tankeriileti Kozpont nem fogadja el, de a
foglalkoztatottal az elbiralast kdveten 0j tanulmanyi szerzodést kothet. A Tankeriileti K6zponthoz
torténd athelyezés esetén a tanulmanyi szerz6désbdl eredd visszafizetési kotelezettségek a tankeriileti
igazgatd engedélye esetén atvallalhatok. Errdl az athelyezéssel egyidejilleg kell megallapodni. A
Tankeriileti Kozponttol torténd athelyezés esetén a foglalkoztatottat fogadd munkaltatdé irasban
vallalhatja a tandijtartozas megtéritését, ellenkezd esetben a foglalkoztatottnak a visszafizetést
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése napjaig, egy dsszegben rendeznie kell.

52.§ A képzésen, tovabbképzésen vald részvételre munkaltatdi kotelezés esetén a Tankeriileti
Kozpont biztositja a sziikséges szabadid6t és viseli a koltségeket.
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33. Szakmai tovabbképzés, konferencia, egyéb (eseti) rendezvény

53.§ (1) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételt (és
koltségeinek kifizetését) a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzését kovetden a tankeriileti igazgatd engedélyezi a
foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételre kotelezés
esetén a Tankertileti Kozpont biztositja a sziikséges szabadid6t és viseli a koltségeket.
HARMADIK RESZ
VIII. FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE BIZTOSITO UTAZASI KOLTSEGTERITESEK ES KEDVEZMENYEK
34. Utazasi koltségtéritések és kedvezmények

54.§ (1) A Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatottjai részére az alabbi utazasi koltségtéritéseket, és
kedvezményeket biztosit(hat)ja:

a) a munkaba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités,

b) sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras,

C) utazasi kedvezmény,

d) vezetbk személygépkocsi hasznalata.
(2) A munkaba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités és a sajat gépjarmiivel
torténd munkaba jaras egyiittesen, ugyanazon foglalkoztatottak vonatkozasdban nem adhato.

35. A munkaba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités

55.§ (1) A Tankeriileti K6zpont székhelyének kozigazgatasi hataran kiviilr6l torténd napi munkaba
jaras és hétvégi hazautazas koltségeit a Tankeriileti Kzpont a mindenkor hatalyos munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo jogszabaly szabalyai szerint tériti. A térités igénybevétele —
a bérlet, illetve menetjegy ellenében — utdlag torténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkaba jarashoz és hazautazashoz a bérlet (menetjegy)
megtéritése iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat arrol, hogy a napi
munkaba jaras lakohelyérél vagy tartézkodasi helyérdl torténik — a lakcimkartya fénymasolataval
egylitt a gazdalkodasért felelds szervezeti egység részére terjeszti eld az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével.

(3) A tovabbiakban a gazdalkodasért felelGs szervezeti egység a munkaltatdo nevére és szamlazasi
cimére szolo eredeti szamla és bérlet vagy menetjegy leadasa esetén a leadast kdvetd 6t munkanapon
belill, de legkésobb targyhonapot kovetd honap 15. napjaig — tovabbi kiilon kérelem nélkiil — a
jogszabalyban meghatarozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(4) Amennyiben megallapitast nyer, hogy idokdzben a foglalkoztatott a koltségtéritésre valo
jogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett Gsszeget koteles a Tankeriileti K&zpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.

36. Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras
56.§ (1) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel torténé munkaba jarasahoz a Szja torvényben foglalt, a

sajat gépjarmiivel torténd munkaba jards koltségtéritése cimén elszamolhatd Osszeggel azonos
koltségtérités a Tankeriileti Kozpont hivatali és sajat gépjarmiivek hivatali célu igénybevételének és
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hasznalatanak rendjér6l szolo szabalyzataban (a tovabbikaban: Gépjarmii szabalyzat) meghatarozott
feltételeken tl az alabbi esetekben is adhat6, amennyiben:

a) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsaga vagy sulyos fogyatékossdga miatt nem képes a
tomegkozlekedési eszkozzel vald kozlekedésre és a foglalkoztatott a napi munkéba
jarashoz sajat gépjarmiivét hasznalja,

b) a foglalkoztatottnak Ovodai vagy bolcsddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti
koznevelési intézményben tanuld gyermeke van.

(2) A munkaba jarashoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdonaban allo vagy mas
tualjdonaban 1év0, a foglalkoztaott altal bérelt, vagy lizingelt stb. gépjarmti.

(3) A Gépjarmi szabalyzat 19. § (1) bekezdés a) pontja szerinti aranytalanul magas idéraforditasnak
minosiil:
a) amennyiben a tomegkozlekedési eszk6zzel valo munkaba jaras legalabb 2 ora (oda-vissza)

¢s a tomegkozlekedési eszkozzel valdé munkaba jaras kétszer annyi idét vesz igénybe,
mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a munkavégzés helyére,

b) az atszallasok szama eléri a négy vagy ennél tobb tomegkozlekedési eszkoz igénybevételét,
¢s a tomegkozlekedési eszkozok induldsa kozotti varakozasi id6 legalabb egy
tomegkozlekedési eszkoz esetében meghaladja a 30 percet,

c) ahhoz, hogy a foglalkoztatott munkakezdésre meg tudjon jelenni a munkavégzés helyén,
igazolhatdan, bizonyitottan nem biztositott a tdmegkdzlekedési eszkoz.

(4) Azonos telepiilésrél egy gépjarmiivel utazo foglalkoztatottak esetében valamennyi utazo
foglalkoztatott 6nalloan igényelheti a koltségtéritést.

(5) A gazdalkodasért felelés szervezeti egység a beérkezett igényeket az éves miikodési
koltségvetésben jovahagyott keret és a jogosultsag figyelembevételével véleményezi, majd megkiildi
engedélyezésre a tankertileti igazgato részére.

(6) A tankeriileti igazgat6 engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével elszamolést készit, amelyet a targyhdnapot kdvetd honap 10. napjaig atad a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység részére.

(7) A gazdalkodasért felel6s szervezeti egység az elszamold lapon a munkaban t6ltétt napok
szamanak ellendrzését kovetden, a kifizetésrol intézkedik.

(8) A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése csak a munkaban t6ltétt napokra
adhat6. A munkaban nem toltott napokra (szabadnap, szabadsag stb.), illetve a tartos tavollét (GYES,
GYED, katonai szolgélat, tdppénzes allomany, felmentés, fizetés nélkiili szabadsag stb.) iddszakara
térités nem szamolhato el.

(9) A koltségtérités a Kazincbarcika kozigazgatasi hataron beliili lakohelyr6l munkaba jard
foglalkoztatottakat — az (1) bekezdés a)-b) pontjaban foglaltak kivételével — nem illeti meg.

(10) Amennyiben megallapitast nyer, hogy id6kozben a foglalkoztatott a koltségtéritésre valod
jogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett Osszeget koteles a Tankeriileti Koézpont részére
haladéktalanul, egy 6sszegben visszafizetni.

(11) A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarasra vonatkozo tovabbi szabalyokat a Gépjarmi
szabalyzat tartalmazza.

37. Utazasi kedvezmény
57.8§ (1) A legalabb egy éves, barmely munkaltatonal eltdltott munkaviszonnyal rendelkezd

foglalkoztatott a Tankeriileti K6zpontnal fennalld jogviszonya iddtartama alatt évente 12 alkalommal
50%-0s menettérti utazasra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa valamennyi helykozi belfoldi,
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menetrend szerinti személyszallitasi kozlekedési eszkozon (vasut, helykozi autdbusz, HEV, elévarosi
autdbusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Az utazasi utalvanyt minden év marcius 31. napjaig a személyiigyekért felelGs szervezeti egység
allitja ki és juttatja el a foglalkoztatottak részére.

38. Vezetok személygépkocsi hasznalata

58.§ (1) A tankeriileti igazgatdé a Tankeriileti Kozpontban foglalkoztatott féosztalyvezetd, a
foosztalyvezeto-helyettes és az osztalyvezetdé munkaba jarasahoz, valamint feladataik ellatasahoz
személyes gépkocsihasznalatot engedélyezhet, amely gépjarmii lehet a Tankeriileti Kozpont sajat
tulajdonéban 4allo, altala bérelt és/vagy lizingelt gépjarmi.

(2) A személyes gépkocsi hasznalat keretében biztositott személygépkocsi hivatalos és magancélu
Utazasra egyarant igénybe veheto.

(3) A gépjarmiivek hasznalatanak, igénybevételének és ilizemeltetésének rendjét a Gépjarmi
szabalyzat rogziti.
NEGYEDIK RESZ

IX. FEJEZET

A FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE BIZTOSITHATO JUTTATASOK, KOLTSEGVETESI FORRAS
RENDELKEZESRE ALLASA ESETAN ADHATO KOLTSEGTERITESEK ES JUTTATASOK

39. A koltségtéritések, juttatasok fajtai

59. § A Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatottjai részére az alabbi tdmogatasokat és juttatasokat
biztosit(hat)ja:

a) cafetéria-juttatasok,

b) ruhazati koltségtérités,

c) munkabérel6leg, illetményelbleg (a tovabbiakban egyiitt: illetményelbleg),

d) képerny6 elbtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg (jogszabaly alapjan),

e) szocialis juttatasok:

ea) sziilési segély,

eb) temetési segély.
40. Cafetéria-juttatisok

60. § (1) Cafetéria-juttatasra jogosult a Kttv. alapjan a Tankeriileti Kozponttal kormanyzati
szolgalati jogviszonyban allg, valamint a munka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. térvény alapjan
munkaviszonyban all6 foglalkoztatott.

(2) A cafetéria-juttatasok személyenként Osszesen a targyévi kozponti koltségvetésr6l szolod
torvényben meghatarozott keretdsszegig vehetok igénybe, ami a kinevezésben, munkaszerzédésben
meghatarozott heti munkaid6 szerint keriil aranyositasra. Amennyiben a cafetéria jogosultsag év
kozben keletkezik/szlinik meg, gy az éves keretdsszeg iddaranyosan jar.

(3) Nem jar cafetéria-juttatas a foglalkoztatott 30 napot meghaladd egybefiiggd tavolléte esetén — a
tavollét elsd napjatol.

61.§ (1) Cafetéria-juttatasi elemek:

a) juttatott pénzdsszeg,
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b) Széchenyi Pihen6 Kartya.

(2) A juttatott pénzosszeg az Szja torvényben meghatarozott éves keretdsszegig valaszthato béren
kiviili juttatasként, abban az esetben, ha a foglalkoztatott munkaviszonya egész évben fennall.
Amennyiben a foglalkoztatott munkaviszonya nem a teljes évre terjed ki, akkor az igényelt pénzbeli
juttatasbol a foglalkoztatasi jogviszonyban t6ltott napokkal aranyos 6sszege illeti meg.

(3)  Széchenyi Pihend Kartya tamogatas a kovetkez6 harom alszamlara kérhet6:
a) vendéglatas alszamla,
b) szabadidé alszamla,
C) szallashely alszamla.

A Széchenyi Pihend Kartya alszamlara adhat6 keretdsszeget tobb juttatd esetén egylittesen kell
érteni, ezért a foglalkoztatott nyilatkozik arrdl, hogy Széchenyi Pihend Kartya tamogatasban
részesiilt-e mas munkaltatotol.

A Széchenyi Pihen6 Kartyara utalt 6sszegek a juttatas évét koveté masodik év majus 31-ig
hasznalhatok fel.

62.§ (1) A foglalkoztatott éves cafetéria nyilatkozattétele az Erzsébet Utalvanyforgalmazo Zrt.
online rendszerében (tovabbiakban: cafetéria rendszer) torténik, ahol nyilatkozik arrél, hogy melyik
caféteria juttatasi elemet, milyen 6sszegben kivanja igénybe venni.

(2) A foglalkoztatott a cafetéria rendszerben kit6lti, majd két példanyban kinyomtatja a cafetéria
nyilatkozatat. Az alairt példanyokat személyesen a személyiigyekért felelds szervezeti egység altal
kijelolt cafetéria nyilvantartasért felelés részére leadja a mellékletekkel egyiitt. A cafetéria
nyilvantartasért felel6s az atvételt alairasaval igazolja és a cafetéria nyilatkozat egy példanyat
visszaadja a foglalkoztatottnak.

(3) A cafetéria nyilvantartasért felelGs elkésziti a cafetéria juttatasok Gsszesitd tblazatait és atadja a
gazdalkodasért felelés szervezeti egység részére, ahol a cafetéria jogosultsagok rendezésérdl
gondoskodnak.

63.§ (1) A Tankeriileti Kdzpontba Gjonnan belépéd foglalkoztatott jogosultsaga esetén a cafetéria
nyilvantartasért felelés intézkedik a foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatasardl, legkésébb a
jogosultsag kezdetétdl szamitott 10 munkanapon beliil.

(2) Az 0j belép6 foglalkoztatott tajékoztatd anyagot kap a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos
tudnivalokrol, folyamatokrdl, az igénybevétel pontos szabalyairdl. A tajékoztatdt elektronikus tton a
cafetéria nyilvantartasért felelds juttatja el az érintetthez.

64.§ (1) A foglalkoztatottnak év kozben lehetdsége van a cafetéria nyilatkozat modositasara. A
cafetéria nyilatkozat modositas iranti kérelmét irasban kell benyujtania a cafetéria nyilvantartasért
felelds részére.

(2) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsaga év kdzben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghalad6 tartds tavolléte miatt csokken, a részére nyujtott
cafetéria-juttatas Osszegével koteles elszamolni. Ebben az esetben a foglalkoztatott az elszamold
lapjaval megkeresi a cafetéria nyilvantartasért feleldst.

(3) A cafeteria nyilvantartasért felelds lezarja a cafeteria jogosultsagot a cafeteria rendszerben, majd
kinyomtatjia a foglalkoztatott iddszakos cafeteria nyilatkozatat. Az elkészitett cafeteria
dokumentumokat alairja és alairatja a foglalkoztatottal. Ezt kdvetden gondoskodik arrél, hogy egy
példany a cafeteria nyilvantartasba és egy példany a foglalkoztatotthoz keriiljon megérzésre.

65.8§ (1) Amennyiben sziikséges, a cafeteria nyilvantartasért felelés kezdeményezi az elmaradt,
illetve a tobblet cafeteria jutatatdsok rendezését a gazdalkodasért felelOs szervezeti egységnél.
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(2) Amenyiben a foglalkoztatott az idéaranyos részt meghaladdé mértékben igénybe vett cafetéria-
juttatast, akkor annak nettd 0sszegét a tavollét végét kovetd 5 munkanapon beliil, illetve a jogviszony
megsziinésekor vissza kell fizetnie.

(3) Amennyiben a foglalkoztatasi jogviszony vagy jogosultsag év kdzben térténé megsziinésekor az
idéaranyosan jard juttatas nem keriilt foglalkoztatott részére elszdmoldsra, a munkaltaté a még nem
folydsitott juttatast idéardnyosan koteles szamara kiadni, az azonban pénzben nem valthaté meg.

(4) A foglalkoztatott a targyévi cafetéria-juttatasok kivalasztasakor, nyilatkozatanak kitoltésével
egyidejlileg, az erre a célra rendszeresitett nyilatkozat nyomtatvany kitoltésével hatalmazza fel a
munkaltatot arra, hogy a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretosszeg tullépése miatt
jogalap nélkiil felvett juttatdsok nettd Osszegét (cafetéria-tartozas) egy Osszegben visszafizeti, vagy a
munkaltato az illetményébol, vagy munkabérébdl levonja.

(5) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretosszeg tallépésébol
adodoan jogalap nélkiil felvett juttatasok értékét, ha a jogviszony a foglalkoztatott halalaval sziinik
meg.

41. Ruhazati koltségtérités

66.§ (1) A hivatali munkavégzéshez méltd megjelenés tamogatasa érdekében a Tankeriileti K6zpont
a foglalkoztatott részére — a targyévi koltségvetési keretek vizsgalatat és figyelembevételét kovetéen —
ruhazati koltségtéritést nyujt(hat).

(2) A ruhazati koltségtérités féléves mértékét — a gazdasagi vezeté és a szakmai vezetd egyiittes
javaslatara — a tankeriileti igazgatdé hatarozza meg az adott félév masodik honapjanak végéig. A
ruhazati koltségtérités éves mértéke nem haladhatja meg a kettdszazezer forintot.

(3) Az adott félévre jard ruhazati koltségtéritést a Tankeriileti Kozpont aprilis, illetve szeptember
honapban folyositja a foglalkoztatott altal az illetménykifizetésre valasztott fizetési szamlara torténd
atutalassal, fizetési szamla hianyaban pénzforgalmi szamlarol torténd készpénzkifizetés kézbesitése
utjan el6leg formajaban. A probaidejét tolté foglalkoztatott részére a ruhazati koltségtérités a probaido
eredményes elteltét kdvetd nyolc napon beliil keriil 4tutalasra.

(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony félév kdzben keletkezik, illetve a folydsitast kdvetben szlinik
meg, a ruhazati koltségtérités félévi 6sszegének idéaranyos része jar.

(5) A foglalkoztatott arra az idGszakra jogosult ruhdzati koltségtéritésre, amely alatt aktiv
munkavégzési kotelezettsége fennall (a tovabbiakban: jogosultsagi idGszak). Nem jar ruhazati
koltségtérités azon idészakra, amikor a foglalkoztatott:

a) sziilési szabadsagon, illetve barmely okbol fizetés nélkiili szabadsagon van — a tavollét
kezdetétol a tényleges munkaba allasig,

b) egybefiiggben harminc napot meghaladéan keres6képtelenség miatt illetményre nem
jogosult — a tavollét harmincegyedik napjatol kezdve a tényleges munkaba allasig,

C) a nemzeti szakértd, az OECD részére szakért6i tevékenységet ellatdo foglalkoztatott,
hatarozott idére mas szervhez athelyezett vagy kirendelt foglalkoztatott — a tavollét teljes
idGtartama alatt,

d) aprémiumévek programban vesz részt, kivéve, ha munkavégzési kotelezettsége van,

e) kérelme, jogszabaly rendelkezése vagy munkaltatéi intézkedés alapjan mentesiil a
munkavégzési kotelezettség alol — a mentesités teljes id6tartamara.

(6) A foglalkoztatottat megilleté ruhazati koltségtérités idéaranyos részének megallapitasat a (4) és
(5) bekezdés rendelkezéseinek figyelembevételével a személyiigyekért felelds szervezeti egység végzi.

(7) A folyositott eldleg felhasznalasardl a folyodsitas napjat kovetd harminc napon belil kell
elszdmolni a Tankeriileti Kézpont nevére és cimére kiallitott, Osszesen legalabb a folyositott
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koltségtérités Osszegével megegyez0 Osszegli, a szamviteli torvénynek megfeleld szamla
gazdalkodasért felelds szervezeti egység részére torténd leaddsaval. Az elszamolas hataridejérdl és az
elszdmolas szempontjabdl jelentdséggel bird formai és tartalmi kovetelményekrdl a személyligyekért
feleloés szervezeti egység a ruhazati koltségtérités utalvanyozasarol szolo dontéssel egyidejileg
helyben szokasos modon tajékoztatja a foglalkoztatottakat.

(8) A ruhazati koltségtérités a foglalkoztatott hivatali munkavégzéséhez méltd megjelenését
biztosito:

a) felnétt felséruhazati cikk,
b)  feln6tt labbeli, vagy
C)  ruhazati kiegészitd

vasarlasara hasznalhato fel. A (7) bekezdés szerinti hirdetményben kizarhato a ruhazati
koltségtéritésnek meghatarozott ruhazati cikkek vasarlasara torténd felhasznalasa.

(9) A szamlan feltiintetett vasarlasi iddpontnak az eldleg folyositasanak napja és az elszamolasi
hataridé utolso napja kozé kell esnie.

(10) A folyositott eldlegbdl azt az dsszeget, amelynek az ezen szabalyzat szerinti felhasznalasarol a
foglalkoztatott nem tud a (7) bekezdés szerinti hataridén beliil elszamolni, le kell vonni a
foglalkoztatott elszamolasi hataridé lejaratanak honapjara jard havi illetményébél, munkabérébdl.

(11) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése esetén a (6) bekezdés szerinti idGaranyos részt
meghaladoan felhasznalt ruhazati koltségtéritést a Tankeriileti Kozpont részére vissza kell tériteni. A
gazdalkodasért feleldés szervezeti egység megallapitja a visszatéritend0 ruhazati koltségtérités
Osszegét, amelyet elsGsorban a foglalkoztatott részére jard, még kifizetésre keriild illetménybdl,
munkabérb6l kell levonni. Ha a visszatéritendé ruhazati koltségtérités Osszegét a foglalkoztatott
illetményébdl, munkabéréb6l levonni nem lehet, a tartozast a foglalkoztatott legkésébb a
foglalkoztatasi jogviszonya megsziinésének utolsd napjaig egy Osszegben koteles a Tankeriileti
Kozpont részére megtériteni.

42. Illetményeldleg

67.§ (1) A Tankerilleti Kozpontnal foglalkoztatasi jogviszonyban all6 foglalkoztatott
illetményeldleg folyositasat igényelheti az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével
és alairasaval, amelyet a gazdalkodasért felelGs szervezeti egység részére kell benyujtania.

(2) A gazdalkodasért felelds szervezeti egység a fedezet rendelkezésre allasa esetén a kérelmet
ellenjegyzi €s tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére engedélyezésre.

(3) A tankeriileti igazgato engedélye alapjan a gazdalkodasért felels szervezeti egység intézkedik
az illetményel6leg folyositasarol.

(4) A foglalkoztatottnak probaideje, valamint a felmentési, felmondasi és a lemondasi ideje alatt,
illetve amennyiben fegyelmi biintetés hatalya alatt all, illetményel6leg nem folyosithatdo. Nem
részesiilhet tovabba illetményel6legben az a foglalkoztatott, akinek a Tankeriileti Kozponttal szemben
barmilyen jogcimen lejart és meg nem fizetett tartozasa van.

(5) Nem allapithaté meg illetményeléleg annak a foglalkoztatottnak sem, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak (aki nem rendelkezik illetménnyel/munkabérrel vagy egyéb bérjellegli kifizetéssel
pl.: GYED, GYES, fizetés nélkiili szabadsag idotartama alatt stb.).

(6) Az illetményelbleg Osszege nem haladhatja meg a folyositas napjan hatalyos minimalbér
OtszOroset.

(7) Az illetményeldleg visszafizetési hatarideje legfeljebb 6 honap lehet. Hatarozott idejii
foglalkoztatasi jogviszony esetén az illetményeldleget a hatarozott id6 lejartaig kell visszafizetni, ha ez
az 1d6 kevesebb, mint 6 honap.
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(8) Az illetményelbleg 6sszegét a gazdalkodasért felelés szervezeti egység kamatmentesen vonja le
a foglalkoztatott illetményébdl, munkabérébdl. Az illetményeldleg kérelem alairasaval egyidejlileg a
foglalkoztatott hozzajarul az illetményel6leg havi Osszegének illetményb6l, munkabérbdl torténd
levonashoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya az illetményel6leg tartozas fennallasanak
id6tartama alatt szlinik meg, a tartozds fennmaradd részét legkésObb a jogviszony megsziinésének
napjaig egy Osszegben koteles visszafizetni.

(10) TIlletményel6leg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben allapithaté meg, ha az
el6zd felvett illetményeldleg Gsszegét teljes egészében visszafizette.

43. Képernyé elotti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveg

68.8§ (1) A munkaltaté koteles kezdeményezni a munkaltatoval szerzédésben allo6 foglalkozas-
egészségligyi szolgalatndl a képernyds munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo szem- és
latasvizsgalatanak elvégzését:

a) aképernyds munkakorben térténé foglalkoztatds megkezdése el6tt,
b) ezt kovetden kétévente, illetve

c) soron kiviil, amennyiben a foglalkoztatottnak olyan latasi panasza jelentkezik, amely a
képerny6 el6tti munkavégzéssel hozhatod Gsszefiiggésbe.

(2) A vizsgalatot a munkaltatoval szerzédésben allo foglalkozas-egészségiigyi szolgalat végzi el,
amely indokolt esetben a foglalkoztatottat szemészeti szakvizsgalatra kiildi.

(3) A foglalkoztatott kérelmére a Tankeriileti Kozpont éleslatast biztositd szemiiveg koltségének
megtéritését (a tovabbiakban: koltségtérités) biztositja a képernyd eldtti munkavégzéshez a vele
jogviszonyban all6 foglalkoztatott részére, ha foglalkoztatott a napi munkaidejébdl legalabb 4 o6ran
keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznal, és a szemészeti szakvizsgalat eredményeként a
szakorvos megallapitja a szemiiveg hasznalatanak indokoltsagat, illetve azt, hogy a foglalkoztatott
altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd elotti munkavégzéshez nem megfeleld [a
képerny6 el6tti munkavégzeés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl szo616 50/1999.
(XI. 3.) EiiM rendelet].

(4) A Tankeriileti Koézpont a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositdé szemiiveg
szemiiveglencséjének és ennek a lencsének a rendeltetésszerii hasznalatahoz sziikséges keret
szamlakkal igazolt vételarabol legfeljebb 20.000 forint Osszeget térit meg. A koltségtérités Gsszege
magaban foglalja a szemészeti szakvizsgalat elvégzésével kapcsolatban esetlegesen felmeriilé orvosi
vizsgalat koltségét is.

(5) Nem igényelhet6 koltségtérités:

a) a 30 napon tuli kereséképtelenséggel jar6d betegség, ideértve a beteg gyermek apolasara
tappénzes allomanyba helyezés, a sziilési szabadsag,

b) a fizetés nélkiili szabadsag,

€) a munkaviszonyra vonatkozo szabaly alapjan torténd, vagy a munkaltatdé altal
engedélyezett munkavégzés aloli mentesiilés,

d) probaid6 idétartama alatt.

(6) A koltségtérités iranti kérelem abban az esetben indokolt, ha az (1) bekezdés b) vagy c) pont
szerint megkezdett vizsgalat alapjan foglalkoztatott latasa romlott.

(7) A koltségtérités két évre szol (kihordasi 1d6), a koltségtérités megtéritése két éves idGtartamon
belill Gjra nem kérhetd. A kihordasi id6 aranyos részét a foglalkoztatott koteles visszatériteni a
jogviszony két éven beliili megsziinése, megsziintetése esetén. A kihordasi id6 szamitasa naptari
honap alapjan torténik. Minden megkezdett honap egész honapnak szamit.
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(8) A Kkoltségtérités visszafizetése alol kivételt képez, ha a foglalkoztatott jogviszonya a
foglalkoztatott haldla, a nyugdijazashoz sziikséges feltételek megszerzése miatt szlint meg, vagy a
Kttv. 63. § (1) bekezdése, illetve 63. § (2) bekezdés c), ) pontja alapjan keriil megsziintetésre.

(9) A kétév kihordasi id6t a szamla kiallitasatol kell szamitani.

(10) A koltségtérités jovahagyasahoz a ,Képernyé el6tti munkavégzéshez sziikséges ¢leslatast
biztositd szemiiveg koltségeinek megtéritése” elnevezésti adatlapot kell kitdlteni és benyujtani
személyligyekért felelos szervezeti egység részére, amely tartalmazza:

a) a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat
szakmai véleményét,

b) a szervezeti egység vezetdjének igazolasat a napi négy oOran keresztiil térténé képernyds
eszkoz hasznalatarol,

c) a foglalkoztatott nyilatkozatat arrdl, hogy az elmult két éves idGtartamban éleslatast
biztositd szemiiveghez munkaltatoi hozzajarulast nem kapott a Tankeriileti K6zponttol,

d) a szemiiveglencse, a szemiiveg elkészitésér6l sz0ld, a Tankeriileti Kozpont nevére és
szamlazasi cimére kiallitott, eredeti szamla (amelyen szerepelnie kell a foglalkoztatott
nevének és annak, hogy képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveghez
keriilt kiallitasra).

(11) Az (10) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetéen a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység a koltségtéritésre valod jogosultsagot megvizsgalja, megfeleloség esetén a kifizetésrol
intézkedik.

(12) Nem tériti meg a Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatott altal a képerny6 el6tti munkavégzéstol
fiiggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse koltségét, valamint azok barmilyen
jogcimen torténd cseréjének, potlasanak koltségeit.

(13) A szemiiveg hasznalatahoz kapcsolddo egyéb koltségek (pl. szemiivegtartd) a foglalkoztatottat
terhelik.

44. A szocialis juttatasokra vonatkozd k6zos szabalyok
69.8§ (1) A Tankeriileti Kozpont a jovahagyott éves koltségvetésében a szocialis feladatainak
pénziigyi fedezetére kiilon keretet (a tovabbiakban: Szocialis keret) képez.

(2) A Szocialis keret terhére a foglalkoztatott, kérelmére, a jelen szabalyzatban meghatarozott
feltételek fennallasa és igazolasa esetén, a rendelkezésre allo pénziigyi fedezet fiiggvényében az alabbi
szocialis juttatasokban részesitheto:

a) sziilési segély,
b) temetési segély.

(3) A felsorolt szocidlis juttatasok egyiittes Osszege foglalkoztatottanként/haztartasonként évente
nem haladhatja meg az 50.000 forintot.

(4) A szocialis juttatasokra vonatkozd kérelmet irasban, a foglalkoztatott alairasaval ellatva, az
igényelt segélyre vonatkozé rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatolasaval,
nyilatkozatok megtételével a tankeriileti igazgatonak cimezve a személyiigyekért felel6s szervezeti
egység részére kell benytjtani.

(5) A kérelmet a személyligyekért felel6s szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzésre tovabbitja,
majd a pénziigyi ellenjegyzést kOvet6en javaslataval egyiitt a tankeriileti igazgatonak terjeszti fel
jovahagyasra.

(6) Nem részesitheto szocialis juttatdsban az a foglalkoztatott:

a) aki probaidejét tolti,
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b) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tolti,

c) akinek a Tankeriileti Kozponttal — figyelembe véve a feladat szerinti jogel6dnél toltott idot
is — kevesebb, mint 6 honapja all fenn a jogviszonya,

d) aki kiilszolgalaton van,

e) aki fizetés nélkiili szabadsagon van (gyermeksziilés, gyermekapolas, gondozas kivételével),

f)  aki 30 napon tal keres6képtelen beteg.
(7)  Szocialis juttatasban csak az a foglalkoztatott részesithetd, aki az adatokat a valdsagnak
megfelelden rendelkezésre bocsatja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajarul.

45. Sziilési segély

70.§ (1) A foglalkoztatott kérelem alapjan sziilési segélyben részesitheté gyermeke sziiletésére vagy
gyermek orokbefogadasara tekintettel.

(2) Saziilési segély a gyermek sziiletését, vagy az Orokbefogadast koveté 3 honapon beliil
igényelhetd.

(3) Az erre a célra rendszeresitett kérelem nyomtatvanynak — melyhez a sziiletési anyakonyvi
kivonat masolata, illetve az 6rokbefogadast alatamasztd okirat masolata csatolando — tartalmaznia kell:

a) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy gyermeke ellatasarol, nevelésérdl sajat haztartasaban
gondoskodik, illetve

b) a gyermek sziiletési idejét, vagy az 6rokbefogadas idépontjat,
c) gyermekét egyediil vagy kozeli hozzatartozojaval neveli,
d) eltartott gyermekei szamat, eltartott kiskorti gyermekei szamat, valamint

e) a foglalkoztatottal k6zos haztartasban él6k jovedelmi viszonyaira vonatkozo igazolast
(keresetigazolas, nyugdijigazolas, stb.).

(4) Gyermekenként maximum 20.000 forint osszegili sziilési segély igényelhetd. Iker gyermekek
esetén a segély minden gyermek utan adhato.

(5) Nem részesiilhet sziilési segélyben az, akinek csaladjan beliil az egy fére es6 bruttd jovedelem
meghaladja az illetményalap 6tszorosét.

(6) A sziilési segély egyszeri, vissza nem téritendd szocialis juttatas.
46. Temetési segély

71.§ (1) A foglalkoztatott — kérelmére — az Szja térvény alapjan adomentes temetési segélyt kaphat,
ha az elhunyt hazastarsa, vagy az elhunyt személlyel egyenesagi rokonsagban all (egyenesagi rokon
alatt e rendelkezés szempontjabol a sziil6t, nagysziilét, testvért, gyermeket, unokat kell értent).

(2) A temetési segélyt az elhalalozast kovetd 3 honapon beliil lehet kérni. A kérelem elbiralasarol
soron kiviil kell gondoskodni. A kérelemnek tartalmaznia kell:

a) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy a temetés koltségei els6dlegesen ra harultak,

b) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo6lo
1993. évi III. torvény alapjan, ugyanezen a jogcimen juttatasban nem részesiilt,

b) az elhunyt hozzatartozé hozzatartozoi mindségének megjelolését,
€) az elhaldlozas id6pontjat,
d) atemetés Gsszkoltségét.

(3) A kérelemhez csatolni kell a halotti anyakényvi kivonat masolatat és a foglalkoztatott nevére
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kiallitott eredeti temetkezési szamlakat.
(4) Azigényelhet6 temetési segély Osszege temetkezésenként maximum 30.000 forint 6sszeg lehet.

(5) Amennyiben egy idében kell gondoskodni tébb, az (1) bekezdés hatalya ala tartozd egyenesagi
hozzatartozo eltemettetésérél, az igényelhetd temetési segély Osszege elhunytanként 30.000 forint
Osszeg lehet.

(6) A temetési segély egyszeri, vissza nem téritend6 szocialis juttatas.
OTODIK RESZ
X. FEJEZET
A FOGLALKOZTATAS SPECIALIS FORMAI
47. A kitelezo szakmai gyakorlatot teljesité hallgato fogadasa

72.§ (1) A Tankeriileti K6zpont az Nftv. rendelkezései alapjan a fels6oktatasi intézmény hallgatoja
szamara legfeljebb 10 hétig, de legalabb 6 hétig tartdé szakmai gyakorlat teljesitésére biztosit
lehetoséget.

(2) A szakmai gyakorlatra jelentkezé hallgatd a kérelmét, onéletrajzat, motivacios levelét és a
felsGoktatasi intézmény 4altal kiallitott igazolast a személyligyekért felelés szervezeti egységhez
tovabbitja.

(3) A hallgato kérelmét a személyligyekért felelds szervezeti egység az illetékes, vagy a kérelemben
megjelolt szervezeti egységhez tovabbitja, ahol dontenek a gyakornok fogadasarol. A dontésrél az
érintett szervezeti egység vezetdje irdsban tajékoztatja a személyiligyekért felelos szervezeti egységet.

(4) Amennyiben a hallgatdt a Tankeriileti Kézpont nem fogadja, az elutasitasrol a személyiligyekért
felelds szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kérelmezonek.

(5) Amennyiben a hallgatot a Tankeriileti Kozpont fogadja, a gyakornok fogadasara az érintett
szervezeti egység vezetdje irasban javaslatot tesz, amelyet a személyiigyekért felels szervezeti
egységen keresztill felterjeszt a tankeriileti igazgato részére engedélyezésre.

(6) A hallgatd szakmai gyakorlatra torténé fogadasarol a tankertileti igazgat6 dont.

(7) A szakmai gyakorlatra felvett hallgato részére az Nftv. 44. § szerinti hallgatoi munkaszerz6dést
a személyiigyekért felels szervezeti egység késziti el.

(8) A hallgatot dijazas a szakmai gyakorlat ideje alatt az Nftv. 44. § (3)-(3a) bekezdésében
meghatarozott esetekben jar. Hat hét idétartamot el nem ér6 gyakorlat idejére, valamint az Nftv. 44. §
(3a) bekezdésében meghatarozott esetben a hallgatd részére dijazds nem jar. A szakmai gyakorlat
id6tartama alatt a hallgatéval nem létesithetd foglalkoztatisra iranyuld jogviszony. Amennyiben a
felsGoktatasi intézmény befogadd nyilatkozat kidllitdsat vagy egylittmiikodési megallapodas
megkdtését kéri, azt a tankeriileti igazgato irja ala.

(9) A szakmai gyakorlatukat tolt6 hallgatdo koteles a szakmai gyakorlat megkezdése el6tt a
titoktartasrol, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek, tovabba informatikai és biztonsagi
ismeretek elsajatitasarol szol6 nyilatkozatot alairni.

(10) A hallgatonak a szakmai gyakorlat jogszabalyokban és bels6 szabalyzatokban irtaknak
megfeleld teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kovetden a hallgatd részére biztositott eszkdzokkel,
felszerelési targyakkal és a részére atadott iratokkal torténd elszamolasaért a hallgatot fogado
szervezeti egység vezetdje felelds.

(11) A hallgat6 szakmai gyakorlatanak megsziinésér6l a hallgatot fogadd szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul tajékoztatja a személyiigyekeért felelos szervezeti egység vezetdjét €s ezzel egyidejlileg
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megkiildi a felsGoktatasi intézmény altal biztositott, a hallgatd tevékenységét értékelé dokumentum
masolatat.

HATODIK RESZ
XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
73.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kdvetd 5. napon 1ép

hatalyba.

(2) Az utasitast a hatalybalépését kovetéen a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottaival meg kell
ismertetni, illetve a uj belépd foglalkoztatott szamara kinevezéskor vagy munkaszerzodésének
megkdtésekor megismerhetové kell tenni.

(3) A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

(4) A jelen szabalyzatban foglaltaktol egyedi, kiilonés méltanylast igénylé esetben valod eltérés
tekintetében a tankeriileti igazgato6 jogosult donteni.

(5) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szamu melléklet

Iratmintak jegyzéke

. A személyligyekért felelds szervezeti egység altal biztositando iratmintak:

© © N o a Bk~ w e

L o T
N o ok~ w Db BEP o

18.
19.
20.
21.

Alkalmazasi javaslat kormanyzati szolgalati jogviszony/munkaviszony betdltésére
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat (nemleges)

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat (vezetdi munkakorben foglalkoztatottak részére) nemleges
Gyakorolhato tevékenységekrdl, tovabbi jogviszony(ok)rél szo16 bejelentés

Munkak®éri leiras

Elszamololap

JegyzOkonyv munkakor atadas-atvételrol

Valtozas bejelentd lap személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokrol

Jelentkezési lap kozigazgatasi szakvizsgara

Kérelem jogi szakvizsgara torténd jelentkezéshez

. Jelenléti iv

Tavollét kimutatas

Szabadsag nyilvantart6 lap

Rendkiviili munkaidd elrendelése/nyilvantartasa

Nyilatkozat Erzsébet-kartya igénylésrol

Nyilatkozat cafetéria-tartozas illetménybo6l/munkabérbdl torténd levonasarol

Képerny6 eldtti munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztositd szemiiveg koltségeinek
megtéritése

Kérelem sziilési segély irant
Kérelem adomentes temetési segély irant
Tanulmanyi szerz6dés

Titoktartasi nyilatkozat szakmai gyakorlatra jelentkezok részére

Il. A gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal, a bels6 szamitogépes haldzaton biztositandd

iratmintak:

1.

2
3.
4

Kérelem napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités engedélyezése irant
Kérelem hétvégi hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités engedélyezése irant
Munkaba jaras rendelvény

Kérelem illetményeldleg/munkabérel6leg folyositasa irant

38. oldal



