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A Hodmezdvasarhely Tankeriileti K6zpont (a tovébbiakban: Tankeriileti Kézpont) Szervezeti és
Miiktdési Szabélyzatdnak (a tovdbbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének g) pontja alapjan, a
korméanyzati igazgatasrél szol6 2018. évi CXXV. tdrvény (a tovébbiakban: Kit) 91. § (5
bekezdésében meghatarozott feladatkérémben eljarva — a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L
torvény (a tovabbiakban: Mt.) 17. §-4ra és a korméanyzati igazgatasi 1étszamgazdalkod4srol, valamint a
kormanyzati igazgatdsi szerveket és azok foglalkoztatottjait érintd egyes személyligyi kérdésekrodl
sz6l6 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kit. vhr) 19. §-ara figyelemmel — a
kovetkezo kzszolgélati szabalyzatot adom ki.

ELSO RESZ
L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
-1. A szabdlyzat hatdlya, alkalmazédsa

1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az oktatdsért felelés miniszter irdnyitisa ala tartozo, kdzponti
hivatalként miikdé kézponti kéltségvetési szerv.

(2) A Tankeriileti Kézpont Koézszolgalati Szabalyzatanak (a tovébbiakban: Szabalyzat) szervi
hatélya kiterjed a Tankeriileti Kézpontra mint foglalkoztaté kdzponti kormanyzati igazgatasi szervre,
annak valamennyi 6n4ll6 és nem 6néll6 szervezeti egységére.

(3) A Szabélyzat

a) személyi hatélya kiterjed a Tankeriileti Kdzpontnal a Kit. alapjén korméanyzati szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott szakmai felsdvezetire, szakmai vezetére,
kormanytisztviselore (a tovabbiakban egyiitt: kormanytisztvisel),

b) személyi hatdlya a Kit. Kilencedik Része alapjan — a 19. §, 26. §, 27. §, 29. §, 30. §, 45. §

(1) bekezdésének d) és e) pontja, 53. §, 54. §, 67. §, 68. §, 78.-80. §, 82.-84. § és XL fejezet
kivételével — kiterjed a Tankeriileti K&zponttal munkaviszonyban 4116 munkavallaléra (a
tovabbiakban az a) s b) pont szerinti személy egyiitt: foglalkoztatott),

¢} foglalkoztatisi jogviszony létesitését megeldzd felvételi eljarasra  vonatkozé
rendelkezéseinek hatilya kiterjed a felvételi eljarasban részt vevé személyre is;

d) 66. §-dnak hatilya kiterjed a nemzeti felsdoktatisrdl sz6lé 2011. évi CCIV. térvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjdn szakmai gyakorlatot teljesitd felséoktatasi hallgatéra.

2.§ (1) A Szabllyzatot a foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint az
SZMSZ-szel, illetve a Tankeriileti Kozpont egyéb belsd irdnyitasi eszkézével Osszhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabilyzatban meghatdrozott bejelentési, engedélyczési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak a kozds hasznalatd szamitogépes haldzaton
(Common) belill létrehozott Iratmintatér elnevezésli mapparendszerben (a tovabbiakban: Iratmintatar)
hozzaférhet6vé tett nyomtatvanyokat (a tovabbiakban: erre a célra rendszeresitett nyomtatviny) kell
hasznalniuk. A Szabédlyzatban meghatarozott, személyiigyi feladatokhoz kapcsolédo nyomtatvanyok
kdzzétételérdl, valamint azok folyamatos aktualizalasardl a személyiigyekeért felelss szervezeti egyseg
gondoskodik.

(3) A személyiigyekért felelds szervezeti egység az [ratmintatirban koézzéteszi és folyamatosan
aktualizélja a kormanytisztviselok ¢s munkavailalok foglalkoztatdsira iranyadd Jjogszabalyok
jegyzekét.

(4) A Szabalyzatban meghatérozott kdvetelményektdl — a jogszabalyban vagy e szabalyzatban

meghatéirozott esetek kivételével — sem a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, sem annak fenméllta
alatt, sem annak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor eltérni nem lehet.
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(5) A kozszolgalati adatkezelés rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.
(6) A Szabalyzat folyamatos aktualizdlaséért a személyligyekert felelds szervezeti egység felelos.

2. Ertelmezé rendelkezések

3.§ E Szabalyzat alkalmaziséban:
a) foglalkoztatési jogviszony: a korméanyzati szolgélati jogviszony ¢€s a munkaviszony;

b) munkaltatéi jogkdr gyakorldja: a Tankerilleti Kozpont tankeriileti igazgatdja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgaté), illetve a Szabélyzat 1. mellékletében munkaltatoi
jogkorrel felruhazott szakmai felsvezetd és szakmai vezetd;

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

d) pénziigyi ellenjegyzd: a gazdasagi vezetd vagy az 4ltala irdsban kijelslt, a Tankeriileti
Kozpontnal korményzati szolgalati jogviszony keretc¢ben foglalkoztatott, megfeleld
pénziigyi szakképzettséggel rendelkezd szemely;

e) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatdrozott, a munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt 5nallé szervezeti jogallasa foosztaly és nem dnallé szervezeti jogalldsh osztaly;

f) szervezeti egység vezetdje: a kozponti hivatal vezetdje, kozponti hivatal vezet8jének
helyettese, foosztalyvezetd, osztalyvezetd.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasinak szabalyai

4.8 (1) AKit. és az Mt. szerinti munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét az 1. melléklet hatdrozza
meg.

(2) A tankeriileti igazgaté a munkaltatéi jogok gyakorlasat — a Kit. 81. § (2) és (3) bekezdése
alapjén — a szakmai felsdvezetdi vagy szakmai vezetdi allashelyet betdltd kormanytisztviselére az 1.
melléklet szerint ruhazza at.

4. Altalinos magatartasi kvetelmények és alapelvek, hivatisetikai kivetelmények, jogok és
kotelezettségek, esélyegyenliség

5.§ (1) A korménytisztviselére vonatkozé 4ltalanos magatartasi kovetelményeket és alapelveket,
valamint a kormanytisztviseld kotelezettségeit a Kit. 63.-67. §-ai és 93. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A korménytisztviselére vonatkozo hivatisetikai kdvetelményeket a Kit. 92. §-a, valamint a
Magyar Kormanytisztvisel6i Kar (a tovabbiakban: MKK) Hivatasetikai Kodexe szabalyozza.

3) A kormanytisztviselére vonatkozo, az utasitds végrehajtasinak megtagadasival Ssszefiiggd
kotelezettségeket a Kit. 94. §-a tartalmazza.

(4) A munkavéllaléra vonatkozé A4ltalanos magatartasi kovetelményeket az Mit. 6.-8. §-al
szabélyozzak.

(5) A munkavéllaléra vonatkozd, az utasitds teljesitésének megiagadasaval Osszefiiggd
kotelezettségeket az Mt. 54. §-a tartalmazza.

(6) A Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatds sorin az egyenld bandsmodrol és az esélyegyvenloség
elémozditisardl szold 2003, évi CXXV. torvény 21.-23. §-aiban foglaltaknak megfeleléen érvényre
juttatja az egyenld banasmod kovetelményét.
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I1. FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT STATUSZGAZDALKODASA

6. § A Tankeriileti Kézpont alaplétszamdba tartozd allashelyekkel torténé gazdalkodas a Tankeriileti
Kozpont alap- és funkcionalis feladatainak alapulvételével, intézményi szinten t6rténik. Ures allashely
betéltésére kizarolag a III. fejezetben leirtak alapjan keriilhet sor. A Kicbelsberg Kozpont (a
tovabbiakban: Kézpont) jogosult kdzépirdnyiti hataskérében feliilvizsgalni a Tankeriileti Kézpont
allashelyalloményét, és javaslatot tehet a Miniszterelnoki Kormanyiroda felé az optimalizalt
allashelyelosztasra.

IIL. FEJEZET

A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE

o

5. A jogviszony létesitését megel6z6 kivilasztasi eljaras

7.§ A Tankerilleti K&zpontban foglalkoztatott felvételére csak iires allashely betdltése vagy tartdsan
tavollévd személy helyettesitése, meghatdrozott munka elvégzése, feladat ellatasa érdekében keriilhet
sor. Az lres dllashelyek bettltése palyazati eljarassal vagy meghivasos eljarassal torténik.

8.§ (1) Az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység vonatkozdsaban palyazati eljards meginditdsat a
szervezeti cgység vezetbje kezdeményezheti a palydzati eljdris meginditisa elétt legalabb 15
munkanappal — a rendkiviili, elére nem tervezhetd igénycket kivéve — a személyiigyekért felelds
szervezeti egyseg Uljan. A kérelmet a tankeriileti igazgat6 részére cimzett, a személyiigyekért felelds
szervezeti egységhez benytjtott feljegyzés formajaban kell elbterjeszteni.

(2) A feljegyzés alapjan a palyézati felhivas tervezetét a szervezeti egység vezetdjével egyeztetve a
személyligyekeért felels szervezeti egység késziti el, és a kérelemmel egyiitt a szervezeti egyseg
kizvetlen irényitisat ellatd szakmai felsévezetd véleményének kikérését kovetden tovabbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére. A tankeriileti igazgatd jévahagydsa nélkiil palyazati
felhivas nem tehetd kozzé.

(3) A palyazati felhivasra beérkezd palyazatok elSsziirését a személyligyekért felelds szervezeti
egység végzi. Az eldszlirés a palyazatok formai (a csatolandé dokumentumok e¢ldirt formaban és
szamban torténd megkiildése) és tartalmi (a palyazati felhivés feltételeinek vald tételes megfelelés)
megfeleldségének vizsgalatt jelenti. A személyiigyekeért felelds szervezeti egység szikség esetén
hataridé kitlizésével a palyazot hianypétlasra hivja fel.

(4 A palyazati eljards sordn a szakmai onéletrajzok alapjan a palydzati feltételeknek megfelels
jeloltek kozill a személyes meghallgatdsra kivélasztisra keriilt jelentkezok személyes és szakmai
kompetenciait interjii keretében kell vizsgalni. Jogiszony létesitésére csak olyan személlyel keriilhet
sor, aki a palyazati eljards sorin a személyiigyekért felelds szervezeti egység altal szervezett
szemelyes intetjin részt vett, €s a palyazati feltételeknek megfelelt.

(5) Az interjin a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetbjével vagy az 4ltala megbizott
foglalkoztatottal ~egyidejileg a személyiigyekért felelds szervezeti egység erre  kijeldlt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie, aki javaslatot tesz a nyertes paly4z6 személyére vonatkozéan
a felvételt kezdeményezé szervezeti egység vezetdjének.

(6) A palyazati eljérds eredményérdl a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetSje koteles
tajékoztatni a személyiigyekért felelds szervezeti egységet, és az emre a célra rendszeresitett
nyomtatvany (alkalmazasi javaslat) kitSltésével a 9. § (2)-(7) bekezdésében foglaltak alapjan
kezdeményezi az credményes palydzati eljards sordn kivalasztott palyizoval  i6rténd
foglalkoztatasijogviszony-létesitést. Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jel5lt harom hénapnal
nem régebbi, fénykepes 6néletrajzat.
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(7) A pélyazati eljaras soran ki nem valasztott palyazot a személyligyekért felelds szervezeti egység
értesiti a palyazatanak sikertelenségérdl, és haladéktalanul gondoskodik a palyazati anyag pélyazo
részére t6rténd visszajuttatasarol.

(8) A személyes adatok palyazati cljirds lefolytatasa utdni tovabbi kezeléséhez hozz4jaruld
nyilatkozatot kitdltd palyazé palydzati anyagat a személyligyekért felelds szervezeti egység felveszi a
Tankeriileti K&zpont onéletrajznyilvantartasi adatbézisiba. A palyazaii anyagot a személyigyekért
felelds szervezeti egység a palyAzat benyijtasatol szamitott egy évig kezeli abbol a célbdl, hogy a
palyazo bekeriiljon a toborzasi adatbazisba, €s igy a késdbbi palyazati lehetdségekrdl a munkaltatoi
jogkdr gyakorlbjénak dontése alapjén thjékoztatast kaphasson.

(9) Amennyiben a palyazati eljards sordn a kivilasztds nem jart eredménnyel, a személyligyekért
felelds szervezeti egység a palydzati eljérast eredménytelennek nyilvanitja, és arrél a felvételt
kezdeményezb szervezeti egységet irasban értesiti.

(10) A kivélasztasi eljaras lefolytatisa — a tankerilleti igazgat6 dontése alapjan — a személyiigyi
kézpontnal is kezdeményezhetd a személyligyi kozpontrol, a kivalasztasi eljrdsrol €s a kozzétételi
eljarasrél szol6 70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan.

9.§ (1) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az éllashelyet meghivasos eljaras alapjan kivanja
betdlteni, akkor az alkalmazési javaslat kitoliésével kezdeményezi az allashely betdltését a tankeriileti
igazgatonal. Az alkalmazési javaslathoz csatolni kell a jel6lt harom honapnal nem régebbi, fényképes
Onéletrajzat.

(2) Az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit a szervezeti egység vezetbje megkiildi a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A személyilgyekért felelos szervezeti egység — a
szervezeti egység kozvetlen irinyitasat elldto szakmai felsdvezetd véleményének beszerzését kbvetden
— az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit tovabbitja engedélyezésre a tankertileti igazgato részére.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony létesitését megelzben az iires Allashely Tankeriileti Kozpontnal
t5rténd rendelkezésre allasat a személyiigyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgalja a
jogviszony létesitésének jogi (képesitési elbirasok, foglalkoztatasi jogviszony tipusa €s jellege) €s
egyeb feltételeit (betdlthetd allashely rendelkezésre 4llasa, elrendelt 1étszdmzarlat, vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség, nemzetbiztonsagi ellenérzés szilkségessége stb.), valamint megallapitja az
alkalmazni kivant személy javasolt bruttd illetményét, illetve munkabéret.

(4) Az alkalmazas feltételeinek valé megfelelés esetén a személyiigyckért felelds szervezeti egység
az alkalmazasi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — megkiildi a gazdasdgi szervezet részére.

(5) A pénziigyi ellenjegyzd

a) amennyiben az 4llashely betdltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem all rendelkezésre,
az alkalmaz4si javaslaton azt irasban jelzi, aldirasaval latja el, &s az alkalmazési javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személyligyekért felelds szervezeti egység részére, vagy

b) a pénziigyi fedezet rendelkezésre Allasat alairdsdval igazolja, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személyligyekert felelds szervezeti egységnek.

(6) Amennyiben az alkalmazési javaslat és mellékletei alapjan megallapithato, hogy a tervezett
foglalkoztatés a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatds akadalyai elharithatok,
akkor ennek érdekében a személyiigyekért felelds szervezeti egység felveszi a kapesolatot a felvételt
kezdeményezd szervezeti egység vezetdjével és szilkség esetén a jeldlttel is.

(7) Amennyiben a (6) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi javaslat adataiban
valtozas all be, a személyiigyckért felelds szervezeti egység Uj alkalmazasi javaslatot koteles késziteni
az (1)-(5) bekezdésben meghatérozott szabalyok szerint.

10.§ (1) A foglalkoztatasrol a szervezeti egység kozvetlen iranyitdsat ellatdé szakmai felsdvezetd
javaslatinak ismeretében a tankeriileti igazgaté dont, aki a keletkezett iratokat a személyligyekért
felelés szervezeti egység részére kiildi meg a jogviszony-létesitéssel kapesolatos tovibbi intézkedések
megtétele céljabol.
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(2) Az alkalmazési javaslat tankeriileti igazgaté altal t6riénd jovahagyasardl, illetve annak
elutasitasarél a személyiigyekért felelds szervezeti egység tajékoztatia a felvételi eljardst
kezdeményezd szervezeti egység vezetjét, a szervezeti egység kdzvetlen iranyitasat ellaté szakmai
felsOvezetdt és a jeloltet.

11.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatds jogszabdlyi és pénziigyi feltételei fenndllnak, és az
alkalmazasi javaslatban szereplé személy foglalkoztatasat a tankeriileti igazgaté engedélyezte, a
személyiigyekert felelés szervezeti egység intézkedik a kivalasztisi eljards keretében jogviszony
létesitésére javasolt személy felvételérsl, az azzal kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok
kit6ltetésérol:

a) elektronikus uton tajékoztatja a jeldltet a felajanlott allashelyrl és a foglalkoztatas
feltételeird] (allashely besoroldsa, munkavégzés helye, munkdba allés varhaté idépontja,
foglalkoztatasi jogviszony tipusa és tartama, foglalkoztatas jellege, prébaidé, illetmény,
munkabér havi bruttd dsszege, egyéb juttatasok);

b) ha ajeldlt frasban visszaigazolja a foglalkoztatasi feltételek elfogadasat, a személyiigyekért
felelés szervezeti egység atadja, illetve megkildi részére a foglalkoztatisdhoz sziikséges
iratokrél sz016 tajékoztatot;

¢) az adatkezeléstdl torténd tdjckoztatdst kovetben bekéri a jelsltt6l a foglalkoztatdsi
Jogviszony létesitéséhez sziikséges iratokat, igazolasokat, a biintetlen el6élet igazolasdhoz
szitkséges, harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkélesi bizonyitvany eredeti példanyat
¢és az igazolvanyképet, az Osszeferhetetlenségi nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi

Jogviszony létesitésének, fenndllasdnak engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozd
kérelmet;

d) a Kozpont utjan felkéri a Tankeriileti Kozpontot irdnyité miniszter &ltal vezetett
minisztérium kozigazgatasi dllamtitkarat, hogy tajékoztassa a vezetdi 4llashely betoltésére
javasolt személyrdl a kozigazgatdsi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds
miniszter dltal vezetett minisztérium kézigazgatési allamtitkarat;

e) gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat megszervezésérol;
f) gondoskodik a munka- és tlizvédelmi oktatds megszervezésérol;

g) gondoskodik a belépé informdciobiztonsagi oktatdsanak megszervezésérdl, a
foglalkoztatott rendelkezésére bocsatja az Informatikai Biztonsagi Oktatasi Nyilvantartd
Lapot, valamint a Szamitégép Felhasznaldi Nyilatkozatot;

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

i}  tdjékoztatja a foglalkoztatottat a cafetéria-juttatas igénylésének lehetoségérol;

i} a Kozpont) SzZEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott Szolgaltatasi és Ellatsi
Alapadat Tarba (a tovabbiakban: SZEAT) térténd felvételérdl;

k) a Kozpont SzEAT-adatgazdijanil gondoskodik az informatikai alkalmazisokhoz
kapcsolddé jogosultsagok igénylésérol.

(2) A foglalkoztatni kivant személy a foglalkoztatdsi jogviszony létesitéséhez, a kdzszolgalati
alapnyilvantartdshoz, illetve a munkafigyi nyilvantartishoz sziikséges adatokat a személyligyekért
felelds szervezeti egységnél eredeti okirattal vagy hiteles masolattal koteles igazolni.

6. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei
12.§ (1) Kormanyzati szolgélati jogviszony biintetlen elééletii, cselekvoképes, legalabb éretiségi

végzetiséggel vagy kozépszintii szakképesitéssel rendelkezd, eskiitételi kotelezettségét teljesitd
magyar allampolgarral Iétesithet €s tarthatd fenn.

(2) Munkaviszony biintetlen eléletli, cselekviképes, az A4llashelyre megallapitott képesitési
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kovetelménynek, illetve biztonsagi feltételeknek megfeleld személlyel Iétesithetd.

(3) A korménytisztviseld eskiitétel hianyaban a kormanyzati szolgalati jogviszonya keretében
ellatandé feladatait nem kezdheti meg, illetve a munkavallalé a titoktartdsi nyilatkozat irdsbeli
megtételéig nem 4llithaté munkaba. Az eskiiokmaényt a tankeriileti igazgatd irja ala.

(4) A kormanyzati szolgalati jogviszonyt, illetve a munkaviszonyt 1étesiteni szandekoz6 személy a
kinevezést, illetve a munkaszerzodés megkdtését megeldzden hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen elééletii, tovabba nem 4ll a jogszabalyban meghatarozott biintetdeljaras hatélya alatt, illetve
jogszabalyban meghatérozott esetekben nem 4ll a kormanyzati szolgalati jogviszony alapjin vegzett
tevékenység folytatasat kizdré foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

(5) Korméanyzati szolgalati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamendleges hatéllyal Iétesiteni,
modositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

7. A prébaidd

13.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaid6 kikétése jogszabalyban meghatarozott
esetekben kotelezd, amelynek mértéke kormanytisztviseld esetén legalabb 3, de legfeljebb 6 honap,
munkavallalo esetén legfeljebb 3 honap.

(2) A probaid6 idétartamat — a foglalkoztatottra vonatkozd jogszabalyban meghatdrozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének javaslatat figyelembe véve — a
tankeriileti igazgat6 hatarozza meg.

8. A jogviszony létesitésénck dokumentumai

14.§ (1) A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérél szolo okiratot, a beosztasi okiratot, a
munkaszerzddést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatéi, adatvédelmi és a
Magyar Korménytisztviseldi Karrol sz616 tajékoztatist a személyiigyekert felelds szervezeti egység
késziti el6, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd a tankeriileti igazgaté alairasit kdvetden gondoskodik a
foglalkoztatott részére torténd atadasarol legkésbb a munkéba Iépés napjén.

(2) A kormanytisztviselé kinevezési okméanya (a korményzati szolgalati jogviszony létesitésérdl
sz6l6 okirat és a kormanyzati szolgélati jogviszony tartalmi elemeit meghatdrozo beosztasi okirat
egyiittesen) és a munkavallalé munkaszerzdése kettd eredeti példanyban készill, amelybél egy
példany a foglalkoztatott részére keriil itadasra, egy példény pedig a személyi anyagban keriil
clhelyezésre.

(3) A foglalkoztatisi jogviszony létesitéséhez, tovabba a korménytisztviseld beosztasihoz
szilkséges adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazolasdra alkalmas
dokumentum személyiigyekért felelds szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia kell. A
foglalkoztatott legkésébb a munkaba Iépése napjan koteles atadni a korabbi foglalkoztatasi
jogviszonyinak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor részére kidllitott igazoldsokat. Ha a
foglalkoztatott a munkéba lépése napjdig nem kapja meg a korébbi munkaltatétol a jogviszonyra
vonatkoz6 igazolasokat, koteles haladéktalanul, de legkésdbb 15 napon belill igazolni a sziikséges
dokumentumok beszerzésére vonatkozd intézkedések megtételének tényét. A foglalkoztatott a
beszerzéssel érintett dokumentumokat a kézhezvételtd! szamitott 3 munkanapon beliil kdteles atadni a
személyiigyekért felelos szervezeti egyseég részére.

9. Az llashelyen ellitandé feladatok, munkakéri feladatok meghatirozisa

15.§ (1) Az allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasat kormanytisztviseld esetében a beosztasi
okirat, a munkakori feladatok meghatérozasat munkavallalo esetében a munkakdri leiras tartalmazza,
A beosztéasi okirat, illetve a munkakéri leirds csak olyan mértékii és jellegii feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyéra vonatkozé jogszabdlyok, igy kiilondsen a munkavégzésre
és munkaidére iranyadé rendelkezések, valamint a képzettsége ¢&s gyakorlata alapjén
feleldsségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.
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(2) Az allashelyen cllitando feladatok, illetve a munkakéri feladatok megvaltozdsa esetén a
foglalkoztatott beosztdsi okiratdt, illetve munkakori leirasat annak megfelelen médositani kell. A
beosztasi okirat, illetve a munkakéri leirds e bekezdés miatti moédositdsara az (1) bekezdésben
foglaltak megfelelden iranyaddak.

{(3) Hatarozott idére torténd kinevezés esetén a helyettesités céljabol alkalmazott korménytisztviseld
beosztasi okiratdban az 4llishelyen ellatandé feladatok tartalmanak meg kell egyezniiik az 4ltala
helyettesitett kormanytisztviseld 4llashelyén ellatand6 feladatokkal.

IV. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MODOSITASA
10. Jogviszony modositisa

16.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony modositdsa mind a munkaltatoi jogkér gyakorl6ja, illetve a
munkaltats, mind a foglalkoztatott altal kezdeményezhetd. A kinevezést a munkaltatéi jogkor
gyakorlja — a foglalkoztatasra vonatkozd jogszabalyi rendelkezésekben foglalt kdvetkezmények
mérlegelésével — egyoldalil jognyilatkozatdval modosithatja. Munkaszerz6dést modositani —
jogszabdlyban meghatdrozott kivételekkel — csak a munkéltaté és a munkavillalé kézos
megegyezesevel lehet.

(2) A mddositasra vonatkozd igény felmeriilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetve a
szervezeti egység vezetdjének kell a modositas javasolt idSpontjat legalabb 15 nappal megelézden
eljuttatnia a személyligyekért felelds szervezeti egység részére.

(3) A személyiigyekért felelSs szervezeti egység koteles ellendrizni a médositasi igény jogszabalyi
feltételeinek fennallasat, a szervezeti szabalyozod eszkdzokkel vald dsszhangjat, valamint a Tankeriileti
Kozpont 4llashelygazdalkodasi stratégiajanak valo megfelelését.

(4) Amennyiben a médositds a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgatd
részére torténd megkiildés eldtt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellenérzi a kérelmet,
¢és jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

(5) A kérelmet az érintett szervezeti egység kézvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsGvezetd
véleményének kikérését kovetden a személyiigyekért felelés szervezeti egység tovébbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgaté részére.

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

11. Allishelyvaltds

17.§ (1) Ha a szervezeti egység vezetGje a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjat a kinevezésében,
munkaszerzédésében meghatdrozott allashelyrdl egy masik éllashelyre kivénja athelyeztetni, ezt a
tankeriileti igazgatd részére cimzett, a személyiigyekért felelds szervezeti egységhez benyuijtott
feljegyzés forméjaban kell el6terjesztenie.

(2) A foglalkoztatott allashelyvaltasara csak abban az esetben Keriilhet sor, ha a Tankeriileti
Kozpont rendelkezik az alaplétszdmaba vagy a kdzpontositott allashely-allomanyba tartozé betdltetlen
allashellyel. A betoltetlen allashelyekrdl a személyiigyekért felelds szervezeti egység nyuijt
tajékoztatast a szervezeti egység vezettje részére.

(3) A személyligyekért felelds szervezeti egység a feljegyzést és annak mellékleteit az érintett
szervezeti egység kozvetlen irdnyitasét ellatd szakmai fels6vezetd véleményének kikérését kdvetden
tovébbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(4) A tankeriileti igazgatd engedélye alapjan allashelyvaltas esetén a kinevezést, munkaszerzodést
megfeleléen modositani kell, a jogviszonyban bek&vetkezett vAltozdsrdl kinevezést modosito,
munkaszerzddést modosité okmany ki4llitdsara keriil sor.
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(5) Amennyiben az alldshelyvaltds a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgatd
részére torténd megkiildés eltt a pénzigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a
modositast, és jovahagydsa esetén ellenjegyzi azt.

12. Allishely besoroldsdnak médositisa

18.§ (1) Az 4llashely besorolasanak médositasara irdnyulo kezdeményczést a szervezeti egységet
kozvetleniil irdnyité szakmai felsdvezetd részletes indokolassal eliatva a személyiigyekért felelds
szervezeti egység Utjan terjeszti eld. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi
ellenjegyz6 jovahagyésa utdn tovébbitja a kezdeményezést a tankeriileti igazgatl részére.

(2) Az 4llashely besorolasanak moédositdsara iranyulo kezdeményezést a 1I. fejezetben foglaltak,
valamint a Kit. 52. § (3) bekezdésében és a Kit. vhr. 4. § (1) bekezdésében foglalt hatdridSre
figyelemmel kell megtenni.

V.FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY TARTALMA
13. Egyiittalkalmazdsi tilalom, dsszeférhetetlenség

19.§ (1) A korméanyzati szolgilati jogviszony létesitését megeldzGen a személyiigyekért felelos
szervezeti cgység t4jékoztatja az érintettet a korményzati szolgalati jogviszonyra vonatkozd
jogszabédlyokban meghatdrozott egyiittalkalmazisi tilalomra, Gsszeférhetetlenségre (a tovabbiakban
egyiitt: Osszeférhetetlenségre) vonatkozé rendelkezésekrdl, valamint az dsszeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbiralasanak, illetve bejelentésck kezelésének rendjérdl.

(2) Az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitSltésével és aldirdsdval a kormanytisztviseld
nyilatkozik arrol, hogy

a) az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos tdjékoztatast megkapta, megértette és tudomésul
vette,

b) vele szemben nem &ll fenn a kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésekor
dsszeférhetetlenségi ok,

¢) felmeriilhet-e vele szemben a Kit. 95. § (1)-(7) ¢s (10)-(12) bekezdésében meghatarozott
dsszeférhetetlenségi ok.

(3) A nyilatkozat megtételéhez a személyiigyekért felelds szervezeti egység biztositja a
nyomtatvanyokat.

(4) Amennyiben az dsszeférhetetlenségi ok fennallhat, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltatoi jogkdr gyakorléjatol a
jogviszony Iétesitésénck engedélyezését, illetve fenntartasat.

(5) Amennyiben a tovabbi jogviszony létesitéséhez a Kit. 95. § (5) ¢s (7) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak engedélyc sziikséges, a munkaitatéi jogkdr gyakorloja a
kormanytisztviselé sziméra tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszony létesitését abban az esetben
engedélyezheti, ha

a) a tevékenységnek a kormanytisztviseld beosztas szerinti napi munkaidejére esd része nem
haladja meg a napi 4 6rét, és

b) a kormanytisztviseld az engedélyezett tavollét idGtartamat a tavollét iddpontjatdl szamitott
30 naptari napon beliil ledolgozza. Az engedélyezett tivollét idétartamanak ledolgozasa a
Kit. 122. § (3) bekezdése alapjan nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, valamint

¢} atevékenység jellege a Tankeriileti Kézpont hivatali érdekeit nem sérti.
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(6) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a kitdltdtt nyomtatvany vizsgalatit kdvetden a
szakmai véleményével ellatott nyilatkozatot az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének
kikérését kovetden felterjeszti a tankeriileti igazgatd részére.

(7) A tankeriileti igazgaté a nyilatkozat tartalma és a személyiigyckeért felelds szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrl vagy az &sszeférhetetlenség
megallapitasarol. A tankeriileti igazgaté dontésérél a személyiigyekért felelds szervezeti egység
irashan tijékoztatja a kormanytisztviseldt.

(8) A kormanytisztviseld koteles bejelenteni a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak, ha a korabban
engedélyezett munkavégzésre irdnyulé tovibbi jogviszonydban véltozas kovetkezett be vagy az
megsziint, megsziintetésre keriilt.

{9) A kormanytisztviselé kormanyzati szolgalati jogviszonya felmentéssel megsziintethetd, ha a
kormdnytisztvisel® a Kit. 95. § (5) s (7) bekezdése szerinti elézetes engedély kérését vagy a Kit. 95. §
{6) bekezdése szerinti bejelentés megtételét elmulasztja.

(10) A (2)-(8) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel dsszefiiggd munkaltatsi
dontéseket a személyligyekért felelos szervezeti egység az érintett kormanytisztviseld személyi
anyagaban helyezi el.

20. § (1) A munkavéllalé tovdbbi munkavégzésre iranyulé jogviszonyt, ideértve méas
keresofoglalkoztatast, valamint dijazas ellenében folytatott tevékenységet is — a tudoményos, oktatoi,
miivészeti, lektori, szerkesztdi, jogi oltalom ala esd szellemi tevékenység, a nevel8sziilsi
foglalkoztatasi jogviszony és az éllami projektértékeldi jogviszony (a tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhato tevékenység), tovabba a kozérdekii Snkéntes tevékenység kivételével — kizardlag a
munkaltatdi jogkor gyakorldjanak elzetes engedélyével tétesithet.

(2) A munkavallalé annak Iétesitését megel6zoen kételes irdsban bejelenteni a munkaltatéi jogkor
gyakorldja részére a gyakorolhaté tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt, valamint a kdzérdeki
Onkéntes tevékenység végzésére irAnyuld jogviszonyt.

(3) A munkavallal6 a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen a gyakorolhat tevékenység, tovabba a
kozérdekl Onkéntes tevékenység végzésére iranyulod jogviszonyt kizérdlag a munkaltatéi jogkor
gyakorl6jdnak eldzetes engedélye alapjdn 1étesithet, ha a munkavégzés idStartama részben azonos a
munkavallalé beosztés szerinti munkaidejével.

(4) A munkavallalé munkaviszonyéat a munkaltaté felmondassal megsziintetheti, ha a munkavallalé
a (1) és (3) bekezdés szerinti elézetes engedély kérését vagy a (2) bekezdés szerinti bejelentés
megtételét elmulasztja.

21.§ (1) A foglalkoztatott kételes haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatdrozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha a foglalkoztatisi jogviszonydnak
fenndlldsa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe keriil.

(2) Ha a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a foglalkoztatottat az dsszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatott a felszolitasban elGirt hataridén belill a személyiigyekért felelds szervezeti
egyseg reszére koteles bemutatni az sszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitéd igazolast, okiratot.
Az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd irat kiilondsen

a) gazdasigi tarsasignal vezetd tisztségviseloi megbizatas, felligyeld bizottsagi és
auditbizottsdgi tagsadg megsziintetése esetén az arra irdnyulé — cégbirdsagi érkeztetd
bélyegzovel ellatott — valtozisbejegyzési kérelem,

b) atovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd irat.

(3) A (2) bekezdésben foglaltak irdnyaddk abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyanak

fennallasa alatt a kordbban engedélyezett munkavégzésre irdnyuld tovébbi jogviszonyaval
kapcsolatban a munkaltatéi jogkdr gyakorldja Osszeférhetetlenséget Allapit meg.
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14. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

22.§ A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségre vonatkozo szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szo616 2007. évi CLIL tdrvény és kiilon szabalyzat tartalmazza.

15. Személyes adatokban bekdvetkezd valtozas

23.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban véltozas kovetkezik be (lakcim,
bankszimlaszam, csalédi 4llapot véltozasa, gyermeksziiletés, névviltozas stb.), koteles arrdl a
személyiigyckért felelds szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésbb a valtozas bekovetkezésétol
szAmitott 8 napon beliil irisban tjékoztatni. A tajékoztatds elmaraddsabol eredd, esetlegesen
felmeriild kvetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

(2) Amennyiben a személyligyekért felelds szervezeti egység altal kezelt valamely személyes adat
helyesbitésre, torlésre vagy a kezelése korlatozasra kerill, e valtozasok atvezetése utan az intézkedés
tényérdl és annak tartalmardl értesiti azokat a szervezeti egységeket, adatkezeloket és
adatfeldolgozokat, amelyek részére a vAltozassal érintett adatot korabban tovabbitotta, annak
érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korldtozdsat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

16. Oltszkodési eldirasok

24.§ A foglalkoztatott a Tankeriileti Kozpontban torténé munkavégzése soran kételes a hivatali
viseletnek megfeleld sltozékben, 4polt és tiszta kiilsével megjelenni.

17. Tivmunkavégzés

25.§ (1) Tavmunkavégzés az aldbbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén kezdeményezheto:
a) afeladat jellege lehet6vé teszi a Tankeriileti Kézpont székhelyén kiviili foglalkoztatast,

b) a feladat ellatisa sordn kezelt — keletkez, felhasznalt, feldolgozott &s tovabbitasra keriil®
adatok védelmére, biztonsdgéra vonatkozé kovetelmények lehetéve teszik azoknak
informaciétechnolégiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel torténé tovabbitasat,

¢) a Tankeriileti Kézpont és az 4llashelyet betSlteni kivand vagy betdltd foglalkoztatott
kolcsonds szandéka erre irdnyul,

d) a Tankerileti Kézpont részére ardnytalan kéltségtobbletet nem jelent.

(2) A thvmunkavégzés megallapitisanal kiilsnosen figyelembe kell venni a kovetkezd
korillményeket: a munkaba jarasra forditott idd, a foglalkoztatott egészségiigyi allapota, az ellatandd
feladatkor jellege, a kbzvetlen munkahelyi vezetd timogatdsa, gyermeket var6 sziilo, 10 éves vagy
annal fiatalabb gyermeket neveld sziils, tobbgyermekes sziild, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €6
foglalkoztatott.

(3) A tavmunkavégzés elrendclésére a szervezeti egység vezetdje a tankeriileti igazgatdnak cimzett
és a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére tovabbitott feljegyzés formajaban tesz
javaslatot.

(4) A tavmunkavégzés elrendelésérdl a szervezeti egység vezet&jének, valamint a szervezeti egyscg
kozvetlen iranyitisdt ellatd szakmai felsdvezetd eldzetes véleménye alapjén a tankerileti igazgaté
dént, és tAvmunkavégzésre irdnyulé megéllapoddst kot a foglalkoztatottal, tovabba a megéllapodas
Iétrejottét a beosztasi okiratban, illetve munkaszerz6désben is rendezi.

(5) Tavmunkavégzés esetén a Tankeriileti Kozpont informaciobiztonsagi felelose a vonatkozo IT
biztonsagi oktatast a foglalkoztatott részére megtartja, valamint a foglalkoztatott nyilatkozik az IT
biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsagi kapesolat, biztonsagos
adattarolas, eszkdz kizarolagos hasznalata, kizarélag munkavégzés célu hasznalat).
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(6) Tavmunkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiadasa elektronikus titon, a
munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafiok hasznélatdval, telefonon,
személyes egyeztetés Utjan vagy jogszabalyban meghatirozott esetben irdsban torténik. Az otthoni
munkavégzéshez — eltérd megallapodas hidnyaban — a foglalkoztatott a sajat tulajdonaban lévd
elektronikus eszkézOket hasznalja.

(7) Tavmunkavégzés sordin — amennyiben az a tdvmunkavégzés elrendelésérdl szolo
megéallapodasban foglaltaktol eltér — a foglalkoztatott részére kozvetlen felettese legkésdbb a feladat
teljesitésének megkezdését megelézd munkanapon irasban allapitja meg €s elektronikusan tovabbitja
az egyedi iigyekkel kapcsolatban a kapcsolattartas mddjat, a feladatok végrehajtasanak hataridejét és a

munkavégzéshez sziikséges egyéb informacidkat.

(8) Tavmunkavégzés soran a feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az elrendelésben meghatarozott
feltételeknek megfeleld minGségben és mennyiségben a kozvetlen felettes vezetd részére
elektronikusan hozzaférhetdvé vilt.

(9) Tavmunkavégzés esetén, amennyiben a kiadott feladat hatariddben vald elvégzése a
foglalkoztatott részérdl Onhibdjan kiviili okbol akadalyba iitkdzik, azt a tAvmunkdt végzd
foglalkoztatott haladéktalanul, de legkésébb az akadaly felmeriilésétl szamitott egy munkanapon
beliil irasban — elektronikus levélben — jelzi a kzvetlen felettes vezetdjének. Az elektronikus Gton
torténd kapcsolatfelvételben valé akaddlyoztatas esetén a kapcsolattartas telefonon is tdrténhet,
amelyet dokumentalni kell.

(10) A kozvetlen felettes vezetd a tAvmunkavégzés idtartama alatt ellendrizheti a tavmunkat végzo
foglalkoztatott munkavégzesét. A munkaltatoi jogkor gyakorldja eldzetes bejelentés alapjan jogosult a
foglalkoztatott Altal a munkavégzés helyeként megjellt ingatlanba torténd belépésre és a
tavmunkavégzéssel Osszefiiggd biztonsagi kdvetelmények, a munkavégzéshez hasznalt eszk6zok és a
munkavégzés helyének ellenorzésére.

(11) A tavmunkat végz0 foglalkoztatott munkanapokon, munkaidében a munkafeladatok fogadasa
érdekében elérhetéségét a meghatarozott kommunikécids eszkdzok utjan biztositja.

{12) A tdvmunkat végzd foglalkoztatott a kdzvetlen felettes vezetd felhivasara kételes ellendrzés
céljabdl atadni a munkavégzéshez hasznalt elektronikus eszkdzdket.

{13) A tdvmunkat végzd foglalkoztatott a kézvetlen felettes vezetdvel kiilon egyeztetett idépontban a
Tankeriileti K&zpont székhelyén kbteles megjelenni és ott munkét végezni.

(14) A tavmunkat végzd foglalkoztatott részére kiadott feladatokrdl, valamint a kiadott és
visszajuttatott iigyiratokrél a kozvetlen felettes vezetd nyilvantartist vezet, amely alkalmas az
iigyiratok, valamint a feladatok elvégzésének nyomon kdvetésére.

(15) A tdvmunkavégzés sajatos jellegére tekintettel — a beosztdsi okirat vagy a munkaszerzodés
eltérd rendelkezése hidnyaban — a napi munkaidd beosztasanak joga a foglalkoztatottat illeti (kétetlen
munkarend).

(16) A foglalkoztatott munkaidé-nyilvantartast vezet, és azt a szervezeti egység vezet6jének havonta,
legkésdbb a targyhot kdvetd honap stédik napjaig leadja.

(17) A tavmunkat végzd foglalkoztatott az altala munkavégzés céljabdl haszndlt eszkdzokon a
Tankeriileti K6zpont altal meghatarozott informatikai beallitasokat alkalmazza, illetve alkalmazasokat
haszndlja, koteles tovdbba a Tankeriileti Kézpont és a Nemzeti Infokommunikiciés Szolgaltatd
Zartkdriien Miitkddo Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) informatikai biztonsagi el6irasait
betartani, és feladatainak ellatasa érdekében koteles kizarolagosan a Tankerileti Kdézpont Altal
rendelkezésére bocsatott elektronikus postafiékot és levélcimet hasznalni.

18. Otthoni munkavégzés

26.§ (1) Meghatiarozott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) torténd otthoni munkavégzésre
iranyulé megallapodas megkétését a kormanytisztviselt az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén
kezdeményezheti:

15



A Hodmezévasarhelyi Tankeriileti Kézpont 172021, (1.18.) szamt Kdzszolgalati szabalyzata

a) a feladat otthoni kdriilmények kozott is kelld hatékonysaggal végezhets,

b) az elvégzendd munka jellege nem igényli a munkahelyen valé folyamatos tartézkodast,
valamint a szervezeti egység vezetdivel és munkatarsaival valé kapcsolattartast,

¢) az adott szervezeti egység feladatellatdsat nem akadalyozza,

d) a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, valamint az allashelyen ellatando feladat
korében kezelt — keletkezd, felhasznalt, feldolgozott €s tovabbitasra keriilé — adatok
védelmére, Dbiztonsdgara vonatkozé kovetelmények lehetdvé teszik  azoknak
informacistechnologiai vagy szdmitastechnikai eszkdzzel torténd tovabbitasat,

¢) a Tankeriileti K6zpont részére aranytalan koltségtobbletet nem jelent.

(2) Otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodéds megkdtésénél kiilondsen figyelembe kell venni
a kovetkez6 koriilményeket: vidéki lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkez
kormanytisztviseld, gyermeket varé sziils, 10 éves vagy annal fiatalabb gyermeket neveld sziild,
tobbgyermekes sziils, 40 év feletti életkor, fogyatékkal é16 korménytisztviseld.

(3) Az otthoni munkavégzésre irAnyulé megallapodds megkotésérdl a tankeriileti igazgat6 dont, és
otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodast kot a kormanytisztviseldvel, tovabba a megallapodis
létrej6ttét a beosztasi okiratban is rendezi.

(4)  Otthoni munkavégzés esetén a Tankeriileti Kozpont informaciobiztonsagi feleldse a vonatkozo
IT biztonsadgi oktatist a korménytisztviselé részére megtartja, valamint a kormanytisztviseld
nyilatkozik az IT biztonsagi feltételek meglétérol (naprakész végpontvédelem, biztonsagos kapcsolat,
biztonsagos adattarolas, eszkoz kizérdlagos hasznalata).

(5) Otthoni munkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiadasa elektronikus uton, a
munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafick hasznélataval és telefonon
torténik. Az otthoni munkavégzéshez — eltérd megallapodas hidnyaban — a korménytisztvisel$ a sajat
tulajdondban 1év6 elektronikus eszkdzoket hasznalja, amelyeken a Tankeriileti Kézpont és a NISZ Zst.
altal meghatérozott informatikai védelmi beallitisokat bizonyithaté moédon alkalmazza, valamint a

o

biztonsagi eldirasokat maradéktalanul betartja.

(6) Az otthoni munkavégzés sordn ellatand6 feladatokat, valamint a feladatok végrehajtdsanak
hataridejét, tovabb4 a munkavégzéshez sziikséges egyéb informdcidkat a korménytisztviseld részére
kézvetlen felettese szoban vagy irdsban (e-mailben) éllapitja meg.

(7) A feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az az elrendelésben meghatarozott feltételeknek megfeleld
minBségben és mennyiségben a kdzvetlen felettes vezetd részére hozzaférhetdve valt.

(8) A kormanytisztvisel§ az otthoni munkavégzés sorén a feladatainak ellatasa ¢rdekében koteles
kizérélagosan a foglalkoztaté korméanyzati igazgatési szerv aital rendelkezésére boesatott elektronikus
postafidkot és levélcimet hasznélni.

(9) Az otthoni munkavégzéssel ellatott munkanap az érintett korméanytisztviseld heti munkaidejchez
viszonyitva keriil elszdmolasra. Heti 40 ora esetén hétfd és csiitortdk kozott napi 9 6ra, pénteken napi
6 ora, heti 30 ora esetén hétfd és csiitdrtok kozott napi 6,5 6ra, pénteken napi 6 dra, heti 20 dra esetén
napi 4 6ra, stb.

19. Teljesitményértékelés

27.§ (1) A kormanytisztviseld teljesitményértékelése sordn a Kit. 96. §-dban, valamint a
korményzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztviseldk teljesitményériékelésérdl szold
89/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben foglaltak az irdnyadoak.

(2) A Tankeriileti Kézpont a teljesitményértékelést a miniszter éltal a személyligyi k6ézpont utjan
iizemeltetett Teljesitményértékelési rendszer (a tovébbiakban: TER informatikai rendszer)
hasznalataval vegzi.

(3) A Tankeriileti Kézpontban a szervezeti egység vezetGje (a tovabbiakban jelen cimben: értékel
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vezetd) végzi el a korménytisztviseld (a tovabbiakban jelen cimben: értékelt) teljesitményértékelését.
Az értékeld vezetd delegilhatja a feladatot a helyetteseként megjeldlt vezetSi allashelyet betsltd
kormanytisztviseld részére.

(4) A kormanytisztviseld teljesitményértékelésének kitelezo eleme

a) a kormanytisztviseld beosztisi okiratdban meghatarozott allashelyen ellatandd feladat
végrehajtasanak értékelése, valamint

b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtasahoz kapcsolodd alap- és szakmai kompetenciak
értékelése.

(5) A kormanytisztviseld erre iranyuld kérelme esetén a teljesitményértékelés soran az értékeld
vezetd a kivalosagi elemek koziil legfeljebb két kivaldsagi elemet is értekel. Ezek a kivél6ségi elemek
az alabbiak:

a) stratégiai célokban valé kozremiikdés,

b) év kizbeni tobbletfeladatok ellatasa,

c) hatarido el6tti feladatteljesités,

d) innovativ feladatmegoldas, 1ij szakmai médszerekre vald torekvés.

(6) Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelését az elézd év vonatkozasaban
legkésdbb janudr 31-ig elkésziti. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelésekor a
kotelezd ¢s kivalosagi elemeket a teljesitményértékelés idSpontjat megelzd, legfeljebb egyéves
idOtartamot figyelembe véve értékeli.

(7) A teljesitményértékelésre csak akkor keriilhet sor, ha a kormanytisztviseld az értékelés alapjiul
szolgald idészakban legalabb két honapig az értékeld vezetdjének iranyitisa alatt 4llt.

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

(9) Az értékelb vezetd kbzvetlen munkahelyi vezetSje

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

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

c) jogosult az értékeld lap megtekintésére,

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

e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd altal irasban elkészitett értékelést,
f) jogosult a pontértékek és a hozza kapcsoldodé teljesitményszintek jévahagydsara.

(10) Az értékeld megbeszélést kovetden az értekeld vezetd megkiildi a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére a teljesitményérickelés egy-egy alairt példanyat a személyi anyagban tdrténd
elhelyezés céljabol.

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

(12) Amennyiben az értékeld vezetdt év kbzben a Tankeriileti Kozpont masik allashelyére helyezik,
betegség vagy egycb jogcimen tartds tavollétére keriil sor, vagy jogviszonya megszinik, illetve
megsziintetik, akkor a hozza tartozo értékelendé kormanytisztviselok teljesitményértékelését, a
szervezeti egységbe (jonnan belépd kormanytisztviselok kovetelményeinek meghatirozasat a
helyettesitési rendben megjelolt vezetd dllashelyet betdltd kormanytisztviseld koteles elvégezni.

(13) A kormanytisztviselo irasbeli kérelmére a teljesitményét a Kit. 96. § (2) bekezdése alapjan — a
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(6) bekezdésben foglaltakon tal — évente egyszer értékelni kell. Az értékeld vezetd a
korménytisztviseld kérelmének kézhezvételétd] szamitott 10 munkanapon belill a kormanytisztviseld
altal kérelmezett idoszakra vonatkozdan kételes elvégezni az értékelést.

(14) Az Gj belépd kormanytisztviseld, valamint az Qjonnan értékeld vezetdnek kijeldlt
Kormanytisztviselé tajékoztaté anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer mikddésérdl. A
tajékoztatét elektronikus vton a mindenkori TER tdmogato juttatja el az érintett részére.

(15) A személyiigyekért felelés szervezeti egység vezetbje az éves értékelési iddszak lezdrasat
kovetd 30 napon belill dsszefoglalé jelentést készit a tamkerlileti igazgatod részére az értekeles
tapasztalatairé], kiilénds tekintettel a hatariddn beliil el nem készitett értékelésekre €s a mulasztas
okara. A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje a jelentés elkészitése¢hez jogosult az
értékeld vezetdktdl a mulasztas okardl tijeékoztatast kérni.

20. frasbeli dicséret

28.§ (1) A foglalkoztatott irasbeli dicséretben részesithetd amennyiben
a) kimagaslo teljesitményt nyijt, vagy
b) munkdjat huzamos ideig az atlagosnil magasabb szinvonalon és eredményességgel végzi,
vagy
¢) meghatarozott feladat végrehajtasa sordn kimagasl6 helytalldst tanusit.

(2) Az elismeréshez tankeriileti igazgatoi elismerd oklevél jar, amelynek atadasara minden évben az
4llami tinnepek vagy a tankeriileti igazgaté altal meghatdrozott alkalommal keriil sor.

(3) A foglalkoztatottak elismerését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti. A
kezdeményezésnek tartaimaznia kell az elismerésre javasolt foglalkoztatott nevét, azonosito adatait ¢s
tevékenységének rovid ismertetését tartalmazo indokolést, kiemelve azt a rendkivili teljesitményt
vagy kimagaslé eredményt, amely az clismerést megalapozza.

(4) Az elismerésre vonatkoz6 javaslatot a (2) bekezdésben meghatarozott alkalmakat legalabb 30
nappal megel6zden a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, amely Osszesiti
a javaslatokat, &s azokat felterjeszti dontésre a tankeriileti igazgato reszére.

(5) Az irasbeli dicséretet tartalmazo tankerileti igazgatdi oklevelet lehetdség szerint a tankeriileti
igazgatonak vagy megbizasabol az clismerésben részesiilénél magasabb beosztasi vezetdnek az
elismerés szintjéhez mélid koriilmények kozott kell dtadnia.

(6) Nem részesitheté irasbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki az irdsbeli dicséret

kezdeményezését megel8z6 fél évben megrovasban részesiilt, illetve a kezdeményezést megeldzd fel
évben fegyelmi biintetés hatalya alatt allt.

21. Fegyelmi vétség, fegyelmi felelosség

29.§ (1) Fegyelmi vétséget kévet el a kormanytisztviseld, ha korméanyzati szolgdlati jogviszonybol
eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) Fegyelmi vétségnek mindsiil kiilondsen a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok megsertese,
igy killsnosen az utasitisok jogellenes megtagaddsa, a munka elvégzésére vonatkozd jogszabalyi
elbirasok, szakmai szokdsok be nem tartisa, a tulajdonvédelemre és a munkaid6re vonatkozo6
rendelkezések megsértése, vagy a munkéra képes allapot hidnya. Kotelezettségszegésnek mindsiil
tovabba az dsszeférhetetlenségi szabdlyok be nem tartdsa.

(3) A fegyelmi felelésséggel kapesolatos rendelkezéseket a Kit. 166. §-a tartalmazza, a fegyelmi
eljaras részletszabalyait a Kormény rendeletben allapitja meg.
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22. Magyar Kormanytisztvisel6i Kar

30.§ (1) Az MKK a korménytisztviseldk Onkormanyzattal rendelkezd, kozigazgatdsi szakmai
koztestiilete. Az MKK jogi személy.

2 Az MKK legfobb képviseleti, dontéshozd szerve az Orszigos Kiildéttayiilés, legfobb
ligyintézoi testlilete az Orszigos Elndkség, feladatait az orszdgos, valamint a f&varosban és a
megyékben miik6d6 szervezete 0tjan latja el.

(3) Az MKK kételezd tagsagi jogviszony alapjan miikddik. A kormanytisztviseld a kinevezéssel
valik az MKK tagjava.

(4) Az MKK jogéllaséra, fcladat- és hatdskorére vonatkozé részletszabalyokat, tovibbéd a tagsagi
viszonnyal dsszefiiggd adatkezelés szabalyait a Kit. 76.-78. §-ai tartalmazzak.

VL FEIEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE
23. A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése

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

32.8 () Amennyiben a korméanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviseld
azonnali hatéllyal a probaidd alatt, k6z6s megegyezéssel, lemondéssal, felmentéssel kéri, vagy a
munkavallalé a munkaviszony megsziintetését kozos megegyezéssel, felmondéassal vagy azonnali
hatalyd felmondassal kéri, kételes az erre iranyulé irdsbeli jognyilatkozatat haladéktalanu! a szervezeti
egység vezetbjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezetGjének, illetve a szervezeti egység
kdzvetlen irdnyitasat elldtd szakmai felsévezetd véleményével egyiitt — a személyiigyekért felelds
szervezeti egység felé jelezni. A jelzést kbvetden a személyiigyekért felelés szervezeti egység egyeztet
a foglalkoztatottal a szabalyos jogviszony-megsziintetés érdekében.

2) Amennyiben a korményzati szolgélati jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetését a
szervezeti egység vezetOje kezdeményezi, kételes az erre irdnyulod szandékat az érintett szervezeti
egység kdzvetlen irdnyitdsat ellaté szakmai felsbvezetd véleményének kikérését kovetSen a
személyligyekert felelds szervezeti egység felé jelezni feljegyzés formajaban. A jelzést kivetben a
személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet a szervezeti egység vezetdjével a szabilyos
jogviszony megsziintetés érdekében.

3) Az (1)-(2) bekezdés szerinti lefolytatott egyeztetést kovetSen a személyiigyekért felel3s
szervezeti egység elokésziti a foglalkoztatdsi jogviszony megszintetésérdl, megsziinésérdl rendelkezd
munkaiigyi iratot, €s azt dontéshozatalra tovabbitja a tankeriileti igazgaté részére.

24. A jogviszony-megsziintetés, -megsziinés eljardsrendje

33.§ (1) Jogviszonyanak megsziinése, megsziintetésc esetén a foglalkoztatott kdteles a foglalkoztatd
korményzati igazgatisi szerv A4ltal részére atadott eszkdzokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az
elszamolasi lapon megjel6lt szervezeti egységeknél elszamolni, a szikséges aldirdsokat, igazolasokat
beszerezni, illetve eszkdzdket, igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkésdbb az utolsdé munkéban tSlt6tt napjén

a) a személyligyekért felelds szervezeti egységnél leadja a jogviszony megsziinéssel,
megsziintetéssel kapcsolatos jarandosagok elszdmolasinak és okiratok, igazolasok
kiad4sadnak feltételéiil szolgaléd elszdmolasi lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezetGjével vagy a vezetd altal az Aatadas-dtvételre kijelolt
foglalkoztatottal kozosen elkésziti a 34, §-ban foglaltaknak megfelelden az atadds-atvételi
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jegyzOkonyvet, amelynek egy példanyét — tovabbi megbrzés céljabol — a személylgyekert
felelds szervezeti egység részére atad.

(3) A foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyligyekért felelos
szervezeti egység a Kozpont SzZEAT-adatgazddjanal gondoskodik a foglalkoztatott SzZEAT-bol torténd
torléseérdl és az informatikai alkalmazédsokhoz kapcsolddd jogosultsdgok visszavonasardl. A
jogviszony-megsziinéssel, -megsziintetéssel  érintett  foglalkoztatott  szilkséges adatait a
személyiigyckért felelés szervezeti egység a kozszolgalati alapnyilvantartdsban atvezeti.

(4) Az elszamolast kovetden a személyiigyekért felelés szervezeti egység a jogviszony
megsziinésével, megsziintetésével Osszefliggésben  keletkezett okiratokat atadja a Magyar
Allamkincstar részére, amely ezek alapjan elkésziti a jogszabalyi rendelkezések szerint meghatarozott
igazolasokat, és gondoskodik a jarandésagok szamfejtésérol.

(5) A Tankeriileti K6zpont székhelyének épiiletébe torténd belépéshez biztositott belépdkartya a
jogviszony megsziinésének, megsziintetésének napjan letiltasra keril.

34.§ (1) A foglalkoztatott koteles allashelyvaltis, munkahelyvaltas, foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, kormanyzati érdekbdl torténd kirendeles, belfdldi kikildetes, tartos
killszolgalat, nemzeti szakértdként valo foglalkoztatds, valamint 30 napot meghaladé tartos tavollét
(fizetés nélkiili szabadsig, sziilési szabadsag, stb.), munkavégzési kotelezetiség teljesitése aléli, 30
napot meghaladé idétartam mentesililés esetén 4tadas-atvételi eljaras keretében az dllashelyén
ellatandé feladatokat, munkakéri feladatokat, illetve az annak ellatasdval dsszefiiggd informéaciokat és
iratokat atadni a szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt atvevOnek.

(2) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai kdzil kijelsli az dllashelyen
ellatandd feladatot, munkakéri feladatot 4tvevd személyt vagy személyeket. Kijeldlés hianyaban
atvevl a szervezeti egység vezetdje.

(3) Az allashelyen ellitandé feladatok, munkakdri feladatok atadas-atvételét ugy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossiga biztositva legyen, és az legkésdbb a foglalkoztatott utolsé munkaban
té1tott napjidn megtorténjen.

(4) Az allashelyen elldtandd feladatok, munkakori feladatok atadés-atvételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell rogziteni (4tadas-atvételi jegyzokonyvbe kell foglalni).

(5) Az atadas-atvételi jegyzokonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkdrébe tartozd, SZMSZ-ben meghatdrozott feladatok végrehajtdsénak feladatok ataddsakor
fennalld helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzokonyvnek az atadd feladataira vonatkozoan
tartalmaznia kell kilénosen:

a) az atado foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott nevét, az atadasra kerill feladatkdr,
munkakér megnevezesét,

b) a feladat-atadasatvétel helyét, iddpontjat,

c) folyamatban lévd iigyekkel kapcsolatban az 4tadasig tett intézkedéseket, az tgyek
elintézési hataridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az ligyre vonatkozg, elektronikusan
tarolt informAciok elerési utvonalat,

d) kozvetlen felettes 4ltal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasaval kapcsolatos
intézkedéseket,

¢) a feladat-ataddsatvételt kovetd iddszakra vonatkozd, elére ismert szakmai feladatok
leirasat, hataridejét, ismert kapcsolattartok megnevezéset,

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

h) az 4tadé foglalkoztatott feladatkérehez, munkakoréhez tartozo dokumentumokat,
informaciokat,

i)  a feladat-atad4satvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,
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J}  4tadoé foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott aldirasat,
k) szervezeti egység vezetGjének aldfrasat,

1) az atad6é nyilatkozatit arra vonatkozoan, hogy a visszaadott eszkdzdkon, levelezési
rendszerben gondoskodott arrél, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
kiilénleges adatok, amelyek kezelésére a Tankeriileti Kézpont nem jogosult.

(6) A jegyzbkonyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni
az atvevo részére atadott, folyamatban 1évé tigyek és irattarazasra dtadott ligyek iratait.

(7) Ha a feladat 4tadas-atvételekor az atadd foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadélyoztatva van,
vagy a feladat-dtadasatvételt megtagadja (a tovabbiakban: akadalyoztatott foglalkoztatott), a szervezeti
egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijelsli az ataddként eljard személyt, aki
két tani jelenlétében leltarba veszi az akadélyoztatott foglalkoztatott személyes kezelésében 1évo
iratokat, amiket a jegyz0konyv kitSltésével atad az atvevének. A feladatkdr dtadasanak megtorténtérsl
az akadalyoztatott foglalkoztatottat a jegyzOkdnyv egy példanyanak megkiildésével kell értesiteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a jegyzokonyvnek.

(8) A jegyzokonyvet hdrom példanyban kell elkésziteni, amelyb6l egy példany az atadsd
foglalkoztatottndl és egy példany az atvevd foglalkoztatottndl marad. A jegyzdkényv harmadik
példanyat a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell dtadni megérzés céljabol.

(9) Amennyiben az atadd foglalkoztatott a feladatdtadaséatvételi kotelezettségének — neki felréhatd
okbdl — nem tesz eleget, tgy a Tankerileti K6zpont a foglalkoztatottra vonatkozéd feleldsségi
szabdlyok alapjan az igényét birdsag eldtt érvényesitheti.

25, Jogviszony megsziinés és megsziintetés altalinos szabalyai
35.§ (1) A korméanyzati szolgilati jogviszony megsziinését és megsziintetését a Kit. XVII. fejezete

szabalyozza.

(2) A munkaviszony megsziinését és megsziintetését az Mt. X. fejezete szabalyozza.
VIL. FEJEZET
A MUNKAVEGZES ES A TAVOLLETEK SZABALYAI
26. Munkarend
36.§ (1) Altalénos munkarend esetén a kormanytisztviseld teljes munkaideje heti 40 6ra (teljes
munkaid3). A munkavégzés kezdd és befejezd id6pontja
a) hetfotdl csiitortokig 8.00 6ratol 17.00 Sraig, pénteken 8.00 6ratol 14.00 oraig vagy
b) hétfotdl csiitdrtokig 7.30 dratdl 16.30 oraig, pénteken 8.00 6ratdl 14.00 oraig

tart.

(2)  Altaldnos munkarend esetén az Mt. hatélya ald tartozd munkavallalé teljes munkaideje heti 40
ora (teljes munkaidd). A munkavégzés kezdd és befejezd iddpontja

a) hétftdl cstitortokig 8.00 oratdl 17.00 ordig, pénteken 8.00 ératél 14.00 oraig vagy
b) hétf6tdl csiitortokig 7.30 oratol 16.30 6raig, pénteken 8.00 6ratol 14.00 raig
tart.

(3) Az altaldnos munkarend keretén beliil az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott munkaidét a
szervezeti egység vezetdjének jovahagyasa mellett a foglalkoztatott valasztja meg az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany kitaltésével.
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(4) A foglalkoztatott irasbeli indokolt kérelmére a szervezeti egységének vezetdjének
tdmogatasdval a tankeriileti igazgatd jogosult dénteni az 4ltalinostdl eltéré munkarend (egyedi
munkarend) alkalmazasarol. Dontésérdl koteles tajékoztatni a személyligyekért felels szervezeti
egyseget.

(5) A napi munkaidé a Kit. 118. § (2) bekezdésében és az Mt. 92. § (1) bekezdésében foglaltnal
kevesebb is lehet (részmunkaidd), de napi négy 6randl rovidebb nem lehet, a részmunkaid6t kivéve.
Ebben az esetben az egyébként jaré illetményt, munkabért arAnyosan csdkkenteni kell.

(6) A foglalkoztatotira irdnyadé napi munkaidd teljesitését a szervezeti egység vezetSje kiséri
figyelemmel és ellendrzi.

37. § (1) A Tankeriileti Kézpont-a kormanytisztvisel6t — kérelmére — a kérelem szerinti idépontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves kordig, harom vagy tobb gyermeket nevelé korménytisztviselS esetén a
gyermek hatéves koraig kételes részmunkaidében foglalkoztatni, ha a korménytisztviseld a kérelem
benytijtasakor gyermeke harmadik életévének betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabol — fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult.

(2) Az (1) bekezdés és 38. § nem alkaimazhaté a vezetdi Allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztviseld tekintetében.

(3) A munkaltaté a munkavéllalé ajanlatira a gyermek négyéves koraig — harom vagy tGbb
gyermeket neveld munkavéllalé esetén a gyermek hatéves kordig — koteles a munkaszerzédést az
altalanos teljes napi munkaidé felének megfeleld tartalmu részmunkaiddre médositani.

38. § A foglalkoztatdsi jogviszony fennéllasa alatt a részmunkaidében térténd foglalkoztatas
megallapitasit a foglalkoztatott frésbeli kérelme alapjan — a szervezeli egység vezetdje elézetes
véleményének kikérését kovetden — a tankeriileti igazgatod engedélyezi.

39. § (1) A tankeriileti igazgat6 egyedi dontésével a Tankeriileti Kézpont teljes személyi Allomanya
tekintetében rugalmas munkarend bevezetésérdl rendelkezhet. A foglalkoztatott kormanyzati szolgalati
jogviszony esetén a Kit,, munkaviszony esetén az Mt rendelkezései alapjan t6rzsidén alapulo
rugalmas munkarendben latja el feladatat.

(2) Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaid6bél kotelezben a munkahelyen tSltendd
id6tartam a torzsidé. A torzsidd hétfotdl péntekig 10.00 oratdl 14.00 6raig tart.

(3) A munkaidé teljesitése érdekében a munkavégzésre fordithaté idéintervallum a peremidd,
amely hétf5td] péntekig 6.30 6ratél 10.00 oraig és 14.00 érat6l 20.00 oraig tart. A peremiddn kiviil a
munkavégzés helyén tartdzkodni csak a szervezeti egység vezetdjének frasbeli engedélyével lehet.

(4) A foglalkoztatott beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidt kivéve — négy Oranal
rovidebb nem lehet, és a beosztas szerinti napi munkaidd a tizenkét 6rat, a beosztas szerinti heti
munkaidd a negyvennyolc érat nem haladhatja meg.

(5) A foglalkoztatott részére a napi munkéjanak befejezése és a kovetkezé napi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy 6ra egybefiiggd pihendiddt kell biztositani.

(6) A foglalkoztatott a rendelkezésrealldsi ¢s munkavégzési kdtelezettség teljesitése aldl — a
munkavégzés megszakitasaval — a munkakdzi sziinet és az engedélyezett tavollet idejére mentesiil.

(7) A tavollét torténhet hivatalbél (hivatalos tivollét), illetve engedélyezhetd magancélbdl is. A
torzsidd idétartama alatt a foglalkoztatott kizardlag a szervezeti egység vezetGjének engedélyével
maradhat tivol a munkavégzés helyétdl. A magancélu tdvoliétbol eredd tavolmaradast a
foglalkoztatott kételes ledolgozni.

(8) Igazolatlan tévollétnek mindsiil, ha afoglalkoztatott — a szervezeti egység vezetdjének
engedélye nélkiil — az altalanos munkarend szerint meghatirozott munkaidd kezdete utan érkezik,
vagy onnan a munkaid® vége el5tt tavozik, illetve rugalmas munkarend esetén a torzsidd kezdete utan
érkezik, vagy onnan a torzsidé vége eldtt tavozik. Az igazolatlan tavollét idétartama megegyezik azzal
az idével, amellyel a napi munkaid6é megrovidiilt.
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(9) A munkaidd nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgatd felé az érintett foglalkoztatott irasban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre keriil.

40. § Az altalanos és a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzési helyen t6ltstt idének mindsiil
a) a Tankeriileti K6zpont és barmely telephelyén toltétt id6,

b) mas Allami szerv olyan szé€khelyén, illetve telephelyén toltitt idd, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellatasdval Gsszefiiggésben kell megjelennie és

c) aza) é b)pont szerinti helyek (ezen fejezet alkalmazisaban a tovabbiakban egyiitt:
munkavégzés helye) kdzotti utazassal toltstt idd.

27. Munkaidé elszamolasa, munkakozi sziinet

41.§ (1) Altalanos és rugalmas munkarend esetén a foglalkoztatott a szervezeti egység altal vezetett,
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany (jelenléti iv) aldirdsaval igazolja a munkavégzés helyén
vald megjelenés és tartozkodas tényét. Tavollétének indokét a jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti
révidités alkalmazasaval elézetesen meg kell jeldlnie.

(2) A jelenléti ivek eredeti példanyat a targyhonapot kévetd honap 5. napjaig a személyligyekért
felelds szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tvollévé foglalkoztatottakrél és a
tavollét jogcimérol szervezeti egységenként készitett €s a szervezeti egyseg vezetdje altal alairt, az erre
a célra rendszeresitett nyomtatvanyt (tivollétjelentést) — kiilonds figyelemmel a keresoképtelenségre
és a fizetés nélkiili szabadsigra — minden honapban a tirgyhonap utolsoé el6tti munkanapja 12.00 dréig
e-mailben a személyiligyekért felelds szervezeti egység, valamint a gazdasigi szervezet részére meg
kell kiildeni. A jelentésben azokat a kerestképtelenséggel érintett idOszakokat is fel kell tiintetni,
amelyekrdl a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazoldst. A személyiigyekért felelds szervezeti
egyseg gondoskodik a tavollétek K6zpontositott illetményszémfejtési rendszerben t6rténd rogzitésérsl.

42. § (1) Rugalmas munkarend alkalmazisa esetén a munkaidd elszdmolésara kéthavi munkaidokeret
alkalmazasaval keriil sor.

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

(3) A munkaidd nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetGje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgatd felé az érintett foglalkoztatott irasban t&rténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre keriil.

(49) A munkaidékeret végén keletkezett munkaidétobblet ellenértékeként a szervezeti egység
vezetdje igazolt fizetett tavollétet engedélyezhet.

43, § (1) A foglalkoztatott munkébdl valé tdvolmaraddsa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabalyban foglalt esetekben vagy a tankeriileti igazgatd engedélye alapjan mentesil a
rendelkezésre allasi, illetve a munkavégzési kitelezettségének teljesitése aldl.

(2) A foglalkoztatott koteles rendkiviili tavollét bekévetkezésckor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezetGjét a tivollétének okarél és véarhato idGtartamarol, valamint — a
kerestképtelenség iddtartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni a munka felvételének
vérhatd napjardl. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettségének teljesitésére dnhibdjan kiviil es6
okbdl nem képes, kételes az akadélyoztatasanak megsziinését kdvetd legrovidebb idon beliil értesitési
kotelezettségének eleget tenni. A tajékoztatasi kbtelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott kozeli
hozzatartozdja, illetve kdzvetlen munkatarsa utjan is teljesitheti.

(3) A szervezeti egység vezetdje a foglalkoztatott varhatéan 6t munkanapot meghaladé rendkiviili
tavolléte esetén errl — orvosi igazolds hianyaban is — haladéktalanul {rasban értesiti a
személyiigyekért felelGs szervezeti egységet.
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44,§ (1) Ha a napi munkaid6 a hat 6rat meghaladja, a korménytisztviseld részére a munkaidén til —
a munkavégzés megszakitdsaval — napi harminc perc, valamint minden tovabbi hirom dra
munkavégzés utan legalabb husz perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkavallalé részére, ha a munkaidd a napi hat orit meghaladja harminc perc, ha a kilenc
érat meghaladja, tovabbi huszonét perc munkakézi sziinetet kell — a munkavégzés megszakitasaval —
biztositani.

(3) A munkakézi sziinet torvény alapjan jaré idotartamaboél harminc percet 11:30 és 14:00 6ra
kozott, lehetdleg egybefliggden kell igénybe venni.

(4) A munkakézi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is eltdltheto.
28. Szabadsag kiaddsa

45.§ (1) A targyévre jar6 szabadsag mértékét a személytigyekért felelds szervezeti egység éllapitja
meg a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések alapjan, és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév janudr
31. napjaig. A foglalkoztatottnak a feltételhez kotott pdtszabadsdgokrdl az erre a célra rendszeresftett
formanyomtatvinyokon nyilatkozatot kell tennie €s jogosultsdgat igazolnia kell:

a) egészségiigyi allapotra tekintettel jard potszabadsag esetén a rehabilitacios hatésag vagy
jogelddjei altal kiadott mindsités, szakvélemény, szakhatodsagi Allasfoglalds, hatésagi
bizonyitvany, illetve rokkantsagi ellatds, fogyatékossdgi tamogatds, vakok személyi
jaradékanak folyésitasardl szolo igazolds bemutatasaval,

b) gyermeck utdn jard potszabadsig esetén erre rendszeresitett nyilatkozaton a gyermekek
szamdra, életkorara és egészségligyi dllapotara vonatkoz6 adatok kozlésével,

c) apa gyermeke sziiletése esetén jard potszabadsdga esetén a gyermek sziiletési anyakOnywvi
kivonatdnak bemutatasaval,

d) nagysziild unokéja sziiletésekor jaré pétszabadsdga esetén a gyermek sziiletési anyakfnyvi
kivonatianak bemutatasaval,

e) az elsd hazassag megkotése alkalmabol jaré potszabadsag esetén a hazassagi anyakonyvi
kivonat bemutatdsaval.

(2) A munkaltat6i jogkdr gyakorldja — a foglalkoztatott igényének megismerése utan — a targyévben
februar végéig éves szabadsigolasi tervet (a tovibbiakban: szabadsagolasi terv) keszit a szabadsagok
targyévi litemezésérol, s arrol a foglalkoztatottat tijékoztatja. A szabadsagolési terv elkeszitésénel
figyelmbe kell venni a targyévre vonatkozoan az igazgatasi sziinetrdl sz0l6 kormanyzati dontést is.

(3) A szabadsagolési tervben foglaltaktdl a foglalkoztatott kérelmére el lehet témi, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsagat kivételesen fontos érdekbdl meg lehet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitissal dsszefiiggésben felmeriilt karat, illetve koltségeit a munkaltaté megtériti.

(4) A foglalkoztatott a szabadsagkérelmét, illetve a szabadsdg igénybevételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével jelzi, amelyet engedélyezésre, illetve tudomasulvételre a
kozvetlen felettes vezetd részére kell megkiildeni.

(5) A szabadsag kivételére, illetve kiaddsara vonatkozé igényt — az elére nem lathaté ok kivételével
— a szabadsag megkezdését legalabb 15 nappal megeldzéen be kell jelenteni. Amennyiben a
foglalkoztatottat érinté olyan kériilmény meriil fel, amely miatt a munkavégzési kotelezettség
teljesitése szaméra személyi, illetve csalddi koriilményeire tekintetiel arénytalan vagy jelentds
sérelemmel jérna, a foglalkoztatott errdl haladéktalanul értesiti a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat.
Ebben az esetben a munkaltat6i jogkor gyakorldja a szabadségot a tizendt napos bejelentési hataridore
vonatkozd szabaly mell6zésével koteles kiadni, illetve kivételét tudomasul venni. A foglalkoztatott a
tankeriileti igazgaté felszélitasa csctén a koriilmény fennallasit a munkaba 4llasakor haladéktalanul
igazolni kételes.

(6) A Magyar Allamkincstar felé torténd adatszolgaltatas teljesitése érdekében a szervezeti egység
vezetdje az iranyitisa ala tartozé foglalkoztatottak szabadsignyilvantarté lapjait dsszegyfijti €s azokat

24



A Hoédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont 1/2021. (1.18.) szdm( Kdzszolgalati szabélyzata

minden hénap 25. napjaig megkiildi a szemdélyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A
targyhonap 25. napja utdn igényelt szabadsignapokat e-mailben kell megkiildeni a személyligyckért
felelds szervezeti egység részére.

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

(8) Ha a kormanytisztviseld a gyermek vagy az unoka gondozasa, a hozzatartozé apolasa céljabol
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsé hat hénapjéra jaré szabadsagot nem kapta meg, azt a
tankeriileti igazgatoval tortént megallapodasa alapjan pénzben is meg lehet valtani a gyermek vagy az
unoka gondozisa, a hozzitartozo apoldsa céljabol igénybe vett fizetés nélkili szabadsag megsziinését
kovetben. A korménytisztviseld a keérelmet a szervezeti egység vezetOjének tamogatasaval a
személyligyekért felelds szervezeti egység atjan, pénziigyi ellenjegyzést kovetden terjeszti fel a
tankeriileti igazgatd szamara engedélyeztetésre.

(9) A targyévet megeldzd evrdl rendelkezd szabadsagnyilvéntartod lapokat a szervezeti egységek
Osszegyiijtik, és azokat targyév januar 10. napjdig megkiildik a személyiigyekért felelds szervezeti
egyseg részere, amely alapjan a személyligyekeért felelds szervezeti egység tirgyév januar 31. napjdig
tajékoztatast nyidjt az el6zd évben igénybe nem vett szabadsagokrol és az igénybevétel lehetdségének
hataridejérdl.

(10) A szabadsag kiaddsara egyebekben a Kit. 129. §-anak, valamint az Mt. 122-125. §-anak
rendelkezései az irAnyaddak.

29, A rendkiviili munkaidd elrendelése, nyilvantartasa, elszamolasa, iigyelet, készenlét
elrendelése

46. § (1) Rendkivilli munkavégzés elrendelésére az iranyitdsa ala tartozé foglalkoztatottak esetében
a szervezeti egység vezetOje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével. Ha a
rendkiviili munkaidoben tirténd munkavégzéssel teljesitett munkaidét varhatéan meg kell valtani,
akkor az elrendeléshez a gazdasigi szervezet pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaid6rdl sz6l6, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvanyt a tairgyhonapot kévetd hénap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyiigyekért
felelGs szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megdrzi.

(3) A beosztas szerinti munkaiddn feliil teljesitett munkavégzés id6étartama csak abban az esetben
vehetd figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult az (1) bekezdés szerint irdsban el6zetesen
elrendelte. Nem mindsiil rendkiviili munkaidében tértént munkavégzésnek az az idGtartam, amely alatt
a foglalkoztatott sajat elhatarozasa alapjan, a szervezeti egység vezetjének irasbeli elrendelése nélkiil
végzett munkaiddn tali munkat.

(4) A rendkiviili munkavégzésért a korméanytisztviseldnek — a Kit. 124. § (2) bekezdésében
meghatérozottak kivételével — annak idbtartamival azonos mértékil szabadidd jar. A rendkiviili
munkavégzésért jard szabadidd kiadasa irdnt a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaid6ben tortént munkavégzés
ellentételezéseként jard szabadidd kiadasat kdvetoen adhato ki.

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

(7Y A rendkiviili munkavégzést igazold, valamint a szabadiddé kiadasardl, illetve a pénzbeli
megvaltasrol rendelkezd iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére eljuttatja. A rendkiviilli munkaiddért jaro szabadidd pénzbeli megvaltasarodl a
gazdasagi szervezet intézkedik.

(8) Az elrendelt kormanyzati igazgatasi sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili
munkaiddnek.
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(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések iddtartamardl a személyiigyekért felel6s
szervezeti egység — az elrendelhett rendkivilli munkavégzés jogszabilyban meghatérozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartést vezet, és a Kit. 122. § (8) €s (9) bekezdése,
valamint az Mt. 109. §-a szerint targyévre meghatdrozott éves rendkiviili munkaidé maximalis
mériékének elérését megeldzden jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd
részére.

(10) Az (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankerileti Kdzpontban szakmai felsévezetdi,
illetve szakmai vezetdi allashelyet betsltd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

(11) A Tankeriileti Kézponttal munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok esetében az Mt. vonatkozé
rendelkezései alkalmazandodak az ¢ cimben foglalt iranyadd rendelkezésekkel egylitt.

(12) Ugyelet, illetve készenlét elrendelésére a Kit. 123. §-a és az Mt. 110.-112. §-a alapjén az
irdnyitasa ala tartozé foglalkoztatottak esetében a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével.

30. Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség teljesitése aldl

47.§ Kormanytisztviseld a Kit. 93. § (2) bekezdésében és 172. § (14) bekezdése, a munkavallal6 az
Mt. 55. §-dban és 274. §-dban meghatdrozott esetekben mentesiil a rendelkezésre 4llasi, valamint a
munkavégzési kitelezettségének teljesitése aldl.

48.§ (1) A Tankerilleti Kozpont fontos feladatinak tartja az Onkéntes véradé mozgalom
foglalkoztat6i eszkozokkel torténd segitését, ezért a véradasban részt vevd foglalkoztatottat munkaidé-
kedvezményben részesiti.

(2) A véradast szervezd igazoldsa alapjan az dnkéntes véradasban részt vevd foglalkoztatott — a Kit.
93. § (2) bekezdésének d) pontjaban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésének d) pontjaban megjeldlt
idétartamon tl — alkalmanként cgy munkanap szabadidére jogosult, amely idStartamra a
foglalkoztatott illetményre, munkabérre jogosult. A fizetett szabadidét a tirgyévben lehet felhasznélni.
A szabadidb felhasznalasarél a foglalkoztatott legalabb 3 munkanappal korabban koteles értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét. A fel nem hasznalt szabadidé a tirgyévet kivetben nem hasznélhaté fel,
és pénzben nem vélthatd meg.

(3) A véradasrél szol6 igazolast a véradast kévetd 5 napon beliil a Szabadsagnyilvantarté lap mogé
kell tiizni. A véradasért biztositott szabadidd igénybe vétele és annak tudomasulvétele a
Szabadsagnyilvantarto lapon torténik.

49.§ (1) Keresdképtelenség miatti tévollét esetén annak tényérdl a foglalkoztatott kdteles a
kozvetlen felettes vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni. A tijékoztatasi kotelezettséget indokolt
esetben a foglalkoztatott kozeli hozzatartozdja, illetve kdzvetlen munkatérsa tjan is teljesitheti.

(2) A keresdképtelenséget a keresdképtelenség, illetve keresSképesség elbiralasara és igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazoldst (Orvosi igazolds a keresdképtelen
(terhességi) allomanyba vételrdl, Orvosi igazolas folyamatos kereséképtelenségrdl, Igazolds
fekv6beteg-gydgyintézetben torténd gydgykezelésrol) a keresoképtelenség lezdrdsat kdvetden azonnal,
két hetet meghaladé folyamatos keresSképtelenség esetén pedig legkésobb a targyhdnap 25. napjéig a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére eljuttatja. A személyligyekért felelds szervezeti
egység az orvosi igazolast tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak.

(3) A szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjin a tankeriileti igazgato a betegszabadsag,
illetve a tiappénz igénybevétele alatt a keresdképtelenség és keresdképesség orvosi elbiralasardl €s
annak ellendrzésérdl szold 102/1995. (VIIL 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének a) pontja
alapjan indokolt esetben kezdeményezheti a foglalkoztatott keresékeptelenségének felillvizsgalatat a
févérosi és megyei kormanyhivatal egészségbiztositasi feladatkdrében eljard megyeszékhely szerinti
jérési hivatalanal.
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50. § A tankeriileti igazgaté altal elrendelt, a foglalkoztatott feladataival Ssszefilggd egy vagy tobb
naptari napot igénybe vevd -- a Tankerileti Kdzpont szervezetén kiviil tartandé — megbeszélés,
képzésen valo részvetel, kikiildetés, belss ellendrzés hivatalos tavollétnek mindsiil.

51. § (1) A fizetés nélkiili szabadsag eseteit és igénybevételének szabilyait a Kit. 131. §-a és 157. §-a,
valamint az Mt. 128-133. §-a tartalmazza. A fizetés nélkiili szabadségot a tivollétjelentésen ,,FN”
megjeloléssel kell jel6lni.

(2) A foglalkoztatott a fizetés nélkiili szabadsig kiadéséra irdnyuld kérelmet a személyiigyekért
felel8s szervezeti egységhez koteles benyujtani, amely szervezeti egység — a fizetés nélkiili szabadsag
logszabélyban nem meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esetekben torténd engedélyezése
esetén a szervezeti egység vezetOjének véleményével egylitt — azt kiteles ddntéshozatal céljabol a
tankeriileti igazgat részére megkiildeni. A tankeriileti igazgaté dontésérdl a személyligyekért felelds
szervezeti egység értesiti a foglalkoztatottat.

52. § A jelenléti iven haszndlatos megjeltlések:
a) kozigazgatasi alapvizsga napja &s a felkészitd napok: ,,AV?,
b) kozigazgatdsi szakvizsga napja és a felkészitd napok: ,,SZV”,
¢) jogiszakvizsga napja és a felkészitd napok: ,.JV”,

d) tanulményi szerz6dés alapjan fizetett, tanulmanyi célu, munkavégzési kotelezettség
teljesitése aloli mentesités: , TSZ”,

e) tanulminyok folytatdsa céljabol torténdé munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli
mentesités tanulmanyi szerz6dés nélkiil: ,,TM™,

f) véradas miatti mentesiilés: ,, VME”,

g) munkavégzési kdtelezettség teljesitése aloli mentestiilés egyéb esetei: ,,ME”,

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

1) unokdja sziiletése esetén a kormanytisztviseld nagysziil6t megilletd potszabadsag: ,,NSZ”,
1) elsd hézassag megkotése alkalméabdl a kormanytisztviselot megilletd potszabadsag: ,,HSZ”,
k) sziilési szabadsag: ,.GY”,

1) gyermeképolési tAppénzre jogosité munkanap: LGYAP”,

m) rendkiviili munkaidd teljesitéséért jard szabadido: ,,CS”,

n) érdekképviseleti tevékenység végzésébdl adodé tavollét ,E”,

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

p} szabadsag: ,SZ”,

q) fizetés nélkiili szabadsag: |, FN”,

r) keresSképtelenség miatti tavollét: |, B,

s) hivatalos tavollét: ,HT”.
MASODIK RESZ
VIIL. FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTT KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK
31. Eves tovabbképzési terv

53.§ (1) A Tankerlileti Ko6zpontban a kormanytisztviseld tovabbképzése, a kozigazgatasi
vezetbképzés a kormanyzati igazgatdsi szervek kormanytisztviseldinek kotelezd képzésérol,
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tovabbképzésérsl, atképzésérdl, valamint a kozigazgatasi vezetoképzésérdl szo16 338/2019. (XIL 23.)
Korm. rendeletben foglalt rendelkezések szerint keriil megszervezésre.

2) Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérol a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
targyév februar 28. napjaig. A személyiigyekért felelos szervezeti egység az egyéni éves tervek
bsszesitésével éves tovdbbképzési tervet allit dssze, amelyet a személyiigyekért felelos szervezeti
cgység a tankeriileti igazgaté jovdhagyasdval targyév marcius 15. napjaig megkiild a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem (a tovibbiakban: NKE) részere.

32. A kozigazgatisi alap- és szakvizsga

54. § (1) A tankeriileti igazgatd egyedi irasbeli dontéssel kotelezheti a kormanytisztviselét a
kozigazgatasi alapvizsga, illetve kzigazgatdsi szakvizsga (a tovabbiakban egyiittesen: kozigazgatasi
vizsga) meghatérozott hataridén beliil torténd teljesitésére. A Tankeriileti Kozpont tamogatja a
kormanytisztviselok kézigazgatasi vizsgakra vald felkésziilését.

Ennek keretében a Tankeriileti K&zpont:

a) biztositja a kormanytisziviseld vizsgdkon, illetve felkészité tanfolyamokon valé
részvételét;

b) viseli a kiilén jogszabdlyokban meghatarozottak szerint a felkészité tanfolyam, illetve
vizsga dijét;

¢) az eredményes felkészilés érdekében kézigazgatasi alapvizsga esetén a vizsgit
megeldz6en harom munkanapra, kozigazgatisi szakvizsga esetén (a kdtelezd ¢s a szabadon
valasztott targyra oOsszesen) Ot munkanapra a kormanytisztviseld mentesil a
rendelkezésreallasi és a munkavégzési kitelezettségének teljesitése aldl (tanulmanyi céla
mentesités), és tavolléte idejére illetményre jogosult.

(2) A sikertelen kozigazgatasi vizsga megismétlése esetén a vizsgahoz kapcsolodd koltségek
megtéritése minden esctben a kormanytisztvisel6t terheli. A sikertelen kozigazgatdsi vizsga
megismétlésére tanulmanyi célli mentesiilés nem illeti meg a kormanytisztvisel6t.

(3) A kozigazgatasi vizsgikkal kapcsolatos bejelentési, hozzajéruldsi €s szervezési feladatokat a
személyiigyekért felelds szervezeti egység latja el.

(4) A kozigazgatasi vizsgéra készilld kormanytisztviseld (a tovabbiakban: vizsgdzé) a kézvetlen
felettesével egyeztetett iddszakban konzulticiora és vizsgaiddpontra jelentkezhet. A jelentkezést a
munka mennyiségére és a korménytisztviselok ardnyos terhelésére figyelemmel kell titemezni.

(5) A Tankerilleti Kézpont képviscletében eljaro, a személyiigyekért felelds szervezeti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a tovabbiakban: képzési referens) elbzetesen ellendrzi a
jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése esetén elvégzi az NKE altal miikddtetett kdzponti oktatas-
informatikai feliileten (a tovibbiakban: ProBono rendszer) a sziikkséges adminisztraciés feladatokat.

(6) A kizigazgatasi vizsgira jelentkez8 kormanytisztviseld a vizsgdra torténd jelentkezéshez, illetve
a felkészitd konzulticion vald részvételhez a személyiigyekért felelos szervezeti egység altal az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvinyon (jelentkezési lap) hozzdjarulast kér a szervezeti egység
vezetdjétdl, és a Kkitoltstt jelentkezési lapot a vélasztott vizsgaiddszakot legalabb 3 hoénappal
megel6zden leadja a személyiigyekért felelds szervezeti egység képzési referensehez, aki gondoskodik
a jelentkezés tankeriileti igazgaté altali jovahagyasarol és a vizsgaszervezonek torténd megkiildésérdl.

(7) A tankeriileti igazgatd engedélyét kdvetden a képzési referens elvégzi a ProBono rendszerben a
jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. A felkészitd tanfolyam, illetve a vizsga napjardl, kezdési
id8pontjarl és helyérdl — a vizsgaszervezd értesitése alapjan — a személyiigyekert felelds szervezeti
egység tdjékoztatja a vizsgazot.

(8) A vizsgazd a vizsga eredményérdl a jegyzOkonyv és/vagy bizonyitvany bemutatasaval koteles
tajékoztatni a képzési referenst, aki a szilkséges adminisztrativ feladatokat elvégzi. A bemutatott
bizonyitvany mésolatst a személyligyekért felelés szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
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anyagaban helyezi el.
33. Tanulmanyi szerzddés nélkiili iskolarendszeren kiviili képzések

55.8§ (1) A személyiigyekért felelds szervezeti egység az éves tovabbképzési terv alapjan
iskolarendszeren kiviili (a képzés résztvevdi nem allnak a képz6 intézménnyel tanuléi vagy hallgatéi
jogviszonyban) képzéseket, atképzéseket, tovabbképzéseket, kozigazgatasi vezetdképzéseket, vezetdi
tovabbképzéseket, képesség- és készségfejlesztd tréningeket, tanfolyamokat, nyelvi jellegii
tovabbképzéscket szervezhet a foglalkoztatottak részére.

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

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetOjének javaslata alapjén az allashelyén ellatandd
feladatokhoz kapcsolédd iskolarendszeren kiviili képzésen torténd részvételre kdtelezden kijellhetd.
A foglalkoztatott képzésre valo kotelezo kijeldlését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — a
szervezeti egység kOzvetlen iranyitasét ¢llatd szakmai felsGvezets véleményének kikérését kvetden —
kérelem formajaban a személyiigyekért felelés szervezeti egység atjan. A személyiigyekért felelds
szervezeti egység kikéri a pénziigyi ellenjegyzd egyetértését, majd dontésre tovabbitia a
kezdeményezést a tankerlileti igazgatd részére. A kérelemben indokolni kell, hogy a képzés miért
nélkiilézhetetlen a foglalkoztatott 4llashelyén elldtandé feladatok szakszeriibb, hatékonyabb
ellatdsahoz, tovabbd meg kell adni a képzés varhato koltségét, valamint a kérelemhez csatolni kell a
képzés szervezdje altal kibocsatott igazolast arrdl, hogy a képzés iskolarendszeren kiviilinek mindsiil.
A foglalkoztatott kotelezd kijel6lése esetén a Tankeriileti Kozpont a képzéssel kapesolatos valamennyi
kéltséget megtériti, valamint a tanulmanyokon valé részvételre és a vizsgikra valo felkésziilésre a Kit.
131. § (15)-(16) bekezdésében részletezett fizetett tanulmanyi munkaid6-kedvezményt biztositja.

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

(5) A képzéseken valod részvetel kotelezd, ha a foglalkoztatott kijelolésre keriilt, és err8l a
tankertileti igazgatd déntoit.

(6) Azt a foglalkoztatottat, aki a képzésen Onhibdjan kiviil vagy neki fel nem réhatd okbdl,
igazoltan nem tud részt venni, a Tankeriileti K&zpont felé helytallasi, illetve visszatéritési
kételezettség nem terheli.

(7) A foglalkoztatott részére az allashelyén ellatandd feladatokbol, munkakéri feladatokbdl eredd
akadalyoztatdsa, illetve rendkiviili kériilmények bekdvetkezése miatt — kivételesen, a szervezeti
egység vezetdjének jovahagyasaval — az oktatas idStartamanak legfeljebb 40%-arol a tavolmaradas
igazolhat6. Az oktatdsrol kidllitott igazolds, bizonyitvany, tanisitvany, illetve részvételt igazold egyéb
okirat csak akkor fogadhatd el, ha a foglalkoztatott az oktatas legalabb 60%-an részt vett.

(8) Az oktats, képzés szervezdje altal killitott részvételi igazolast, bizonyitvanyt, tandsitvinyt,
illetve a részvételt igazold egyéb okiratot a foglalkoztatott kételes a kiallitdsatdl szamitott 3
munkanapon beliil a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
dokumentum mdsolatit a személyligyekért felelés szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
anyagaban helyezi el.

56.§ (1) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételt és
koltségeinek kifizetését a szervezeti egység vezetdjénck javaslata alapjan, az érintett szervezeti egység
kézvetlen irdnyitdsat ellatdé szakmai felsOvezet véleményének kikérését és a gazdasagi szervezet
penziigyi ellenjegyzését kovetben a tankeriileti igazgatd engedélyezi a foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételre kotelezés
esetén a Tankerilleti Kdzpont biztositja a sziikséges szabadidot és viseli a koltségeket. A szabadidd
idétartamara illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoztatottat.
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34. A foglalkoztatott altal vallalt képzés

57.§ (1) A foglalkoztatott kételes elézetesen bejelenteni a munkéltatéi jogkdr gyakorl6janak, ha sajat
elhatarozasa alapjan iskolarendszer(i oktatas, kepzés kerctében

a) oktatéasi intézménybe felvételt nyert,
b) tanulmanyokat folytat,
¢) tanulmanyait barmilyen okbol befejezte.

(2) A bejelentést — az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben tanulményi munkaidd-
kedvezmény igénybevétele céljabol a szervezeti egység vezetdjén keresztill a személyiigyekért felelos
szervezeti egység részére kell benydjtani. A személyiigyekért felelds szervezeti egység ennek
megtorténtét kdvetden irdsban tajékoztatja a tankeriileti igazgatot.

(3) A bejelentés tudomasulvételére és a tanulméanyi mentesités biztositasara a kozvetlen vezeto,
valamint a személyligyekért felclés szervezeti egység javaslatat figyelembe véve a tankeriileti igazgato
jogosult. A tankeriileti igazgaté dontése alapjan a foglalkoztatott mentesiil a rendelkezésredllasi és a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl a tanulmanyok folytatasihoz szilkséges idére, annak
idétartamara illetményre, munkabérre jogosult. A foglalkoztatott koteles ledolgozni a tanulmanyi
mentesités idétartamat, kivéve, ha tanulmanyi szerz8dés alapjan vesz részt a képzésben.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabadidd mértékét a személyiigyckért felelds szervezeti egység
eloterjesztése alapjan a tankeriileti igazgatd az oktatdsi intézmény altal kibocsétott, a kételezd iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat idétartamardl szolo igazolas alapjan dllapitja meg. A tankeriileti
igazgaté dontésérdl és a tanulmanyi céli mentesités idStartamardl a szemelyligyekért felelds szervezeti
egység tdjékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetdjét.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakon til a foglalkoztaté korményzati igazgatasi szerv vizsgankent — ha
egy vizsganapon a foglalkoztatottnak t&bb vizsgatargybél kell vizsgdznia, vizsgatirgyankeént — a
vizsga napjat is beszamitva négy munkanap szabadidét biztosit. Vizsganak az oktatési intézmeny altal
meghatdrozott szamonkérés minosiil.

(6) A diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkészités¢hez a tankeriileti igazgatd tiz munkanap
szabadidot biztosit a foglalkoztatott részére.

(7) A foglalkoztaté korméanyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottat kérésének megfeleloen a (3)-(6)
bekezdés szerint mentesiti a rendelkezésredllasi és a munkavégzési kotelezetiségének teljesitése aldl.

(8) A személyiigyekért felelds szervezeti egység az ebben a cimben meghatdrozotiakrol
nyilvantartdst vezet.

35. Tanulm:inyi jellegli képzések tamogatisa tanulmanyi szerzbdés megkotésével

58.§ (1) A Tankeriileti Kozpont a szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére — a Tankeriileti Kozpont koltségvetési forrasainak rendelkezésre alldsa
fiiggvényében — a foglalkoztatott tanulmanyainak folytatisdhoz képzési tdmogatdst nytjthat
tanulmanyi szerz6dés megkotésével.

(2) A tanulmanyi szerzodés megkdtésére vonatkozo dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti K&zpont rendelkezésére allo pénziigyi fedezetre,

c) a képzésnek a foglalkoztatott dllashelyén elldtandé feladatok szempontjabol crtckelt
jelentdségére,

d) a megszerzendd végzettség, szakképzettség, szakképesités Tankerilleti Kdzpont feladat- és
hataskorében vald hasznossagara,

e) a foglalkoztatott képzés miatti esetleges tavolléte csetén az érintett szervezeti egyseg
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feladatellatisinak zavartalansagéra.

(3) A targyévben megkothetd tanulmanyi szerzédések szamat és a rendelkezésre 4116 kerettsszeget
a tankeriileti igazgaté a Tankeriileti Kozpont mindenkori pénziigyi lehetSségeinek figyelembe
vételével hatarozza meg,.

(4) Tanulméanyi szerzddés kithetd:
a) aszakmajegyzék szerinti vagy mas felsofoki szakképesités megszerzését célzé képzésre,
b) felsdoktatasi intézményben els6 diploma megszerzésére irdnyul6 alapképzésre (BA, BSc),

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

(5) Tanulmanyi szerz8dés kéthets azzal a foglalkoztatottal, akinek a probaideje letelt, és szamara a
képzés az allashelyén ellatand6 feladatokhoz, munkakéri feladatokhoz kapcsolédéan hasznosithatd,
ismeretek megszerzését szolgalja.

(6) Nem kdthet6 tanulmanyi szerz6dés:
a) aprobaidd kikotésével alkalmazott foglalkoztatott esetében a prébaidé tartama alatt,

b) a sziilési szabadsigon, illetve barmely okbol fizetés nélkiili szabadsigon Iévd
foglalkoztatottal (a tévollét kezdetétol a tényleges munkaba allasig),

¢) egybefliggben harminc napot meghaladd keresdképtelenség miatt illetményre nem jogosult
foglalkoztatottal (a tavollét harmincegyedik napjatél kezdve a tényleges munkaba allsig),

d) a felmondasi idejét toltdé munkavallaloval és a lemondasi, felmentési idejét toltd
korménytisztviselével, vagy akinek a jogviszonya kozds megegyezéssel Kkeriil
megsziintetésre, illetve azzal, aki munkahelyviltds miatt masik kormdinyzati igazgatasi
szervnél keriil foglalkoztatasra,

e) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulményok folytatdsa alatt vagy a tanulmanyok befejezését
kovetben a tanulmanyi szerzddésben meghatarozott id6pontig a tarsadalombiztositasi
szabalyok alapjén az Gregségi nyugdijkorhatirt betolti, és az Gregségi teljes nyugdijhoz
szitkséges szolgalati id6t megszerzi,

f) olyan végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésére, amelyet a foglalkoztatott
allashelyén ellitandé feladatok, munkakori leirdsban szerepld feladatok megfeleld
ellatdsdhoz jogszabély kitelezden ir eld,

g) jogszabaly vagy a Szabalyzat alapjan jar6 kedvezmények biztositasara,
h) ha a tanulményok folytatasira a Tankeriileti Kézpont kitelezte a foglalkoztatottat.

(7)  Hatarozott id6re kinevezett kormanytisztviselével, illetve foglalkoztatott munkavallaléval csak
olyan tanulmanyi szerzédés kothetd, amelyben a kikotott, kotelezben kormanyzati szolgalati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban téltendé idé tartama nem nyblik tdl a hatérozott ideji
jogviszony tartamén. A kdtelezOen korményzati szolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
tdltendd idé tartamat ebben az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésétdl
kell szdmitani.

59.§ (1) Kizarélag olyan képzésen valé részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
allashelyén ellatandé, munkakori leirasaban szerepld feladatokhoz kapcsolodik, vagy a Tankeriileti
Kozpont hatés- és feladatk6rében hasznosithatonak mindsiil, tovabba ndveli a foglalkoztatott altal
végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerz6dés kdtésére iranyuld igényét a
szervezeti egység vezetOje — a tdmogatds mértékére ¢és formajara vonatkozd javaslatat tartalmazé —
elozetes véleményével terjeszti fel a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
tankeriileti igazgaté részére. A szervezeti egység vezetOjének a véleményének kialakitisa sordn
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figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok ellatasa a tanulmanyok folytatasanak id6tartama alatt, a
tavollétre tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettseg,
szakképzettség, szakképesités megszerzését kovetden a Tankeriileti Kozpont szervezetében a
megszerzett szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3) Mér megkezdett tanulmédnyok esetében is elSterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi
szerzddés alapjan a tAmogatas csak a kérelem eldterjesztésének id6pontjatl kezdddden allapithatd
meg a foglalkoztatott részére.

60.§ (1) A személyiigyekért felelds szervezeti egység jogi szempontbol vélemeényezi a tanulmanyi
szerzbdés kotésére irdnyuld kérelmet, és azt — a gazdasagi szervezet fedezet rendelkezésre éllasarol
sz016 tajékoztatasanak figyclembe vételével — engedélyezésre felterjeszii a tankertileti igazgaténak, aki
dént a tanulményi szerzddés megkotésének engedélyezésérdl és a tAmogatisi feltételek
meghatirozasarol.

(2) A tanuiményi szerzédést a személyligyekért felelos szervezeti egység kesziti eld, és a pénziigyi
ellenjegyzést kovetden a tankeriileti igazgaté irja ald. A tdmogatdsok nyilvantartasa, elszamolasa,
megtéritésének ellendrzése a gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozik.

61.§ Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsdoktatasban els6 vagy tovabbi alapképzes, mesterképzés,
felstfok szakképesités megszerzéséhez tanulményi szerzédés megkotésével legalabb hat féléven at
pénziigyi tamogatasban részesiilt, a diploma, szakképesités megszerzésétdl szamitott 6t éven belil
Gjabb tanulmanyi szerzédés nem kothetd.

62.§ A foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottal kotott tanulmanyi szerzddésben
hatdrozza meg a pénzbeli timogatas mértékét, amelyet a rendelkezésre all6 forras fiiggvényében kell
megéallapitani.

63.§ (1) A tanulmanyi szerz3dés alapjan a Tankeriileti K&zpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
Tankeriileti Kézponttal térténd fenntartasanak idejére, a tanulmanyi szerz8dés szerinti tanulmanyainak
folytatdsa alatt — az alabbi timogatasok nyujtasara véllathat ktelezettseget:

a) a képzés szamlival igazolt Onkoltségének — tanulményi szerzddésben meghatarozott
mértékil — megtéritésére,

b) az oktatason valé részvételhez (az oktatasi intézmény éltal kibocsatott, a kotelezd iskolai
foglalkozas és a szakmai gyakorlat idStartaméardl szolo igazoldsnak megfelels) szitkséges
fizetett szabadidd biztositasara,

¢) avizsgakra valo felkésziiléshez vizsganként, ha pedig egy vizsganapon t6bb vizsgatargybdl
kell vizsgazni, vizsgatirgyanként — kivéve az ismétlovizsgdt — a vizsga napjat is
beszamitva 4 munkanap fizetett szabadidd (vizsganak az oktatdsi intézmény Altal
meghatirozott szamonkérés mindsiil),

d) a diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkésziiéséhez 10 munkanap fizetett
szabadidé.

(2) A tamogatis megtéritésére az oktatdsi intézmény altal kiéllitott szdmla alapjan keriil sor. A
Tankeriileti Kézpont tanulméanyi szerzédésben foglalt tamogatdsi kotelezettsége nem terjed ki az
oktatdssal jaro egyéb koltségek (utazés, széllds, vizsgadij, potvizsgadij, llamvizsgadi], zarévizsgadij,
beiratkozasi dij, egyéb barmilyen eljardsi dij stb.) megtéritésére.

(3) A timogatds idétartama nem haladhatja meg a felsdoktatasi szakképzések, az alap- €s
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeir6l, valamint a tandri felkészités kozos
kévetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl sz6l6 8/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet médositasardl szolé 18/2016. (VIIL. 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzesi
idét. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatérozott képzési idon tal folytatja a tanulmanyait, a
képzés tovabbi koltségéhez a Tankerilleti Kozpont — az egészségiigyl okbdl torténd, orvosi
véleménnyel igazolt mulasztds esetét kivéve — nem jarul hozza. A tanulmanyi idd
meghosszabbitisanak engedélyezését a foglalkoztatott koteles a személyiigyekért felelds szervezeti
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egységen keresztill a tankeriileti igazgatonal kérelmezni. A tankeriileti igazgatd engedélyével a
diploma megszerzésének hatérideje a tanulmanyi szerzédésben modosul.

(4) A tanulminyi szerz6désben a Tankeriileti Kézpont 4ltal nyujtott timogatés, illetve a képzés
idGtartamanak aranydban kell meghatarozni azt az 6t évnél nem hosszabb idétartamot, amely id6 alatt
a foglalkoztatott a foglalkoztatasi jogviszonyat nem sziintetheti meg, illetve munkahelyvaltdsara nem
keriilhet sor jogkdvetkezmények nélkiil.

64.§ (1) A tanulmanyi szerzbdéssel rendelkezd foglalkoztatott a tanulmanyi szerzddés
fennéllasinak idétartama alatt az oktatasi intézmény &ltal kiallitott igazolasokat, hatdrozatokat
(jelentkezett, felvételt nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a személyiigyekért felelds szervezeti
egységnek bemutatni. A tanulményokra vonatkozé szemeszterenkénti adatokat (tanulményokat folytat,
tanulméanyait félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazo igazolasokat,
hatdrozatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység a tanulményi nyilvantartishoz csatolja. A
tanulményi szerz6dés alapjan a targyi félévre a személyiigyekért felelos szervezeti egység az oktatasi
intézmény 4ltal a vizsgdkrél kiallitott igazolas alapjan megallapitia a foglalkoztatott részére a
tanulmanyi szabadsag mértékét,

2) A‘foglalkoztatott a tanulményi mentesités id6tartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerzédésben igy allapodnak meg.

(3) Haa foglalkoztatott a szerzOdésben vallalt kitelezettségeit megszegi, a timogatast a Tankeriileti
Kézpont megvonja, ¢és a foglalkoztatott kételes az addig nydjtott tdmogatast 60 napon beliil egy
Gsszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgatdé a tanulmanyi szerz6dés mdédositasardl, illetve
meghatarozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetGség biztositasdval) t6rténd megsziintetésérdl is
donthet.

(4) Ha a szerzbdésben vallalt kotelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanulmanyi timogatas idaranyos részét kell megtéritenie.

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

65. § A Tankeriileti Kozponttal 0j munkaviszonyt Iétesité munkavallalé, illetve a Tankeriileti
Kozpontnal foglalkoztatott kormdanytisztviselé korabbi munkéltatojaval, illetve foglalkoztatéjaval
kotott tanulményi szerzodését — a jogutddlas esetét kivéve — a Tankeriileti K&zpont nem tekinti
jogfolytonosnak, de a foglalkoztatottal az erre iranyulé kérelem elbiralsat kdvetden dj tanulményi
szerzOdést kothet. A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyviltas esetén a kormanytisztviseld
el6z0 foglalkoztatéjdval fennallo, hatdlyos tanulmanyi szerz8désbdl eredd visszafizetési
kotelezettségei a tankeriileti igazgatd engedélye esetén atvallalhatéak. Errdl a munkahelyvaltassal
egyidejileg kell megéllapodni. A Tankeriileti Kozpontnal foglalkoztatott korménytisztviseld
munkahelyvaltasa esetén a foglalkoztatottat fogad6 korményzati igazgatési szerv irdsban 4tvallalhatja
a Tankerilleti Koézpont altal nyuajtott tanulményi tdmogatds megtéritését, ellenkezd esetben a
kormanytisztviseld koteles a visszafizetést munkahelyvaltisaig egy dsszegben rendezni.

36. A kotelezé szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogaddsa

66.§ (1) Az Nftv. rendelkezései alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd hallgaté szakmai gyakorlat
keretében torténd fogaddsit a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellaté szakmai fels6vezetd véleményének kikérését kovetden — a
szemelyiigyekert felel8s szervezeti egységen keresztiil a szakmai gyakorlat kezdé id6pontjat legalabb

harom héttel megeldzben.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkezé hallgatd kérelmét,
Onéletrajzat, motivacios levelét és a felsGoktatdsi intézmény altal kiallitott igazolast, illetve
nyilatkozatot arra vonatkozéan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgaté szdmara kotelezd jellegii. Ha a
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felsboktatasi intézmény és a Tankeriileti Kézpont kozott van hallgatok szakmai gyakorlatanak
megvaldsitisara iranyuld egyiittmilkodési megallapodas, ugy a megallapodis egy masolati példanyat
is csatolni sziikséges.

(3) A haligaté fogadsarél szélé kezdeményezést a vonatkozd jogszabalyi feltételek és a (2)
bekezdés szerint csatolt mellékletek alapjan a személyligyekért felelds szervezeti egység szakmai
szempontbdl véleményezi és engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgatonak.

(4) A hallgat6 szakmai gyakorlatra t6rténd fogaddsarol — a szervezeti egység vezetbjének javaslata
&s a szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsbvezetd véleménye alapjan — a
tankeriileti igazgaté dont.

(5) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kozpont nem fogadja, az elutasitasrol a személyigyekért
felelés szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kezdeményezonek.

(6) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kézpont fogadja, a hallgatoval a szakmai gyakorlat
teljesitésére vonatkozé megallapodast a Tankeriileti KSzpont nevében a tankeriileti igazgat6 irja ala,
amely megdllapodds nem mindsiil hallgatéi munkaszerzddésnek. A hallgaté szamira a szakmai
gyakorlat idejére nem jar dijazas. A szakmai gyakorlat id6tartama a hatheti id6tartamot nem haladhatja
meg.

(7) A személyiigyekért felelds szervezeti egység megteszi a hallgaté fogadasahoz szitkséges tovabbi
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatit t5ltd hallgaté koteles a szakmai gyakorlat megkezdése elStt a
titoktartasrol, valamint a munka- és tiizvédelmi ismeretek, tovabba az informatikai és biztonsagi
ismeretek clsaj4titdsarol szold nyilatkozatot alaimi.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabilyokban és bels6 szabalyzatokban elbirtaknak megfeleld
teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot k&vetden a hallgatd részére biztositott eszkozokkel, felszerelési
targyakkal és a részére atadott iratokkal torténé elszdmolasért a hallgatét fogado szervezeti cgység
vezetOje felelds.

(10) A hallgat6 szakmai gyakorlatdnak teljesitésérol, gyakorlati idejének teljesitésével kapcsolatos
barmilyen véltozis bekovetkezésérdl a hallgatot fogad6 szervezeti egyscg vezetdje haladéktalanul
tajékoztatia a személyiigyekért felelds szervezeti egységet, ¢s ezzel egyidejlileg megkiilldi a
felsdoktatdsi intézmény dltal biztositott, a hallgatd tevékenységét értékelé dokumentum masolatat. Ha
a felsboktatasi intézmény szamara nem sziikséges igazolast, illetve értékelést kidllitani, a szervezeti
egység vezetdje Altal elkészitett értékelés kerill megkiildésre a felsGoktatasi intézmény szadmadra.

(11) A hallgaté a szakmai gyakorlat teljesitéséhez sziikséges, rendelkezésére bocsétott informatikai
eszkozokkel a kitsliott informatikai elszamold lap kitdltésével egyidejiileg az informatikai feladatok
ellatasaért felelds szervezeti egység felé elszamol. A hallgaté koteles a rendelkezésére bocsatott,
belépésre jogositd kartyat a gyakorlat utolsé napjan a személyligyekert felelds szervezeti egység
részére leadni.

(12) A Thallgaté fogadasa érdekében az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott adatokat a
személyligyekért felelds szervezeti egység a hallgato adatkezeléshez vald hozzdjarulasaval kezeli.

37. AlKkotéi szabadsag igénybevétele

67.§ (1) AKit 151. § (18) bekezdése alapjan a Tankeriileti Kézpont a kormanytisztvisel6 részére
négyévente egyszer tizendt nap — a szabadsagon feliili — fizetett, valamint azon tdl fizetés nélkiili
alkot6i szabadsagot biztosithat valamely képzettség, szakképzetiség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudoményos fokozat megszerzése céljabol, ide nem értve a kozigazgatasi alap- €s szakvizsga kiilon
szabalyozott eseteit.

(2) Az alkotoi szabadsigot a korménytisztviseld abban az esetben veheti igénybe, ha az az
&llashelyén ellatando feladatok elvégzéschez szilkséges és annak sordn hasznosithatd, az allashelyén
ellatand6 feladatokhoz kapcsolodd 1j ismeretek megszerzését szolgdlé képzettség, szakképzettség,
végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzesere iranyul.
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(3) Alkotéi szabadsagot hatalyos tanulményi szerzodéssel rendelkezd kormanytisztviseldé a
tanulményi szerz6désben vallalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotéi szabadsagot probaidejét, valamint felmentési, lemondasi idejét t5ltd, sziilési
szabadsdgon, tartésan fizetés nélkiili szabadsagon vagy tartdsan keresdképtelen allomanyban 1évH
kormanytisztviselé nem vehet igénybe.

(5) A kormanytisztviseld a szervezeti egység vezetbjének jovahagyasaval, a személyiigyekért
felelds szervezeti egység Utjdn a tankeriileti igazgatonal — legkéssbb az alkotoi szabadsag megkezdése
eldtt 30 nappal — kérelemben kezdeményezheti az alkotdi szabadsag igénybevételét. Kérelmében meg
kell jeldlnie, hogy mely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudoményos
fokozat megszerzése céljabol kezdeményezi az alkotéi szabadsag biztositdsat, a kérelmezett alkotoi
szabadsignapok szdmat, valamint a képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudoményos fokozat megszerzésének hatéridejét.

(6) Az alkotoi szabadsag igénybevételének feltételeire vonatkozoan kétoldali megallapodas keriil
megké&tésre a Tankertileti Kézpont és a kormanytisztvisels kozott.

(7) Az alkotoi szabadsag igénybevételének nyilvantartisat a személyiigyekért felelds szervezeti
egység vezeti.

(8) Alkot6i szabadsag igénybevétele esetén a korménytisztviseld vallalja, hogy kormaényzati
szolgalati jogviszonyinak megsziintetését lemondassal, k6z0s megegyezéssel, felmentéssel vagy
munkahelyvaltasat a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a célzott
keépzetiscg, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzéséig,
ellenkezd esetben koteles az ltala igénybe vett alkotdi szabadsagnapokra megfizetett illétményének
Osszeget visszafizetni.

(9) A kormaénytisztviseld a képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint
wdomdnyos fokozat megszerzését a bizonyitvany, oklevél bemutatdsdval igazolja, amit a
kézhezvételtd] szdmitott 8 napon beliil kiteles a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazolé okirat mésolatat a személyiigyekért felelds szervezeti
egység a kormanytisztviseld személyi anyagaban helyezi el.

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

68. § A személyiigyekért felelds szervezeti egység nyilvantartja az éllashelyi elismerésre, illetve a
szolgalati elismerésre jogosult kormanytisztviseloket, és az annak megallapitisira vonatkozd okiratot
a kifizetés esedekessége el6tt 30 nappal elkésziti, és pénziigyi ellenjegyzést kdvetben megkiildi a
tankeriileti igazgato részére alairas céljabol. Az aldirt okiratot a személyiigyekért felelds szervezeti
egység legkésobb a kifizetés esedékességét 10 nappal megelzben tovabbitja a gazdasagi szervezet
részére szamfejtés és kifizetés érdekében. Az utalas napja megegyezik az 4llashelyi elismerésre, illetve

szolgélati elismerésre valo jogosultség napjaval.
39. A cafetéria-juttatds

69.§ (1) A Tankeriileti K6zpontnal cafetéria-juttatisra jogosult a Kit. szerinti kormanyzati szolgalati
jogviszony, valamint az Mt. alapjdn munkaviszony keretében foglalkoztatott (jelen cimben a
tovabbiakban egyiitt: Jogosult).

{2) A teljes munkaidében foglalkoztatott Jogosult 4ltal a targyévben igénybe vehetd cafetéria-
juttatas keretOsszegét évente a tankeriileti igazgat6 hatdrozza meg a hatélyos jogi szabalyozas atapjan,
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amely a beosztsi okiratban és a munkaszerzédésben meghatarozott heti munkaidé szerint keriil
aranyositasra. Amennyiben a cafetéria-jogosultsag év kdzben keletkezik, illetve sziinik meg (évkozi
belépd/kilépd, tartésan tdvol lévéitartos tavollétrdl visszatérd), akkor az éves keretbsszeg a
Jogosultnak iddaranyosan jar.

(3) Nem jogosult cafetéria-juttatésra a tartos kiilszolgalaton 1évd, a kiilképviseletekrdl és a tartos
kiilszolgdlatrol szélé 2016. évi LXXTII. torvény szerinti kiilképviselet altal foglalkoztatott
munkavallalé &s kiilképviselet 4ltal foglalkoztatott hazastars, a Kit. 103. §-a szerinti szakért6i
tevékenységet ellité korménytisztviseld, tovabba a foglalkoztatott azon iddtartam vonatkozasaban,
amely alatt illetményre vagy munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idStartama meghaladja
a harminc napot. A harminc napot meghalad6 tavollét esetén (a tovabbiakban: tartds tavollét) a
foglalkoztatottat a tivollét elsd napjatol kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavolléiek idStartamat —a
jogosultsag szempontjabol — nem lehet §sszeszamitani.

(4) Tart6s tavollétnek mindsiil:

a) a 30 napot meghaladd, barmilyen jogeimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag a tavollét
elsd napjatol a fizetés nélkiili szabadsag id6tartama alatt,

b) a 30 napot meghalad6 szillési szabadsag a tavollét elsd napjatol a sziilési szabadsag
id6tartama alatt,

¢) a 30 napon tuli keresSképtelenség (tartos betegallomany) idétartama,

d) ha a foglalkoztatott a rendelkezésreallasi és a munkavégzesi kotelezettségenek teljesitése
alél jogszabaly vagy a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak intézkedése alapjan 30 napot
meghalad6 idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési, illetve felmondasi idé munkavégzési kotelezettséggel nem érintett idétartamat.

(5) A térgyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatas sszege nem vihetd 4t a kdvetkezd évre.

70.§ (1) A Jogosult a KRETA Kézponti rendszer (a tovabbiakban: KR modul) elektronikus
felilletén az adott tArgyév mércius 1. napj4ig nyilatkozik arrél, hogy a cafetéria-juttatds Gsszegén beliil
milyen juttatisokra és mennyi dsszegben tart igényt.

(2) A Jogosult az (1) bekezdésben meghatérozott hataridéig a kitoltott cafetéria-nyilatkozatét harom
eredeti példdnyban kinyomtatva és aldirva dtadja a személyiigyekért felelds szervezeti egység
cafetéria-ligyintézésre kijeldlt foglalkoztatottja (a tovibbiakban: cafetéria-felelds) részére a
nyilatkozattételhez sziikséges melléklettel egyiitt. A cafeteria-felelds gondoskodik a nyilatkozatok
nyilvantartasba vételérol.

71.§ (1) A Tankeriileti K6zpont altal biztositott cafeterla-_]uttatasnak mindsiil a Jogosultnak az
ad6évben a Széchenyi Pihend Kértya (a tovabbiakban: SZEP Kaértya)

a) széllashely-alszdmlajara,
b) vendéglatis-alszamlajara, valamint
¢) szabadid6-alszamlajara

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

2) A SZEP Kartya alszamléira adhato keretdsszeget tobb juttatd esetén egyiittesen kell érteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arrél, hogy SZEP Kértya timogatasban részesiilt-e ms munkaltatotol.

(3) A SZEP Kartyéra utalt Ssszegek kozill a juttatds évét kovetd masodik naptari év majus 31-ig fel
nem hasznalt pénzeszkoz erejéig és annak terhére a szolgaltato jogosult a SZEP Kartyaval kozvetleniil
dsszefliggd miikodési koltségeire és marketingkoltségeire dijat felszamitani. A felszamitott havi dij a
fel nem hasznalt pénzeszkoz legfeljebb 3%-a lehet.

(4) A Tankeriileti K6zpont a Jogosult 4ltal igényelt cafetéria-juttatéds Ssszegét legkésobb az adott
targyév majus 31. napjaig a SZEP Kartya alszamlakra egy Gsszegben torténd utaldssal teljesiti.
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(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkezik SZEP Kartyéval, akkor a cafetéria-felelds szoban
tdjékoztatja a SZEP Kartya kibocsatasi jogosultsiggal rendelkez$ bankkal toérténd szerzédéskotés
sziikségességérdl.

72.§ (1) A Tankerlieti Kézpontban 0j jogviszonyt létesit6, valamint tartés killszolgalatrdl, illetve
tartés tavollétrdl visszatéré foglalkoztatott jogosultsiga esetén a cafetéria-felelds intézkedik a
foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatdsarol legkésibb a jogosultsag kezdetétdl szamitott 5 munkanapon
beliil.

(2) A cafetéria-felelos tajékoztatja a Jogosultat a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos tudnivalékrél,
folyamatokrol, az igénybe vétel pontos szabilyairdl. A tdjékoztat6t elektronikus vton a cafetéria-
felelds juttatja el a Jogosulthoz.

(3) Ezt kdvetden a Tankeriileti Kozpontba Gjonnan belép6, valamint tartds kiilszolgalatrél, illetve
tartos tavollétrdl visszatéré foglalkoztatott és a cafetéria-felelds a 71. §-ban foglaltak szerint jér el, és a
foglalkoztatott az els6 munkaban t6itott napot kévetd tiz munkanapon belill nyilatkozik az altala
valasztott cafetéria-juttatasrol.

73.§ (1) Amennyiben a Jogosult foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsiga év kézben sziinik
meg, vagy jogosultsigi ideje 30 napot meghaladd tartds tavolléte miatt csékken, a részére nyujtott
cafetéria-juttatds Osszegével koteles elszdmolni, amelyet a cafetéria-felelds az elszamold lapra
felvezet, és elkésziti a cafetéria-keret felhasznalasardl szolo dsszesitd nyilatkozatot.

(2) A cafetéria-felelos lezdrja a cafetéria-jogosultsigot a KR modulban, majd gondoskodik a
szilkséges alairasokrdl és a nyilatkozatok nyilvantartasba vételérsl.

(3) Amennyiben sziikséges, a cafetéria-felelds kezdeményezi a tobblet cafetéria-juttatisok
rendezését a gazdasigi szervezetnél.

(4) A jogviszony-megsziinéssel, illetve  -megsziintetéssel érintett munkavallalé cafetéria-
jogosultsaga tekintetében az Mt. 29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. § (3) bekezdése és 79. §
(2) bekezdése alapjan jaro tvolléti dij, tovabba az Mt. 146. §-a szerinti alapbér, dijazés és tavolléti dij
a munkabérrel fedezett id6szakkal esik egy tekintet al4.

74.§ (1) A Jogosult a targyévi cafetéria-juttatidsok kivalasztdsakor, nyilatkozatanak kitdltésével
egyidejlileg, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével kotelezettséget vallal arra, hogy a
cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretOsszeg tillépése miatt jogalap nélkiil felvett
juttatasok netté Osszegét (cafetéria-tartozas) a harminc napot meghaladd tadvollét esetén a tavollét
kezdetétdl szamitott harmincadik napot kdvetd tiz munkanapon beliil, illetve a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinését, illetve megsziintetését kdvetd harminc napon belill egy &sszegben
visszafizeti. Egyuital a Jogosult tudomasul veszi, hogy amennyiben ez nem tdrténik meg, akkor a
Tankeriileti K&zpont a cafetéria-tartozast az illetményébdl, illetve munkabérébdl levonja.

(2) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretdsszeg tallépésébol
adbdoan jogalap nélkiil felvett juttatasok értékét, ha a Jogosult foglalkoztatasi jogviszonya a Jogosult
halalaval sziinik meg,.

40. A napi munkdba jarassal és a hazautazdssal kapcsolatos utazasi kiltségtérités

75.§ (1) A Tankeriileti Kézpont székhelyének kozigazgatasi hataran kiviilrdl térténd napi munkédba
jaras és hazautazas koltségeit a Tankeriileti K6zpont a mindenkor hatdlyos, munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz0lé jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utdlag torténik,

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkéba jards ¢és hazautazas cimén jard utazasi
koltségtérités irdnti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakohelyérsl, illetve
tartézkodasi helyérdl, valamint arrdl, hogy a napi munkdba jaras lakohelyérdl vagy tartdzkodési
helyérél torténik — a lakcimiartya fénymasolatdval egyiitt a Gazdélkodési Féosztaly részére terjeszti
eld az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitsltésével.

(3) Koltségtéritésre nem jogosult az, aki
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a) a munkéaba jarashoz gépjarmivet vesz igénybe, és ezért kiildn jogszabélyban
meghatdrozottak szerint koltségtéritést kap,

b) személyes gépjarmiihasznalatra jogosult.

(4) A gazdasagi szervezet a foglalkoztaté kormanyzati igazgatdsi szerv nevere €s szamlazasi cimére
sz016 credeti szamla és bérlet vagy menetjegy leaddsa esetén a leadést kovetd tiz munkanapon beliil,
de legkéssbb targyhonapot kovetd hénap 15. napjaig — tovabbi kiilén kérelem nélkil — a
jogszabéalyban meghatarozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részcre.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a bérlet vagy menetjegy eérvényesscgi idején beliil
megsziinik, a részére iddardnyosan jaré koltségtérités — a bérlet, menetjegy leadasat kovetéen —
kifizetésre kertil.

(6) Amennyiben megéllapitist nyer, hogy idSkdzben a foglalkoztatott koltségtéritésre valo
jogosultsiga megsziint, a jogalap nélkiil felvett 6sszeget koteles a Tankerilleti Kdzpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.

41. A gépjarmiivel térténd napi munkdba jards kiltségtéritése

76.§ (1) A Tankerilleti Kézpont a foglalkoztatott részére a gépjarmiivel torténd munkaba jarashoz a
mindenkor hatalyos, munkaba jérdssal kapcsolatos utazési koltségtéritésrél sz616 jogszabaly, valamint
az Szja tv. rendelkezései szerint kSltségtéritést biztosit.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjarmiive! torténd munkaba jaras cimén jaro utazasi
kéliségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakohelyérdl. illetve
tartézkodasi helyérél, valamint arrdl, hogy a napi munkéba jards lakdhelyérdl vagy tartozkodasi
helyérél torténik — a lakcimkértya fénymaésolatdval egyiitt a Gazdalkodasi Foosztaly részére terjeszti
elé az erre a célra rendszeresiteit nyomtatvany kitoltésével.

(3) A foglalkoztatott sajét gépjarmiivel torténd munkaba jirasahoz a Szja tv-ben foglalt, a sajat
gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszdmolhato 8sszeggel azonos koltségtérités
adhaté, amennyiben

a) a foglalkoztatott lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzes helye kozott
nincsen k6zdsségi kozlekedés,

b) a foglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszli vdrakozéssal tudja igénybe
venni a kézosségi kozlekedést,

¢) a foglalkoztatott mozgéskorlatozotisdga, illetve a silyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsglatanak, valamint a fogyatékossgi tamogatas folyésitasanak szabalyair6l sz616
kormanyrendelet szerinti silyos fogyatékossaga miatt nem képes kozdsségi kozlekedési
jarmiivet igénybe venni, ide€rive azt az esetet is, ha a foglalkoztatott munkaba jarasat a Kit.
280. § (1) bekezdésének 13. ponjdban és az Mt. 294. § (1) bekezdésének b) pontjaban
felsorolt hozzatartozéja biztositja;

d) a foglalkoztatottnak bolcsSdei ellatdst igénybe vevd vagy tiz év alatti, kdznevelési
intézményben tanuld gyermeke van.

(4) A munkaba jarashoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoziatott sajat tulajdonaban allo vagy mas
tulajdonaban 1évé, a foglalkoztatott altal bérelt, lizingelt stb. gépjarmii.

(5) E szabalyzat alkalmazasaban a (3) bekezdés b) pontja szerinti hosszi varakozasnak mindsiil:

a) amennyiben a tomegkozlekedési eszkdzzel valé munkaba jaras idStartama legalabb 2 ora
(oda-vissza), és a tomegkozlekedési eszkdzzel valé munkaba jéras kétszer annyi id6t vesz
igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jérna be a munkavégzes
helyére,
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b) az atszallisok szama eléri a négy vagy ennél t3bb tomegkozlekedési eszkdz igénybevételét,
a tdmegkbzlekedési eszkozok induldsa kozotti varakozasi id6 legalsbb egy
témegkozlekedési eszkéz esetében meghaladja a 30 percet,

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

(6) Azonos telepiilésrdl egy gépjarmiivel utazd foglalkoztatottak esetében valamennyi utazd
foglalkoztatott Gnalldan igényelheti a kiltségtéritést.

(7) A Gazdalkodasi Féosztaly a beérkezett igényeket az éves kéltségvetésben jévahagyott keret és a
Jogosultsag figyelembevételével véleményezi, majd megkiildi engedélyezésre a gazdasigi vezetd
részére.

{8) A gazdasagi vezetd engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével elszamolast készit, amelyet a targyhénapot kdvetd hénap 10. napjaig atad a
Gazdalkodasi Féosztaly részére.

(9) A gazdasigi szervezet az e célra rendszeresitett elszamolé lapon a munkaban t5lt6tt napok
szdménak cllendrzését kovetden a kifizetésrdl havonta utélag intézkedik.

(10} A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jards koltségtéritése csak a munkaban tsltstt napokra
adhat6. A munkavégzéssel nem érintett napokra, igy kiilondsen fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag,
tanulményi céli mentesités, betegszabadsdg, keresdképtelenség, illetve tartds tavollét idbszakara
1étités nem szamolhato el.

{11) A kéltségtérités a Tankeriileti Kézpont székhelyének kdzigazgatasi hataran beliili lakohelyrél,
illetve tartézkodasi helyrdl munkaba jéré foglalkoztatottakat — az (3) bekezdés ¢) pontjéban foglaltak
kivételével — nem illeti meg.

(12) Amennyiben megéllapitast nyer, hogy idbkdzben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
jogosultsdga megsziint, a jogalap nélkiil felvett Osszeget koteles a Tankeriileti Kozpont részére
haladéktalanul, egy 6sszegben visszafizetni,

42. 50%-o0s utazasi kedvezmény

77.§ (1) A legaldbb egy éves, barmely munkéltaténdl eltdltott foglalkoztatasi jogviszonnyal
rendelkez6 foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontnél fennalld jogviszonyanak iddtartama alatt évente
12 alkalommal 50%-os kedvezményii menettérti utazdsra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa
valamennyi helykézi belfGldi, menetrend szerinti személyszallitasi kozlekedési eszkézon (vasit,
helykézi autdébusz, HEV, el6varosi autobusz, komp és rév) igénybe veheti.

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

(3) A foglalkoztatott évente egy utazdsi utalvanyt kaphat, elvesziése esetén az utalviny nem
pétolhatd.

43. Iskolakezdési tamogatas

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

(2) Az a kormanytisztvisel6 jogosult tamogatdsra, aki targyév augusztus l-jén korményzati
szolgdlati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all a Tankeriileti K6zpontnal, és a gyermecknek
sziiléje, gyamja — kivéve a gyermekvédelmi gydmot —, vagy a sziildnek, gyamnak kézds haztartdsban
€16 hazastirsa vagy élettarsa. Amennyiben a gyermekkel kdzos haztartisban é16 mindkét sziils a
Tankeriileti Kdzpont korményzati szolgélati jogviszonyban allé foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a tAmogatésra.

(3) Az iskolakezdési tdmogatas irdnti kérelmet ¢vente egy alkalommal, targyév augusztus 1-je és
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szeptember 30-a kozott lehet beny(jtani a személyiigyekért felclbs szervezeti egység részére az erre a
¢élra rendszeresitett nyomtatvany Kitdltésével. A hataridé lejartat kovetben kérelem benyujtasara nincs
lehetGség.

(4) A kérclemhez csatolni kell a tankdtelezettség megsziinését kovetden a gyermek tanuldi
jogviszonyéanak fennalldsét igazol6 iratot, valamint a kérelem benytjtasakor be kell mutatni a sziil6 és
a gyermck lakcimét igazolé hatésdgi igazolvanyt, Grokbefogadott gyermek esetén a gyermek
drokbefogadasat engedélyezd hatarozatot, gyam esetén a gydmrendeléstdl sz616 hatdsdgi hatdrozatot
vagy kozokiratot.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
személyiigyekért felelés szervezeti egység az iskolakezdési tdmogatasra valdé jogosultsagot
megvizsgalja, szitkség esetén a korménytisztviselot hidnypotlasra hivja fel. Megfeleldség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasigi szervezet részére, amely legkésobb targyév oktober 31. napjaig —
sziilési szabadsigot vagy gyermek gondozdsa céljdbél fizetés nelkilli szabadsagot igénybe vevd
kormanytisztviselé csetén november hénapban — intézkedik az iskolakezdési tamogatas pénziigyi
ellenjegyzésérd|, szamfejtésérd! és folyositasarol.

(6) Az iskolakezdési timogatas gyermekenként igényelhetd dsszegét a Kit. vhr. 64. § (3) bekezdése
tartalmazza.

44. Gyermeknevelési timogatas

79.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan a Kit. vhr. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gyermekenként jogosult gyermeknevelési timogatdsra. Amennyiben a gyermekkel kozos haztartasban
él6 mindkét sziild a Tankeriileti Kézpont kormanyzati szolgélati jogviszonyban allé foglalkoztatottja,
abban az esetben mindketten jogosultak a timogatésra.

(2) A gyermcknevelési timogatas iranti kérelmet a kormanytisztviseld minden év februar 1. ¢s
marcius 31. napja kozétt nydjthatja be a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kit6ltésével. A hatiridd lejértat kovetden — ide nem crtve’ a (8)
bekezdésben szabilyozott esetet — kérelem benyijtisara nincs lehetoseg.

(3) A kérelem benyujtasakor be kell mutatni a sziilé és a gyermek lakcimét igazol6é hatdsagi
igazolvanyt, orokbefogadott gyermek esetén a gyermek &rokbefogaddsat engedelyezd hatarozatot,
gyam esetén a gydmrendelésrdl sz016 hatdsagi hatdrozatot vagy kdzokiratot.

(4) A tankotclezettségének megsziinését kovetéen koznevelési intézményben tanulmanyokat
folytaté gyermek esetében a jogosultsig legkésdbb addig az évig 4ll fonn, amikor a gyermek a
huszadik életévét, illetve — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl8ségiik biztositasardl szolo
térvény alapjan fogyatékossagi timogatasra nem jogosult, de sajétos nevelési igényii tanulé esetében
huszonharmadik életévét — betdlti.

(5) A (4) bekezdésében foglalt esetben a (3) bekezdésben eldirtakon til csatolni kell a tanuléi
jogviszony fennalldsardl sz016 igazolast.

(6) A kérelem és a (3) és (5) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kivetden a
személyiigyekért felelds szervezeti egység a gyermeknevelési tamogatasra valdé jogosultsagot
megvizsgalja. Sziikség esetén a kormdnytisztviseldt hidnypétldsra hivja fel. Megfeleloség esetén a
gazdasdgi vezetdn keresztill tovabbitja a kérelmet a gazdaségi szervezet részére, amely minden év
&prilis 30. napjaig intézkedik a gyermeknevelési timogatds iranti kérelem pénziigyi ellenjegyzeserl, a
tamogatis szamfejtésrol és folyositasarol.

(7) A gyermeknevelési timogatasra vald jogosultsig a tirgyévben — ide nem értve a (8) bekezdes
szerinti pétigény alapjén torténd megallapitast — csak egyszer allapithaté meg.

(8) A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti potigény irdnti kérelmet az (jabb gyermek sziiletésétdl,
illetve az 6rokbefogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon belil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvanyon az eldirt mellékletekkel egyiitt kell benyujtani a személyiigyekért felelos szervezeti
egységen keresztill a gazdasagi szervezet részére.
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(9) A (8) bekezdésnek megfelelden benytjtott kérelem alapjan megallapitott gyermeknevelési
tamogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil folydsitja.

(10) Ha a foglalkoztatdsi jogviszony év kozben keletkezik, a gyermeknevelési tidmogatas iranti
kérelmet a jogviszony létrejottété] szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvinyon az
eloirt mellékletekkel egyditt kell benyijtani a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
gazdasagi szervezet részére. E bekezdés szerint megfelelden benyujtott kérelem alapjan megéllapitott
idéaranyos gyermeknevelési timogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benyujtasatol szAmitott 30
napon beliil foly6sitja.

(11) A foglalkoztatdsi jogviszony év kozben torténé megsziinése, megsziintetése esetén a
korméanytisztviseld koteles a részére folydsitott, de a jogviszonnyal mar nem érintett id3szakra
vonatkozo gyermeknevelési tAmogatassal a Kit. vhr. 65. § (7) bekezdésére figyelemmel elszdmolni.

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

45. Csaladalapitasi tAimogatas gyermek sziiletése esetén

80.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan vissza nem téritendd csalddalapitasi tdmogatasra
jogosult, ha jogviszonyanak ideje alatt gyermeke sziiletett vagy gyermeket jogerdsen drékbefogadott,
és a gyermek eltartdsarol sajat haztartdsdban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségenek gydgyitasa miatt dtmenetileg egészségiigyi intézményben tartdzkodik (a tovabbiakban:
csaladalapitasi timogatés).

(2) A csaladalapitdsi tdmogatdsra a gyermek mindkét kormanytisztviselé sziilje jogosult, ha a
gyermekkel k6zos haztartdsban ¢l. Amennyiben a gyermekkel kiszés haztartisban €16 mindkét sziilé a
Tankertileti Kézpont kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a timogatisra.

(3) Csaladalapitdsi tAmogatds a gyermek sziiletésének vagy az orokbefogadds napjat kévetd 6
hénapon beliil igényelhetd.

(4) A csalddalapitasi tdmogatis iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével lehet igényelni a kérelem személyiigyekért felelds szervezeti egység részére torténd
eljuttatasaval. A kérelemnek, amelynek benyujtdsakor be kell mutatni a sziiletési anyakdnyvi
kivonatot, illetve az érokbefogadéast alatamaszté okiratot, tartalmaznia kell:

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, orokbefogadds esetén az Orokbefogadas
id6pontjat,

b) a korméanytisztviseld nyilatkozatat arrdl, hogy gyermekeének ellatisardl, nevelésérdl sajat
héztartisiban gondoskodik,

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetben a
személyligyekért felelds szervezeti egység a csalddalapitdsi tAmogatisra valé jogosultségot
megvizsgalja, sziikség esetén a kormdnytisztvisel6t hidnypotlasra hivja fel. Megfeleldség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, aki intézkedik a csaladalapitdsi tdmogatas
pénziigyi ellenjegyzésérol, szamfejtésrdl és folyositasardl.

(6) A csaladalapitasi timogatas igényelhetd sszegét a Kit. vhr. 63. § (1) bekezdése tartalmazza. A
csaladalapitisi tdmogatas a kormanytisztviselét minden sziletett és ordkbefogadott gyermek utin
kiilon-kiilén megilleti.
X. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO JUTTATASOK, TAMOGATASOK

81.§ (1) A jelen fejezetben meghatdrozott juttatisok, tamogatdsok a Tankeriileti Kdzpont
koltségvetési forrasainak rendelkezésre dllasa fiiggvényében adhato juttatisnak mindsiilnek.

41



A Hédmezbdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont 1/2021. (1.18.) szamu Koézszolglati szabalyzata

(2) Az egyes juttatasok, tAmogatisok adhatosagarol, konkrét Osszegérol, tovabbi jogosultsagi
feltételek meghatarozasardl, valamint kifizetésének id6pontjarol a Tankeriileti Kozpont kaltségvetése,
valamint az Szja tv. s az egyéb irdnyadé jogszabalyok figyclembevételével, a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével a tankeriileti igazgaté dont.

46. Teljesitményelismerés

82.§ (1) Ha a kormanytisztviseld egyéni teljesitményértékelésének eredménye legalabb ,,j6
teljesitményszint” fokozati, akkor a hosszabb id6n 4t tarté kimagasl6 teljesitményéért és feladatainak
eredményes ellatasaért teljesitményelismerésben részesithetd.

(2) A teljesitményelismerés adomanyozisit a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen irdnyitasdt ellatd szakmai felsGvezetd veleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslatival egyiitt a személytigyekeért felelés szervezeti egység utjan.
A személyiigyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzd eldzetes egyetértését tartalmazo
kezdeményezést tovéabbitja a tankeriileti igazgato részére.

(3) A teljesitményelismerés adomanyozdsardl és annak mértékérdl a tankeriileti igazgat6 dont, és
arrdl munkaltatéi intézkedésben rendelkezik.

(4) Teljesitményelismerés adomanyoz4sara félévente cgyszer keriilhet sor.
47. Motivicios elismerés

83.§ (1) A korménytisztviselé valamely kompetencidjara, specialis képességére, ismeretére,
tudésara figyelemmel motivéacios elismerésben részesithetd, amennyiben az adott allashelyen torténé
munkavégzése a munkéltatéi jogkdr gyakorléjanak kiemelt érdeke, igy killonSsen magas szinvonalu
munksja elismeréscként vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismerésekent.

(2) A motivaciés elismerés annak a kormanytisztviseldnek 4llapithaté meg, aki a Tankerfileti
Kozpontnal legalabb hat hénapos kormanyzati szolgélati jogviszonnyal rendelkezik, prébaideje letelt,
és felmentési vagy lemondasi idejét nem t&lti.

(3) A motivicios elismerés adomanyozasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezetl egység kozvetlen irdnyitasat ellétd szakmai felsdvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslataval egyiitt a személyligyekért felelds szervezeti egység utjan.
A személyiigyckért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzd eldzetes egyetértéset tartalmazo
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgato részere.

(4) A motivécios elismerés adomanyozasardl és annak mértékérd! a tankeriileti igazgaté dont, és
arr6l munkaltatéi intézkedésben rendelkezik.

(5) Motivécios elismerés adomanyozasara félévente egy alkalommal keriilhet sor.
48. A célhoz kithetd feladat és a céljuttatas

84.§ (1) A munkaltat6i jogkor gyakorldja irdsban rendkiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg
a korménytisztviseld részére, amelynek teljesitése az allashelyén ellitando feladatok elvégzesébdl
ad6dé munkaterhet jelentdsen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra
vagy rendszercs tObbletmunkaval jaré tobbletfeladat folyamatos elldtdsira vagy meghatarozott
eredmény(termék) létrehozasara vonatkozhat.

(2) A célfeladat ellatasira és annak eredményes végrehajtasdcrt jar6 céljuitatds kifizetésére
vonatkozo javaslatot a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egyscg
kozvetlen iranyitasat ellaté szakmai felsovezetd véleményének kikérésél kovetden a
személyiigyekért felelds szervezeti egység atjan. A javaslatnak tartalmaznia kell

a) akormanytisztviseld nevét,

b) az ellitand6 eseti feladat vagy rendszeres tobbletfeladat vagy meghatarozott
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eredménytermék 1étrehozisira sz0l6 feladat leirdsat, részletes meghatdrozaséat (kizarolag
pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatdsa vagy eredmény eldallitisa
hatarozhaté meg),

c) acélfeladat ellatasanak kezd6 és zaro idopontjat, teljesitési idGszakat,

d) ateljesités esetleges speciilis feltételeit,

e) az elrendelt feladat eredményes teljesitése esetén jard céljuttatas Ssszegét,
f) ateljesitést igazold személyt,

g) a céljuttatds kifizetésének forrasat (eurdpai uniés projekt vagy program, illetve a
Tankeriileti K6zpont koltségvetése). Eurdpai uniés projekt vagy program megvaldsitasaban
val6 részvétel esetén a projekt, program azonosité szdmat és megnevezését,

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

A feljegyzés mellekletét képezi a kitoltott és a szervezeti egység vezetdje Aaltal alairt kiadasi
kételezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylat.

(3) A célfeladat elrendelésérdl és a céljuttatas mértékérdl a tankeriileti igazgatdé dént és arrdl
munkéltatéi intézkedésben rendelkezik. A doéntésnek megfeleld okiratot a személyligyekért felels
szervezeti egység késziti el. A tankeriileti igazgato és gazdasagi vezetd célfeladatit a Kdzpont elndke
tlzi ki.

(4) A célfeladat munkaiddn tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

(5) A célfeladat eredményes ellatasanak teljeslilése és annak az aldbbiak szerinti igazoldsa a
céljuttatas kifizetésének feltétele:

a) eurdpai unids projekt vagy program koltségvetésebd! finanszirozott céljuttatisok esetében a
projektért felelds szervezeti egység altal megadott sablon szerint a kormdanytisztviselo
szakmai beszamolét készit az elvégzett tevékenységekrol. A szakmai beszamold
benyujtasat kovetben a célfeladat targyaba tartozé feladatok teljesiilésérdl a tankeriileti
igazgatd vagy az dltala teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijeldlt vezetd teljesitésigazolast
allit ki;

b) a Tankeriileti Kdzpont koltségvetésébol finanszirozott céljuttatisok esetében a célfeladat
targyaba tartozd feladatok teljesiilésérdl a tankeriileti igazgaté vagy az altala
teljesitésigazolasi jogosultsiggal kijelslt vezetd teljesitésigazolast 4llit ki.

49. Helyi utazdsra szolgalé bérlet

85.§ (I) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai a munkavégzésiikh6z kapcsoléddan a helyi
kdzlekedés igénybevételéhez a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének els6 napjatdl — probaidd alatt is
— helyi utazasra szolgdlé bérletjuttatashan részesiilhetnek, amelynek feltétele, hogy a foglalkoztatott
nyilatkozatot tegyen arrdl, hogy személyazonositdé igazolvinyanak szamat a Tankeriileti K6zpont a
helyi utazésra szolgal6 bérlet megvasarlasa soran kezelheti.

(2) Nem jogosult helyi utazisra szolgald bérlet igénybe vétclére

a) az a foglalkoztatott, aki lakéhelyérdl (tartézkodasi helyérol) gépjarmiivel torténd napi
munkdba jardshoz koltségtéritést kap, €s nem a Tankeriileti Kozpont székhelyének
kézigazgatési hataraig igényli a koltségtéritést,

b) az a foglalkoztatott, aki személyes gépjarmiihasznalatra jogosult,

¢) az afoglalkoztatott, aki hivatali személygépjarmii igénybevételére jogosult,
d) atartds killszolgalaton Iév személy,

e) anemzeti szakértokeént foglalkoztatott személy,

f) az dszténdijprogramban részt vevo foglalkoztatott,
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g) afoglalkoztatott azon idtartam vonatkozasaban, amikor illetményre vagy munkabérre nem
jogosult,

h) az a foglalkoztatott, aki felmentési, felmondasi vagy lemondasi idejét tolti, és ez id6 alatt a
munkavégzési kotelezettség teljesitése alél mentesitve van, illetve, aki a jogviszony
megsziintetése, illetve megsziinése kovetkeztében a munkavégzési kitelezettség teljesitése
aldl mentesitve van,

i) atavmunkat végzd foglalkoztatott a tivmunkavégzés id6tartama alatt.

(3) A helyi utazasra szolgal6 bérlet ad6- és jarulékkoteles jovedelemnek mindsiil. Ezen juttatas
osszege utan felmeriils kdzterheket a foglalkoztatott fizeti meg hozzdjarulo nyilatkozata alapjan. A
nyilatkozatban a foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a Tankeriileti Kézpont a bérlet utén fizetendd
kozterheket egy dsszegben az illetményéb6l, munkabérébél levonja.

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

(5) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya naptéari év kbzben keletkezik vagy
szinik meg, illetve allashelyvaltisira év kdzben keriil sor, gy részére a bérlet juttatds ¢s a juttatds
értéke utdn megfizetett kdzteher Osszege a jogviszonyban tdlt6tt idovel aranyosan keriil
megallapitasra.

(6) Abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya €v kdzben sziinik meg, illetve
allashelyvaltasira év kozben keriil sor, a foglalkoztatott a jogviszony megsziinésének, illetve
allashelyvaltasanak honapjdban felhasznalhatja az éves bérlet tirgyhavi bérletszelvényét. A jogviszony
megsziinését, illetve allashelyvaltasat kovetd honaptol a részére kiallitott ¢ves bérlet fennmaradd
szelvényeit legkésdbb az utolsé munkaban t51tott napjan a gazdasagi szervezet részere koteles atadni.
A bérlet atadott szelvényeinek értéke utdn a foglalkoztatott 4ltal megfizetett kozteher Osszegét a
gazdasagi szervezet visszautalja a foglalkoztatott részére.

(7) Amennyiben a foglalkoztatott év kdzben elvesziti a bérletszelvényeit, abban az esetben az
elveszett bérletszelvények pétlasara nincs lehetdség a Tankeriileti Kézpont kéliségvetésének terhére.

(8) Amennyiben a foglalkoztatott altal hasznalt bérletszelvényen szerepld azonositészam (pl.
személyazonosité igazolvany szdma) megvaltozik, koteles azt haladéktalanul a személyiigyekért
felelds szervezeti egység felé bejelenteni. A bérletszelvények cseréje irdnt a személyiigyekeért felelds
szervezeti egység tajékoztatisa alapjan a gazdasagi szervezet intézkedik.

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

50. Illetmény- és munkabéreldleg

86.§ (1) A Tankerilleti Ko6zpontnal legalabb 6 hénapja hatrozatlan idejii foglalkoztatasi
jogviszonyban 4llo, vagy egy évet meghaladé idGtartamil hatdrozott idejl jogviszonnyal rendelkez6
foglalkoztatott naptéri évenként legfeljebb két alkalommal illetményeléleg, illetve munkabéreldleg (a
tovabbiakban egyiitt: illetményelbleg) folydsitasat igényelheti az erre a célra rendszeresitett
nyomtatviny kitdltésével és alairasaval, amelyet a gazdasagi szervezet részére kell benyujtania,

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

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

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

(5) A tankeriileti igazgatd engedélye alapjan a gazdasagi szervezet — pénziigyi ellenjegyzes utdn
intézkedik az illetményeldleg folyositasarol.
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(6) Az illetményelbleg 6sszege nem haladhatja meg a Kit. vhr. 78. §-aban meghatirozott mértéket.

(7) Az illetményel6leg visszafizetési hatirideje legfeljebb 6 honap lehet. Hatarozott ideji
foglalkoztatasi jogviszony esetén az illetményeldleget a hatdrozott id6 lejartaig kell visszafizetni, ha ez
az id6 kevesebb, mint 6 honap.

(8) Az illetményeldleg 6sszegét a gazdasigi szervezet kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott
illetményébdl, munkabérébdl. Az illetményelleg iranti kérelem aldirasaval egyidejlileg a
foglalkoztatott hozzajarul az illetményelbleg havi Ssszegének illetményébdl, munkabérébdl térténd
levonasahoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya az illetményeldleg-tartozas fennallasanak
id6tartama alatt sziinik meg, illetve keriil megsziintetésre, a tartozas fennmarado része legkésébb az
utolsé munkéaban tSltétt napon egy Osszegben esedékessé valik, és a foglalkoztatott részére jard
pénzbeli juttatasokbol a vissza nem fizetett eléleget le kell vonni, illetve — ha ez nem lehetséges — a
foglalkoztatott koteles annak Osszegét a Tankeriileti Kdzpont részére visszafizetni. A tankeriileti
igazgatd egyedi mérlegelési jogkorében — kiilonds méltinylist érdemld esetben — a visszafizetés
tekintetében részletfizetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.

(10) A (9) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni abban az esetben is, ha a kormanytisztviseld
jogviszonya folyamatosan fenndll, de a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltds miatt a
kormanytisztviselot foglalkoztatd kormanyzati igazgatasi szerv megvaltozik.

(11) Tlletményeldleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben allapithat meg, ha az
eldzoleg felvett illetményeldleg Osszegét teljes egészében visszafizette.

51. Magasabb Gsszegii cafetéria-juttatas a gyermeket nevelé foglalkoztatott részére

87.8(1) A Tankeriileti Kozpont koltségvetési keretének fliggvényében a gyermekét neveld
foglalkoztatottnak gyermekenként — a gyermek tizéves kordig — a kéltségvetési térvényben
meghatirozott keretdsszegnél magasabb Osszegli cafetéria-juttatast (a tovabbiakban: magasabb
Osszegii cafetéria-juttatis) nyidjthat.

(2) A magasabb sszegii cafetéria-juttatésra valo jogosultsag szempontjabol a gyermeket eldszor a
sziiletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizedik életévét
betlti.

(3) A 10 éven aluli gyermeket nevel& foglalkoztatott cafetéria-juttatdsanak koltségvetési térvényben
meghatirozott éves mértéke gyermekenként legfeljebb brutté SO 000 forinttal emelhets. A magasabb
dsszegll cafetéria-juttatisra jogosult foglalkoztatottakat a személyiigyekért felelos szervezeti egység
tartja nyilvan.

(4) Az (1) bekezdés szerinti magasabb Osszegii cafetéria-juttatds a gyermek mindkét Jogosult
sziilgjét megilleti, ha a Jogosult és a gyermek kdzos hdztartasban él.

(5) A magasabb Gsszegli cafeteria-juttatds igénybe vételére a cafeteria-juttatds szabalyait kell
alkalmazni.

XI. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO SZOCIALIS JUTTATASOK, SZOCIALIS BIZOTTSAG
52. A szocialis juttatisokra vonatkoz6 kozos szabdlyok, a Szocidlis Bizottsdg

88.§ (1) A Tankeriileti KS6zpont a jévdhagyott éves Kkoltségvetésében 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 igazoldsa esetén, a rendelkezésre all6 pénziigyi fedezet fiiggvényében az aldbbi
szocidlis és egyeb juttatasokban (a tovabbiakban egyiitt: juttatasok) részesithetd:
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a) visszatéritendd csalddalapitasi timogatas,
b) krizistdmogatés,
¢) akodzszolgalat halottjavé nyilvanitas.

(3) A Szocidlis keret terhére megitélhetd juttatisokkal kapcsolatos ligyek int€zésére hiromtagi
Szocialis Bizotisdg (a tovabbiakban: Bizottsig) alakul. A Bizottsdg — a Szabalyzat altal meghatérozott
keretek kézott — a tankeriileti igazgatd tanicsadd, dontés-elokészits, javaslattevd testiilete.

(4) A Bizottsig hdrom tagbol allé testiilet, tagjai:
a) a gazdasagi szervezet vezetdje,
b) aszemélyligyekért felelds szervezeti egység vezetdje,
¢) aszakmai vezetd.

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

(6) A Bizottsag titkirsdgi feladatait a személyiigyekeért felelds szervezeti egység latja el a feladatra
kijelslt korménytisztviseldje Gtjan (a tovébbiakban: bizottsagi titkar).

(7) A Bizottsag sziikség szerint tart {ilést, amelyen a tagok személyesen vesznek részt. A Bizottsag
rendkiviili esetben ennél gyakrabban is iilésezhet, két iilés kozott rendkiviil indokolt esetben a tagok
irasban is megtehetik javaslatukat. A tagokat akaddlyoztatasuk esetén az tlésen szavazati joggal
esetileg, irasban felruhazott megbizottjuk képviselheti.

(8) A Bizottsag iilésének idépontjarol a kormanytisztviselét a Bizottsag titkéra tjckoztatja
elektronikusan torténd kozzététellel. A kérelmet a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére
kell benyujtani legkésdbb az iilést megeldzé 20. napig. A személyligyekeért felelds szervezeti egység a
kérelmet megvizsgalja, sziikség esetén a korménytisztvisel6t hidnypétlasra hivja fel. A hidnypétlast
legkésébb a bizottsag iilését megeldz6 2. napig kell benytjtani. A késve, illetve ismételten hianyosan
benyijtott kérelem nem terjeszthetd a Bizottsag elé. A hataridén tdl benyujtott kérelem — ha a
kormanytisztvisel6 fenntartja kérelmét — a soron kdvetkezd bizottsagi lilésre kerill beterjesztésre.

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

(10) ' A Bizottsag dontés-elokészitd eljarisa keretében a gazdasagi szervezet vezetdje koteles
nyilatkozni a kitelezettségvallalas lehetséges dsszegerdl.

(11) A Bizottsdg iiléseirdl a bizottsagi titkdr egy példanyban jegyzOkdnyvet készit, amely
tartalmazza a jelenlévok nevét, a kérelmek rovid ismertetését és a dontési javaslatot. A jegyzokonyvet
a Bizottsag tagjai alairjak.

(12) A Bizottsag a kérelmekkel kapcsolatos dontés-elokészités sordn a munkahelyi esélyegyenltség
clvének betartasa mellett érvényesiti a szociélis raszorultsag elvét. A kérelmekkel kapcsolatos dontés-
elokészités soran figyelembe kell venni a kérelmezd jévedelmi és vagyoni viszonyait, élet- €s csaladi
koriilményeit, szocialis helyzetét, a kérelemben megjeldlt indokait.

(13) A juttatdsokra vonatkozé kérelem benyujtasival egyidejlleg a kormanytisztvisel a sajat,
valamint a hiztartasaban €16, 6nalld jévedelemmel rendelkezs, a Kit. 280. § (1) bekezdésének 13.
pontja szerinti hozzitartozdjanak a kérelem benyljtisat megeldz6 hérom hénapon belil szerzett
jovedelmét jovedelemigazolas benyijtasival igazolja.

(14) A juttatisokra vonatkozé kérelmet irasban, a kormanytisztviseld alairasaval cllatva, az igényelt
juttatasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, a szilkséges dokumentumok csatolasaval, nyilatkozatok
megtételével a Bizottsagnak cimezve a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell
benytjtani.

(15) A kérelmet a Bizottsag biralja el, majd dontési javaslatat a tankerilleti igazgatonak terjeszti fel
engedélyezésre. A juttatasok megadasarol, mértékérdl — a Bizottsdg javaslatanak és a szocialis keret
figyelembevételével — a tankeriileti igazgaté dont. Jogszabély eltéré rendelkezése hianyaban a
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tankeriileti igazgatd egyedi mérlegelési jogkdrében — kiilonds méltanylast érdemld esetekben — az e
szakaszban foglaltakiol eltérhet.

(16) A juttatds kormanytisztviseld részére tort€nd szamfejtésérol és kifizetésérdl a gazdasagi
szervezet gondoskodik.

(17y Juttatasban csak az a kormanytisztviseld részesithetd, aki az adatokat hataridén beliil a
valdsagnak megfeleloen rendelkezésre bocsatja, igazolja és azok kezelésé¢hez hozzdjarul.

89.8§ (1) A Tankeriileti Kézpont kormanytisztviseléi részére visszatéritendd tamogatasként
csaladalapitasi tAmogatést és krizistamogatast (a tovdbbiakban egytitt: timogatdsok) nyujthat.

(2) A Tankeriileti Kdzpont altal nyujtott (1) bekezdés szerinti visszatéritend® csaladalapitasi
tAmogatds biztositdsara a biztositék két személy készfizetd kezességviallalasi nyilatkozata vagy
jelzilogjog ingatlanra t6rténd bejegyzése. Ha a kormanytisztvisel$ altal megjelslt kezes a futamidd
végéig a 65. ¢letévét betdlti, a Bizottsig — az eset egyedi elbiralasat kdvetden — mas kezes kijeldlését
kérheti.

(3) A tamogatasokkal kapcsolatos szerz6dések elkészitését a személyiigyekért felelts szervezeti
egység végzi. A szerzOdést a korménytisztviseld és a keészfizetd kezesek is személyesen, a
személyiigyekért felelos szervezeti egység vezetdje elott kbtelesek alairmni.

4 Az igényelt tdmogatdsokkal kapcsolatos szerzddéshez kapesclédé minden koltség a
kormanytisztvisel6t terheli.

53. Visszatéritendd csaladalapitasi tAmogatas

90. § (1) A visszatéritendd, kamatmentes csaladalapitisi tdmogatas a Kit. vhr. 58-62. §-dban
meghatarozott visszatéritendd szocialis tAmogatas.

(2) A Tankeriileti Koézpont cls6dlegesen — a pénziigyi fedezet rendelkezésre 4allasinak
fliggvényében — azoknak a kormanytisztviseloknek a csalddalapitdsi tdmogatds irdnti kérelmét
tamogatja, akiknek a haztartdsidban az egy fore esd jovedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr,
58. § (2) bekezdésében meghatarozott mértéket. Ezt a mértéket meghaladd, magasabb jévedelemmel
rendelkezd kormanytisztviseld csak kivételesen, kiilénds méltanylast érdemld esetben a tankeriileti
igazgat6 jovahagyasaval részesithetd timogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) Csaladalapitasi tAmogatasban részesithetd a kormanyzati szolgalati jogviszonyénak fennallisa
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. §-aban meghatarozott kormanytisztviseld. Amennyiben a
gyermekkel kozds haztartdsban élé mindkét sziilé a Tankeriileti Kozpont kormanyzati szolgalati
jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosuitak a tdmogatésra.

(4) E szabalyzat alkalmazisdban pélyakezdének mindsiil az, aki az iskolai végzettségének
megszerzését kdvetden egy éven beliil elsé foglalkoztatdsi jogviszonyként korméanyzati szolgélati
jogviszonyt 1étesit, valamint a 22, életévét be nem tltétt kormanytisztviseld, ha elsd foglalkoztatasi
jogviszonyanak keretében a Tankeriileti Kézpontnal 1étesit kormanyzati szolgélati jogviszonyt.

{5) Csaladalapitasi tamogatasban a kormdnytisztvsiel¢ a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésében foglalt
esetben és akkor részesithetd, ha

a) hozzajarulé nyilatkozatdban kotelezettséget vallal a tamogatas visszafizetésére és arra,
hogy kormanyzati szolgalati jogviszonyat a tamogatas visszafizetéséig fenntartja,

b) kérelméhez csatolja a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésének ¢) pontjaban felsorolt, a kérelmet
alatdmaszto iratot.

(6) A csalddalapitasi tAmogatds mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdésben megjelslt Gsszeg
lehet.

(7) A kérelmek elbiralasanal elényben részesiil a kormanytisztviseld, ha

a) két vagy tObb gyermeket sajat haztartdsiban nevel6 hazastars vagy élettars, gyermekét
egvediil neveld sziild, nevelbsziild, gyam vagy fogyatékos gyermeket nevel,
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b) héaztartasaban az egy fore esd jovedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét.
(8) A csaladalapitisi timogatds visszafizetési hataridejének megéllapitdséra, valamint a
visszafizetés kezdd idépontjara a Kit. vhr. 62. §-anak rendelkezései az iranyadoak.
(9) A csaladalapitdsi tdmogatds irénti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jel6lni:

a) atamogatds igényldjének a Kit. vhr. 60. § (1) bekezdése szerinti mindséget,

b) akért thmogatas konkrét céljat, illetve indokat,

¢) azigényelt Gsszeget,

d) avallalt torlesztési id6t,

¢) a fedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizetd kezesek adatait.

(10) Ha a kérelem indoka az, hogy a kormanytisztviseld a (4) bekezdés szerint palyakezdonek
mindsiil, a személyligyekért felelds szervezeti egység ellendrzi e feltétel megalapozottsagat.

(11) A kérelmet a korménytisztviseld kdzvetlen felettesének javaslatéval elldtva a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére kell benyujtani.

(12) A bizottsig — az eset Ssszes koriilményét figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgatonak a timogatas mértékére, a futamidSre €s a havi torlesztOrészlet Gsszegére.

(13) A szerzbdést pénziigyi ellenjegyzést kovetden a Tankerilleti Kdzpont képviseletében a
tankerileti igazgaté irja ala.

(14) A megitélt timogatas 4tutaldsarél — a részére megkiildott szerzbdés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

54. Krizistamogatas

91.§ (1) A kormanytisztviselot raszorultsiga esetén kérelmére a Tankerileti Kozpont
visszatéritendd, kamatmentes, a Kit. vhr. 67. § (1) bekezdésének a) pontjaban €s 68. § (1)
bekezdésében foglalt esetekben krizistdmogatdsban részesitheti a szocidlis keret terhére, a pénziigyi
fedezet fliggvényében.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott indokok alapjan a kormanytisztviselS csak akkor részesiilhet
krizistamogatasban, ha haztartisban az egy fore es6 jovedelem nem haladja meg a Kit. vhr. 68. § (2)
bekezdésében meghatarozott mértéket. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkezd kormanytisztviseld
csak kivételesen, kiilonds méltanylast érdemld esetben, a tankerlileti igazgaté jOvahagyasaval
részesithetd szocialis timogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) A krizistimogatés iranti kérelmet — a kozvetlen felettes javaslataval ellatva — az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell benynjtani a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A
kérelemben meg kell jeldini annak pontos indokat és a kért Gsszeget. A keérelemhez csatolni kell az azt
alatamaszté iratokat, igazolasokat.

(4) A kormanytisztvisel a targyévben — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalommal
terjeszthet eld krizistimogatas irinti kérelmet azzal, hogy a krizistimogatds visszateritéseig ujabb
krizistimogatds nem kérelmezhetd.

(5) Az adott tirgyévben a mar visszatéritendd timogatisban részesiilt kormanytisztviseld —
amennyiben a timogatast mér maradéktalanul visszafizette — évente egy alkalommal djabb kérelmet
nyujthat be, ha

a) csaladjaban rendkiviili méltanylast érdemld koriilmény kovetkezik be, és az egy fore jutd
jévedelem nem haladja meg a minimalbér kétszeresét a haztartasaban, vagy

b) egyedil él, vagy

¢) gyermekét egyediil neveli.
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(6) A kérelmek elbiraldsénal elényben részesiilnek

a) azok a kormanytisztvisel6k, aki az adott évben krizistdmogatasban még nem részesiiltek,
valamint

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

¢) Nem részesithet6 juttatisban az a kormanytisztviselo:
d) aki prébaidejét tolti,
e) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tolti,

f) akinek a Tankeriileti KGzpontnal — figyelembe véve a foglalkoztat6 kormanyzati igazgatasi
szerv jogelddjénél tolistt idot is — kevesebb, mint 6 hénapja foglalkoztatott,

g) aki ellen fegyelmi vagy biintetdeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés
hatalya alatt all.

(7) A krizistdmogatds visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamidét a
kérelmezo foglalkoztatott jovedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve tgy kell meghatarozni, hogy
a havi torlesztorészletek kifizetése szamadra ne jelentsen ardnytalan terhet.

(8) A Bizottsag — az eset Osszes korilményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgato részere a tamogatas mértékére, a futamidore €s a havi torlesztérészlet sszegére. A tankeriileti
igazgatd dontésérdl a személyiigyekért felelds szervezeti egység értesiti a kérelmet benytjté
kormanytisztviseldt, illetve a gazdasagi szervezetet.

(9) A szerzbdést pénziigyi ellenjegyzést kivetben a Tankeriileti Kozpont képviseletében a
tankerlleti igazgatd irja ala.

(10) A megitélt tdmogatas atutalasarél — a részére megkiildott szerzédés alapjan — a gazdaségi
szervezet intézkedik.

(11) A visszatéritendd szocialis timogatas osszege legfeliebb a Kit. vhr. 70. § (1) bekezdésében
meghatarozott dsszeg. Kiilonos méltanyldst érdemld esetben a tankertileti igazgatd jovahagyasédval a
Kit. vhr. 70. § (1) bekezdése szerinti 6sszeghatarnal magasabb dsszegii krizistimogatas is adhatd.

55. A kizszolgalat halottjava nyilvanitis rendje

92.8§ (1) A Tankerileti Kdzpont az elhunyt kormanytisztviseld irdnti megbecsiilés és a
hozzatartozok gyaszaban valé osztozas kifejezéseként — a hozzatartozo egyetértésével — a kdzszolgilat
halottjava nyilvanithatja azt az elhunyt kormanytisztviseldt, aki elhalalozésakor a Tankeriileti Kdzpont
foglalkoztatottja vagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankeriileti Kézpont jogel6d szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a kormanyzati szolgélati jogviszonya alatt végzett kiemelkedd
munkéja és példamutaté magatartidsa alapjan erre érdemes, és a Kit. 148. § (3) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek megfelel.

(2) Az elhunyt Kit. vhr. 69. § (1) bekezdése szerinti hozzatartoz6ja vagy a Tankerileti Kozpont
érintett szervezeti egységének vezetdje vagy a Tankeriileti Kdzpont mas vezetbje a halalesetrol térténd
tudomasszerzést kovetden haladéktalanul kérelmet terjeszthet eld a Tankeriileti Kozpont dlloményaba
tartozd személy vagy nyugalmazott volt foglalkoztatottja esetében a kozszolgalat halottjavé
nyilvanitds irant,

(3) A kozszolgalat halottjavd nyilvanitott személy szamlakkal igazolt temetési kéltségeihez a
Tankeriileti K&zpont a koltségek egészben vagy részben torténd atvallalasaval hozzajarul.

(4) A kozszolgidlat halottjava nyilvanitasrol és a koltségatvillalas mértékérdl a Bizottsdg soron
kiviili javaslata alapjin a tankeriileti igazgat6 dont.

(5) A szemdlyligyckért felelOs szervezeti egység a tankeriileti igazgatd tamogatd dontésérdl, azaz a
kozszolgalat halottjava nyilvanitasrol, a koltségatvallalasrél és annak mértékérdl haladéktalanul
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A Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont 1/2021. (1.18.) szami Kdzszolgalati szabalyzata

tajékoztatja az elhunyt temettetésérdl gondoskodo személyt. A temetési koltség tartalmazhatja a
sithely vagy az uma megvéltdsinak dijat, a kegyeleti kellékek, a gyaszjelentés elkészitéscvel es
kézbesitésével, a gyaszszertartas és az annak megrendezésével kapesolatos koltsegeket.

(6) Legkésdbb a temetés napjat kévetd 30 napon beliil a kérelmet eldterjesztd személy a halotti
anyakonyvi kivonat egyszeriisitett méasolatat és a Tankeriileti K&zpont nevére ¢€s cimére kiallitott, a
temetés koltségeit igazolé eredeti szamlat megkiildi a gazdasagi szervezet részére. A temetés
koltségeit igazold szdmlat a Tankeriileti Kézpont nevére és cimére kell kiallitani.

(7) A tankeriileti igazgat6 a kdzszolgalat halottjava nyilvanitds nélkil is dénthet az aldbbi kegyeleti
megemlékezésekrol:

a) atemetésre koszoru kiildése,
b) részvétnyilvanitas,
c) gyaszlobogo hivatali épiiletre trténd kifiiggesztése,

d) a Tankerileti K&zpont foglalkoztatottjainak tdjékoztatasa, igény szerint a temetésen valo
részvételilk cldsegitése.

(8) A (7) bekezdés szerinti intézkedésekre a (4) bekezdésben foglaltak alkalmazasa mellett is sor
keriilhet.
NEGYEDIK RESZ
XII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

93.§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabalyzatot a hatlybalépését kdvetden a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az Uj belépd foglalkoztatott szdmara kinevezésekor vagy munkaszerzdésének
megkdtésekor megismerhetdvé kell tenni.

(3) Jelen Szabélyzat hatalybalépése nem érinti a mar meghozott munkaltatéi intézkedéseket, és a
rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1évé ligyekben is alkalmazni kell, ha az kedvez6bb
elbiralast eredményez.

(4) Jelen Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiilleg hatalydt vesziti a Hodmezbvésarhelyi
Tankerileti Kézpont ...............c.oeie Kdzszolgalati szabalyzata.
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MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. melléklet

eskiiokmany, munkaszerzodés
munkaltatdi tajékoztatd);

b) Kormanyzati szolgalati  jogviszony  és
munkaviszony megsziinésével és megszlintetésével
!kapcsolatos jogké6rék

megkdtése,

gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaloja tekintetében

javaslattétel az irAnyitasa ala

tartozo szervezeti egységek
korménytisztvisel6i és

munkavallaldi tekintetében

javaslattétel az iranyitdsa ala

tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi és

munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egység
kormanytisztviseloi és
munkavallaléi tekintetében

Munkaltatéi jogkorok Tankeriileti igazgaté Gazdasagi vezeto Szakmai vezetd Fodosztalyvezetd Osztilyvezetd
) Korményzati  szolgdlati  jogviszony  és a)-b)
munkaviszony létesitésével kapcsolatos jogkordk a tankertileti igazgat6 és I
(alkalmazasi javaslat, kinevezés, beosztast okirat, a)-b) a)-b) a)-b) a)-b)

Javaslattétel az irAnyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében

Kinevezésmabdositis, munkaszerz6dés mbodositasa

a tankeriileti igazgatoé és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységek
kormanytisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitdsa ald

tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi €s

munkavillaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egység
kormanytisztvisel6i és
munkavallaloéi tekintetében

javaslattétel az irdnyitisa ala
tartozo szervezeti egység
korminytisztviseldi és
munkavillaléi tekintetében

Jogszabaly erejénél fogva bekdvetkezt valtozasrdl
52016 értesités

a tankerileti igazgatd és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a tankeriileti igazgatd és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kdzpont valamennyi
kormanytisztviseloje,
munkavallaldja tekintetében

A  munkéltatdé mérlegelési jogkdrébe tartozd
munkéltatdi intézkedés

Osszeférhetetlenség megallapitasa,
dsszeférhetetlennek nem  mindsilé  tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony engedélyezése,
bejelentésének tudomasulvétele,

Osszeférhetetlenségpel kapcsolatos egyéb intézkedés

a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,

\Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos jogkorok
gyakorldsa:

a) vagyonnyilatkozat tételére kdtelezés, igazolas 4
vagyonnyilatkozat atvételérl, a vagyonnyilatkozat
tovabbitasa €s a  vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettség teljesitése

b) vagyongyarapodasi  vizsgalatra vonatkozo
ellendrzési eljaras kezdeményezése, az eljaris clott a

lkételezett meghallgatésa

munkavallaldja tekintetében

b)

a tankeriileti igazgatd és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti K&zpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a)

a személyligyekért felelos
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti igazgatd
és gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a)

a személyligyekért felelds
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti igazgat
és gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti K&zpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kormanytisztviseldje,
munkavillaloja tekintetében




|A munkavégzéssel kapcsolatos jogkorck gyakorlasa:
a) altalanostol eltérd munkarend megallapitasa
b) készenlét és tigyelet elrendelese
c) szabadsag kiadasa, kivételének tudomasulvétele
d) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezese
e) rendkiviili munkaidd elrendeiése

otthoni munkavégzésre irdnyulé megallapodas
Otése
o) teljesitményértékeléssel kapesolatos jogkordk
h) tivmunkavégzésre iranyulé megéllapodas kdtése

a)-h)

a szakmai vezetd, belsd ellendr,
adatvédelmi tisztvisecld,
informéacidbiztonsagi felelds,
integritas tanicsadd, védelmi
referens, esélyegyenldségi
referens tekintetében

d), f) és h)

a tankeriileti igazgato €s
gazdasagi vezet( kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

b)-C), C), g)
az irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egységek vezetoi
tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az irAnyitasa ala
tartozd szervezeti egységek
korménytisztvisel6i €s
munkavallaloi tekintetében

b)-c), €), g)
az irnyitasa ala tartozo
szervezeti egységek vezetdi
tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozd szervezeti egységek
kormanytisztviseldi és
munkavallaldi tekintetében

b-C), C), g)
az iranyitasa al tartozo
szervezeti egység vezetdi,
kormanytisztvisel6i és
munkavallaldi tekintetében

d), f) ésh)
javaslattétel az irdnyitdsa ala
tartozo szervezeti egység
korméanytisztviseldi és
munkavallaldi tekintetében

b)-C), e), g)
az irnyitasa ala tartozo
szervezeti egység
korménytisztviseloi ¢s
munkavallaldi tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az irdnyitisa ala
tartozo szervezeti egység
korménytisztviseloi €s
munkavallaldi tekintetében

a) Teljesitményelismerés
b) Motivacios clismerés
c) Irasbeli dicséret

gazdasagi vezetd kivételével a
Tankerileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje tekintetében

c)

a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallalja tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ald
tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseldi
tekintetében

c)
javaslattétel az iranyitasa alé
tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseldi,
munkavallaloi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi tekintetében

c)
javaslattétel az irdnyit4sa ala
tartozd szervezeti egységek
kormanytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az irdnyitésa ala
tartozd szervezeti egység
korméanytisztviseldi
tekintetében

c)
javaslattétel az irdnyitdsa ala
tartozd szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavallaldi tekintetében

Munkiltatéi jogkdrdk Tankeriileti igazgat6 Gazdasagi vezetd Szakmai vezeto Foosztalyvezetd Osztalyvezetd
a)-b)
a tankeriileti igazgat6 és 2)-b) 2)-b) a)-b) 2)-b)

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi tekintetében

¢)
javaslattétel az iranyitdsa ala
tartoz6 szervezeti egység
kormanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében

K épzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos jogkdrok:
a) kézigazgatasi vizsgak,

b) szakmai konferencian, tanulményi
mélkiili iskolarendszeren  kiviili
tovabbképzésen valo részvétel

c) foglalkoztatott altal vallalt képzés engedélyezése
d) tanulmanyi szerzédés megkdtése, médositasa,
megszintetése

e) idegennyelv-tanulds tdmogatasa

szerzddeés
képzésen,)

a)-e)

a tankeriileti igazgaté és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
murkavallalgja tekintetében

a)-e)
javaslattétel az irdnyitdsa ala
tartoz6 szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavéllal6i tekintetében

ay-e)
javaslattétel az ironyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavéllaldi tekintetében

a)-e)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozd szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavallaloi tekintetében

a)-€)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i,
munkavallaloéi tekintetében

a) Célfeladat, céljuttatas megallapitasa
b) Megbizasi szerzbdés kotése
c) Feladatok teljesitésérol teljesitésigazolas kiallitasa

a)-c)

a tankeriileti igazgatd és
gazdasagi vezetd Kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallaldja tekintetében

a)-c)
javaslattétel az irdnyitasa ald
tartozd szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavallaloi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iranyitasa ald
tartozé szervezeti egységek
kormanytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozd szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavillaléi tekintetében

a)-c)
javaslaitétel az irdnyitasa ala
tartozé szervezeti egyseg

. kormanytisztviseldi,
munkavallal6i tekintetében

pcsolatos  munkaltatéi  jogkorsk  (belfoldi
E«'ﬂdetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa,
ilfsldi kikiildetések, tanulményutak engedélyezése,
sajat  gépjarmiivel

torténd  munkaba  jaras

engedélyezése, utazdsi kedvezményre jogositG

a) Cafetéria-juttatissal kapcsolatos —munkaltatod b), d), e) és )
jogk6rok (cafetéria-nyilatkozat) a tankeriileti igazgatd és
b) Utazisi koltségtéritésekkel, kedvezményekkel gazdasigi vezetd kivételével a

Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseloje €s
munkavallaldja tekintetében

a) ésc)
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utalviny kiadésa)
c) Kérelemre nyljtandé vissza nem téritendd

tamogatasok (csaladalapitasi tamogatas,
iskolakezdési tamogatas, gyermeknevelési
tamogatas)

d) A korméanyzati szolgélati jogviszonyhoz ¢s
munkaviszonyhoz kapcsolodd munkaltatoi igazolas,
jévedelemigazolas kiadéasa

e) Szabadsagelszamolas

f) Nletmény-, munkabéreldleg

a Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallal6ja tekintetében

Munkaba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedés|
koltségtéritése

a Tankeriileti Kézpont

valamennyi kormanytisztvisel6je

és munkavallaldja tekintetében

a Tankeriileti K&zpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavillaléja tekintetében

Szocialis juttatasok (krizistdmogatas), kérelemre
nydjtandé visszatéritendd tdmogatasok]
(csaladalapitasi tAmogatas)

a Tankerlileti Kézpont
valamennyi kormanytisztviseldje
és munkavéllalgja tekintetében

javaslattétel az iranyitdsa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében

javaslatiétel az iranyitasa ala

tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseldi, munkavallaldi
tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egyseg
kormanytisztviseldi,
munkavillaléi tekintetében

javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozd szervezeti egység

kormanytisztvisel6i, munkavallaldi

tekintetében

Munkakdri leirés elkészitése

kozvetlen irnyitdsa alatt 4116
munkavallalok tekintetében

a kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo munkavallalok
tekintetében

a kozvetlen irdnyitasa alé tartozé
munkavallalok tekintetében

az irdnyitasa alé tartozo
szervezeti egység munkavallaloi
tekintetében

az iranyitisa alé tartozd szervezeti
egység munkavallaléi tekintetében

Munkaltatéi jogkorok

Tankeriileti igazgatd

Gazdasagi vezetd

Szakmai vezet6

Féosztalyvezetd

Osztalyvezeto

Munkaltatéi intézkedést tartalmazo, elektronikusan
kiadményozott dokumentumrél zaradékolassal
hiteles papiralapu kiadméany készitése

a személyligyekért felel6s
szervezeti egység vezetoje a
tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetdi kivételével a
Tankeriileti Kézpont
valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallaldja tekintetében

a személyiigyekeért felelos
szervezeti egység vezetbje a
tankeriileti igazgatd €s gazdasagi
vezetd kivételével a Tankeriileti
Kdézpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavéallaldja tekintetében

Kézszolgilati  Dontdbizottsdgndl — kozszolgalati
panasszal kapcsolatos munkaltatéi nyilatkozattétel
(ide nem értve a kozszolgdlati panasszal
osszefiiggd irat-, adatbekérés megvalaszolasa,
kozszolgalati alapnyilvantartasbol adatszolgéltatas)

a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
korménytisztviseldje tekintetében

Kézszolgalati Dontobizottsagnal — kozszolgélati
panasszal osszefiiggd irat-, adatbekérés
megvalaszolasa, kdzszolgalati alapnyilvantartasbol
adatszolgaltatas

a személyiigyekért felelds
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti
igazgatéd és gazdasagi vezetd
kivételével a Tankeriileti
Kozpont valamennyi
kormanytisztviseldje
tekintetében

a személytigyekeért felelos
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankertileti igazgato
és gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kozpont valamennyi
kormanytisztviselje tekintetében
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