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A kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. toérvény (a tovébbiakban: Kttv.) 3. § (9)
bekezdése 6. § 19. pontjanak b) alpontja, 75. § (5) bekezdése, valamint 151. § (3) bekezdése alapjan —
figyelemmel a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja
térvény) 70-71. §-ara, 1. és 3. szamu mellékletére, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi L
torvény (a tovabbiakban: Mt.) 17. § (1) bekezdésére, a munkédba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrdl szold 39/2010. (II. 26.) Korm. rendeletre, a kdzszolgalati tisztviselok részére adhatd
juttatdsokrdl és az egyes illetménypotlékokrol szélo 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendeletre (a
tovabbiakban: Korm. r.) — az Esztergomi Tankeriileti K&zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont)
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének f) pontjaban
biztositott jogkorémben eljdrva — a Tankerileti Kozponttal korméanyzati szolgélati, illetve
munkaviszonyban all6 személyek jogviszonydhoz kapcsolodd jogakat és kotelességeket, illetve a
foglalkoztatassal kapcsolatos fobb eljarasi szabalyokat, hataskoroket, juttatdsokat az alabbiak szerint
szabalyozom.

I. ELSO RESZ
L. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya
1.§ (1) A Tankeriileti K6zpont K&zszolgalati Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabélyzat) hatalya
kiterjed

a) a Tankeriileti K6zpontra mint munkaltatora,

b) a Tankeriileti Koézponttal a Kitv. alapjdn korményzati szolgalati jogviszonyban allé
kormanytisztviselore €s  korméanyzati  {ligykezelére a  (tovadbbiakban egyiitt:
kormanytisztviseld).

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

a) a munka térvénykdnyvérdl szold 2012, évi L. tdrvény alapjan a Tankeriileti Kézponttal
munkaviszonyban  all6 munkavallaléra (teljesitményértékelés, cimadomanyozas,
kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga, jogi szakvizsgardl sz6ld
pontok kivételével);

b) a prémiumévek programrél €s a kiilonleges foglalkoztatési alloméanyrol szolo 2004. évi
CXXIL torvény (a tovabbiakban: Pép tv.) rendelkezései szerint, a Péptv. hatalya ala tartozd
kormanytisztviseldkre;

(3) A Szabalyzat jogviszony [étesitését megeldzO eljarasra vonatkozé rendelkezéseinek hatélya
kiterjed a felvételi eljarasban részt vevé személyekre is.

(4) A 72. § hatalya kiterjed a nemzeti felsdoktatasrél szolo 2011. évi CCIV. térvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatban részt vevo hallgatokra.

(5) A Szabilyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint a
Tankeriileti Kozpont SZMSZ-vel, illetve egyéb belsé iranyitdsi eszkozével osszhangban Kkell
alkalmazni.

(6) A szabalyzatban meghatarozott kovetelményektél — a jogszabalyban vagy e szabélyzatban
meghatarozott esetek kivételével — sem az elsé alkalmazaskor, sem a folyamatos alkalmazaskor eltérni
nem lehet.

(7) A koOzszolgalati adatkezelés rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.

2. Ertelmezé rendelkezések
2.§ E Szabalyzat értelmében:

a) munkaltatéi jogkér gyakorldja: a Tankerilleti Kozpont tankeriileti igazgatoja (a
tovabbiakban: tankerlileti igazgatd), illetve a Tankerlleti Koézpont SZMSZ-ében
munkaltatoi jogkorrel felruhdzott vezetd,

b) munkaltatdi jogok: a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ének 13. §-dban meghatarozott jogok,



¢) szervezeti egység vezetdje: a gazdasigi vezetd (gazdasagi igazgatbhelyettes), a szakmai
vezetd (szakmai igazgatohelyettes), foosztalyvezetd, osztalyvezetd,

d) foglalkoztatott: az 1. § (1) és (2) bekezdésében meghatérozott személy,

e) foglalkoztatasi jogviszony: a korményzati szolgalati Jogviszony és a munkaviszony,

f) pénziigyi ellenjegyzd: a gazdasagi vezet (gazdasagi igazgatohelyettes), vagy az altala
irasban kijelSlt, a Tankeriileti Kézpont alkalmazasaban 4116 személy.

IL. Fejezet
A foglalkoztatasi jogviszony létesitése, tartalma, megsziintetése

3. A jogviszony létesitését megel6z6 eljaras
3.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban a munkakér betoltése érdekében foglalkoztatott felvételére csak
iires allashely betdltése vagy tartosan tavollévs személy helyettesitése, esetenként sziikségessé valo
feladat elvégzése érdekében keriilhet sor. Az iires allashelyek betoltése palyazattal vagy meghivasos
eljarassal torténik.

(2) Az irényitasa ald tartozo szervezeti egység vonatkozasaban felvételi eljards megindit4sat és
foglalkoztatasi jogviszony létesitését a szervezeti egység vezetdje kérelmezheti. A kérelmet az
allashely pélydzat Utjan torténd betdltése esetén az erre a célra rendszeresitett alkalmazési javaslat
nyomtatvany kitéltésével, palyazat nélkiil torténd betsltés esetén a tankeriileti igazgato részére cimzett,
a szemelyligyekért felelés szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés formdjaban kell eléterjeszteni.

(3) Az alkalmazasi javaslatot és a feljegyzést — a rendkiviili, elére nem tervezhetd igényeket kivéve
— a foglalkoztatasi jogviszony tervezett létesitése elétt (az allashely palyazat utjan torténd betsltése
eseten a pélydzat tervezett meghirdetése elétt) legalabb 15 munkanappal kell a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére eljuttatni.

(4) A szervezeti egység vezetdjének az alkalmazési javaslat kitoltésével egyidejiileg vizsgélnia kell,
hogy a betsltendé munkakér

a) vagyonnyilatkozat-tételre kételezett-e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl
sz6l6 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1) bekezdése, és a (2)
bekezdésének d)-e) pontja alapjan,

b) nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esik-e a — a nemzetbiztonsagi szolgalatokrél szolé 1995.
¢vi CXXV. torvény 78. § (1a) bekezdése a) pontjanak felhatalmazasan alapulé miniszteri
rendelet szerint,

c¢) kormanytisztvisel6 esetében védett dllomanyba tartozik-e — a rendorségrél sz616 1994, évi
XXXIV. torvény 7. § (1) bekezdése b) pontjdnak ba) alpontja ¢€s (1a) bekezdése alapjan.

(5)  Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az 4llashelyet palyazat nélkiil kivanja betolteni, az
alkalmazési javaslathoz csatolni kell a jeldlt harom hénapndl nem régebbi fényképes —
kormanytisztviseld esetén a kozszolgalati tisztviseldk személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyilvantartisra, a kozszolgalati
alapnyilvantartdsra és kozszolgélati statisztikai adatgyiijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé
egyes szabalyokrol szolo 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozott minta
szerinti tartalommal késziilt — 6néletrajzat és a munkakdori leirds tervezetét.

(6) A palyazati uton toérténd felvételt tartalmazé alkalmazasi Javaslat esetén a pélyazati felhivés
tervezetét — a felvételi eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetdjével egyeztetve — a
személyligyekért felelos szervezeti egység késziti el és azt a feljegyzés mellékleteként kezeli. A
tankeriileti igazgat6 jovahagyasa nélkiil palyazat nem tehetd kizzé.

4.8 (1) A be nem toltétt allashely adott szervezeti egységnél torténd rendelkezésre allisat a
szemelyligyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgalja a jogviszony létesitésének jogi
(képesitési eloirasok, Kttv. vagy Mt. hatilya ala tartozas) és egyéb feltételeit (hatirozott vagy



hatarozatlan idére betolthetd iires alldshely megléte, elrendelt 1étszamzarlat stb.), megéllapitja az
alkalmazni kivant személy tervezett brutté munkabérét, illetve illetményét.
(2) Az alkalmazas feltételeinek vald megfelelés esetén a személyligyekért felelds szervezeti egység
az alkalmazasi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — megkiildi a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység részére.
(3) A pénziigyi ellenjegyz6
a) amennyiben a munkakdr betoltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem 4ll rendelkezésre,
az alkalmazasi javaslaton azt alairdsaval igazolja, és a keletkezett iratokat megkiildi a
személyligyekért felelds szervezeti egység részére, vagy
b) a pénzigyi forras rendelkezésre allasat alairasaval igazolja, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt tovébbitja a tankeriileti igazgato részére.

5.8 (D) Amennyiben az alkalmazasi javaslat és mellékletei alapjan megdllapithatd, hogy a
tervezett foglalkoztatas a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadélyai
elharithatoak, ennek érdekében a személyligyekért felelds szervezeti egység felveszi a kapcsolatot a
szervezeti egység vezetdjével és sziikség esetén a jelolttel is.

(2) Amennyiben az (1) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi javaslat
adataiban valtozas all be, a szervezeti egység vezetdje \j alkalmazasi javaslatot koteles késziteni és
megkiildeni a személyligyekért felel6s szervezeti egység részére. Ebben az esetben a 3. § (3)
bekezdésében megjeldlt hataridd szamitasa tjrakezdédik.

6.§ (1) Az allashely palyazat tjan torténd betoltése esetén, a kivalasztasi eljaras soran a szakmai
Onéletrajzok alapjan szémitdsba vehetd jeldltek személyes kompetencidit interji keretében kell
vizsgalni. Interju nélkiil felvételre nem keriilhet sor.

(2) Az interjin a felvételt kezdeményez0 szervezeti egység vezetdje, vagy az altala megbizott
foglalkoztatottal egyidejlileg a személyiigyekért felelés szervezeti egység erre kijeldlt
foglalkoztatottjinak is részt kell vennie.

7.8 (1) A felvételrdl a tankeriileti igazgat6 dont, aki a felvétel iranti javaslat jovahagyésa esetén a
keletkezett iratokat a személyiigyekért felelos szervezeti egység részére kiildi meg a felvétellel
kapcsolatos tovabbi intézkedések megtétele céljabdl.

(2) Az alkalmazasi javaslat jovahagyasarol, illetve annak elutasitasarol a személyligyekért felelds
szervezeti egység tajékoztatja a felvételi eljarist kezdeményez6 szervezeti egység vezetdjét.

8.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatas jogszabalyi €s pénziigyi feltételei fenndll és az alkalmazasi
javaslatban szereplé személy foglalkoztatasat a tankeriileti igazgatd engedélyezte, a személyiigyekért
felelés szervezeti egység intézkedik a felvételi eljaras keretében kivélasztott személy felvételével
kapcsolatos tigyintézésrdl, a felvétellel kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok kitdltetésérol:
a) apalyazati felhivast kdzzéteszi és meginditja a kivalasztasi eljarast,
b) atadja, illetve megkiildi a jeldlt részére a foglalkoztatasahoz sziikséges iratokrél szold
tajékoztatot,
c) bekéri a jelolttdl a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratokat, igazolasokat,
a biintetlen eldélet igazolasahoz sziikséges, harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkolesi
bizonyitvany eredeti példanyat és az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi jogviszony létesitésére vonatkozd kérelmet,
d) athelyezés esetén az ¢érintett szervek kozotti athelyezésre iranyuld kikérét és a
megallapodast elokésziti, majd megkiildi azt alairasra a tankeriileti igazgatd részére,
e) abelépd foglalkoztatott adataival megkiildi a sziikséges adatszolgaltatast a Szolgaltatasi és
Ellatasi Alapadat Tar (SzEAT) részére,
f) beutalja a belépd foglalkoztatottat az elézetes munkakori alkalmassagi vizsgélatra.

(2) A foglalkoztatni kivant személy a kdzszolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitéséhez, a
kozszolgalati nyilvantartashoz sziikséges adatokat a személyligyekért felelos szervezeti egységnél
eredeti okirattal, vagy hitelesitett masolattal kételes igazolni.



4. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei
9.§ (1) Kormanyzati szolgalati jogviszony biintetlen el3életi, cselekvOképes, legalabb érettségivel
rendelkez6, Oregségi nyugdijkorhatrt el nem ért személlyel (kivéve, ha a Kormany a munkaltato
kérelmére elézetesen hozzajarult az Gregségi nyugdijkorhatart elért személy foglalkoztatasdhoz)
[étesithetd és tarthato fenn az aldbbiak figyelembevételével:

a) kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésének &s fenntartdsinak tovabbi feltétele a
magyar allampolgarsag,

b) kormanyzati ligykezeloként a kiilén tSrvény szerint a szabad mozgds ¢és tartozkodas
jogaval rendelkez6 személy, valamint az FEurépai Szocidlis Kartarol sz6l6
megallapodasban részt vevd allamok allampolgara is foglalkoztathatd (kivéve a fontos és
bizalmas iigykezeldi munkakoéroket, valamint az iigykezelsi osztalyvezetdi kinevezés
esetét), ha a feladatkor ellatasahoz sziikséges mértékii magyar nyelvismerettel rendelkezik,

¢) kinevezési feltételként a kozszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirdsairdl szolé 29/2012.
(IIL. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott iskolai végzettséget, illetve szakképesitést kell
figyelembe venni. Ahol a kormanyrendelet egy feladatkér ellatasat tobbféle iskolai
végzettseggel, szakképzettséggel is lehetdvé teszi ott az adott munkakdrt a felsorolt iskolai
vegzettsegek, illetve szakképesitések barmelyikével rendelkezé kormanytisztvisels
ellathatja.

(2)  Munkaviszony biintetlen elééleti, cselekvoképes, a munkakdr betdltésére kiilon jogszabalyban
megallapitott képesitési, illetve biztonsagi kdvetelményeknek megfeleld személlyel létesithets. A
targyévben a munkaszerzédéssel foglalkoztatott személyek aranya — ide nem értve a fizikai
alkalmazottakat — egylittesen nem haladhatja meg a Tankeriileti Kozpont éves atlagos statisztikai
allomanyi létszdménak a 10%-4t. E mérték aldl a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelés miniszter indokolt esetben mentesitést adhat.

(3) A korméanytisztvisel$ eskiitétel hidnyaban nem léphet szolgalatba, illetve a munkavallals az
irasbeli titoktartdsi nyilatkozat megtételéig nem 4llhat munkiba. Az eskiiokméanyt a tankeriileti
igazgato irja ala.

(4) Korményzati szolgalati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamendleges hatallyal létesiteni,
modositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

(5) Az éllashely palyazat tjan torténd betSltése esetén jogviszonyt létesiteni csak olyan személlyel
lehet, aki a palyazaton részt vett és a palyézati feltételeknek megfelelt.

5. A probaidé
10. § (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaidé kikotése Jjogszabélyban meghatéarozott
esetekben kotelezé, amelynek mértéke kormanytisztvisels, illetve kormanyzati ligykezeld esetén
legalabb 3, de legfeljebb 6 honap, munkavallalé esetén legfeljebb 3 hénap.
(2) A probaid§ idétartamat — a foglalkoztatottra vonatkozéd jogszabalyban meghatarozott keretek
kozdtt és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének javaslatat figyelembe véve — a
tankeriileti igazgato hatarozza meg,

6. A jogviszony létesitésének dokumentumai

11. § (1) A kinevezési okmanyt, 4thelyezés esetén az éthelyezési megallapodast és a kinevezés
modositasat, a munkaszerzédést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatdi
tajékoztatast a személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti el, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd
a tankertileti igazgat6 alairasat kovetden gondoskodik a foglalkoztatott részére torténd atadasarol.

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

(3) A foglalkoztatdsi jogviszony létesitéséhez, tovabba a korménytisztviselé besoroldsiahoz
sziikséges adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazolasara alkalmas
dokumentum személyiigyekért felelds szervezeti egység részére térténé atadasaval — igazolnia kell. A
foglalkoztatott legkésdbb a munkdba lépése napjan koteles atadni a korabbi foglalkoztatasi
Jogviszonyénak megsziinésekor részére kidllitott igazoldsokat. Ha a foglalkoztatott a munkaba lépése
napjaig nem kapja meg a kordbbi foglalkoztat6tél a jogviszonyra vonatkozé igazoldsokat, ezeket
legkésobb az iratok részére tortént atadasat kovetden haladéktalanul kételes atadni a személyligyekért



felelés szervezeti egység részére. A személyligyekért felels szervezeti egység a foglalkoztatott
torzsadatairdl legkésdbb a munkaba 1épés napjan adatfelvételi lapot vesz fel.

7. Munkakori alkalmassagi vizsgalat
12.§ A belépd foglalkoztatott a munkaba lépést megel6z6en a munkéltatoval szerzédésben allo
foglalkozas-egészségiigyi szolgalat munkakdri alkalmassagi vizsgalatan kételes részt venni.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
13.§ (1) Amennyiben a belépd foglalkoztatott olyan munkakdrben keriil foglalkoztatisra, amely
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett, a személytigyekeért felelds szervezeti egység irdsban
értesiti a kotelezettet a kotelezettség fennallasardl €s az esedékesség idopontjardl, valamint csatolja a
vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges formanyomtatvanyt és kitoltési utmutatot.
(2) Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a személyligyekért felelds szervezeti egység
kételes a kotelezettet irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon belill teljesitse. Ha e hataridd eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett e kotelezettségének
Onhibajan kivil nem tudott eleget tenni. Ebben az esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek
elmulasztdsat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.
(3) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett (j vagyonnyilatkozatot
tett, a személyligyekért felelds szervezeti egység a vagyonnyilatkozat altala 6rz6tt példanyat 8 napon
beliil a kételezettnek visszaadja. Ha erre nincs lehetdség (pl. a foglalkoztatott akadalyoztatasa miatt),
részére postai kiildeményként tértivevénnyel kell megkiildeni.
(4) A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségre vonatkozd részletes szabalyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

9. Munkakéri leiras
14.§ (1) A munkakér azoknak a feladatoknak az Osszefoglald megnevezése, amelyeket a
foglalkoztatott jogviszonya alapjan ellatni kdteles, illetve amelyben a foglalkoztatottat a kinevezési
okirata, illetve a munkaszerzddése alapjan a Tankeriileti K&zpont kételes és jogosult foglalkoztatni.
(2) A munkakori leirds a kinevezés, illetve a munkaszerzodés mellékletét képezd személyiigyi
okirat, amely a munkakdr jellegét, a bet6ltéséhez kapcsolodo feltételeket és ismereteket, a munkakorbe
tartozo feladatok megnevezését, a munkakor ellatadsahoz biztositott hatdskdrt, a helyettesités rendjét,
valamint a foglalkoztatottnak a Tankeriileti Kdzpont szervezetében, a munkavégzésével Gsszefliggd
kapcsolatait rogziti.
(3) Az erre a célra rendszeresitett minta alapjan a szervezeti egység vezetdje késziti el a munkakéri
leirast kettd példanyban. A munkakori leiras csak olyan meérteéki €s jellegli feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a foglalkoztatasi jogviszonyédra vonatkozd jogszabalyok — igy kiiléndsen a
munkavégzésére és a munkaidére iranyuld rendelkezések — alapjan felelosségteljesen az elvart
szakmai szinvonalon képes ellatni.
(4) A szervezeti egység vezetdje a munkakéri leirds kettd példanyéat a foglalkoztatdsi jogviszony
létesitése el6tt elkésziti és atadja azt a személyligyekért felelds szervezeti egység részére.
(5) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a munkakdri leirds egy példanyat a kinevezési
okirattal, illetve a munkaszerzddéssel egylitt atadja a foglalkoztatott részére, a munkakdri leirds
masodik példanya a foglalkoztatott személyi anyagéban keriil elhelyezésre.
(6) A munkakér, a munkakéri feladatok, tovabba a kinevezés, illetve munkaszerzédés modositasa
esetén a foglalkoztatott részére 1j munkakori leirast kell késziteni az (1)-(5) bekezdésben foglaltaknak
megfelelden.

10. Megbizo levél
15. § Az eurdpai uniés vagy hazai projektek megvaldsitasa céljabol ellatott feladat kijelGlése megbizo

levéllel torténik.



11. Osszeférhetetlenség, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony bejelentése

16.§ (1) A kinevezést megel6zen a személyiigyekért felelbs szervezeti egység tajékoztatja a
foglalkoztatasra keriild személyt a jogviszony létesitésére és  fennallasara vonatkozd
osszeférhetetlenségi szabélyokrol, aki a kinevezését megelézben kételes nyilatkozni arr6l, hogy
érintik-¢ személyét a Kitv-ben meghatarozott Osszeférhetetlenségi szabalyok, A nyilatkozat
megtételéhez a személyligyekért felelés szervezeti egység biztositja a nyomtatvanyokat.

(2) A személyiigyekért felelos szervezeti egység az Osszeférhetetlenség vizsgalatit az aldbbi
szempontok figyelembevételével kiteles elvégezni:

a) a foglalkoztatott beosztisa, munkakére,

b) az egy€b és tovdbbi jogviszony jellege, tartalma, tovabba kapcsolédasa a Tankeriileti
Kdzpont tevékenységéhez, a kormanytisztviseld betdltstt munkakoréhez,

¢) a gazdasagi tarsasag tulajdoni szerkezete, tevékenységi kore,

d) minden olyan tény és kérillmény vizsgalata, amely a foglalkoztatott partatlan, befolyastol
mentes tevékenységeét veszélyeztetné, a foglalkoztatottat hivatalahoz méltatlan helyzetbe
hozhatja, illetve amely nemkivénatos érdekérvényesités és befolydsolds lehetdségét
eredményezi.

(3) A személyiigyekért felelos szervezeti egység a vizsgalatot kivetSen a véleményével ellatott
nyilatkozatot felterjeszti a tankeriileti igazgatd részére.

(4) A tankeriileti igazgato a nyilatkozat tartalma és a személyiigyekeért felelés szervezeti egység
véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrdl vagy az Osszeférhetetlenségrol.

17.§ (1) A foglalkoztatott a munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezését elozetesen irasban kéri, illetve a jogviszony létesitését irasban bejelenti a tankeriileti
igazgatonak cimzett, a személyligyekeért felelds szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés forméajaban.
(2) A foglalkoztatott koteles azt is bejelenteni a tankeriileti igazgaténak, ha az engedélyezett
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonya megsziint.

18.§ (1) A foglalkoztatottnak haladéktalanul be kell jelentenie, amennyiben a munkavégzési
kotelezettség aloli mentesités ideje alatt koltségvetési szervvel vagy kéltségvetési szerv legalabb
tobbségi befolyasa alatt 4116 gazdalkodo szervezettel teljes vagy részmunkaidés munkaviszonyt létesit.
(2) A kormanytisztviseld koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben a Kttv-ben
meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha a kormanyzati szolgalati Jjogviszonyanak
fennéllasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatoi jogkér gyakorldja koteles
haladéktalanul irdsban felszélitani a korménytisztviselt az Osszeférhetetlenség megsziintetésére.
Amennyiben a foglalkoztatott az §sszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétsl szamitott harminc
napon beliil nem sziinteti meg, a korményzati szolgélati jogviszonya megsziinik.

(3) Amennyiben a tankeriileti igazgat6 a foglalkoztatottat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatottnak a felszdlitasban eldirt hatéridén beliil a személytigyekért felelds
szervezeti egységnél be kell mutatnia az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyité igazolast,
okiratot, amirél a személyiigyekért felelés szervezeti egység masolati példanyt készit, és azt a
foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

(4) Az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos nyilatkozattétel a kormanyzati szolgalati jogviszonybol
eredd kotelezettség. A bejelentési kételezettség elmulasztdsa, a valosagnak nem megfeleld
nyilatkozattétel, az elézetes engedélyhez kotdtt tevékenység engedély nélkiil folytatasa, tovabba az
ezekkel Osszefliggd valotlan vagy hidnyos adatok kézlése a Kttv. 155. §-anak (1) bekezdése szerinti
fegyelmi vétségnek mindsiil.

12. Jogviszony modositisa

19.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony mddositisa mind munkaltatéi, mind foglalkoztatotti oldalrdl
kezdeményezhetd.

(2) A modositasra vonatkozé igény felmeriilése esetén a kezdeményezd félnek kell az erre
vonatkozé nyomtatvanyt kitdlteni, és a modositasra vonatkozd idépontot megel6z6 legalabb 15 nappal
eljuttatni a személyiigyekért felelés szervezeti egység részére.

(3) A személyiigyekért felelos szervezeti egység koteles ellenbrizni a médositasi igény jellegétdl
fliggden a modositasi igény jogszabalyi feltételeinek fennallasat, a szervezeti szabdalyozo eszkozdkkel
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val6 6sszhangjat, statuszhelyzettel valé megfelelését.

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

(5) A tankeriileti igazgatd jovahagydsat kovetben a személyligyekért felelds szervezeti egység
elkésziti a szilkkséges munkajogi dokumentumokat.

(6) A foglalkoztatasi jogviszonyt mddositani — jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — csak a
munkaltaté és a foglalkoztatott koz0s megegyezésével lehet.

13. A foglalkoztatott altal kezdeményezett jogviszony megsziintetés

20.§ (1) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a korménytisztviseld
azonnali hatallyal, k6zds megegyezéssel, lemonddssal, vagy athelyezéssel kéri, illetve amennyiben a
munkavallalé a munkaviszony megsziintetését kozds megegyezéssel, felmondassal vagy azonnali
hatalyn felmondassal kéri, kételes az erre iranyulé irasbeli jognyilatkozatdt a szervezeti egység
vezetdjének bemutatni és azt — a szervezeti egység vezetOjének alairdsaval és esetleges véleményével
(tudomasul veszi, tamogatja, nem tamogatja, stb.) egyiitt a személyiigyekért feleldés szervezeti
egységen keresztiill — a tankeriileti igazgato részére megkiildeni.

(2) Két hénapnal révidebb lemondasi id6 a tankeriileti igazgato engedélyével allapithaté meg.

14. A jogviszony megsziintetés (megsziinés) eljarasrendje. Elszdmolds, a munkakor dtadds-
atvétel szabalyai
21.§ (1) Jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott koteles a munkéaltatd
altal részére atadott eszkézokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az elszdmolési lapon megjeldlt szervezeti
egységeknél elszamolni, a sziikséges aldirasokat, igazolasokat beszerezni, illetve eszkozoket,
igazolvanyokat leadni.
(2) A foglalkoztatott legkésébb az utolsé6 munkaban toltétt napjan
a) a személyiigyekért felelds szervezeti egységnél leadja — a jogviszony megsziintetéssel
kapcsolatos jaranddsagok elszamolasanak és okiratok, igazolasok kiadasanak feltételéiil
szolgald — elszamolési lapot, valamint
b) a szervezeti egység vezetdjével, vagy a vezetd altal a munkakédr atadas-atvételre kijelolt
foglalkoztatottal kdzdsen elkésziti a Szabdlyzat 4. cimében foglaltaknak megfeleléen az
atadas-atvételi jegyzokonyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megdrzés céljabdl — a
személyligyekért felelds szervezeti egység részére atad.
(3) A foglalkoztatasi jogviszony megszlinése, megsziintetése esetén a személyiigyekért felelds
szervezeti egység megkiildi a sziikséges adatszolgaltatast a SZEAT részére.
(4) Az elszamolast kdvetden a személyligyekért felelos szervezeti egység a kiléptetéshez szilkséges
okiratokat atadja a Magyar Allamkincstar részére, aki ezek alapjan elkésziti a kilépd igazolasokat és
gondoskodik a jarandésagok szamfejtésérol.
22.8§ (1) A foglalkoztatott kételes a munkakdr betoltdjének személyében torténd valtozas, a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése — ideértve a végleges kozigazgatasi athelyezést,
—, a Kttv. 53. §-aban, 55. §-aban, 56. §-dban meghatarozott esetek, nemzeti szakértéként vald
foglalkoztatas, valamint a 30 napot meghalado tavollét (fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag,
munkavégzés aloli mentesités, stb.), illetve az eldre lathaté 30 napot meghaladd kereséképtelenség
esetén atadas-atvételi eljards keretében a munkakori feladatokat, illetve az annak ellatasaval
Osszefiiggd informaciokat €s iratokat atadni a kijeldlt atvevonek.
(2) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai kéziil kijel6li a munkakdrt
atvevd személyt vagy személyeket. Kijeldlés hidnyaban atvevd a szervezeti egység vezetdje.
(3) A munkakdr atadas-atvételét uigy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossaga biztositva
legyen és az legkésdbb az utolsé munkdaban t5ltstt napon megtdrténjen.
(4) A munkakor atadas-atvételt az erre a célra rendszeresitett munkakor Aatadas-atvételi
jegyzokonyvbe kell foglalni.
(5) Az atadds-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkorébe tartozo, ligyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasanak a munkakor atadasakor
fennallo helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzOkonyvnek az atadd munkakérére vonatkozdan
tartalmaznia kell kiilénésen:
a) az atadod foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott nevét,
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b) amunkaké&r dtadds-atvétel helyét, idépontjat,
¢) folyamatban lévd ligyekkel kapcsolatban az 4taddsig tett intézkedéseket, az iigyek
elintézési hataridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az tigyre vonatkozo, elektronikusan
tarolt informacidk elérési utvonalat,
d) kozvetlen felettes altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasaval kapcsolatos
intézkedéseket,
e) a munkakor 4tadas-atvételt kovetd idészakra vonatkozd, elére ismert szakmai feladatok
leirasat, hataridejét, ismert kapesolattarték megnevezését,
f)  ahatalyos szerz6désekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatokat,
g) a gazdalkodasi hatdskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasat,
h)  az atado foglalkoztatott munkakoréhez tartozé dokumentumokat, informaciokat,
1)  amunkakdr dtadds-atvétellel kapesolatos egyéb észrevételeket,
J)  atado foglalkoztatott és atvev foglalkoztatott alairasat,
k) szervezeti egység vezetdjének aldirasat.
A jegyzOkdnyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatészdm szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részere atadott, folyamatban 1évo ligyek iratait.
(6) Ha a munkakér atadas-atvételekor az atadé foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva
van, vagy a munkakor atadds-atvételt megtagadja, a szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység
foglalkoztatottjai koziil kijeloli az atadoként eljard személyt, aki két tand jelenlétében leltarba veszi a
tavollévé foglalkoztatott személyes kezelésében 1évé iratokat, amelyeket a Jjegyzokonyv kitsltésével
atad az atvevonek. Az étadasrol a tavollévd foglalkoztatottat a jegyzokdnyv egy példanyanak
megkiildésével kell értesiteni. Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan
részét a jegyzokonyvnek.
(7) A jegyzékdnyvet hirom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany az 4tadd
foglalkoztatottnal és egy példany az atvevé foglalkoztatottndl marad. A jegyzOkonyv harmadik
példanyat a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell atadni.
(8) Amennyiben az atadé foglalkoztatott a munkakér atadas-atvételi kotelezettségének — neki
felrohatd okbol — nem tesz eleget, Ugy a munkéltaté a foglalkoztatottra vonatkozo felelosségi
szabalyok alapjan az igényét peres uton érvényesitheti.

IIIL. Fejezet
A jogviszony tartalmara vonatkozé egyéb rendelkezések

15. Személyes adatokban bekovetkezé valtozas
23.§ Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban valtozds kévetkezik be (lakeim,
bankszamlaszam, csaladi éllapot véltozdsa, gyermeksziiletés, névvaltozds stb.), koteles arrdl a
szemelyligyekeért felelds szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésébb a véltozas bekdvetkezésétdl
szamitott 8 napon beliil frasban t4jékoztatni. A tajékoztatas elmaradasabol eredd esetlegesen felmeriild
kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

16. Oltozkodési eléirasok
24.§ (1) A foglalkoztatott a Tankeriileti Kozpontban torténd munkavégzése soran koteles az
alkalomnak, az évszaknak, az id6jarasnak megfeleld 6ltszékben, apolt és tiszta kiilsével megjelenni.
(2) A munkavégzeés sordn a munkahely hivatali jellegének megfeleld dltdzetet kell viselni.
(3) N6k nem jelenhetnek meg kanikularuhdban, strandpapucsban, rovidnadragban. Pant nélkiili
vagy spagettipantos fels6 csak a vallat takard kiskabattal vagy boleréval viselhetd.
(4)  Férfiak nem viselhetnek révidnadragot, szandalt, papucsot.
(5) Nem viselhetd szélséséges divatiranyzatokat kovetd stilusi ruhéazat, hivalkodé ¢kszer,
provokativ vagy atlatszé ruha, szoknya, felsé.
(6) Azoltozetnek takarnia kell a kdldokst, a fehérnemiit.
(7)  Kiilonleges alkalmak, tinnepségek, illetve magasabb szintii vagy kiemelt hivatali targyalasok
alkalmaval n6k szdmara a kosztiim vagy nadragkosztiim, zart cipd harisnyaval, a férfiak szamara sdtét
oltdny, hosszl ujji ing, nyakkend®, illetve alkalmi, zart cipé viselése kotelezd.
(8) A jelen szakaszban foglaltak betartatdsarol a szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni.
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IV. Fejezet
Teljesitményértékelés, mindsités, illetményeltérités, elismerések

17. Teljesitményértékelés
25.§ (1) A kormanytisztviselok teljesitményértékelése soran a Kttv. 130. §-a, a kozszolgélati egyéni
teljesitményértékelésrdl szolo 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet, valamint a kdzszolgalati tisztviselok
egyéni teljesitményértékelésrél szold 10/2013. (VI 30.) KIM rendeletben foglaltak az irdanyadoéak.
(2) A tankeriileti kozpont a teljesitményértékelést a TER informatikai rendszer, kdzpontositott web-
es alkalmazas hasznalataval a TER Centrumhoz csatlakozva végzi.
(3) A Tankeriileti Kozpontban a szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban jelen szakaszban:
értékeld vezetd) végzi el a kormanytisztviseld (jelen szakaszban: értékelt) teljesitményértékelését. Az
értékeld vezetd delegalhatja a feladatot, vagy annak egy részét a munkakéri leirdsaban helyetteseként
megjeldlt foglalkoztatott részére.
(4) Az értékeld vezetd a kormanytisztviselét a teljesitményértékelés Kotelezd elemeirs], a
kovetkez6 félévre kitlizott teljesitménycélokrol a targyév januar 31-ig, illetve a targyév jalius 15-ig
eértesiti.
(5) Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelését az elsé félév vonatkozdsiban
legkésdbb julius 15-¢ig, a masodik félév, valamint az egész év vonatkozasaban legkésébb januar 31-
éig elkésziti.
(6) A szervezeti egység vezetdje — legalabb 5 munkanappal az értékeld megbeszélést megel6zben —
gondoskodik a kormanytisztviselo értékeld megbeszélésre torténd beosztasarol.
(7) Az értékeld vezetd kozvetlen felettes vezetdje
a) biztositja az altala kozvetleniil iranyitott értékeld vezetd teljesitményértékeléssel és
mindsitéssel kapcsolatos munkajahoz a sziikséges feltételeket,
b) az értékelt vagy az ériékeld vezetd killon kérésére részt vesz az év  végi
teljesitményértékelési és mindsitd megbeszélésen,
c) jogosult az értekeld lap megtekintésére,
d) azértékelt és az értékeld vezetd kozotti vitas kérdésekben kozvetithet a felek kdzott,
e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd altal irasban elkészitett értékelést,
mindsitést,
f) jogosult az értékelési fazisok jovahagyasara.
(8) Az értékeld megbeszélést kovetden az értékeld vezetd megkiildi a személyiigyekért felelos
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés és kovetelmény meghatérozds egy-egy alairt
példanyat a személyi anyagban torténo elhelyezés céljabol.
(9) Amennyiben az értékeld vezeté munkakdre a targyév sordn modosul, betegség vagy egyéb
jogcimen tartés tavollétére keriil sor, vagy jogviszonya megsziinik, akkor a hozza tartozo értékelendd
kormanytisztviselok teljesitményértékelését, kovetelmény meghatarozasat, a szervezeti egységbe
Gjonnan belépdk kovetelményeinek meghatarozasat, a munkakéri lefrdsdban helyettesként megjelslt
foglalkoztatott kdteles elvégezni.
(10) Az @) belépd kormanytisztviselé, valamint az ujonnan értckeld vezetoének kijelslt
korménytisztviselé tajékoztatd anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer mikodésérdl. A
tajékoztatot elektronikus titon a mindenkori TER tamogaté juttatja el az érintettek részére.
(11) A személyligyekért felelds szervezeti egység vezetOje a féléves és az éves értékelési idbszak
lezarasat kovetd 30 napon beliil 6sszefoglalo jelentést készit a tankeriileti igazgato részére az értékelés
tapasztalatairol, kiilonos tekintettel a hataridon beliil el nem készitett értékelésekre és a mulasztas
indokéra. A személyligyekért felelds szervezeti egység vezetdje a jelentés elkészitéséhez jogosult az
értékeld vezetoktdl a mulasztas okarol tajékoztatast kémi.

18. Mindsités
26.§ (1) Mindsiteni az elsé teljesitményértékeléstol szamitott egy évet kovetden kell, majd évente a
targyévet kovetd ¢év janudr l-e és janudr 3l-e kozott. Az azt megel6zd legalabb két
teljesitményértékelés szdzalékos eredménye egyiittesen adja a kormanytisztviselé mindsitését.
(2) A minésitést a teljesitményértékelést végzd vezetd és az érintett kormanytisztviseld irja ala.
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(3) A minésités két példanyban késziil, amelynek elsé példanya a mindsitett személyt illeti meg, a
masodik példanyt a személyi anyagban kell elhelyezni.

19. Cimadomanyozais
27.§ (1) A szervezeti egység vezettje — jogszabalyban meghatédrozott feltételek fennallasa esetén —
szakmai, illetve  kozigazgatdsi  tandcsad6i/fStandcsaddi,  valamint  cimzetes  vezetd-
tandcsosi/fotanacsosi/vezetd-fétanacsosi, cimzetes fomunkatarsi cimek adomanyozasat
kezdeményezheti az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység kormanytisztviseldi részére.
(2) A részletes indokolassal ellatott, a korménytisztviseld kiemelkeds tevékenységének és
eredményeinek ismertetését tartalmazé javaslatot a szervezeti egység vezetdjének a személyligyekért
felelds szervezeti egységhez kell beny(jtania.
(3) A személyligyekért felelds szervezeti egység a cimadoményozéssal jard tobbletforras
rendelkezésre 4lldsarol el6zetesen tdjékozodik a gazdalkodasaért felelds szervezeti egységnél,
valamint megvizsgilja az adomanyozhaté cimekkel kapcsolatban eldirt, szazalékértékben
meghatdrozott térvényi létszdmardnyok teljesiilését. Amennyiben a javaslatban  szerepl
cimadoményozéshoz a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll, valamint a javasolt személy
részére torténé cimadomanyozasnak térvényi akadalya nincs, ugy intézkedik a felterjesztés tankeriileti
igazgatd részére torténd eljuttatdsarl, aki dont a cimadomanyozasrél. Cimadoményozasra a
tankertileti igazgato sajat dontése alapjan is jogosult.
(4) Cimadoményozésra — lehetdség szerint — az illetményeltéritések megallapitdsara szolgald
idészakkal egy idében — félévente — a kormdnytisztviseld teljesitményértékelését kivetden keriilhet
SOT.
(5) A kozigazgatasi  fOtandcsadoi,  kozigazgatdsi  tandcsaddi  cimmel  rendelkezd
kormanytisztvisel6t a cim adoméanyozasat kdvetden a 26. §-ban meghatarozottak szerint mindsiteni
kell, és legalacsonyabb fokozati mindsités esetén a cimet vissza kell vonni, ebben az esetben a
kormanytisztviseld a besorolasa szerinti illetményére jogosult.
(6) A szakmai (f6)tandcsadoéi cimet legalacsonyabb fokozati mindsités esetén vissza kell vonni,
ebben az esetben a kormanytisztvisel6 a cimmel jaré illetmény helyett a besorolds szerinti illetményére
jogosult.
(7) A tankeriileti igazgaté visszavonhatja a szakmai, illetve a kdzigazgatasi tanacsaddi, fotanacsadéi
cimet, ha a kormanytisztviseld két egymast kvetd mindsités alkalmaval a korabbinal alacsonyabb
teljesitményszintet ér el.

20. A foglalkoztatottak szakmai elismerése

28.§ (1) A kimagaslé teljesitményt nyjto, munkdjat huzamos ideig magas szinvonalon végzo, a
Tankeriileti K6zpont miikédése szempontjabol fontos szakmai feladat végrehajtasaban érdemeket
szerz0 foglalkoztatott munkéjénak elismeréseként — a targyévi koltségvetési keretek rendelkezésre
allasanak elozetes vizsgalatat kovetden — elismerésben részesiilhet.

(2) Az elismerésre vonatkozo javaslatot a (3) bekezdésben meghatérozott alkalmakat megeldzden
legalabb 15 nappal a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, aki &sszesiti a
javaslatokat és azt a gazdasagi vezetdvel egyeztetett pénziigyi fedezet figyelembe vételével felterjeszti
dontésre azt a tankertileti igazgatd részére.

(3) Az elismeréshez pénzjutalom, amely a foglalkoztatott maximum két havi illetményével
megegyez6 Osszeg, illetve tankeriileti igazgatoi elismerd oklevél jar, amelynek 4tadasira minden
¢évben az allami innepek, vagy a tankeriileti igazgatd, illetve a kitiintetésre vonatkozé Jjogszabaly altal
meghatarozott alkalmakkor keriilhet sor.

(4) Egy évben Osszesen a tankerdilet koltségvetési 1étszamanak maximum 15 %-a részesiilhet az
elismerésben.
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V. Fejezet
A foglalkoztatottak dijazisa

21. Az illetmény, illetve a munkabér megillapitisanak szabalyai

29.8§ (1) A kormanytisztviselé (ide nem értve a kormanyzati iligykezelét) a kozszolgalati
jogviszonya alapjan a Kttv., valamint a Korm. rendelet eléirasainak megfeleléen havonta illetményre
jogosult, amely:

a) alapilletménybdl (amely a fizetési fokozathoz tartozo6 szorzé é€s az illetményalap szorzata);

b) —tdrvényben meghatarozott feltételek esetén — illetménykiegészitésbol,

¢) aKttv.-ben meghatarozott feltételek fennallasa esetén illetménypotlékbol
all.
(2) A targyév mércius 1-jétdl a kovetkezo év februar végéig terjedd iddszakra vonatkozd havi
illetmény nem haladhatja meg a Koézponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kdzzétett, a targyévet
megel6z6 évre vonatkozd nemzetgazdasagi havi atlagos brutto kereset tizszeresét.
(3) A Tankeriileti K6zpont korméanyzati tigykezeldinek illetményet — a kdzvetlen vezetd javaslata
alapjan — a tankeriileti igazgat6 allapitja meg oly modon, hogy az legalabb elérje a garantélt
bérminimum &sszegét, de az illetményalap hatszorosat nem haladhatja meg. A tankertileti igazgat6 az
illetmény megallapitdsakor ardnyosan figyelembe veszi a korményzati iigykezeld szolgalati
jogviszonyban t6ltétt idejét, a munkakér tartalmét, a munkakér mas munkakdrokhéz vald viszonyat,
valamint a munkakdr bet6ltéséhez sziitkséges tudast és gyakorlatot.
(4) A Tankeriileti Kozpont munkavallaléjanak a targyév marcius 1-jétdl a kovetkezdé év februar
végéig terjedd iddszakra vonatkozd havi munkabére nem haladhatja meg a Kozponti Statisztikai
Hivatal altal kozzétett, a targyévet megel6zd évre vonatkozd nemzetgazdasagi atlagos havi bruttd
munkabér tizszeresét. Munkavallald részére alapbérként legalabb a kotelezd legkisebb munkabért kell
meghatéarozni.

22. Illetmény, munkabér atutalisa
30.§ A foglalkoztatott részére illetményének, illetve munkabérének kifizetése a valasztott
pénzintézetnél nyitott fizetési szamlara torténd atutaldssal, fizetési szamla hidnyéban, illetve a
foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan postai Giton, a targyhonapot kovetd hénap 5. napjaig térténik.

23. Kinevezéstdl eltéro foglalkoztatas, a helyettesitési dij

31.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott a munkaltatd intézkedése alapjan eredeti munkakore ellatasa
mellett munkakoérébe nem tartozd munkat is végez (atirdnyitds), a helyettesités elsd napjatol
kezdbédden, illetményén, alapbérén felill helyettesitési dij is megilleti.
(2) A foglalkoztatottat a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tdvol 1évé foglalkoztatottat
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort 1at el.
(3) Nem illeti meg a foglalkoztatottat helyettesitési dij, ha

a) a helyettesités ellatasa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé, illetve

b) a helyettesités a foglalkoztatott munkakéri kételezettsége.
(4) A vezetdi munkakorben foglalkoztatott helyettesitési dijra jogosult, ha a helyettesitésre azért
van sziikség, mert a helyettesitésre okot add vezetéi munkakor nincs betdltve, feltéve, hogy a
helyettesités idétartama a harminc napot meghaladja. Ez utobbi esetben a helyettesitési dij
megallapits utélagosan torténik az (1) bekezdésben foglaltak szerint.
32.8§ (1) A helyettesités elrendelése hatarozott idore vagy — amennyiben annak idétartamat elore
nem lehet megallapitani — hatarozatlan idore, visszavonasig szolhat.
(2) A helyettesitési dij elrendelésérdl és mértékének megéllapitasardl szol6 javaslatot a szervezeti
egység vezetdje a szemelyligyekért felelds szervezeti egység részére tovabbitja, aki megvizsgalja a
kérelmet abbdl a szempontbdl, hogy a jogszabalyban foglalt feltételeknek megfelel-e, és amennyiben
igen, pénziigyi ellenjegyzést kovetden tovabbitja az iratot a tankerlileti igazgatod Altal torténd
engedélyezésre.
(3) A helyettesités elrendelésérdl €s a helyettesitési dij mértékérdl a szervezeti egység vezetdjének
javaslata alapjan a tankeriileti igazgaté dént.

15



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

(5) A helyettesitési dijat meg kell sziintetni, ha az arra okot adé kériilmény megsz(int.

33.§ (1) Egy munkakoért legfeljebb két foglalkoztatott helyettesithet. Egy foglalkoztatott legfeljebb
két munkakor helyettesitését lathatja el.

(2) A helyettesitési dij — amennyiben a teljes korfi helyettesitést tSbben latjdk el, vagy csak
részleges helyettesités térténik — a helyettesités mértékével ardnyosan allapitandé meg.

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

(4)  Ha a foglalkoztatott részben vagy egeszben tobbletfeladatként betdltetlen munkakért 14t el, a
helyettesitési dij mértéke a helyettesitd foglalkoztatott illetményének, alapbérének 25-50%-4ig
terjedhet.

(5) A helyettesitési difj 25-50% kozotti mértékét ugy kell megallapitani, hogy a helyettesits
illetménye, illetve munkabére és a helyettesitési dij egyiittes 6sszege nem haladhatja meg a
munkakorh6z kapesolddo, hasonld beosztasban 1évE foglalkoztatottak atlagdijazasat.

VL. Fejezet
A munkavégzés és a tdvollétek szabslyai

24. Munkarend
34.§ (1) A foglalkoztatott napi munkaideje, illetve munkarendje a Kttv. 89. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan alakul. A napi munkaidé a Kttv. 89. § (1) bekezdésben foglaltnal kevesebb is lehet,
ebben az esetben az egyébként jard illetményt ardnyosan csékkenteni kell.
(2) A foglalkoztatasi jogviszony fennéllasanak idétartama alatt a részmunkaiddben tdrténd
foglalkoztatds megéllapitisit a foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység
vezetSjének elozetes véleménye alapjan — a tankeriileti igazgatd engedélyezi.
(3) A foglalkoztatott a szervezeti cgyseg vezetbjénél kezdeményezheti az altalanostdl eltérd
munkaid6-beosztds megéllapitasat (egyéni munkarend). Egyéni munkarend megallapitisinal
kiillsngsen figyelembe veendd koriilmények: a gyermekgondozési és oktatasi intézmények napi
nyitvatartasi ideje, valamint az altaluk elrendelt sziinetek. A szervezeti egység vezetdje a szervezeti
cgységnel fennalld feladatellatésra tekintettel egyedi munkarendet hatarozhat meg a vezetése alatt allo
foglalkoztatott részére.
35.§ (1) A foglalkoztatott a szervezeti egysege altal vezetett, az erre a célra rendszeresitett jelenléti
iv alairdsaval igazolja a munkahelyén valé megjelenés és tartozkodas tényét. Tavollétének indokat a
Jelenléti iven az e Szabélyzat szerinti rovidités alkalmazaséval, el6zetesen meg kell jelolni.
(2) A jelenléti ivek masolatat a targyhonapot kovetd hénap 5. napjaig a személyligyekért felelds
szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti {v alapjan a tavollév§ foglalkoztatottakrol és a tavollét
Jogeimérdl szervezeti egységenként készitett és a szervezeti egység vezetdje dltal alairt, az erre a célra
rendszeresitett tavollét-jelentés nyomtatvanyt — kiilonds figyelemmel a kereséképtelenségre és a
fizetés nélkiili szabadsagra — minden hénapban a targyhdénap utolsé elétti munkanapja 12:00 ériig e-
mailben a személyiigyekért felelés szervezeti egység, valamint a gazdalkodasért felelds szervezeti
egyseg reészére meg kell kiildeni. A jelentésben azokat a kerestképtelenséggel érintett idészakokat is
fel kell tiintetni, amelyekrél a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyligyekért
felelés szervezeti egység gondoskodik a rendes szabadsdgok illetményszamfejté rendszerben torténd
rogzitésérdl. A tobbi tavollét jogeim rogzitése a gazdalkodasért felelds szervezeti egység feladata,
(3) A foglalkoztatott munkabél vald tavolmaradasa csak akkor tekintheté igazoltnak, ha a
jogszabélyban foglalt esetekben vagy engedély alapjan mentesiilt a rendelkezésre allasi, illetve
munkavégzési kotelezettség aldl.
(4) A foglalkoztatott kételes rendkiviili tavollét bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezet$jét a tavolléte okarél és varhato idotartamardl, valamint a —
kereséképtelenségi iddtartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni a munka
felvételének vérhat6 napjardl. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettsége teljesitésére Gnhibajan
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kiviil es6 okbdl nem képes, koteles az akadalyoztatasa megsziinését kovetd legrévidebb idon beliil
értesitési kitelezettségének eleget tenni.

(5) A szervezeti egység vezetsje a foglalkoztatott varhatéan 6t munkanapot meghalado rendkiviili
tavolléte esetén errdl — tAppénzes és orvosi igazolas hianyaban is — haladéktalanul irasban értesiti a
személyiigyekért és a gazdalkodasért felelOs szervezeti egységet.

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

(2) Kotetlen munkarendet a szervezeti egység vezetdjének javaslatdra a tankeriileti igazgatd
engedélyezi.

(3) A munkarend kétetlen jellegét nem érinti, ha a foglalkoztatott a munkakoéri feladatok egy részét
sajatos jellegiiknél fogva meghatarozott idépontban vagy iddszakban teljesitheti.

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

25. Munkakozi sziinet

37.8. (1) Ha a napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, a foglalkoztatott részére a munkaidén beliil — a
munkavégzés megszakitdsaval — napi harminc perc, valamint minden tovabbi harom 6ra munkavégzés
utan legaldbb hiisz perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkakézi sziinet torvény alapjan jar6 idétartamabol harminc percet 11.45 6ra és 13.15 6ra
kozott, lehetdleg egybefiiggben kell igénybe venni. A munkak®zi sziinet pihendidének mindsiil, ahol a
foglalkoztatott szabadon dént arr6l, hogy azt hogyan tolti el.

(3) A munkakdzi sziinet a munkavégzeés helyén kiviil is eltdltheto.

26. Szabadsag kiadasa
38.8 (1) A targyévre iranyadd szabadsag mértékét a személyligyekért felelds szervezeti egység
allapitja meg és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév januar 31. napjaig.
(2) A szervezeti egység vezetbje — a foglalkoztatott igényének megismerése utan — targyév februar
végéig koteles éves szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagok targyévi litemezésérél, €s arrol a
foglalkoztatottat tdjékoztatja. A szabadsagolasi terv elkészitésénél figyelembe kell venni a targyévre
vonatkozodan az igazgatasi sziinettel kapcsolatos korméanydontést is.
(3) A szabadsagolasi tervben foglaltaktol a foglalkoztatott kérelmeére el lehet térni, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsagat kivételesen fontos érdekbdl meg lehet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitassal dsszefliggésben felmeriilt karat, illetve koltségeit a munkaltatd megtériti.
(4) A foglalkoztatott a szabadsagkérelmét az erre a célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantartd
lapon, a megfeleld rovat kitdltését kovetden kiildi meg engedélyezésre a kozvetlen felettes vezetd
részere.
(5) A szabadsagot, az elére nem lathato ok kivételével, a szabadsig megkezdését megelzd
legalabb 15 nappal kell kérelmezni.
(6) Az allamkinestar felé torténé adatszolgaltatas ellatdsa érdekében a szervezeti egység vezetGje az
irdnyitdsa ala tartozd foglalkoztatottak szabadsdg-nyilvantart6 lapjait Osszegyjti és azokat minden
honap 25. napjaig megkiildi a személyligyekért felelds szervezeti egység részére. A targyhoénap 25.
napja utan igényelt szabadsédgnapokat e-mailben kell megkiildeni a személytigyekért felelds szervezeti
egyseég részere.
(7) A szabadsagot az esedékesség évében, targyév december 31-ig ki kell kiadni. Ettdl eltérni
kormanytisztviseld esetében csak a Kttv. 104. §-ban, munkavallalo esetében az Mt. 123. §-dban
meghatarozott esetekben és médon lehetséges.
(8) A targyévet megel6z6 évrol rendelkezd szabadsag-nyilvantartd lapokat a szervezeti egységek
dsszegylijtik, és azokat targyév januar 10. napjaig megkiildik a személyligyekeért felel6s szervezeti
egység részere.
(9) A szabadsagot a jelenléti iven ,.SZ” betiivel kell megjeldlni.
(10) A szabadsag kiadédsara egyebekben a Kttv. 103.-107. §-anak, valamint az Mt. 122-125. §-anak,
rendelkezései az iranyadoak.
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27. A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvantartisa, elszimoldsa
39.§ (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az irényitdsa ald tartozd foglalkoztatottak
vonatkozasaban a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével. Ha a rendkiviili munkaidében térténd munkavégzéssel teljesitett munkaidét varhatdan
meg kell valtani, az elrendeléshez a gazdalkodasért felelds szervezeti egység peénziigyi ellenjegyzése is
sziikséges.
(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaidérél sz616, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvanyt a targyhonapot kéveté hénap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyligyekért
felelds szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megbrzi.
(3)  Arendes munkavégzési iddszakon kiviili munkavégzés iddtartama csak abban az esetben vehetd
figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult, az (1) bekezdés szerint eldzetesen elrendelte. Nem
mindsiil rendkiviili munkaidében tortént munkavégzésnek az az idétartam, amely alatt a
foglalkoztatott sajat elhatdrozésa alapjan, a szervezeti egység vezetdjének irasbeli elrendelése nélkiil
vegzett munkaidén tali munkat.
(4) A rendkiviili munkavégzésért elsésorban annak idStartaméval azonos mértékii szabadids-
megvaltds jar. A rendkivilli munkavégzésért jar6 szabadidé kiadasa irant a rendkiviili munkavégzést
elrendel vezetd intézkedik.
(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaidében tortént munkavégzés
ellentételezéseként jard szabadidd kiadasat kovetden adhaté ki.
(6) Ha a rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a foglalkoztatottat megilletd szabadidét nem
lehet kiadni, azt pénzben meg kell véltani.
(7) A rendkiviili munkavégzést igazold, valamint a szabadidd kiadasarol, illetve a pénzbeli
megvaltasrol rendelkez6 iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezeté a szemeélyligyekért felelos
szervezeti egység részére leadja. A pénzbeli megvaltas érdekében a gazdalkodasért felelds szervezeti
egység intézkedik.
(8)  Azelrendelt igazgatasi sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili munkaidének.
(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések idStartamarol a személyligyekért felelds
szervezeti egység — az elrendelheté rendkiviili munkavégzés jogszabalyban meghatarozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartast vezet, és az éves tilmunkakeret elérését
megeldzOen jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd részére.
(10) A (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti Kézpontban vezetdi munkakort
betdltd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

28. Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség alol

40.§ (1) Kormanytisztviseld a Kttv. 79, §-aban, a munkavallalé az Mt. 55. §-4ban meghatarozott
esetekben mentesiilhet a munkavégzési kételezettség aldl.
(2) A munkavégzés aldli mentesitést a jelenléti iven ,ME” betiikkel kell megjeldlni.
(3) A keresOképtelenséget a keresGképtelenség, illetve kerestképesség elbiralasdra és igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az igazolast (Orvosi igazolas a keresOképtelen (terhességi)
allomanyba vételr6l, Orvosi igazolds folyamatos keresoképtelenségrol, Igazolas fekvébeteg-
gyogyintézetben torténd gyogykezelésrdl) a gazdalkodasért felelds szervezeti egység részére juttatja el
a munka felvételét kovetden azonnal, két hetet meghaladé folyamatos keresOképtelenség esetén pedig
legkésébb a targyhd 25. napjdig. A gazdalkoddsért felelés szervezeti egység a Magyar
Allamkincstarnak torténd adatszolgaltatdssal egy idoben tovabbitja azt a személytigyekért felelds
szervezeti egység részére.
(4) A keresOképtelenséget a jelenléti iven ,,B™ betiivel kell jeldIni.
(5) A tankeriileti igazgato6 altal elrendelt, a foglalkoztatott munkakérével Osszefliggd egy vagy tobb
naptari napot igénybe vevé — a Tankeriileti Kézpont szervezetén kiviil tartandé — megbeszélés,
képzésen valé részvétel, kikiildetés, feliigyeleti ellendrzés hivatalos tavollétnek mindsiil. A tavollétet a
Jjelenléti iven ,,HT” betiivel kell jelsIni.
(6) A fizetés nélkilli szabadsdg eseteit, és igénybevételének szabdlyait a Kttv. 110-114. §-a,
valamint az Mt. 127-133. §-a tartalmazza. A fizetés nélkiili szabadsagot a tavollét nyilvantarté lapon
.FN” betiikkel kell jelélni.
(7)  Ajelenléti iven hasznalatos tovabbi megjelolések:

a) kozigazgatasi alapvizsga napja és a felkészité napok: ,,AV?,
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b) ligykezeldi alapvizsga napja és a felkészitd napok: ,,UV?,

¢} jogi szakvizsga napja és a felkészito napok: ,,JV”,

d) tanulmanyi szerzddés alapjan fizetett tanulmanyi céli munkavégzés al6li mentesités:
S ISE s

e) tanulmanyok folytatasa céljabdl tdrténd munkavégzés aldli mentesités (tanulmanyi
szerzbdés nélkiil): ,,TM”,

f)  hozzatartozé haléla esetén munkavégzés aléli mentesités: ,,HE”,

g) munkavégzés aloli mentesités egyéb esetei: ,,M”,

h) gyermeke sziiletése esetén az apékat megilletd munkaidd kedvezmény: ,,ASZ”,

i) sziilési szabadsag, gyermek apoldsa, gondozasa céljabol igénybe vett illetmény nélkiili
szabadsag: ,,GY”,

j)  gyermekapoldsi tappénzre jogosité nap: ,,GY AP,

k) rendkiviili munkaid$ szabadiddben torténd egész napos megvaltasa: ,,CS”,

1) érdekképviseleti funkciobol adodé tavollét B,

II. MASODIK RESZ
VII Fejezet
A foglalkoztatottak képzésére, tovabbképzésére, tanulmanyaira vonatkozo szabalyok

29. Kozigazgatasi és iigykezeldi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga
41.§ (1) A kormanytisztvisel6é életpalyan maradasahoz és elémeneteléhez, illetve a kormanyzati
ligykezel6 kormdanyzati szolgdlati jogviszonyanak fenntartdsdhoz sziikséges, jogszabalyban el6irt
vizsgakotelezettségét (kozigazgatasi alap- €s szakvizsga, ligykezel6i alapvizsga) és a teljesités
hataridejét a kinevezési okmdany tartalmazza.
(2) A jogszabdly altal eldirt vizsgakkal kapcsolatos bejelentési, hozzajarulasi és szervezési
feladatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység latja el.
(3) A Tankeriileti Kozpont képviseletében eljaré nyilatkozattételre jogosult személy (a
tovabbiakban: képzési referens) eldzetesen ellendrzi a jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése
esetén elvégzi a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) altal miikodtetett kézponti
oktatés-informatikai feliileten (a tovabbiakban: Probono rendszer) a sziikséges adminisztracids
feladatokat.
(4) A kormanytisztviseldnek a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX. 28.)
Korm. rendelet alapjan tovabbképzési kotelezettsége van. A személyiigyekért felelds szervezeti egység
1j kormanytisztviseld belépésekor értesiti a tovabbképzési és a kozigazgatdsi alapvizsga letételi
koételezettségérdl az érintettet.
(5) A kormanytisztviseld tovabbképzése terv alapjan torténik. A személyiigyekért felelds szervezeti
egység a Tankeriileti Kozpont éves tovabbképzési tervét minden targyévben megkiildi az NKE
részére.
(6) A kozigazgatasi alapvizsgdra, kozigazgatdsi szakvizsgdra készilld kormanytisztviseld (a
tovabbiakban: vizsgazd) a kozvetlen felettesével egyeztetett idoszakban konzulticidra és
vizsgaidopontra jelentkezhet. A jelentkezést a munka mennyiségére és a foglalkoztatottak ardnyos
terhelésére figyelemmel kell iitemezni. Az iitemezésnél elényben kell részesiteni a vezetéi munkakort
betsltéket, valamint azokat a kormanytisztviseloket, akik kizarolag a kdzigazgatasi szakvizsga hidnya
miatt nem sorolhatdak tandcsos besorolasi fokozatba.
(7) A kozigazgatasi szakvizsgara jelentkezé kormanytisztviseld a vizsgara torténd jelentkezéshez,
illetve a felkészitd konzultdcidn vald részvételhez kételes a személyiligyekért felelGs szervezeti egység
altal az erre a célra rendszeresitett jelentkezési lapon hozzajarulast kémi a kdzvetlen felettesétdl és
engedélyt kérni a tankeriileti igazgatdtol. A kitoltott jelentkezési lapot a valasztott vizsgaidészakot
megelozden legaldbb 3 honappal kordbban le kell adni a személyligyekért felelds szervezeti egység
képzési referenséhez, aki gondoskodik a jelentkezési lap tankeriileti igazgatd altali jovahagyasrol és a
jelentkezési lap vizsgaszervezének torténd megkiildésérol.
(8) A tankeriileti igazgato dontésérél a személyligyekért felelds szervezeti egység tajékoztatja a
vizsgazdt. Pozitiv elbirdlas esetén a képzési referens elvégzi a Probono rendszerben a jelentkeztetéssel
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kapcsolatos feladatokat. A felkészitd tanfolyam, illetve a vizsga napjardl, kezdési idépontjardl,
helyér8l — a vizsgaszervezd értesitése alapjan — a személyligyekért felelés szervezeti egység
tajékoztatja a vizsgazot.

(9) A vizsgazé a vizsga eredményérél a jegyzSkonyv és/vagy bizonyitvany bemutatisaval kételes
tajékoztatni a képzési referenst, aki a sziikséges adminisztrativ feladatokat elvegzi.

(10) Az alap- €s a szakvizsgara felkészit$ tanfolyamon torténd részvételre, valamint a vizsga napjaira
a kormanytisztviseld mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol, és tavolléte idejére illetmény illeti
meg. Az eldbbieken tul a kormanytisztvisel$ kozigazgatasi alapvizsga és ligykezeldi alapvizsga esetén
- a vizsgat megel6zéen — hdrom munkanapra, kizigazgatasi szakvizsga esetén (a kotelezd és a
szabadon vélasztott targyra Osszesen) 6t munkanapra mentesiil a munkavégzesi kotelezettség alol
(tanulmanyi céld mentesités), és tavolléte idejére illetmény illeti meg.

(I11) A kozigazgatasi alap- és szakvizsgira, valamint iigykezel6i alapvizsgara kotelezettek képzési
koltsegeit (tanfolyam dija, vizsgadij, tankényvek) a Tankeriileti Kozpont tériti meg.

(12) A sikertelen vizsga megismétlése esetén a vizsgahoz kapcsolédé koltségek megtéritése minden
esetben a kormanytisztvisel6t terheli.

(13) A sikertelen tigykezel6i és kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga megismétlésére
tanulményi célii mentesités nem vehet igénybe.

30. Jogi szakvizsga

42.§ (1) A kozigazgatdsi szakvizsgival egyenértékii jogi szakvizsga koltségeinek megtéritését
(vizsgadij) a Tankeriileti K6zpont 100%-ban vallalja, ha a jogisz végzettségli kormanytisztviseld, aki
prébaidejét mar letltstte, Ggy dont, hogy a kézigazgatési szakvizsga helyett jogi szakvizsgat kivan
tenni.

(2) A Tankeriileti Kozpont csak a jogi szakvizsga azon részvizsgdinak megtéritését vallalja,
amelyeket a kormanytisztvisel a Tankeriileti K6zpontnal fennalld j ogviszony alatt tett le.

(3) A jogi szakvizsga koltségének Tankeriileti Kozpont részérdl 100%-ban torténd megtéritésére
csak az a jogdsz végzettségli kormanytisztviseld jogosult, aki probaidejét mar letsltotte, a
kozigazgatasi szakvizsgaval — annak egyetlen részvizsgijaval — sem rendelkezik, illetve, aki a
kozigazgatdsi szakvizsgat meg sem kezdte, és a felkészit6 tanfolyamon nem vett részt. Amennyiben az
elozd feltételek barmelyike fennall, a jogasz végzettségli korméanytisztviseld nem Jjogosult a jogi
szakvizsga dijanak részbeni vagy teljes mértékben torténé megtéritésére.

(4) A jogi szakvizsga részvizsgdinak napjaira a korménytisztviselé6 mentesiil munkavégzési
kotelezettsége alol, és tavolléte idejére illetmény illeti meg. A jogi szakvizsgara val6 felkésziiléshez a
kormdnytisztvisel6t részvizsganként (az elsé részvizsgdba beleértendd a szabadon vélasztott irasbeli
vizsga is) tiz munkanap, dsszesen harminc munkanap tanulmanyi szabadsag illeti meg, amely idére a
kormanytisztviseld illetményre jogosult.

(5) A részvizsganként igénybe vehetd 10 munkanap tanulmanyi szabadsag kizérdlag a részvizsga
el6tt vehet® igénybe, az igénybe vehetd napok 8sszevonaséra nincs lehetSség.

(6) A jogi szakvizsga koltségének megtéritését kizarélag a Tankeriileti Koézpont nevére és
szamlazéasi cimére kiallitott szamla ellenében kérheti a kormanytisztviseld a Tankeriileti Kozponttdl az
eredeti szamlanak a személyiigyekért felelds szervezeti egységhez torténd benyujtasat kovetden. A
szamlan a kedvezményezett nevének szerepelnie kell. A szamldhoz mellékelni kell az ideiglenes
bizonyitvany mésolatat és a jogi szakvizsgarendszer igazoldsat. A szamlét a gazdalkodaséért felelds
szervezeti egység részére a személyligyekért felelés szervezeti egység kiildi meg.

(7) A jogi szakvizsga sikeres letételét kévetden a kormanytisztviseld kiteles a bizonyitvany eredeti
példanyat a személyiigyekért felelds féosztalyon haladéktalanul — de legkésébb a bizonyitvany,
tanusitvany kiallitasat kovetd 30 napon beliil — bemutatni.

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

(9) A sikertelen jogi szakvizsga megismétlésére tanulméanyi céli mentesités nem vehetd igénybe.

31. A korminytisztviselének a Kozszolgdlati szabalyzat 42. § hatilya ald nem tartozé képzéshen
valo6 részvétele

43.§ (1) Ha a korménytisztviselé képzésen nem a 42. § hatdlya ala tartozé képzésben vesz részt és

ez ¢rinti a munkaidejét, kételes ezt engedélyeztetni a munkaltatéjaval. Az enegedély megadasara a
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szervezeti egység vezetbjének javaslatara a tankeriileti igazgatd jogosult. A munkéltaté engedélye
alapjan a kormanytisztviseld mentesiil a munkavégzési kotelezettsége alél a tanulméanyok
folytatasahoz sziikséges idére, ennek idStartamara illetményre jogosult. A korméanytisztviselé koteles
ledolgozni a tanulményi célu mentesités idotartamat, kivéve, ha tanulméanyi szerzédeés alapjan vesz
részt a képzésben.

(2) A mentesités mértékét a személyligyekért felelos szervezeti egység elbterjesztése alapjan a
munkaltat6 az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kitelezé iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat
idétartamardl sz616 igazolasnak megfeleloen allapitja meg.

(3) A (2) bekezdésben foglaltakon tdl a munkaltaté vizsganként — ha egy vizsganapon a
kormanytisztviseldnek tébb vizsgatargybol kell vizsgaznia, vizsgatargyanként — a vizsga napjat is
beszamitva négy munkanapra koteles a kormanytisztvisel6t mentesiteni a munkavégzési kitelezettsége
aldl. Vizsganak az oktatasi intézmény altal meghatarozott szamonkérés mindsiil.

(4) A diplomamunka (szak- ¢s évfolyamdolgozat) elkészitéséhez a munkaltaté tiz munkanapra
koteles a kormanytisztviseldt mentesiteni a munkavégzési kitelezettsége aldl.

(5) A munkaltatdé a kormanytisztviseloé kérésének megfeleléen koteles a (3)-(4) bekezdés szerint
mentesiteni a kormanytisztvisel6t munkavégzési kotelezettsége aldl.

(6) A személyligyekért felelos szervezeti egység az e szakaszban meghatérozottakrol nyilvantartast
vezet.

32. Képzések tAmogatisa tanulmanyi szerzédés megkotésével
44.§ (1) A Tankerilleti Kozpont a szervezeti egység vezetjének kezdeményezésére, vagy a
foglalkoztatott kérelmére, a foglalkoztatott tanulmanyainak folytatasdhoz képzési tAmogatast nytjthat
tanulmanyi szerzodés megkotésével.
(2) A tanulméanyi szerzddés megkotésére vonatkozo dontésnél figyelemmel kell lenni:

a) akérelemben foglaltakra,

b) a Tankertileti Kdzpont rendelkezésére all6 pénziigyi fedezetre,

¢) aképzésnek a foglalkoztatott munkakdre szempontjabol értékelt jelentdségére,

d) a megszerzendd végzettség/képzettség Tankerileti Kozpont feladatkérében vald
hasznossagara,

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

(3) Az évente koéthetd j tanulmanyi szerzddések szamat a tankeriileti igazgatd a Tankerdileti
Koézpont mindenkori pénziigyi lehetGségei figyelembevételével hatdrozza meg. A tamogatas
Osszegszerli, névre sz0lé mértékének megéllapitdsa tanévenként torténik. A Tankeriileti K6zpont
koltségvetésére  figyelemmel az anyagi tdmogatds mértékét a munkaltatd egyoldaliian
megvaltoztathatja.

(4) Tanulményi szerzddés kothetdé azzal a foglalkoztatottal, akinek a prébaideje lejart, és aki
esetében a képzés az Aaltala betoltdtt munkakoérhéz kapcsoléddan hasznosithaté, 1j ismeretek
megszerzését szolgalja.

(5) Nem kothetd tanulmanyi szerzédés:

a) a probaidd tartama alatt,

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

c) egybefliggben harminc napot meghaladd keresOképtelenség miatt illetményre nem
jogosult foglalkoztatottal (a tavollét harmincegyedik napjatdl kezdve a tényleges
munkéba allasig),

d) a felmondasi idejét t6ltd munkavallaléval és a lemondasi, felmentési idejét toltd
kormanytisztviselGvel,

€) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulmanyok folytatdsa alatt vagy a tanulmanyok
befejezését kovetéen a tanulmanyi szerzédésben meghatarozott idépontig a
tarsadalombiztositdsi szabalyok alapjan az Oregségi nyugdijkorhatart betdlti és az
oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerzi,

1) olyan képzettség megszerzésére, amely a foglalkoztatott aktualis munkakére megfeleld
ellatasahoz mar eleve sziikséges lenne.
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45.§ (1) Kizardlag olyan képzésen vald részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
munkakoréhez kapesolodik vagy a Tankeriileti Kozpont feladatkérében hasznosnak mindsiil, tovabb4
noveli a foglalkoztatott 4ltal végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerzédés kotésére iranyuld igényét a
szervezeti egység vezetéjének — a tamogatés mértékére és formajara vonatkozé Javaslatat tartalmazo6 —
elézetes véleményével terjeszti a személyiigyekért felelss szervezeti egység elé. A szervezeti egység
vezetdjének véleménye kialakitdsa soran figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok ellétdsa a
tanulményok folytatdsanak idStartama alatt, a tavollétre tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen,
valamint a foglalkoztatott a képesités, végzettség megszerzését kévetéen a Tankeriileti Kézpont
szervezetében a megszerzett szaktudést, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3) Maér megkezdett tanulmanyok csetében is eléterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi
szerz6dés alapjan a tdmogatds csak a kérelem elSterjesztésének idépontjatol kezdddden allapithato
meg a foglalkoztatott részére.

46.§ (1) A személyiigyekért felelés szervezeti egység szakmai szempontbdl véleményezi a
tanulmanyi szerzodés kotésére iranyuld kérelmet, és azt — a gazdalkodasért felelds szervezeti
egységnek a fedezet rendelkezésre allasarol szdl6 téjékoztatasa figyelembevételével — engedélyezésre
felterjeszti a tankeriileti igazgatonak, aki dént a tanulméanyi szerzédés megkotésérdl és feltételeirdl.

(2) A tanulményi szerz6dést a személyiigyekért felelds szervezeti egyseg késziti eld, és a pénziigyi
fedezet rendelkezésre élldsa esetén, pénziigyi ellenjegyzést kovetden a tankeriileti igazgatd koti meg.
A tamogatasok nyilvantartdsa, elszdmolasa, megtéritésének ellenérzése a gazdalkodasért felel6s
szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

47.8 (1) Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsdoktatdsban elsd, vagy tovabbi alapképzés,
mesterképzes, felséfoki szakképzés megszerzéséhez tanulmanyi szerzédés megké&tésével legalabb 6
f€léven 4t pénziigyi tdmogatasban részesiilt, a diploma megszerzését6l szamitott 5 éven beliil ujabb
tanulmanyi szerz6dés nem kéthetd.

(2) Tanulmanyi szerz6dés kothets:

a) az OKJ szerinti fels6foka szakképesités megszerzését célzé képzésre,

b) felsdoktatasi intézményben elsé diploma megszerzésére iranyulé alapképzésre (BA, BSc),

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

48.§ (1) Tanulméanyi szerz6dés alapjén a foglalkoztatott az aldbbiak szerint részesiilhet anyagi
tAmogatasban:

a) az OKJ szerint felsdfokti szakképesitést adé szakmai képzésen vald részvétel esetén az
onkoltség felséoktatési intézmény altal igazolt dija, de legfeljebb 70.000 Ft /tanfolyam/év,

b) fels6oktatisi intézményben elsé diploma megszerzésére iranyuld alapképzésben vald
részvétel esetén az onkoltség felsboktatasi intézmény altal igazolt dfja, de legfeljebb
100.000 Ft/félév,

c) felsdoktatasi intézményben masodik diploma vagy tovabbi alapképzésben, kiegészits
alapképzésben, mesterképzésben, szakirdnyi tovabbképzésben és doktori programban valé
reszvétel esetén az 6nkoltség felsdoktatdsi intézmény 4ltal igazolt dija, de legfeljebb 80.000
Ft/félév.

(2) A tamogatds mértéke éves szinten nem haladhatja meg a mindenkori kotelezé legkisebb
munkabér 6tsz6rosét.

49.§ (1) A tanulményi szerz6dés alapjan a Tankeriileti Kézpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
a Tankertileti Kézponttal torténd fenntartdsanak idejére, a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyai
folytatasa alatt — az aldbbi tdmogatasok nyvijtasara véllalhat kotelezettséget:

a) a képzés szamlaval igazolt onkoltségének — 48. §-ban meghatarozott mértékii —
megtéritése,

b) az oktatdson val6 részvétel céljabdl (az oktatési intézmeény altal kibocsatott, a kételezd
iskolai foglalkozas és a szakmai gyakorlat idétartamardl szélé igazolasnak megfeleld)
sziikséges fizetett szabadidd biztositasara,

¢) a vizsgdkra valo felkésziiléshez vizsganként, kivéve az ismétlévizsgat (a vizsga napjat is
beszamitva) 4 munkanap fizetett szabadidé (vizsginak az oktatasi intézmény altal
meghatarozott szimonkérés minésiil),
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d) a diplomamunka (szak-, és évfolyamdolgozat elkészités¢hez) 10 munkanap fizetett
szabadido.

(2) A tamogatas megtéritésére az oktatasi intézmény altal a Tankeriileti K&zpont nevére és cimére
kiallitott szamla alapjan keriil sor. A tanulmanyi szerzddés nem terjed ki az oktatassal jaré egyéb
koltségek (utazas, szallas, vizsgadij, potvizsgadij, allamvizsgadij, zarovizsgadij, beiratkozasi dij,
egyeb barmilyen eljarasi dij stb.) megtéritésére.
(3) A tamogatas idOtartama nem haladhatja meg a felsOoktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeirdl, valamint a tanari felkészités kozos
kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl szol 68/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet médositdsardl sz6ld 18/2016. (VIIL. 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési
idot. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott képzési idén tul folytatja a tanulmanyait, a
képzés tovabbi kbltségéhez a Tankeriileti Kdzpont — az egészségiigyi okbol torténd mulasztas esetét
kivéve — nem jarul hozza. A tanulmanyi id6 meghosszabbitasanak engedélyezését a foglalkoztatott
kételes a személyligyekeért felelds szervezeti egységen keresztiil a tankeriileti igazgatondl kérelmezni.
A személylugyekért felelés szervezeti egység a tankeriileti igazgatd engedélyével a diploma
megszerzésének hataridejét a tanulmanyi szerzédésben médositja.
(4) A tanulméanyi szerzédésben a Tankeriileti Kozpont altal nydjtott tdmogatas, illetve a képzés
idétartamanak aranyaban kell meghatdrozni azt az iddtartamot, amely idd alatt a foglalkoztatott a
Tankeriileti K6zpontnal fennalld jogviszonyat nem sziintetheti meg jogkdvetkezmények nélkiil.
50.§ (1) A tanulmanyi szerzOdéssel rendelkezd foglalkoztatott a tanulmanyi szerzédés
fenndllasanak iddtartama alatt az oktatasi intézmény altal kiallitott igazoldsokat, hatdrozatokat
(jelentkezett, felvételt nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a személyiigyekért felelds szervezeti
egységnek bemutatni. A tanulméanyokra vonatkozo6 szemeszterenkénti adatokat (tanulmanyokat folytat,
tanulmanyait félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazd igazolasokat,
hatarozatokat a személyligyekert felelos szervezeti egység a tanulmanyi nyilvantartashoz csatolja. A
tanulmanyi szerzOdés alapjan az adott félévre a foglalkoztatott részére a személyiigyekért felelds
szervezeti egység az oktatdsi intézmény altal vizsgakrdl kiallitott igazolds szerint megdallapitja a
tanulméanyi szabadsag mértékét.
(2) A szabadid6 tartamara a foglalkoztatottat igazolt tavollét illeti meg. A szabadiddvel érintett
munkanapokat a jelenléti {ven és a havi létszdmjelentésben ,, TSZ” jeldléssel kell feltiintetni. A
foglalkoztatott a tanulmanyi célii mentesités idotartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerzédésben igy allapodnak meg.
(3) Ha a foglalkoztatott a szerzddésben vallalt kételezettségeit megszegi, a timogatéast a Tankeriileti
Kozpont megvonja, és a foglalkoztatott koteles az addig nyujtott tdmogatast 60 napon beliil egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgaté a tanulmanyi szerz6dés modositasrdl, illetve
meghatirozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetdség biztositasaval) torténé megsziintetésérdl is
donthet.
(4) Ha a szerzodésben vallalt kotelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanulmanyi tamogatas idéaranyos részét kell megtéritenie.
(5) A foglalkoztatott a képesités megszerzését, a tanulmanyi szerzédeés teljesitését a diploma
(oklevél), bizonyitvany bemutatdsaval igazolja, amelyet a kézhezvételtdl szdmitott 15 napon beliil
koteles a személyligyekért felelos szervezeti egységnek bemutatni.
51.§ A Tankeriileti Ko&zpontba Ujonnan belépd foglalkoztatott tanulmanyi szerzédésének
jogfolytonossagat — a jogutodlas esetét kivéve — a Tankeriileti Kdzpont nem fogadja el, de a
foglalkoztatottal az elbiralast kdvetden Gj tanulmanyi szerzédést kothet. A Tankeriileti K6zponthoz
torténd athelyezés esetén a tanulmanyi szerzddésbdl eredd visszafizetési kotelezettségek a tankertileti
igazgatd engedélye esetén atvallalhatok. Errél az athelyezéssel egyidejiileg kell megallapodni. A
Tankeriileti K&zponttol torténd athelyezés esetén a foglalkoztatottat fogadd munkaltatd irdsban
véllalhatja a tandijtartozds megtéritését, ellenkezd esetben a foglalkoztatottnak a visszafizetést
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése napjdig, egy Osszegben rendeznie kell.
52.8§ A képzésen, tovabbképzésen vald részvételre munkaltatdi kotelezés esetén a Tankeriileti
K&zpont biztositja a sziikséges szabadidét és viseli a koltségeket.
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33. Szakmai tovibbképzés, konferencia, egyéb (eseti) rendezvény
53.§ (1) A szakmai tovébbképzéseken, konferenciakon, rendezvényeken vald részvételt (és
kéltségeinek kifizetését) a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, a gazdalkodésért felelés
szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzését kovetben a tankeriileti igazgatd engedélyezi a
foglalkoztatott részére.
(2) A szakmai tovdbbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételre kotelezés
esetén a Tankerlileti K6zpont biztositja a sziikséges szabadidét és viseli a koltségeket.

III. HARMADIK RESZ
VIII. Fejezet
A foglalkoztatottak részére biztositott utazasi koltségtéritések és kedvezmények

34. Utazisi koltségtéritések és kedvezmények

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

a) amunkéba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités,

b) sajat gépjarmiivel trténd munkaba jaras,

c) utazasi kedvezmény,

d) vezetdk személygépkocsi hasznalata.
(2) A munkaba jarashoz sziikséges helykdzi kozlekedési koltségtérités és a sajat gépjarmiivel
torténd munkaba jéras egytittesen, ugyanazon foglalkoztatottak vonatkozasiban nem adhato.

35. A munkaba jardshoz sziikséges helykozi kizlekedési koltségtérités
55.8 (1) A Tankeriileti Kézpont székhelyének kozigazgatasi hataran kiviilrdl torténd napi munkaba
Jaras és hétvégi hazautazés koltségeit a Tankeriileti Kozpont a mindenkor hatalyos munkéba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz6lo jogszabély szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utélag torténik.
(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkabajras és hazautazés jogeimen jaré utazasi
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat arrdl, hogy a napi
munkéba jaras lakohelyérdl vagy tartézkodasi helyérdl torténik — a lakcimkartya fénymaésolataval
egylitt a gazdalkodasért felelds szervezeti egység részére terjeszti el az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kit6ltésével.
(3) A tovébbiakban a gazdalkodasért felelds szervezeti egység a munkéltaté nevére és szamlézési
cimére sz616 eredeti szamla és bérlet vagy menetjegy leadasa esetén a leadast kévetd ot munkanapon
beliil, de legkésobb targyhonapot kévetd hénap 15. napjdig — tovabbi kiilon kérelem nélkil — a
jogszabalyban meghatarozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.
(4)  Amennyiben megéllapitist nyer, hogy idékézben a foglalkoztatott a koltségtéritésre vald
Jogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett 6sszeget koteles a Tankeriileti Koézpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.

36. Sajat gépjarmiivel térténé munkaba jaras
56.§ (1) A foglalkoztatott sajét gépjarmiivel torténé munkaba jarasihoz a Szja torvényben foglalt, a
sajat gépjarmivel torténé munkaba jérds koltségtéritése cimén elszamolhatd Osszeggel azonos
koltségtérités a Tankeriileti Kozpont hivatali és sajat gepjarmivek hivatali céli igénybevételének és
hasznalatanak rendjérdl sz6l6 szabélyzataban (a tovabbiakban: Gépjarmil szabélyzat) meghatarozott
feltételeken til az alabbi esetekben is adhat6, amennyiben
a) a foglalkoztatott mozgéskorlatozottsdga vagy stlyos fogyatékossdga miatt nem képes a
tomegkozlekedési eszkozzel valo kozlekedésre és a a napi munkaba jarashoz sajat
gépjarmiivét hasznalja,
b) a foglalkoztatottnak bolcsddei ellatast igénybe vevé, vagy tiz év alatti koznevelési
intézményben tanuld gyermeke van.
(2) A munkaba jarashoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdondban 4ll6 vagy mas
tulajdonaban lévd, a foglalkoztatott altal bérelt, lizingelt stb. gépjarmii.

24



