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A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak (a tovébbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének g) pontja alapjan, a kormanyzati
igazgatasrdl szol6 2018. évi CXXV. torvény (a tovébbiakban: Kit.) 91. § (5) bekezdésében
meghatérozott feladatkérémben eljdrva — a munka torvénykényvérdl szolé 2012. évi 1. torvény (a
tovibbiakban: Mt.) 17. §-4ra és a korméanyzati igazgatasi létszdmgazdalkodasr6l, valamint a
korményzati igazgatisi szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyiigyi kérdésekrél
sz0l6 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kit. vhr.) 19. §-4ra figyelemmel — a
koévetkezd kozszolgélati szabalyzatot adom ki.

ELSO RESZ
1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat hatilya, alkalmazisa

1.§ (i) A Tankeriileti Kozpont az oktatdsért felelés miniszter iranyitisa ald tartozd, kdzponti
hivatalként miik3d6 kozponti k6ltségvetési szerv.

(2) A Tankeriileti Kézpont K&zszolgalati Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat) szervi
hatalya kiterjed a Tankeriileti K6zpontra mint foglalkoztaté kézponti korményzati igazgatasi szervre,
annak valamennyi 6nall6 és nem &nall6 szervezeti egységére.

(3) A Szabéalyzat

a) személyi hatilya kiterjed a Tankeriileti K6zpontnal a Kit. alapjan korméanyzati szolgalati
jogviszonyban  foglalkoztatott szakmai felsbvezetore, szakmai vezetdre,
korménytisztviselre (a tovabbiakban egyiitt: kormanytisztviseld),

b) személyi hatalya a Kit. Kilencedik Része alapjan —a 19. §, 26. §, 27. §, 29. §, 30. §, 45. §
(1) bekezdésének d) és e) pontja és (8) bekezdése, 53. §, 54. §, 67. §, 68. §, 78.-80. §, 82.-
84. §, és XI. fejezet kivételével — kiterjed a Tankeriileti K6zponttal munkaviszonyban 4116
munkavallaléra (a tovabbiakban az a) és b) pont szerinti személy egyiitt: foglalkoztatott),

c) foglalkoztatdsi jogviszony létesitését megeldzd felvételi eljardsra  vonatkozd
rendelkezéseinek hatélya kiterjed a felvételi eljarasban részt vevo személyre is;

d) 66. §-anak hatalya kiterjed a nemzeti felsSoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd felsdoktatasi hallgatéra.

2.§ (1) A Szabélyzatot a foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint az
SZMSZ-szel, illetve a Tankeriileti Kozpont egyéb belsd iranyitdsi eszkdzével Ssszhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabédlyzatban meghatirozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak a kozds hasznédlati szamitégépes haldzaton
(Common) beliil létrehozott Iratmintatar elnevezésii mapparendszerben (a tovabbiakban: Iratmintatér)
hozzaférhet6vé tett nyomtatvanyokat (a tovabbiakban: erre a célra rendszeresitett nyomtatvany) kell
hasznélniuk. A Szabélyzatban meghatarozott, személyiigyi feladatokhoz kapcsolédé nyomtatvanyok
kozzétételérol, valamint azok folyamatos aktualizalasardl a személyiigyekért felelds szervezeti egység
gondoskodik.

(3) A személyiigyekért felelos szervezeti egység az Iratmintatirban kozzéteszi és folyamatosan
aktualizdlja a korménytisztviselok és munkavallalok foglalkoztatisira irdnyadé jogszabalyok
Jjegyzékét.

(4) A Szabdlyzatban meghatrozott kévetelményektdl — a jogszabalyban vagy e szabalyzatban
meghatarozott esetek kivételével — sem a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, sem annak fennatita
alatt, sem annak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor eltérni nem lehet.
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(5) A Kkozszolgilati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
(6) A Szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a személyiigyekért felelds szervezeti egység felelos.

2. Ertelmezé rendelkezések

3.§ E Szabalyzat alkalmazasaban:
a) foglalkoztatasi jogviszony: a kormanyzati szolgélati jogviszony és a munkaviszony;

b) munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatéja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgatd), illetve a Szabalyzat 1. mellékletében munkéaltatoi
jogkarrel felruhazott szakmai fels6vezet6 és szakmai vezetd;

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

d) pénziigyi ellenjegyzd: a gazdasigi vezetd vagy az 4ltala irdsban kijel6lt, a Tankeriileti
Kozpontnal kormanyzati szolgédlati jogviszony keretében foglalkoztatott, megfeleld
pénziigyi szakképzettséggel rendelkezd személy;

€) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatarozott, a munkamegosztids szempontjabol
elkiilniilt 5nall6 szervezeti jogallash foosztaly és nem 6ndllo szervezeti jogallasu osztaly;

f) szervezeti egység vezetbje: a koOzponti hivatal vezetdje, kozponti hivatal vezetdjének
helyettese, féosztalyvezetd, osztalyvezetd.

3. A munkaltatéi jogok gyakorldsdnak szabdlyai

4.§ (1) AKit. és az Mt. szerinti munkaltatoi jogok gyakorlasdnak rendjét az 1. melléklet hatarozza
meg.

(2) A tankeriileti igazgaté a munkAaltatdi jogok gyakorlasat — a Kit. 81. § (2) és (3) bekezdése alapjan —
a szakmai fels6vezet6i vagy szakmai vezetdi allashelyet bet6lté kormanytisztviselore az 1. melléklet
szerint ruh4zza at.

4. Altaldnos magatartisi kivetelmények és alapelvek, hivatasetikai kovetelmények, jogok és
kotelezettségek, esélyegyenloség

5.§ (1) A kormanytisztviselére vonatkoz6 4ltalanos magatartasi kévetelményeket és alapelveket,
valamint a kormanytisztvisel$ kotelezettségeit a Kit. 63.-67. §-ai és 93. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A kormanytisztviselore vonatkozd hivatasetikai kovetelményeket a Kit. 92. §-a, valamint a Magyar
Kormanytisztviseli Kar (a tovabbiakban: MKK) Hivatasetikai Kodexe szabélyozza.

(3) A korménytisztviselére vonatkozd, az utasitds végrehajtiasanak megtagadasaval Osszefliggd
kotelezettségeket a Kit. 94. §-a tartalmazza.

(49) A munkavillaléra vonatkozé altalanos magatartidsi kovetelményeket az Mt. 6.-8. §-ai
szabélyozzak.

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

(6) A Tankeriileti K6zpont a foglalkoztatds sordn az egyenld bandsmodrél és az esélyegyenlOseg
elomozditasar6l sz6l6 2003. évi CXXV. torvény 21.-23. §-aiban foglaltaknak megfeleléen érvényre
juttatja az egyenld banasmod kovetelményét.
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II. FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT STATUSZGAZDALKODASA

6. § A Tankeriileti Kozpont alaplétszdmaba tartozé allashelyekkel torténd gazdalkodas a Tankeriileti
Kézpont alap- és funkcionélis feladatainak alapulvételével, intézményi szinten torténik. Ures 4llashely
betdltésére kizarolag a III. fejezetben leirtak alapjan keriilhet sor. A Klebelsberg Kozpont (a
tovébbiakban: Kézpont) jogosult kozépiranyitéi hataskérében feliilvizsgalni a Tankeriileti Kozpont
allashelydllomanyét, és javaslatot techet a Miniszterelndki Kormanyiroda felé az optimalizalt
allashelyelosztasra.

II1. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE
5. A jogviszony létesitését megel6zd kivilasztisi eljaras

7.§ A Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott felvételére csak iires alldshely betSltése vagy tartésan
tavollévd személy helyettesitése, meghatdrozott munka elvégzése, feladat ellatasa érdekében keriilhet
sor. Az iires allashelyek betdltése palyazati eljarassal vagy meghivasos eljarassal torténik.

8.§ (1) Aziranyitdsa al4 tartoz szervezeti egység vonatkozdsiban palyézati eljaras meginditasat a
szervezeti egység vezetbje kezdeményezheti a pélyazati eljaras meginditisa eldtt legalabb 15
munkanappal ~ a rendkiviili, elére nem tervezhetd igényeket kivéve — a személyiigyekért felelds
szervezeti egység Utjén. A kérelmet a tankeriileti igazgat6 részére cimzett, a személyiigyekért felels
szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés formajaban kell elSterjeszteni.

(2) A feljegyzés alapjan a péalyéazati felhivés tervezetét a szervezeti egység vezettjével egyeztetve a
személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti el, és a kérelemmel egyiitt a szervezeti egység
kozvetlen irdnyitdsit ellaté szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kovetben tovébbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgaté részére. A tankeriileti igazgaté jovdhagyésa nélkiil palyézati
felhivas nem tehetd kozz¢€.

(3) A palyazati felhivisra beérkezd palyazatok elBsziirését a személyiigyekért felelds szervezeti
egység végzi. Az elOsziirés a palydzatok formai (a csatolandé dokumentumok elbirt formaban és
szamban torténd megkiildése) és tartalmi (a palyazati felhivas feltételeinek val6 tételes megfelelés)
megfeleldségének vizsgdlatat jelenti. A személyiigyekért felelds szervezeti egység szilkség esetén
hataridd kitizésével a palyazot hianypétlasra hivja fel.

(4) A pélyazati eljards sordn a szakmai 6néletrajzok alapjan a palyAzati feltételeknek megfeleld
jeloltek koziil a személyes meghallgatésra kivélasztasra keriilt jelentkezk személyes és szakmai
kompetencidit interjii keretében kell vizsgalni. Jogviszony 1étesitésére csak olyan személlyel keriilhet
sor, aki a palyazati eljards sorin a személyiigyekért felelds szervezeti egység 4ltal szervezett
szemé€lyes interjiin részt vett, és a palyézati feltételeknek megfelelt.

(5) Az interjun a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjével vagy az iltala megbizott
foglalkoztatottal egyidejiileg a személyiigyekért felelds szervezeti egység erre kijeldlt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie, aki javaslatot tesz a nyertes paly4zd személyére vonatkozdéan
a felvételt kezdeményez0 szervezeti egység vezetdjének.

(6) A pélyézati eljaras eredményérdl a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdje koteles
tdjékoztatni a személyiigyekért felelds szervezeti egységet, és az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany (alkalmazdsi javaslat) kitoltésével a 9. § (2)-(7) bekezdésében foglaltak alapjsn
kezdeményezi az eredményes palydzati eljards sordn kivalasztott pélyazéval torténd
foglalkoztatésijogviszony-létesitést. Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jelolt harom hénapnal
nem régebbi, fényképes 6néletrajzat.
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(7) A palyazati eljaras soran ki nem valasztott palyazot a személyiigyekért felelds szervezeti egység
értesiti a palyazatanak sikertelenségérol, és haladéktalanul gondoskodik a palyazati anyag palyazo
részére torténd visszajuttatasarol.

(8) A személyes adatok palyazati eljaras lefolytatdsa utdni tovabbi kezeléséhez hozzéjaruld
nyilatkozatot kitoltd palyazo palyazati anyagat a személyligyekért felelos szervezeti egység felveszi a
Tankeriileti K6zpont Onéletrajznyilvantartisi adatbazisdba. A palyazati anyagot a személyligyekért
felelés szervezeti egység a palyazat benyujtasatdl szamitott egy évig kezeli abbdl a célbdl, hogy a
pélyazé bekeriiljon a toborzési adatbézisba, és igy a késObbi palyazati lehetdségekrol a munkaltatoi
jogkor gyakorléjanak dontése alapjan tajékoztatast kaphasson.

(9) Amennyiben a pélyazati eljaras soran a kivalasztas nem jart eredménnyel, a személyligyekért
felelds szervezeti egység a palyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitja, és arrdl a felvételt
kezdeményez® szervezeti egységet irasban értesiti.

(10) A kivalasztasi eljaras lefolytatdsa — a tankeriileti igazgaté dontése alapjan — a személyiigyi
k6zpontnal is kezdeményezhetd a személyiigyi kézpontrdl, a kivalasztasi eljarasrdl és a kozzétételi
eljarasrol sz616 70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan.

9.§ (1) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az allashelyet meghivasos eljaras alapjan kivanja
betélteni, akkor az alkalmazasi javaslat kit6ltésével kezdeményezi az 4llashely betéltését a tankeriileti
igazgaténal. Az alkalmazisi javaslathoz csatolni kell a jel6lt harom hénapnal nem régebbi, fényképes
Onéletrajzat.

(2) Az alkalmazdsi javaslatot és mellékleteit a szervezeti egység vezetdje megkiildi a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A személyiigyekért felelds szervezeti egység — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitasét ellaté szakmai felsdvezetd vélemeényének beszerzését kdvetden
— az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgaté részére.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony létesitését megel6z6en az iires allashely Tankeriileti Kozpontnél
torténd rendelkezésre allasat a személyligyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgalja a
jogviszony létesitésének jogi (képesitési elbirasok, foglalkoztatési jogviszony tipusa és jellege) és
egyéb feltételeit (betsithetd allashely rendelkezésre alldsa, elrendelt 1€tszamzarlat, vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség, nemzetbiztonsdgi ellenbrzés sziikségessége stb.), valamint megéllapitja az
alkalmazni kivant személy javasolt brutté illetményét, illetve munkabérét.

(4) Az alkalmazis feltételeinek valé megfelelés esetén a személyligyekért felelos szervezeti egység
az alkalmazasi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — megkiildi a gazdasagi szervezet részére.

(5) A pénziigyi ellenjegyzd

a) amennyiben az allashely betoltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem 41l rendelkezésre,
az alkalmazasi javaslaton azt irasban jelzi, alairésaval latja el, és az alkalmazési javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személyiigyekeért felelos szervezeti egység részére, vagy

b) a pénzigyi fedezet rendelkezésre allasat alairasaval igazolja, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személyiigyekért felelds szervezeti egységnek.

(6) Amennyiben az alkalmazési javaslat és mellékletei alapjan megallapithatd, hogy a tervezett
foglalkoztatis a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadélyai elhérithatok,
akkor ennek érdekében a személyiigyekért felelds szervezeti egység felveszi a kapcsolatot a felvételt
kezdeményez6 szervezeti egység vezetOjével és sziikség esetén a jelolttel is.

(7) Amennyiben a (6) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi javaslat adataiban
véaltozas éll be, a személyiigyekért felelds szervezeti egység 1ij alkalmazasi javaslatot kételes késziteni
az (1)-(5) bekezdésben meghatarozott szabalyok szerint.

10. § (1) A foglalkoztatisrol a szervezeti egység kézvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsGvezetd
javaslatanak ismeretében a tankeriileti igazgaté dont, aki a keletkezett iratokat a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére kiildi meg a jogviszony-létesitéssel kapcsolatos tovabbi intézkedések
megtétele céljabol.
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(2) Az alkalmazasi javaslat tankeriileti igazgaté altal torténd j6vahagyésérdl, illetve annak
elutasitdsarél a személyiigyekért felelds szervezeti egység tijékoztatia a felvételi eljdrast
kezdeményez0 szervezeti egység vezet6jét, a szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellaté szakmai
felsGvezet6t és a jeloltet.

11.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatds jogszabalyi és pénziigyi feltételei fennallnak, és az
alkalmazasi javaslatban szereplé személy foglalkoztatisit a tankeriileti igazgaté engedélyezte, a
személyligyekért felelés szervezeti egység intézkedik a kivalasztisi eljaras keretében jogviszony
létesitésére javasolt személy felvételérdl, az azzal kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok
kitoltetésérol:

a) elektronikus tton tdjékoztatja a jeldltet a felajanlott Allashelyrél és a foglalkoztatas
feltételeirdl (allashely besoroldsa, munkavégzés helye, munkaba allds varhaté iddpontja,
foglalkoztatasi jogviszony tipusa és tartama, foglalkoztatas jellege, probaidd, illetmény,
munkabér havi brutt6 dsszege, egyéb juttatisok);

b) ha ajelolt irdsban visszaigazolja a foglalkoztatési feltételek elfogadasat, a személyiigyekért
felelés szervezeti egység 4tadja, illetve megkiildi részére a foglalkoztatdsdhoz sziikséges
iratokrdl sz616 tajékoztatot;

c) az adatkezelésrol torténd tdjékoztatast kovetben bekéri a jelolttdl a foglalkoztatasi
jogviszony Iétesitéséhez sziikséges iratokat, igazolasokat, a biintetlen el6élet igazolasshoz
sziikséges, hdrom hénapnal nem régebbi hatdségi erkdlesi bizonyitvany eredeti példanyst
¢és az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi
jogviszony létesitésének, fennélldsanak engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozéd
kérelmet;

d) a Koézpont tutjan felkéri a Tankeriileti Kozpontot irdnyité miniszter altal vezetett
minisztérium kézigazgatasi allamtitkérat, hogy tdjékoztassa a vezetdi allashely betdltésére
javasolt személyrdl a kozigazgatisi mindségpolitikdért és személyzetpolitikaért felelés
miniszter 4ltal vezetett minisztérium kozigazgatasi allamtitkarat;

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

g) gondoskodik a belépé informacidbiztonsagi oktatisianak megszervezésérSl, a
foglalkoztatott rendelkezésére bocsitja az Informatikai Biztonsagi Oktatasi Nyilvéntarté
Lapot, valamint a Szamitégép Felhasznal6i Nyilatkozatot;

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

1) tdjékoztatja a foglalkoztatottat a cafetéria-juttatas igénylésének lehetdségérél;

j) a Kozpont) SZEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott Szolgaltatasi és Ellatasi
Alapadat Térba (a tovabbiakban: SZEAT) torténd felvételérdl;

k) a Kozpont SzEAT-adatgazddjanil gondoskodik az informatikai alkalmazisokhoz
kapcsol6dé jogosultsigok igénylésérol.

(2) A foglalkoztatni kivant személy a foglalkoztatdsi jogviszony létesitéséhez, a kozszolgélati
alapnyilvantartdshoz, illetve a munkaiigyi nyilvantartishoz sziikséges adatokat a személyiigyekért
felel6s szervezeti egységnél eredeti okirattal vagy hiteles mésolattal kdteles igazolni.

6. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei
12. § (1) Kormaényzati szolgilati jogviszony biintetlen el6életii, cselekviképes, legalabb érettségi

végzettséggel vagy kozépszintli szakképesitéssel rendelkezd, eskiitételi kotelezettségét teljesitd
magyar allampolgarral 1étesithet6 és tarthat6 fenn.

(2) Munkaviszony biintetlen eléletii, cselekvoképes, az 4llashelyre megallapitott képesitési
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kovetelménynek, illetve biztonségi feltételeknek megfelelo személlyel létesithetd.

(3) A kormanytisztvisel eskiitétel hianyaban a korményzati szolgélati jogviszonya keretében
ellstandé feladatait nem kezdheti meg, illetve a munkavallalé a titoktartasi nyilatkozat irasbeli
megtételéig nem allithaté munkéba. Az eskilokmanyt a tankeriileti igazgat6 irja ala.

(4) A korményzati szolgélati jogviszonyt, illetve a munkaviszonyt létesiteni szandékoz6 szemely a
kinevezést, illetve a munkaszerzdédés megkotését megelézéen hatdségi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen elééletii, tovabba nem 4ll a jogszabalyban meghatdrozott biintetdeljaras hatalya alatt, illetve
jogszabalyban meghatarozott esetekben nem 4ll a kormanyzati szolgalati jogviszony alapjan végzett
tevékenység folytatasat kizard foglalkozastdl eltiltis hatdlya alatt.

(5) Kormanyzati szolgilati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamendleges hatallyal létesiteni,
modositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

7. A prébaidd

13.§ (1) A foglalkoztatési jogviszony létesitésekor probaid6 kikotése jogszabalyban meghatarozott
esetekben kitelezd, amelynek mértéke kormanytisztviseld esetén legalabb 3, de legfeljebb 6 hénap,
munkavallalé esetén legfeljebb 3 hénap.

(2) A probaid6 id6tartamat — a foglalkoztatottra vonatkozé jogszabalyban meghatdrozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének javaslatit figyelembe véve — a
tankeriileti igazgat6 hatarozza meg.

8. A jogviszony létesitésének dokumentumai

14.§ (1) A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésér6l sz6lé okiratot, a beosztési okiratot, a
munkaszerzddést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatoi, adatvédelmi és a
Magyar Kormanytisztviseldi Karr6l szolo tajékoztatist a személyligyekért felelos szervezeti egység
késziti eld, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd a tankeriileti igazgatd alairasat kovetden gondoskodik a
foglalkoztatott részére torténo atadasarol legkés6bb a munkaba 1épés napjén.

(2) A kormanytisztviselé kinevezési okmanya (a kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérol
sz6l6 okirat és a korményzati szolgalati jogviszony tartalmi elemeit meghatarozd beosztasi okirat
egyiittesen) és a munkavallalé munkaszerzédése ketté eredeti példanyban késziil, amelybdl egy
példény a foglalkoztatott részére keriil atadasra, egy példany pedig a személyi anyagban keriil
elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez, tovabbad a kormanytisztvisel6 beosztasdhoz
sziikséges adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazoldsdra alkalmas
dokumentum személyiigyekért felelés szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia kell. A
foglalkoztatott legkés6bb a munkiba 1épése napjan koteles 4atadni a kordbbi foglalkoztatasi
jogviszonyanak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor részére kiallitott igazoldsokat. Ha a
foglalkoztatott a munkaba lépése napjaig nem kapja meg a kordbbi munkaltatétdl a jogviszonyra
vonatkozé igazolasokat, koteles haladéktalanul, de legkés6bb 15 napon beliil igazolni a sziikséges
dokumentumok beszerzésére vonatkozo intézkedések megtételének tényét. A foglalkoztatott a
beszerzéssel érintett dokumentumokat a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil kdteles 4tadni a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére.

9. Az dllashelyen ellitand6 feladatok, munkakori feladatok meghatdrozasa

15. § (1) Az allashelyen ellatand6 feladatok meghatarozasat kormanytisztviseld esetében a beosztasi
okirat, a munkakéri feladatok meghatirozasat munkavéallal6 esetében a munkakéri leiras tartalmazza.
A beosztési okirat, illetve a munkakéri leirds csak olyan mértéki és jellegli feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyéra vonatkozé jogszabalyok, igy kiiléndsen a munkavégzésre
és munkaidére irdnyadé rendelkezések, valamint a képzettsége és gyakorlata alapjan
felelosségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.
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(2) Az allashelyen elldtand6 feladatok, illetve a munkakéri feladatok megvaltozdsa esetén a
foglalkoztatott beosztasi okiratét, illetve munkakéri lefrasat annak megfelelden modositani kell. A
beosztési okirat, illetve a munkakéri leirds e bekezdés miatti médositdsdra az (1) bekezdésben
foglaltak megfelel6en iranyaddak.

(3)  Hatérozott id6re torténé kinevezés esetén a helyettesités céljabol alkalmazott korméanytisztviseld
beosztasi okiratdban az allashelyen ellatand6 feladatok tartalmanak meg kell egyezniiik az 4ltala
helyettesitett kormanytisztviseld allashelyén elldtand6 feladatokkal.

IV. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MODOSITASA
10. Jogviszony mdédositisa

16.§ (1) A foglalkoztatisi jogviszony médositdsa mind a munkaltatéi jogkdr gyakorléja, illetve a
munkaltatd, mind a foglalkoztatott 4ltal kezdeményezhetd. A kinevezést a munkaltatoi jogksr
gyakorl6ja — a foglalkoztatasra vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekben foglalt kdvetkezmények
mérlegelésével — egyoldali jognyilatkozatdval modosithatja. Munkaszerzédést médositani —
jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — csak a munkéaltatd és a munkavallalé kozés
megegyezésével lehet.

(2) A médositdsra vonatkoz6 igény felmeriilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetve a
szervezeti egység vezetdjének kell a médositds javasolt iddpontjat legalabb 15 nappal megelézden
eljuttatnia a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére.

(3) A személyiigyekért felelds szervezeti egység koteles ellendrizni a médositési igény jogszabélyi
feltételeinek fennéllasat, a szervezeti szabalyoz6 eszkdzokkel valé 6sszhangjat, valamint a Tankeriileti
Ké6zpont allashelygazdalkodasi stratégidjanak valé 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 ellendrzi a kérelmet,
¢s jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

(5) A kérelmet az érintett szervezeti egység kozvetlen irényitdsat ellaté szakmai felsGvezetd
véleményének kikérését kovetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység tovabbitja
engedélyezésre a tankerdileti igazgato részére.

(6) A tankeriileti igazgaté jovahagyédsit kovetGen a személyiigyekért felelds szervezeti egység
elkésziti a sziikséges munkaiigyi dokumentumot.

11. Allishelyviltas

17.§ (1) Ha a szervezeti egység vezetdje a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjat a kinevezésében,
munkaszerzodésében meghatérozott allashelyrdl egy masik allashelyre kivanja 4thelyeztetni, ezt a
tankeriileti igazgat6 részére cimzett, a személyiigyekért felelds szervezeti egységhez benytjtott
feljegyzés formajaban kell elbterjesztenie.

(Z) A fogialkoztatott ailashelyvaltdsara csak abban az esetben keriilhet sor, ha a Tankeriileti
Ké&zpont rendelkezik az alaplétszdmaba vagy a kozpontositott allashely-allomanyba tartozé betdltetlen
allashellyel. A betSltetlen allashelyekr6l a személyiigyekért felelds szervezeti egység nyiijt
tajékoztatast a szervezeti egység vezetbje részére.

(3) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a feljegyzést és annak mellékleteit az érintett
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellaté szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kovetden
tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgat6 részére.

(4) A tankeriileti igazgatd engedélye alapjan 4llashelyvaltas esetén a kinevezést, munkaszerzédést
megfeleléen mddositani kell, a jogviszonyban bekdvetkezett valtozasrél kinevezést médosito,
munkaszerzddést médosité okmény kiallitasara keriil sor.
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(5) Amennyiben az llashelyvaltis a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgatd
részére torténd megkiildés elott a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a
modositast, és jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

12. Allishely besorolisinak médositisa

18.§ (1) Az éllashely besorolasdnak modositisara iranyuld kezdeményezést a szervezeti egységet
kozvetleniil irdnyité szakmai fels6vezetd részletes indokolassal ellatva a személyiigyekért felelos
szervezeti egység utjan terjeszti el6. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi
ellenjegyz6 jovahagyasa utan tovabbitja a kezdeményezést a tankeriileti igazgatéd részére.

(2) Az allashely besoroldsanak moédositdséra irdnyulé kezdeményezést a II. fejezetben foglaltak,
valamint a Kit. 52. § (3) bekezdésében és a Kit. vhr. 4. § (1) bekezdésében foglalt hatirid6re
figyelemmel kell megtenni.

V.FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY TARTALMA
13. Egyiittalkalmazadsi tilalom, 6sszeférhetetlenség

19.§ (1) A korményzati szolgalati jogviszony létesitését megel6zOen a személyiigyekért felelds
szervezeti egység tdjékoztatja az érintettet a kormanyzati szolgalati jogviszonyra vonatkozéd
jogszabalyokban meghatérozott egyiittalkalmazasi tilalomra, Osszeférhetetlenségre (a tovabbiakban
egyiitt: Osszeférhetetlenségre) vonatkozd rendelkezésekrdl, valamint az Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbiralasanak, illetve bejelentések kezelésének rendjérdl.

(2) Az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltésévei és alairasaval a kormanytisztvisel6
nyilatkozik arrél, hogy

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

b) vele szemben nem 4ll fenn a korméanyzati szolgédlati jogviszony létesitésekor
Osszeférhetetlenségi ok,

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

(3) A nyilatkozat megtételéhez a személyiigyekért felelds szervezeti egység biztositia a
nyomtatvanyokat,

(4) Amennyiben az Gsszeférhetetlenségi ok fennallhat, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kit6ltésével az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltat6i jogkor gyakorléjatdl a
jogviszony létesitésének engedélyezését, illetve fenntartasat.
(5) Amennyiben a tovabbi jogviszony létesitéséhez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogkOr gyakorldjdnak engedélye sziikséges, a munkaltatéi jogkor gyakorldja a
kormanytisztviseld szdméra tovabbi munkavégzésre irdnyulé jogviszony létesitését abban az esetben
engedélyezheti, ha

a) a tevékenységnek a kormanytisztviseld beosztis szerinti napi munkaidejére es6 része nem

haladja meg a napi 4 6rét, és

b) a kormanytisztvisel az engedélyezett tavollét idGtartamat a tavollét id6pontjatdl szamitott
30 naptari napon beliil ledolgozza. Az engedélyezett tavollét id6tartamanak ledolgozasa a
Kit. 122. § (3) bekezdése alapjan nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, valamint

c) atevékenység jellege a Tankeriileti K6zpont hivatali érdekeit nem sérti.
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(6) A személyiigyekért felelSs szervezeti egység a kitSltdtt nyomtatvany vizsgalatat kovetden a
szakmai véleményével ellatott nyilatkozatot az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének
kikérését kovetden felterjeszti a tankeriileti igazgat6 részére.

(7) A tankeriileti igazgaté a nyilatkozat tartalma és a személyiigyekért felelds szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrdl vagy az Osszeférhetetlenség
megallapitdsarél. A tankeriileti igazgaté dontésérdl a személyiigyekért felelds szervezeti egység
irasban t4jékoztatja a kormanytisztviselot.

(8) A kormanytisztviseld koteles bejelenteni a munkéltatéi jogkdr gyakorléjanak, ha a korabban
engedélyezett munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszonydban véltozds kovetkezett be vagy az
megsziint, megsziintetésre keriilt.

(9) A kormanytisztviseld korméanyzati szolgalati jogviszonya felmentéssel megsziintethetd, ha a
kormanytisztvisel a Kit. 95. § (5) és (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 Ssszefliggd munkaltatoi
dontéseket a személyiigyekért felelos szervezeti egység az érintett korménytisztviselé személyi
anyagaban helyezi el.

20. § (1) A munkavéllalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt, ideértve mas
keres6foglalkoztatést, valamint dijazas ellenében folytatott tevékenységet is — a tudomanyos, oktatéi,
mijvészeti, lektori, szerkesztSi, jogi oltalom ald esd szellemi tevékenység, a neveldsziildi
foglalkoztatasi jogviszony és az 4llami projektértékeldi jogviszony (a tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhaté tevékenység), tovibba a kozérdekl Onkéntes tevékenység kivételével — kizardlag a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanak eldzetes engedélyével 1étesithet.

(2) A munkavéllalé annak létesitését megeldz3en kételes frasban bejelenteni a munkaltat6i jogkor
gyakorldja részére a gyakorolhaté tevékenység végzésére iranyulé jogviszonyt, valamint a kdzérdekii
Onkéntes tevékenység végzésére irAnyuld jogviszonyt.

(3) A munkavallalé a (2) bekezdésben foglaltakt6l eltérden a gyakorolhaté tevékenység, tovabba a
kozérdekli onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizirdlag a munkaltatéi jogkor
gyakorlgjanak eldzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés id6tartama részben azonos a
munkavéllal6 beosztas szerinti munkaidejével.

(4) A munkavéllalé6 munkaviszonyat a munkaltaté felmondassal megsziintetheti, ha a munkavallald a
(1) és (3) bekezdés szerinti elbzetes engedély kérését vagy a (2) bekezdés szerinti bejelentés
megtételét elmulasztja.

21.§ (1) A foglalkoztatott kiteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatérozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha a foglalkoztatdsi jogviszonyanak
fennallésa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe keriil.

(2) Ha a munkiltatéi jogkor gyakorloja a foglalkoztatottat az Osszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatott a feiszolitasban elBirt hatariddn beliil a személyiigyekért felelds szervezeti
egyseg részére koteles bemutatni az Gsszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolast, okiratot.
Az bsszeférhetetlenség megsziintetését bizonyité irat kiilénésen

a) gazdasigi tArsasigndl vezet$ tisztségviseldi megbizatas, feliigyeld bizottsagi és
auditbizottsagi tagsdg megsziintetése esetén az arra irdnyuldé — cégbirésagi érkeztetd
bélyegzdvel ellatott — valtozasbejegyzési kérelem,

b) atovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd irat.

(3) A (2) bekezdésben foglaltak ironyad6k abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyanak

fenndllisa alatt a korabban engedélyezett munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszonyéval
kapcsolatban a munkaltatéi jogkdr gyakorldja Ssszeférhetetlenséget allapit meg.
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14. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

22. § A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségre vonatkozd szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. torvény és kiilon szabalyzat tartalmazza.

15. Személyes adatokban bekdvetkezo valtozas

23.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban valtozas kovetkezik be (lakcim,
bankszdmlaszam, csalddi allapot valtozdsa, gyermeksziiletés, névvaltozas stb.), kételes arrdl a
személyligyekért felelds szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésdbb a valtozas bekovetkezésétol
szamitott 8 napon beliill irasban tdjékoztatni. A tajékoztatds elmaradasabol eredd, esetlegesen
felmeriil6 kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

(2) Amennyiben a személyiigyekért felelds szervezeti egység altal kezelt valamely személyes adat
helyesbitésre, torlésre vagy a kezelése korlatozasra keriil, € valtozasok itvezetése utan az intézkedés
tényér6l és annak tartalmardl értesiti azokat a szervezeti egységeket, adatkezeloket és
adatfeldolgozokat, amelyek részére a valtozassal érintett adatot kordbban tovébbitotta, annak
érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlétozésat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

16. Oltozkodési eldirdasok

24.§ A foglalkoztatott a Tankeriileti K6zpontban térténd munkavégzése soran koteles a hivatali
viseletnek megfeleld 6lt6zékben, apolt és tiszta kiilsével megjelenni.

17. Tavmmunkavégzés

25.§ (1) Tavmunkavégzés az alébbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén kezdeményezhet6:
a) afeladat jellege lehetdvé teszi a Tankeriileti K6zpont székhelyén kiviili foglalkoztatast,

b) a feladat elldtasa soran kezelt — keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és tovabbitasra keriilé
adatok védelmére, biztonsdgira vonatkozé kovetelmények lehetdvé teszik azoknak
informéciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel torténd tovabbitasat,

c¢) a Tankeriileti K6zpont és az allashelyet betolteni kivané vagy betdité foglalkoztatott
kolesonos szdndéka erre iranyul,

d) a Tankeriileti K6zpont részére aranytalan kéltségtGbbletet nem jelent.

(2) A tavmunkavégzés megéllapitasanadl kiilsnosen figyelembe kell venni a kovetkezo
koriilményeket: a munkaba jarasra forditott id6, a foglalkoztatott egészségiigyi allapota, az ellatandd
feladatkdr jellege, a kozvetlen munkahelyi vezetd tAmogatdsa, gyermeket vard sziild, 10 éves vagy
anndl fiatalabb gyermeket neveld sziilo, tobbgyermekes sziild, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €16
foglalkoztatott.

(3) A tavmunkavégzés elrendelésére a szervezeti egység vezetdje a tankeriileti igazgaténak cimzett
és a személyiigyekért felelos szervezeti egység részére tovabbitott feljegyzés formdjaban tesz
javaslatot.

(4) A tavmunkavégzés elrendelésérdl a szervezeti egység vezetdjének, valamint a szervezeti egység
kozvetlen irdnyitisat ellaté szakmai felsGvezetd eldzetes véleménye alapjan a tankeriileti igazgatd
dont, és tdvmunkavégzésre iranyuld megallapodast kot a foglalkoztatottal, tovabba a megallapodas
létrejottét a beosztasi okiratban, illetve munkaszerzodésben is rendezi.

(5) Téavmunkavégzés esetén a Tankeriileti K6zpont informacidbiztonsagi felelése a vonatkozd 1T
biztonsagi oktatdst a foglalkoztatott részére megtartja, valamint a foglalkoztatott nyilatkozik az IT
biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsdgi kapcsolat, biztonsédgos
adattarolas, eszkoz kizdrolagos hasznilata, kizardlag munkavégzés céli hasznalat).
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(6) Tavmunkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiadésa elektronikus uton, a
munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsitott elektronikus postafiok hasznalatival, telefonon,
szem€lyes egyeztetés Utjan vagy jogszabalyban meghatdrozott esetben irasban térténik. Az otthoni
munkavégzéshez — eltérd megéllapodas hidnyaban — a foglalkoztatott a sajat tulajdonaban lévé
elektronikus eszk6zoket hasznalja.

(7) Tévmunkavégzés sordn — amennyiben az a tdvmunkavégzés elrendelésérél szol6
megéllapodasban foglaltaktol eltér — a foglalkoztatott részére kozvetlen felettese legkésébb a feladat
teljesitésének megkezdését megel6z6 munkanapon irasban allapitja meg és elektronikusan tovébbitja
az egyedi ligyekkel kapcsolatban a kapcsolattartds modjat, a feladatok végrehajtisanak hataridejét és a
munkavégzéshez sziikséges egyéb informaciokat.

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

(9) Tavmunkavégzés esetén, amennyiben a kiadott feladat hataridSben vald elvégzése a
foglalkoztatott részér6l onhibdjan kivilli okb6l akadalyba iitkozik, azt a tAvmunkat végzd
foglalkoztatott haladéktalanul, de legkésSbb az akadéaly felmeriilésétdl szémitott egy munkanapon
beliil irasban — elektronikus levélben — jelzi a kozvetlen felettes vezetSjének. Az elektronikus tton
torténd kapcsolatfelvételben valé akadalyoztatds esetén a kapcsolattartds telefonon is torténhet,
amelyet dokumentélni kell.

(10) A kézvetlen felettes vezetd a thvmunkavégzés iddtartama alatt ellendrizheti a tavmunkat végzd
foglalkoztatott munkavégzését. A munkaltatéi jogkdr gyakorléja elézetes bejelentés alapjan jogosult a
foglalkoztatott 4ltal a munkavégzés helyeként megjeldlt ingatlanba torténd belépésre és a
tavmunkavégzéssel Gsszefliggd biztonsagi kovetelmények, a munkavégzéshez hasznalt eszkozok és a
munkavégzés helyének ellendrzésére.

(11) A tavmunkat végzé foglalkoztatott munkanapokon, munkaiddben a munkafeladatok fogadasa
érdekében elérhetdségét a meghatdrozott kommunikacios eszkézok wtjan biztositja.

(12) A thvmunkat végzé foglalkoztatott a kozvetlen felettes vezetd felhivasira koteles ellendrzés
céljabol 4tadni a munkavégzéshez hasznalt elektronikus eszkozdket.

(13) A tdvmunkat végz0 foglalkoztatott a kdzvetlen felettes vezetdvel kiilon egyeztetett idépontban a
Tankeriileti K6zpont székhelyén koteles megjelenni és ott munkat végezni.

(14) A tavmunkat végzd foglalkoztatott részére kiadott feladatokrSl, valamint a kiadott és
visszajuttatott ligyiratokrél a kozvetlen felettes vezetd nyilvantartdst vezet, amely alkalmas az
ligyiratok, valamint a feladatok elvégzésének nyomon kdvetésére.

(15) A tdvmunkavégzés sajatos jellegére tekintettel — a beosztasi okirat vagy a munkaszerzddés
eltérd rendelkezése hisnyaban — a napi munkaidé beosztasanak joga a foglalkoztatottat illeti (kotetlen
munkarend).

(16) A foglalkoztatott munkaid6-nyilvantartast vezet, és azt a szervezeti egység vezetbjének havonta,
legkésobb a targyhot kovetd honap 6tddik napjaig leadja.

(17) A tavmunkit végzd foglalkoztatott az altala munkavégzés céljabdl hasznalt eszkozokon a
Tankeriileti Kézpont 4ltal meghatérozott informatikai beallitdsokat alkalmazza, illetve alkalmazasokat
hasznélja, koteles tovédbba a Tankeriileti Kdzpont és a Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltat6
Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasig (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) informatikai biztonségi eldirsait
betartani, és feladatainak ellatdsa érdekében koteles kizarélagosan a Tankeriileti Kozpont altal
rendelkezésére bocsétott elektronikus postafidkot és levélcimet hasznélni.

18. Otthoni munkavégzés

26.§ (1) Meghatérozott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) t6rténd otthoni munkavégzésre
iranyul6 megallapodas megkotését a kormanytisztviseld az alibbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén
kezdeményezheti:
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a) a feladat otthoni kériilmények k6zott is kellé hatékonysaggal végezhetd,

b) az elvégzend6 munka jellege nem igényli a munkahelyen valé folyamatos tartézkodast,
valamint a szervezeti egység vezetdivel és munkatarsaival val6 kapcsolattartast,

¢) az adott szervezeti egység feladatellatisat nem akadalyozza,

d) a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, valamint az éllashelyen elldtandé feladat
kérében kezelt — keletkezd, felhaszndlt, feldolgozott és tovabbitasra keriilé — adatok
védelmére, biztonsigdra vonatkozé kovetelmények lehetévé teszik  azoknak
informéacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel torténd tovabbitasat,

e) a Tankeriileti Kézpont részére aranytalan kéltségtbbletet nem jelent.

@) Otthoni munkavégzésre irAnyul6 megéllapodas megkotésénél kiilondsen figyelembe kell venni
a kovetkez6 koriilményeket: vidéki lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6
korménytisztviseld, gyermeket vard sziild, 10 éves vagy annal fiatalabb gyermeket neveld sziild,
t6bbgyermekes sziild, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €16 korménytisztviseld.

(3) Az otthoni munkavégzésre irdnyuldé megallapodds megkotésérol a tankeriileti igazgaté dont, és
otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodast kot a kormanytisztviselovel, tovabba a megallapodas
létrej6ttét a beosztasi okiratban is rendezi.

(4) Otthoni munkavégzés esetén a Tankeriileti Kézpont informacidbiztonsagi felelése a vonatkozd
IT biztonsagi oktatist a kormanytisztviseld részére megtartja, valamint a kormanytisztviseld
nyilatkozik az IT biztonsagi feltételek meglétér6l (naprakész végpontvédelem, biztonsadgos kapcsolat,
biztonsagos adattarolas, eszk6z kizarélagos hasznélata).

(5) Otthoni munkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiadésa elektronikus uton, a
munkavégzés céljdbol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafiok hasznalataval és telefonon
torténik. Az otthoni munkavégzéshez — eltérd megéllapodas hidnyaban — a korménytisztviseld a sajat
tulajdonaban 1€v6 elektronikus eszkbzoket hasznalja, amelyeken a Tankeriileti K6zpont és a NISZ Zrt.
altal meghatarozott informatikai védelmi beallitdsokat bizonyithat6 médon alkalmazza, valamint a
biztonsagi el6irdsokat maradéktalanul betartja.

(6) Az otthoni munkavégzés sorén elldtand6 feladatokat, valamint a feladatok végrehajtasdnak
hatéridejét, tovabba a munkavégzéshez sziikséges egyéb informacidkat a korménytisztviseld részére
kozvetlen felettese szoban vagy irasban (e-mailben) dllapitja meg.

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

(8) A kormanytisztviseld az otthoni munkavégzés soran a feladatainak ellatdsa érdekében koteles
kiz4r6lagosan a foglalkoztaté korméanyzati igazgatési szerv éltal rendelkezésére bocsatott elektronikus
postafidkot és levélcimet hasznélni.

(9) Az otthoni munkavégzéssel ellatott munkanap az érintett kormanytisztvisel heti munkaidejéhez
viszonyitva keriil elszamoléasra. Heti 40 6ra esetén hétfo és csiitortdk kozott napi 9 6ra, pénteken napi
6 o6ra, heti 30 Ora esetén hétfd és csiitdrtok k6zo6tt napi 6,5 6ra, pénteken napi 6 Ora, heti 20 éra esetén
napi 4 6ra, stb.

19. Teljesitményértékelés

27.§ (1) A kormanytisztviselé teljesitményértékelése soran a Kit. 96. §-&ban, valamint a
korményzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott korménytisztviseldk teljesitményértékelésérol szold
89/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben foglaltak az irAnyaddak.

(2) A Tankeriileti Kzpont a teljesitményértékelést a miniszter altal a szemelyiigyi kézpont ttjan
lizemeltetett Teljesitményértékelési rendszer (a tovadbbiakban: TER informatikai rendszer)
hasznalataval végzi.

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

(4) A kormanytisztviseld teljesitményértékelésének kételezd eleme

a) a kormanytisztvisel6 beosztasi okiratdban meghatdrozott allashelyen ellatandé feladat
végrehajtasénak értékelése, valamint

b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtasdhoz kapcsol6dé alap- és szakmai kompetenciak
értckelése.

(5) A kormanytisztviseld erre irdnyuld kérelme esetén a teljesitményértékelés sorén az értékeld
vezetd a kivalosagi elemek koziil legfeljebb két kivalosagi elemet is értékel. Ezek a kivalésagi elemek
az alabbiak:

a) stratégiai célokban val6 kézremiikddés,
b) évkozbeni tobbletfeladatok ellatésa,
c) hatarid6 elétti feladatteljesités,
d) innovativ feladatmegoldés, {ij szakmai mddszerekre val6 térekvés.
(6) Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelését az €l6z6 év vonatkozédsiban

legkésdbb janudr 31-ig elkésziti. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelésekor a

-----

id6tartamot figyelembe véve értékeli.

(7) A teljesitményértékelésre csak akkor keriilhet sor, ha a kormanytisztviseld az értékelés alapjsul
szolgalo id6szakban legalabb két honapig az értékeld vezetdjének iranyitasa alatt allt.

(8) A szervezeti egység vezetGje — legaldbb 5 munkanappal az értékeld megbeszélést megeldzden —
gondoskodik a kormanytisztviseld értékeld megbeszélésre torténd beosztasarol.

(9) Az értékeld vezetd kdzvetlen munkahelyi vezetdje

a) biztositia az 4ltala kozvetlenill irdnyitott értékeld vezetd teljesitményértékeléssel
kapcsolatos munkéjahoz sziikséges feltételeket,

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

c) jogosult az értékeld lap megtekintésére,

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

e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd altal irdsban elkészitett értékelést,
f) jogosult a pontértékek és a hozzé kapcsol6do teljesitményszintek jévahagyasara.

(10) Az értékeld megbeszélést kovetben az értékeld vezetd megkiildi a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés egy-egy alairt példanyat a személyi anyagban térténd
elhelyezés céljabol.

(11) A korméanytisztvisels6 év kozbeni munkahelyvaltisa esetén, illetve amennyiben a
korménytisztvisel6 jogviszonya év kdzben megsziinik vagy megsziintetik, akkor a korméanytisztviseld
értékeld lapjat az értékeld vezetdnek a TER informatikai rendszerben le kell zirnia.

(12) Amennyiben az értékel vezetdt év kdzben a Tankeriileti Kozpont mésik allashelyére helyezik,
betegség vagy egyéb jogcimen tartds tdvollétére keriil sor, vagy jogviszonya megsziinik, illetve
megsziintetik, akkor a hozza tartozé értékelendd kormanytisztviselok teljesitményértékelését, a
szervezeti egységbe Ujonnan belépd kormanytisztviselok kovetelményeinek meghatirozasat a
helyettesitési rendben megjelolt vezetd allashelyet betsltd kormanytisztviseld kételes elvégezni.

(13) A korménytisztvisel® irasbeli kérelmére a teljesitményét a Kit. 96. § (2) bekezdése alapjan — a (6)
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bekezdésben foglaltakon tul — évente egyszer értékelni kell. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld
kérelmének kézhezvételét6l szamitott 10 munkanapon beliil a kormanytisztviseld altal kérelmezett
idOszakra vonatkozdan kételes elvégezni az értékelést.

(14) Az 1j belépd kormanytisztviseld, valamint az Ujonnan értékeld vezetdnek kijelolt
kormanytisztviseldé tajékoztaté anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer miikédeésérdl. A
tajékoztatét elektronikus Gton a mindenkori TER tdmogat6 juttatja el az érintett részére.

(15) A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetOje az éves értékelési id6szak lezéarasat
kévetd 30 napon beliil 6sszefoglald jelentést készit a tankeriileti igazgatd részére az értckelés
tapasztalatairdl, kiilonds tekintettel a hataridén beliil el nem készitett értékelésekre és a mulasztas
okdra. A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje a jelentés elkészitéséhez jogosult az
eértékeld vezetoktdl a mulasztas okarol tajékoztatast kérni.

20. Irasbeli dicséret

28.§ (1) A foglalkoztatott irasbeli dicséretben részesitheté amennyiben
a) kimagaslo teljesitményt nydjt, vagy

b) munk4jit huzamos ideig az atlagosnal magasabb szinvonalon és eredményességgel végzi,
vagy

c) meghatarozott feladat végrehajtésa soran kimagasl helytéallast tandsit.

(2) Az elismeréshez tankeriileti igazgato6i elismer oklevél jar, amelynek atadasara minden évben az
allami tinnepek vagy a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott alkalommal keriil sor.

(3) A foglalkoztatoitak elismerését a szervezeti egység vezetbje kezdeményezheti. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az elismerésre javasolt foglalkoztatott nevét, azonositd adatait és
tevékenységének rovid ismertetését tartalmazé indokolast, kiemelve azt a rendkiviili teljesitményt
vagy kimagaslo eredményt, amely az elismerést megalapozza.

(4) Az elismerésre vonatkozd javaslatot a (2) bekezdésben meghatarozott alkalmakat legalabb 30
nappal megel6z6en a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, amely 6sszesiti
a javaslatokat, és azokat felterjeszti dontésre a tankeriileti igazgaté részére.

(5) Az irasbeli dicséretet tartalmazo6 tankertileti igazgat6i oklevelet lehetoség szerint a tankeriileti
igazgaténak vagy megbizasabdl az elismerésben részesiilénél magasabb beosztisi vezetOnek az
elismerés szintjéhez mélt6 korilmények kdzott kell dtadnia.

(6) Nem részesithetd irasbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki az irasbeli dicséret
kezdeményezését megel6z6 fél évben megrovasban részesiilt, illetve a kezdeményezést megel6zd fél
évben fegyelmi biintetés hatalya alatt allt.

21. Fegyelmi vétség, fegyelmi felel6sség

29.§ (1) Fegyelmi vétséget kivet el a kormanytisztvisel, ha korméanyzati szolgalati jogviszonybol
eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) Fegyelmi vétségnek mindsiil kiillondsen a munkavégzéssel kapesolatos szabdlyok megsértése,
igy kilonGsen az utasitasok jogellenes megtagadisa, a munka elvégzésére vonatkozé jogszabalyi
el6irasok, szakmai szokasok be nem tartisa, a tulajdonvédelemre és a munkaidére vonatkozd
rendelkezések megsértése, vagy a munkira képes allapot hidnya. Kotelezettségszegésnek mindsiil
tovabbé az Osszeférhetetlenségi szabalyok be nem tartésa.

(3) A fegyelmi felel6sséggel kapcsolatos rendelkezéseket a Kit. 166. §-a tartalmazza, a fegyelmi
eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletben allapitja meg.
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22. Magyar Kormanytisztviseldi Kar

30.§ (1) Az MKK a kormanytisztviselok onkormanyzattal rendelkezd, kozigazgatisi szakmai
koztestiilete. Az MKK jogi személy.

(2) Az MKK legfobb képviseleti, déntéshozo szerve az Orszagos Kiildottgyiilés, legfobb tigyintézéi
testiilete az Orszagos ElnGkség, feladatait az orszagos, valamint a févarosban és a megyékben miikdd
szervezete Utjan latja el.

(3) Az MKK kotelezd tagsagi jogviszony alapjdn mikddik. A kormanytisztviseld a kinevezéssel valik
az MKK tagjava.

(4) Az MKK jogilléséra, feladat- és hataskdrére vonatkozé részletszabalyokat, tovabba a tagsagi
viszonnyal 6sszefiiggd adatkezelés szabalyait a Kit. 76.-78. §-ai tartalmazzak.

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

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

32.§ (1 Amennyiben a korméanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviseld
azonnali hatéllyal a probaidé alatt, kozos megegyezéssel, lemond4ssal, felmentéssel kéri, vagy a
munkavéllalé a munkaviszony megsziintetését kézds megegyezéssel, felmondassal vagy azonnali
hatalyt felmondassal kéri, kételes az erre irdnyul6 irasbeli jognyilatkozat4t haladéktalanul a szervezeti
egység vezetdjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezetdjének, illetve a szervezeti egység
kdzvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsdvezetd véleményével egyiitt — a személyiigyekért felel6s
szervezeti egység felé jelezni. A jelzést kovetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet
a foglalkoztatottal a szabalyos jogviszony-megsziintetés érdekében.

) Amennyiben a korményzati szolgalati jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetését a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezi, kételes az erre iranyuld szandékéat az érintett szervezeti
egység kozvetlen irdnyitisat cllaté szakmai felsbvezetd véleményének kikérését kovetben a
személyligyekért felelos szervezeti egység felé jelezni feljegyzés formajaban. A jelzést kovetben a
személyiigyekért felelos szervezeti egység egyeztet a szervezeti egység vezetdjével a szabélyos
jogviszony megsziintetés érdekében.

3) Az (1)-(2) bekezdés szerinti lefolytatott egyeztetést kévetben a személyiigyekért felelds
szervezeti egység elokésziti a foglalkoztatési jogviszony megsziintetésérél, megsziinésérél rendelkezd
munkaiigyi iratot, és azt dontéshozatalra tovabbitja a tankeriileti igazgaté részére.

24. A jogviszony-megsziintetés, -megsziinés eljirdsrendje

33.§ (1) Jogviszonyinak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kételes a foglalkoztatd
korményzati igazgatdsi szerv &ltal részére 4tadott eszkdzokkel, iratokkal, igazolvinyokkal az
elszamolasi lapon megjelolt szervezeti egységeknél elszdmolni, a sziikséges alafrasokat, igazoldsokat
beszerezni, illetve eszkdzoket, igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkésdbb az utolsé munkaban t6ltétt napjan

a) a személyiigyekért felelés szervezeti egységnél leadja a jogviszony megsziinéssel,
megsziintetéssel kapcsolatos jarand6sagok elszdmolasinak és okiratok, igazoldsok
kiadasénak feltételéiil szolgald elszdmolasi lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezetdjével vagy a vezetd 4ltal az 4tadds-atvételre kijeldlt
foglalkoztatottal k6zdsen elkésziti a 34. §-ban foglaltaknak megfelelden az atadas-atvételi
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jegyzkonyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megdrzés céljabdl — a személyiigyekért
felel6s szervezeti egység részére atad.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyiigyekért felelGs
szervezeti egység a Kozpont SZEAT-adatgazd4janal gondoskodik a foglalkoztatott SZEAT-bo1 térténd
torlésérol és az informatikai alkalmazasokhoz kapcsoléds jogosultsiagok visszavondsardl. A
jogviszony-megsziinéssel, -megsziintetéssel érintett foglalkoztatott sziikséges adatait a
személyiigyekért felels szervezeti egység a kizszolgalati alapnyilvantartisban atvezeti.

(4) Az elszamolast kovetben a személyiigyekért felelds szervezeti egység a jogviszony
megsziinésével, megsziintetésével Osszefiiggésben keletkezett okiratokat 4tadja a Magyar
Allamkincstar részére, amely ezek alapjan elkésziti a jogszabalyi rendelkezések szerint meghatarozott
igazolasokat, és gondoskodik a jarand6sagok szamfejtésérol.

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

34.§ (1) A foglalkoztatott kételes allashelyvaltds, munkahelyvaltas, foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, korméanyzati érdekbdl torténd kirendelés, belfoldi kikiildetés, tartds
kiilszolgalat, nemzeti szakért6ként valoé foglalkoztatas, valamint 30 napot meghaladé tartds tavollét
(fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag, stb.), munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli, 30
napot meghaladé idGtartami mentesiilés esetén atadds-atvételi eljards keretében az Aallashelyén
elldtando feladatokat, munkakéri feladatokat, illetve az annak ellatisaval 6sszefiigg6 informacidkat és
iratokat atadni a szervezeti egység vezetdje altal kijelSlt atvevdnek.

(2) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli az allashelyen
ellatand6 feladatot, munkakori feladatot atvevé személyt vagy személyeket. Kijelolés hidnyaban
atvevo a szervezeti egység vezetGje.

(3) Az allashelyen ellatandé feladatok, munkakori feladatok atadas-atvételét ugy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen, és az legkésébb a foglalkoztatott utols6 munkéiban
toltott napjan megtérténjen.

(4) Az éllashelyen ellatandd feladatok, munkakdri feladatok 4tadas-atvételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell régziteni (dtad4s-atvételi jegyzokonyvbe kell foglalni).

(5) Az atadas-atvételi jegyzOkdnyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkorébe tartozd, SZMSZ-ben meghatarozott feladatok végrehajtasanak feladatok atadasakor
fennallo helyzetérol atfogbé képet adjon. A jegyzOkdnyvnek az 4atadé feladataira vonatkozdan
tartalmaznia kell kiilonosen:

a) az 4tad6 foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott nevét, az atadasra keriild feladatkor,
munkakdr megnevezését,

b) a feladat-atadasatvétel helyét, idépontjat,

¢) folyamatban lévé iigyekkel kapcsolatban az atadasig tett intézkedéseket, az iigyek
elintézési hataridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az iigyre vonatkoz6, elektronikusan
tarolt informaciok elérési itvonalét,

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

e) a feladat-atadasatvételt kovetd iddszakra vonatkozd, elére ismert szakmai feladatok
leirdsét, hataridejét, ismert kapcsolattartok megnevezését,

f) ahatélyos szerzdésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatokat,

g) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszdmolasat,

h) az 4tadé foglalkoztatott feladatkbréhez, munkakoéréhez tartozd6 dokumentumokat,
informacidkat,

i)  a feladat-4tadasatvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,
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j)  atadé foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott alairasat,
k) szervezeti egység vezetOjének alairasat,

1) az atadé nyilatkozatdt arra vonatkozdan, hogy a visszaadott eszkdzokon, levelezési
rendszerben gondoskodott arr6l, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
kiildnleges adatok, amelyek kezelésére a Tankeriileti Kzpont nem jogosult.

(6) A jegyzokdnyv mellékleteként az iratjegyz€ken iktatdészam szerinti sorrendben fel kell tiintetni
az atvevo részére atadott, folyamatban 1év6 ligyek és irattarazasra atadott ligyek iratait.

(7) Ha a feladat 4tadas-atvételekor az 4tad6 foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadlyoztatva van,
vagy a feladat-atadésatvételt megtagadja (a tovabbiakban: akadalyoztatott foglalkoztatott), a szervezeti
egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli az atadoként eljard személyt, aki
két tani jelenlétében leltarba veszi az akadilyoztatott foglalkoztatott személyes kezelésében 1&vd
iratokat, amiket a jegyz6kodnyv kitoltésével atad az atvevonek. A feladatksr ataddsdnak megtorténtérdl
az akadélyoztatott foglalkoztatottat a jegyzOkonyv egy példdnyinak megkiildésével kell értesiteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a jegyzokonyvnek.

(8) A jegyzokdnyvet hirom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany az atadsd
foglalkoztatottnal és egy példany az atvevd foglalkoztatottnil marad. A jegyzOkényv harmadik
példanyét a személyiigyekért felels szervezeti egység részére kell 4tadni megbrzés céljabol.

(9) Amennyiben az atad6 foglalkoztatott a feladatatadasatvételi kotelezettségének — neki felréhatd
okb6l — nem tesz eleget, igy a Tankeriileti K6zpont a foglalkoztatottra vonatkozé feleldsségi
szabélyok alapjén az igényét birosag el6tt érvényesitheti.

25. Jogviszony megsziinés és megsziintetés dltalinos szabalyai
35.§ (1) A korményzati szolgalati jogviszony megsziinését és megsziintetését a Kit. XVIL fejezete

szabdlyozza.

(2) A munkaviszony megsziinését és megsziintetését az Mt. X. fejezete szabilyozza.
VIL. FEJEZET
A MUNKAVEGZES ES A TAVOLLETEK SZABALYAI
26. Munkarend
36.§ (1) Altaldnos munkarend esetén a korménytisztviseld teljes munkaideje heti 40 6ra (teljes
munkaidd). A munkavégzés kezdd és befejezd idGpontja
a) hétfotdl csiitortokig 8.00 6ratél 17.00 oraig, pénteken 8.00 6ratél 14.00 6raig vagy
b) hétfotdl csiitdrtokig 7.30 6ratol 16.30 oraig, pénteken 7.30 6ratél 13.30 braig

tart.

(2) Altaldnos munkarend esetén az Mt. hatalya ala tartoz6 munkavéllal6 teljes munkaideje heti 40 6ra
(teljes munkaidd). A munkavégzés kezd6 és befejezd iddpontja

a) hétfétdl csiitdrtokig 8.00 6ratdl 17.00 oraig, pénteken 8.00 6ratdl 14.00 ordig vagy
b) hétfotdl csiitdrtdkig 7.30 6ratdl 16.30 oraig, pénteken 7.30 6ratél 13.30 braig
tart.

(3) Az altalanos munkarend keretén beliil az (1) és (2) bekezdésben meghatérozott munkaidét a
szervezeti egység vezetdjének jovdhagyasa mellett a foglalkoztatott valasztja meg az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvéany kitdltésével.
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(4) A foglalkoztatott irasbeli indokolt kérelmére a szervezeti egységének vezetdje jogosult donteni az
altalanostol eltéré munkarend (egyedi munkarend) alkalmazsarél. Dontésérdl koteles tajékoztatni a
személyligyekért felelos szervezeti egységet.

(5) A napi munkaid a Kit. 118. § (2) bekezdésében és az Mt. 92. § (1) bekezdésében foglaltnal
kevesebb is lehet (részmunkaid®), de napi négy 6ranal rovidebb nem lehet, a részmunkaidét kivéve.
Ebben az esetben az egyébként jard illetményt, munkabért ardnyosan csékkenteni kell.

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

37. § (1) A Tankeriileti K6zpont a kormanytisztviselét — kérelmére — a kérelem szerinti idopontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves kordig, harom vagy tobb gyermeket neveld kormanytisztviseld esetén a
gyermek hatéves kordig kételes részmunkaiddben foglalkoztatni, ha a korménytisztviseld a kérelem
benytjtasakor gyermeke harmadik életévének betéltéséig — a gyermek gondozasa céljabol — fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult.

(2) Az (1) bekezdés és 38. § nem alkalmazhaté a vezetdi 4allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztviseld tekintetében.

(3) A munkéltaté a munkavallalé ajanlatéra a gyermek négyéves koraig — harom vagy tbb gyermeket
neveld munkavallal6 esetén a gyermek hatéves koraig — kiteles a munkaszerzdést az éltalanos teljes
napi munkaidd felének megfeleld tartalmil részmunkaidére médositani.

38. § A foglalkoztatdsi jogviszony fennalldsa alatt a részmunkaiddben torténd foglalkoztatis
megallapitdsat a foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység vezetSje elézetes
véleményének kikérését kvetden — a tankeriileti igazgat6 engedélyezi.

39. § (1) A tankeriileti igazgat6 egyedi dontésével a Tankeriileti Kzpont teljes személyi allomanya
tekintetében rugalmas munkarend bevezetésérdl rendelkezhet. A foglalkoztatott korményzati szolgalati
jogviszony esetén a Kit., munkaviszony esetén az Mt. rendelkezései alapjan térzsidén alapuld
rugalmas munkarendben l4tja el feladatat.

(2) Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaidéb6l kotelezéen a munkahelyen tSltendd
id6tartam a torzsidS. A torzsidd hétfotdl péntekig 10.00 6ratél 14.00 6raig tart.

(3) A munkaidé teljesitése érdekében a munkavégzésre fordithat6 iddintervallum a peremidd, amely
hétfété] péntekig 6.30 6ratél 10.00 6raig és 14.00 6ratél 20.00 6raig tart. A peremiddn kiviil a
munkavégzés helyén tartézkodni csak a szervezeti egység vezetdjének irdsbeli engedélyével lehet.

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

(5) A foglalkoztatott részére a napi munkéjanak befejezése és a kévetkezd napi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihensidét kell biztositani.

(6) A foglalkoztatott a rendelkezésredllasi és munkavégzési kételezettség teljesitése aldl — a
munkavégzés megszakitisival — a munkakozi sziinet és az engedélyezett tavollét idejére mentesiil.

(7) A tavollét torténhet hivatalbol (hivatalos tavollét), illetve engedélyezhetd magancélbél is. A
torzsidé iddtartama alatt a foglalkoztatott kizarélag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével
maradhat tivol a munkavégzés helyétdl. A magincéla tavollétbol eredd tivolmaradast a
foglalkoztatott kételes ledolgozni.

(8) Igazolatlan tivollétnek mindsiil, ha a foglalkoztatott — a szervezeti egység vezetdjének
engedélye nélkiil — az altalanos munkarend szerint meghatérozott munkaidd kezdete utin érkezik,
vagy onnan a munkaidd vége elott tavozik, illetve rugalmas munkarend esetén a torzsid kezdete utan
érkezik, vagy onnan a t6rzsidé vége elott tavozik. Az igazolatlan tavollét iddtartama megegyezik azzal
az idovel, amellyel a napi munkaidé megrévidiilt.

22



A Zalaegerszegi Tankeriileti Kzpont 11.1./2021. (1.02.) Kézszolgalati szabalyzata

(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 kertil.

40. § Az 4ltalanos és a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzési helyen t6ltétt idének mindsiil
a) a Tankeriileti K&zpont és barmely telephelyén tsltott id6,

b) maés allami szerv olyan székhelyén, illetve telephelyén tolt6tt idd, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellatasaval Osszefiiggésben kell megjelennie és

c) az a) és b) pont szerinti helyek (ezen fejezet alkalmazisidban a tovidbbiakban egyiitt:
munkavégzés helye) k6zotti utazassal toitétt ido.

27. Munkaid6 elszamoldsa, munkakozi sziinet

41.§ (1) Altalanos és rugalmas munkarend esetén a foglalkoztatott a szervezeti egység altal vezetett,
az erre a céira rendszeresitett nyomtatvany (jelenléti iv) alairasival igazolja a munkavégzés helyén
valé megjelenés és tartézkodas tényét. Tavollétének indokat a jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti
rovidités alkalmazasaval elézetesen meg kell jelslnie.

(2) A jelenléti ivek eredeti példanyat a targyhonapot kévetd hénap 5. napjaig a személyligyekért
felel6s szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tavollévd foglalkoztatottakrol és a
tavollét jogcimérol szervezeti egységenként készitett €s a szervezeti egység vezetdje altal alairt, az erre
a célra rendszeresitett nyomtatvanyt (tdvollétjelentést) — kiilénds figyelemmel a keresdképtelenségre
és a fizetés nélkiili szabadségra — minden hénapban a targyhénap utolsé eldtti munkanapja 12.00 6raig
e-mailben a személyiigyekért felelds szervezeti egység, valamint a gazdasagi szervezet részére meg
kell kiildeni. A jelentésben azokat a keresSképtelenséggel érintett id6szakokat is fel kell tiintetni,
amelyekrél a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyligyekért felelds szervezeti
egység gondoskodik a tavollétek Kozpontositott illetményszamfejtési rendszerben torténd rogzitésérdl.

42. § (1) Rugalmas munkarend alkalmazisa esetén a munkaidd elszdmol4sara kéthavi munkaid6keret
alkalmazésaval keriil sor.

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

(3) A munkaidé nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgaté felé az érintett foglalkoztatott irasban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre Keriil.

(4) A munkaidékeret végén keletkezett munkaidétobblet ellenértékeként a szervezeti egység vezetéje
igazolt fizetett tAvollétet engedélyezhet.

43. § (1) A foglalkoztatott munkabdl val6 tavolmaraddsa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabalyban foglalt esetekben vagy a tankeriileti igazgaté engedélye alapj4n mentesiil a
rendelkezésre allasi, illetve a munkavégzési kotelezettségének teljesitése al6l.

(2) A foglalkoztatott koéicles rendkiviili tavoliét bekévetkezésekor haladékialanul ériesfieni a
szervezeti egység vezetjét a tavollétének okardl és varhaté id6tartamardl, valamint — a
kerestképtelenség idétartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni a munka felvételének
varhat6 napjar6l. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettségének teljesitésére dnhibéjan kiviil esd
okbol nem képes, koteles az akadalyoztatasanak megsziinését kdvetd legrévidebb idon beliil értesitési
kotelezettségének eleget tenni. A tdjékoztatasi kotelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott kézeli
hozzétartozdja, illetve kdzvetlen munkatarsa titjan is teljesitheti.

(3) A szervezeti egység vezetdje a foglalkoztatott varhatéan 6t munkanapot meghaladé rendkiviili
tavolléte esetén err6l — orvosi igazolds hidnydban is — haladéktalanul irasban értesiti a
személyiigyekért felelds szervezeti egységet.
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44. § (1) Ha a napi munkaid a hat 6rit meghaladja, a kormanytisztvisel6 részére a munkaidon til —
a munkavégzés megszakitdsdval — napi harminc perc, valamint minden tovabbi hirom oéra
munkavégzés utan legalabb husz perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkavallal6 részére, ha a munkaidé a napi hat 6rdt meghaladja harminc perc, ha a kilenc 6rat
meghaladja, tovabbi huszonét perc munkakézi sziinetet kell — a munkavégzés megszakitasdval —
biztositani.

(3) A munkakézi sziinet térvény alapjan jar6é id6tartamabdl harminc percet 11:30 és 14:00 6ra
kozott, lehetdleg egybefiiggben kell igénybe venni.

(4) A munkakézi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is eitolthetd.
28. Szabadsag kiadasa

45.§ (1) A targyévre jaré szabadsag mértékét a személyiigyekért felelos szervezeti egység allapitja
meg a vonatkozd jogszabélyi rendelkezések alapjan, és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév januar
31. napjaig. A foglalkoztatottnak a feltételhez kotétt pétszabadsagokrdl az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyokon nyilatkozatot kell tennie és jogosultsagat igazolnia kell:

a) egészségiigyi allapotra tekintettel jaré pétszabadsag esetén a rehabilitacidés hatésag vagy
jogelédjei altal kiadott mindsités, szakvélemény, szakhatdsagi allasfoglalds, hatdsagi
bizonyitvany, illetve rokkantsigi ellatis, fogyatékossagi tamogatas, vakok személyi
jaradékanak folydsitasardl sz616 igazolas bemutatasaval,

b) gyermek utin jaré pétszabadsag esetén erre rendszeresitett nyilatkozaton a gyermekek
szamara, életkorara és egészségligyi allapotara vonatkozo adatok kozlésével,

¢) apa gyermeke sziiletése esetén jard pdtszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatanak bemutatasaval,

d) nagysziild unokaja sziiletésekor jaro potszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatinak bemutataséival,

€) az els6 hizassdg megkotése alkalmabol jaré potszabadsag esetén a hdzassigi anyakdnyvi
kivonat bemutatdsival.

(2) A munkaltatéi jogkor gyakorléja — a foglalkoztatott igényének megismerése utan — a targyévben
februar végéig éves szabadsagolasi tervet (a tovibbiakban: szabadsagolasi terv) készit a szabadsigok
targyévi iitemezésérdl, s arrdl a foglalkoztatottat tajékoztatja. A szabadsagolasi terv elkészitésénél
figyelembe kell venni a targyévre vonatkozoan az igazgatasi sziinetrdl sz616 kormanyzati dontést is.

(3) A szabadsigolasi tervben foglaltaktdl a foglalkoztatott kérelmére el lehet térni, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsagat kivételesen fontos érdekbsl meg lehet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitassal Osszefliggésben felmeriilt kérat, illetve koltségeit a munkaltaté megtériti.

(4) A foglalkoztatott a szabadsigkérelmét, illetve a szabadsag igénybevételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitltésével jelzi, amelyet engedélyezésre, illetve tudomasulvételre a
kozvetlen felettes vezeto részére kell megkiildeni.

(5) A szabadsag kivételére, illetve kiadasara vonatkozo igényt — az elére nem lathatd ok kivételével
— a szabadsag megkezdését legalabb 15 nappal megelézden be kell jelenteni. Amennyiben a
foglalkoztatottat érintd olyan kériilmény meriil fel, amely miatt a munkavégzési kotelezettség
teljesitése szamara személyi, illetve csaladi koriilményeire tekintettel aranytalan vagy jelentos
sérelemmel jarna, a foglalkoztatott err8l haladéktalanul értesiti a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat.
Ebben az esetben a munkaltat6i jogkoér gyakorldja a szabadsagot a tizentt napos bejelentési hataridore
vonatkozd szabaly melldzésével koteles kiadni, illetve kivételét tudomasul venni. A foglalkoztatott a
tankeriileti igazgaté felszolitdsa esetén a kOrillmény fenndllasat a munkaba 4llasakor haladéktalanul
igazolni kételes.

(6) A Magyar Allamkincstar felé torténd adatszolgéltatas teljesitése érdekében a szervezeti egység
vezetoje az iranyitasa ald tartozé foglalkoztatottak szabadsignyilvantartd lapjait dsszegyiijti és azokat
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minden hénap 25. napjaig megkiildi a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A
targyhénap 25. napja utdn igényelt szabadsignapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiigyekért
felelés szervezeti egység részére.

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

(8) Ha a korménytisztvisel6 a gyermek vagy az unoka gondozasa, a hozzitartozé dpoldsa céljabol
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsig els6 hat honapjéra jaré szabadsigot nem kapta meg, azt a
tankeriileti igazgat6val tortént megallapodasa alapjan pénzben is meg lehet véltani a gyermek vagy az
unoka gondozasa, a hozzitartozo apoldsa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsdg megsziinését
kovetéen. A kormanytisztviseld a kérelmet a szervezeti egység vezetdjének timogatisival a
személyligyekért felelds szervezeti egység utjan, pénziigyi ellenjegyzést kévetden terjeszti fel a
tankertileti igazgaté szdmdara engedélyeztetésre.

(9) A targyévet megel6z6 évrdl rendelkezd szabadsignyilvantarté lapokat a szervezeti egységek
Osszegylijtik, és azokat targyév januar 10. napjaig megkiildik a személyiigyekért felelds szervezeti
egység részére, amely alapjan a személyligyekért felelds szervezeti egység targyév januér 31. napjhig
tajekoztatast nyljt az el6z6 évben igénybe nem vett szabadsigokrdl és az igénybevétel lehetbségének
hataridejérol.

(10) A szabadsdg kiadisira egyebekben a Kit. 129. §-anak, valamint az Mt. 122-125. §-4nak
rendelkezései az irdnyadbak.

29. A rendkiviili munkaid elrendelése, nyilvintartisa, elszamolasa, iigyelet, készenlét
elrendelése

46.§ (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az iranyitasa alé tartozd foglalkoztatottak esetében
a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitSltésével. Ha a
rendkiviili munkaidSben t6rténé munkavégzéssel teljesitett munkaidét varhatéan meg kell véltani,
akkor az elrendeléshez a gazdasagi szervezet pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaid6rdl sz616, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvanyt a targyhénapot kvetd honap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyiigyekért
felel6s szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megbrzi.

(3) A beosztas szerinti munkaidén feliil teljesitett munkavégzés idStartama csak abban az esetben
vehet6 figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult az (1) bekezdés szerint irasban elézetesen
elrendelte. Nem min6siil rendkiviili munkaiddben tdrtént munkavégzésnek az az idStartam, amely alatt
a foglalkoztatott sajat elhatirozasa alapjan, a szervezeti egység vezetdjének irasbeli elrendelése nélkiil
végzett munkaid®n tGli munkat.

(4) A rendkivilli munkavégzésért a kormanytisztviselének — a Kit. 124. § (2) bekezdésében
meghatérozottak kivételével — annak id6tartamdval azonos mértékii szabadidd jar. A rendkivili
munkavégzésért jar6 szabadidé kiadasa irant a rendkiviili munkavégzést elrendel vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaiddben tortént munkavégzés
ellentételezéseként jaro szabadidd kiad4sat kovetden adhato ki.

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

(7) A rendkiviili munkavégzést igazold, valamint a szabadidd kiadasarol, illetve a pénzbeli
megvaltasrol rendelkezo iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyiigyekért felelss
szervezeti egység részére eljuttatja. A rendkiviili munkaid3ért jaré szabadidé pénzbeli megvaltasarél a
gazdasagi szervezet intézkedik.

(8) Az elrendelt korméanyzati igazgatési sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili
munkaidSnek.
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(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések idGtartamardl a személyiigyekért felelos
szervezeti egység — az elrendelhetd rendkiviili munkavégzés jogszabilyban meghatarozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartast vezet, és a Kit. 122. § (8) és (9) bekezdése,
valamint az Mt. 109. §-a szerint targyévre meghatirozott éves rendkiviili munkaidd maximalis
mértékének elérését megelozOen jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd
részére.

(10) Az (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti K6zpontban szakmai felsdvezetoi,
illetve szakmai vezetdi 4llashelyet betdltd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

(11) A Tankeriileti K&zponttal munkaviszonyban all6 munkavallalok esetében az Mt. vonatkozo
rendelkezései alkalmazanddak az e cimben foglalt irdnyadd rendelkezésekkel egyiitt.

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

30. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség teljesitése al6l

47. § Korménytisztviseld a Kit. 93. § (2) bekezdésében és 172. § (14) bekezdése, a munkavillal6 az
Mt. 55. §-aban és 274. §-4ban meghatarozott esetekben mentesiil a rendelkezésre allasi, valamint a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

48.§ (1) A Tankeriileti Ko6zpont fontos feladatdnak tartja az Onkéntes véradé mozgalom
foglalkoztatoi eszkozokkel térténd segitését, ezért a véradasban részt vevod foglalkoztatottat munkaido-
kedvezményben részesiti.

(2) A véradast szervezd igazolasa alapjan az 6nkéntes véradasban részt vevé foglalkoztatott — a Kit.
93. § (2) bekezdésének d) pontjadban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésének d) pontjaban megjelolt
idétartamon tal — alkalmanként egy munkanap szabadid6ére jogosult, amely id6tartamra a
foglalkoztatott illetményre, munkabérre jogosult. A fizetett szabadiddt a targyévben lehet felhasznalni.
A szabadid6 felhasznalésar6l a foglalkoztatott legaldbb 3 munkanappal korabban kételes értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét. A fel nem hasznalt szabadid6 a targyévet kvetben nem hasznélhaté fel,
és pénzben nem valthaté meg.

(3) A véradasrol sz0l6 igazolast a véradast kévetd 5 napon beliil a Szabadsagnyilvantart6 lap mogé
kell tiizni. A véradasért biztositott szabadidé igénybe vétele és annak tudomésulvétele a
Szabadsagnyilvantart6 lapon torténik.

49.§ (1) Keresoképtelenség miatti tavoliét esetén annak tényérél a foglalkoztatott kételes a
kozvetlen felettes vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni. A tajékoztatdsi kotelezettséget indokolt
esetben a foglalkoztatott kozeli hozzatartozdja, illetve kbzvetlen munkatarsa 1tjan is teljesitheti.

(2) A keresOképtelenséget a keres6képtelenség, illetve kerestképesség elbirdlasara és igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazoldst (Orvosi igazolds a keresGképtelen
(terhességi) allomanyba vételrél, Orvosi igazolas folyamatos kereséképtelenségrdl, Igazolas
fekvObeteg-gyogyintézetben t6rténd gyogykezelésrol) a keresdképtelenség lezarasat kévetden azonnal,
két hetet meghaladé folyamatos keresdképtelenség esetén pedig legkés6bb a targyhénap 25. napjéig a
személyligyekért felelds szervezeti egység részére eljuttatja. A személyiigyekért felelds szervezeti
egység az orvosi igazol4st tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak.

(3) A szervezeti egység vezetOjének javaslata alapjan a tankeriileti igazgaté a betegszabadség,
illetve a tappénz igénybevétele alatt a keresOképtelenség és keresOképesség orvosi elbirdlasardl és
annak ellenérzésérdl sz6l6 102/1995. (VIIL. 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének a) pontja
alapjén indokolt esetben kezdeményezheti a foglalkoztatott keres6képtelenségének feliilvizsgalatat a
fovarosi és megyei kormanyhivatal egészségbiztositasi feladatkorében eljaré megyeszékhely szerinti
jérasi hivatalanal.
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50.§ A tankeriileti igazgat6 altal elrendelt, a foglalkoztatott feladataival 6sszefiiggd egy vagy tobb
naptari napot igénybe vevd — a Tankeriileti K6zpont szervezetén kiviil tartand6 — megbeszélés,
képzésen val6 részvétel, kikiildetés, belsd ellendrzés hivatalos tavollétnek mindsiil.

51. § (1) A fizetés nélkiili szabadsag eseteit és igénybevételének szabalyait a Kit. 131. §-a és 157. §-a,
valamint az Mt. 128-133. §-a tartalmazza. A fizetés nélkiili szabadségot a tavollétjelentésen ,,FN”
megjel6léssel kell jelolni.

(2) A foglalkoztatott a fizetés nélkiili szabadsag kiadsara iranyulé kérelmet a személyiigyekért felel6s
szervezeti egységhez koteles benytjtani, amely szervezeti egység — a fizetés nélkiili szabadsag
jogszabélyban nem meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esetekben torténd engedélyezése
esetén a szervezeti egység vezetdjének véleményével egyiitt — azt kételes dontéshozatal céljabé! a
tankeriileti igazgat6 részére megkiildeni. A tankeriileti igazgaté dontésérdl a személyiigyekért felelss
szervezeti egység értesiti a foglalkoztatottat.

52.§ A jelenléti iven hasznilatos megjelolések:
a) kozigazgatasi alapvizsga napja és a felkészitd napok: ,,AV?”,
b) kozigazgatisi szakvizsga napja és a felkészitd napok: ,,SZV?,
¢) jogi szakvizsga napja és a felkészitd napok: ,,JV>,

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

e) tanulminyok folytatdsa céljdbol t6rténd munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli
mentesités tanulmanyi szerz6dés nélkiil: ,,TM”,

f)  véradas miatti mentesiilés: ,,VME”,

g) munkavégzési kitelezettség teljesitése aldli mentesiilés egyéb esetei: ,ME”,

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

i) unokdja sziiletése esetén a kormanytisztviseld nagysziilét megilletd pétszabadsag: ,,NSZ”,
J)  els6 hézassag megkotése alkalmébol a korménytisztvisel6t megilletd potszabadsag: ,,HSZ”,
k) sziilési szabadsag: ,,GY”,

1)  gyermeképolési tippénzre jogositdé munkanap: ,,GYAP”,

m) rendkiviili munkaidé teljesitéséért jar6 szabadido: ,,CS™,

n) érdekképviseleti tevékenység végzésébdl adddé tavollét , B,

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

p) szabadsag: ,SZ”,

q) fizetés nélkiili szabadsag: ,,FN”,

1)  keresoképtelenség miatti tavollét: ,,B”,

s) hivatalos tavollét: ,,HT”.

MASODIK RESZ
VIII. FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTT KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK
31. Eves tovibbképzési terv

53.§ (1) A Tankeriileti Kozpontban a kormanytisztviseld tovdbbképzése, a kozigazgatisi
vezetoképzés a korményzati igazgatdsi szervek kormanytisztviseldinek kotelezd képzésérol,
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tovabbképzésérodl, atképzésérdl, valamint a kozigazgatasi vezetdképzésérdl szolo 338/2019. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglalt rendelkezések szerint keriil megszervezésre.

(2) Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérdl a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a targyév
februar 28. napjaig. A személyiigyekért felelds szervezeti egység az egyéni éves tervek osszesitésével
éves tovabbképzési tervet allit Ossze, amelyet a személyligyekért felelés szervezeti egység a
tankeriileti igazgaté jovahagyaséaval targyév mércius 15. napjaig megkiild a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem (a tovabbiakban: NKE) részére.

32, A kozigazgatisi alap- és szakvizsga

54. § (1) A tankeriileti igazgaté egyedi irasbeli dontéssel kotelezheti a kormanytisztviselot a
kozigazgatasi alapvizsga, illetve kozigazgatasi szakvizsga (a tovabbiakban egyiittesen: kozigazgatési
vizsga) meghatarozott hataridon beliil torténd teljesitésére. A Tankeriileti Kozpont tamogatja a
korménytisztviselok kozigazgatasi vizsgdkra valo felkésziilését.

Ennek keretében a Tankeriileti Kozpont:

a) Dbiztositia a kormanytisztviseld vizsgakon, illetve felkészitdé tanfolyamokon vald
részvételét;

b) wviseli a kiilon jogszabdlyokban meghatérozottak szerint a felkészité tanfolyam, illetve
vizsga dijat;

c) az ecredményes felkésziilés érdekében kozigazgatasi alapvizsga esetén a vizsgat
megel6zben harom munkanapra, kozigazgatasi szakvizsga esetén (a kotelez6 €s a szabadon
vélasztott targyra Osszesen) Ot munkanapra a kormanytisztviseld mentesil a

rendelkezésredllasi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl (tanulméanyi célu
mentesités), €s tavolléte idejére illetményre jogosult.

(2) A sikertelen kozigazgatasi vizsga megismétlése esetén a vizsgidhoz kapcsolodd koltségek
megtéritése minden esetben a Kormanytisztviselét terheli. A sikertelen kozigazgatdsi vizsga
megismétlésére tanulmanyi célit mentesiilés nem illeti meg a kormanytisztvisel6t.

(3) A kozigazgatasi vizsgikkal kapcsolatos bejelentési, hozzajarulasi és szervezési feladatokat a
személyiigyekért felel6s szervezeti egység latja el.

(4) A kozigazgatasi vizsgara késziilé6 kormanytisztvisel6 (a tovabbiakban: vizsgdzd) a kozvetlen
felettesével egyeztetett idoszakban konzultaciora és vizsgaidopontra jelentkezhet. A jelentkezést a
munka mennyiségére és a kormanytisztviselok aranyos terhelésére figyelemmel kell iitemezni.

(5) A Tankeriileti Kdzpont képviseletében eljard, a személyiigyekért felelds szervezeti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a tovabbiakban: képzési referens) elézetesen ellendrzi a
jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése esetén elvégzi az NKE 4ltal miikodtetett kdzponti oktatas-
informatikai feliileten (a tovdbbiakban: ProBono rendszer) a sziikséges adminisztracids feladatokat.

(6) A kozigazgatasi vizsgara jelentkezd kormanytisztviseld a vizsgara torténd jelentkezéshez, illetve
a felkészitd konzultacion valo részvételhez a személyiigyekért felel6s szervezeti egység altal az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyon (jelentkezési lap) hozzijarulast kér a szervezeti egység
vezetdjétdl, és a kitoltott jelentkezési lapot a valasztott vizsgaidbszakot legalabb 3 hénappal
megeldzoen leadja a személyiigyekért felelos szervezeti egység képzési referenséhez, aki gondoskodik
a jelentkezés tankeriileti igazgaté altali jovahagyasarol és a vizsgaszervez6nek torténd megkiildésérol.

(7) A tankeriileti igazgatd engedélyét kévetden a képzési referens elvégzi a ProBono rendszerben a
jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. A felkészitd tanfolyam, illetve a vizsga napjardl, kezdési
idépontjardl és helyérdl — a vizsgaszervezd értesitése alapjdn — a személyiigyekért felelos szervezeti
egység tajékoztatja a vizsgazot.

(8) A vizsgazb a vizsga eredményérdl a jegyzOkonyv és/vagy bizonyitvany bemutatasaval koteles
tajékoztatni a képzési referenst, aki a sziikséges adminisztrativ feladatokat elvégzi. A bemutatott
bizonyitvany masolatat a személyiigyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
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anyagéban helyezi el.
33. Tanulményi szerzédés nélkiili iskolarendszeren Kiviili képzések

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

(2) A foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti programokban kijel6lés vagy 6nkéntes jelentkezés
utjan vehet részt.

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetSjének javaslata alapjan az allashelyén ellstando
feladatokhoz kapcsol6dé iskolarendszeren kiviili képzésen térténd részvételre kételezéen kijelolhetd.
A foglalkoztatott képzésre valé kotelezd kijelolését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellaté szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kovetden —
kérelem formdjdban a személyiigyekért felelos szervezeti egység uitjan. A személyligyekért felelds
szervezeti egység kikéri a pénziigyi ellenjegyzd egyetértését, majd dontésre tovabbitja a
kezdeményezést a tankeriileti igazgaté részére. A kérelemben indokolni kell, hogy a képzés miért
nélkiilzhetetlen a foglalkoztatott Aallashelyén ellatandé feladatok szakszeriibb, hatékonyabb
ellatasdhoz, tovabba meg kell adni a képzés varhat6 koltségét, valamint a kérelemhez csatolni kell a
képzés szervezdje 4ltal kibocsatott igazolast arrdl, hogy a képzés iskolarendszeren kiviilinek mindsiil.
A foglalkoztatott kételezd kijel6lése esetén a Tankeriileti K&zpont a képzéssel kapcsolatos valamennyi
koltséget megtériti, valamint a tanulmanyokon vald részvételre és a vizsgikra valé felkésziilésre a Kit.
151. § (15)-(16) bekezdésében részletezett fizetett tanulményi munkaidd-kedvezményt biztositja.

(4) Az ismételt vizsga, valamint az arra val6 felkészités koltségeit a foglalkoztatott koteles viselni.
Az ismételt vizsgara tanulméanyi munkaid8-kedvezmény nem illeti meg a foglalkoztatottat.

(5) A képzéseken vald részvétel kotelezd, ha a foglalkoztatott kijelolésre keriilt, és errSl a
tankeriileti igazgaté dontott.

(6) Azt a foglalkoztatottat, aki a képzésen Onhib4jan kiviil vagy neki fel nem réhaté okbol,
igazoltan nem tud részt venni, a Tankerilleti Kozpont felé helytallasi, illetve visszatéritési
kételezettség nem terheli.

(7) A foglalkoztatott részére az 4llashelyén ellatandé feladatokbol, munkakéri feladatokbdl eredd
akadélyoztatésa, illetve rendkiviili koriilmények bekovetkezése miatt — kivételesen, a szervezeti
egység vezetdjének jovahagyasival — az oktatas idStartaméanak legfeljebb 40%-4ardl a tavolmaradés
igazolhat6. Az oktatéasrél kiéllitott igazolas, bizonyitvany, tantisitvany, illetve részvételt igazol6 egyéb
okirat csak akkor fogadhat6 el, ha a foglalkoztatott az oktatas legalabb 60%-4n részt vett.

(8) Az oktatas, képzés szervezdje altal kiallitott részvételi igazolast, bizonyitvanyt, taniisitvanyt,
illetve a részvételt igazolé egyéb okiratot a foglalkoztatott kdteles a kidllitasatdl szamitott 3
munkanapon beliil a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
dokumentum masolatdt a személyiigyekért felelés szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
anyagéaban helyezi el.

56.§ (1) A szakmai tovAbbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken valdé részvételt é&s
koltségeinek kifizetését a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, az érintett szervezeti egység
kozvetlen irdnyitdsat ellaté szakmai felsdvezetd véleményének kikérését és a gazdasagi szervezet
pénziigyi ellenjegyzését kvetden a tankeriileti igazgaté engedélyezi a foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovébbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételre kotelezés
esetén a Tankeriileti Kozpont biztositja a sziikséges szabadid6t és viseli a koltségeket. A szabadidd
idStartamara illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoztatottat.
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34. A foglalkoztatott dltal vallalt képzés

57.§ (1) A foglalkoztatott kételes elézetesen bejelenteni a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak, ha sajat
elhatarozésa alapjan iskolarendszerii oktatas, képzés keretében

a) oktatasi intézménybe felvételt nyert,
b) tanulmanyokat folytat,
¢) tanulmanyait bArmilyen okbdl befejezte.

(2) A bejelentést — az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben tanulmanyi munkaidd-kedvezmény
igénybevétele céljabol a szervezeti egység vezetdjén keresztiil a személyiigyekért felelos szervezeti
egység részére kell benyijtani. A személyiigyekért felelos szervezeti egység ennek megtorténteét
kdvetben irasban tajékoztatja a tankeriileti igazgatot.

(3) A bejelentés tudomasulvételére és a tanulmanyi mentesités biztositisira a kézvetlen vezeto,
valamint a személyiigyekért felelGs szervezeti egység javaslatat figyelembe véve a tankeriileti igazgaté
jogosult. A tankeriileti igazgaté dontése alapjan a foglalkoztatott mentesiil a rendelkezésreéllasi és a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl a tanulmanyok folytatasdhoz sziikséges iddre, annak
id6tartamara illetményre, munkabérre jogosult. A foglalkoztatott kiteles ledolgozni a tanulmanyi
mentesités idotartamat, kivéve, ha tanulmanyi szerz6dés alapjan vesz részt a képzésben.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabadidd mértékét a személyiigyekért felelds szervezeti egység
elbterjesztése alapjan a tankeriileti igazgatd az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a kotelez$ iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat id6tartamardl szol6 igazolds alapjan allapitja meg. A tankeriileti
igazgato dontésérdl és a tanulmanyi céla mentesités id6tartamarol a személyiigyekért felelds szervezeti
egység tajékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetojét.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakon til a foglalkoztaté korményzati igazgatasi szerv vizsgdnként — ha
egy vizsganapon a foglalkoztatottnak tobb vizsgatargybodl kell vizsgéznia, vizsgatirgyanként — a
vizsga napjét is beszamitva négy munkanap szabadidét biztosit. Vizsganak az oktatési intézmény altal
meghatarozott szamonkérés mindsiil.

(6) A diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkészitéséhez a tankeriileti igazgaté tiz munkanap
szabadid{t biztosit a foglalkoztatott részére.

(7) A foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottat kérésének megfeleléen a (3)-(6)
bekezdés szerint mentesiti a rendelkezésreallasi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

B) A személyiigyekért felelos szervezeti egység az ebben a cimben meghatirozottakrol
nyilvantartast vezet.

35. Tanulmanyi jellegii képzések timogatisa tanulmanyi szerz6dés megkotésével

58.§ (1) A Tankeriileti Kozpont a szervezeti egység vezetdjénck kezdeményezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére — a Tankeriileti Kbézpont koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa
figgvényében — a foglalkoztatott tanulményainak folytatdsdhoz képzési tdmogatést nyujthat
tanulmanyi szerz6dés megkotésével.

(2) A tanulményi szerz6dés megkotésére vonatkozd dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti K6zpont rendelkezésére all6 pénziigyi fedezetre,

c) a képzésnek a foglalkoztatott allashelyén ellatandé feladatok szempontjabol értékelt
jelentdségére,

d) a megszerzendd végzettség, szakképzettség, szakképesités Tankeriileti Kozpont feladat- ¢s
hatéskorében valé hasznosségéra,

e) a foglalkoztatott képzés miatti esetleges tavolléte esetén az érintett szervezeti egység
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feladatellatasanak zavartalansagara.

(3) A targyévben megkdthet tanulmanyi szerz6dések szdmat és a rendelkezésre all6 keretdsszeget
a tankeriileti igazgaté a Tankeriileti Kozpont mindenkori pénziigyi lehetdségeinek figyelembe
vételével hatdrozza meg.

(4) Tanulmanyi szerz6dés kothetd:
a) aszakmajegyz¢k szerinti vagy mas felséfoki szakképesités megszerzését célzo képzésre,
b) felsBoktatasi intézményben els6 diploma megszerzésére iranyuld alapképzésre (BA, BSc),

c) felsGoktatdsi intézményben masodik diploma megszerzésére vagy tovabbi alapképzésben,
mesterképzésben (MA, MSc), szakirdnya tovibbképzésben és doktori programban vald
részvételre,

(5) Tanulményi szerz6dés kothetd azzal a foglalkoztatottal, akinek a probaideje letelt, és szaméra a
képzés az 4llashelyén ellitand6 feladatokhoz, munkakéri feladatokhoz kapcsolédéan hasznosithaté, j
ismeretek megszerzését szolgalja.

(6) Nem kothet6 tanulmanyi szerz6dés:
a) aprobaidd kikstésével alkalmazott foglalkoztatott esetében a probaidd tartama alatt,

b) a szilési szabadsagon, illetve barmely okbdél fizetés nélkiili szabadsdgon 1évd
foglalkoztatottal (a tavollét kezdetétdl a tényleges munkéaba 4llsig),

c) egybefiiggben harminc napot meghalad6 kerestképtelenség miatt illetményre nem jogosult
foglalkoztatottal (a tAvollét harmincegyedik napjatél kezdve a tényleges munkéba 4llasig),

d) a felmondési idejét toltd munkavillaléval és a lemondasi, felmentési idejét to1td
korménytisztviselével, vagy akinek a jogviszonya kozds megegyezéssel keriil
megsziintetésre, illetve azzal, aki munkahelyvaltds miatt masik korméanyzati igazgatési
szervnél keriil foglalkoztatasra,

€) azzal a foglaikoztatottal, aki a tanulmédnyok folytatdsa alatt vagy a tanuimanyok befejezését
kovetden a tanulmanyi szerzGdésben meghatarozott iddpontig a tarsadalombiztositasi
szabalyok alapjan az Oregségi nyugdijkorhatért betolti, és az Gregségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgalati id6t megszerzi,

f) olyan végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésére, amelyet a foglalkoztatott
allashelyén elldtand6 feladatok, munkakori leirdsban szereplé feladatok megfeleld
ellatasahoz jogszabaly kételezben ir eld,

g) jogszabaly vagy a Szabélyzat alapjan jaré kedvezmények biztositaséra,
h) ha a tanulméanyok folytatisira a Tankeriileti K6zpont kételezte a foglalkoztatottat.

(7)  Hatérozott iddre kinevezett kormanytisztvisel6vel, illetve foglalkoztatott munkavallaléval csak
olyan tanulményi szerz6dés kothetd, amelyben a kikotodtt, kotelezden korményzati szolgalati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban tSltendé idS tartama nem nyulik til a hatirozott idejii
jogviszony tartamén. A kotelezben kormanyzati szolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
toltendd ido tartamdt ebben az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésétdl
kell szamitani.

59.§ (1) Kizardlag olyan képzésen vald részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
allashelyén elldtandd, munkakori leirdsaban szerepld feladatokhoz kapcsolédik, vagy a Tankeriileti
Kozpont hatas- és feladatkorében hasznosithatonak mindsiil, tovabbs néveli a foglalkoztatott altal
végzett munka hatékonyséagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulési szandékat és tanulmanyi szerzédés kotésére iranyuld igényét a
szervezeti egység vezetOje — a tamogatés mértékére és formajara vonatkozé javaslatit tartalmazd —
eldzetes véleményével terjeszti fel a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
tankeriileti igazgaté részére. A szervezeti egység vezetdjének a véleményének kialakitdsa sordn
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figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok ellatisa a tanulméanyok folytatisanak id6tartama alatt, a
tavollétre tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettség,
szakképzettség, szakképesités megszerzését kovetben a Tankeriileti Kozpont szervezetében a
megszerzett szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3) Mar megkezdett tanulmanyok esetében is elGterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi
szerzodés alapjén a tdmogatas csak a kérelem elSterjesztésének idGpontjatdl kezdédden allapithatd
meg a foglalkoztatott részére.

60.§ (1) A személyiigyekért felelds szervezeti egység jogi szempontbol véleményezi a tanulmanyi
szerz0dés kotésére iranyuld kérelmet, és azt — a gazdasigi szervezet fedezet rendelkezésre 4llasardl
sz016 tajékoztatasinak figyelembe vételével — engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgat6nak, aki
dont a tanulmanyi szerzddés megkStésének engedélyezésér6l és a tamogatasi feltételek
meghatirozasarol.

(2) A tanulményi szerzbdést a személyligyekért felelés szervezeti egység késziti eld, és a pénziigyi
ellenjegyzést kovetoen a tankeriileti igazgat6 irja ald. A tamogatdsok nyilvantartasa, elszamolasa,
megtéritésének ellendrzése a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozik.

61.§ Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsGoktatasban elsé vagy tovabbi alapképzés, mesterképzés,
felsdfoku szakképesités megszerzéséhez tanulmanyi szerz6dés megkstésével legalabb hat féléven at
pénziigyi tAmogatasban részesiilt, a diploma, szakképesités megszerzésétdl szamitott 6t éven beliil
ujabb tanulmanyi szerz6dés nem kothetd.

62. § A foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottal k6tott tanulmanyi szerz6désben
hatérozza meg a pénzbeli timogatis mértékét, amelyet a rendelkezésre 4ll6 forrds fiiggvényében kell
megallapitani.

63.§ (1) A tanulmanyi szerz6dés alapjan a Tankeriileti K6zpont — a foglalkoztatott jogviszonyénak
Tankeriileti Kozponttal torténd fenntartdsanak idejére, a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyainak
folytatasa alatt — az alabbi tAmogatisok nyujtasara vallalhat kotelezettséget:

a) a képzés szadmlaval igazolt Onkéltségének — tanulmanyi szerz6désben meghatirozott
mértékii — megtéritésére,
b) az oktatason val6 részvételhez (az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kitelezod iskolai

foglalkozas és a szakmai gyakorlat idétartamardl szol6 igazolasnak megfelels) sziikséges
fizetett szabadid6 biztositisara,

¢) a vizsgakra val¢ felkésziiléshez vizsganként, ha pedig egy vizsganapon t6bb vizsgatargybol
kell vizsgdzni, vizsgatargyanként — Kivéve az ismétlévizsgdt —, a vizsga napjét is
beszdmitva 4 munkanap fizetett szabadidé (vizsgdnak az oktatdsi intézmény Aaltal
meghatarozott szamonkérés mindsiil),

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

(2) A tamogatds megtéritésére az oktatisi intézmény altal kiallitott szamla alapjan keriil sor. A
Tankeriileti Kozpont tanulméanyi szerzddésben foglalt tAmogatisi kételezettsége nem terjed ki az
oktatassal jar6 egyéb koltségek (utazas, szallas, vizsgadij, potvizsgadij, allamvizsgadij, zarévizsgadij,
beiratkozasi dfj, egyéb barmilyen eljarési dij stb.) megtéritésére.

(3) A tamogatis idStartama nem haladhatja meg a felsdoktatdsi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kévetelményeirdl, valamint a tanari felkészités kozos
kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl sz616 8/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet médositasardl sz6lé 18/2016. (VIIL 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési
id6t. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatirozott képzési idén tal folytatja a tanulmanyait, a
képzés tovabbi koltségéhez a Tankeriileti Kozpont — az egészségiigyi okbol tdrténd, orvosi
véleménnyel igazolt mulasztas esetét kivéve — nem jarul hozzd. A tanulmanyi idd
meghosszabbitasanak engedélyezését a foglalkoztatott kiteles a személyiigyekért felelos szervezeti
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egységen keresztiil a tankeriileti igazgaténil kérelmezni. A tankeriileti igazgaté engedélyével a
diploma megszerzésének hatérideje a tanulmanyi szerzédésben médosul

(4) A tanulmanyi szerz6désben a Tankeriileti Kdzpont 4ltal nytjtott timogatss, illetve a képzés
idétartamanak ardnyaban kell meghatérozni azt az &t évnél nem hosszabb idStartamot, amely id alatt
a foglalkoztatott a foglalkoztatési jogviszonyat nem sziintetheti meg, illetve munkahelyvaltisira nem
keriilhet sor jogkdvetkezmények nélkiil.

64.§(1) A tanulméanyi szerzddéssel rendelkezé foglalkoztatott a tanulményi szerzddés
fennallasdnak idGtartama alatt az oktatdsi intézmény Aaltal kiallitott igazolasokat, hatirozatokat
(jelentkezett, felvételt nyert stb.) kiteles beszerezni, és azokat a személyiigyekért felelés szervezeti
egységnek bemutatni. A tanulményokra vonatkozé szemeszterenkénti adatokat (tanulmanyokat folytat,
tanulményait félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazé igazolasokat,
hatérozatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység a tanulméanyi nyilvantartdshoz csatolja. A
tanulminyi szerz6dés alapjan a targyi félévre a személyiigyekért felel6s szervezeti egység az oktatasi
intézmény 4ltal a vizsgdkrdl kiallitott igazolds alapjan megéllapitja a foglalkoztatott részére a
tanulményi szabadsag mértékét.

(2) A foglalkoztatott a tanulmanyi mentesités idotartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerz6désben igy allapodnak meg.

(3) Haa foglalkoztatott a szerz8désben vallalt ktelezettségeit megszegi, a timogatést a Tankeriileti
Kézpont megvonja, és a foglalkoztatott kételes az addig nyujtott tdmogatast 60 napon beliil egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgaté a tanulméanyi szerz8dés modositasardl, illetve
meghatarozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetdség biztositdsival) torténd megsziintetésérél is
donthet.

(4) Ha a szerzOdésben villalt kotelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanulményi tdmogatas idéaranyos részét kell megtéritenie.

(5) A foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését a tanulményi
szerz0dés teljesitését a diploma (oklevél), bizonyitvany bemutatisival igazolja, amelyet a
kézhezvételtdl szamitott nyolc napon beliil kdteles a személyiigyekért felelds szervezeti egységnek
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazold okirat masolatat a személyiigyekért felelés szervezeti
egység a foglalkoztatott személyi anyagiban helyezi el.

65. § A Tankeriileti Kozponttal ij munkaviszonyt létesitd munkavallalo, illetve a Tankeriileti
Kdzpontnal foglalkoztatott korméanytisztviselé korabbi munkéltatGjaval, illetve foglalkoztat6javal
kotott tanulményi szerz6dését — a jogutddlas esetét kivéve — a Tankeriileti K6zpont nem tekinti
jogfolytonosnak, de a foglalkoztatottal az erre iranyul6 kérelem elbiralasat kovetden Gj tanulményi
szerzbdést kothet. A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltss esetén a kormanytisztviseld
el6zé foglalkoztatdjdval fennalls, hatdlyos tanulminyi szerz8désbél eredd visszafizetési
kotelezettségei a tankeriileti igazgaté engedélye esetén atvallalhatéak. Err8l a munkahelyvaltassal
egyidejlileg kell megallapodni. A Tankeriilleti Kdozpontnal foglalkoztatott kormanytisztviseld
munkahelyvéltdsa esetén a foglalkoztatottat fogadé korményzati igazgatési szerv irasban 4tvéllalhatja
a Tankerilleti Kozpont altal nyujtott tanulmanyi tdmogatds megtéritését, ellenkezd esetben a
kormanytisztviseld koteles a visszafizetést munkahelyvaltisig egy dsszegben rendezni.

36. A kotelez6 szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogadasa

66.§ (1) Az Nftv. rendelkezései alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd hallgaté szakmai gyakorlat
keretében torténd fogadasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kOzvetlen iranyitasat ellatdé szakmai felsbvezetd véleményének kikérését kovetden — a
személyligyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a szakmai gyakorlat kezdé iddpontjat legalabb
hérom héttel megel6z6en.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgaté kérelmét,
Onéletrajzat, motivacios levelét és a felsBoktatdsi intézmény Aaltal kiallitott igazolast, illetve
nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgaté szdmara kételezd jellegii. Ha a
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felsboktatasi intézmény és a Tankeriileti Kozpont k6z6tt van hallgatok szakmai gyakorlatanak
megvaldsitasara iranyuld egyiittmiikodési megallapodas, Gigy a megallapodas egy maésolati példanyat
is csatolni sziikséges.

(3) A hallgatd fogadasirdl szolé kezdeményezést a vonatkozd jogszabalyi feltételek és a (2)
bekezdés szerint csatolt mellékletek alapjan a személyiigyekért felelds szervezeti egység szakmai
szempontbol véleményezi és engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgatonak.

(4) A hallgatd szakmai gyakorlatra tértén6 fogadasardl — a szervezeti egység vezet6jének javaslata
és a szervezeti egység koOzvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsGvezetd véleménye alapjan — a
tankeriileti igazgat6 dont.

(5) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kézpont nem fogadja, az elutasitasrél a személyiigyekért
felelds szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kezdeményezOnek.

(6) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kézpont fogadja, a hallgatéval a szakmai gyakorlat
teljesitésére vonatkoz6é megéallapodast a Tankeriileti K6zpont nevében a tankeriileti igazgatd irja ala,
amely megallapodds nem mindsiil hallgatéi munkaszerz6désnek. A hallgaté szamara a szakmai
gyakorlat idejére nem jar dijazas. A szakmai gyakorlat idétartama a hatheti idétartamot nem haladhatja
meg.

(7) A személyiigyekért felel6s szervezeti egység megteszi a hallgaté fogadasahoz sziikséges tovabbi
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatit toltd hallgatd koteles a szakmai gyakorlat megkezdése eldtt a
titoktartasrol, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek, tovabba az informatikai &s biztonsagi
ismeretek elsajtitasardl sz016 nyilatkozatot alairni.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban eloirtaknak megfeleld
teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kovetSen a hallgat6 részére biztositott eszkozokkel, felszerelési
targyakkal €s a részére atadott iratokkal térténd elszamolasért a hallgatot fogadoé szervezeti egység
vezetdje felelos.

(10) A hallgaté szakmai gyakorlatanak teljesitésérdl, gyakorlati idejének teljesitésével kapcsolatos
béarmilyen valtozas bekovetkezésér6l a hallgatét fogadd szervezeti egység vezetGje haladéktalanul
tajékoztatia a személyiigyekért felelds szervezeti egységet, és ezzel egyidejiileg megkiildi a
felsdoktatasi intézmény altal biztositott, a hallgat6 tevékenységét értékeld dokumentum masolatat. Ha
a felsGoktatdsi intézmény szamara nem sziikséges igazolast, illetve értékelést kiallitani, a szervezeti
egyseg vezetdje altal elkészitett értékelés keriil megkiildésre a felsdoktatasi intézmény szamara.

(11) A hallgaté a szakmai gyakorlat teljesitéséhez sziikséges, rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkozokkel a kit6ltott informatikai elszamold lap kit6ltésével egyidejlileg az informatikai feladatok
ellatasaért felel6s szervezeti egység felé elszdmol. A hallgaté koteles a rendelkezésére bocsatott,
belépésre jogositd kartyat a gyakorlat utolsé napjan a vagyongazdalkodasért és lizemeltetésért felelos
szervezeti egység részére leadni.

(12) A hallgaté fogaddsa érdekében az (1)-(2) bekezdésben meghatdrozott adatokat a
személyligyekeért felelOs szervezeti egység a hallgaté adatkezeléshez vald hozzijarulaséval kezeli.

37. Alkot6i szabadsag igénybevétele

67.§ (1) A Kit. 151. § (18) bekezdése alapjan a Tankeriileti Kozpont a kormanytisztviselo részére
négyévente egyszer tizendt nap — a szabadsagon feliili — fizetett, valamint azon tul fizetés nélkiili
alkot6i szabadsagot biztosithat valamely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudoményos fokozat megszerzése céljabol, ide nem értve a kozigazgatési alap- és szakvizsga kiilon
szabalyozott eseteit.

(2) Az alkot6i szabadsagot a kormanytisztviseld abban az esetben veheti igénybe, ha az az
allashelyén ellatandé feladatok elvégzéséhez sziikséges és annak soran hasznosithatd, az allashelyén
ellatand6 feladatokhoz kapcsolédé 1j ismeretek megszerzését szolgald képzettség, szakképzettség,
végzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzésére irinyul.
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(3) Alkotéi szabadsagot hatilyos tanulmanyi szerzédéssel rendelkezé korménytisztvisels a
tanulményi szerzodésben vallalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotéi szabadsigot probaidejét, valamint felmentési, lemondasi idejét toltd, sziilési
szabadsdgon, tartésan fizetés nélkiili szabadsagon vagy tartosan keresdképtelen allomanyban 1év6
kormanytisztvisel nem vehet igénybe.

(5) A korménytisztviseld a szervezeti egység vezetSjének joévihagyasaval, a személyiigyekért
felelés szervezeti egység Gtjan a tankeriileti igazgatonal — legkésdbb az alkotoi szabadsag megkezdése
el6tt 30 nappal — kérelemben kezdeményezheti az alkotéi szabadsag igénybevételét. Kérelmében meg
kell jelolnie, hogy mely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos
fokozat megszerzése céljab6l kezdeményezi az alkotdi szabadsag biztositisat, a kérelmezett alkot6i
szabadsagnapok szimét, valamint a képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudoményos fokozat megszerzésének hataridejét.

(6) Az alkotéi szabadsag igénybevételének feltételeire vonatkozéan kétoldali megallapodas keriil
megkdtésre a Tankeriileti Kozpont és a kormanytisztviseld kdzott.

(7) Az alkotdi szabadsig igénybevételének nyilvantartasat a személyiigyekért felelds szervezeti
egység vezeti.

(8) Alkotéi szabadsag igénybevétele esetén a kormanytisztviseldé vallalja, hogy kormanyzati
szolgalati jogviszonyanak megsziintetését lemondéssal, k6z6s megegyezéssel, felmentéssel vagy
munkahelyvaltésat a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a célzott
képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzéséig,
ellenkezd esetben koteles az altala igénybe vett alkot6i szabadsagnapokra megfizetett illetményének
Osszegét visszafizetni.

(9) A korménytisztviselé a képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint
tudoményos fokozat megszerzését a bizonyitvany, oklevél bemutatisival igazolia, amit a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil koteles a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazolé okirat méasolatat a személyiigyekért felelés szervezeti
egység a kormanytisztviseld személyi anyagiban helyezi el.

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

68.§ A személyiigyekért felel6s szervezeti egység nyilvantartja az 4llashelyi elismerésre, illetve a
szolgalati elismerésre jogosult kormanytisztviseldket, és az annak megéllapitisira vonatkozo okiratot
a kifizetés esedékessége el6tt 30 nappal elkésziti, és pénziigyi ellenjegyzést kovetden megkiildi a
tankeriileti igazgatd részére alairds céljabol. Az alairt okiratot a személyiigyekért felel6s szervezeti
egység legkésobb a kifizetés esedékességét 10 nappal megeldzben tovabbitja a gazdasigi szervezet
részére szamfejtés és kifizetés érdekében. Az utalds napja megegyezik az 4llashelyi elismerésre, illetve
szolgalati elismerésre vald jogosultsag napjaval.

39, A cafetéria-juttatds

69.§ (1) A Tankeriileti Kézpontnal cafetéria-juttatdsra jogosult a Kit. szerinti korményzati szolgalati
jogviszony, valamint az Mt. alapjan munkaviszony keretében foglalkoztatott (jelen cimben a
tovébbiakban egylitt: Jogosult).

(2) A teljes munkaiddben foglalkoztatott Jogosult ltal a targyévben igénybe vehetd cafetéria-juttatds
keretdsszegét évente a tankeriileti igazgat6 hatédrozza meg a hatdlyos jogi szabalyozas alapjan, amely a
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beosztasi okiratban és a munkaszerzodésben meghatarozott heti munkaido szerint keriil aranyositasra.
Amennyiben a cafetéria-jogosultsiag év kozben keletkezik, illetve szlinik meg (évkozi belépd/kilépd,
tartésan tavol 1évd/tartds tavollétrdl visszatérd), akkor az éves keretdsszeg a Jogosultnak idéaranyosan
jar.

(3) Nem jogosult cafetéria-juttatasra a tartds kiilszolgalaton 1év6, a kiilképviseletekrdl és a tartos
kiilszolgélatrol sz6l6 2016. évi LXXIII. torvény szerinti kiilképviselet 4ltal foglalkoztatott
munkavéllalé és kiilképviselet Aaltal foglalkoztatott hézastars, a Kit. 103. §-a szerinti szakértodi
tevékenységet ellatd kormanytisztviselS, tovabba a foglalkoztatott azon iddtartam vonatkozéséban,
amely alatt illetményre vagy munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja
a harminc napot. A harminc napot meghalad6 tavollét esetén (a tovabbiakban: tartds tavollét) a
foglalkoztatottat a tavollét elsd napjatol kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavollétek idtartamat — a
jogosultsag szempontjabol — nem lehet Gsszeszamitani.

(4) Tartos tavollétnek mindsiil:

a) a 30 napot meghaladd, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag a tavollét
elsé napjatol a fizetés nélkiili szabadsag idotartama alatt,

b) a 30 napot meghaladé sziilési szabadsag a tavollét elsd napjatdl a sziilési szabadsig
idGtartama alatt,

¢) a 30 napon tuli keresdképtelenség (tartds betegallomany) idotartama,

d) ha a foglalkoztatott a rendelkezésreéllasi és a munkavégzési kitelezettségének teljesitése
aldl jogszabaly vagy a munkdltatdi jogkor gyakorlgjanak intézkedése alapjan 30 napot
meghaladé idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési, illetve felmondasi id6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett id6tartamat.

(5) A targyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatas 5sszege nem vihetd at a kdvetkezo évre.

70.§ (1) A Jogosult a KRETA Kézponti rendszer (a tovibbiakban: KR modul) elektronikus
feliiletén az adott targyév mércius 1. napjaig nyilatkozik arrél, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén beliil
milyen juttatasokra és mennyi Gsszegben tart igényt.

(2) A Jogosult az (1) bekezdésben meghatérozott hatariddig a kit6lt6tt cafetéria-nyilatkozatat harom
eredeti példanyban kinyomtatva és aldirva atadja a személyiigyekért felelds szervezeti egység
cafetéria-ligyintézésre kijelolt foglalkoztatottja (a tovabbiakban: cafetéria-felelos) részére a
nyilatkozattételhez sziikséges melléklettel egyiitt. A cafeteria-feleldés gondoskodik a nyilatkozatok
nyilvantartasba vételér6l.

71.§ (1) A Tankerilleti Kdzpont altal biztositott cafetéria-juttatisnak mindsiil a Jogosultnak az
addéévben a Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya)

a) szallashely-alszamlajara,
b) vendéglatis-alszamléjara, valamint
¢) szabadid6-alszamléjara

a személyi jovedelemadoérdl szo16 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) meghatarozott
mértékben és feltételekkel utalt béren kiviili juttatas.

(2) A SZEP Kértya alszamléira adhato keretosszeget t6bb juitatd esetén egyiittesen kell érteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arrdl, hogy SZEP Kartya tdmogatasban részesiilt-e méas munkaltat6tol.

(3) A SZEP Kartyara utalt dsszegek koziil a juttatis évét kivetd masodik naptéri év méjus 31-ig fel
nem hasznalt pénzeszkdz erejéig és annak terhére a szolgaltaté jogosult a SZEP Kartyaval kézvetleniil
Osszefiiggd milikddési koltségeire és marketingkéltségeire dijat felszamitani. A felszamitott havi dij a
fel nem hasznalt pénzeszkoz legfeljebb 3%-a lehet.

(4) A Tankeriileti Kdzpont a Jogosult 4ltal igényelt cafetéria-juttatds sszegét a rendelkezésére allo
koltségvetési forrasainak fliggvényében teljesiti részletekben, vagy egyosszegli atutalassal a SZEP
Kértya alszdmlékra.
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(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkezik SZEP Kartyaval, akkor a cafetéria-felelds szdban
tdjékoztatja a SZEP Kartya kibocsétdsi jogosultsiggal rendelkezd bankkal torténd szerzddéskotés
sziikségességérdl.

72.§ (1) A Tankeriileti K6zpontban j jogviszonyt létesitd, valamint tartés kiilszolgalatrél, illetve
tartos tavollétr8l visszatérd foglalkoztatott jogosultsiga esetén a cafetéria-felelds intézkedik a
foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatasarol legkésdbb a jogosultsag kezdetétdl szdmitott 5 munkanapon
beliil.

(2) A cafetéria-felelés tdjékoztatja a Jogosultat a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos tudnivalékrol,
folyamatokrol, az igénybe vétel pontos szabélyair6l. A téjékoztatét elektronikus tton a cafetéria-
felel6s juttatja el a Jogosulthoz.

(3)  Ezt kovetden a Tankeriileti Kézpontba Gjonnan belépd, valamint tartés kiilszolgalatrdl, illetve
tartos tavollétrdl visszatérd foglalkoztatott és a cafetéria-felelds a 71. §-ban foglaltak szerint jar el, és a
foglalkoztatott az els6 munkéban t5ltstt napot kévetd tiz munkanapon beliil nyilatkozik az ltala
vélasztott cafetéria-juttatasrol.

73.§ (1) Amennyiben a Jogosult foglalkoztatési jogviszonya vagy jogosultsiga év kozben sziinik
meg, vagy jogosultsigi ideje 30 napot meghaladé tartés tavolléte miatt csokken, a részére nytjtott
cafetéria-juttatds Osszegével koteles elszdmolni, amelyet a cafetéria-felelés az elszamold lapra
felvezet, és elkésziti a cafetéria-keret felhasznalasarol sz616 sszesitd nyilatkozatot.

(2) A cafetéria-felelds lezarja a cafetéria-jogosultsigot a KR modulban, majd gondoskodik a
sziikséges aldirasokrol és a nyilatkozatok nyilvantartasba vételérdl.

(3) Amennyiben sziikséges, a cafetéria-felelds kezdeményezi a tobblet cafetéria-juttatasok
rendezését a gazdasagi szervezetnél.

(4) A jogviszony-megsziinéssel, illetve -megsziintetéssel érintett munkavallalé cafetéria~jogosultsiga
tekintetében az Mt. 29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. § (3) bekezdése és 79. § @
bekezdése alapjan jaré tavolléti dij, tovabba az Mt. 146. §-a szerinti alapbér, dijazas és tavolléti dija
munkabérrel fedezett iddszakkal esik egy tekintet al4.

74.§ (1) A Jogosult a tirgyévi cafetéria-juttatisok kivalasztisakor, nyilatkozatdnak kitltésével
egyidejiileg, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével kitelezettséget vallal arra, hogy a
cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretdsszeg tillépése miatt jogalap nélkiil felvett
juttatasok netté Gsszegét (cafetéria-tartozds) a harminc napot meghaladé tavollét esetén a tavollét
kezdetété]l szdmitott harmincadik napot kévetd tiz munkanapon belil, illetve a foglalkoztatdsi
jogviszony megsziinését, illetve megsziintetését kdvetd harminc napon beliil egy Osszegben
visszafizeti. Egyittal a Jogosult tudomésul veszi, hogy amennyiben ez nem térténik meg, akkor a
Tankeriileti K6zpont a cafetéria-tartozdst az illetményébdl, illetve munkabérébél levonja.

(2) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretdsszeg tullépésébél
ad6doan jogalap nélkiil felvett juttatasok értékét, ha a Jogosult foglalkoztatési jogviszonya a Jogosult
halélaval sziinik meg.

40. A napi munkiba jérdssal és a hazautazdssal kapcsolatos utazasi koltségtérités

75.§ (1) A Tankerilleti Kézpont székhelyének kézigazgatasi hatdran kiviilrsl torténd napi munkéba
jaras és hazautazds koltségeit a Tankeriileti K6zpont a mindenkor hatalyos, munkaba jérassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szol6 jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utdlag torténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkaba jirds és hazautazds cimén jaré utazési
koltségtérités irdnti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakéhelyérél, illetve
tartézkodasi helyérdl, valamint arr6l, hogy a napi munkaba jaris lakohelyérd] vagy tartézkodési
helyér6l torténik — a lakcimkéartya fénymaésolatival egyiitt a gazdalkodasért, {izemeltetésért és
palyazatért felelds szervezeti egység részére terjeszti el8 az erre a célra rendszeresitett nyomtatvény
kitSltésével.
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(3) Koltségtéritésre nem jogosult az, aki

a) a munkdba jarashoz gépjarmiivet vesz igénybe, és ezért kiilon jogszabélyban
meghatérozottak szerint koltségtéritést kap,

b) személyes gépjarmiithasznélatra jogosult.

(4) A gazdasagi szervezet a foglalkoztaté kormanyzati igazgatési szerv nevére és szamlazasi cimére
sz6l6 eredeti szdmla és bérlet vagy menetjegy leadasa esetén a leadast kovetd tiz munkanapon beliil,
de legkésdbb targyhonapot kovetd hémap 15. napjaig — tovabbi kiilsn kérelem nélkil — a
jogszabalyban meghatarozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a bérlet vagy menetjegy érvényességi idején beliil
megszlinik, a részére idGardnyosan jaré koltségtérités — a bérlet, menetjegy leaddsat kovetden —
kifizetésre kertil.

(6) Amennyiben megéallapitast nyer, hogy id6kézben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
jogosultsaga megsziint, a jogalap nélkiil felvett sszeget koteles a Tankeriileti Kézpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.

41. A gépjarmiivel torténé napi munkaba jaras koltségtéritése

76.§ (1) A Tankeriileti K6zpont a foglatkoztatott részére a gépjarmiivel torténé munkaba jarashoz a
mindenkor hatalyos, munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szdl6 jogszabaly, valamint
az Szja tv. rendelkezései szerint koltségtéritést biztosit.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjarmiivel t6rténd munkaba jaras cimén jard utazasi
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakohelyérél, illetve
tartézkodasi helyér6l, valamint arr6l, hogy a napi munkaba jirds lakohelyérdl vagy tartézkodasi
helyérél torténik — a lakcimkértya fényméasolataval egyiitt a gazdalkodasért, iizemeltetésért és
palyazatért felelés szervezeti egység részére terjeszti elé az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kit6ltésével.

(3) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel térténd munkaba jarasdhoz a Szja tv-ben foglalt, a sajét
gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhatd §sszeggel azonos kiltségtérités
adhatd, amennyiben

a) a foglalkoztatott lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen k6zosségi kozlekedés,

b) a foglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszil varakozéssal tudja igénybe
venni a kdzosségi kozlekedést,

c) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsiga, illetve a silyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsgélatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folydsitdsanak szabdalyair6l szolo
korményrendelet szerinti stlyos fogyatékossiga miatt nem képes kozosségi kozlekedési
jérmivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a foglalkoztatott munkéba jarasat a Kit.
280. § (1) bekezdésének 13. ponjdban és az Mt. 294. § (1) bekezdésének b) pontjdban
felsorolt hozzéatartozdja biztositja;

d) a foglalkoztatottnak bolcsédei ellatist igénybe vevd vagy tiz év alatti, koznevelési
intézményben tanulé gyermeke van.

(4) A munkaba jarashoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdonéban 4ll6 vagy més
tulajdonaban iévd, a fogiaikoztatott ditai béreit, lizingelt stb. gépjarmii.
(5) E szabalyzat alkalmazasaban a (3) bekezdés b) pontja szerinti hosszi varakozasnak mindsiil:

a) amennyiben a tomegkdzlekedési eszkdzzel valé munkaba jaras idotartama legalabb 2 6ra
(oda-vissza), és a tomegkozlekedési eszk6zzel vaié munkaba jaras kétszer annyi id6t vesz
igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a munkavégzés
helyére,

38



A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont I1.1./2021, (1.02.) Kézszolgalati szabalyzata

b) az atszalldsok szdma eléri a négy vagy ennél tobb tomegkdzlekedési eszkdz igénybevételét,
a tdmegkozlekedési eszkozbk induldsa kozdtti varakozasi idé legalabb egy
tomegkozlekedési eszkoz esetében meghaladja a 30 percet,

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

(6) Azonos telepiilésr6l egy gépjarmiivel utazé foglalkoztatottak esetében valamennyi utazd
foglalkoztatott onalldan igényelheti a kSltségtéritést.

(7) A gazdélkodasért, lizemeltetésért és palyazatért felelds szervezeti egység a beérkezett igényeket
az éves koltségvetésben jovahagyott keret és a jogosultsg figyelembevételével véleményezi, majd
megkiildi engedélyezésre a gazdasagi vezetd részére.

(8) A gazdasagi vezetd engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitdltésével elszamolast készit, amelyet a targyh6napot kévetd hénap 10. napjaig atad a
gazdalkodasért, lizemeltetésért és palyazatért felelds szervezeti egység részére.

(9) A gazdasagi szervezet az e célra rendszeresitett elszdmolé lapon a munkaban t51tétt napok
szaménak ellen6rzését kivetden a kifizetésrdl havonta utélag intézkedik.

(10) A sajat gépjarmiivel torténé munkdba jaras koltségtéritése csak a munkaban t5ltott napokra
adhat6. A munkavégzéssel nem érintett napokra, igy kiilondsen fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag,
tanulményi céli mentesités, betegszabadsdg, keresdképtelenség, illetve tartds tavollét iddszakéra
térités nem szamolhato el.

(11) A koltségtérités a Tankeriileti Kozpont székhelyének kozigazgatasi hatéran beliili lak6helyrdl,
illetve tartézkodési helyr6l munkéba jard foglalkoztatottakat — az (3) bekezdés c) pontjéban foglaitak
kivételével — nem illeti meg.

(12) Amennyiben megéllapitdst nyer, hogy iddkdzben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
jogosultsaiga megsziint, a jogalap nélkiil felvett Osszeget koteles a Tankeriileti K&zpont részére
haladéktalanul, egy 8sszegben visszafizetni.

42. 50%-os utazasi kedvezmény

77.§ (1) A legaldbb egy éves, barmely munkaltaténal elt6ltott foglalkoztatdsi jogviszonnyal
rendelkez6 foglalkoztatott a Tankeriileti Kzpontnal fennallé jogviszonyanak id6tartama alatt évente
12 alkalommal 50%-os kedvezményii menettérti utazdsra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa
valamennyi helykozi beifoldi, menetrend szerinti személyszéllitisi kozlekedési eszkézén (vastt,
helykozi autébusz, HEV, elévérosi autébusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Az utazési utalvanyt minden év mércius 31. napjaig a személyiigyekért felelés szervezeti egység
allitja ki &s juttatja el a foglalkoztatottak részére.

(3) A foglalkoztatott évente egy utazasi utalvanyt kaphat, elvesztése esetén az utalviny nem
p6tolhato.

43. Iskolakezdési timogatas

78.§ (1) A korménytisztvisel6 kérelme alapjan a Kit. 162. § (1) bekezdése és a Kit. vhr. 64. § (2)
bekezdése szerinti feltételek fennallasa esetén vissza nem téritendd iskolakezdési timogatdsra jogosult.

(2) Az a kormianytisztviselé jogosult tdmogatasra, aki tirgyév augusztus 1-jén kormanyzati
szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all a Tankeriileti K6zpontn4l, és a gyermeknek
sziilje, gydmja — kivéve a gyermekvédelmi gydmot —, vagy a sziilének, gydmnak koz5s haztartasban
€16 hazastirsa vagy élettirsa. Amennyiben a gyermekkel kézds haztartisban é16 mindkét sziilé a
Tankeriileti Kézpont kormanyzati szolgélati jogviszonyban 4116 foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a timogatésra.

(3) Az iskolakezdési tdmogatés iranti kérelmet évente egy alkalommal, targyév augusztus 1-je és
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szeptember 30-a kozott lehet benyujtani a személyiigyekért felelos szervezeti egység részére az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével. A hatarid6 lejartat kvetden kérelem benyhjtasara nincs
lehetOség.

(4) A kérelemhez csatolni kell a tankotelezettség megsziinését kovetéen a gyermek tanuléi
jogviszonyanak fennallasat igazolé iratot, valamint a kérelem benyijtasakor be kell mutatni a sziilé és
a gyermek lakcimét igazolé hatdsagi igazolvanyt, OrGkbefogadott gyermek esetén a gyermek
Orokbefogadasat engedélyezd hatdrozatot, gyam esetén a gyamrendelésrdl szolo hatdsagi hatirozatot
vagy kozokiratot.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
személyiigyekért felelos szervezeti egység az iskolakezdési tamogatasra valo jogosultsagot
megvizsgalja, szilkség esetén a kormanytisztviselot hidnypdtlasra hivja fel. Megfelel6ség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdaségi szervezet részére, amely legkésdbb targyév oktober 31. napjaig —
sziilési szabadsagot vagy gyermek gondozédsa céljabdl fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd
kormanytisztviseld esetén november hénapban — intézkedik az iskolakezdési tAmogatds pénziigyi
ellenjegyzésérdl, szamfejtésérol és folyositasarol.

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

44, Gyermeknevelési tamogatas

79.§ (1) A korménytisztviseld kérelme alapjan a Kit. vhr. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gyermekenként jogosult gyermeknevelési timogatasra. Amennyiben a gyermekkel k6z0s haztartasban
€16 mindkét sziild a Tankeriileti Kdzpont korményzati szolgdlati jogviszonyban all6 foglalkoztatottja,
abban az esetben mindketten jogosuitak a tAmogatésra.

(2) A gyermeknevelési tAmogatas iranti kérelmet a kormanytisztviselé minden év februér 1. és mércius
31. napja k6zott nytjthatja be a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével. A hataridd lejartit kovetden — ide nem értve a (8)
bekezdésben szabalyozott esetet — kérelem benyujtasara nincs lehetoség.

(3) A kérelem benyujtasakor be kell mutatni a sziild és a gyermek lakcimét igazolé hatdsagi
igazolvanyt, orokbefogadott gyermek esetén a gyermek orokbefogadasat engedélyez6 hatarozatot,
gyam esetén a gyamrendelésrdl szol6 hatdsagi hatirozatot vagy kézokiratot.

(4) A tankotelezettségének megsziinését kovetden kdznevelési intézményben tanulmanyokat folytatd
gyermek esetében a jogosultsag legkésdbb addig az évig all fonn, amikor a gyermek a huszadik
életévét, illetve — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl sz6lo térvény
alapjan fogyatékossagi tamogatdsra nem jogosult, de sajatos nevelési igényli tanuldé esetében
huszonharmadik életévét — betolti.

(5) A (4) bekezdésében foglalt esetben a (3) bekezdésben elbirtakon tdl csatolni kell a tanuldi
jogviszony fennallasaroél szol6 igazolést.

(6) A kérelem és a (3) és (5) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kdvetden a
személyligyekért felelos szervezeti egység a gyermeknevelési tdmogatasra valé jogosultsagot
megvizsgalja. Sziikség esetén a kormanytisztvisel6t hianypoétlasra hivja fel. Megfeleloség esetén a
gazdasagi vezetdn keresztiil tovabbitja a kérelmet a gazdasigi szervezet részére, amely minden év
aprilis 30. napjaig intézkedik a gyermeknevelési tAmogatés iranti kérelem pénziigyi ellenjegyzésérol, a
tdmogatas szamfejtésrol és folydsitasarol.

(7) A gyermeknevelési tdmogatasra valé jogosultsag a targyévben — ide nem értve a (8) bekezdés
szerinti potigény alapjan torténd megallapitast — csak egyszer dllapithaté meg.

(8) A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti pitigény iranti kérelmet az Gjabb gyermek sziiletésétol,
illetve az d6rokbefogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvinyon az eldirt mellékletekkel egyiitt kell benyujtani a személytigyekért felelés szervezeti
egységen keresztill a gazdasagi szervezet részére.
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(9) A (8) bekezdésnek megfeleloen benyujtott kérelem alapjan megéllapitott gyermeknevelési
tamogatést a gazdasagi szervezet a kérelem benyujtasatol szémitott 30 napon beliil folyésitja.

(10) Ha a foglalkoztatisi jogviszony év kézben keletkezik, a gyermeknevelési tdmogatas irénti
kérelmet a jogviszony létrej6ttéts] szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az
el6irt mellékletekkel egyiitt kell benyijtani a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
gazdaségi szervezet részére. E bekezdés szerint megfelelden benyujtott kérelem alapjan megallapitott
iddardnyos gyermeknevelési tAmogatést a gazdasagi szervezet a kérelem benyujtasatél szamitott 30
napon beliil folyésitja.

(11) A foglalkoztatdsi jogviszony év kozben torténd megsziinése, megsziintetése esetén a
kormanytisztviseld koteles a részére foly6sitott, de a jogviszonnyal mér nem érintett id6szakra
vonatkoz6 gyermeknevelési timogatéssal a Kit. vhr. 65. § (7) bekezdésére figyelemmel elszamolni.

(12) A gyermeknevelési tAmogatas igényelhetd &sszegét a Kit. vhr. 65. § (4) és (5) bekezdése
tartalmazza.

45. Csalddalapitasi tAmogatis gyermek sziiletése esetén

80.§ (1) A korménytisztviselé kérelme alapjan vissza nem téritendd csaladalapitisi timogatisra
jogosult, ha jogviszony4nak ideje alatt gyermeke sziiletett vagy gyermeket jogerdsen drokbefogadott,
s a gyermek eltartisarl sajat hdztartdsdban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségének gyo6gyitdsa miatt dtmenetileg egészségiigyi intézményben tartézkodik (a tovabbiakban:
csalddalapitdsi tAimogatas).

(2) A csaladalapitdsi tAmogatdsra a gyermek mindkét kormanytisztviseld sziildje jogosult, ha a
gyermekkel k6z0s haztartashan él. Amennyiben a gyermekkel kozos haztartasban é16 mindkét sziils a
Tankeriileti Kézpont kormanyzati szolgalati jogviszonyban 4llé foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a tAmogatésra.

(3) Csaladalapitasi timogatas a gyermek szilletésének vagy az Srokbefogadas napjat kovetd 6
hénapon beliil igényelhetd.

(4) A csaladalapitdsi tdmogatis iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitSltésével lehet igényelni a kérelem személyiigyekért felelds szervezeti egység részére torténd
eljuttatdsival. A kérelemnek, amelynek benyujtasakor be kell mutatni a sziiletési anyakdnyvi
kivonatot, illetve az 6rokbefogadast alatdmaszté okiratot, tartalmaznia kell:

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, ordkbefogadas esetén az orokbefogadis
id6pontjat,

b) a kormanytisztviseld nyilatkozatat arr6l, hogy gyermekének ellatisarl, nevelésérdl sajat
héaztartasaban gondoskodik.

(5) A Kkérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
személyiigyekért felelds szervezeti egység a csaladalapitdsi tamogatisra valé jogosultségot
megvizsgalja, szilkség esetén a kormanytisztvisel6t hidnypétlasra hivja fel. Megfeleldség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasigi szervezet részére, aki intézkedik a csalddalapitdsi tdmogatas
pénziigyi ellenjegyzésérdl, szamfejtésrol és folyositasarsl.

(6) A csaladalapitasi timogatas igényelhetd &sszegét a Kit. vhr. 63. § (1) bekezdése tartalmazza. A
csaladalapitdsi tAmogatds a korménytisztviseldt minden sziiletett és Srokbefogadott gyermek utén
kiilon-kiilén megilleti.
X. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO JUTTATASOK, TAMOGATASOK

81.§ (1) A jelen fejezetben meghatérozott juttatisok, timogatdsok a Tankeriileti Kozpont
koltségvetési forrasainak rendelkezésre alldsa fiiggvényében adhato juttatdsnak mindsiilnek.
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(2) Az egyes juttatasok, tdmogatasok adhatosdgardl, konkrét Osszegérdl, tovabbi jogosultsagi
feltételek meghatarozasarol, valamint kifizetésének iddpontjarél a Tankeriileti Kozpont kéltségvetése,
valamint az Szja tv. és az egyéb iranyad6 jogszabalyok figyelembevételével, a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével a tankeriileti igazgat6 dont.

46. Teljesitményelismerés

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

(2) A teljesitményelismerés adomanyozasat a szervezeti egység vezetbje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen irdnyitisat ellaté szakmai felsGvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslataval egyiitt a személyligyekért felelés szervezeti egység Gtjan.
A személyiigyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzd elozetes egyetértését tartalmazd
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgat6 részére.

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

(4) Teljesitményelismerés adomanyozisara félévente egyszer keriilhet sor.
477. Motivaciés elismerés

83.§ (1) A kormanytisztviseld valamely kompetencidjara, specidlis képességére, ismeretére,
tudasara figyelemmel motivacids elismerésben részesithetd, amennyiben az adott 4llashelyen térténd
munkavégzése a munkaltat6éi jogkér gyakorldjanak kiemelt érdeke, igy kiilénGsen magas szinvonali
munkéja elismeréseként vagy egy adott feladat kivalé teljesitésének elismeréseként.

(2) A motivaciés elismerés annak a kormanytisztviselének allapithaté meg, aki a Tankeriileti
Kdzpontnal legalabb hat honapos kormanyzati szolgéalati jogviszonnyal rendelkezik, probaideje letelt,
és felmentési vagy lemondasi idejét nem t6lti.

(3) A motivéaciés elismerés adomanyozisit a szervezeti egység vezetSje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitasit ellatdé szakmai felsdvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslatival egyiitt a személyiigyekért felelos szervezeti egység titjan.
A személyiigyekért felel6s szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzb eldzetes egyetértését tartalmazd
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgaté részére.

(4) A motivacios elismerés adomanyozasardl és annak mértékérdl a tankeriileti igazgaté dont, és arrdl
munkaltatdi intézkedésben rendelkezik.

(5) Motivacios elismerés adoméanyozasara félévente egy alkalommal keriilhet sor.
48. A célhoz kothetd feladat és a céljuttatas

84.§ (1) A munkaltatéi jogkor gyakorléja irdsban rendkiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg
a korménytisztviseld részére, amelynek teljesitése az allashelyén ellatand6 feladatok elvégzésébol
adodé munkaterhet jelentGsen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatésra
vagy rendszeres tObbletmunkaval jaré tobbletfeladat folyamatos elldtidsara vagy meghatarozott
eredmény(termék) létrehozasara vonatkozhat.

(2) A célfeladat ellatdsara és annak eredményes végrehajtasaért jard céljuttatas kifizetésére
vonatkoz6 javaslatot a szervezeti egység vezetbje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kézvetlen irdnyitasat ellaté szakmai fels6vezetd véleményének kikérését kovetden — a
személyligyekért felelos szervezeti egység utjan. A javaslatnak tartalmaznia kell

a) akormanytisztvisel® nevét,

b) az ellitand6 eseti feladat vagy rendszeres tobbletfeladat vagy meghatarozott
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eredménytermék létrehozasara szolé feladat leirdsét, részletes meghatarozasat (kizarolag
pontosan meghatérozott feladat teljesitése, folyamatos ellitdsa vagy eredmény eldallitasa
hatérozhat6 meg),

¢) acélfeladat ellatasanak kezdd és zar6 idSpontjat, teljesitési iddszakat,

d) ateljesités esetleges specidlis feltételeit,

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

g) a céljuttatds kifizetésének forrdsét (eurdpai unids projekt vagy program, illetve a
Tankeriileti K6zpont kéltségvetése). Eur6pai unibs projekt vagy program megvalsitasdban
val6 részvétel esetén a projekt, program azonosit6 szdmat és megnevezését,

h) azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megéllapithat6 a célfeladat teljesiilése.

A feljegyzés mellékletét képezi a kit5ltstt és a szervezeti egység vezetSje altal alairt kiadasi
kdtelezettségvéllalas nyilvantartésba vételi bizonylat.

(3) A célfeladat elrendelésérdl és a céljuttatdss mértékérdl a tankeriileti igazgaté dont és arrdl
munkaltatéi intézkedésben rendelkezik. A dontésnek megfeleld okiratot a személyiigyekért felels
szervezeti egység késziti el. A tankeriileti igazgat6 és gazdasagi vezetd célfeladatat a Kzpont elndke
tiizi ki.

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

(5) A célfeladat eredményes ellatasanak teljesiilése és annak az alabbiak szerinti igazolasa a
céljuttatas kifizetésének feltétele:

a) eurdpai unios projekt vagy program koltségvetésébdl finanszirozott céljuttatisok esetében a
projektért felelos szervezeti egység 4ltal megadott sablon szerint a korménytisztviseld
szakmai beszamolét készit az elvégzett tevékenységekrdl. A szakmai beszamold
benyujtisat kovetden a célfeladat targydba tartozé feladatok teljestilésérdl a tankeriileti
igazgat6 vagy az é4ltala teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelolt vezetd teljesitésigazolast
allit ki;

b) a Tankeriileti Kézpont koltségvetésébdl finanszirozott céljuttatasok esetében a célfeladat
targydba tartozé feladatok teljesiilésér6l a tankeriileti igazgaté vagy az A4ltala
teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijellt vezetd teljesitésigazolast 4llit ki.

49. Helyi utazasra szolgdl6 bérlet

85.§ (1) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai a munkavégzésiikh6z kapcsolédéan a helyi
kozlekedés igénybevételéhez a foglalkoztatési jogviszony létesitésének elsd napjatél — probaidé alatt is
— helyi utazésra szolgalé bérletjuttatasban részesiilhetnek, amelynek feltétele, hogy a foglalkoztatott
nyilatkozatot tegyen arrél, hogy személyazonosité igazolvanyénak szémat a Tankeriileti Kozpont a
helyi utazésra szolgal6 bérlet megvasarlasa sorin kezelheti.

(2) Nem jogosult helyi utazasra szolgalo bérlet igénybe vételére

a) az a foglalkoztatott, aki lakohelyérdl (tartézkodési helyérdl) gépjarmiivel trténd napi
munkaba jarashoz koltségtéritést kap, és nem a Tankeriileti Kézpont székhelyének
kozigazgatasi hataraig igényli a koltségtéritést,

b) az a foglalkoztatott, aki személyes gépjarmiihasznalatra jogosult,

c) az a foglalkoztatott, aki hivatali személygépjarmii igénybevételére jogosult,
d) a tartos kiilszolgélaton 1év6 személy,

€) anemzeti szakértoként foglalkoztatott személy,

f) az 6sztondijprogramban részt vevd foglalkoztatott,
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g) afoglalkoztatott azon idGtartam vonatkozdsdban, 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 aldl mentesitve van, illetve, aki a jogviszony
megsziintetése, illetve megsziinése kivetkeztében a munkavégzési kotelezettség teljesitése
aldél mentesitve van,

i) atavmunkat végzd foglalkoztatott a tivmunkavégzés id6tartama alatt.

(3) A helyi utazasra szolgald bérlet ado- és jarulékkételes jovedelemnek mindsiil. Ezen juttatas
Osszege utan felmeriild kozterheket a foglalkoztatott fizeti meg hozzajarulé nyilatkozata alapjan. A
nyilatkozatban a foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a Tankeriileti Kdzpont a bérlet utan fizetend®
kozterheket egy Gsszegben az illetményébdl, munkabérébdl levonja.

(4) A Dbérletet a jogosult foglalkoztatott kizardlag sajat hasznalatra veheti igénybe, amelyrol
nyilatkozatot tesz.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya naptari év kozben keletkezik vagy
sziinik meg, illetve allashelyvaltasara év kozben keriil sor, ugy részére a bérlet juttatas és a juttatds
értéke utdn megfizetett kozteher Osszege a jogviszonyban toltott idGvel ardnyosan Kkeriil
megéllapitasra.

(6) Abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya év kozben sziinik meg, illetve
allashelyvaltasira év kozben keriil sor, a foglalkoztatott a jogviszony megsziinésének, illetve
allashelyvaltasanak hénapjaban felhasznalhatja az éves bérlet targyhavi bérletszelvényét. A jogviszony
megsziinését, illetve allashelyvaltasat kovetd honaptol a részére kiallitott éves bérlet fennmarado
szelvényeit legkésdbb az utols6 munkdban t6ltott napjan a gazdasagi szervezet részére koteles atadni.
A bérlet atadott szelvényeinek értéke utan a foglalkoztatott altal megfizetett kozteher Gsszegét a
gazdasagi szervezet visszautalja a foglalkoztatott részére.

(7) Amennyiben a foglalkoztatott év kozben elvesziti a bérletszelvényeit, abban az esetben az
elveszett bérletszelvények pétlaséara nincs lehetdség a Tankeriileti K6zpont koltségvetésének terhére.

(8) Amennyiben a foglalkoztatott altal hasznalt bérletszelvényen szereplé azonositészam (pl.
személyazonositd igazolvany szama) megvaltozik, koteles azt haladéktalanul a szemeélyiigyekért
felelos szervezeti egység felé bejelenteni. A bérletszelvények cseréje irant a személyligyekért felelos
szervezeti egység t4jékoztatisa alapjan a gazdasagi szervezet intézkedik.

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

50. Illetmény- és munkabéreloleg

86.§ (1) A Tankeriileti Ko&zpontnil legalabb 6 hoénapja hatarozatlan idejii foglalkoztatési
jogviszonyban allo, vagy egy évet meghaladé id6tartami hatdrozott idejli jogviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott naptari évenként legfeljebb két alkalommal illetményeléleg, illetve munkabérelbleg (a
tovabbiakban egyiitt: illetményel6leg) folydsitasat igényelheti az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitGltésével és alairasaval, amelyet a gazdasagi szervezet részére kell benyujtania.

(2) A foglalkoztatottnak a Kit. vhr. 77. § (1) bekezdésében foglalt esetekben illetményel6leg nem
folyosithato.

(3) Nem allapithaté meg illetményel6leg annak a foglalkoztatottnak sem, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak (pl. aki nem rendelkezik illetménnyel/munkabérrel vagy egyéb bérjellegii
kifizetéssel).

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

(5) A tankeriileti igazgaté engedélye alapjan a gazdasagi szervezet — pénziigyi ellenjegyzés utan —
intézkedik az illetményelbleg folyositasardl.
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(6) Azilletményeldleg 8sszege nem haladhatja meg a Kit. vhr. 78. §-4ban meghatérozott mértéket.

(7) Az illetményeldleg visszafizetési hatérideje legfeliebb 6 honap lehet. Hatarozott idejii
foglalkoztatasi jogviszony esetén az illetményeldleget a hatérozott idé lejartaig kell visszafizetni, ha ez
az id6 kevesebb, mint 6 honap.

(8) Az illetményeldleg Gsszegét a gazdasdgi szervezet kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott
illetményébdl, munkabérébdl. Az illetményeldleg iranti kérelem alairdsaval egyidejiileg a
foglalkoztatott hozzijarul az illetményeldleg havi Ssszegének illetményéb6l, munkabérébs] torténd
levonasahoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya az illetményelBleg-tartozds fennallasanak
idStartama alatt szlinik meg, illetve keriil megsziintetésre, a tartozas fennmarad6 része legkésébb az
utolsé munkéban t6ltétt napon egy Osszegben esedékessé vilik, és a foglalkoztatott részére jard
pénzbeli juttatasokbol a vissza nem fizetett eldleget le kell vonni, illetve — ha ez nem lehetséges — a
foglalkoztatott koteles annak Osszegét a Tankeriileti KOzpont részére visszafizetni. A tankeriileti
igazgaté egyedi mérlegelési jogkSrében — kiilonss méltinylast érdemld esetben — a visszafizetés
tekintetében részletfizetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.

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

(11) Illetményeléleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben éllapithaté meg, ha az
elézbleg felvett illetményeldleg 6sszegét teljes egészében visszafizette.

51. Magasabb dsszegii cafetéria-juttatds a gyermeket nevel foglalkoztatottak részére

87.§ (1) A Tankeriilleti Kozpont koltségvetési keretének fliggvényében a gyermekét neveld
foglalkoztatottnak gyermekenként — a gyermek tizéves kordig — a koltségvetési tSrvényben
meghatérozott keretdsszegnél magasabb Osszegli cafetéria-juttatist (a tovibbiakban: magasabb
Osszegli cafetéria-juttatas) nywjthat.

(2) A magasabb &sszegii cafetéria-juttatasra valé jogosultsig szempontjabol a gyermeket elészor a
szilletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizedik életévét
betdlti.

(3) A 10 éven aluli gyermeket nevels foglalkoztatott cafetéria-juttatdsanak koltségvetési torvényben
meghatérozott éves mértéke gyermekenként legfeljebb brutté 50 000 forinttal emelhets. A magasabb
Osszegli cafetéria-juttatdsra jogosult foglalkoztatottakat a személyligyekért felelés szervezeti egység
tartja nyilvan.

(4) Az (1) bekezdés szerinti magasabb sszegii cafetéria-juttatds a gyermek mindkét Jogosult sziiléjét
megilleti, ha a Jogosult és a gyermek kdz6s haztartasban él.

(5) A magasabb Osszegli cafeteria-juttatds igénybe vételére a cafeteria-juttatds szabélyait kell
alkalmazni.

XL FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO SZOCIALIS JUTTATASOK, SZOCIALIS BIZOTTSAG
52. A szociilis juttatisokra vonatkozé kozos szabilyok, a Szocidlis Bizottsig

88.§ (1) A Tankeriileti K6zpont a jévdhagyott éves koltségvetésében a szocidlis feladatainak
pénziigyi fedezetére kiilon keretet (a tovabbiakban: Szociélis keret) képez.

(2) A Szocialis keret terhére a foglalkoztatott — kérelmére — a jelen szabalyzatban meghatérozott
feltételek fennalldsa és igazolasa esetén, a rendelkezésre 4116 pénziigyi fedezet fliggvényében az alabbi
szocidlis és egyéb juttatasokban (a tovabbiakban egyiitt: juttatisok) részesithetd:
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a) visszatéritendd csaladalapitasi timogatas,
b) krizistamogatas,
c) akozszolgalat halottjava nyilvanitas.

(3) A Szocialis keret terhére megitélhet6 juttatasokkal kapcsolatos iigyek intézésére hiromtagt
Szocidlis Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) alakul. A Bizottsig — a Szabélyzat altal meghatarozott
keretek kozott — a tankertileti igazgat6 tanacsad6, dontés-el6készitd, javaslattevd testiilete.

(4) A Bizottsag harom tagbdl all6 testiilet, tagjai:

a) a gazdasagi vezetd,

b) aszakmai vezetd,

¢) Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly féosztalyvezetdje
(5) A Bizottsag elntke a szakmai vezets.

(6) A Bizottsag titkarsagi feladatait a Titkarsagi FOosztaly foosztalyvezetoje latja el (a
tovabbiakban: bizottsagi titkar).

(7) A Bizottsag sziikség szerint tart iilést, amelyen a tagok személyesen vesznek részt. A Bizottsag
rendkiviili esetben ennél gyakrabban is iilésezhet, két iilés k6zott rendkiviil indokolt esetben a tagok
irdsban is megtehetik javaslatukat. A tagokat akadalyoztatisuk esetén az iilésen szavazati joggal
esetileg, irdsban felruhdzott megbizottjuk képviselheti.

(8) A Bizottsag iilésének idopontjarél a kormanytisztviselt a Bizottsdg titkdra tdjékoztatja
elektronikusan torténé kozzététellel. A kérelmet a személyiigyekért felelos szervezeti egység részére
kell benyujtani legkésdbb az iilést megel6zo 20. napig. A személyiigyekért felelés szervezeti egység a
kérelmet megvizsgalja, sziikség esetén a kormanytisztvisel6t hianypdtlasra hivja fel. A hianypétlast
legkésGbb a bizottsag iilését megel6zo 2. napig kell benyijtani. A késve, illetve ismételten hianyosan
benyujtott kérelem nem terjeszthetd a Bizottsiag elé. A hataridén til benyujtott kérelem — ha a
kormanytisztvisel6 fenntartja kérelmét — a soron kovetkezd bizottsagi iilésre keriil beterjesztésre.

(9) A Bizottsag egyszerli sz6t6bbséggel dont. Szavazategyenldség esetén a Bizottsag elndke dont.
A Bizottsag akkor hatérozatképes, ha minden tagja jelen van.

(10) A Bizottsdg dontés-elokészitd eljarasa keretében a gazdasagi szervezet vezetdje koteles
nyilatkozni a kotelezettségvallalas lehetséges 5sszegérol.

(11) A Bizottsdg iiléseirdl a bizottsagi titkir egy példanyban jegyzOkonyvet készit, amely
tartalmazza a jelenlévOk nevét, a kérelmek révid ismertetését és a dontési javaslatot. A jegyzOkonyvet
a Bizottsag tagjai alairjak.

(12) A Bizottsag a kérelmekkel kapcsolatos dontés-el6készités soran a munkahelyi esélyegyenlség
elvének betartasa mellett érvényesiti a szociélis rdszorultsag elvét. A kérelmekkel kapcsolatos dontés-
eldkészités sordn figyelembe kell venni a kérelmezo6 jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és csaladi
korillményeit, szocialis helyzetét, a kérelemben megjelolt indokait.

(13) A juttatisokra vonatkozo kérelem benyijtasédval egyidejlileg a korménytisztviseld a sajat,
valamint a haztartdsdban €16, 6ndllé jovedelemmel rendelkez6, a Kit. 280. § (1) bekezdésének 13.
pontja szerinti hozzétartozdjanak a kérelem benyijtasadt megeldz6 harom hénapon belill szerzett
jovedelmét jovedelemigazolas benyijtasaval igazolja.

(14) A juttatdsokra vonatkozé kérelmet irasban, a kormanytisztviseld aléirdséval ellatva, az igényelt
juttatasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, a sziikkséges dokumentumok csatolaséval, nyilatkozatok
megtételével a Bizottsagnak cimezve a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell
benytjtani.

(15) A kérelmet a Bizottség biralja el, majd dontési javaslatat a tankeriileti igazgaténak terjeszti fel
engedélyezésre. A juttatdsok megadasardl, mértékérdl — a Bizottsig javaslatanak és a szocidlis keret
figyelembevételével — a tankeriileti igazgaté doént. Jogszabély eltérd rendelkezése hidnyaban a
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tankeriileti igazgaté egyedi mérlegelési jogkdrében — kiilonds méltanylast érdemld esetekben — az e
szakaszban foglaltaktol eltérhet.

(16) A juttatds korménytisztviseld részére torténd szamfejtésérol és kifizetésérdl a gazdasagi
szervezet gondoskodik.

(17) Juttatdsban csak az a korménytisztviseld részesithetd, aki az adatokat hataridén beliil a
valosagnak megfeleléen rendelkezésre bocsatja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajarul.

89.§ (1) A Tankeriileti Ko6zpont kormanytisztviseldi részére visszatéritendd tamogatasként
csaladalapitasi thmogatdst és krizistdmogatast (a tovabbiakban egyiitt: timogatasok) nytjthat.

(2) A Tankeriileti Kozpont &ltal nytjtott (1) bekezdés szerinti visszatéritendd csaladalapitasi
tamogatas biztositisira a biztositék két személy készfizetd kezességvallalasi nyilatkozata vagy
jelzalogjog ingatlanra t6rténd bejegyzése. Ha a kormanytisztviseld altal megjelolt kezes a futamidd
vegeig a 65. életévét betdlti, a Bizottsag — az eset egyedi elbiralasat kdvetéen — més kezes kijelslését
kérheti.

(3) A tamogatdsokkal kapcsolatos szerzodések elkészitését a személyiigyekért felelds szervezeti
egység végzi. A szerzOdést a kormanytisztviseld és a készfizetd kezesek is személyesen, a
személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje elott kotelesek alairni.

4 Az igényelt tamogatisokkal kapcsolatos szerzGdéshez kapcsoldddé minden koltség a
korménytisztvisel6t terheli.

53. Visszatéritendé csalddalapitdsi tamogatas

90. § (1) A visszatéritends, kamatmentes csalddalapitdsi timogatds a Kit. vhr. 58-62. §-dban
meghatérozott visszatéritendd szocidlis timogatas.

(2) A Tankeriileti Kozpont elsddlegesen — a pénziigyi fedezet rendelkezésre A4llasénak
fiiggvényében — azoknak a kormaénytisztviseloknek a csalddalapitdsi tdmogatis iranti kérelmét
tamogatja, akiknek a haztartdsdban az egy fore es6 jovedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr. 58.
§ (2) bekezdésében meghatarozott mértéket. Ezt a mértéket meghaladé, magasabb jévedelemmel
rendelkezé kormanytisztviseld csak kivételesen, kiilonds méltanylast érdemld esetben a tankeriileti
igazgat6 jovahagyasaval részesithetd timogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) Csaladalapitdsi tAmogatasban részesithetd a korméanyzati szolgilati jogviszony4nak fennallisa
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. §-dban meghatérozott kormanytisztviseld. Amennyiben a

gyermekkel kozos haztartasban €16 mindkét sziild a Tankeriileti K6zpont korményzati szolgilati
jogviszonyban 4l16 foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a tAmogatésra.

(4) E szabalyzat alkalmazasiban palyakezdének mindsiil az, aki az iskolai végzettségének
megszerzését kovetben egy éven beliil elsé foglalkoztatasi jogviszonyként korményzati szolgilati
jogviszonyt 1étesit, valamint a 22. életévét be nem t6lt6tt kormanytisztviseld, ha els6 foglalkoztatasi
jogviszonyanak keretében a Tankeriileti K6zpontnal 1étesit kormanyzati szolglati jogviszonyt.

(5) Csaladalapitasi tdmogatésban a korméanytisztviseld a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésében foglalt
esetben és akkor részesithetd, ha

a) hozzéjérulé nyilatkozataban kotelezettséget vallal a timogatas visszafizetésére &s arra,
hogy korményzati szolgalati jogviszonyét a timogatés visszafizetéséig fenntartja,

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

(6) A csaladalapitési tdmogatas mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdésben megjeldlt Ssszeg
lehet.

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

a) két vagy tobb gyermeket sajat haztartdsaban nevel® hazastirs vagy élettars, gyermekét
egyediil neveld sziil8, neveldsziils, gyam vagy fogyatékos gyermeket nevel,

47



A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont I1.1./2021. (1.02.) Kézszolgalati szabalyzata

b) haztartisaban az egy fore es6 jovedelem nem éri el a minimélbér kétszeresét.

(8) A csaladalapitdsi tdmogatds visszafizetési hataridejének megallapitdsara, valamint a visszafizetés
kezd6 id6pontjara a Kit. vhr. 62. §-anak rendelkezései az irAnyadobak.

(9) A csaladalapitasi tamogatas iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kit6ltésével
lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jelSlni:

a) atamogatas igényldjének a Kit. vhr. 60. § (1) bekezdése szerinti mindségét,

b) akért tamogatas konkrét céljat, illetve indokat,

c) azigényelt Gsszeget,

d) avallalt torlesztési idot,

e) afedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizetd kezesek adatait.

(10) Ha a kérelem indoka az, hogy a korménytisztviseld a (4) bekezdés szerint palyakezd&nek
mindsiil, a személyligyekért felelos szervezeti egység ellendrzi e feltétel megalapozottsagat.

(11) A kérelmet a korménytisztviseld kozvetlen felettesének javaslatédval ellatva a személyligyekeért
felelds szervezeti egység részére kell benyujtani.

(12) A bizottsdg — az eset Osszes koériilményét figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgatonak a timogatis mértékére, a futamidére és a havi torlesztérészlet 6sszegére.

(13) A szerz6dést pénziigyi ellenjegyzést kdvetéen a Tankeriileti Kozpont képviseletében a tankeriileti
igazgato ija ala.

(14) A megitélt tdmogatds atutaldsarél — a részére megkiild6tt szerz6dés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

54. Krizistimogatas

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

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott indokok alapjén a kormanytisztvisel$ csak akkor részesiilhet
krizistimogatasban, ha héztartidsaban az egy fore esé jévedelem nem haladja meg a Kit. vhr. 68. § (2)
bekezdésében meghatarozott mértéket. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkez6 kormanytisztviseld
csak kivételesen, kiilonds méltanylast érdemld esetben, a tankeriileti igazgaté jovahagyasaval
részesithetd szocidlis tdmogatédsban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) A krizistimogatés iranti kérelmet — a kdzvetlen felettes javaslataval elldtva — az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell benyujtani a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A
kérelemben meg kell jel6lni annak pontos indokat és a kért Gsszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt
alatamasztd iratokat, igazolasokat.

(4) A kormanytisztviseld a targyévben — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalommal
terjeszthet el krizistimogatas iranti kérelmet azzal, hogy a krizistimogats visszatéritéséig ijabb
krizistimogatis nem kérelmezhets.

(5) Az adott targyévben a mar visszatéritendd tamogatisban részesiilt kormanytisztvisel6 —
amennyiben a tdmogatast mar maradéktalanul visszafizette — évente egy alkalommal Gjabb kérelmet
nytjthat be, ha

a) csaladjaban rendkiviili méltinylast érdemld koriilmény kdvetkezik be, és az egy fore jutd
jovedelem nem haladja meg a minimalbér kétszeresét a hdztartdsaban, vagy

b) egyediil él, vagy

c) gyermekét egyediil neveli.
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(6) A kérelmek elbiralasanal elényben részesiilnek

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

b) az olyan kormanytisztviselok, akiknek a haztartisaban az egy fére esé jévedelem nem éri el
a minimélbér kétszeresét.

(7)  Nem részesithet6 juttatasban az a kormanytisztviseld:
a) aki probaidejét tolti,
b) aki felmentési, lemondasi vagy felmondési idejét tolti,

c) akinek a Tankeriileti K6zpontnal — figyelembe véve a foglalkoztat6é kormanyzati igazgatasi
szerv jogelddjénél toltstt idot is — kevesebb, mint 6 hénapja foglalkoztatott,

d) aki ellen fegyelmi vagy biintetdeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés
hatélya alatt 4ll.

(8) A krizistimogatds visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamidét a
kérelmezd foglalkoztatott jévedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve tigy kell meghatérozni, hogy
a havi torlesztOrészletek kifizetése szamara ne jelentsen aranytalan terhet.

(9) A Bizottsdg — az eset Osszes koriilményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgato részére a timogatés mértékére, a futamiddre és a havi torlesztérészlet Ssszegére. A tankeriileti
igazgaté dontésérl a személyiigyekért felelds szervezeti egység értesiti a kérelmet benyijtd
korménytisztviseldt, illetve a gazdaséagi szervezetet.

(10) A szerzddést pénziigyi ellenjegyzést kovetben a Tankeriileti Kdzpont képviseletében a
tankeriileti igazgat6 irja al4.

(11) A megitélt tdmogatés 4tutaldsarol — a részére megkiildott szerzddés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

(12) A visszatéritendd szocidlis thmogatis Ssszege legfeliebb a Kit. vhr. 70. § (1) bekezdésében
meghatérozott 6sszeg. Kiilonds méltanylast érdemld esetben a tankeriileti igazgaté jovahagyédsaval a
Kit. vhr. 70. § (1) bekezdése szerinti 5sszeghatarnal magasabb Gsszeg(i krizistimogatis is adhato.

55. A kézszolgilat halottjiva nyilvinitds rendje

92.§ (1) A Tankeriileti Kozpont az elhunyt kormanytisztviselé iranti megbecsiilés és a
hozzétartozok gyészaban valé osztozas kifejezéseként — a hozzétartozo egyetértésével — a kdzszolgalat
halottjavé nyilvanithatja azt az elhunyt kormanytisztviseldt, aki elhalalozasakor a Tankeriileti KSzpont
foglalkoztatottja vagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankeriileti Kozpont jogeldd szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a kormanyzati szolgélati jogviszonya alatt végzett kiemelkedd
munkgja és példamutaté magatartisa alapjan erre érdemes, és a Kit. 148. § (3) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek megfelel.

(2) Az elhunyt Kit. vhr. 69. § (1) bekezdése szerinti hozzatartozéja vagy a Tankeriileti K&zpont
érintett szervezeti egységének vezetSje vagy a Tankeriileti K6zpont més vezet6je a halalesetrd] torténd
tudomésszerzést kévetben haladéktalanul kérelmet terjeszthet €l a Tankeriileti Kozpont alloméanyéaba
tartozé személy vagy nyugalmazott volt foglalkoztatottja esetében a kozszolgalat halottjdva
nyilvanités irant.

(3) A kdzszolgélat halottjové nyilvénitott személy szamlakkal igazolt temetési koltségeihez a
Tankeriileti K6zpont a koltségek egészben vagy részben térténd atvallalasaval hozzajarul.

(4) A kozszolgalat halottjava nyilvanitésrol és a koltségatvallalds mértékérdl a Bizottsdg soron
kiviili javaslata alapjan a tankeriileti igazgat6 dont.

(5) A személyligyekért felelds szervezeti egység a tankeriileti igazgat6 tdmogaté dontésérdl, azaz a
kbzszolgalat halottjoAva nyilvénitasrdl, a koltségatvallalasrél és annak mértékérdl haladéktalanul
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont 11.1./2021. (1.02.) Kézszolgalati szabélyzata

tajékoztatja az elhunyt temettetésérél gondoskodé személyt. A temetési koltség tartalmazhatja a
sirhely vagy az urna megvaltiasanak dijat, a kegyeleti kellékek, a gyaszjelentés elkészitésével és
kézbesitésével, a gydszszertartas és az annak megrendezésével kapesolatos koltségeket.

(6) Legkésobb a temetés napjat kovetd 30 napon beliil a kérelmet eldterjeszté személy a halotti
anyakdnyvi kivonat egyszeriisitett mésolatat és a Tankeriileti Kozpont nevére és cimére kiéllitott, a
temetés koltségeit igazold eredeti szamlat megkiildi a gazdasigi szervezet részére. A temetés
koltségeit igazold szamlat a Tankeriileti Kozpont nevére és cimére kell kiallitani.

(7) A tankeriileti igazgat6 a kozszolgalat halottjava nyilvanitas nélkiil is donthet az alabbi kegyeleti
megemlékezésekrol:

a) atemetésre koszorua kiildése,
b) részvétnyilvénitds,
c) gyaszlobogo hivatali épiiletre torténd kifliggesztése,

d) a Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjainak tijékoztatdsa, igény szerint a temetésen vald
részvételilk elGsegitése.

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

ZARO RENDELKEZESEK

93.§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadményozasét kbvetd napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabilyzatot a hatilybaiépését kévetden a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az 0j belépd foglalkoztatott szamara kinevezésekor vagy munkaszerz6désének
megkdtésekor megismerhet6vé kell tenni.

(3) Jelen Szabélyzat hatalybalépése nem érinti a mar meghozott munkaltatdi intézkedéseket, és a
rendelkezéseit a hatdlybalépéskor folyamatban 1évé iigyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezdbb
elbiralast eredményez.

(4) Jelen Szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti a Zalaegerszegi Tankerdileti
Kozpont 11.1/2017. (X1.20.) szamt K6zszolgalati szabalyzata.
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MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. melléklet

eskiiokmény, munkaszerzddés megkotése,

Tankertileti Kozpont valamennyi

javaslattétel az iranyitdsa ala
tartozé szervezeti egységek

javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozé szervezeti egységek

javaslattétel az irdnyitdsa ala tartozo

Munkaltatéi jogkorik Tankeriileti igazgaté Gazdasagi vezetd Szakmai vezetd Féosztilyvezetd Osztilyvezet6
la) Kormanyzati szolgdlati  jogviszony  és a)-b)
munkaviszony létesitésével kapcsolatos jogkorok a tankeriileti igazgaté és 2)-b) 2)-b)
(alkalmazési javaslat, kinevezés, beosztasi okirat,| gazdasagi vezetd kivételével a a)-b) a)-b)

javaslattétel az iranyitdsa al4 tartozo

Kinevezésmaddositas, munkaszerz6dés modositisa

gazdasagi vezetd kivételével a
Tankertileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviselGje,
munkavéllaldja tekintetében

javaslattétel az irdnyitdsa ala
tartoz6 szervezeti egységek
kormanytisztviseléi és
munkavéllaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitésa alé

tartozd szervezeti egységek
korménytisztvisel6i és

munkavallal6i tekintetében

javaslattétel az irAnyitasa ala tartozé
szervezeti egység kormanytisztvisel6i és
munkavéllaléi tekintetében

munkaltatoi tajékoztato); kormanytisztviseldje, e R+ szervezeti egység kormanytisztviseloi és szervezeti egység kormanytisztviseldi és
b) Kormanyzati  szolgélati  jogviszony és| munkavallal6ja tekintetében EOmmEnyHSEviscli &5 korménytisztviselSi és munkavéllaléi tekintetében munkavéllaléi tekintetében
. P o munkavallaléi tekintetében munkavallaléi tekintetében
munkaviszony megsziinésével és megsziintetésével
[kapcsolatos jogkorok
a tankeriileti igazgaté és

javaslattétel az iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egység kormanytisztvisel6i és
munkavéllaléi tekintetében

Jogszabily erejénél fogva bekdvetkezd valtozasrol
sz616 értesités

a tankeriileti igazgat6 és
gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviselje,
munkavallal6ja tekintetében

A munkiltatd mérlegelési jogkorébe tartozd
munkaltat6i intézkedés

a tankeriileti igazgat6 és
gazdasagi vezet kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavéllaléja tekintetében

Osszeférhetetlenség megéllapitésa, a tankertileti igazgato és
Osszeférhetetlennek nem  mindsiilé  tovabbi gazdasagi vezetd kivételével a
munkavégzésre irdnyuld jogviszony engedélyezése, Tankeriileti K&zpont valamennyi
bejelentésének tudomasulvétele, kormanytisztviseldje,
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos egyéb intézkedés| munkavéllaléja tekintetében
Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos jogkdrdk
lgyakorlasa: b) a) a)
. frlhon Tt (o , a tankeriileti igazgaté és a személyiigyekért felelds szervezeti egység |a személyiigyekért felelds szervezeti egység
p) vagy ognyﬂatkoz?t t,etelrer"e kdteleats, 1g§1zolas 3 gazdasagi vezetd kivételével a vezetoje gyakorolja a tankeriileti igazgat6 és |vezetdje gyakorolja a tankeriileti igazgaté és
vagyonnyilatkozat atvételérdl, a vagyonnyilatkozat P . : ’o e 12 1 s e O s
. . . .. ;| lankeriileti K6zpont valamennyi gazdasagi vezetO kivételével a Tankeriileti | gazdaséagi vezetd kivételével a Tankeriileti
tovdbbitisa és a  vagyonnyilatkozat-tételi . \ « - . - . .
- s vagyonnyilatkozat-tételre Kozpont valamennyi vagyonnyilatkozat- Kézpont valamennyi vagyonnyilatkozat-
Otelezettség teljesitése .. e . ) B A . . Pl
) va s izseAlatr tkozd kotelezett kormanytisztviselje, tételre kotelezett kormanytisztviselGje, tételre kotelezett korméanytisztvisel6je,
Eyongyarapocast  vizsgaialra  vOMalKozO . kavallaléja tekintetében munkavallaléja tekintetében munkavallaléja tekintetében

llendrzési eljaras kezdeményezése, az eljaras eldtt
otelezett meghallgatisa




Munkailtatéi jogkdrsk Tankeriiieti igazgaté Gazdasigi vezetd Szakmai vezet6 Féosztalyvezetd Osztilyvezetd
. s . a)-h)
A munkavégzéssel kapcsolatos jogkordk gyakorlasa: a szakmai vezetd, belsd ellendr, 20,0,
) altalanostd] eltéré munkarend megallapitasa . adatvé.d el?"i tisztv.iselé’), . 3)-<), €), g) az irényité;a a’lé tartozo a)-c), €), g) . 8)-€), ©), g) . ,
) készenlét és tigyelet elrendelése informacidbiztonsagi felelos, az irdnyitasa ala tartozé s ti eovséoek vezetdi az irAnvitasa ald ¢ art:)z 6, srervezeti eavsé az iranyitasa alé tartozé szervezeti egység
) szabadsé kiagsa Kivérelenck tudomsulvétele | Itegritds tandcsado, védelmi | szervezeti egységek vezetsi Ze“’ez‘:eki Eé télgm leze 5 Kottt ésgy € | Kkormanytisztviseldi és munkavallaléi
) fizetés nglkiili szai»adsé engedélyezése referens, esélyegyenléségi tekintetében munk’avéllaléi};:tekintetében tekintetében
) rendkiviili munkaidé elrgendeglése ¢ {EiETens telntetoen d), f) ésh)
f) otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodis| . ,d)’ D ©s h ) , javaslattétel az iranyitdsa ald d), f) ésh) . , d)’.f), es,h,) , .
Otése d), ) és h) javaslattéte] az irényitdsa als tartozd ezeti egységek javaslattétel az irAnyitasa ala tartozo javaslatiétel az irdnyitésa ala tartoz6
a tankeriileti igazgat6 és tartozo szervezeti egységek 0Z0 SZeTV gysce ] ! szervezeti egység kormanytisztviseldi és

2) teljesitményértekeléssel kapcsolatos jogkdrok

kormanytisztviseldi és

szervezeti egység kormanytisztvisel6i és

a) Teljesitményelismerés
b) Motivacids elismerés
c) Irasbeli dicséret

gazdasagi vezetd kivételével a

Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztvisel6je tekintetében

c)
a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a

tartoz6 szervezeti egységek
korméanytisztvisel6i
tekintetében

c)
javaslattétel az irAnyitésa ald
tartozd szervezeti egységek

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseloi tekintetében

c)
javaslattétel az iranyitasa ald
tartozod szervezeti egységek

Jjavaslattétel az irAnyitasa ala tartozd
szervezeti egység kormanytisztviseldi
tekintetében

c)
javaslattétel az irdnyitasa al4 tartozo
szervezeti egység kormanytisztviseldi,

AP p \ - gazdasagi vezetd kivételével a korménytisztviselbi és 1) 3re e 1 1 rs e g munkavallaléi tekintetében
h) tdivmunkavégzésre iranyulé megallapodas ktése Tankeriileti Kozpont valamennyi | munkavalialéi tekintetében munkavallaldi tekintetében munkavallaloi tekintetében
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében
_a)yb) 2)-b)
8 tanfenict] {gazgalli s javaslattétel az irAnyitsa ald 2)-b) a)-b) a)-b)

javaslattétel az irdnyit4sa ald tartozé
szervezeti egység kormanytisztvisel6i
tekintetében

<)
javaslattétel az irdnyitdsa al4 tartozd
szervezeti egység kormanytisztviseldi,

b) szakmai konferencian, tanulmanyi szerzddés
nélkiili  iskolarendszeren
tovabbképzésen vald részvétel
c) foglalkoztatott altal véllalt képzés engedélyezése
d) tanulményi szerzddés megkdtése, modositasa,
megsziintetése

kiviili ~ képzésen,

a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezeto kivételével a

Tankeriileti K6zpont valamennyi

kormanytisztviselgje,
munkavallaldja tekintetében

javaslattétel az iranyitdsa ald
tartozé szervezeti egységek
korméanytisztviseldi,
munkavéllaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi,
munkavallal6i tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egység kormanytisztviseldi,
munkavallaloi tekintetében

T erﬁletHKngon'f va!“ eyl korménytisztviseldi, korm’énytrl.s 1.se101’, munkavallal6i tekintetében munkavallaldi tekintetében
kormanytisztviseldje, 111 25 b gt e e p munkaviéllaléi tekintetében
r1s 1 ps . munkavallaldi tekintetében
munkavallaldja tekintetében
LI’(épzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos jogkordk:
) kézigazgatasi vizsgak, a)-d) a)-d) a)-d)
a)-d) a)-d)

javaslattétel az irdnyitdsa ala tartozd
szervezeti egység kormanytisztvisel6i,
munkavéllaléi tekintetében

a) Célfeladat, céljuttatds megallapitisa
b) Megbizasi szerz6dés kitése
c) Feladatok teljesitésérdl teljesitésigazolas kiallitasal

a)-c)
a tankeriileti igazgat6 és
gazdasagi vezetd kivételével a

Tankeriileti Kézpont valamennyi

kormanytisztviselGje és
munkavallaléja tekintetében

a)-c)
javaslattétel az irdnyitdsa al4
tartoz6 szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iranyitdsa ala
tartozd szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i,
munkavalialdi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iranyitasa ala tartozé
szervezeti egység kormanytisztviseldi,
munkavallal6i tekintetében

a)-c)
javaslattétel az irAnyitdsa ala tartozé
szervezeti egység korméanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében
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unkéba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedés|
Oltségtéritése

valamennyi kormanytisztvisel6je
és munkavallaléja tekintetében

kormanytisztviseldje és
munkavéllaléja tekintetében

Munkaltatéi jogkorok Tankeriileti igazgaté Gazdasagi vezetd Szakmai vezetd Foosztalyvezetd Osztilyvezetd

a) Cafetéria-juttatdssal kapcsolatos munkaltatoil
jogkorok (cafetéria-nyilatkozat)
b) Utazasi koltségtéritésekkel, kedvezményekkel,

apcsolatos  munkéltatéi  jogkdrok  (belfoldi b), d), €) és f)

ikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa, tank 1’111 ’t' . t6 &
tlfoldi kikiildetések, tanulményutak engedélyezése, a tankeruicll 1gazgato ©s

. R < s n A .. .| gazdasagi vezeto kivételével a
sajat  gépjarmiivel torténd munkaba  jaras Tankerileti Kézpont valamennyi
engedélyezése, utazasi kedvezményre jogositdy Kormén yti:Etvisel('Sje és
pialvany kiaddsa) . .| munkavallaléja tekintetében
c) Kérelemre nyujtandé vissza nem téritendd
tAmogatasok (csaladalapitasi tamogatas,) .
iskolakezdési tdmogatés, gyermeknevelésil . E%) o ©) .
4mogatds) aTankerulcj,tl K.ozpo_nt \,ra.llamennyl
El & . PP . korménytisztviseldje és

) A korményzati szolgilati jogviszonyhoz és unkavélialéia tekintetéb
munkaviszonyhoz kapcsolédé munkaltatéi igazolas, funkavaliaioja tekamtetcben
jovedelemigazolas kiadasa
e) Szabadsagelszamolas
f) Illetmény-, munkabérelbleg
a Tankeriileti K6zpont a Tankertiileti Kézpont valamennyi

Szocialis juttatdsok (krizistimogatas), kérelemre
nyujtando visszatéritendd tamogatasok
(csaladalapitasi tdmogatas)

a Tankertileti K6zpont
valamennyi kormanytisztviseloje
és munkavéllal6ja tekintetében

javaslattétel az irdnyitésa ala
tartozd szervezeti egységek
korméanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala

tartozo szervezeti egységek
lkormanytisztvisel6i, munkavallaléi
tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ald tartozé
szervezeti egység kormanytisztviseldi,
munkavallaloi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa alé tartozo
szervezeti egység kormanytisztviseldi,
munkavéllaldi tekintetében

Munkakori leiras elkészitése

kozvetlen irdnyitasa alatt 4116
munkavallalok tekintetében

a kézvetlen iranyitasa ald
tartozd munkavillalék
tekintetében

a kézvetlen irdnyitdsa ala tartozé
munkavéllalék tekintetében

az irdnyitasa al4 tartozé szervezeti egység
munkavallaldi tekintetében

az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egység
munkavallaléi tekintetében

Munkaltatdi intézkedést tartalmazd, elektronikusan
kiadmanyozott ~dokumentumrdél zaradékoléssal
hiteles papiralapi kiadmany készitése

a személytigyekért felelGs szervezeti egység
vezetbje a tankeriileti igazgato és gazdasagi
vezetdi kivételével a Tankeriileti K6zpont
valamennyi kormanytisztvisel6je és
munkavallal6ja tekintetében

a személyliigyekért felelos szervezeti egység
vezetbje a tankeriileti igazgaté és gazdasagi
vezetd kivételével a Tankeriileti K6zpont
valamennyi korméanytisztviseldje és
munkavélilaléja tekintetében

Kozszolgalati Dontébizottsagnal — kézszolgalati
panasszal kapcsolatos munkaltatéi nyilatkozattétel
(ide nem értve a kozszolgdlati panasszal
Osszefliggd irat-, adatbekérés megvalaszolésa,
koézszolgélati alapnyilvéntartasb6l adatszolgaltatas)

a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti K6ézpont valamennyi
korménytisztviseldje tekintetében

Kozszolgalati Dontobizottsagnal — kozszolgalati
panasszal Osszefiiggod irat-, adatbekérés
megvalaszoldsa, kozszolgalati alapnyilvantartasbol
adatszolgaltatas

a személyligyekért felelOs szervezeti egység
vezetdje gyakorolja a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a Tankeriileti
Kozpont valamennyi kormanytisztviseldje
tekintetében

a személyiigyekért felelds szervezeti egység
vezetOje gyakorolja a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a Tankeriileti
K&zpont valamennyi kormanytisztviseldje
tekintetében
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