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A Matészalkai Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) Szervezeti és Mikadési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének g) pontja alapjan, a korményzati
igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény (a tovébbiakban: Kit.) 91. § (5) bekezdésében
meghatdrozott feladatkéromben eljarva — a munka térvénykdnyvérél szolé 2012, évi 1. térvény (a
tovabbiakban: Mt) 17. §-4ra és a kormanyzati igazgatasi létszdmgazdalkodasrdl, valamint a
kormanyzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait érintd egyes személyiigyi kérdésekrdl
sz616 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Kit. vhr.) 19. §-4ra figyelemmel — a
kévetkezo kdzszolgalati szabélyzatot adom ki.

ELSO RESZ
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat hatdlya, alkalmazdsa

1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az oktatasért felelés miniszter iranyitisa ali tartozo, kdzponti
hivatalként miikodé kézponti koltségvetési szery.

(2) A Tankeriileti K6zpont Kozszolgalati Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabélyzat) szervi
hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kézpontra mint foglalkoztaté kézponti korményzati igazgatasi szervre,
annak valamennyi 6nallé és nem 6nallo szervezeti egységére.

(3) A Szabalyzat

a) személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kdzpontnal a Kit. alapjan korményzati szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott szakmai felsévezetdre, szakmai vezetore,
kormanytisztviseldre (a tovabbiakban egyiitt: kormanytisztvisel®),

b) személyi hatdlya a Kit. Kilencedik Része alapjan —a 19. §, 26. §, 27. §, 29. §, 30. §,45.§
(1) bekezdésének d) és e) pontja és (8) bekezdése, 53. §, 54. §, 67. §, 68. §, 69. §. 78.-80. §,
82.-84. §, 87. § és XL fejezet kivételével — kiterjed a Tankeriileti Kozponttal
munkaviszonyban 4ll6 munkavéllaléra (a tovébbiakban az a) és b) pont szerinti személy
egyiitt: foglalkoztatott),

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

d) 67. §-anak hatdlya kiterjed a nemzeti felséoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatot teljesit6 felsboktatési hallgatéra.

2.8 (1) A Szabélyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozé Jjogszabalyokkal, valamint az
SZMSZ-szel, illetve a Tankeriileti Koézpont egyéb belsé iranyitasi eszkdzével Osszhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabalyzatban meghatdrozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak a k&zds hasznalati szamitogépes haldzaton
(Common) beliil létrehozott Iratmintatar elnevezésii mapparendszerben (a tovabbiakban: Iratmintatér)
hozzéaférhet6vé tett nyomtatvényokat (a tovabbiakban: erre a célra rendszeresitett nyomtatvany) kell
hasznélniuk. A Szabélyzatban meghatérozott, személyiigyi feladatokhoz kapcsolédé nyomtatvanyok
kézzétételérol, valamint azok folyamatos aktualizalasardl a személyiigyekért felelés szervezeti egység
gondoskodik.

(3) A személyligyekért felelds szervezeti egység az Iratmintatdrban kézzéteszi és folyamatosan
aktualizalia a korménytisztviselok ¢s munkavéllalok foglalkoztatdsara iranyadd Jjogszabalyok
jegyzekét.
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(4) A Szabalyzatban meghatérozott kovetelményektol — a jogszabalyban vagy e szabdlyzatban
meghatarozott esetek kivételével — sem a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, sem annak fennallta
alatt, sem annak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor eltérni nem lehet.

(5) A kozszolgalati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

(6) A Szabdlyzat folyamatos aktualizalasaért a személyiigyekért felelds szervezeti egység felelds.
2. Ertelmezé rendelkezések

3.8 E Szabélyzat alkalmazasaban:
a) foglalkoztatasi jogviszony: a korményzati szolgalati jogviszony és a munkaviszony;

b) munkéltatéi jogkdr gyakorldja: a Tankeriileti Kozpont tankerileti igazgatdja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgatd), illetve a Szabdlyzat 1. mellékletében munkaltatoi
jogkorrel felruhazott szakmai felsdvezetd és szakmai vezetd;

¢) munkaltatdi jogok: a Kit-ben €s az Mt-ben meghatarozott jogok;

d) pénziigyi ellenjegyzé: a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijel6lt, a Tankeriileti
Kozpontnal korményzati szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott, megfeleld
pénziigyi szakképzettséggel rendelkezd személy;

e) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatarozott, a munkamegosztds szempontjabol
elkiildniilt nalld szervezeti jogéllasu foosztaly;

f) szervezeti egység vezetdje: a kozponti hivatal vezetdje, kdzponti hivatal vezetdjének
helyettese, féosztalyvezeto.

3. A munkaltato6i jogok gyakorldsinak szabdlyai

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

(2) A tankeriileti igazgaté a munkaltatdi jogok gyakorlasat — a Kit. 81. § (2) és (3) bekezdése
alapjan — a szakmai felsGvezet6i vagy szakmai vezet6i dllashelyet betdlté kormanytisztviselére az 1. -
melléklet szerint ruhdzza at.

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

5.8 (1) A kormanytisztviselore vonatkozo dltalanos magatartasi kévetelményeket és alapelveket,
valamint a kormanytisztviseld kotelezettségeit a Kit. 63.-67. §-ai és 93. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A kormanytisztviselére vonatkoz¢ hivatésetikai kovetelményeket a Kit. 92. §-a, valamint a
Magyar Korméanytisztvisel6i Kar (a tovabbiakban: MKK) Hivatdsetikai Kédexe szabélyozza.

(3) A kormanytisztviselére vonatkozd, az utasitds végrehajtdsdnak megtagadasaval Gsszefiiggd
kotelezettségeket a Kit. 94, §-a tartalmazza.

(4) A munkavéllaléra vonatkozd altalanos magatartasi kovetelményeket az Mt. 6.-8. §-ai
szabélyozzak.

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

(6) A Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatds sordn az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasardl sz6lé 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 Tankertileti Kézpont alaplétszamaba tartozé allashelyekkel torténd gazdalkodéas a Tankeriileti
Kozpont alap- és funkcionélis feladatainak alapulvételével, intézményi szinten térténik. Ures allashely
betéltésére kizarolag a III. fejezetben lefrtak alapjan keriilhet sor. A Klebelsberg Kozpont (a
tovabbiakban: Kdzpont) jogosult kozépiranyitoi hatédskdrében feliilvizsgalni a Tankeriileti Koézpont
allashelyalloményédt, és javaslatot tehet a Miniszterelndki Kormdanyiroda felé az optimalizalt
allashelyelosztasra.

I11. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE
5. A jogviszony létesitését megel6zo kivalasztdsi eljaras

7.8 A Tankeriileti Kozpontban foglalkoztatott felvételére csak iires allashely betdltése vagy tartésan
tavollévd személy helyettesitése, meghatdrozott munka elvégzése, feladat elldtisa érdekében keriilhet
sor. Az iires allashelyek betoltése palyazati eljdrassal vagy meghivasos eljarassal torténik.

8.§ (1) Aziranyitasa ala tartozo szervezeti egység vonatkozdsédban palydzati eljaras meginditasat a
szervezeti egység vezetéje kezdeményezheti a pélyézati eljards meginditasa el6tt legalabb 15
munkanappal — a rendkiviili, elére nem tervezhetd igényeket kivéve — a személyiigyekeért felelds
szervezeti egység utjan. A kérelmet a tankertileti igazgatd részére cimzett, a személyiigyekért felelés
szervezeti egységhez benytjtott feljegyzés forméajaban kell eléterjeszteni.

(2) A feljegyzés alapjan a palyézati felhivas tervezetét a szervezeti egység vezetdjével egyezictve a
személyiigyekért felelos szervezeti egység késziti el, és a kérelemmel egyiitt a szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellaté szakmai felsbvezetd véleményének kikérését kovetden tovabbitja
engedclyezésre a tankeriileti igazgaté részére. A tankeriileti igazgaté jovéhagyasa nélkiil palyazati
felhivas nem tehets kézzé.

(3) A palyazati felhivasra beérkezd palyazatok eldsziirését a személyiigyekért felelés szervezeti
egyseég végzi. Az clésziirés a palyazatok formai (a csatolandé dokumentumok elbirt formaban és
szamban t6rténd megkiildése) és tartalmi (a palyézati felhivas feltételeinek vald tételes megfelelés)
megfeleldségének vizsgdlatat jelenti. A személyiigyekért felelds szervezeti egység sziikség esetén
hatérido kitlizésével a palydzot hidnypébtlésra hivja fel.

(4) A palyazati eljaras sordn a szakmai onéletrajzok alapjan a palyazati feltételeknek megfelels
jeldltek koziil a személyes meghallgatisra kivalasztisra keriilt jelentkezok személyes és szakmai
kompetenciéit interju keretében kell vizsgalni. Jogiszony létesitésére csak olyan személlyel keriilhet
sor, aki a palydzati eljards sordn a személyiigyekért felelds szervezeti egység 4ltal szervezett
szemé€lyes interjin részt vett, és a palyazati feltételeknek megfelelt.

(5) Az inferjin a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetéjével vagy az altala megbizott
foglalkoztatottal ~egyidejlileg a személyiigyekért felelés szervezeti egység erre kijeldlt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie, aki javaslatot tesz a nyertes paly4zé személyére vonatkozdan
a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetbjének.

(6) A palyézati eljaras eredményérol a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdje koteles
tajékoztatni a személyiigyekért felelés szervezeti egységet, és az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany (alkalmazési javaslat) kitltésével a 9. § (2)-(7) bekezdésében foglaltak alapjan
kezdeményezi az eredményes palydzati eljards sordn kivalasztott palydzéval torténd
foglalkoztatasijogviszony-Iétesitést. Az alkalmazési javaslathoz csatolni kell a jelélt harom hénapnal
nem régebbi, fényképes 6néletrajzat.
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(7) A pélyazati eljaras soran ki nem vélasztott palyazét a személyiigyekért felelos szervezeti egység
értesiti a palyazatanak sikertelenségérdl, ¢és haladéktalanul gondoskodik a péalyazati anyag palyazo
részére torténd visszajuttatasarol.

(8) A személyes adatok palydzati eljards lefolytatdsa utdni tovabbi kezeléséhez hozzajaruld
nyilatkozatot kitoltd palyazo palyazati anyagat a személyiigyekért felel6s szervezeti egység felveszi a
Tankeriileti K6zpont dnéletrajznyilvantartdsi adatbazisdba. A palyazati anyagot a személyiigyekért
felelds szervezeti egység a palyazat benyuijtasatol szamitott egy évig kezeli abbol a célbol, hogy a
palyazé bekeriiljon a toborzasi adatbazisba, és igy a késobbi palyazati lehetéségekrdl a munkaltatoi
jogkér gyakorléjanak dontése alapjan tajékoztatast kaphasson.

(9) Amennyiben a pélyazati eljards sordn a kivéalasztds nem jart eredménnyel, a személyligyekért
felelés szervezeti egység a palydzati eljardst eredménytelennek nyilvanitja, és arrdl a felvételt
kezdeményezd szervezeti egységet irasban értesiti.

(10) A kivalasztasi eljaras lefolytatasa — a tankeriileti igazgaté déntése alapjdn — a személyligyi
kézpontinal is kezdeményezhetd a személyligyi kdzpontrél, a kivalasztasi eljarasrol €s a kozzétételi
eljarasrol szolo 70/2019. (1V. 4.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan.

9.8 (1) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az allashelyet meghivésos eljaras alapjan kivanja
betdlteni, akkor az alkalmazasi javaslat kitoltésével kezdeményezi az allashely betoltését a tankeriileti
igazgatonal. Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jelolt hdrom hénapnédl nem régebbi, fényképes
onéletrajzat.

(2) Az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit a szervezeti egység vezetSje megkiildi a
személyligyekért felelds szervezeti egység részére. A személyiigyekért felelds szervezeti egység — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitésat ellato szakmai felsdvezetd véleményének beszerzését kdvetden
— az alkalmazési javaslatot és mellékleteit tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony létesitését megeldzéen az lires éllashely Tankeriileti Kozpontnal
térténd rendelkezésre 4llasat a személyiigyekért felelos szervezeti egység igazolja, megvizsgélja a
jogviszony Iétesitésének jogi (képesitési eldirdsok, foglalkoztatasi jogviszony tipusa és jellege) €s
egy¢b feltételeit (betslthetd dllashely rendelkezésre édlldsa, elrendelt 1étszamzarlat, vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség, nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikségessége stb.), valamint megallapitja az
alkalmazni kivant személy javasolt bruttd illetményét, illetve munkabérét.

(4) Az alkalmazas feltételeinek valé megfelelés esetén a személyligyekeért felelés szervezeti egység
az alkalmazasi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabdl — megkiildi a gazdasagi szervezet részére.

(5) A pénziigyi ellenjegyzd

a) amennyiben az allashely betdltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem 4ll rendelkezésre,
az alkalmazési javaslaton azt irasban jelzi, aldirasaval latja el, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére, vagy

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

(6) Amennyiben az alkalmazési javaslat és mellékletei alapjan megéllapithat6, hogy a tervezett
foglalkoztatas a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadalyai elharithatok,
akkor ennek érdekében a személyligyekért felelds szervezeti egység felveszi a kapcsolatot a felvételt
kezdeményezb szervezeti egység vezetdjével és sziikség esetén a jeldlttel is.

(7) Amennyiben a (6) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi javaslat adataiban
valtozas all be, a személyiigyekért felelos szervezeti egység Uj alkalmazasi javaslatot kdteles késziteni
az (1)-(5) bekezdésben meghatéarozott szabalyok szerint.

10.§ (1) A foglalkoztatasrol a szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellato szakmai felsdvezetd
javaslatdnak ismeretében a tankeriileti igazgaté dont, aki a keletkezett iratokat a személyligyekért
felelds szervezeti egység részére kiildi meg a jogviszony-létesitéssel kapcsolatos tovabbi intézkedések
megtétele c€ljabol.
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(2) Az alkalmazési javaslat tankeriileti igazgatd altal torténd jévdhagyésardl, illetve annak
clutasitasarl a személyiigyekért felelds szervezeti egység tajékoztatia a felvételi eljarast
kezdeményezd szervezeti egység vezetdjét, a szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai
felsbvezetdt és a jeldltet.

11.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatds jogszabélyi és pénziigyi feltételei fennallnak, és az
alkalmazasi javaslatban szerepl6 személy foglalkoztatasét a tankeriileti igazgaté engedélyezte, a
személytigyekért felelds szervezeti egység intézkedik a kivalaszidsi eljards keretében jogviszony
létesitésére javasolt személy felvételérdl, az azzal kapesolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok
kitSltetésérol:

a) clektronikus idton tajékoztatia a jeldltet a felajanlott allashelyrdl és a foglalkoztatds
feltételeir8] (allashely besoroldsa, munkavégzés helye, munkédba &llds varhato idépontja,
foglalkoztatdsi jogviszony tipusa és tartama, foglalkoztatas jellege, prébaidé, illetmény,
munkabér havi bruttd 6sszege, egyéb juttatisok);

b) haa jeldlt irasban visszaigazolja a foglalkoztatasi feltételek elfogadasét, a személyiigyekért
felelds szervezeti egység 4tadja, illetve megkiildi részére a foglalkoztatasahoz sziikséges
iratokrél szdl6 tajékoztatot;

¢) az adatkezelésr8l torténd tdjékoztatist kovetben bekéri a jelslttdl a foglalkoztatdsi
Jogviszony létesitéséhez szilkséges iratokat, igazolasokat, a biintetlen el6élet igazoldsshoz
sziikséges, harom hénapnal nem régebbi hat6sagi erkdlesi bizonyitvany eredeti példanyat
€s az igazolvényképet, az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot, sziikkség szerint a tovabbi
Jjogviszony létesitésének, fenndllasdnak engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozd
kérelmet;

d) a Kozpont utjan felkéri a Tankeriileti Kézpontot irdnyité miniszter altal vezetett
minisztérium kozigazgatasi dllamtitkarat, hogy tdjékoztassa a vezetdi allashely betdltésére
Javasolt személyrél a kozigazgatdsi mindségpolitikéért és személyzetpolitikaért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium kézigazgatasi allamtitkarat;

e) gondoskodik az egészségligyi alkalmassagi vizsgalat megszervezésérol;
f)  gondoskodik a munka- és tiizvédelmi oktatas megszervezésérol;

g) gondoskodik a belépd informéciobiztonsagi oktatdsinak megszervezésérdl, a
foglalkoztatott rendelkezésére bocsatja az Informatikai Biztonsagi Oktatési Nyilvantartd
Lapot, valamint a Szamitégép Felhasznaléi Nyilatkozatot;

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

1)  tajékoztatja a foglalkoztatottat a cafetéria-juttatds igénylésének lehetéségérol;

j)  aKozpont) SZEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott Szolgéltatasi és Ellatasi
Alapadat Térba (a tovibbiakban: SzEAT) torténd felvételérdl;

k) a Kozpont SzEAT-adatgazdajanil gondoskodik az informatikai alkalmazisokhoz
kapcsolodd jogosultsdgok igénylésérdl.

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

6. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei
12.§ (1) Korményzati szolgdlati jogviszony biintetlen elééletd, cselekvéképes, legaldbb érettségi

végzettséggel vagy koézépszintli szakképesitéssel rendelkezd, eskiitételi kotelezettségét teljesitd
magyar allampolgarral létesithet és tarthaté fenn.

(2)  Munkaviszony biintetlen el6életl, cselekvoképes, az éllashelyre megéllapitott képesitési
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kovetelménynek, illetve biztonsagi feltételeknek megfeleld személlyel létesithetd.

(3) A korménytisztviseld eskiitétel hidnyaban a kormanyzati szolgélati jogviszonya keretében
ellatandé feladatait nem kezdheti meg, illetve a munkavallaldo a titoktartdsi nyilatkozat irdsbeli
megtételéig nem allithaté munkaba. Az eskilokmanyt a tankertileti igazgat6 irja ala.

(4) A kormanyzati szolgalati jogviszonyt, illetve a munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy a
kinevezést, illetve a munkaszerzodés megkotését megeldzéen hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen el6életl, tovabba nem &ll a jogszabalyban meghatarozott biintetéeljaras hatalya alatt, illetve
jogszabalyban meghatarozott esetekben nem 4ll a korményzati szolgalati jogviszony alapjan végzett
tevékenység folytatasat kizérd foglalkozastol eltiltds hatalya alatt.

(5) Kormanyzati szolgdlati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamendleges hatillyal Iétesiteni,
modositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

7. A probaidd

13.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaidd kikotése jogszabalyban meghatarozott
esetekben kotelezd, amelynek mértéke kormanytisztviselé esetén legaldbb 3, de legfeljebb 6 honap,
munkavallalo esetén legfeljebb 3 hénap.

(2) A probaid6 id6tartamat — a foglalkoztatottra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott keretek
kozott es a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének javaslatat figyelembe véve — a
tankeriileti igazgato hatarozza meg.

8. A jogviszony létesitésének dokumentumai

14.§ (1) A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérdl szo6lé okiratot, a beosztasi okiratot, a
munkaszerzédést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatdi, adatvédelmi és a
Magyar Kormanytisztviseldi Karrol szolo tajékoztatast a személyligyekért felelos szervezeti egység
késziti eld, és a pénzligyi ellenjegyzést, majd a tankeriileti igazgatd alairasat kovetden gondoskodik a
foglalkoztatott részére torténd atadasardl legkésdbb a munkaba lépés napjan.

(2) A kormanytisztviseld kinevezési okmanya (a korményzati szolgalati jogviszony létesitésérdl
sz6ld okirat és a kormanyzati szolgalati jogviszony tartalmi elemeit meghatirozd beosztasi okirat
egylittesen) és a munkavéllalé munkaszerzodése kettd eredeti példanyban késziil, amelybdl egy
példany a foglalkoztatott részére keriil ataddsra, egy példany pedig a személyi anyagban keriil
elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez, tovabba a kormanytisztviseld beosztasdhoz
sziikséges adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazolasara alkalmas
dokumentum személyiigyekért felelGs szervezeti egység részére térténd atadasaval — igazolnia kell. A
foglalkoztatott legkésébb a munkéba lépése napjan koteles atadni a korabbi foglalkoztatési
jogviszonyanak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor részére kiallitott igazolasokat. Ha a
foglalkoztatott a munkéba 1épése napjaig nem kapja meg a korabbi munkaltat6tél a jogviszonyra
vonatkozo igazolasokat, koteles haladéktalanul, de legkésobb 15 napon belill igazolni a sziikséges
dokumentumok beszerzésére vonatkozd intézkedések megtételének tényét. A foglalkoztatott a
beszerzéssel érintett dokumentumokat a kézhezvételtol szamitott 3 munkanapon beliil kételes atadni a
személyligyekért felelos szervezeti egyseg részére.

9. Az allashelyen ellitando feladatok, munkakdri feladatok meghatirozasa

15.§ (1) Az éllashelyen ellatandé feladatok meghatdrozasat korménytisztviseld esetében a beosztdsi
okirat, a munkakdri feladatok meghatarozasat munkavallald esetében a munkakori leirds tartalmazza.
A beosztési okirat, illetve a munkakdri leiras csak olyan mértéki és jellegii feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyéara vonatkozd jogszabalyok, igy kiiléndsen a munkavégzésre
és munkaidbre irdnyadé rendelkezések, valamint a képzettsége és gyakorlata alapjan
felelosségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.
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(2) Az éllashelyen elldtandd feladatok, illetve a munkakéri feladatok megvaltozdsa esetén a
foglalkoztatott beosztasi okiratét, illetve munkakori leirasat annak megfelelden médositani kell. A
- beosztasi okirat, illetve a munkakori lefrds e bekezdés miatti mddositasira az (1) bekezdésben
foglaltak megfelelden iranyadoak.

(3)  Hatarozott idére torténd kinevezés esetén a helyettesités céljabol alkalmazott kormanytisztviseld
beosztdsi okiratdban az allashelyen ellatand6 feladatok tartalméanak meg kell egyezniiik az 4ltala
helyettesitett kormanytisztvisel6 allashelyén ellatando feladatokkal.

IV. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MODOSITASA
10. Jogviszony modositisa

16.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony moédositdsa mind a munkaltatoi jogkér gyakorléja, illetve a
munkaéltaté, mind a foglalkoztatott 4ltal kezdeményezhetd. A kinevezést a munkaltatéi jogkdr
gyakorldja — a foglalkoztatédsra vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekben foglalt kdvetkezmények
mérlegeléséve]l — egyoldala jognyilatkozatdval médosithatja. Munkaszerzédést moédositani —
jogszabalyban meghatdrozott kivételekkel — csak a munkéltatdé és a munkavallald kdzos
megegyezésével lehet.

(2) A modositasra vonatkozé igény felmeriilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetve a
szervezeti egység vezetdjének kell a modositas javasolt idépontjat legaldbb 15 nappal megelézben
eljuttatnia a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére.

(3) A személyligyekeért felelds szervezeti egység koteles ellenérizni a médositasi igény jogszabalyi
feltételeinek fennalldsat, a szervezeti szabalyozd eszkozokkel vald dsszhangjat, valamint a Tankeriileti
Kézpont allashelygazdalkodési stratégidjanak vald megfelelését.

(4) Amennyiben a médositas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgaté
részére torténd megkiildés elétt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellenérzi a kérelmet,
¢s jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

(5) A kérelmet az ‘érintett szervezeti egység kozvetlen irdnyitdsat ellatd szakmai felsSvezetd
véleményének kikérését kovetden a személyiigyekért felelos szervezeti egység tovéabbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgato részére.

(6) A tankerileti igazgatd jovdhagyasat kovetden a személyiigyekért felelés szervezeti egység’
elkésziti a szlikséges munkatigyi dokumentumot.

11. Alldshelyvaltas

17.§ (1) Ha a szervezeti egység vezetdje a Tankerileti Kozpont foglalkoztatotijat a kinevezésében,
munkaszerzédésében meghatarozott alldshelyrél egy maésik 4llashelyre kivanja athelyeztetni, ezt a
tankeriileti igazgatd részére cimzett, a személyligyekért felelds szervezeti egységhez benyjtott
feljegyzés formajaban kell eloterjesztenie.

(2) A foglalkoztatott allashelyvaltasara csak abban az esetben keriilhet sor, ha a Tankeriileti
Kézpont rendelkezik az alaplétszamaba vagy a kozpontositott allashely-alloményba tartozé betdltetlen
allashellyel. A betoltetlen Aallashelyekrdl a személyiigyekért felelds szervezeti egység nyijt
tajékoztatast a szervezeti egység vezetdje részére.

(3) A személyiigyckért felelds szervezeti egység a feljegyzést és annak mellékleteit az érintett
szervezeti egység kozvetlen irdnyitésat ellatéd szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kévetden
tovabbitja engedélyezésre a tankertileti igazgaté részére.

(4) A tankeriileti igazgatd engedélye alapjan allashelyvaltds esetén a kinevezést, munkaszerzédést
megfeleloen modositani kell, a jogviszonyban bekOvetkezett véltozasrol kinevezést modositd,
munkaszerzédést modosité okmany kiallitasara keriil sor.
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(5) Amennyiben az allashelyvaltas a munkabért, illetve az illetményt is €rinti, a tankeriileti igazgato
részére torténd megkiildés eldtt a peénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a
modositast, és jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

12. Allishely besorolasanak médositasa

18.§ (1) Az allashely besorolasanak modositésara iranyuld kezdeményezést a szervezeti egyseget
kozvetleniil iranyité szakmai felsGvezetd részletes indokolassal ellatva a személyligyekért felelds
szervezeti egység utjan terjeszti eldé. A személyligyekért felel0s szervezeti egység a pénziigyi
ellenjegyzd jovahagydsa utdn tovabbitja a kezdeményezést a tankeriileti igazgatd részére.

(2) Az allashely besorolasanak modositasara iranyuld kezdeményezést a II. fejezetben foglaltak,

valamint a Kit. 52. § (3) bekezdésében és a Kit. vhr. 4. § (1) bekezdésében foglalt hataridére
figyelemmel kell megtenni.

V.FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY TARTALMA
13. Egyiittalkalmaz4si tilalom, 6sszeférhetetlenség

19.§ (1) A kormanyzati szolgélati jogviszony létesitését megel6zben a személyiigyekért felelSs
szervezeti egység tajékoztatja az érinfettet a kormdnyzati szolgdlati jogviszonyra vonatkozo
jogszabalyokban meghatdrozott egyiittalkalmazasi tilalomra, Gsszeférhetetlenségre (a tovabbiakban
egyiitt: Osszeférhetetlenségre) vonatkozo rendelkezésekrdl, valamint az Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbirdlasanak, illetve bejelentések kezelésének rendjérél.

(2) Az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitdltésével és aldirasdval a kormanytisztviseld
nyilatkozik arrél, hogy
a) az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos tajékoztatdst megkapta, megértette €s tudomasul
vette,

b) wvele szemben nem 4all fenn a kormdényzati szolgdlati jogviszony Ilétesitésekor
Osszeférhetetlenségi ok,

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

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

(4) Amennyiben az Osszeférhetetlenségi ok fenndllhat, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitdltésével az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltatdi jogkor gyakorlojatol a
jogviszony létesitésének engedélyezését, illetve fenntartasat.

(5) Amennyiben a tovabbi jogviszony létesitéséhez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése alapjén a
munkéaltatoi jogkor gyakorl6jdnak engedélye sziikséges, a munkaltatéi jogkor gyakorldja a
kormanytisztviselé szamara tovabbi munkavégzésre irdnyulo jogviszony létesitését abban az esetben
engedélyezheti, ha

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

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

c) atevékenység jellege a Tankeriileti Kdzpont hivatali érdekeit nem sérti.
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(6) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a kitsltott nyomtatvany vizsgélatat kdvetéen a
szakmai véleményével ellatott nyilatkozatot az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének
kikérését kovetden felterjeszti a tankeriileti igazgatod részére.

(7) A tankeriileti igazgaté a nyilatkozat tartalma és a személyiigyekért felelds szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrdl vagy az Osszeférhetetlenség
megallapitasarol. A tankertileti igazgatd dontésérél a személyiigyekért felelds szervezeti egység -
irsban tajékoztatja a kormanytisztviselét.

(8) A kormanytisztviselé koteles bejelenteni a munkaltatéi jogkér gyakorlojanak, ha a korabban
engedélyezett munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyaban véltozas kévetkezett be vagy az
megsziint, megsziintetésre keriilt.

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

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

20. § (1) A munkavéllal6 tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt, ideértve mas
kereséfoglalkoztatast, valamint dijazés ellenében folytatott tevékenységet is — a tudoményos, oktatéi,
miivészeti, lektori, szerkeszt6i, jogi oltalom ald esd szellemi tevékenység, a neveldsziilsi
foglalkoztatasi jogviszony és az éllami projektértékeléi jogviszony (a tovabbiakban egylitt:
gyakorolhat6 tevékenység), tovabbad a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével — kizarolag a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak elézetes engedélyével létesithet.

(2) A munkavéllal6 annak Iétesitését megel6zGen koteles irdsban bejelenteni a munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja részére a gyakorolhaté tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt, valamint a kézérdeki
Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt.

(3) A munkavallal6 a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen a gyakorolhaté tevékenység, tovabba a
kozérdekli Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizardlag a munkaltatoi jogkdr
gyakorlojanak eldzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idétartama részben azonos a
munkavallalo beosztas szerinti munkaidejével.

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

21.§ (1) A foglalkoztatott kételes haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha a foglalkoztatisi jogviszonyanak
fennalldsa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe keriil.

(2)  Ha a munkaltat6i jogkor gyakorldja a foglalkoztatottat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatott a felszolitasban el6irt hataridén beliil a személyiigyekért felelés szervezeti
egység részére koteles bemutatni az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyit6 igazolast, okiratot.
Az Gsszeférhetetlenség megsziintetését bizonyité irat kiilénésen

a) gazdasagi tarsasigndl vezet0 tisztségvisel6i megbizatds, feliigyelé bizottsagi és
auditbizottsagi tagsdg megsziintetése esetén az arra iranyulé — cégbirsagi érkeztetd
bélyegzdvel ellatott — valtozasbejegyzési kérelem,

b) atovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd irat.

(3) A (2) bekezdésben foglaltak irdnyadok abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyanak
fennélldsa alatt a kordbban engedélyezett munkavégzésre iranyuld tovabbi Jjogviszonyaval
kapcsolatban a munkaltatéi jogkdr gyakorloja Ssszeférhetetlenséget Allapit meg.
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14. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

22.§ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozé szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. torvény és kiilon szabalyzat tartalmazza.

15. Személyes adatokban bekovetkezd valtozais

23.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban véltozas kovetkezik be (lakcim,
bankszamlaszam, csalddi allapot valtozasa, gyermeksziiletés, névvaltozas stb.), koteles arrol a
személyiigyekért felelds szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésobb a valtozas bekdvetkezésétél
szamfitott 8 napon beliil irasban tdjékoztatni. A tdjékoztatds elmaraddsabol eredd, esetlegesen
felmeriil kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

(2) Amennyiben a személyiigyekért felel6s szervezeti egység altal kezelt valamely személyes adat
helyesbitésre, torlésre vagy a kezelése korlatozéasra kerill, e valtozasok atvezetése utan az intézkedés
tényérél és annak tartalmarol értesiti azokat a szervezeti egységeket, adatkezelbket és
adatfeldolgozdkat, amelyek részére a valtozassal érintett adatot kordbban tovabbitotta, annak
¢érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

16. Oltozkodési eldirasok

24.§ A foglalkoztatott a Tankeriileti Kozpontban torténé munkavégzése soran koteles a hivatali
viseletnek megfeleld dltézékben, apolt és tiszta kiilsdvel megjelenni.

17. Tavmunkavégzés

25.§ (1) Tavmunkavégzés az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén kezdeményezhetd:
a) afeladat jellege lehetévé teszi a Tankertileti Kézpont székhelyén kiviili foglalkoztatast,

b) a feladat ellatdsa soran kezelt — keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és tovabbitasra keriild
adatok védelmére, biztonsagira vonatkozd kovetelmények lehetévé teszik azoknak
informéciotechnoldgial vagy szamitastechnikai eszkdzzel térténd tovabbitasat,

c) a Tankeriileti Kézpont és az allashelyet betSlteni kivand vagy betdlté foglalkoztatott
kélesénos szandéka erre iranyul,

d) a Tankeriileti K6zpont részére aranytalan koltségtobbletet nem jelent.

(2) A tavmunkavégzés megéllapitasanal kiilénosen figyelembe kell venni a kovetkezd
koriilményeket: a munkaba jarasra forditott ido. a foglalkoztatott egészségiigyi allapota, az ellatando
feladatkor jellege, a kozvetlen munkahelyi vezetd tamogatdsa, gyermeket varé6 sziild, 10 éves vagy
anndl fiatalabb gyermeket neveld sziild, tobbgyermekes sziils, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €16
foglalkoztatott.

(3) A tavmunkavégzés elrendelésére a szervezeti egység vezetoje a tankeriileti igazgatonak cimzett
és a személyligyekért felelds szervezeti egység részére tovabbitott feljegyzés forméjaban tesz
javaslatot.

(4) A thvmunkavégzés elrendelésérol a szervezeti egység vezetdjének, valamint a szervezeti egyseg
kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsGvezetd eldzetes véleménye alapjan a tankeriileti igazgatd
dont, és tavmunkavégzésre iranyulé megallapodést k6t a foglalkoztatottal, tovabbé a megéllapodas
létrejottét a beosztasi okiratban, illetve munkaszerz6désben is rendezi.

(5) Tavmunkavégzés esetén a Tankeriileti Kézpont informaciobiztonsagi felelése a vonatkozé IT
biztonsagi oktatést a foglalkoztatott részére megtartja, valamint a foglalkoztatott nyilatkozik az IT
biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsdgi kapcsolat, biztonségos
adattérolas, eszkoz kizardlagos hasznalata, kizar6lag munkavégzés céli hasznalat).
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(6) Tavmunkavégzés esetén a kapcsolattartss és a feladatok kiaddsa elektronikus uton, a
munkavégzés céljidbol rendelkezésre bocsdtott elektronikus postafick hasznalataval, telefonon,
személyes egyeztetés Utjan vagy jogszabalyban meghatirozott esetben irdsban térténik. Az otthoni
munkavégzéshez — eltérd megallapodas hidnyaban — a foglalkoztatott a sajat tulajdondban 1évd
elektronikus eszkdzoket hasznilja.

(7) Tévmunkavégzés sordan — amennyiben az a tAvmunkavégzés elrendelésérdl  sz616
megallapoddsban foglaltaktol eltér — a foglalkoztatott részére kozvetlen felettese legkéstbb a feladat
teljesitésének megkezdését megel6z6 munkanapon irasban éllapitja meg és elektronikusan tovabbitja
az egyedi ligyekkel kapcsolatban a kapcsolattartas modjét, a feladatok végrehajtasanak hataridejét és a
munkavégzéshez sziikséges egyéb informacidkat.

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

(9) Tavmunkavégzés esetén, amennyiben a kiadott feladat hatariddben vald elvégzése a
foglalkoztatott részér6l onhibdjan kiviili okbol akadalyba iitkézik, azt a tdvmunkat végzd
foglalkoztatott haladéktalanul, de legkésdbb az akadaly felmeriilésétd] szamitott egy munkanapon
beliil irdsban — elektronikus levélben — jelzi a kozvetlen felettes vezetdjének. Az elektronikus titon
torténé kapesolatfelvételben valé akadalyoztatéds esetén a kapcsolattartds telefonon is torténhet,
amelyet dokumentélni kell.

(10) A kozvetlen felettes vezetd a tivmunkavégzés idétartama alatt ellenérizheti a tivmunkat végzl
foglalkoztatott munkavégzését. A munkaltatéi jogkor gyakorloja elézetes bejelentés alapjan jogosult a
foglalkoztatott 4ltal a munkavégzés helyeként megjelslt ingatlanba torténd belépésre és a
tavmunkavégzéssel Gsszefliggd biztonsagi kévetelmények, a munkavégzéshez hasznélt eszkdzik és a
munkavégzés helyének ellenérzésére.

(11) A tdvmunkat végzé foglalkoztatott munkanapokon, munkaidében a munkafeladatok fogadasa
érdekében elérhetdségét a meghatarozott kommunikéacids eszk6zdk utjan biztositja.

(12) A tdvmunkét végzd foglalkoztatott a kdzvetlen felettes vezetd felhivasara koteles ellenSrzés
c€ljabol dtadni a munkavégzéshez hasznalt elektronikus eszkézoket.

(13) A tavmunkat végz6 foglalkoztatott a kdzvetlen felettes vezetével kiilon egyeztetett idépontban a
Tankeriileti Kézpont székhelyén kételes megjelenni és ott munkat végezni.

(14) A tavmunkat végz6 foglalkoztatott részére kiadott feladatokrol, valamint a kiadott és
visszajuttatott ligyiratokrél a kozvetlen felettes vezetd nyilvéntartist vezet, amely alkalmas az
lgyiratok, valamint a feladatok elvégzésének nyomon kévetésére.

(15) A tavmunkavégzés sajatos jellegére tekintettel — a beosztasi okirat vagy a munkaszerz6dés
eltérd rendelkezése hidnydban — a napi munkaidd beosztisanak joga a foglalkoztatottat illeti (kétetlen
munkarend).

(16) A foglalkoztatott munkaidé-nyilvantartast vezet, és azt a szervezeti egység vezetdjének havonta,
legkésébb a targyhét kovetd honap 6tddik napjaig leadja.

(17) A tavmunkat végzd foglalkoztatott az Altala munkavégzés céljabdl hasznalt eszkdzokdn a
Tankeriileti Kézpont altal meghatarozott informatikai beallitasokat alkalmazza, illetve alkalmazasokat
haszndlja, koteles tovabba a Tankeriileti Kézpont és a Nemzeti Infokommunikicids Szolgéltato
Zartkorlien M{ikddd Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) informatikai biztonsagi eldirasait
betartani, és feladatainak ellatdsa érdekében koteles kizérdlagosan a Tankeriileti Kézpont altal
rendelkezésére bocsatott elektronikus postafidkot és levéleimet hasznalni.

18. Otthoni munkavégzés

26.§ (1) Meghatérozott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) t6rténé otthoni munkavégzésre
iranyulé megallapodas megkotését a kormanytisztviseld az aldbbi feltételek egylittes teljesiilése esetén
kezdeményezheti:
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a) a feladat otthoni kériilmények kozott is kelld hatékonysaggal végezhetd,

b) az elvégzendé munka jellege nem igényli a munkahelyen vald folyamatos tartézkodast,
valamint a szervezeti egység vezetdivel €s munkatarsaival valo kapcsolattartast,

c) az adott szervezeti egyseg feladatellatasat nem akadalyozza,

d) a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, valamint az allashelyen ellatandé feladat
korében kezelt — keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és tovabbitidsra kerild — adatok
védelmére, biztonsdgdra vonatkozé kovetelmények lehetévé teszik  azoknak
informécidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zzel térténd tovabbitasat,

e) a Tankeriileti K6zpont részére aranytalan koltségtobbletet nem jelent.

(2) Otthoni munkavégzésre iranyuld megallapodas megkotésénél kiiléndsen figyelembe kell venni
a kovetkezd koriilményeket: vidéki lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd
kormanytisztviseld, gyermeket vard sziild, 10 éves vagy anndl fiatalabb gyermeket nevel6 sziild,
tobbgyermekes sziild, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €16 kormanytisztviseld.

(3) Az otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodas megk&tésérdl a tankertileti igazgatd dént, és
otthoni munkavégzésre iranyuld megallapodast kot a kormdanytisztviseldvel, tovabba a megéillapodds
létrejottét a beosztasi okiratban is rendezi.

(4) Otthoni munkavégzés esetén a Tankeriileti Kdzpont informacidbiztonsagi felelése a vonatkozd
IT biztonsagi oktatdst a kormanytisztviselé részére megtartja, valamint a kormanytisztviseld
nyilatkozik az IT biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakesz végpontvédelem, biztonsdgos kapcsolat,
biztonsagos adattarolas, eszkoz kizarélagos hasznalata).

(5) Otthoni munkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiaddsa elektronikus tton, a
munkavégzés céljabdl rendelkezésre bocsatott elektronikus postafiok hasznalataval és telefonon
torténik. Az otthoni munkavégzéshez — eltérd megallapodas hidnyaban — a kormanytisztvisel6 a sajat
tulajdonaban 1évé elektronikus eszk6zoket hasznalja, amelyeken a Tankertileti Kozpont és a NISZ Zrt.
altal meghatdrozott informatikai védelmi bedllitdsokat bizonyithat6 modon alkalmazza, valamint a
biztonsagi eldirasokat maradéktalanul betartja.

(6) Az otthoni munkavégzés soran ellatand6 feladatokat, valamint a feladatok végrehajtédsanak
hataridejét, tovabba a munkavégzéshez szilkséges egyéb informacidkat a korménytisztviselé részére
kozvetlen felettese széban vagy irisban (e-mailben) dllapitja meg.

(7) A feladat elvégzettnek tekintheté, ha az az elrendelésben meghatarozott feltételeknek megfeleld
mindségben és mennyiségben a kozvetlen felettes vezetd részére hozzaférhetévé valt.

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

(9) Az otthoni munkavégzéssel ellatott munkanap az érintett kormanytisztviselé heti munkaidejéhez
viszonyitva kertil elszdmolésra. Heti 40 dra esetén hétfo és csiitortdk kdzott napi 9 ora, pénteken napi
6 oOra, heti 30 ora esetén hétfo és csiitdrtdk kdzoétt napi 6,5 ora, pénteken napi 6 éra, heti 20 6ra esetén
napi 4 ora, stb.

19. Teljesitményértékelés

27.8 (1) A kormanytisztviseld teljesitményértékelése sordan a Kit. 96. §-dban, valamint a
kormanyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztvisel8k teljesitményértékelésérol sz616
869/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben foglaltak az irAnyadoak.

(2) A Tankeriileti Kézpont a teljesitményértékelést a miniszter altal a személyligyi kbzpont ttjan
iizemeltetett Teljesitményértékelési rendszer (a tovdbbiakban: TER informatikai rendszer)
hasznélataval végzi.

(3) A Tankeriileti K6zpontban 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 delegdlhatia a feladatot a helyetteseként megjelslt vezetoi allashelyet betoltd
kormanytisztviseld részére,

(4) A kormanytisztviseld teljesitményértékelésének kitelezd eleme

a) a korménytisztviseld beosztdsi okiratdban meghatarozott allashelyen ellatandé feladat
végrehajtisanak értékelése, valamint

b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtésahoz kapesolodé alap- és szakmai kompetencidk
értékelése.

(5) A kormanytisztviseld erre iranyuld kérelme esetén a teljesitményértékelés sordn az értékeld
vezetd a kivélosagi elemek koziil legfeljebb két kivalosagi elemet is értékel. Ezek a kivalésagi elemek
az aldbbiak:

a) stratégiai célokban valé kdzremiiksdés,

b) év kozbeni tobbletfeladatok ellatasa,

¢) hataridé elétti feladatteljesités,

d) innovativ feladatmegoldas, \ij szakmai médszerekre valé térekveés.

(6) Az értékels vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelését az eléz6 év vonatkozasaban
legkés6bb januar 31-ig elkésziti. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelésekor a
kotelez6 és kivalosagi elemeket a teljesitmeényértékelés idépontjat megel6z6, legfeljebb egyéves
id6tartamot figyelembe véve értékeli.

(7) A teljesitményértékelésre csak akkor keriilhet sor, ha a korménytisztvisels az értékelés alapjaul
szolgél6 id6szakban legalabb két honapig az értékels vezetdjének iranyitdsa alatt allt.

(8) A szervezeti egység vezetSje — legalabb 5 munkanappal az értékeld megbeszélést megel6zéen —
gondoskodik a kormanytisztviseld értékeld megbeszélésre torténd beosztisarol.

(9) Az értékeld vezetd kdzvetlen munkahelyi vezetdje

a) biztositja az altala kozvetleniil irdnyitott értékeld vezetd teljesitményértékeléssel
kapcsolatos munkéjéhoz sziikséges feltételeket,

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

¢) jogosult az értékeld lap megtekintésére,

d) azértékelt és az értékeld vezetd kozotti vitas kérdésekben kdzvetithet a felek kdzott,

e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd 4ltal irasban elkészitett értékelést,
f)  jogosult a pontértékek és a hozz4 kapcsoléds tel ljesitményszintek jovahagy4sara.

(10) Az értékels megbeszélést kivetden az értékeld vezetd megkiildi a személyiigyekért felelés
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés egy-egy aldirt példanyat a személyi anyagban torténd
elhelyezés céljabol.

(11) A korméanytisztviseld év kézbeni munkahelyvaltdsa esetén, illetve amennyiben a
kormanytisztvisel$ jogviszonya év kézben megsziinik vagy megsziintetik, akkor a korménytisztvisel$
értékeld lapjat az értékeld vezetének a TER informatikai rendszerben le kell zArnia.

(12) Amennyiben az értékeld vezetét év kézben a Tankeriileti Ko6zpont mésik allashelyére helyezik,
betegség vagy egyéb jogcimen tartds tavollétére keriil sor, vagy jogviszonya megsziinik, illetve
megszintetik, akkor a hozz4 tartozd értékelendd kormanytisztviselok teljesitményértékelését, a
szervezeti egységbe tjonnan belépd korménytisztviselék kovetelményeinek meghatarozasit a
helyettesitési rendben megjelslt vezetd allashelyet betd1td kormanytisztvisels koteles elvégezni.

(13) A kormanytisztvisel6 irasbeli kérelmére a teljesitményét a Kit. 96. § (2) bekezdése alapjan — a
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(6) bekezdésben foglaltakon til — évente egyszer értékelni kell. Az értékeld vezetd a
kormanytisztviseld kérelmének kézhezvételétél szamitott 10 munkanapon beliil a korménytisztviseld
altal kérelmezett idészakra vonatkozdan kételes elvégezni az értékelést.

(14) Az 1Gj belépd kormanytisztviseld, valamint az Ujonnan értékel6 vezetonek kijeldlt
kormanytisztviselé tajékoztaté anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer mikddésérol. A
tajékoztatdt elektronikus tton a mindenkori TER tdmogato juitatja el az erintett részére.

(15) A személyiigyekért felelos szervezeti egység vezetbje az €ves értékelési idOszak lezarasat
kovetd 30 napon belill dsszefoglald jelentést készit a tankerilleti igazgaté részére az értékelés
tapasztalatairdl, kiilonds tekintettel a hataridon beliil el nem készitett értékelésekre és a mulasztas
oké4ra. A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje a jelentés elkészitésehez jogosult az
értékeld vezetdktol a mulasztds okardl tajékoztatast kérni.

20, Ir4sbeli dicséret

28.§ (1) A foglalkoztatott irdsbeli dicséretben részesitheté amennyiben
a) kimagaslo teljesitményt nyujt, vagy
b) munkéjat huzamos ideig az 4tlagosnal magasabb szinvonalon és eredményességgel végzi,
vagy
¢) meghatirozott feladat végrehajtasa soran kimagaslé helytallast tantsit.

(2) Az elismeréshez tankeriileti igazgat6i elismerd oklevél jar, amelynek ataddsara minden évben az
allami iinnepek vagy a tankeriileti igazgaté altal meghatérozott alkalommal keriil sor.

(3) A foglalkoztatottak elismerését a szervezeti egység vezetje kezdemeényezheti. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az elismerésre javasolt foglalkoztatott nevét, azonositd adatait €s
tevékenységének rovid ismertetését tartalmazé indokolast, kiemelve azt a rendkiviili teljesitményt
vagy kimagasl6 eredményt, amely az elismerést megalapozza.

(4) Az elismerésre vonatkozo javaslatot a (2) bekezdésben meghatarozott alkalmakat legalabb 30
nappal megeldzéen a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, amely dsszesiti
a javaslatokat, és azokat felterjeszti dontésre a tankertileti igazgatd részére.

(5) Az irasbeli dicséretet tartalmazo tankeriileti igazgatoi oklevelet lehetdség szerint a tankertleti
igazgaténak vagy megbizasabol az elismerésben részesiilonél magasabb beosztasi vezetonek az
elismerés szintjéhez mélté koriilmeények kozott kell atadnia.

(6) Nem részesithetd irdsbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki az irdsbeli dicséret
kezdeményezését megel6z6 fél évben megrovasban részesiilt, illetve a kezdeményezést megeloz6 fel
évben fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4llt.

21. Fegyelmi vétség, fegyelmi felelosség

29, § (1) Fegyelmi vétséget kovet el a kormdanytisztviseld, ha kormanyzati szolgalati jogviszonybdl
eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) Fegyelmi vétségnek mindsiil kiilondsen a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok megsértése,
igy killénésen az utasitisok jogellenes megtagadasa, a munka elvégzésére vonatkozo jogszabalyi
eldirasok, szakmai szokasok be nem tartisa, a tulajdonvédelemre és a munkaidére vonatkozo
rendelkezések megsértése, vagy a munkdra képes allapot hidnya. Kételezettségszegésnek mindsiil
tovabba az sszeférhetetlenségi szabalyok be nem tartdsa.

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

30.§ (1) Az MKK a korménytisztviselok Snkormanyzattal rendelkezd, kozigazgatasi szakmai
koztestiilete. Az MKK jogi személy.

2) Az MKK legfébb képviseleti, dontéshozd szerve az Orszagos Kiildottgyiilés, legfébb
lgyintézoi testiilete az Orszagos Elndkség, feladatait az orszdgos, valamint a fSvérosban és a
megyekben miikdo szervezete Gtjan latja el.

(3) Az MKK kételezé tagsagi jogviszony alapjan miikidik. A korménytisztvisels a kinevezéssel
valik az MKK tagjava.

(4) Az MKK jogallaséra, feladat- és hatdskérére vonatkozd részletszabalyokat, tovabba a tagsagi
viszonnyal 6sszefliggd adatkezelés szabalyait a Kit, 76.-78. §-ai tartalmazzak.

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

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

32.§ (1) Amennyiben a korményzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormanytisztvisel6
azonnali hatéllyal a prébaidd alatt, kozos megegyezéssel, lemondassal, felmentéssel kéri, vagy a
munkavallalé a munkaviszony megsziintetését kézés megegyezéssel, felmondéssal vagy azonnali
hataly( felmondéssal kéri, kételes az erre iranyuld frasbeli jognyilatkozatat haladéktalanul a szervezeti
egység vezetdjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezetdjének, illetve a szervezeti egyseég
kozvetlen irdnyitdsat ellatd szakmai felsdvezeté véleményével egyiitt — a személyligyekért felel6s
szervezeti egység felé jelezni. A jelzést kovetOen a személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet
a foglalkoztatottal a szabélyos jogviszony-megsziintetés érdekében.

(2) Amennyiben a kormdnyzati szolgélati jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetését a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezi, kételes az erre iranyuld szandékat az érintett szervezeti
egység kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsdvezetd véleményének kikérését koveten a
személyiigyekért felel6s szervezeti egység felé jelezni feljegyzés formajaban. A jelzést kovetben a
személyligyekért felelds szervezeti egység egyeztet a szervezeti egység vezetdjével a szabdlyos
Jjogviszony megsziintetés érdekében.

(3) Az (1)-(2) bekezdés szerinti lefolytatott egyeztetést kovetden a személyiigyekért felelds
szervezeti egység eldkésziti a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésérél, megsziinésérdl rendelkezd
munkatigyi iratot, és azt déntéshozatalra tovébbitja a tankeriileti igazgaté részére.

24. A jogviszony-megsziintetés, -megsziinés eljdrisrendje

33.§ (1) Jogviszonydnak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kiteles a foglalkoztatd
kormanyzati igazgatdsi szerv altal részére atadott eszkozokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az
elszamolasi lapon megjelélt szervezeti egységeknél elszdmolni, a sziikséges alairasokat, igazolasokat
beszerezni, illetve eszkozoket, igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkésébb az utolsé munkaban téltétt napjan

a) a szemelyiigyekért felelés szervezeti egységnél leadja a jogviszony megsziinéssel,
megsziintetéssel kapesolatos jérandésdgok elszamolasanak és okiratok, igazolasok
kiadasanak feltételéiil szolgald elszdmolasi lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezetdjével vagy a vezetd dltal az atadas-atvételre kijelslt
foglalkoztatottal kézGsen elkésziti a 34. §-ban foglaltaknak megfelelden az atadas-atvételi
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jegyzbkonyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megorzés céljabdl — a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére atad.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyligyekért felelds
szervezeti egység a Kozpont SzEAT-adatgazdédjanal gondoskodik a foglalkoztatott SZEAT-b6I torténd
torlésérdl és az informatikai alkalmazdsokhoz kapcsolédd jogosultsagok visszavonasarol. A
jogviszony-megsziinéssel, -megsziintetéssel érintett  foglalkoztatott  sziikséges adatait a
személyligyekért felelds szervezeti egység a kozszolgdlati alapnyilvantartisban atvezeti.

(4) Az elszdmolast kovetben a személyligyekért felelds szervezeti egység a jogviszony
megszilinésével, megsziintetésével Osszefliggésben keletkezett okiratokat atadja a Magyar
Allamkincstar részére, amely ezek alapjan elkésziti a jogszabalyi rendelkezések szerint meghatérozott
igazolasokat, és gondoskodik a jarandosagok szamfejtésérol.

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

34.8§ (1) A foglalkoztatott koteles allashelyvaltds, munkahelyviéltis, foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, kormdnyzati érdekbdl torténd kirendelés, belfoldi kikiildetes, tartos
kiilszolgalat, nemzeti szakértdként valo foglalkoztatas, valamint 30 napot meghaladd tartos tavollét
(fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag, stb.), munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli, 30
napot meghaladé idStartami mentesiilés esetén 4tadas-atvételi eljaras keretében az allashelyén
ellatandd feladatokat, munkakori feladatokat, illetve az annak ellatasaval osszefliggd informéaciokat és
iratokat 4tadni a szervezeti egység vezetoje altal kijel6lt atvevonek.

(2) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeldli az allashelyen
ellatando feladatot, munkakdri feladatot atvevd személyt vagy személyeket. Kijelslés hianyaban
atvevd a szervezeti egység vezetdje.

(3) Az éllashelyen ellatandd feladatok, munkakdéri feladatok atadas-atvételét ugy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen, és az legkésbb a foglalkoztatott utolsé munkéaban
t61t6tt napjan megtdrténjen.

(4) Az Allashelyen elldtand6 feladatok, munkakdori feladatok étadés-atvételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell rogziteni (atadéas-atvételi jegyz6kdnyvbe kell foglalni).

(5) Az Atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkorébe tartozd, SZMSZ-ben meghatirozott feladatok végrehajtasdnak feladatok 4tadasakor
fennalld helyzetérdl atfogé képet adjon. A jegyzdkonyvnek az dtadd feladataira vonatkozdan
tartalmaznia kell kiilonésen:

a) az atado foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott nevét, az ataddsra kerillé feladatkor,
munkakor megnevezését,

b) a feladat-atadasatvétel helyét, idépontjat,

c) folyamatban lévo tigyekkel kapcsolatban az 4atadédsig tett intézkedéseket, az ligyek
elintézési hatéaridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az iigyre vonatkozd, elektronikusan
tarolt informécidk elérési titvonalat,

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

e) a feladat-dtadasatvételt kovetd idoszakra vonatkozd, elre ismert szakmai feladatok
leirasat, hataridejét, ismert kapcsolattartok megnevezését,

f)  ahatalyos szerzddésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallaldsokkal kapesolatos adatokat,
g) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasat,

h) az atad6 foglalkoztatott feladatkoréhez, munkakéréhez tartozé dokumentumokat,
informacidkat,

i) a feladat-atadéasatvételle]l kapcsolatos egyéb Eszrevételeket,
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Jj)  atadé foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott alairdsat,
k) szervezeti egység vezetdjének alairasat,

I) az 4tadé nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy a visszaadott eszk0zokon, levelezési
rendszerben gondoskodott arrél, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
kiilonleges adatok, amelyek kezelésére a Tankeriileti Kézpont nem jogosult.

(6) A jegyzOkdnyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni
az atvevo részére atadott, folyamatban 1évé ligyek és irattdrazasra atadott iigyek iratait.

(7)  Ha a feladat dtadas-atvételekor az 4dtadé foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva van,
vagy a feladat-dtaddsatvételt megtagadja (a tovabbiakban: akadalyoztatott foglalkoztatott), a szervezeti
egyseg vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli az dtadoként eljérd személyt, aki
két tant jelenlétében leltarba veszi az akadalyoztatott foglalkoztatott személyes kezelésében 1évo
iratokat, amiket a jegyzokonyv kitéltésével atad az atvevének. A feladatkér atadasanak megtorténtérol
az akadalyoztatott foglalkoztatottat a jegyzékonyv egy példanyanak megkiildésével kell értesiten.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a JegyzOkonyvnek.

(8) A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany az 4tadd
foglalkoztatottndl és egy példany az atvevd foglalkoztatottnal marad. A jegyz6kdnyv harmadik
példanyét a személyligyekért felelds szervezeti egység részére kell dtadni megdrzés celjabol.

(9)  Amennyiben az dtad6 foglalkoztatott a feladatétadésatvételi kotelezettségének — neki felrdhaté
okbol — nem tesz eleget, gy a Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatottra vonatkozo felel6sségi
szabalyok alapjan az igényét birosag el6tt érvényesitheti.

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

szabélyozza.

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

36.§ (1) Altalanos munkarend esetén a kormanytisztvisel6 teljes munkaideje heti 40 6ra (teljes
munkaid6). A munkavégzés kezdd és befejezd idépontja

a) hétf6tol esiitortokig 8.00 6ratél 17.00 draig, pénteken 8.00 ératdl 14.00 oraig vagy

b) hétftsl esiitdrtdkig 7.30 6ratél 16.30 éréig, pénteken 8.00 6ratol 14.00 oraig

tart.

(2)  Altaldnos munkarend esetén az Mt. hatélya alé tartozé munkavallal6 teljes munkaideje heti 40
6ra (teljes munkaidd). A munkavégzés kezdé és befejezé idépontja

a) hétfotdl csiitértokig 8.00 6ratél 17.00 oraig, pénteken 8.00 oratdl 14.00 braig vagy
b) hétfétél csiitortokig 7.30 6ratol 16.30 6raig, pénteken 8.00 6ratél 14.00 éraig
tart.

(3) Az éltalanos munkarend keretén beliil az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott munkaidét a
szervezetl egység vezetdjének jovahagyasa mellett a foglalkoztatott vélasztja meg az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany kitéltésével.
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(4) A foglalkoztatott irasbeli indokolt kérelmére a szervezeti egységének vezetje jogosult donteni
az 4ltalanostol eltéré munkarend (egyedi munkarend) alkalmazasarol. Dontésérdl koteles tajékoztatni a
személyligyekért felelds szervezeti egyseget.

(5) A napi munkaidd a Kit. 118. § (2) bekezdésében és az Mt. 92. § (1) bekezdésében foglaltnal
kevesebb is lehet (részmunkaidd), de napi négy 6ranél révidebb nem lehet, a részmunkaidét kivéve.
Ebben az esetben az egyébként jard illetményt, munkabért ardnyosan cs6kkenteni kell.

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

37. § (1) A Tankeriileti Kézpont a kormanytisztviselét — kérelmére — a kérelem szerinti id6pontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves koraig, harom vagy tébb gyermeket neveld kormanytisztvisel$ esetén a
gyermek hatéves koraig kételes részmunkaid6ben foglalkoztatni, ha a korménytisztviseld a kérelem
benyljtasakor gyermeke harmadik életévének betdltéséig — a gyermek gondozasa céljabdl — fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult.

(2) Az (1) bekezdés és 38. § nem alkalmazhato a vezetéi dllashelyen foglalkoztatott
kormanytisztvisel6 tekintetében.

(3) A munkiltaté a munkavallalé ajanlatira a gyermek négyéves kordig — harom vagy tobb
gyermeket nevelé munkavallald esetén a gyermek hatéves koraig — kételes a munkaszerzodést az
altalanos teljes napi munkaidé felének megfeleld tartalmi részmunkaidére modositani.

38. § A foglalkoztatési jogviszony fenndlldsa alatt a részmunkaidoben tOrténd foglalkoztatas
megéllapitasat a foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység vezetje elozetes
véleményének kikérését kivetden — a tankeriileti igazgato engedélyezi.

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

(2) Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaid6bol kotelezéen a munkahelyen tdltendd
idétartam a torzsidd. A torzsidd hétf6ts] péntekig 10.00 ératdl 14.00 éraig tart.

(3) A munkaidé teljesitése érdekében a munkavégzésre fordithaté iddintervallum a peremids,
amely hétfétol péntekig 6.30 6ratdl 10.00 oraig és 14.00 6ratél 20.00 oraig tart. A peremidén kivill a
munkavégzés helyén tartozkodni csak a szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélyével lehet.

(4) A foglalkoztatott beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaiddt kivéve — négy Oranal
rovidebb nem lehet, és a beosztas szerinti napi munkaidd a tizenkét Orét, a beosztds szerinti heti
munkaid6 a negyvennyolc orat nem haladhatja meg.

(5) A foglalkoztatott részére a napi munkéjanak befejezése és a kovetkezé napi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihen6idét kell biztositani.

(6) A foglalkoztatott a rendelkezésredlldsi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alol — a
munkavégzés megszakitsival — a munkakézi sziinet és az engedélyezett tavollét idejére mentesiil.

(7) A tavollét térténhet hivatalbol (hivatalos tavollét), illetve engedélyezhetd magancélbdl is. A
térzsidé id6tartama alatt a foglalkoztatott kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével
maradhat tdvol a munkavégzés helyét6l. A magancéli tavollétbol eredd tavolmaradast a
foglalkoztatott koteles ledolgozni.

(8) Igazolatlan tavollétnek mindsiil, ha a foglalkoziatott — a szervezeti egység vezetdjének
engedélye nélkiil — az 4ltalénos munkarend szerint meghatarozott munkaidé kezdete utdn érkezik,
vagy onnan a munkaid vége elétt tavozik, illetve rugalmas munkarend esetén a torzsido kezdete utan
érkezik, vagy onnan a torzsidd vége elétt tivozik. Az igazolatlan tavollét idétartama megegyezik azzal
az idovel, amellyel a napi munkaidé megrévidiilt.
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(9) A munkaidé nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgato fele az Crintett foglalkoztatott irdsban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre keriil.

40. § Az altalanos és a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzési helyen t6lt6tt idének mindsiil
a) a Tankerlileti K6zpont és barmely telephelyén t5lttt ids,

b) mds éallami szerv olyan székhelyén, illetve telephelyén o1ttt id6, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellatisaval Ssszefiiggésben kell megjelennie és

¢) aza) és b)pont szerinti helyek (ezen fejezet alkalmazasiban a tovabbiakban egylitt:
munkavégzés helye) kozotti utazassal toltott id8.

27. Munkaidé elszimolisa, munkakézi sziinet

41.§ (1) Altalénos és rugalmas munkarend esetén a foglalkoztatott a szervezeti egység altal vezetett,
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany (jelenléti iv) alairdsival igazolja a munkavégzés helyén
valé megjelenés és tartozkodas tényét. Tavollétének indokat a jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti
rovidités alkalmazésaval eldzetesen meg kell jelsInie.

(2) A jelenléti ivek eredeti példanyét a tirgyhénapot kovetd honap 5. napjdig a személyiigyekért
felelés szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti {v alapjan a tavollévé foglalkoztatottakrél és a
tavollét jogeimérdl szervezeti egységenként készitett és a szervezeti egység vezetdje altal alairt, az erre
a célra rendszeresitett nyomtatvanyt (tdvollétjelentést) — kiilonds figyelemmel a keresdképtelenségre
és a fizetés nélkiili szabadsagra — minden hénapban a targyhonap utolsé el6tti munkanapja 12.00 éraig
e-mailben a személyiigyekért felelds szervezeti egység, valamint a gazdasagi szervezet részére meg
kell kiildeni. A jelentésben azokat a keresSképtelenséggel érintett idészakokat is fel kell tiintetni,
amelyekrdl a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyligyekért felelés szervezeti
egység gondoskodik a tavollétek Kdzpontositott illetményszamfejtési rendszerben torténd régzitésérol.

42. § (1) Rugalmas munkarend alkalmazésa esetén a munkaids elszamolasara kéthavi munkaiddkeret
alkalmazasaval keriil sor.

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

(3) A munkaidé nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezet6je kezdeményezheti a tankeriileti
igazgato felé az érintett foglalkoztatott irdsban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre keriil.

(4) A munkaiddkeret végén keletkezett munkaidétobblet ellenértékeként a szervezeti egység
vezetoje igazolt fizetett tavollétet engedélyezhet,

43. § (1) A foglalkoztatott munkabdl valé tavolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabélyban foglalt esetekben vagy a tankeriileti igazgatd engedélye alapjdn mentesiil a
rendelkezésre 4llasi, illetve a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

(2) A foglalkoztatott kételes rendkiviili tavollét bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét a tavollétének okardl és varhatd id6tartamardl, valamint — a
keresSképtelenség idétartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni a munka felvételének
varhat6 napjar6l. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettségének teljesitésére onhibdjan kiviil esé
okbdl nem képes, kételes az akadalyoztatasinak megsziinését kévetd legrovidebb idén beliil értesitési
kotelezettségének eleget tenni. A tajékoztatasi kotelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott kézeli
hozzétartozéja, illetve kdzvetlen munkatarsa Gitjan is teljesitheti.

(3) A szervezeti egység vezetSje a foglalkoztatott varhatoan &t munkanapot meghaladé rendkiviili
tavolléte esetén errdl — orvosi igazolds hianyaban is — haladéktalanul frasban értesiti a
személyligyekért felelés szervezeti egységet.
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44.§ (1) Ha a napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, a kormanytisztvisel6 részére a munkaid6n til —
a munkavégzés megszakitdsdval — napi harminc perc, valamint minden tovdbbi hérom oOra
munkavégzés utan legalabb husz perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkavallalé részére, ha a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja harminc perc, ha a kilenc
érat meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakdzi sziinetet kell — a munkavégzés megszakitasaval —
biztositani.

(3) A munkakozi sziinet torvény alapjan jaré idStartamabdl harminc percet 11:30 és 14:00 ora
kozétt, lehetdleg egybefiiggden kell igénybe venni.

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

45.§ (1) A targyévre jaré szabadsag mértékét a személyiigyekért felelds szervezeti egység allapitja
meg a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések alapjan, és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév januar
31. napjaig. A foglalkoztatottnak a feltételhez kotott potszabadsdgokrol az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyokon nyilatkozatot kell tennie és jogosultsagat igazolnia kell:

a) egészségligyi allapotra tekintettel jaré pétszabadsig esetén a rehabilitacios hatosag vagy
jogelddjei altal kiadott mindsités, szakvélemény, szakhatosagi éllasfoglalas, hatdsagi
bizonyitvany, illetve rokkantsdgi ellatds, fogyatékossagi tdmogatas, vakok személyi
jaradékanak folyositasardl szolo igazolds bemutatasaval,

b) gyermek utdn jaré potszabadsig esetén erre rendszeresitett nyilatkozaton a gyermekek
szamara, életkorara és egészségligyi 4llapotéra vonatkozé adatok kdzlésével,

c) apa gyermeke sziiletése esetén jaro poétszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyaknyvi
kivonatanak bemutatdsaval,

d) nagysziil§ unokaja sziiletésekor jard potszabadsiga esetén a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatanak bemutatésaval,

e) _az elsd hazassag megkotése alkalmabdl jard potszabadsag esetén a hazassagi anyakdnyvi
kivonat bemutataséaval.

(2) A munkaltatéi jogkor gyakorldja — a foglalkoztatott igényének megismerése utan — a targyévben
februar végéig éves szabadsigolasi tervet (a tovabbiakban: szabadsagolasi terv) készit a szabadsagok
targyévi iitemezésérdl, s arrdl a foglalkoztatottat tajékoztatja. A szabadsdgolési terv elkészitésénél
figyelmbe kell venni a targyévre vonatkozdan az igazgatasi sziinetrol szolo kormanyzati dontést is.

(3) A szabadsagolasi tervben foglaltaktdl a foglalkoztatott kérelmére el lehet térni, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsigat kivételesen fontos érdekbdl meg lehet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitassal dsszefliggésben felmeriilt karét, illetve koltségeit a munkaltaté megtériti.

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

(5) A szabadsag kivételére, illetve kiadasara vonatkozé igényt — az elére nem lathaté ok kivételével
— a szabadsidg megkezdését legalabb 15 nappal megel6zden be kell jelenteni. Amennyiben a
foglalkoztatottat érintd olyan koriilmény meriil fel, amely miatt a munkavégzési kotelezettség
teljesitése szamara személyi, illetve csalddi koriilményeire tekintettel ardnytalan vagy jelentds
sérelemmel jarna, a foglalkoztatott err6l haladéktalanul értesiti a munkaltatéi jogkdr gyakorléjat.
Ebben az esetben a munkaltatéi jogkdr gyakorloja a szabadsagot a tizendt napos bejelentési hataridére
vonatkozé szabaly mellézésével koteles kiadni, illetve kivételét tudomésul venni. A foglalkoztatott a
tankeriileti igazgatd felszolitdsa esetén a koriilmény fenndlldsdt a munkéba éllasakor haladéktalanul
igazolni kdteles.

(6) A Magyar Allamkincstér felé torténd adatszolgaltatds teljesitése érdekében a szervezeti egység
vezetdje az irdnyitasa ala tartozo foglalkoztatottak szabadsagnyilvantartd lapjait 6sszegyfjti és azokat
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minden hénap 25. napjaig megkiildi a személyiigyekért felelés szervezeti egység részére. A
targyhénap 25. napja utan igényelt szabadsagnapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiigyekért
felelos szervezeti egység részére.

(7) A szabadsigot az esedékességének évében kell kiadni és kivenni. Ettél eltérni
kormanytisztvisel6 esetében csak a Kit. 129. § (2) és (2a) bekezdésében, munkavallalé esetében az Mt.
123. § (2)-(6) bekezdésében meghatérozott esetekben és médon lehetséges.

®) Ha a korménytisztvisel$ a gyermek vagy az unoka gondozasa, a hozzétartozé apolésa celjabdl
1génybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsé hat honapjéra jaré szabadsagot nem kapta meg, azt a
tankeriileti igazgatéval tértént megéllapodésa alapjan pénzben is meg lehet véltani a gyermek vagy az
unoka gondozasa, a hozzdtartozd dpolasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag megsziinését
kovetben. A kormanytisztviseld a kérelmet a szervezeti egység vezetdjének tamogatasaval a
személyligyekért felelds szervezeti egység utjan, pénziigyi ellenjegyzést kovetden terjeszti fel a
tankeriileti igazgat6 szamara engedélyeztetésre,

(9) A targyévet megelézd évrdl rendelkezd szabadsagnyilvantarté lapokat a szervezeti egységek
Osszegyljtik, €s azokat targyév janudr 10. napjaig megkiildik a személyiigyekért felelds szervezeti
cgység részére, amely alapjdn a személyiigyekért felelds szervezeti egység targyév januar 31. napjaig
tajekoztatast nyijt az el6z6 évben igénybe nem vett szabadsagokrol €s az igénybevétel lehetdségének
hataridejérdél.

(10) A szabadsag kiad4sara egyebekben a Kit. 129. §-anak, valamint az Mt. 122-125. §-4nak
rendelkezései az iranyaddak.

29. A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvantartasa, elszdmolasa, ligyelet, készenlét
elrendelése

46.§ (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az irdnyitdsa al4 tartozé foglalkoztatottak esetében
a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kit6ltésével. Ha a
rendkivilli munkaid6ben torténd munkavégzéssel teljesitett munkaidét vérhatéan meg kell véltani,
akkor az elrendeléshez a gazdasagi szervezet pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaid6rol sz616, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvanyt a targyhénapot kévets honap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyligyekért
felel6s szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megdizi.

(3) A beosztas szerinti munkaidén feliil teljesftett munkavégzés idétartama csak abban az esetben
vehetd figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult az (1) bekezdés szerint frasban eldzetesen
elrendelte. Nem mindsiil rendkiviili munkaidében tértént munkavégzésnek az az idétartam, amely alatt
a foglalkoztatott sajat elhatdrozésa alapjan, a szervezeti egység vezetdjének irasbeli elrendelése nélkiil
végzett munkaiddn tili munkat.

(4) A rendkiviili munkavégzésért a kormanytisztviseldnek — a Kit. 124. § (2) bekezdésében
meghatarozottak kivételével — annak idStartaméval azonos mértékii szabadid jar. A rendkiviili
munkavégzésért jard szabadidd kiad4sa irdnt a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaidében tortént munkavégzés
ellentételezéseként jaré szabadidd kiadasat kévetden adhatd ki.

(6) Ha a rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a kormanytisztvisel6t megilleté szabadiddt
harminc napon beliil nem lehet kiadni, azt pénzben meg kell valtani.

(7) A rendkiviili munkavégzést igazolo, valamint a szabadidé kiaddsarol, illetve a pénzbeli
megvaltasrol rendelkez6 iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére eljuttatja. A rendkiviili m unkaid6ért jaré szabadidé pénzbeli megvaltasarsl a
gazdaségi szervezet intézkedik.

(8) Az clrendelt korméanyzati igazgatdsi sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili
munkaidonek.
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(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések idétartamardl a személyligyekért felelds
szervezeti egység — az elrendelhetd rendkiviili munkavégzés jogszabdlyban meghatérozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvéantartast vezet, és a Kit. 122. § (8) és (9) bekezdése,
valamint az Mt. 109. §-a szerint targyévre meghatarozott éves rendkiviili munkaidé maximalis
mértékének elérését megeldzden jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd
részére.

(10) Az (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti Kézpontban szakmai felsévezetoi,
illetve szakmai vezet6i allashelyet betsltd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

(11) A Tankeriileti Kézponttal munkaviszonyban all6 munkavéllalok esetében az Mt. vonatkozo
rendelkezései alkalmazandoak az e cimben foglalt irdnyado rendelkezésekkel egyiitt.

(12) Ugyelet, illetve készenlét elrendelésére a Kit. 123. §-a és az Mt. 110.-112. §-a alapjn az
irAnyitasa ala tartozo foglalkoztatottak esetében a szervezeti egység vezetbje jogosult az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével.

30. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség teljesitése alol

47. § Korménytisztvisel6 a Kit. 93. § (2) bekezdésében és 172. § (14) bekezdése, a munkavallal6 az
Mt. 55. §-4ban €s 274. §-4ban meghatarozott esetekben mentesiil a rendelkezésre allasi, valamint a
munkavégzési kotelezettségenek teljesitése alol.

48.§ (1) A Tankerileti Ko6zpont fontos feladatdnak tartja az Onkéntes véradé mozgalom
foglalkoztatdi eszkozokkel torténd segitését, ezért a véradasban részt vevo foglalkoztatottat munkaid6-
kedvezményben részesiti.

(2) A véradast szervezd igazolasa alapjan az 6nkéntes véradasban részt vevo foglalkoztatott — a Kit.
93. § (2) bekezdésének d) pontjaban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésének d) pontjdban megjeldlt
idétartamon til — alkalmanként egy munkanap szabadidére jogosult, amely id6étartamra a
foglalkoztatott illetményre, munkabérre jogosult. A fizetett szabadidot a targyévben lehet felhasznalni.
A szabadidd felhasznalasardl a foglalkoztatott legalabb 3 munkanappal korabban kételes értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét. A fel nem hasznalt szabadidé a targyévet kovetéen nem hasznalhato fel,
és pénzben nem valthaté meg.

(3) A véradésrol szolo igazolast a véradast kdvetd 5 napon beliil a Szabadségnyilvantarté lap mogé
kell tlizni. A véradasért biztositott szabadidé igénybe vétele és annak tudomasulvétele a
Szabadsagnyilvantartd lapon térténik.

49.8 (1) Keresoképtelenség miatti tavollét esetén annak tényérél a foglalkoztatott koteles a
kozvetlen felettes vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni. A tdjckoztatdsi kotelezettséget indokolt
esetben a foglalkoztatott kozeli hozzatartozdja, illetve kdzvetlen munkatarsa Gtjan is teljesitheti.

(2) A kerestképtelenséget a keresdképtelenség, illetve keresdképesség elbirdlasara és igazoldsara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazoldst (Orvosi igazolds a kereséképtelen
(terhességi) dllomanyba vételrdl, Orvosi igazolds folyamatos keresdképtelenségrol, Igazolas
fekvobeteg-gydgyintézetben torténd gyogykezelésrol) a keresdképtelenség lezarasat kdvetden azonnal,
két hetet meghaladé folyamatos keresOképtelenség esetén pedig legkésébb a targyhdnap 25. napjdig a
személyligyekeért felelos szervezeti egység részére eljuttatjia. A személyiigyekért felelds szervezeti
egység az orvosi igazolést tovabbitja a Magyar Allamkincstérnak.

(3) A szervezeti egység vezetéjének javaslata alapjan a tankeriileti igazgatdé a betegszabadsag,
illetve a tappénz igénybevétele alatt a keresSképtelenség ¢s keresSképesség orvosi elbiralasarol és
annak ellen6rzésér6l szold 102/1995. (VIIL. 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének a) pontja
alapjan indokolt esetben kezdeményezheti a foglalkoztatott keresoképtelenségének feliilvizsgalatat a
févarosi és megyei kormanyhivatal egészségbiztositasi feladatkorében eljaré megyeszékhely szerinti
jérasi hivatalanal.
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50.§ A tankeriileti igazgat6 4ltal elrendelt, a foglalkoztatott feladataival Osszefliggd egy vagy tobb
naptari napot igénybe vev — a Tankeriileti Kézpont szervezetén kiviil tartandd — megbeszélés,
képzésen valo részvétel, kikiildetés, belso ellendrzés hivatalos tavollétnek mindsiil.

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

(2) A foglalkoztatott a fizetés nélkiili szabadsag kiadasara irdnyuld kérelmet a személyligyekért
felel6s szervezeti egységhez koteles benytjtani, amely szervezeti egység — a fizetés nélkiili szabadsag
Jjogszabélyban nem meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést igényld esetekben torténéd engedélyezése
esetén a szervezeli egység vezetjének véleményével egyiitt — azt kételes dontéshozatal céljabél a
tankeriileti igazgatd részére megkiildeni. A tankeriileti igazgatd dontésérél a személyiigyekért felelds
szervezeti egység értesiti a foglalkoztatottat.

52.§ Ajelenléti iven hasznilatos megjel5lések: )
a) kozigazgatasi alapvizsga napja és a felkészitd napok: ,,AV”,
b) kozigazgatasi szakvizsga napja és a felkészito napok: ,,SZV™,
c) jogiszakvizsga napja és a felkészits napok: ,JV”,

d) tanulményi szerzddés alapjan fizetett, tanulményi céli, munkavégzési kotelezettség
teljesitése al6li mentesités: ., TSZ”,

e) tanulmanyok folytatdsa céljabél térténd munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli
mentesités tanulmanyi szerz6dés nélkiil: ., TM”,

f)  véradas miatti mentesiilés: ,,VME?”,

g) munkavégzési kételezettség teljesitése aldli mentesiilés egyeéb esetei: ,ME”,

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

1)  unokdja sziiletése esetén a kormanytisztviseld nagysziilét megilleté potszabadsag: ,.NSZ”,
J)  elsd hazassag megkétése alkalmébél a kormanytisztviselot megillets poétszabadsag: ,,HSZ”,
k) sziilési szabadsag: ,,GY?,

1)  gyermekapolasi tappénzre jogoslité munkanap: ,,GYAP”,

m) rendkiviili munkaidé teljesitéséért jard szabadidé: ,,CS”,

n) érdekképviseleti tevékenység végzésébdl adédo tavollét WE”,

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

p) szabadsag:,.SZ”,

q) fizetés nélkiili szabadsag: , FN”,

r)  keresoképtelenség miatti tavollét: B,

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

53.8 (1) A Tankeriileti Kozpontban a kormanytisztvisels tovabbképzése, a kiozigazgatasi
vezetOképzés a kormanyzati igazgatési szervek kormanytisztviseloinek kotelezd képzésérol,
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tovabbképzésérol, atképzésérdl, valamint a kozigazgatasi vezetdképzésérdl sz4o16 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 szemcélyligyekért felelos szervezeti egység az egyeéni éves fervek
dsszesitésével éves tovabbképzési tervet allit dssze, amelyet a személyligyekért felelés szervezeti
egység a tankeriileti igazgaté jOvahagyédsdval targyév madrcius 15. napjaig megkiild a Nemzeti
Kdzszolgélati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) részére.

32. A kozigazgatisi alap- és szakvizsga

54. § (1) A ftankeriileti igazgaté egyedi irdsbeli dontéssel kotelezheti a korménytisztvisel6t a
kozigazgatasi alapvizsga, illetve kozigazgatasi szakvizsga (a tovabbiakban egylittesen: kozigazgatasi
vizsga) meghatdrozott hataridén beliil torténd teljesitésére. A Tankeriileti Kozpont tdmogatja a
korméanytisztvisel6k kdzigazgatasi vizsgakra valo felkésziilését.

Ennek keretében a Tankeriileti Kozpont:

a) biztositia a kormanytisztviseld vizsgdkon, illetve felkészité tanfolyamokon wvalo
részvételét;

b) wviseli a kiilén jogszabalyokban meghatarozottak szerint a felkészitd tanfolyam, illetve
vizsga dijat;

c) az eredményes felkésziilés érdekében kozigazgatdsi alapvizsga esetén a vizsgét
megel6z6en harom munkanapra, kozigazgatasi szakvizsga esetén (a kotelez0 és a szabadon
valasztott targyra Osszesen) Ot munkanapra a kormanytisztvisel6 mentesiill a
rendelkezésredllasi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol (tanulményi céla
mentesités), és tavolléte idejére illetményre jogosult.

(2) A sikertelen kozigazgatdsi vizsga megismétlése esetén a vizsgahoz kapcsolodé koltségek
megtéritése minden esetben a korménytisztviselét terheli. A sikertelen kdzigazgatdsi vizsga
megismétlésére tanulmanyi céli mentesiilés nem illeti meg a kormanytisztviselot.

(3) A kozigazgatasi vizsgakkal kapcsolatos bejelentési, hozzéjarulasi ¢s szervezési feladatokat a
személyiigyekért felelos szervezeti egység latja el.

(4) A kozigazgatasi vizsgara késziilé kormanytisztviseld (a tovabbiakban: vizsgazo) a kozvetlen
felettesével egyeztetett iddszakban konzulticiora és vizsgaiddpontra jelentkezhet. A jelentkezést a
munka mennyiségére és a kormanytisztvisel6k aranyos terhelésére figyelemmel kell {itemezni.

(5) A Tankeriileti Kozpont képviseletében eljard, a személyiigyekért felelos szervezeti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a tovdbbiakban: képzési referens) eldzetesen ellendrzi a
jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése esetén elvégzi az NKE éltal mikddtetett kdzponti oktatas-
informatikai feliileten (a tovédbbiakban: ProBono rendszer) a sziikséges adminisztricios feladatokat.

(6) A kozigazgatasi vizsgara jelentkezd kormanytisztviseld a vizsgéra torténd jelentkezéshez, illetve
a felkészitd konzultacion vald részvételhez a személyligyekért felelds szervezeti egység altal az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyon (jelentkezési lap) hozzajarulast kér a szervezeti egység
vezetdjétdl, és a Kkitoltott jelentkezési lapot a valasztott vizsgaidoszakot legaldbb 3 honappal
megel6zOen leadja a személyiigyekért felelos szervezeti egység képzési referenséhez, aki gondoskodik
a jelentkezés tankeriileti igazgaté altali jovahagyasardl és a vizsgaszervezének torténd megkiildésérol.

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

(8) A vizsgazo a vizsga eredményérdl a jegyzokdnyv és/vagy bizonyitvany bemutatisaval kételes
tdjékoztatni a képzési referenst, aki a szilkséges adminisztrativ feladatokat elvégzi. A bemutatott
bizonyitvany masolatat a személyligyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
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anyagéban helyezi el.
33. Tanulményi szerzédés nélkiili iskolarendszeren kiviili képzések

55.8 (1) A személyligyekért felelos szervezeti egység az éves tovabbképzési terv alapjan
iskolarendszeren kiviili (a képzés résztvevoi nem allnak a képzd intézménnyel tanuldi vagy hallgat6i
Jogviszonyban) keépzéseket, atképzéseket, tovabbképzéseket, kizigazgatasi vezetéképzéseket, vezetdi
tovabbkeépzéseket, képesség- és készségfejlesztd tréningeket, tanfolyamokat, nyelvi jellegii
tovabbképzéseket szervezhet a foglalkoztatottak részére.

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

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetSjének javaslata alapjan az allashelyén ellatandd
feladatokhoz kapcsolédé iskolarendszeren kiviili képzésen t6rténd részvételre kitelezBen kijelslhetd.
A foglalkoztatott képzésre vald kotelezé kijellését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — a
szervezetl egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kdvetden —
kérelem forméjéban a személyiigyekért felelés szervezeti egység utjan. A személyiigyekért felelds
szervezeti egység kikéri a pénziigyi ellenjegyzl egyetértését, majd dontésre tovabbitia a
kezdeményezést a tankeriileti igazgaté részére. A kérelemben indokolni kell, hogy a képzés miért
nélkiilozhetetlen a foglalkoztatott allashelyén elldtandé feladatok szakszeriibb, hatékonyabb
ellatasdhoz, tovabba meg kell adni a képzés varhato koltségét, valamint a kérelemhez csatolni kell a
képzés szervezdje altal kibocsatott igazolast arrél, hogy a képzés iskolarendszeren kiviilinek mindsiil.
A foglalkoztatott kételez kijel6lése esetén a Tankeriileti Kozpont a képzéssel kapcsolatos valamennyi
koltséget megtériti, valamint a tanulmanyokon valé részvételre és a vizsgékra valé felkésziilésre a Kit.
151. § (15)-(16) bekezdésében részletezett fizetett tanulmanyi munkaidé-kedvezményt biztositja.

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

(5) A képzéseken valé részvétel kotelezd, ha a foglalkoztatott kijellésre keriilt, és errél a
tankertileti igazgato doéntott,

(6) Azt a foglalkoztatottat, aki a képzésen Onhibdjan kivill vagy neki fel nem rohaté okbél,
igazoltan nem tud részt venni, a Tankerilleti Koézpont felé helytallasi, illetve visszatéritési
kotelezettség nem terheli.

(7) A foglalkoztatott részére az é4llashelyén ellatandé feladatokbol, munkakori feladatokbol eredd
akadalyoztatasa, illetve rendkiviili koriilmények bekovetkezése miatt — kivételesen, a szervezeti
egység vezetdjének jovahagyasaval — az oktatds id6tartamanak legfeljebb 40%-4rdl a tdvolmaradas
igazolhat6. Az oktatasrol kidllitott igazolas, bizonyitvany, tanusitvany, illetve részvételt igazol6 egyéb
okirat csak akkor fogadhato el, ha a foglalkoztatott az oktatas legalabb 60%-4n részt vett.

(8) Az oktatés, képzés szervezdje altal kiallitott részvételi igazoldst, bizonyitvanyt, tanasitvanyt,
illetve a részvételt igazold egyéb okiratot a foglalkoztatott koteles a kiallitasatsl szamitott 3
munkanapon beliil a személyligyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
dokumentum mésolatat a személyiigyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
anyagaban helyezi el.

56.§ (1) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételt és
koltsegeinek kifizetését a szervezeti egység vezetbjének javaslata alapjan, az érintett szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsévezetd véleményének kikérését és a gazdasdgi szervezet
penziigyi ellenjegyzését kovetden a tankeriileti igazgato engedélyezi a foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételre kotelezés
esetén a Tankeriileti Kézpont biztositja a sziikséges szabadidét és viseli a koltségeket. A szabadidé
idétartamara illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoztatottat.
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34. A foglalkoztatott dltal vdllalt képzés

57.§ (1) A foglalkoztatott kiteles elozetesen bejelenteni a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak, ha sajat
elhatarozasa alapjan iskolarendszerti oktatés, képzés keretében

a) oktatasi intézménybe felvételt nyert,
b) tanulmanyokat folytat,
¢) tanulméanyait barmilyen okbdl befejezte.

(2) A bejelentést — az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben tanulmanyi munkaidd-
kedvezmény igénybevétele céljabol a szervezeti egység vezetdjén keresztill a személyligyekért felelds
szervezeti egység részére kell benyujtani. A személyligyekért felelds szervezeti egység ennek
megtdrténtét kdvetden irdsban tajékoztatja a tankeriileti igazgatot.

(3) A bejelentés tudomasulvételére és a tanulmanyi mentesités biztositasara a kdzvetlen vezetd,
valamint a személyligyekért felelds szervezeti egység javaslatat figyelembe véve a tankerdileti igazgatd
jogosult. A tankeriileti igazgatd dontése alapjan a foglalkoztatott mentesiil a rendelkezésredllasi és a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol a tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges idbre, annak
idotartamara illetményre, munkabérre jogosult. A foglalkoztatott kételes ledolgozni a tanulmanyi
mentesités id6tartamat, kivéve, ha tanulmanyi szerzodés alapjan vesz részt a képzésben.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabadidd mértékét a személyligyekért felelds szervezeti egység
eldterjesztése alapjén a tankeriileti igazgato az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a kotelez iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat idétartamérdl sz6lé igazolas alapjan allapitja meg. A tankeriileti
igazgatd dontésérdl és a tanulmanyi célil mentesités idotartamarol a személyligyekért felel6s szervezeti
egység tajékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetdjét.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakon tul a foglalkoztato korményzati igazgatési szerv vizsganként —

egy vizsganapon a foglalkoztatottnak tobb vizsgatargybol kell vizsgéznia, vizsgatargyanként — a
vizsga napjat is beszamitva négy munkanap szabadidot biztosit. Vizsganak az oktatdsi intézmény altal
meghatarozott szamonkérés minosiil.

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

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

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

35. Tanulmanyi jellegii képzések tamogatisa tanulmanyi szerz6dés megkatésével

58.8§ (1) A Tankenileti Kdzpont a szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére — a Tankeriileti Koézpont koéltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa
figgvényében — a foglalkoztatott tanulményainak folytatdsahoz képzési tamogatast nyujthat
tanulmanyi szerz6dés megkdétésével.

(2) A tanulmanyi szerz6dés megkotésére vonatkozo déntésnél figyelemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti Kézpont rendelkezésére all6 pénziigyi fedezetre,
¢) a képzésnek a foglalkoztatott allashelyén ellatand6 feladatok szempontjabdl értékelt
jelentdségere,
d) a megszerzendd végzettség, szakképzettség, szakképesités Tankeriileti Kozpont feladat- €s
hataskdrében vald hasznossagéra,

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

(3) A targyévben megkéthetd tanulményi szerzédések szamat és a rendelkezésre 4116 keretsszeget
a tankeriileti igazgaté a Tankeriileti Kozpont mindenkori pénziigyi lehetdségeinek figyelembe
vételével hatirozza meg.

(4)  Tanulmanyi szerzédés kothetd:
a) aszakmajegyz€k szerinti vagy mas felsofoki szakképesités megszerzését célzo képzésre,
b) felsdoktatasi intézményben elsé diploma megszerzésére irdnyul6 alapképzésre (BA, BSc),

¢) felsdoktatasi intézményben masodik diploma megszerzésére vagy tovébbi alapképzésben,
mesterképzésben (MA, MSc), szakirnyd tovabbképzésben és doktori programban vald
részvételre.

(5)  Tanulményi szerz6dés kithetd azzal a foglalkoztatottal, akinek a prébaideje letelt, és szimara a
képzés az llashelyén ellatandé feladatokhoz, munkakéri feladatokhoz kapesolédéan hasznosithatd, )
ismeretek megszerzését szolgalja.

(6) Nem kothet6 tanulmanyi szerz6dés:
a) aprobaido kikotésével alkalmazott foglalkoztatott esetében a probaidé tartama alatt,

b) a szilési szabadségon, illetve barmely okbdl fizetés nélkiili szabadsagon 1év6
foglalkoztatottal (a tavollét kezdetétdl a tényleges munkéba 4ll4sig),

c) egybefliggen harminc napot meghaladé keresGképtelenség miatt illetményre nem jogosult
foglalkoztatottal (a tAvollét harmincegyedik napjatol kezdve a tényleges munkéba allasig),

d) a felmondasi idejét 6lt6 munkavéllaléval és a lemondasi, felmentési idejét toltd
Kormanytisztviselével, vagy akinek a jogviszonya kozds megegyezéssel Kkeriil
megszintetésre, illetve azzal, aki munkahelyvaltds miatt masik korményzati igazgatasi
szervnél keriil foglalkoztatasra,

e) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulményok folytatdsa alatt vagy a tanulményok befejezését
kivetbéen a tanulmanyi szerzddésben meghatdrozott idépontig a tarsadalombiztositasi
szabalyok alapjan az éregségi nyugdijkorhatart betdlti, és az dregségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgalati id6t megszerzi,

f) olyan végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésére, amelyet a foglalkoztatott
alléshelyén ellatandd feladatok, munkakori lefrasban szereplé feladatok megfeleld
ellatdsdhoz jogszabaly kotelezden ir eld,

g) jogszabdly vagy a Szabalyzat alapjan jaré kedvezmények biztositisara,
h) ha a tanulményok folytatisara a Tankeriileti Kézpont kotelezte a foglalkoztatottat.

(7)  Hatéarozott idére kinevezett kormanytisztviselével, illetve foglalkoztatott munkavallaléval csak
olyan tanulmanyi szerz6dés kothet6, amelyben a kikotott, kotelezen korményzati szolgalati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban téltendd id6 tartama nem nyulik til a hatarozott idejii
jogviszony tartaman. A kételezéen korményzati szolgélati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
toltendd id6 tartamat ebben az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésétol
teljesitésétdl kell szamitani.

59.§ (1) Kizardlag olyan képzésen vald részvétel kezdeményezhets, amely a foglalkoztatott
allashelyén ellatando, munkakéri leirdsaban szerepld feladatokhoz kapesolodik, vagy a Tankeriileti
Kozpont hatas- és feladatkorében hasznosithatonak mindsiil, tovabba néveli a foglalkoztatott altal
végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerzddés kétésére iranyuld igényét a
szervezeti egység vezetSje — a tdmogatds mértékére és forméjara vonatkozé javaslatat tartalmazo —
clozetes véleményével terjeszti fel a személyiigyekért felelés szervezeti egységen keresztiil a
tankeriileti igazgaté részére. A szervezeti egység vezetOjének a véleményének kialakitdsa soran
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figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok ellatisa a tanulméanyok folytatdsanak idétartama alatt, a
tavollétre tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettseg,
szakképzettség, szakképesités megszerzését kovetéen a Tankerileti Kozpont szervezei€ben a
megszerzett szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3) Mar megkezdett tanulményok esetében is eldterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi
szerzédés alapjan a tdmogatds csak a kérelem eldterjesztésének iddpontjatdl kezdédéen allapithato

meg a foglalkoztatott részére.

60.§ (1) A személyiigyekért felelos szervezeti egység jogi szempontb6l véleményezi a tanulmanyi
szerzodés kotésére iranyuld kérelmet, és azt — a gazdasagi szervezet fedezet rendelkezésre allasardl
sz0l6 tajékoztatasanak figyelembe vételével — engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgatonak, aki
dont a tanulmanyi szerz6dés megkotésének engedélyezésérol és a tdmogatasi feltételek
meghatérozasardl.

(2) A tanulmanyi szerzddést a személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti el6, és a pénziigyi
ellenjegyzést kovetden a tankeriileti igazgaté irja ald. A tdmogatasok nyilvantartasa, elszamolasa,
megtéritésének ellendrzése a gazdaségi szervezet feladatkorébe tartozik.

61.§ Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsboktatdsban elsd vagy tovabbi alapképzés, mesterképzés,
felsdfoki szakképesités megszerzéséhez tanulmanyi szerz6dés megkstésével legalabb hat féléven at
pénziigyi tamogatasban részesiilt, a diploma, szakképesités megszerzésétél szamitott 6t €ven beliil
Gijabb tanulmanyi szerz6dés nem kothetd.

62.§ A foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottal k6t6tt tanulmanyi szerz6désben
hatdrozza meg a pénzbeli timogatas mértékét, amelyet a rendelkezésre 4ll6 forrds fliggvényében kell
megallapitani.

63.8 (1) A tanulményi szerzédés alapjan a Tankeriileti Kézpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
Tankeriileti Kozponttal térténd fenntartasanak idejére, a tanulmanyi szerzodés szerinti tanulméanyainak
folytatasa alatt — az alabbi tamogatasok nyijtasara vallalhat kotelezettséget:

a) a képzés szamlaval igazolt onkoltségének — tanulmanyi szerzddésben meghatdrozott
mértékii — megtéritésére,

b) az oktatdson vald részvételhez (az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a ktelez6 iskolai
foglalkozas és a szakmai gyakorlat idtartamarol sz616 igazoldsnak megfeleld) sziikséges
fizetett szabadid6 biztositasara,

c) a vizsgakra valé felkésziiléshez vizsganként, ha pedig egy vizsganapon t6bb vizsgatargybol
kell vizsgazni, vizsgatdrgyanként — kivéve az ismétlovizsgat —, a vizsga napjat is
beszamitva 4 munkanap fizetett szabadid® (vizsgdnak az oktatdsi intézmény 4&ltal
meghatarozott szamonkérés mindsiil),

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

(2) A tamogatds megtéritésére az oktatasi intézmény altal kiéllitott szamla alapjan keriil sor. A
Tankeriileti Kézpont tanulményi szerzOdésben foglalt tamogatasi kotelezettsége nem terjed ki az
oktatassal jaré egyéb koltségek (utazas, szallas, vizsgadij, potvizsgadij, dllamvizsgadij, zarévizsgadij,
beiratkozési dij, egyéb barmilyen eljarasi dij stb.) megtéritésére.

(3) A tamogatas idGtartama nem haladhatja meg a felsboktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeir6l, valamint a tanari felkészites kozos
kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl szolo 8/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet modositasardl szoldé 18/2016. (VIIL 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési
id6t. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott képzési idon tul folytatjia a tanulmanyait, a
képzés tovabbi koltségéhez a Tankeriileti Kdzpont — az egészségligyi okbol torténd, orvosi
véleménnyel igazolt mulasztds esetét kivéve — nem jarul hozza. A tanulmanyi idd
meghosszabbitdsdnak engedélyezését a foglalkoztatott koteles a személyiigyekért felelds szervezeti
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egységen keresztiil a tankeriileti igazgaténal kérelmezni. A tankeriileti igazgat6 engedélyével a
diploma megszerzésének hatarideje a tanulményi szerzédésben modosul.

(4) A tanulmanyi szerz6désben a Tankeriileti K&zpont altal nyujtott tamogatas, illetve a képzés
idStartamanak ardnyéban kell meghatarozni azt az 6t évnél nem hosszabb idétartamot, amely 1do alatt
a foglalkoztatott a foglalkoztatasi jogviszonyét nem sziintetheti meg, illetve munkahelyvaltasara nem
keriilhet sor jogkdvetkezmények nélkiil. '

64.§ (1) A tanulméanyi szerzédéssel rendelkezd foglalkoztatott a tanulmanyi szerzédés
fennallisénak idétartama alatt az oktatasi intézmény altal kiallitott igazoldsokat, hatarozatokat
(Jelentkezett, felvételt nyert stb.) kételes beszerezni, és azokat a személytigyekért felelds szervezeti
egységnek bemutatni. A tanulmanyokra vonatkozo szemeszterenkénti adatokat (tanulméanyokat folytat,
tanulmanyait félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazé igazolasokat,
hatarozatokat a személytigyekért felelés szervezeti egység a tanulmanyi nyilvantartashoz csatolja. A
tanulmanyi szerzédés alapjan a targyi félévre a személyiigyekért felelGs szervezeti egység az oktatasi
intézmény altal a vizsgakrdl kidllitott igazolas alapjin megallapitja a foglalkoztatott részére a
tanulmaényi szabadsag mértékeét.

(2) A foglalkoztatott a tanulméanyi mentesités id6tartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerz8désben igy allapodnak meg.

(3) Ha a foglalkoztatott a szerzédésben véllalt kételezettségeit megszegi, a tamogatést a Tankertileti
Kézpont megvonja, és a foglalkoztatott kételes az addig nytjtott tAmogatdst 60 napon beliil egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgaté a tanulméanyi szerzOdés modositdsardl, illetve
meghatarozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetdség biztositasaval) torténé megsziintetésérdl is
donthet.

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

(5) A foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését, a tanulmanyi
szerzOdés teljesitését a diploma (oklevél), bizonyitvany bemutatisival igazolja, amelyet a
kézhezvételt6]l szdmitott nyolc napon beliil kételes a személyiigyekért felelés szervezeti egységnek
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazolé okirat masolatit a személyiigyekért felelds szervezeti
egység a foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

65. § A Tankerilleti Kozponttal {ij munkaviszonyt létesité munkavallalo, illetve a Tankeriileti
Kozpontnal foglalkoztatott kormanytisztvisel6 kordbbi munkaltatéjaval, illetve foglalkoztatéjaval
kotott tanulményi szerzodését — a jogutodlas esetét kivéve — a Tankeriileti Kézpont nem tekinti
jogfolytonosnak, de a foglalkoztatottal az erre irnyul6 kérelem elbiralasat kivetSen 4j tanulmanyi
szerzbdést kothet. A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas esetén a kormanytisztviseld
elozd  foglalkoztatéjaval fennalls, hatalyos tanulméanyi szerz6désbdl eredd visszafizetési
kitelezettségei a tankeriileti igazgaté engedélye esetén atvallalhatéak. Errél a munkahelyvaltassal
egyidejileg kell megéllapodni. A Tankeriilleti K&zpontnal foglalkoztatott korméanytisztviseld
munkahelyvéltisa esetén a foglalkoztatottat fogadé korményzati igazgatasi szerv frdsban atvallalhatja
a Tankertileti Kozpont altal nydjtott tanulmanyi témogatds megtéritését, ellenkezd esetben a
kormanytisztviseld koteles a visszafizetést munkahelyvaltasig egy 6sszegben rendezni.

36. A kotelezd szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogadasa

66.§ (1) Az Nitv. rendelkezései alapjén szakmai gyakorlatot teljesitd hallgaté szakmai gyakorlat
keretében torténd fogadasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kdzvetlen irdnyitasat elldté szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kovetdben — a
szemelyligyekeért felelds szervezeti egységen keresztiil a szakmai gyakorlat kezdd idépontjat legalabb
harom héttel megeldzden.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgaté kérelmét,
onéletrajzat, motivacios levelét és a felsboktatdsi intézmény altal kiallitott igazolast, illetve
nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgaté szamara kételezd Jjellegii. Ha a
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felsBoktatasi intézmény és a Tankeriileti Kozpont kozoétt van hallgatok szakmai gyakorlatianak
megvaldsitasara irdnyulé egyiittmiikodési megallapodas, gy a megdllapodas egy masolati példanyat
is csatolni sziikséges. -

(3) A hallgaté fogaddsarél sz6lé6 kezdeményezést a vonatkozd jogszabalyi feltételek €s a (2)
bekezdés szerint csatolt mellékletek alapjan a személyiigyekért felelos szervezeti egység szakmai
szempontbol véleményezi és engedélyezésre felterjeszti a tankertileti igazgatonak.

(4) A hallgaté szakmai gyakorlatra torténd fogadasardl — a szervezeti egység vezetdjének javaslata
és a szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellaté szakmai felsdvezeté véleménye alapjan — a
tankeriileti igazgatd dont.

(5) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti K6zpont nem fogadja, az elutasitasrol a személytigyekert
felelds szervezeti egység frasbeli értesitést kiild a kezdeményezonek.

(6) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kozpont fogadja, a hallgatdval a szakmai gyakorlat
teljesitésére vonatkozé megéllapodast a Tankeriileti Kozpont nevében a tankeriileti igazgaté irja ala,
amely megallapodds nem minésiil hallgatéi munkaszerzédésnek. A hallgaté szamara a szakmai
gyakorlat idejére nem jar dijazas. A szakmai gyakorlat idétartama a hatheti idétartamot nem haladhatja
meg.

(7) A személyligyekért felelds szervezeti egység megteszi a hallgaté fogaddsdhoz sziikséges tovabbi
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatdt tlt6 hallgatd koteles a szakmai gyakorlat megkezdése eldtt a
titoktartdsrél, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek, tovébbéa az informatikai €s biztonsagi
ismeretek elsajatitasarol sz6l6 nyilatkozatot alairni.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabdlyokban és belsé szabalyzatokban eldirtaknak megfelel6
teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kovetéen a hallgatd részére biztositott eszkdzokkel, felszerelési
targyakkal és a részére 4tadott iratokkal tortén6 elszdmolasért a hallgatot fogadd szervezeti egyseg
vezetoje felelds.

(10) A hallgaté szakmai gyakorlatanak teljesitésérdl, gyakorlati idejének teljesitésével kapcsolatos
barmilyen valtozas bekdvetkezésérél a hallgatét fogadd szervezeti egység vezetdje haladéktalanul
tajékoztatia a személyiigyekért felelds szervezeti egységet, és ezzel egyidejiileg megkiildi a
felsboktatasi intézmény altal biztositott, a hallgato tevékenységét értékelé dokumentum masolatat. Ha
a felsBoktatasi intézmény szamara nem sziikséges igazolast, illetve értékelést kidllitani, a szervezeti
egység vezetdje altal elkészitett értékelés keriil megkiildésre a fels6oktatdsi intézmény szamara.

(11) A hallgaté a szakmai gyakorlat teljesitéséhez sziikséges, rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkdzokkel a kitdltdtt informatikai elszamold lap kitoltésével egyidejitleg az informatikai feladatok
cllatasaért felels szervezeti egység felé elszamol. A hallgaté koteles a rendelkezésére bocsatott,
belépésre jogosité kartyat a gyakorlat utolsé napjan a személyiigyekért felelds szervezeti egyscg
részére leadni.

(12) A hallgaté fogaddsa érdekében az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott adatokat a
személyiigyekért felelds szervezeti egység a hallgatd adatkezeléshez vald hozzajarulasaval kezeli.

37. Alkotéi szabadsag igénybevétele

67.§ (1) A Kit. 151. § (18) bekezdése alapjan a Tankeriileti Kézpont a korménytisztviseld részére
négyévente egyszer tizendt nap — a szabadsdgon feliili — fizetett, valamint azon tal fizetés nélkili
alkotdi szabadsagot biztosithat valamely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzése céljabdl, ide nem értve a kozigazgatasi alap- €s szakvizsga kiilon
szabalyozott eseteit.

(2) Az alkot6i szabadsigot a kormanytisztvisel6 abban az esetben veheti igénybe, ha az az
allashelyén ellatandé feladatok elvégzéséhez sziikséges és annak soran hasznosithato, az 4llashelyén
ellatandd feladatokhoz kapesolddd vj ismeretek megszerzését szolgald képzettség, szakképzettség,
végzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzésére iranyul.
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(3) Alkotéi szabadsédgot hatdlyos tanulmanyi szerzédéssel rendelkezd korménytisztviseldé a
tanulményi szerzédésben véllalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotdi szabadsagot probaidejét, valamint felmentési, lemondasi idejét tolto, sziilési
szabadsdgon, tartésan fizetés nélkiili szabadsagon vagy tartosan keresdképtelen alloményban 1évé
kormanytisztvisel6 nem vehet igénybe.

(5) A kormaénytisztviseld a szervezeti egység vezettjének jovahagyasaval, a személyiigyekért
felelos szervezeti egység Uitjan a tankeriileti igazgatonal — legkés6bb az alkoto6i szabadsag megkezdése
elétt 30 nappal — kérelemben kezdeményezheti az alkotéi szabadsag igénybevételét. Kérelmében meg
kell jeldlnie, hogy mely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudoményos
fokozat megszerzése céljabdl kezdeményezi az alkotdi szabadsag biztositasat, a kérelmezett alkotéi
szabadsédgnapok szamét, valamint a képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzésének hataridejét.

(6) Az alkotdi szabadsag igénybevételének feltételeire vonatkozdan kétoldalt megallapodas keriil
megkotésre a Tankeriileti Kézpont és a kormanytisztvisel$ kozott.

(7) Az alkot6i szabadsag igénybevételének nyilvantartasat a személyiigyekért felelés szervezeti
egység vezeti.

(8)  Alkotoi szabadsag igénybevétele esetén a kormanytisztviselé vallalja, hogy kormanyzati
szolgalati jogviszonyanak megsziintetését lemondassal, k6zos megegyezéssel, felmentéssel vagy
munkahelyvaltasat a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a célzott
képzetiség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzéséig,
ellenkezd esetben koteles az altala igénybe vett alkot6i szabadsdgnapokra megfizetett illetményének
Osszegét visszafizetni.

(9) A kormanytisztviseld a képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint
tudoményos fokozat megszerzését a bizonyitvany, oklevél bemutatdsaval igazolja, amit a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil koteles a személyligyekért felelds szervezeti egység részére
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazolé okirat masolatat a személyiigyekért felelds szervezeti
egység a kormanytisztviseld személyi anyagaban helyezi el.

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

68. § A személyiigyekért felelds szervezeti egység nyilvantartja az allashelyi elismerésre, illetve a
szolgalati elismerésre jogosult korméanytisztviseléket, és az annak megéllapitisira vonatkozé okiratot
a kifizetés esedékessége elott 30 nappal elkésziti, és pénziigyi ellenjegyzést kdvetden megkiildi a
tankeriileti igazgatd részére alairas céljabol. Az alairt okiratot a személyiligyekért felelds szervezeti
egység legkésobb a kifizetés esedékességét 10 nappal megelézden tovabbitja a gazdasagi szervezet
részére szamfejtés és kifizetés érdekében. Az utalds napja megegyezik az 4llashelyi elismerésre, illetve
szolgalati elismerésre vald jogosultsag napjaval.

39. A cafetéria-juttatis

69.§ (1) A Tankeriileti Kézpontnal cafetéria-juttatdsra jogosult a Kit. szerinti kormanyzati szolgalati
Jjogviszonyban foglalkoztatott kormanytisztviseld (jelen cimben a tovabbiakban: Jogosult).

(2) A teljes munkaidében foglalkoztatott Jogosult altal a targyévben igénybe vehetd cafetéria-
juttatas keretGsszegét évente a tankeriileti igazgatd hatdrozza meg a hatélyos jogi szabalyozas alapian,
amely a beosztdsi okiratban meghatarozott heti munkaidé szerint keriil arinyositasra. Amennyiben a
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cafetéria-jogosultsag év kozben keletkezik, illetve sziinik meg (évkozi belépd/kilépd, tartosan tavol
|évd/tartds tavollétrél visszatérd), akkor az éves keretOsszeg a Jogosultnak idéaranyosan jar.

(3) Nem jogosult cafetéria-juttatasra a tartds kiilszolgalaton 1évd, a kiilképviseletekrdl és a tartos
kiilszolgalatrél szolé 2016. évi LXXIIL tdrvény szerinti kiilképviselet altal foglalkoztatott
munkavallald és kiilképviselet altal foglalkoztatott hézastars, a Kit. 103. §-a szerinti szakértoi
tevékenységet ellatd kormanytisztviseld, tovabba a foglalkoztatott azon idétartam vonatkozasaban,
amely alatt illetményre vagy munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja
a harminc napot. A harminc napot meghalad6 tavollét esctén (a tovabbiakban: tartos tavollet) a
foglalkoztatottat a tavollét elsé napjatol kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavollétek idotartamat — a
jogosultsag szempontjabdl — nem lehet Ssszeszamitani.

(4) Tartés tavollétnek mindsiil:

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

b) a 30 napot meghalad6 sziilési szabadsdg a tavollét els6 napjatdl a sziilési szabadsag
id6tartama alatt,

¢) a 30 napon tili keres6képtelenség (tartés betegallomény) idétartama,

d) ha a foglalkoztatott a rendelkezésredllasi és a munkavégzési kételezettségének teljesitése
alél jogszabaly vagy a munkaltatéi jogktr gyakorldjénak intézkedése alapjan 30 napot
meghaladd idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési, illetve felmondasi idé munkavégzési kotelezettséggel nem érintett iddtartamat.

(5) A targyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatas dsszege nem viheto at a kdvetkez6 évre.

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

(2) A Jogosult az (1) bekezdésben meghatarozott hataridoig a kit6ltott cafetéria-nyilatkozatat hdrom
eredeti példdnyban kinyomtatva és aldirva dtadja a személyligyekért felelds szervezeti egység
cafetéria-ligyintézésre kijeldlt foglalkoztatottja (a tovabbiakban: cafetéria-felelés) részére a
nyilatkozattételhez sziikséges melléklette]l egyiitt. A cafeteria-felelés gondoskodik a nyilatkozatok
nyilvantartasba vételérol.

71.§ (1) A Tankeriileti Kozpont éltal biztositott cafetéria-juttatasnak mindsiil a Jogosultnak az
adéévben a Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kértya)

a) szallashely-alszamlajara,
b) vendéglatas-alszamlajara, valamint
¢) szabadido-alszamldjara

a személyi jovedelemadérol szol6 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja tv.) meghatarozott
mértékben és feltételekkel utalt béren kiviili juttatés.

2 A SZEP Kartya alszamlaira adhat6 keretdsszeget tobb juttato esetén egyiittesen kell érteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arrdl, hogy SZEP Kartya tamogatasban részesiilt-e mas munkaltatétol.

(3) A SZEP Kértyéra utalt dsszegek koziil a juttatds évét kovetd masodik naptéri év méjus 31-ig fel
nem hasznalt pénzeszkdz erejéig és annak terhére a szolgaltato jogosult a SZEP Kartyaval kézvetleniil
sszefiiggd mitkodési koltségeire és marketingkoltségeire dijat felszamitani. A felszamitott havi dij a
fel nem hasznalt pénzeszkoz legfeljebb 3%-a lchet.

(4) A Tankeriileti Kézpont a Jogosult 4ltal igényelt cafetéria-juttatds Osszegét legkésdbb az adott
targyév majus 31. napjaig a SZEP Kértya alszdmlakra egy Gsszegben torténd utalassal teljesiti.
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(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkezik SZEP Kartyéaval, akkor a cafetéria-felelds széban
tajékoztatja a SZEP Kartya kibocsatasi jogosultsaggal rendelkezd bankkal torténd szerzédéskotés
sziitkségességérol.

72.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban 1j jogviszonyt létesité, valamint tartés kiilszolgalatrol, illetve
tartds tavollétrdl visszatérd foglalkoztatott jogosultsdga esetén a cafetéria-felelés intézkedik a
foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatasardl legkésobb a jogosultsag kezdetétdl szamitott 5 munkanapon
beliil.

(2) A cafetéria-felelds tdjékoztatja a Jogosultat a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos tudnivalokrol,
folyamatokrol, az igénybe vétel pontos szabalyairdl. A tdjékoztatdt elektronikus uton a cafetéria-
felelds juttatja el a Jogosulthoz.

(3)  Ezt kovetben a Tankeriileti K6zpontba Gjonnan belépd, valamint tartos kiilszolgalatrol, illetve
tartos tavollétrdl visszatérd foglalkoztatott €s a cafetéria-felels a 71. §-ban foglaliak szerint jar el, és a
foglalkoztatott az elsd munkdban t&ltott napot kdvetd tiz munkanapon beliil nyilatkozik az altala
valasztott cafetéria-juttatasrol,

73.§ (1) Amennyiben a Jogosult foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsiga év kdzben szfinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghalad6 tartds tavolléte miatt csdkken, a részére nyvjtott
cafetéria-juttatds Osszegével koteles elszdmolni, amelyet a cafetéria-felelés az elszamolé lapra
felvezet, és elkésziti a cafetéria-keret felhasznélasarol sz616 sszesitd nyilatkozatot.

(2) A cafetéria-felelds lezarja a cafetéria-jogosultsdgot a KR modulban, majd gondoskodik a
sziikséges alafrasokrol és a nyilatkozatok nyilvantartasba vételérol.

(3) Amennyiben szilkséges, a cafetéria-felelos kezdeményezi a tobblet cafetéria-juttatasok
rendezését a gazdasagi szervezetnél,

(4) A jogviszony-megsziinéssel, illetve -megsziintetéssel érintett munkavallald cafetéria-
jogosultsaga tekintetében az Mt. 29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. § (3) bekezdése és 79. §
(2) bekezdése alapjén jard tavolléti dij, tovabba az Mt. 146. §-a szerinti alapbér, dijazas és tavolléti dij
a munkabérrel fedezett idGszakkal esik egy tekintet ala.

74.8 (1) A Jogosult a targyévi cafetéria-juttatdsok kivélasztasakor, nyilatkozatanak kitdltésével
egyidejileg, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitsltésével kotelezettséget véllal arra, hogy a
cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretGsszeg thllépése miatt jogalap nélkiil felvett
juttatdsok netté Osszegét (cafetéria-tartozds) a harminc napot meghaladd tavollét esetén a tavollét
kezdetétdl szamitott harmincadik napot kévetd tiz munkanapon belill, illetve a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinését, illetve megsziintetését kdvetd harminc napon beliil egy Osszegben
visszafizeti. Egyittal a Jogosult tudomasul veszi, hogy amennyiben ez nem torténik meg, akkor a
Tankeriileti K6zpont a cafetéria-tartozast az illetményéb6l, illetve munkabérébél levonja.

(2)  Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretdsszeg ti11épésébdl
adodoan jogalap nélkiil felvett juttatasok értékét, ha a Jogosult foglalkoztatasi jogviszonya a Jogosult
halalaval sziinik meg.

40. A napi munkaba jarassal és a hazautazissal kapcsolatos utazdsi koltségtérités

75.§ (1) A Tankeriileti Kozpont székhelyének kozigazgatdsi hataran kiviilr6l térténd napi munkaba
jaras €s hazautazds koltségeit a Tankeriileti Kozpont a mindenkor hatélyos, munkéaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolo jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utdlag torténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkéba jards és hazautazds cimén jaré utazési
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakohelyérél, illetve
tartézkodasi helyérdl, valamint arrdl, hogy a napi munkaba jaras lakéhelyérsl vagy tartozkodasi
helyérdl térténik — a lakcimkartya fénymasolataval egyiitt a gazdalkodasért felelds szervezeti egység
részére terjeszti eld az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével.

(3) Koltségtéritésre nem jogosult az, aki
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a) a munkdba jirashoz gépjarmiivet vesz igénybe, és ezért killon jogszabilyban
meghatédrozottak szerint koltségtéritést kap,

b) személyes gépjarmiihasznalatra jogosult.

(4) A gazdaségi szervezet a foglalkoztatd korményzati igazgatasi szerv nevére és szamlazasi cimere
sz616 eredeti szamla és bérlet vagy menetjegy leadésa esetén a leadast kdvetd tiz munkanapon beliil,
de legkésdbb targyhénapot kovetd honap 15. napjig — tovabbi kiilon kérelem nélkil - a
jogszabalyban meghatérozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a bérlet vagy menetjegy érvényességi idején belil
megsziinik, a részére iddaranyosan jard koltségtérités — a bérlet, menetjegy leadasat kovetben —
kifizetésre kertil.

(6) Amennyiben megallapitast nyer, hogy idokozben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
jogosultsaga megsziint, a jogalap nélkiil felvett &sszeget kdteles a Tankertileti Kozpont részeére egy
dsszegben, haladéktalanul visszafizetni.

41. A gépjarmiivel torténé napi munkiba jaras kéltségtéritése

76.§ (1) A Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatott részére a gépjarmivel torténé munkéba jérashoz a
mindenkor hatalyos, munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz016 jogszabély, valamint
az Szja tv. rendelkezései szerint koltségtéritést biztosit.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjarmiivel torténé munkaba jards cimén jard utazasi
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lak6helyérdl, illetve
tartézkodési helyérél, valamint arrél, hogy a napi munkaba jaras lakohelyérol vagy tartézkodasi
helyérol torténik — a lakcimkartya fénymasolatdval egyiitt a gazdalkodasért felelds szervezeti egyseg
részére terjeszti eld az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével.

(3) A foglalkoztatott sajat gépjarmilvel t6rténd munkdba jérdsihoz a Szja tv-ben foglalt, a sajat
gépjarmiivel torténd munkéba jaras koltségtéritése cimén elszamolhato dsszeggel azonos koltségtérités
adhatd, amennyiben

a) a foglalkoztatott lakohelye vagy tartézkodési helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen kézosségi kozlekedes,

b) a foglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszii vérakozéassal tudja igénybe
venni a k6z6sségi kozlekedést,

¢) a foglalkoztatott mozgaskorlatozotisaga, illetve a stlyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tdmogatés folydsitdsanak szabalyairdl sz616
korményrendelet szerinti silyos fogyatékossdga miatt nem képes kozosségi kozlekedési
jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a foglalkoztatott munkaba jarasat az
Mt. 294. § (1) bekezdésének b) pontjaban felsorolt hozzétartozdja biztositja;

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

(4) A munkéba jardshoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdonaban &ll6 vagy mas
tulajdonaban 1év6, a foglalkoztatott altal bérelt, lizingelt stb. gépjarmii.

(5) E szabélyzat alkalmazasaban a (3) bekezdés b) pontja szerinti hosszi varakozasnak minosiil:

a) amennyiben a tomegkdzlekedési eszkozzel valé munkéba jaras idotartama legalabb 2 ora
(oda-vissza), és a tomegkozlekedési eszkozzel valo munkdba jards kétszer annyi id6t vesz
igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a munkavégzeés
helyére,

b) az atszallasok szdma eléri a négy vagy ennél tobb tomegkdzlekedési eszkdz igénybevetelet,
a tomegkozlekedési eszkozok induldsa kozotti vérakozdsi idS legaldbb egy
tomegkozlekedési eszkoz esetében meghaladja a 30 percet,
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c) ahhoz, hogy a foglalkoztatott munkakezdésre meg tudjon jelenni a munkavégzés helyén,
bizonyithatéan nem biztositott a tomegkozlekedési eszkdz.

(6) Azonos teleplilésrél egy gépjarmiivel utazd foglalkoztatottak esetében valamennyi utazd
foglalkoztatott onalldan igényelheti a kéltségtéritést.

(7) A gazdalkodasért felelés szervezeti egység a bedrkezett igényeket az éves koltségvetésben
Jjovéahagyott keret és-a jogosultsag figyelembevételével véleményezi, majd megkiildi engedélyezésre a
gazdasagi vezetd részére.

(8) A gazdasagi vezeté engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitdltésével elszamolast készit, amelyet a targyhonapot kovetd hénap 10. napjaig dtad a
gazdalkodasért felelGs szervezeti egység részére.

(9) A gazdasagi szervezet az e célra rendszeresitett elszdmold lapon a munkaban t6ltétt napok
szamanak ellenérzését kovetden a kifizetésrol havonta utdlag intézkedik.

(10) A sajat gépjarmiivel 16rténé munkaba jards koltségtéritése csak a munkéaban toltott napokra
adhat6. A munkavégzéssel nem érintett napokra, igy kiiléndsen fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag,
tanulmanyi céli mentesités, betegszabadsag, keresOképtelenség, illetve tartds tavollét idészakara
térités nem szamolhat6 el.

(11) A koltségtérités a Tankeriileti Kozpont székhelyének kozigazgatasi hataran beliili lakéhelyrol,
illetve tartézkodasi helyrél munkaba jaro foglalkoztatottakat — az (3) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak
kivételével — nem illeti meg.

(12) Amennyiben megéallapitdst nyer, hogy iddkézben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
Jogosultsdga megsziint, a jogalap nélkiil felvett Gsszeget koteles a Tankeriileti Kozpont részére
haladéktalanul, egy Gsszegben visszafizetni.

42. 50%-o0s utazasi kedvezmény

77.§ (1) A legaldbb egy éves, barmely munkaltaténal eltoltott foglalkoztatdsi jogviszonnyal
rendelkez6 foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontnal fennall6 jogviszonyédnak iddtartama alatt évente
12 alkalommal 50%-0s kedvezményii menettérti utazdsra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa
valamennyi helykozi belf6ldi, menetrend szerinti személyszallitdsi kozlekedési eszkozén (vasit,
helykozi autobusz, HEV, elévarosi autdbusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Az utazési utalvanyt minden év marcius 3 1. napjaig a személyiigyekért felelGs szervezeti egység
allitja ki és juttatja el a foglalkoztatottak részére.

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

43. Iskolakezdési timogatas

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

(2) Az a kormanytisztviselé jogosult tdmogatasra, aki targyév augusztus 1-jén korméanyzati
szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban &1l a Tankeriileti Kézpontnal, és a gyermeknek
sziiloje, gyamja — kivéve a gyermekveédelmi gyamot —, vagy a sziilonek, gyamnak kdz6s hdztartasban
€16 hazastirsa vagy élettarsa. Amennyiben a gyermekkel kozos haztartasban é16 mindkét sziild a
Tankeriileti Kézpont kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a tdmogatésra.

(3) Az iskolakezdési tdmogatés irdnti kérelmet évente egy alkalommal, targyév augusztus 1-je és
szeptember 30-a kozott lehet benyjtani a személyligyekért felelos szervezeti egység részére az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével. A hataridd lejartat kdvetden kérelem benytijtasara nincs

lehetség.
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(4) A kérelemhez csatolni kell a tankételezettség megsziinését kovetden a gyermek tanuléi
jogviszonyéanak fennallasat igazold iratot, valamint a kérelem benyujtdsakor be kell mutatni a sziil6 és
a gyermek lakcimét igazolé hatésdgi igazolvanyt, orokbefogadott gyermek esetén a gyermek
drokbefogadasat engedélyezd hatdrozatot, gyam esetén a gyamrendelésrdl sz0lo hatosagi hatarozatot
vagy kozokiratot.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetben a
személyiigyekért felelds szervezeti egység az iskolakezdési tdmogatasra valo jogosultsagot
megvizsgalja, szilkség esetén a korménytisztvisel6t hianypétlasra hivja fel. Megfeleldség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, amely legkésObb targyév oktober 31. napjaig —
sziilési szabadsagot vagy gyermek gondozasa céljdbol fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd
kormanytisztviselé esetén november hénapban — intézkedik az iskolakezdési tdmogatas pénziigyi
ellenjegyzésérol, szamfejtésérdl €s folydsitasarol.

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

44. Gyermeknevelési tdmogatas

79.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan a Kit. vhr. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gyermekenként jogosult gyermeknevelési tAmogatdsra. Amennyiben a gyermekkel kdz0s haztartasban
16 mindkét sziil6 a Tankeriileti K6zpont korményzati szolgalati jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottja,
abban az esetben mindketten jogosultak a tAmogatasra.

(2) A gyermeknevelési tdmogatas iranti kérelmet a kormanytisztviseld minden év februar 1. €s
marcius 31. napja kozott nydjthatja be a személyligyekért felelés szervezeti egység részére az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével. A hataridé lejartat kévetéen — ide nem értve a (8)
bekezdésben szabalyozott esetet — kérelem benyujtasara nincs lehetoség.

(3) A kérelem benyijtasakor be kell mutatni a szilld és a gyermek lakeimét igazold hatosagi
igazolvanyt, érokbefogadott gyermek esetén a gyermek Ordkbefogadasat engedélyez6 hatarozatot,
gyam esetén a gyamrendelésrdl sz616 hatésagi hatérozatot vagy kézokiratot.

(4) A tankotelezettségének megsziinését kévetden koznevelési intézményben tanulményokat
folytaté gyermek esetében a jogosultsag legkésébb addig az évig all fonn, amikor a gyermek a
huszadik életévét, illetve — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztositasarol szolo
térvény alapjan fogyatékossagi timogatasra nem jogosult, de sajétos nevelési igény( tanul6 eseteben
huszonharmadik életévét — betdlti.

(5) A (4) bekezdésében foglalt esetben a (3) bekezdésben elSirtakon tal csatolni kell a tanuloi
jogviszony fennallasardl sz6lo igazolést.

(6) A kérelem és a (3) és (5) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kdvetden a
személyiigyekért felelés szervezeti egység a gyermeknevelési tamogatasra valé jogosultsagot
megvizsgalja. Sziikség esetén a korménytisztviselot hianypétlasra hivia fel. Megfeleloség esetén a
gazdasagi vezetdn keresztiil tovabbitja a kérelmet a gazdasdgi szervezet részére, amely minden év
aprilis 30. napjaig intézkedik a gyermeknevelési timogats irdnti kérelem pénziigyi ellenjegyzéscrol, a
tamogatas szamfejtésrol és folydsitasarol.

(7)  gyermeknevelési tAmogatéasra valo jogosultsag a targyévben — ide nem értve a (8) bekezdés
szerinti potigény alapjan t6rténd megallapitast — csak egyszer allapithato meg.

(8) A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti potigény iranti kérelmet az Gjabb gyermek sziiletésétol,
illetve az rokbefogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvanyon az eldirt mellékletekkel egyiitt kell benydjtani a személyiigyekert felelos szervezeti
egységen keresztill a gazdasagi szervezet részére.

(9) A (8) bekezdésnek megfelelden benyujtott kérelem alapjin megallapitott gyermeknevelési
tamogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benytijtasétol szamitott 30 napon beliil folydsitja.

(10) Ha a foglalkoztatasi jogviszony év kdzben keletkezik, a gyermeknevelési témogatds irdnti
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kérelmet a jogviszony létrejottétdl szamitott 40 napon belill a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az
eloirt mellekletekkel egylitt kell benyujtani a személyiigyekért felelés szervezeti egységen keresztiil a
gazdasagi szervezet részére. E bekezdés szerint megfelelden benyjtott kérelem alapjan megallapitott
idéaranyos gyermeknevelési tdmogatast a gazdasigi szervezet a kérelem benyujtasatdl szamitott 30
napon beliil folyésitja.

(11) A foglalkoztatdsi jogviszony év kozben torténd megsziinése, megsziintetése esetén a
kormanytisztviseld kételes a részére folydsitott, de a jogviszonnyal méar nem érintett iddszakra
vonatkozo6 gyermeknevelési timogatassal a Kit. vhr. 65. § (7) bekezdésére figyelemmel elszdmolni.

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

45. Csalddalapitdsi timogatds gyermek sziiletése esetén

80.§ (1) A kormanytisztvisel6 kérelme alapjdn vissza nem téritendd csalddalapitisi tAmogatdsra
jogosult, ha jogviszonyanak ideje alatt gyermeke sziiletett vagy gyermeket jogerdsen drokbefogadott,
és a gyermek eltartdsarol sajat haztartdsiban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségenek gydgyitdsa miatt dtmenetileg egészségiigyi intézményben tartézkodik (a tovabbiakban:
csaladalapitasi tAmogatas).

(2) A csaladalapitasi tamogatasra a gyermek mindkét korménytisztviseld sziléje jogosult, ha a
gyermekkel koz6s haztartasban él. Amennyiben a gyermekkel kézos haztartasban é16 mindkét sziild a
Tankertileti Kozpont korményzati szolgalati jogviszonyban 4116 foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a timogatésra.

(3) Csaladalapitasi témogatas a gyermek sziiletésének vagy az Srokbefogadds napjat kdveté 6
honapon beliil igényelhetd.

(4) A csalddalapitdsi tdmogatds iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvéany
kitoltésével lehet igényelni a kérelem személyiigyekért felelds szervezeti egység részére torténd
eljuttatdsaval. 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, orokbefogadis esetén az Srokbefogadas
idépontjat,

b) a kormanytisztviseld nyilatkozatét arrdl, hogy gyermekének ellatasarol, nevelésérdl sajat
haztartasaban gondoskodik.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kidvetden a
személyligyekeért felelés szervezeti egység a csaladalapitasi tamogatdsra vald jogosultsdgot
megvizsgalja, szilkség esetén a kormanytisztvisel6t hianypoétlasra hivia fel. Megfeleléség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasigi szervezet részére, aki intézkedik a csaladalapitdsi tAmogatas
penziigyi ellenjegyzésérol, szamfejtésrol és folydsitasardl.

(6) A csaladalapitasi tamogatas igényelhet§ dsszegét a Kit. vhr. 63. § (1) bekezdése tartalmazza. A
csaladalapitasi tdmogatas a kormanytisztviseldt minden sziiletett és 6rokbefogadott gyermek utan
kiilén-kiilon megilleti.

X. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO JUTTATASOK, TAMOGATASOK

81.§ (1) A jelen fejezetben meghatdrozott juttatisok, tdmogatdsok a Tankeriileti Kozpont
koltségvetesi forrasainak rendelkezésre allasa fiiggvényében adhaté juttatasnak mindsiilnek.

(2) Az egyes juttatdsok, tdmogatésok adhatésagardl, konkrét osszegérdl, tovabbi jogosultsagi
feltételek meghatarozasarol, valamint kifizetésének iddpontjardl a Tankeriileti Kézpont kéltségvetése.
valamint az Szja tv. €s az egy€éb iranyad6 jogszabélyok figyelembevételével, a gazdasigi vezetd
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ellenjegyzésével a tankertileti igazgat6 dont.
46. Teljesitményelismerés

82.§ (1) Ha a kormanytisztviseld egyéni teljesitményértékelésének eredménye legalabb ,jo
teljesitményszint” fokozatd, akkor a hosszabb id6n 4t tarté kimagaslo teljesitményéért és feladatainak
eredményes ellatasaért teljesitményelismerésben részesitheto.

(2) A teljesitményelismerés adomanyozasit a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsovezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslatival egyiitt a személyligyekért felelos szervezeti egység atjan.
A személyiigyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzé eldzetes egyetértését tartalmazo
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgato részére.

(3) A teljesitményelismerés adoményozasardl és annak mértékérdl a tankeriileti igazgatdé dont, és
arr6l munkaltatoi intézkedésben rendelkezik.

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

83.§ (1) A kormanytisztviseld valamely kompetencidjara, specidlis képességére, ismeretére,
tudasara figyelemmel motivacios elismerésben részesithetd, amennyiben az adott allashelyen torténd
munkavégzése a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak kiemelt érdeke, igy kiilondsen magas szinvonalu
munkéja elismeréseként vagy egy adott feladat kivalé teljesitésének elismeréseként.

(2) A motivacidés elismerés annak a kormanytisztviselonek allapithaté meg, aki a Tankerileti
Kozpontnal legalabb hat hénapos korméanyzati szolgalati jogviszonnyal rendelkezik, probaideje letelt,
és felmentési vagy lemondasi idejét nem tolti.

(3) A motivaciés elismerés adomanyozasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsévezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslatdval egyiitt a személyligyekert felel6s szervezeti egység atjan.
A személyiigyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyz6 elozetes egyetértését tartalmazo
kezdeményezést tovabbitja a tankertileti igazgato részere.

(4) A motivacios elismerés adomanyozasarol és annak mértékérdl a tankeriileti igazgatd dont, és
arrdl munkaltatoi intézkedésben rendelkezik.

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

84.§ (1) A munkaltat6i jogkdr gyakorldja frasban rendkiviili, célhoz kithet6 feladatot allapithat meg
a kormanytisztvisel6é részére, amelynek teljesitése az allashelyén ellatandd feladatok elvégzésébol
ad6dé munkaterhet jelentdsen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra
vagy rendszeres tobbletmunkdval jaré tobbletfeladat folyamatos ellatdsira vagy meghatarozott
eredmény(termék) létrehozasara vonatkozhat.

(2) A célfeladat ellatasdra és annak eredményes végrehajtasaért jaré céljuttatas kifizetésére
vonatkozd javaslatot a szervezeti egység vezetSje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kdzvetlen irdnyitdsat ellatd szakmai felsdévezetd véleményének kikérését kovetben - a
személyligyekért felelGs szervezeti egység utjan. A javaslatnak tartalmaznia kell

a) akormanytisztviseld nevét,

b) az ellitandd eseti feladat vagy rendszeres tobbletfeladat vagy meghatérozott
eredménytermék 1étrehozasara sz6ol0 feladat leirdsat, részletes meghatdrozasat (kizardlag
pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatdsa vagy eredmény eloallitasa
hatarozhato meg),
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c) acélfeladat ellatdsanak kezdd €s zard idOpontjat, teljesitési idoszakat,

d) ateljesités esetleges specialis feltételeit,

e) az elrendelt feladat eredményes teljesitése esetén jard céljuttatis Gsszegét,
f) ateljesitést igazold személyt,

g) a céljuttatas kifizetésének forrdsat (eurdpai unids projekt vagy program, illetve a
Tankeriileti K6zpont koltségvetése). Eurdpai unids projekt vagy program megvalositasaban
vald részvétel esetén a projekt, program azonositd szamat és megnevezését,

h) azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megéallapithat6 a célfeladat teljesiilése.

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

(3) A célfeladat elrendelésérdl ¢és a céljuttatas mériékérdl a tankeriileti igazgatd dont és arrdl
munkaéltatéi intézkedésben rendelkezik. A dontésnek megfeleld okiratot a személyiigyekért felelos
szervezeti egység késziti el. A tankeriileti igazgatd és gazdasagi vezetd célfeladatat a Kdzpont elndke
tlizi ki.

(4) A célfeladat munkaidén tdl is elvégezhet6, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

(5) A célfeladat eredményes ellatasanak teljesiilése és annak az aldbbiak szerinti igazol4sa a
céljuttatas kifizetésének feltétele:

a) eurdpai unids projekt vagy program koéltségvetésébdl finanszirozott céljuttatasok esetében a
projektért felelos szervezeti egység éltal megadott sablon szerint a kormanytisztviseld
szakmai beszamolot készit az elvégzett tevékenységekrol. A szakmai beszamold
benynijtasat kovetden a célfeladat targyaba tartozd feladatok teljesiilésérol a tankeriileti
igazgat6é vagy az altala teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelolt vezetd teljesitésigazolast
allit ki;

b) a Tankeriileti Kozpont koltségvetésébol finanszirozott céljuttatasok esetében a célfeladat
targydba tartozd feladatok teljesiilésérdl a tankeriileti igazgaté vagy az Altala
teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijeldlt vezetd teljesitésigazolast allit ki.

49, Helyi utazdsra szolgalo bérlet

85.8 (1) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai a munkavégzésiilkh6z kapcsolédéan a helyi
kozlekedés igénybevételéhez a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének elsd napjatol — prébaidé alatt is
— helyi utazasra szolgéald bérletjuttatasban részesiilhetnek, amelynek feltétele, hogy a foglalkoztatott
nyilatkozatot tegyen arrdl, hogy személyazonositd igazolvanyanak szamét a Tankeriileti Kézpont a
helyi utazasra szolgéld bérlet megvasarlasa soran kezelheti.

(2) Nem jogosult helyi utazasra szolgélo bérlet igénybe vételére

a) az a foglalkoztatott, aki lakéhelyérdl (tartozkodasi helyérdl) gépjarmiivel térténs napi
munkéba jarashoz koltségtéritést kap, és nem a Tankeriileti Koézpont székhelyének
kozigazgatasi hataraig igényli a kdltségteéritést,

b) az a foglalkoztatott, aki személyes gépjarmiithasznalatra jogosult,

c) az a foglalkoztatott, aki hivatali személygépjarmii igénybevételére jogosult,

d) a tartos kiilszolgalaton lévo személy,

¢) anemzeti szakertoként foglalkoztatott személy,

f)  az Osztondijprogramban részt vevo foglalkoztatott,

g) a foglalkoztatott azon idotartam vonatkozasaban, amikor illetményre vagy munkabérre nem
jogosult,
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h) az a foglalkoztatott, aki felmentési, felmondasi vagy lemondasi idejét tolti, €s ez id0 alatt a
munkavégzési kotelezettség teljesitése aldl mentesitve van, illetve, aki a jogviszony
megsziintetése, illetve megsziinése kovetkeztében a munkavegzesi kitelezettség teljesitése
alol mentesitve van,

i) atavmunkat végzd foglalkoztatott a tivmunkavégzes idétartama alatt.

(3) A helyi utazdsra szolgald bérlet adé- és jarulékkoteles jévedelemnek mindsiil. Ezen juttatas
sszege utan felmeriild kozterheket a foglalkoztatott fizeti meg hozzdjarulo nyilatkozata alapjan. A
nyilatkozatban a foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a Tankeriileti Kézpont a bérlet utan fizetendd
kozterheket egy dsszegben az illetményébdl, munkabérébél levonja.

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

(5) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya naptari év kézben keletkezik vagy
sziinik meg, illetve allashelyvéltasara év kdzben keriil sor, gy részére a bérlet juttatas €s a juttatas
értéke utdn megfizetett kozteher Osszege a jogviszonyban toltott id6vel aranyosan Kerdil
megallapitasra.

(6) Abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatési jogviszonya év kdzben szlinik meg, illetve
allashelyvaltiséra év kozben keriil sor, a foglalkoztatott a jogviszony megsziinésének, illetve
4ll4shelyvaltasénak hénapjéban felhasznalhatja az éves bérlet targyhavi bérletszelvényet. A jogviszony
megszinését, illetve allashelyvaltdsat kévetd hoénaptol a részére Kiallitott éves bérlet fennmarado
szelvényeit legkésébb az utolsé munkaban toltdtt napjan a gazdasagi szervezet részére koteles atadni.
A bérlet atadott szelvényeinek értéke utan a foglalkoztatott altal megfizetett kdzteher 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 Kozpont koltségvetésének terhére.

(8) Amennyiben a foglalkoztatott altal hasznalt bérletszelvényen szereplé azonositoszém (pl.
személyazonositd igazolvany széma) megvéltozik, koteles azt haladéktalanul a személytligyekeért
felelés szervezeti egység felé bejelenteni. A bérletszelvények cseréje irant a személyiigyekért felelds
szervezeti egység tajékoztatdsa alapjan a gazdasagi szervezet intézkedik.

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

50. Illetmény- és munkabéreldleg

86.§ (1) A Tankeriileti Ko&zpontnal legaldbb 6 honapja hatarozatlan idejii foglalkoztatasi
jogviszonyban allo, vagy egy évet meghaladé idétartamii hatdrozott idejli jogviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott naptari évenként legfeljebb két alkalommal illetményel6leg, illetve munkabeéreldleg (a
tovabbiakban egyiitt: illetményeléleg) folyositasat igényelheti az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitdltésével és alairasaval, amelyet a gazdasagi szervezet részére kell benytjtania.

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

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

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

(5) A tankeriileti igazgat6 engedélye alapjén a gazdasagi szervezet — pénziigyi ellenjegyzeés utan —
intézkedik az illetményeldleg folyositasarol.

(6) Az illetményelbleg Gsszege nem haladhatja meg a Kit. vhr. 78. §-a4ban meghatérozott mérteket.
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(7) Az illetményelSleg visszafizetési hatarideje legfeljebb 6 honap lehet. Hatarozott ideji
foglalkoztatasi jogviszony esetén az illetményeldleget a hatdrozott id6 lejartéig kell visszafizetni, ha ez
az id6 kevesebb, mint 6 hénap.

(8) Az illetményelbleg Osszegét a gazdasdgi szervezet kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott
illetményébol, munkabérébdl. Az illetményeloleg iranti kérelem alairisdval egyidejileg a
foglalkoztatott hozzajarul az illetményeldleg havi Gsszegének illetményébdl, munkabérébdl torténd
levonasahoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya az illetményeldleg-tartozas fennalldsanak
id6tartama alatt sziinik meg, illetve keriil megsziintetésre, a tartozas fennmaradd része legkésébb az
utolsé munkaban t6ltétt napon egy Osszegben esedékessé valik, és a foglalkoztatott részére jard
pénzbeli juttatisokbdl a vissza nem fizetett eldleget le kell vonni, illetve — ha ez nem Ichetséges — a
foglalkoztatott koteles annak Gsszegét a Tankeriileti Kozpont részére visszafizetni. A tankeriileti
igazgaté egyedi mérlegelési jogkorében — kiilonds méltanylast érdemld esetben — a visszafizetés
tekintetében részletfizetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.

(10) A (9) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni abban az esetben is, ha a kormanytisztviseld

jogviszonya folyamatosan fenndll, de a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltds miatt a
korméanytisztviseldt foglalkoztatd korményzati igazgatasi szerv megvaltozik.

(11) Illetményeldleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben 4llapithaté meg, ha az
elézoleg felvett illetményeldleg Gsszegét teljes egészében visszafizette.

51. Magasabb osszegii cafetéria-juttatas a gyermeket neveld kormanytisztvisel6 részére

87.8§(1) A Tankeriileti Kozpont kéltségvetési keretének fiiggvényében a gyermekét neveld
korménytisztviselonek gyermekenként — a gyermek tizéves kordig — a koltségvetési térvényben
meghatdrozott keretdsszegnél magasabb Osszegli cafetéria-juttatdst (a tovabbiakban: magasabb
Osszegl cafetéria-juttatas) nygjthat.

(2) A magasabb Gsszegii cafetéria-juttatasra valo jogosultsag szempontjabodl a gyermeket el8szér a
sziiletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizedik életévét
betolti.

(3) A 10 ¢éven aluli gyermeket neveld korménytisztviseld cafetéria-juttatasdnak koltségvetési
torvényben meghatarozott éves mértéke gyermekenként legfeljebb brutté 50 000 forinttal emelhetd. A
magasabb Osszegili cafetéria-juttatdsra jogosult kormanytisztviseloket a személyiigyekért felel6s
szervezeti egység tartja nyilvan.

(4) Az (1) bekezdés szerinti magasabb Osszegii cafetéria-juttatds a gyermek mindkét Jogosult
szil6jét megilleti, ha a Jogosult és a gyermek kdzos haztartdsban €l.

(5) A magasabb Osszegili cafeteria-juttatds igénybe vételére a cafeteria-juttatds szabélyait kell
alkalmazni.
XI. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO SZOCIALIS JUTTATASOK, SZOCIALIS BIZOTTSAG
52. A szocidlis juttatasokra vonatkozé kozos szabalyok, a Szocidlis Bizottsig
88.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a jovahagyott éves koéltségvetésében a szocialis feladatainak

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

(2) A Szocialis keret terhére a foglalkoztatott — kérelmére — a jelen szabélyzatban meghatarozott
feltételek fenndllasa és igazolasa esetén, a rendelkezésre 4116 pénziigyi fedezet fliggvényében az alabbi
szocialis és egyéb juttatdsokban (a tovébbiakban egyiitt: juttatasok) részesithet:

a) visszatéritendo csaladalapitasi tamogatas,
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b) krizistdmogatds,
¢) a kozszolgalat halottjava nyilvanitas.

(3) A Szocialis keret terhére megitélhetd juttatdsokkal kapcsolatos iigyek intézésére héromtagi
Szocialis Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) alakul. A Bizottsig —a Szabalyzat altal meghatarozott
keretek kdzott — a tankeriileti igazgaté tandcsado, dontés-eldkészitd, javaslattevd testillete.

(4) A Bizottsag harom tagbdl 4116 testiilet, tagjai:
a) a gazdasagi szervezet vezetoje,
b) a személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje,
c) az adatvédelmi tisztviseld.
(5) A Bizottsag elndke a személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetoje

(6) A Bizottsag titkarsagi feladatait a személyiigyekért felelds szervezeti egység latja el a feladatra
kijelslt kormanytisztvisel6je Gtjan (a tovabbiakban: bizottsagi titkar).

(7) A Bizottsag szilkség szerint tart iilést, amelyen a tagok személyesen vesznek részt. A Bizottsag
rendkiviili esetben ennél gyakrabban is iilésezhet, két iilés kozott rendkiviil indokolt esetben a tagok
frasban is megtehetik javaslatukat. A tagokat akaddlyoztatdsuk esetén az iilésen szavazati joggal
esetileg, irasban felruhazott megbizottjuk képviselheti. ‘

(8) A Bizottsag iilésének id8pontjarél a kormanytisztviselét a Bizottsig titkdra tdjékoztatja
elektronikusan torténd kozzététellel. A kérelmet a személytigyekeért felelds szervezeti egység részére
kell benyujtani legkésébb az iilést megelézé 20. napig. A személyiigyekert felelos szervezeti egyseg a
kérelmet megvizsgélja, szilkség esetén a kormanytisztviselot hidnypotlasra hivja fel. A hidnypétlast
legkésibb a bizottsg iilését megeldzd 2. napig kell benytjtani. A késve, illetve ismételten hianyosan
benyujtott kérelem nem terjeszthetd a Bizottsag elé. A hatdridén tdl benydjtott kérelem — ha a
kormanytisztviseld fenntartja kérelmét — a soron kdvetkezd bizottsagi iilésre keriil beterjesztésre.

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

(10) A Bizottsdg dontés-elokészitd eljarasa keretében a gazdasigl szervezet vezetdje koteles
nyilatkozni a kotelezettségvallalas lehetséges dsszegérol.

(11) A Bizottsag {iiléseir8l a bizottsagi titkar egy példanyban jegyzokdnyvet készit, amely
tartalmazza a jelenlévBk nevét, a kérelmek révid ismertetését és a dontési javaslatot. A jegyzOkonyvet
a Bizottsag tagjai alairjak.

(12) A Bizottsag a kérelmekkel kapesolatos dontés-el6készités soran a munkahelyi esélyegyenldség
elvének betartasa mellett érvényesiti a szocidlis raszorultség elvét. A kérelmekkel kapcsolatos dontés-
eldkészités soran figyelembe kell venni a kérelmezd jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- €s csaladi
koriilményeit, szocialis helyzetét, a kérelemben megjeldlt indokait.

(13) A juttatdsokra vonatkozd kérelem benyujtasaval egyidejiileg a korménytisztviseld a sajat,
valamint a hdztartisaban él6, 6nallo jovedelemmel rendelkezo, a Kit. 280. § (1) bekezdésének 13.
pontja szerinti hozzatartozdjanak a kérelem benyujtdsat megel6z6 harom honapon beliil szerzett
jovedelmét jovedelemigazolas benyijtasaval igazolja.

(14) A juttatasokra vonatkozd kérelmet irdsban, a kormanytisztvisel alairasaval ellatva, az igényelt
juttatésra vonatkozé rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatolésdval, nyilatkozatok
megtételével a Bizottsignak cimezve a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell
benyujtani.

(15) A kérelmet a Bizottsag birdlja el, majd déntési javaslatat a tankeriileti igazgatonak terjeszti fel
engedélyezésre. A juttatdsok megadasarol, mértékérdl — a Bizottsag javaslatanak és a szocidlis keret
figyelembevételével — a tankeriileti igazgaté dont. Jogszabély eltérd rendelkezése hidnyaban a
tankeriileti igazgaté egyedi mérlegelési jogkorében — kiilonds méltanylast érdemld esetekben — az e
szakaszban foglaltaktol eltérhet.
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(16) A juttatds kormanytisztviseld részére torténd szamfejtésérdl és kifizetésérdl a gazdasagi
szervezet gondoskodik.

(17) Juttatasban csak az a korménytisztviseld részesithetd, aki az adatokat hataridén beliil a
valosagnak megfelel6en rendelkezésre bocsitja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajéarul.

89.§ (1) A Tankerileti Kozpont korménytisztviseldi részére visszatéritendé tamogatdsként
csaladalapitasi tdmogatast és krizistimogatast (a tovabbiakban egyiitt: timogatasok) nyujthat. _

(2) A Tankeriileti Kézpont altal nydjtott (1) bekezdés szerinti visszatéritendd csaladalapitasi
tamogatas biztositasara a biztositék két személy készfizetd kezességvdllalasi nyilatkozata vagy
Jelzalogjog ingatlanra torténé bejegyzése. Ha a kormanytisztviseld 4ltal megjellt kezes a futamidd
vegeig a 65. €letévét betdlti, a Bizottsdg — az eset egyedi elbirdlasat kovetéen — més kezes kijellését
kérheti.

(3) A tamogatasokkal kapcsolatos szerz8dések elkészitését a személyiigyekért felelés szervezeti
egység végzi. A szerzbdést a korménytisztviseld és a készfizetd kezesek is személyesen, a
személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje eldtt kotelesek alairni.

4 Az igényelt tamogatdsokkal kapcsolatos szerzodéshez kapesolodé minden koltség a
kormanytisztvisel6t terheli.

53. Visszatéritendd csaladalapitasi timogatds

90. § (1) A visszatéritendd, kamatmentes csaladalapitdsi timogats a Kit. vhr. 58-62. §-aban
meghatéarozott visszatéritendd szocidlis tamogatés.

(2) A Tankeriileti Kozpont elsGdlegesen — a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasanak
fliggvényében — azoknak a kormanytisztviseloknek a csalddalapitdsi tamogatas iranti kérelmét
tamogatja, akiknek a héztartdsdban az egy fore esé jovedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr. 58.
§ (2) bekezdésében meghatarozott mértéket. Ezt a mértéket meghalads, magasabb jévedelemmel
rendelkezd kormanytisztviseld csak kivételesen, kiilonds méltanylast érdemld esetben a tankeriileti
igazgato jovahagyésaval részesithetd timogatasban, ha raszorultsagat igazolja,

(3)  Csaladalapitasi timogatdsban részesithetd a kormanyzati szolgélati jogviszonyénak fennéllasa
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. §-dban meghatdrozott kormanytisztviseld. Amennyiben a
gyermekkel kozos haztartisban él6 mindkét sziilo a Tankeriileti Kézpont kormanyzati szolgalati
Jogviszonyban allo foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a tAmogatésra.

(4) E szabalyzat alkalmazisiban pélyakezdének mindsiil az, aki az iskolai végzettségének
megszerzését kovetden egy éven belill elsé foglalkoztatasi jogviszonyként korményzati szolgalati
jogviszonyt létesit, valamint a 22. életévét be nem tltdtt kormdanytisztviseld, ha elsd foglalkoztatasi
Jogviszonyénak keretében a Tankeriileti Kzpontnal létesit kormanyzati szolglati jogviszonyt.

(5)  Csaladalapitasi témogatésban a kormanytisztvsiel6 a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésében foglalt
esetben és akkor részesithetd, ha

a) hozz4jérulé nyilatkozatiban kotelezettséget vallal a tdémogatas visszafizetésére és arra,
hogy korményzati szolgalati jogviszonyat a tamogatds visszafizetéséig fenntartja,

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

(6) A csaladalapitasi timogatas mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdésben megjelolt Ssszeg
lehet.

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

a) ket vagy tobb gyermeket sajat haztartasiban nevelé hazastars vagy élettars, gyermekét
egyediil neveld sziil, neveldsziilo, gyam vagy fogyatékos gyermeket nevel,

b) hdztartdsdban az egy fore esd jovedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét.
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(8) A csaladalapitdsi tdmogatés visszafizetési hatéridejének megallapitéséra, valamint a
visszafizetés kezdd idépontjara a Kit. vhr. 62. §-anak rendelkezései az iranyadoak.

(9) A csaladalapitasi tdmogatas iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jeldlni:

~a) atamogatas igényl8jének a Kit. vhr. 60. § (1) bekezdése szerinti min8ségét,
b) a kért tAmogatas konkrét céljat, illetve indokat,
c) azigényelt Gsszegelt,
d) avallalt torlesztési idot,
e) a fedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizetd kezesek adatait.

(10) Ha a kérelem indoka az, hogy a kormanytisztviseld a (4) bekezdés szerint palyakezdének
mindsiil, a személyiigyekért felelds szervezeti egység ellenorzi e feltétel megalapozottsagat.

(11) A kérelmet a kormanytisztviseld kézvetlen felettesének javaslataval ellatva a személyligyekert
felelds szervezeti egység részére kell benyujtani.

(12) A bizottsdg — az eset Osszes koriilményét figyelembe véve — tesz javaslatot a tankerileti
igazgatonak a timogatds mértékére, a futamidbre €s a havi torlesztérészlet Gsszegére.

(13) A szerzbdést pénziigyi ellenjegyzést kovetéen a Tankeriileti Kozpont képviseletében a
tankertileti igazgatd irja ala.

(14) A megitélt thmogatas 4tutaldsardl — a részére megkiildstt szerzOdés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

54. Krizistimogatas

91. § (1) A kormanytisztviselét raszorultsdga esetén kérelmére a Tankerileti Kozpont
visszatéritendd, kamatmentes, a Kit. vhr. 67. § (1) bekezdésének a) pontjadban és 68. § (1)
bekezdésében foglalt esetekben krizistimogatésban részesitheti a szocidlis keret terhére, a pénziigyl
fedezet fliggvényében.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott indokok alapjan a kormanytisztviseld csak akkor részesiilhet
krizistimogatasban, ha héztartiséban az egy fére esd jévedelem nem haladja meg a Kit. vhr. 68. § (2)
bekezdésében meghatarozott mértéket. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkez6 kormanytisztviseld
csak Kkivételesen, killonos méltanylast érdemld esetben, a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval
részesithetd szocidlis timogatésban, ha raszorultsagét igazolja.

(3) A krizistimogatas iranti kérelmet — a kdzvetlen felettes javaslataval ellatva — az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell benyujtani a személyligyekeért felelés szervezeti egység részére. A
kérelemben meg kell jeldlni annak pontos indokat és a kért 3sszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt
alatamaszto iratokat, igazolasokat.

(4) A kormanytisztvisel6 a targyévben — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalommal
terjeszthet eld krizistimogatas iranti kérelmet azzal, hogy a krizistamogatds visszatéritéséig jabb
krizistamogatas nem kérelmezheto.

(5) Az adott targyévben a mar visszatéritendd tamogatdsban részesiilt kormanytisztviseld —
amennyiben a tdmogatést mar maradéktalanul visszafizette — évente egy alkalommal ujabb kérelmet
nytjthat be, ha

a) csaladjdban rendkiviili méltanylast érdemlé koriilmény kovetkezik be, €s az egy fore jutd
jovedelem nem haladja meg a minimalbér kétszereset a haztartasaban, vagy

b) egyediil él, vagy
¢) gyermekét egyediil neveli.

(6) A kérelmek elbirdlasanal elonyben részesiilnek
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a) azok a kormanytisztviselok, aki az adott évben krizistimogatasban még nem részesiiltek,
valamint

b) az olyan kormanytisztviselok, akiknek a haztartdsaban az egy f6re esé jovedelem nem éri el
a minimalbér kétszeresét.

c) Nem részesithet$ juttatasban az a kormanytisztviseld:
d) aki probaidejét tolti,
e) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tdlti,

f) akinek a Tankeriileti K6zpontnal — figyelembe véve a foglalkoztaté korméanyzati igazgatési
szerv jogelodjénél toltott idot is — kevesebb, mint 6 hénapja foglalkoztatott,

g) aki ellen fegyelmi vagy biintetdeljards van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés
hatélya alatt 4ll.

(7) A krizistAmogatas visszafizetésének hatarideje (futamid6) legfeljebb 2 év. A futamidét a
kerelmezo foglalkoztatott jovedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve ugy kell meghatarozni, hogy
a havi tdrlesztorészletek kifizetése szamara ne jelentsen aranytalan terhet.

(8) A Bizottsig — az eset Osszes koriilményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgato részére a tdmogatas mértékére, a futamiddre és a havi torleszt6részlet dsszegére, A tankeriileti
igazgato dontésérél a személyligyekért felelés szervezeti egység értesiti a kérelmet benyujtd
kormanytisztvisel6t, illetve a gazdasagi szervezetet.

(9) A szerzddést pénziigyi ellenjegyzést kévetden a Tankerileti K6zpont képviseletében a
tankertileti igazgatd irja ala.

(10) A megitélt timogatas atutaldsirdl — a részére megkiildott szerzodés alapjén — a gazdasigi
szervezet intézkedik.

(11) A visszatéritendd szocialis tdmogatas Osszege legfeljebb a Kit. vhr. 70. § (1) bekezdésében
meghatarozott dsszeg. Kiilonds méltanyldst érdemld esetben a tankeriileti igazgaté jévéhagyasaval a
Kit. vhr. 70. § (1) bekezdése szerinti sszeghatarnal magasabb dsszegli krizistamogatas is adhato.

55. A kozszolgélat halottjava nyilvanitds rendje

92.§ (1) A Tankeriileti Ko6zpont az elhunyt kormaénytisztviseld irdnti megbecsiilés &s a
hozzatartozok gyaszaban vald osztozas kifejezéseként — a hozzétartozo egyetértésével — a kbzszolgalat
halottjava nyilvanithatja azt az ethunyt kormanytisztvisel6t, aki elhalélozasakor a Tankeriileti Kézpont
foglalkoztatottja vagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankeriileti Kozpont jogeléd szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a kormanyzati szolgélati jogviszonya alatt végzett kiemelkedd
munkéja €és példamutaté magatartdsa alapjdn erre érdemes, és a Kit. 148. § (3) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek megfelel.

(2) Az elhunyt Kit. vhr. 69. § (1) bekezdése szerinti hozzétartozdja vagy a Tankeriileti Kézpont
érintett szervezeti egységének vezetdje vagy a Tankeriileti K6zpont mas vezet6je a halalesetrdl térténd
tudomadsszerzést kovetben haladéktalanul kérelmet terjeszthet el a Tankeriileti Kézpont dlloméanyaba
tartoz6 személy vagy nyugalmazott volt foglalkoztatottia esetében a koézszolgalat halottjava
nyilvéanitas irant.

(3) A kozszolgalat halotijava nyilvénitott személy szamldkkal igazolt temetési kéltségeihez a
Tankertileti Kdzpont a koltségek egészben vagy részben torténd atvallalasaval hozzajérul.

(4) A kozszolgalat halottjava nyilvanitasrél és a koltségatvallaldas mértékérdl a Bizottsag soron
kiviili javaslata alapjan a tankeriileti igazgatd dont.

(3) A személyligyekért felelés szervezeti egység a tankeriileti igazgaté tAmogatd dontésérdl, azaz a
kozszolgélat halottjava nyilvanitasr6l, a koltségatvallalasrdl és annak mértékérél haladéktalanul
tajékoztatja az elhunyt temettetésérdl gondoskodé személyt. A temetési koltség tartalmazhatja a
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sithely vagy az urna megvaltisinak dijat, a kegyeleti kellékek, a gyaszjelentés elkészitésével és
kézbesitésével, a gyaszszertartds és az annak megrendezésével kapcsolatos koltsegeket.

(6) Legkésébb a temetés napjat kovetd 30 napon beliil a kérelmet elSterjesztd személy a halotti
anyakényvi kivonat egyszertisitett masolatdt és a Tankeriileti Kozpont nevére €s cimére kiallitott, a
temetés koltségeit igazold eredeti szdmlat megkiildi a gazdasagi szervezet részére. A temetés
koltségeit igazold szamlat a Tankeriileti Kozpont nevére és cimere kell kiallitani.

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

a) atemetésre koszort kiildése,
b) részvétnyilvanitas,
c) gyaszlobogd hivatali épiiletre térténd kifliggesztése,

d) a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjainak tajékoztatdsa, igény szerint a temetésen valo
részvételiik elésegitése.

(8) A (7) bekezdés szerinti intézkedésekre a (4) bekezdésben foglaltak alkalmazédsa mellett is sor
keriilhet.

NEGYEDIK RESZ
XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

93.8§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadméanyozasat kévetd napon Iép hatalyba.

(2) A Szabélyzatot a hatdlybalépését kivetden a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az 0j belépd foglalkoztatott szdméra kinevezésekor vagy munkaszerzodésének
megkétésekor megismerhetdvé kell tenni.

(3) Jelen Szabdlyzat hatdlybalépése nem érinti a mar meghozott munkaltatél intézkedéseket, és a
rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezObb
elbiralast eredményez.

(4) Jelen Szabalyzat hatilyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a Matészalkai Tankerlileti
Koézpont 22/2017. (V1. 15.) szdmi Kdzszolgélati szabalyzata.
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