(3) A Gépjarmili szabalyzat 19. § (1) bekezdésének a) pontja szerinti ardnytalanul magas
id6raforditdsnak mindsiil:

a) amennyiben a tomegkézlekedési eszkozzel valé munkéba jaras legalabb 2 6ra (oda-vissza)
¢s a tomegkozlekedési eszkozzel valé munkéba jards kétszer annyi id6t vesz igénybe,
mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a munkavégzés helyére,

b) az atszallasok szdma eléri a négy vagy ennél t6bb tomegkdzlekedési eszkdz igénybevételét,
és a tomegkozlekedési eszkozok indulasa kozotti varakozasi id6 legalabb egy
tomegkozlekedési eszkiz esetében meghaladja a 30 percet,

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

(4) Azonos teleplilésrdl egy gépjarmivel utazd foglalkoztatottak esetében valamennyi utazd
foglalkoztatott 6nalldan igényelheti a koltségtéritést,

(5) A gazdalkodasért felelos szervezeti egység a beérkezett igényeket az éves miikddési
koltségvetésben jovahagyott keret €s a jogosultsig figyelembevételével véleményezi, majd megkiildi
engedélyezésre a tankertileti igazgato részére.

(6) A tankeriileti igazgatd engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével elszdmolast készit, amelyet a targyhonapot kdvetd honap 10. napjaig atad a
gazdalkodasért felelos szervezeti egység részére.

(7) A gazddlkodasért felelds szervezeti egység az elszdmold lapon a munkaban t6lt6tt napok
szamanak ellen6rzését kdvetden, a kifizetésrol intézkedik.

(8) A sajat gépjarmiivel térténd munkéba jards koltségtéritése csak a munkdban tolt6étt napokra
adhat6. A munkéaban nem t6lt6tt napokra (szabadnap, szabadsag stb.), illetve a tartds tavollét (GYES,
GYED, katonai szolgalat, tappénzes allomany, felmentés, fizetés nélkiili szabadsag stb.) id6szakara
térités nem szamolhato el.

(9) A koltségtérités Esztergom kozigazgatdsi hataran beliili lakéhelyr6l munkdba jard
foglalkoztatottakat — az (1) bekezdés a)-b) pontjaban foglaltak kivételével — nem illeti meg.

(10) Amennyiben megallapitist nyer, hogy idokdzben a foglalkoztatott a koltségtéritésre vald
jogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett Osszeget koteles a Tankeriileti Kozpont részére
haladéktalanul, egy Osszegben visszafizetni.

(11) A sajat gépjarmivel torténd munkdba jardsra vonatkozo tovabbi szabéalyokat a Gépjarmil
szabdlyzat tartalmazza.

37. Utazasi kedvezmény
57.8 (1) A legalabb egy éves, barmely munkaltatonal eltdltétt munkaviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott a Tankeriileti Kozpontnal fennallé jogviszonya idStartama alatt évente 12 alkalommal
50%-0s kedvezményli menettérti utazasra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa valamennyi helykézi
belfsldi, menetrend szerinti személyszallitasi kozlekedési eszk6zén (vasut, helykdzi autébusz, HEV,
elévarosi autdébusz, komp és rév) igénybe veheti.
(2) Az utazasiutalvanyt minden €év marcius 31. napjaig a személyligyekeért felelés szervezeti egység
allitja ki és juttatja el a foglalkoztatottak részére.

38. Vezetiok személygépkocsi hasznalata

58.§ (1) A tankeriileti igazgaté a Tankeriileti Koézpontban foglalkoztatott féosztalyvezetd, a
féosztalyvezetd-helyettes és osztalyvezetd részére feladataik ellatasdhoz személyes gépkocsi
hasznalatot engedélyezhet, amely gépjarmii lehet a Tankeriileti K&zpont sajat tulajdondban allé, altala
bérelt és/vagy lizingelt gépjarma.

(2) A személyes gépkocsi hasznélat keretében biztositott személygépkocsi hivatalos és magancéli
utazasra egyarant igénybe veheto.

(3) A gépjarmiivek hasznalatanak, igénybevételének ¢és iizemeltetésének rendjét a Gépjarmii
szabalyzat rogziti.



NEGYEDIK RESZ
IX. Fejezet

A foglalkoztatottak részére biztosithaté juttatasok, koltségvetési forras rendelkezésre 4ll4sa
esetdn adhaté koltségtéritések és juttatisok

39. A koltségtéritések, juttatisok fajtai
59.§ A Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatottjai részére az alabbi taimogatasokat és juttatasokat
biztosit(hat)ja:
a) cafetéria-juttatasok,
b) ruhézati koltségtérités,
¢) munkabérelSleg, illetményeléleg (a tovabbiakban egyiitt: illetményeléleg),
d) képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg (jogszabaly alapjan),
e) szocidlis juttatasok:
ea) sziilési segély,
eb) temetési segély.

40. Cafetéria-juttatisok

60.§ (1) Cafetéria-juttatdsra jogosult a Kttv. alapjan a Tankeriileti Ko6zponttal korményzati
szolgalati jogviszonyban 4ll6, valamint az Mt. alapjan munkaviszonyban 4l16 foglalkoztatott.
(2) A cafetéria-juttatdsok személyenként Osszesen a targyévi kozponti koltségvetésrdl sz6lo
térvényben meghatarozott keretdsszegig vehetdk igénybe, és a kinevezésben, munkaszerzddésben
meghatdrozott heti munkaidd szerint keriilnek aranyositdsra. Amennyiben a cafetéria jogosultsag év
kozben keletkezik/sziinik meg, gy az éves keretdsszeg iddaranyosan jar.
(3)  Nem jar cafetéria-juttatas a foglalkoztatott 30 napot meghalado egybefliggd tavolléte esetén — a
tavollét elsd napjatol.
61.§ (1) Cafetéria-juttatasi elemek:

a) juttatott pénzdsszeg,

b) Széchenyi Pihent Kartya,

c) iskolakezdési tamogatas.
(2) A juttatott pénzdsszeg az Szja torvényben meghatarozott éves keretdsszegig valaszthatd béren
kivili juttatdsként, abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya egész évben
fennall. Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatési jogviszonya nem a teljes évre terjed ki, akkor az
igényelt pénzbeli juttatasbél a foglalkoztatasi jogviszonyban t6ltétt napokkal ardnyos osszege illeti
meg.
(3)  Széchenyi Pihen Kértya timogatés a kivetkezd harom alszamlara kérhetd:

a) vendéglatis-alszamla,

b) szabadidb-alszamla,
c) szallashely-alszamla.

A Széchenyi Pihend Kartya alszdmlara adhaté keretosszeget tobb juttatd esetén egylittesen
kell érteni, ezért a foglalkoztatott nyilatkozik arrol, hogy Széchenyi Pihené Kartya
tamogatasban részesiilt-e mas munkaltattél.

A Széchenyi Pihené Kartyara utalt Osszegek a juttatis évét kovetd masodik év majus 31-ig
hasznalhatok fel.

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

(2) A foglalkoztatott a cafetéria rendszerben kit5lti, majd két példanyban kinyomtatja a cafetéria
nyilatkozatat. Az aldirt példdnyokat személyesen a személyligyekért felelds szervezeti egység altal
kijelolt cafetéria nyilvantartasért felelds részére leadja a mellékletekkel egylitt. A cafetéria
nyilvantartasért felelds az atvételt aldirdsaval igazolja és a cafetéria nyilatkozat egy példanyat
visszaadja a foglalkoztatottnak.
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(3) A cafetéria nyilvantartasért felel6s elkésziti a cafetéria juttatdsok dsszesitd tablazatait és atadja a
gazdalkodasért felel6s szervezeti egység részére, ahol a cafetéria jogosultsagok rendezésérdl
gondoskodnak.

63.§ (1) A Tankerlleti Kézpontba Gjonnan belépd foglalkoztatott jogosultsdga esetén a cafetéria
nyilvantartasért felelés intézkedik a foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatisarol, legkésobb a
jogosultsag kezdetétdl szamitott 10 munkanapon beliil.

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

64.8§ (1) A foglalkoztatottnak év kozben lehetdsége van a cafetéria nyilatkozat moédositasara. A
cafetéria nyilatkozat modositasa iranti kérelmét irasban kell benyijtania a cafetéria nyilvantartasért
felelos részere.

(2) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsadga év kozben sziinik
meg, vagy jogosultsigi ideje 30 napot meghaladé tartés tavolléte miatt csékken, a részére nyujtott
cafetéria-juttatds Osszegével koételes elszamolni. Ebben az esetben a foglalkoztatott az elszamold
lapjaval megkeresi a cafetéria nyilvantartasért felelost.

(3) A cafeteria nyilvantartasért felelés lezarja a cafeteria jogosultsagot a cafeteria rendszerben, majd
kinyomtatja a foglalkoztatott iddszakos cafeteria nyilatkozatat. Az elkészitett cafeteria
dokumentumokat aldirja és alairatja a foglalkoztatottal. Ezt kdvetden gondoskodik arrdl, hogy egy
példany a cafeteria nyilvantartasba és egy példany a foglalkoztatotthoz keriiljon megorzésre.

65.§ (1) Amennyiben sziikséges, a cafeteria nyilvantartasért felelds kezdeményezi az elmaradt,
illetve a tobblet cafeteria jutatatasok rendezését a gazdalkodasért felelds szervezeti egységnél.

(2) Amenyiben a foglalkoztatott az idéaranyos részt meghaladé mértékben vett igénybe cafetéria-
juttatast, akkor annak bruttd dsszegét a tavollét végét kévetd 5 munkanapon beliil, illetve a jogviszony
megsziinésekor vissza kell fizetnie.

(3) Amennyiben a foglalkoztatasi jogviszony vagy jogosultsag év kozben torténd megsziinésekor az
id6aranyosan jard juttatds nem keriilt foglalkoztatott részére elszdmolasra, a munkaltaté a még nem
folydsitott juttatast iddéaranyosan koteles szamara kiadni, az azonban pénzben nem valthatoé meg.

(4) A foglalkoztatott a targyévi cafetéria-juttatdsok kivalasztasakor, nyilatkozatanak kitoltésével
egyidejlileg, az erre a célra rendszeresitett nyilatkozat nyomtatvany kitdltésével hatalmazza fel a
munkaltatét arra, hogy a cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretdsszeg tallépése miatt
jogalap nélkiil felvett juttatdsok bruttd osszegét (cafetéria-tartozas) egy Osszegben visszafizeti, vagy a
munkaltatd az illetményébdl, illetve munkabérébdl levonja.

(5) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas igénybevételére megéllapitott keretdsszeg tullépésébol
adodban jogalap nélkiil felvett juttatasok értékét, ha a foglalkoztatasi jogviszony a foglalkoztatott
halalaval szlinik meg.

41. Ruhazati koltségtérités
66.§ (1) A hivatali munkavégzéshez mélté megjelenés tdmogatésa érdekében a Tankeriileti K6zpont
a foglalkoztatott részére — a targyévi koltségvetési keretek vizsgalatat €s figyelembevételét kovetden —
ruhédzati koltségtéritést nyajt(hat).
(2) A ruhdzati koltségtérités féléves mértékét — a gazdasagi vezetd és a szakmai vezetd egyiittes
javaslatira — a tankeriileti igazgatd hatdrozza meg az adott félév harmadik honapjanak végéig. A
ruhézati koltségtérités éves mértéke nem haladhatja meg a kettdszazezer forintot.
(3) Az adott félévre jard ruhazati koltségtéritést a Tankeriileti Koézpont aprilis, illetve oktober
honapban folyositja a foglalkoztatott altal az illetménykifizetésre valasztott fizetési szdmlara torténd
atutalassal, fizetési szamla hidnyaban pénzforgalmi szamlardl torténd készpénzkifizetés kézbesitése
utjan elbleg forméjaban. A probaidejét tolto foglalkoztatott részére a ruhazati koltségtérités a probaidd
leteltét kdvetden jar.
(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony félév kozben keletkezik, illetve a folydsitast kovetden sziinik
meg, a ruhdzati koltségtérités félévi 6sszegének idéaranyos része jar.
(5) A foglalkoztatott arra az id@szakra jogosult ruhdzati koltségtéritésre, amely alatt aktiv
munkavégzési kotelezettsége fennall (a tovabbiakban: jogosultsdgi idészak). Nem jar ruhazati
koltségtérités azon idbszakra, amikor a foglalkoztatott
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a) sziilési szabadsagon, illetve barmely okbdl fizetés nélkiili szabadsagon van — a tavollét
kezdetétdl a tényleges munkaba allasig,
b) egybefiiggden harminc napot meghalado keres6képtelenség miatt illetményre nem jogosult
— a tavollét harmincegyedik napjatél kezdve a tényleges munkéaba allasig,
¢) nemzeti szakértd, az OECD részére szakértdi tevékenységet ellato foglalkoztatott,
hatarozott idére més szervhez athelyezett vagy kirendelt foglalkoztatott — a tavollét teljes
idGtartama alatt,
d) a prémiumévek programban vesz részt, kivéve, ha munkavégzési kételezettsége van,
e) kérelme, jogszabaly rendelkezése vagy munkaltatéi intézkedés alapjan mentesiil a
munkavégzési kotelezettség alol — a mentesités teljes idOtartaméra.
(6) A foglalkoztatottat megillet$ ruhdzati koltségtérités iddaranyos részének megallapitaséat a (4) és
(5) bekezdés rendelkezéseinek figyelembevételével a személyligyekért felel6s szervezeti egység végzi.
(7) A folyoésitott eldleg felhasznaldsardl a folyositas napjat kdvetd harminc napon beliil kell
elszdmolni a Tankeriileti Kézpont nevére és cimére, a szémviteli torvénynek megfelelden kiallitott,
Osszesen legalabb a folyGsitott koltségtérités Osszegével megegyezd 6sszegli szamla gazdalkodasért
felelds szervezeti egység részére torténd leadasival. Az elszdmolas hataridejérél és az elszamolds
szempontjabol jelentdséggel bird formai és tartalmi kévetelményekrél a személyiigyekért felelds
szervezeti egység a ruhdzati koltségtérités utalvanyozasarol szolé dontéssel egyidejiileg helyben
szokéasos modon tdjékoztatja a foglalkoztatottakat.
(8) A ruhdzati koltségtérités a foglalkoztatott hivatali munkavégzéséhez mélté megjelendsét
biztositod
a) felnott fels6ruhazati cikk,
b)  felnétt labbeli, vagy
c) ruhézati kiegészitd
vasarlasara hasznalhaté fel. A (7) bekezdés szerinti hirdetményben kizarhat6 a ruhéazati
koltségtéritésnek meghatdrozott ruhdzati cikkek vasarldsara t6rténd felhasznalasa.
(9) A szamlan feltiintetett vasarlasi idSpontnak az eléleg folyositasanak napja €s az elszamolasi
hataridé utolsé napja kdzé kell esnie.
(10) A folyésitott eldlegbdl azt az Ssszeget, amelynek az ezen szabélyzat szerinti felhasznalas4ro] a
foglalkoztatott nem tud a (7) bekezdés szerinti hatariddn beliil elszamolni, le kell vonni a
foglalkoztatott elszamolasi hataridé lejaratdnak honapjara jaré havi illetményébél, munkabérébél,
(I11) A foglalkoztatési jogviszony megsziinése esetén a (6) bekezdés szerinti idéaranyos részt
meghaladéan felhasznalt ruhazati koltségtéritést a Tankeriileti Kozpont részére vissza kell tériteni. A
gazdalkodasért felel6s szervezeti egység megallapitia a visszatéritendd ruhazati koltségtérités
Gsszeget, amelyet elsésorban a foglalkoztatott részére Jar6, még Kkifizetésre keriils illetménybdl,
munkabérbél kell levonni. Ha a visszatéritendd ruhazati koltségtérités dsszegét a foglalkoztatott
illetményébdl, munkabérébél levonni nem lehet, a tartozast a foglalkoztatott legkésdbb a
foglalkoztatasi jogviszonya megsziinésének utolsd napjaig egy Osszegben koteles a Tankeriileti
Koézpont részére megtériteni.

42, llletményel§leg
67.8 (1) A Tankeriileti Kézpontnal foglalkoztatdsi  jogviszonyban  allé foglalkoztatott
illetményeldleg folyésitasat igényelheti az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kitsltésével
¢s alairasaval, amelyet a gazdalkodédsért felelds szervezeti egyseg részére kell benyjtania.
(2) A gazdalkodasért felel6s szervezeti cgyseég a fedezet rendelkezésre allasa esetén a kérelmet
ellenjegyzi €s tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére engedélyezésre.
(3) A tankeriileti igazgaté engedélye alapjan a gazdalkodésért felelds szervezeti egység intézkedik
az illetményeldleg folydsitasarol.
(4) A foglalkoztatottnak prébaideje, valamint a felmentési, felmondasi és lemondasi ideje alatt,
illetve amennyiben fegyelmi biintetés hatlya alatt all, illetményelSleg nem folydsithaté. Nem
részesiilhet tovabba illetményelélegben az a foglalkoztatott, akinek a Tankeriileti Kozponttal szemben
barmilyen jogcimen lejart és meg nem fizetett tartozasa var.
(5)  Nem éllapithaté meg illetményeléleg annak a foglalkoztatottnak sem, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak (aki nem rendelkezik illetménnyel/munkabérrel vagy egyéb bérjellegti kifizetéssel
pl: GYED, GYES, fizetés nélkiili szabadsag idétartama alatt stb.).
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(6) Az illetményeldleg Osszege nem haladhatja meg a folydsitds napjan hatdlyos minimalbér
Otszordsét, de nem haladhatja meg a foglalkoztatott havi bruttd illetményét/munkabérét.

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

(8) Az illetményelbleg Gsszegét a gazdalkodasért felelds szervezeti egység kamatmentesen vonja le
a foglalkoztatott illetményéb6l, munkabérébdl. Az illetményelSleg iranti kérelem alairdsaval
egyidejiileg a foglalkoztatott hozzajarul az illetményeldleg havi Osszegének illetmény€bdl, illetve
munkabérébdl térténd levonashoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya az illetményeléleg tartozds fennalldsanak
idétartama alatt sziinik meg, a tartozas fennmaradd részét legkésobb a jogviszony megsziinésének
napjéig egy Osszegben koteles visszafizetni.

(10) Illetményeldleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben allapithaté meg, ha az
el6zbleg felvett illetményelbleg sszegét teljes egészében visszafizette.

43, Képernyé eltti munkavégzéshez éleslitast biztosito szemiiveg
68.8 (1) A munkaltaté koteles kezdeményezni a munkaltatéval szerzédésben allo foglalkozas-
egészségiigyi szolgalatnal a képernyds munkakdrben foglalkoztatott szem- és latasvizsgalatanak
elvégzését
a) aképernyds munkakorben torténd foglalkoztatds megkezdése el6tt,
b) ezt kévetden kétévente, illetve
¢) soron kiviil, amennyiben a foglalkoztatottnak olyan latasi panasza jelentkezik, amely a
képernyd elétti munkavégzéssel hozhat6 osszefliggésbe.
(2) A vizsgalatot a munkaltatoval szerzodésben allé foglalkozas-egészsegligyi szolgalat végzi el,
amely indokolt esetben a foglalkoztatottat szemészeti szakvizsgalatra kiildi.
(3) A foglalkoztatott kérelmére a Tankeriileti Kézpont a képerny0 el6tti munkavégzéshez éleslatast
biztositd szemiiveg koltségének megtéritését (a tovabbiakban: koltségtérités) biztositia a vele
jogviszonyban allé foglalkoztatott részére, ha foglalkoztatott a napi munkaidejéb6l legalabb 4 6ran
keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznal, €s a szemészeti szakvizsgélat eredményeként a
szakorvos megéllapitja a szemiiveg hasznalatanak indokoltsagat, illetve azt, hogy a foglalkoztatott
altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képerny6 eldtti munkavégzéshez nem megfeleld [a
képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl szold 50/1999.
(XI. 3.) EGiM rendelet].
(4) A Tankeriileti Kozpont a képernyd eldtti munkavégzéshez é€leslatast biztositd szemiiveg
szemiiveglencséjének €s ennck a lencsének a rendeltetésszeri hasznélatdhoz sziikséges keret
szamlakkal igazolt vételarabol legfeljebb 20.000 Ft-ot térit meg. A koltségtérités dsszege nem foglalja
magaban a szemészeti szakvizsgalat elvégzésével kapcsolatban esetlegesen felmeriild orvosi vizsgalat
koltségét is.
(5) Nem igényelhetd koltségtérités:
a) a 30 napon tali keresdképtelenséggel jard betegség, ideértve a beteg gyermek apolasara
tappénzes allomanyba helyezés, a sziilési szabadsag,
b) a fizetés nélkiili szabadsag,
c) a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo szabaly alapjan torténd, vagy a munkaltatd altal
engedélyezett munkavégzes aloli mentestiles,
d) probaidd
idétartama alatt.
(6) A koltségtérités iranti kérelem abban az esetben indokolt, ha az (1) bekezdés b) vagy ¢) pont
szerint megkezdett vizsgalat alapjan foglalkoztatott 1atdsa romlott.
(7) A koltségtérités két évre szol (kihordasi id6), a koltségtérités megtéritése két éves idétartamon
beliil jra nem kérheté. A kihordasi id6 ardnyos részét a foglalkoztatott koteles visszatériteni a
jogviszony két éven beliili megsziinése, megsziintetése esetén. A kihordasi id6 szdmitdsa naptéri
hénap alapjan torténik. Minden megkezdett honap egész hénapnak szamit.
(8) A koltségtérités visszafizetése aldl kivételt képez, ha a foglalkoztatott jogviszonya a
foglalkoztatott halala, a nyugdijazashoz sziikséges feltételek megszerzése miatt sziint meg, vagy a
Kittv. 63. § (1) bekezdése, illetve 63. § (2) bekezdésének c¢) Iés f) pontja alapjdn keriil megsziintetésre.
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(9) A kétév kihordasi id6t a szamla kiallitasatol kell szdmitani.
(10) A koltségtérités jovdhagyasahoz a ,,Képernyd elstti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveg koltségeinek megtéritése” elnevezésii adatlapot kell kitdlteni és benyijtani személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére, amely tartalmazza:
a) aszemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat
szakmai véleményét,
b) aszervezeti egység vezetdjének igazolasat a képernyds eszkoz napi négy o6ran keresztiil
térténd hasznalatardl,
c) a foglalkoztatott nyilatkozatat arrél, hogy az elmult két éves idétartamban éleslatast
biztosit6 szemiiveghez munkaltatoi hozz4jarulast nem kapott a Tankeriileti Kézponttol,
d) aszemiiveglencse, illetve annak a rendeltetésszer(i hasznalatahoz sziikséges keret
vételardrol, a szemiiveg clkészitésérol szolo, a Tankeriileti Kb6zpont nevére és szamlazasi
cimére kiallitott eredeti szdmla (amelyen szerepelnie kell a foglalkoztatott nevének és
annak, hogy képerny§ el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveghez keriilt
kiallitasra).
(11) A (10) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kivetden a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység a koltségtéritésre vald jogosultsagot megvizsgalja, megfeleldség esetén a kifizetésrol
intézkedik.
(12) Nem tériti meg a Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatott altal a képernyb elétti munkavégzéstdl
fiiggetleniil egyébként is hasznélt szemiiveg vagy kontaktlencse koltségét, valamint azok barmilyen
Jogeimen torténd cseréjének, potlasanak koltségeit.
(13) A szemiiveg hasznélatdhoz kapcsolodo egyéb koltségek (pl. szemiivegtartd) a foglalkoztatottat
terhelik.

44. A szocidlis juttatidsokra vonatkozé kozés szabilyok

69.§ (1) A Tankerilleti Kézpont a jovahagyott éves koltségvetésében a szocialis feladatainak
pénziigyi fedezetére kiilon keretet (a tovabbiakban: Szociélis keret) képez.
(2) A Szocidlis keret terhére a foglalkoztatott, kérelmére, a jelen szabalyzatban meghatarozott
feltételek fennallasa és igazoldsa esetén, a rendelkezésre allé penziigyi fedezet fliggvényében az alabbi
szocialis juttatasokban részesithetd:

a) sziilési segély,

b) temetési segély,
(3) A felsorolt szociélis juttatisok egyiittes Gsszege foglalkoztatottanként évente nem haladhatja
meg az illetményalap 12-szeresét.
(4) A szocidlis juttatasokra vonatkozé kérelmet irdsban, a foglalkoztatott alairiséval ellatva, az
igényelt segélyre vonatkozé rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatolasaval,
nyilatkozatok megtételével a tankeriileti igazgaténak cimezve a személyiigyekért felelds szervezeti
egyseg reszére kell benyujtani.
(5) A kérelmet a személyiigyekért felelés szervezeti egység penziigyi ellenjegyzésre tovabbitja,
majd a pénziigyi ellenjegyzést kévetben javaslataval egyiitt a tankertileti igazgatonak terjeszti fel
engedélyezésre,
(6) Nem részesitheté szocialis juttatisban az a foglalkoztatott:

a) aki probaidejét tolti,

b) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tolti,

¢) akinek a Tankeriileti Kozpontnal — figyelembe véve a munkaltato Jjogelodjénél toltstt idot

is — kevesebb, mint 6 hénapja 4ll fenn a jogviszonya,

d) aki kiilszolgalaton van,

€) aki fizetés nélkiili szabadsdgon van (gyermeksziilés, gyermeképolas, gondozas kivételével),

f)  aki 30 napon tul keres6képtelen beteg,
(7)  Szocidlis juttatdsban csak az a foglalkoztatott részesithetd, aki az adatokat a valosagnak
megfelelden rendelkezésre bocsatja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajarul.

45. Sziilési segély

70.§ (1) A foglalkoztatott kérelem alapjan sziilési segélyben részesithetd gyermeke sziiletésére vagy
gyermek orokbefogadasara tekintettel.
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(2) Szilési segély a gyermek sziletését, vagy az drokbefogadast kdvetd 3 honapon beliil
igényelheto.
(3) Az erre a célra rendszeresitett kérelemnyomtatvanynak — melyhez a sziiletési anyakdnyvi
kivonat masolata, illetve az o6rokbefogadast alatdmaszto okirat masolata csatolandod — tartalmaznia kell:
a) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy gyermeke ellatasarol, nevelésérdl sajat haztartidsaban
gondoskodik, illetve
b) a gyermek sziiletési idejét, vagy az drokbefogadas id6pontjat,
c) gyermekét egyediil vagy kozeli hozzatartozéjaval nevel,
d) eltartott gyermekei szamat, eltartott kiskorid gyermekei szamat, valamint
e) a foglalkoztatottal kézos haztartasban él8k jovedelmi viszonyaira vonatkozd igazolast
(keresetigazolas, nyugdijigazolas, stb.).
(4) Gyermekenként maximum az illetményalap tizszeresének megfeleld sziilési segély igényelhetd.
Ikergyermekek esetén a segély minden gyermek utan adhaté.
(5) Nem részesiilhet sziilési segélyben az, akinek csaladjan beliil az egy fore es6 brutté jovedelem
meghaladja az illetményalap 6tszorosét.
(6) A sziilési segély egyszeri, vissza nem téritendd szocidlis juttatés.

46. Temetési segély és kegyeleti juttatas

71.§ (1) A foglalkoztatott — kérelmére — az Szja térvény alapjan adomentes temetési segélyt kaphat,
ha az elhunyt a hazastarsa, testvére, vagy az elhunyt személlyel egyenesagi rokonsagban 4ll.
(2) A temetési segélyt az elhalalozast kivetd 3 honapon beliil lehet kérni. A kérelem elbiralasarol
soron kiviil kell gondoskodni. A kérelemnek tartalmaznia kell:

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

b) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold

1993. évi IIL. térvény alapjan, ugyanezen a jogcimen juttatasban nem részesiilt,
¢) azelhunyt hozzatartozo (1) bekezdés hatalya ala tartozo hozzatartozdi mindségének
megjeldlését,

d) azelhalalozas id6pontjat,

e) atemetés Osszkoltségét.
(3) A kérelemhez csatolni kell a halotti anyakdnyvi kivonat mésolatat és a foglalkoztatott nevére
kiallitott eredeti temetkezési szamlakat.
(4) Azigényelhets temetési segély dsszege temetkezésenként minimum 20.000 Ft, maximum
150.000 Ft lehet.
(5) Amennyiben egy idében kell gondoskodni t6bb, az (1) bekezdés hatalya ala tartozo
hozzatartozo eltemettetésérol, az igényelhetd temetési segély Gsszege elhunytanként az illetményalap
tizszerese lehet.
(6) A temetési segély egyszeri, vissza nem téritendd szocialis juttatas.
(7) A kegyeleti juttatas elbiralasi szabalyait (sajat halotta nyilvanitas) kiilon igazgatoi utasitas irja
eld.

IV. OTODIK RESZ
X. Fejezet
A foglalkoztatas specialis formai

47. A kotelez6 szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogadasa
72.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az Nftv. rendelkezései alapjan a felsdoktatasi intézmény hallgatdja
szdmara legfeljebb 12 hétig, de legaldbb 6 hétig tarté szakmai gyakorlat teljesitésére biztosit
lehetéséget.
(2) A szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatd a kérelmét, onéletrajzat, motivacios levelét és a
felsboktatasi intézmény altal kiallitott igazolast a személyiigyekért felelds szervezeti egységhez
tovabbitja.

31



(3) A hallgato kérelmét a személyiigyekért felelés szervezeti egyseg az illetékes, vagy a kérelemben
megjeldlt szervezeti egységhez tovabbitja, ahol dontenek a gyakornok fogaddsardl. A dontésrdl az
érintett szervezeti egység vezetdje irasban tajékoztatja a személyiigyekért felelds szervezeti egységet.
(4)  Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kézpont nem fogadja, az elutasitasrél a személyligyekért
felelds szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kérelmezének.

(5) Amennyiben a hallgat6t a Tankeriileti Kozpont fogadja, a gyakornok fogadasara az érintett
szervezeti egység vezetbje irasban javaslatot tesz, amelyet a személyligyekért felelés szervezeti
egyseégen keresztiil felterjeszt a tankertileti igazgat6 részére engedélyezésre.

(6) A hallgat6 szakmai gyakorlatra térténé fogad4sardl a tankeriileti igazgaté dont.

(7) A szakmai gyakorlatra felvett hallgaté részére az Nftv. 44, §-a szerinti hallgatéi
munkaszerz8dést a személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti el.

(8) A hallgat6 részére dijazas a szakmai gyakorlat ideje alatt az Nftv. 44. § (3) bekezdésében
meghatdrozott esetekben jar. Hat hét idétartamot el nem érd gyakorlat idejére, valamint az Nftv. 44. §
(3a) bekezdésében meghatérozott esetben a hallgatd részére dijazds nem jar. A szakmai gyakorlat
id6tartama alatt a hallgatéval nem létesitheté foglalkoztatasra iranyuld Jjogviszony. Amennyiben a
felsboktatasi intézmény befogadd nyilatkozat kiallitisat vagy egylittmiikodési megéllapodas
megkotését kéri, azt a tankeriileti igazgato irja ala.

(9) A szakmai gyakorlatdt toltd hallgatd koteles a szakmai gyakorlat megkezdése eldtt a
titoktartasrél, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek, tovabba informatikai és biztonsagi
ismeretek elsajatitasarol sz616 nyilatkozatot alairni.

(10) A hallgaténak a szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban irtaknak
megfeleld teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kovetden a hallgaté részére biztositott eszkozokkel,
felszerelési targyakkal és a részére atadott iratokkal torténd elszamolasért a hallgatot fogado6 szervezeti
egység vezetdje felelds.

(11) A hallgaté szakmai gyakorlatdnak megsziinésérdl a hallgatét fogadd szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul tajékoztatja a személyligyekért felelés szervezeti egyseg vezetdjét és ezzel egyidejiileg
megkiildi a felséoktatasi intézmény altal biztositott, a hallgatd tevékenységét értékeld dokumentum
mésolatat.

V. HATODIK RESZ
XI. Fejezet
ZAro6 rendelkezések

73.§ (1) Jelen Szabdlyzat a Klebelsberg Kozpont elnokének jovahagyasat kovetd 5. napon lép
hatalyba.

(2) A Szabalyzatot a hatdlybalépését kivetden a Tankeriileti K$zpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve a 0j belépd foglalkoztatott szaméra kinevezésekor vagy munkaszerzddésének
megkotésekor megismerhetévé kell tenni.

(3) A Szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé ligyekre is alkalmazni kell.
(4) A jelen Szabélyzatban foglaltaktdl egyedi, kiilonds méltanylast igénylo esetben valé eltérérdl a
tankeriileti igazgat6 jogosult dénteni.

(5) Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykérben kiadott
korabbi szabalyozis.
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Iratmintik jegyzéke

1.

Alkalmazasi javaslat allashely betSltésére
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat (nemleges)

Osszeférhetetlenségi  nyilatkozat (vezetdi munkakorben foglalkoztatottak
(nemleges)

Gyakorolhato tevékenységekrol, tovabbi jogviszony(ok)rol szolo bejelentés
Munkakori leirds

Elszamololap

JegyzOkonyv munkakor atadas-atvételrol

Valtozas-bejelentd lap személyes adatokban bekdvetkezett véltozasokrol
Jelentkezési lap kdzigazgatasi szakvizsgara

Kérelem jogi szakvizsgara torténd jelentkezéshez

. Jelenléti iv

Tavollét-kimutatas

Szabadsag nyilvantarto lap

. Rendkiviili munkaidé elrendelése/nyilvantartasa

Nyilatkozat cafetéria-tartozas illetményb&él/munkabérbdl t6rténd levonasarol,
Kérelem sziilési segély irant

Kérelem adomentes temetési segély irant

Tanulmanyi szerzodés

Titoktartasi nyilatkozat szakmai gyakorlatra jelentkezok részére

. Igénybejelentés napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités irant
. Igénybejelentés hétvégi hazautazassal kapesolatos utazasi koltségtérités irant
. Munkéba jaras rendelvény

. Kérelem illetményeléleg/munkabéreldleg folyositasa irant

megtéritése iranti kérelem

részére)

. Képerny6 eldtti munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztositd szemiiveg koltségeinek
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A Esztergomi Tankeriileti Kézpont 30/2018. (VIL. 30.)

szabalyzata

1. SZ. MELLEKLET

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Kézszolgalati
szabalyzata

JAVASLAT

kormanyzati szolgalati jogviszony betltésére

(onéletrajzot mellékelni kérjiik!)

Tankeriilet neve

Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Szervezeti alegység (osztdly)

Munkakir megnevezése'

Alkalmazandé személyi adatai

Név

Sziiletési helye és ideje

Lakeime

Telefonszdam / E-mail

Alkalmazis

Alldshely

O iires allashelyre
O tavollévd allasara (név):

[ hatérozott idejii feladatra®:

Tervezett munkdba dllds napja

Prébaidi®

hénap (athelyezés esetén kizart)

Foglalkoztatis jellege

U hatarozatlan idejii

U hatarozott idej: év. hdé naptdl — ¢v. hé napjaig

Tervezett illetmény

Torveény alapjén:

Munkakir betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség’

! Munkakéri leiras csatolasaval,

* Hatérozott idre vonatkozo feladatok leirdsa.

3 Korményzati szolgalati Jogviszony létesitése esetén a Kitv, 46, §-a alapjan legalabb 3, legfeliebb 6 hoénap.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl szold 29/2012. (IIL7.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete figyelembe vételével kell

meghatarozni.




A Esztergomi Tankeriileti Kézpont 30/2018. (VII. 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Kdzszolgalati
szabalyzata szabalyzata

Munkakir betiltéséhez | nyelv:

seikséges nyelvvizsga nyelvvizsga tipusa:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: igen/nem

Kinevezés feltétele : o PP
wés f Nemzetbiztonsagi ellendrzés: igen / nem

Jogszabalyi hivatkozas:

Egyéb (dllaspalydzat esetén
indokolds, miért az adott jeliltre
esett a valasztds)

KRt B0 oo vcommmmmimmdiSasasas e e S T v e S

A sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll:

pénziigyi ellenjegyz6

A Esztergomi TOankeriileti Kozpontba torténé felvételét:

nem hagyom jova jovahagyom
Esztergomi, 20.....cccovviniineinnnn..

tankertileti igazgatd



A Esztergomi Tankertileti Kzpont 30/2018. (VIL 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Kézszolgalati
szabalyzata szabalyzata

2.SZ. MELLEKLET

Esztergomi Tankeriileti Kozpont

2500 Esztergom Lorinc u. 7.

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

-nemleges-

BEWE 000 s S
Sziiletési hely, idB: oo
ADFIANCVE:  iiisasismmssersssenvessessnsasssssesessssnss s besssos st seasiess
SZEIVEZCH CRYSCET = ccmiicssiiinaisivinssmeosemmmmentasesersnssonsosssssseiosorssrsbsistesaresas
MUBEREBE =~ =0 s it s s et e et s

Alulirott kijelentem, hogy a kdzszolgélati tisztvisel6krél szolé 2011, évi CXCIX. torvény 84-85. §-
aiban szabdlyozott Gsszeférhetetlenségi okok velem szemben nem #llnak fenn, a hivatalomhoz
méltatlan, vagy a partatlan, befolydstol mentes kormanytisztviseldi munkavégzést veszélyeztetd

tevékenységet nem folytatok.

kormanytisztviseld



A Esztergomi Tankeriileti Kézpont 30/2018. (VII. 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Kozszolgélati
szabdlyzata szabalyzata

3.SZ. MELLEKLET

II. Esztergomi Tankeriileti Kozpont

2500 Esztergom Lérinc u. 7.

VEZETOI OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

-nemleges-

V. et reet e s e et n e s s e e st bt e e e banae e s naas
Sziiletési hely, id0: e
AUVIRABUE e s e s e e S S
STEVEZEHEEVECT: i s
MUBKAKOL: =000 sipeecesn e v e s e e

Alulirott kijelentem, hogy a kozszolgdlati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 84-85.,
illetve 87. §-aiban szabalyozott dsszeférhetetlenségi okok velem szemben nem allnak fenn, a
hivatalomhoz méltatlan, vagy a partatlan, befolyastél mentes vezetdi munkavégzést veszélyeztetd

tevékenységet nem folytatok.

--------------------------------------------------------

kormanytisztviseld



A Esztergomi Tankeriileti Kdzpont 30/2018. (VII. 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont K6zszolgalati
szabalyzata szabalyzata

4. SZ. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Esztergomi Tankeriileti Kozpont
Szervezeti egység megnevezése: = |......... Féosztaly
......... Osztaly

a tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitaséval latja el feladatat

Kormanytisztvisel6 / munkavillalé
neve:

Munkakér megnevezése:

Kinevezés / munkaszerzodés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend
2500 Esztergom, Loérinc u. 7. a) teljes munkaidd — részmunkaidd

b) hatarozatlan id6 — hatarozott idé

A munkaltatéi Esztergomi Tankeriileti Kézpont igazgatoja
jogkér gyakorloja: .
egyéb
munkaltatoi .. ; 2 .
. szakmai igazgatdhelyettes/gazdasagi igazgatohelyettes
jogkdr
gyakorloja:

Kozvetlen vezetije:

Helyettesitését ellitja (személy és
munkakér megnevezése):

A munkakor betoltéje a kovetkezd
helyettesitési feladatot latja el (személy
és munkakorének megnevezése):
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Képesitési eloirasok
A kormanytisztviselé a munkakor betéltéséhez a kozszolgilati tisztviselok képesitési elGirasairol szolo

29/2012. (IIL7.) Korm. rend. 3. mellékletének .... pontja szerint eldirt iskolai végzettségek koziil az
alabbiakkal rendelkezik:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség, kzigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga):

A munkakor ellitisaval kapcsolatos feladatkdr (tevékemységi kor): referens/vezeté (osztalyvezetd,
foosztalyvezetd)
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

Referensi munkakér esetén ismétldds, rendszeres feladatok:

Egyéb referensi feladatok — pl. csoportvezetd

Vezetdi munkakor esetén iranyitasi, koordindcids feladatok:

Egyéb vezet6i feladatok

Szervezeti kapcsolatok (szervezeteken belill munkatarsakkal, felettesekkel, beosztottakkal, mas
szervezetekkel vald egytittmiikdése):

1. Az ligyintéz6 munkatarsaival mellérendeltségi viszonyban van, veliik vald kapcsolatdban egyiittmiikédési
kotelezettség terheli.

2 Feletteseivel valé munkakapcsolatdban az ala-folérendeltség elve érvényesiil.

3. Felettesei utasitasait kiteles végrehajtani azzal, hogy ellenvéleményét jogosult kifejteni.

4. Koteles a szolgélati utat betartani. Kivételes esetben a kdzvetlen vezetSjének felettese is adhat utasitést,
amelynek végrehajtasara és kozvetlen vezetdjének egyidejii tdjékoztatasara koteles.

5. Egyiittmiikddési kotelezettség terheli — a szolgalati it betartdsdval — a tankeriilet valamennyi szaktertiletével.

A Kkiilsd kapesolattartds korében vezetéje tudtaval, a feladatai ellatasdhoz sziikséges modon és mértékig tart
szakmai munkakapcsolatot az alabbi szervezetekkel: Klebelsberg Kozpont, ................
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A munkakor ellatisahoz kapcsolodo jogkorok, hataskorok:

1. A referensi munkakor betsltdje elsésorban véleményezési, javaslattételi, elGterjesztési, ellendrzési,
koordinacids és dontés-elokészitési jogktrokkel rendelkezik. (a megfeleld kivdlasztando , bdvithetd,
sziikithetd)

2. Jogosult kézvetlen vezetdjével szakmai konzultaciot folytatni.

3. Jogosult részt venni a szervezeti egységét érintd értekezleteken, tajékoztatast kérni, illetve véleményt
nyilvanitani és javaslatokat tenni.

4. Jogosult feladatainak végrehajtdsa sordn — a kapott utasitdsok végrehajtasa mellett — eltérd allaspontjat
rogziteni és azt felettesének tudomasara hozni.

5. Jogosult sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni és arrél véleményt nyilvanitani.

6. Jogosult az altala felvetett kérdésekre, panaszokra és bejelentésekre az illetékes vezetdktdl vélaszt
igényelni.

7. A munkaltatéi jogkor gyakorldja egyeb jogkoroket és hataskordket is megallapithat szamara.

8. Vezetéi munkakor betsltdje elsdsorban engedélyezési, ellendrzési, kiadmanyozasi, egyéb
munkaltatéi, koordinacids, dontési, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrokkel rendelkezik. (a
megfeleld kivdlasztando , bévithetd, sziikithetd)

1. Jogosult az osztaly munkaterveinek €s célkitlizéseinek kialakitasaban részt venni €s az ehhez sziikséges
informaciokat megszerezni, felhasznalni.

2. Jogosult javaslatokat, észrevételeket tenni a belsd hidnyossdgok megsziintetésére, a munka
hatékonysagénak javitasara.

3. Kozremikodni koteles és jogosult szakmai dsszefoglalok kimunkalasaban, 6sszedllitasaban.

4. Jogosult javaslatot tenni az iranyitdsa ald tartozd munkatdrsak tekintetében kormanytisztvisel6i
jogviszony létesitésére, modositdsara, megsziintetésére, anyagi €s erkolesi elismerése és a munkajogi
felelosség érvényesitésére.

5. Jogosult a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol az irdnyitdsa ala tartozoknak tajékoztatast adni.
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A munkakér ellitasival kapcesolatos felelgssége, kotelezettsége (a teljesitendd eredmények megjelslése):

Felel6s a rabizott feladatoknak a Jjogszabélyokban, a kételezd hatéllyal kiadott utasitasok, szabalyzatok altal
meghatdrozott, valamint felettese utasitasaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, hataridére torténd
elvégzéséért, a munkakori leirdsaban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatésaért.

Felel6sség és beszamolasi kotelezettség terheli a feladatok veégrehajtasat akadalyozd tényezOk elharitdsaért, a
sziikséges intézkedések megtételért, a munkaidé teljes és ésszerii kihasznaldsaért,

Felelos a feddhetetlen korménytisztviseldi magatartasformék betartisaért.

Felelés a munka-és tiizvédelmi, polgari védelmi, rendészeti és vagyonvédelmi, az 4llam-és szolgalati titokra
vonatkozé eldirdsok megismeréséért, valamint betartaséért.

Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerli  hasznélataért,
felhasznalasaért, a tulajdon védelmére vonatkozé eléirasok betartdsaért, a veliik valé koltségtakarékos és
ésszerli gazdalkodasért.

Leltarfelelésség terheli a részére szabdlyszeriien atadott és atvett eszkdzokért, anyagokeért.

A kormanytisztviseld felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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Zaradék:

A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakér betdltdje a munkaltaté jogszer( utasitisa esetén koteles ellatni a munkakérhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakéri lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betSltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakéri leiras a benne foglalt szabalyozassal érintett kormanytisztviseld altali alairasdnak napjan
1ép hatalyba, és mindaddig alkalmazni kell, amig az arra jogosult intézkedése altal mddositasara, vagy
helyette (ijabb munkakdri leirds kiaddsara nem keriil sor.

III. Esztergom, 2018. ......ccuvvviinnnnnns
Kozvetlen vezetd neve Muszela Szabolcs
szakmai igazgatohelyettes/gazdasagi mb. tankeriileti igazgaté

igazgatohelyettes

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezonek ismerem el

Esztergom, 2018. ........ocociinien.

kormanytisztvisel6 /munkavallalo
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5. SZ. MELLEKLET

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Kozszolgalati

ELSZAMOLO LAP

szabdlyzata

Dolgozé neve:

Szervezeti egysége:

Jogviszony megsziinésének
modja:

Utolsé munkiban téltott nap:

Jogviszony kezdete:

Jogviszony utolsé napja:

Tartozasok

Terhelt 6sszeg

Kiegyenlitett
dsszeg

Fennallo tartozas

Aldiras

Pénztar:

Kozlekedesi ktsg.

Elszamoldsra felvett kp.

Bérelszamolas:

llletményeldleg

Cafeteria

Célfeladat

Gazdalkodas:

Személyi  nyt.  tdrgyi

eszkoz

Bélyegzd nyt.

Gépjarmil iratok
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Hivatali gépkocsi
vezeldi engedély

Utazasi utalvany

Leltar

Informatika:

Szamitastech. eszkozok

Hozzdférési jogosultsag
torlése

Nyomtatokdrtya

Mobiltelefon

Tkiatorendszer
Jjogosultsag

Kodok torlése

Sajto és
kommunikacié:

Szolgdlati igazolvany

Irattar:

Ugyiratok

SZEAT rendszerbdl
valo kiléptetés

Kozszolgalati igazolason tovabbvitt tartozads dsszesen: i, Ft.

A munkakér atadas-atvétel a mellékelt jegyz6konyv alapjan megtortént.

Tankeriileti Igazgato
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6. SZ. MELLEKLET

JEGYZOKONYV
munkakor atadas-darvételrol

Készilt: ... {EVhe e (honap) .....(nap) napjan a Esztergomi Tankeriileti

helyiségében

...............................................................................................................................

............................................... (munkakor megnevezése) munkakorbe
tartozo feladatok, iratok atadas-atvételérél.

i Cn R —————————————————— , mint
atado / kijelolt atado*

atvevo

1. Folyamatban lévé feladatok:

(abban az esetben, amennyiben a vezetd munkakiorben foglalkoztatott dtadé a Jolyamatban 1évé iigyet
valamelyik beosztottjara szigndlta ki, gy szikséges az ,iigy megnevezése” oszlopban a beosziott
nevenek feltiintetése is!)

Ugy Ugyben tett Elintézés Kapcsolattartdok Elektronikus
megnevezeése intézkedés(ek), hatarideje mappaban tarolt
(iktatoszammal) | lgy jelenlegi 4lldsa dokumentumok

elérhetdsége
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2. Hatalyos szerzédésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalisokkal kapcsolatos adatok
(munkakértdl fiiggden kitoltendd):

2.1. Hatalyos szerzédések:

Felek Szerzddés targya Teljesitési hataridé, | Ellenszolgaltatas értéke
részhataridék

2.2. Egyéb kotelezettségvallalasok (a szerzddéseknél megadott szempontok értelemszerii feltiintetése
mellett).:

3. Adatbazisokhoz val6 hozzaférések megadasa (munkakiortdl fiiggden kitéltendd):

Adatbdzis megnevezése

Felhasznaloi azonosito

Adatbdzis megnevezése

Felhasznaloi azonosito

c) Adatbdzis megnevezése




Az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont Kézszolgalati

A Esztergomi Tankeriileti Kézpont 30/2018. (VIL. 30.)
szabalyzata

szabalyzata

Felhasznaldi azonosito

4. Atadasra keriilt anyagok/dokumentumok:

5. TTK képviseletében, és a TTK-nal betoltott tisztség(ek), és kapesol6do feladatok:

Tisztsé Tisztség Ellatott .
s betdltésének Eh{lt.e £e8 Kapcsolattartok
megnevezése tartama (t6l-ig) feladatok hatérideje

6. Gazdalkodasi hatiskirben kezelt koltségvetési keretek tételes elszimoldsa (esetlegesen a mellékelt

szerint)

7. Az atadoé (kijelolt Atadd) megjegyzései, észrevételei:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.............................................................

.............................................................
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atado (kijelolt atado) atvevo

El6ttiink, mint tantk elott:**

Jévahagyom:

szervezeti egység vezetdje

*a megfeleld alahtizando

**kizarolag kijelolt atadd esetén toltendo ki

Késziilt: 3 példanyban
Kapja: 1 példany atado

1 példany atvevo

1 példany irattar
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JELENLETI iV 7.SZ. MELLEKLET

Esztergomi Tankeriileti
Foglalkoztatd szervezeti egység Kézpont

Foglalkoztatott neve

Idészak:
= Rendkiv Tavollét
Na Erkez Csszes: [ e
p Nap 5 Tavozas | munkai munkaid | kezdet ’ i Al
doé vége
6 € e
1. |szerda
2. | csiitortok
3. | péntek

4. 1szombat

5. | vasarnap

6. | hétfé

7. |kedd

8. |szerda

9. | csiitdrtdk
10. | péntek
11. | szombat

12. | vasarnap

13. | hetfo
14. | kedd
15. | szerda

16. | csiitortdk

17. | péntek

18. | szombat

19. ! vasarnap

20. | hétfs
21. | kedd
22. | szerda

23. | csttortok
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24, | péntek

25. | szombat

26. | vasarnap

27. | hétfd
28. | kedd
29. | szerda
30. | csuitortok
_ 20 Teljes munkaidd or
Osszes kotelezé munkanap o munkanap Osszeser: a
Teljesitett munkaido or
Osszesen: a
Teljesitett rendkiviili or
munkaidd dsszesen: a
Téavolléti jogeimek dsszesen:
Fizetett {innepnap FU bra
ora teljesitett munkaidét
Fizetett szabadsdg SZ ora A igazolom:
Fizetetett igazolt tavollét HT ora
Betegség B éra

Rendkiviili munkaidé
szabadidben torténd egész a szervezeti egység
napos megvaltasa CS dra vezetdjének alairdsa
Fizetés nélkiili
szabadsag FN dra
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8. SZ. MELLEKLET

ESZTERGOMI TANKERULETI KOZPONT

név: XXX besorolds/vezetdi beosztas/életkor:  yyyxxxxxxooxx
szervezeti egység (fGosztaly és osztaly): XXXXXKXKHXHKXXKKK

tavollét alatti elérhet&ségek (pl.telefon):  XXXXXXXXXXXXXXXXX

RENDES SZABADSAG: Yyy nap
gyermek utan jaré potszabadsag: yyy nap
el6z6 évrdl athozott szabadsag: yyy nap
OSSZESEN: yyy nap

SZABADSAG KIADASA

szabadsag alairas

mett6l-meddig

(hh.nn. — hh.nn.) hdny nap | marad munkatars kézvetlen vezetd engedélyezd
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Az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont Koézszolgalati

szabalyzata

szabadsag

alairas

mettél-meddig
(hh.nn. — hh.nn.)

hany nap

marad

munkatars

kozvetlen vezetd

engedélyezd
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9.SZ. MELLEKLET
KERELEM ESETI SZOCIALIS SEGELY IRANT

(a Szocidlis Keret terhére)

Kérelmezd neve:

Besorolasa:

Szervezeli egysége:

Jogviszony kezdete:

Jogviszony tipusa: hatdrozott vagy hatarozatlan
idé:

Havi brutt6 illetménye (munkabére):

A kérelem indokldsa:

Egy héaztartasban €16 keres6k szama és

megnevezese kérelmezdvel egyiitt:

Egyiittes nett6 jovedelmiik:

Eltartottak szama és megnevezése:

Egy fore es6 netto jovedelem:

Csatolt mellékletek*:

a foglalkoztatottal kozds haztartasban €16k
Jovedelmi  viszonyaira vonatkozé igazolas
(keresetigazolas, nyugdijigazolas stb.), a kérelem
indokaul elBadott  szocialis

alatdmaszté  dokumentumok

benyljtasat megel6zé hoénap
igazol6  bizonylat  masolata,

raszorultsagot
(a  kérelem
rezsikoltségét

rendszeres
gyogyszerekr6l a Kkivaltast igazold bizonylat,
egyeb rendszeres kiadasokrol szolé dokumentum
stb.)

Igényelt segély dsszege: max. az illetményalap
hatszorosa/fé/targyév

Az elmult évben vagy a targyévben igénybe vett-
¢ segélyt: ha igen, mikor, milyen &sszegben,
milyen segélyt:
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Milyen egyéb  segélyt tadmogatast kap
(6nkormanyzati, lakésfenntartasi stb), milyen
Gsszegben, milyen rendszerességgel:

Alulirott:
- a kérelem elbirdlasandl elényben részesiilok az alabbiakra tekintettel (a megfelel§ rész
alahuzandé):
1 fére esé jovedelmem nem éri el a havi netté 100.000 Ft-ot, egyediilall6 foglalkoztatott esetében
a havi nett6 130.000 Ft-ot;
a kérelem benyujtadsat megel6z6 évben szocidlis juttatdsban nem részesiiltem;

gyermekemet/gyermekeimet egyediil nevelem, illetve harom vagy tobb gyermeket nevelek;

fogyatékos hozzatartozomat ellatom, idds, beteg sziileimet eltartom, illetve gondozdsukat
ellatom.
- tudomasul veszem, hogy a kérelemben kozélt adatok valddisdgdért polgari és biintetdjogi

felelGsséggel tartozom és kijelentem, hogy személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Esztergor; 20 .ommmmummsnas T s e st s s 5

kérelmezd

Esztergom, 20.........ccoeeennnn.
A pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll / nem all rendelkezésre:

------------------------------- sessssussnsratsiing

gazdasagi ellenjegyz6

Az eseti szocialis segély kifizetését engedélyezem / nem engedelyezem:

SsesesssusaesssussssanassstEsteRRREIRREES seeesane

tankerileti igazgato
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10. SZ. MELLEKLET
KERELEM SZULESI SEGELY IRANT

(a Szocialis Keret terhére)

Kérelmezd neve:

Besorolasa:

Szervezeti egysége:

Jogviszony kezdete:

Jogviszony tipusa: hatarozott vagy hatarozatlan
ido:

Havi brutté illetménye (munkabére):

Gyermek  sziletési ideje  (6roékbefogadas
idépontja):

Gyermekét egyediil vagy kozeli
hozzatartozojaval kozdsen neveli:

Eltartott gyermekei szdma, eltartott kiskoru
gyermekei szama:

sziiletési  anyakdényvi  kivonat  madsolata,

Csatolt mellékletek: i \ ,
orokbefogadast alatamaszto okirat masolata

Igényelt segély osszege: (max. 50.000 Ft /
gyermek)

Az elmult évben vagy a targyévben igénybe vett-
e segélyt: ha igen, mikor, milyen &sszegben,
milyen segélyt

Milyen egyéb  segélyt tdmogatast kap
(6nkorményzati, lakasfenntartdsi stb), milyen
Gsszegben, milyen rendszerességgel

Alulirott:

- nyilatkozom, hogy a gyermeke(i)m ellatasarél, nevelésérél sajat haztartdsomban gondoskodom,
- tudomasul veszem, hogy a kérelemben kézolt adatok valédisagéért polgari és biintet8jogi
felel8sséggel tartozom és kijelentem, hogy személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Esztergom, 20... ..o e

kérelmezd



A Esztergomi Tankeriileti Kdzpont 30/2018. (VII. 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Kdzszolgalati
szabdalyzata szabalyzata

Esztergont, 20 .. osmsimoias

A pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll / nem 4ll rendelkezésre:

gazdasagi ellenjegyz6

A sziilési segély kifizetését engedélyezem / nem engedélyezem:

tankeriileti igazgatd



A Esztergomi Tankeriileti Kdzpont 30/2018. (VII. 30.)
szabalyzata

Az Esztergomi Tankertileti K6zpont K6zszolgalati
szabalyzata

11. SZ. MELLEKLET

KERELEM ADOMENTES TEMETESI SEGELY IRANT

(a Szocidlis Keret terhére)

Kérelmezo neve:

Besorolasa:

Szervezeti egysége:

Jogviszony kezdete:

Jogviszony tipusa: hatarozott vagy hatarozatlan
id6:

Havi brutto illetménye (munkabére):

Az elhunyt  hozzétartozd  hozzdtartozdi
mindségének megjeldlése: hazastars, egyenesagi

rokon (sziild, gyermek):

Elhaldlozas iddpontja:

A temetés Osszkoltsége:

Csatolt mellékletek:

masolata,
eredeti

kivonat
kiallitott

halotti anyakoényvi
foglalkoztatott
temetkezési szamlak

nevére

Igényelt segély Osszege: max. az illetményalap
hdromszorosa

Az elmult évben vagy a targyévben igénybe vett-
e segélyt: ha igen, mikor, milyen Osszegben,
milyen segélyt

Milyen egyéb segélyt tamogatdst Kkap
(6nkormanyzati, lakasfenntartasi stb), milyen
dsszegben, milyen rendszerességgel

Alulirott:

- nyilatkozom, hogy a temetés koltségei elsddlegesen ram harultak,
- nyilatkozom, hogy a szocialis igazgatéasrdl és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi II1. térvény

alapjan, ugyanezen a jogcimen juttatdsban nem részesiiltem,
- tudomasul veszem, hogy a kérelemben kozolt adatok valddisagaért polgari és biintetdjogi
felelosséggel tartozom és kijelentem, hogy személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.




A Esztergomi Tankeriileti Kézpont 30/2018. (VIIL. 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Kdzszolgélati
szabalyzata szabalyzata

Esztergom, 20........oooiieiin.

kérelmezd

Esztergom, 20.......ccooviiieiiiinnnnnn.

A pénziigyi fedezet rendelkezésre all / nem all rendelkezésre:

gazdasagi ellenjegyzd

A temetési segély kifizetését engedélyezem / nem engedélyezem:

ssesssstsssesennes #sessssssssncssassssnsnss ssssass

tankeriileti igazgatd



A Esztergomi Tankeriileti Kézpont 30/2018. (VIL 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont K6zszolgalati
szabalyzata szabélyzata

12. SZ. MELLEKLET

MUNKABA JARAS UTIKOLTSEG ELSZAMOLASA

Alulirott
alatti lakos, a Esztergomi Tankeriileti Kézpont dolgozdja nyilatkozom, hogy 201....
hénapban munkahelyemre a bejarast rendszamu

tipusu személygépkocsival végeztem.

Lakhely-munkahely
tdvolsaga: Esztergom, Lorine u. 7. kozott: km

Ledolgozott napok szama:

Osszeskm: 0 km
Koltségtérités Gsszege: 9 Ft/km

A munkéba jaras Osszege: 0 Ft

Esztergom, 20.

dolgozd

A munkébajaras utikoltségének kifizetését engedélyezem:

munkéltato

Esztergom, 201...



A Esztergomi Tankeriileti Kézpont 30/2018. (VII. 30.) Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont Kézszolgalati
szabalyzata szabalyzata

IV. 13.SZ.MELLEKLET
V. KERELEM
VI, ILLETMENYELOLEG/MUNKABERELOLEG FOLYOSITASA IRANT

KerglMero NBVEE = o o e s e R e e e
SZUISESIHEIY, 102 00 e i S i s e roeAai s nmensemesnareva s as st
AOAZONOSIIDT 0 i ieressi i s e e b e A S e e A 5 S R

foglalkoztatd szervezeti EEYSEE MEENEVEZESE. 1voviivrerrereerrrereereereerrereesessrensesasentesssessssssteseeessssmsateessseneon

Fent nevezett foglalkoztatott tisztelettel kérem, hogy részemre illetményeldleg/munkabéreldleg
kifizetését engedélyezni sziveskedjenek az aldbbiak szerint:

e Az illetményelSleg/munkabéreldleg igényelt mértéke: s Ft

(legfeljebb a mindenkori minimalbér Otszérésének megfeleld Osszeg, de nem haladhatja meg a
foglalkoztatott havi brutté illetményének/munkabérének sszegét.

e Havi bruttd illetményem/munkabérem Gsszege: e Ft
e munkabérelOleget az aldbbiak szerint kivanom visszafizetni: . ho

(legkésobb a koltségvetési év végéig, maximum 6 hénap, hatérozott idd esetén maximum annyi hénap,
ahany honap a hatarozott idejii foglalkoztatasbdl még fennall).

Keérelem rovid indoklésa:

Nyilatkozom, hogy a Kozszolgalati Szabalyzat illetményeldlegre/munkabér elblegre vonatkozd
feltételeinek megfelelek (nincs lejart, meg nem fizetett tartozasom, nem t5ltém probaidémet,
felmentési, felmondasi, lemondasi idomet, nem éllok fegyelmi biintetés hatdlya alatt), a levonas
feltételei biztositottak.

Hozzajarulok az  illetményel6leg/munkabéreldleg  illetményemb6l/munkabérembél  t6riénd
kamatmentes levonasahoz.

Amennyiben foglalkoztatasi jogviszonyom a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontnal barmilyen
oknal fogva megsziinik, fennalld tartozasomat egy Osszegben visszafizetem, legkésébb a
jogviszonyom megsziinésének napjaig.

Esztergom,; 20 .oomsvamvss sovvsvvnimds

kérelmezd



A Esztergomi Tankertileti Kézpont 30/2018. (VII. 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Kézszolgalati
szabélyzata szabdlyzata

PENZUGYI ZARADEK UTALVANYOZASHOZ

.............................. Ft illetményeldleg/munkabéreldleg Osszegére a pénziigyi fedezet
rendelkezésre all, kifizethetd .......... havi részletben tértén6 levonassal.

Eszterooin; 205 s

gazdasagi ellenjegyzd

A javasolt Osszeg kifizetését engedélyezem:

Eszieroom, 20, . v

munkaltatoi jogkor gyakorldja



A Esztergomi Tankeriileti Kézpont 30/2018. (VIL. 30.) Az Esztergomi Tankertileti K&zpont Kozszolgalati
szabdlyzata szabalyzata

14. SZ. MELLEKLET

KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES
ELESLATAST BIZTOSITO SZEMUVEG
KOLTSEGEINEK MEGTERITESE

Targy: Szakmai vélemény kozlése

Ertesitenm, NOZY ... o.u ettt et NEVH, ©vvvveeiiiieiieiie i TAJ
szamu dolgozdjuk munkavégzéséhez képernyd eldtti éleslatast biztositod szemiiveg hasznélata indokolt

(latdsa az el6zd vizsgalat 6ta romlott), ezaltal jogosulttd valt munkaltatoi koltségtéritésre.

foglalkozas-egészségiigyi szolgélat

Targy: Igazolas

Igazolom, hOZY .....coiiiiiiiiiiiiiic nevii munkatdrsam a napi munkaidejébdl

legalabb 4 oran keresztiil rendszeresen képernyss eszkézt hasznal.

szervezeti egység vezetdje

Targy: Nyilatkozat

Alulirott foglalkoztatott nyilatkozom, hogy az elmult keétéves idOtartamban képernyd el6tti
munkavégzéséhez €leslatast biztositd szemiiveghez munkaltatéi hozzajarulast nem kaptam, a TTK
Kozszolgalati Szabalyzatanak éleslatast biztositd szemiiveg koltségtéritésére vonatkozo rendelkezéseit

ismerem és tudomasul veszem.

foglalkoztatott



