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A Vici Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Koézpont) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzaténak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének g) pontja alapjan, a kormdnyzati
igazgatdsrol sz60l6 2018. évi CXXV. térvény (a tovébbiakban: Kit.) 91. § (5) bekezdésében
meghatdrozott feladatkéromben eljdrva — a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény (a
tovabbiakban: Mt.) 17. §-4ra és a kormdnyzati igazgatasi Iétszamgazdalkodasrdl, valamint a
kormanyzati igazgatdsi szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrd] sz616
88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Kit. vhr.) 19. §-ara figyelemmel — a kdvetkezs
kdzszolgalati szabalyzatot adom ki.

ELSO RESZ
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatdlya, alkalmazasa

1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az oktatdsért felelds miniszter iranyitasa ald tartozd, kozponti
hivatalként mitk6d& kdzponti kéltségvetési szerv.

(2) A Tankeriileti K6zpont Kézszolgalati Szabélyzatanak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) szervi hatalya
kiterjed a Tankeriileti K6zpontra mint foglalkoztaté kézponti kormanyzati igazgatasi szervre, annak
valamennyi 6n4llé és nem 6n4ll6 szervezeti egységére.

(3) A Szabélyzat

a) személyi hatilya kiterjed a Tankeriileti Kozpontndl a Kit. alapjan korményzati szolgélati
Jogviszonyban foglalkoztatott szakmali felsbvezetore,  szakmai vezetdre,
korménytisztvisel6re (a tovdbbiakban egyiitt: kormanytisztviseld),

b) személyi hatalya a Kit. Kilencedik Része alapjan—a 19. §, 26. §,27. §,29. §,30. §,45. § nH
bekezdésének d) és ) pontja és (8) bekezdése, 53. §, 54. §, 67. §,68.§,78.-80. §, 82.-84. §,
87-90. § és XI. fejezet kivételével — kiterjed a Tankeriileti Kozponttal munkaviszonyban allé
munkavallaléra [a tovabbiakban az a) és b) pont szerinti személy egyiitt: foglalkoztatott],

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

d) 66. §-anak hatdlya kiterjed a nemzeti felséoktatdsrol sz616 2011. évi CCIV. térvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatot teljesits felsgoktatasi hallgatéra.

2.§ (1) A Szabialyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozéd Jjogszabalyokkal, valamint az
SZMSZ-szel, illetve a Tankeriileti Kozpont egyéb belss iranyitasi eszkozével dsszhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabalyzatban meghatérozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak a kozds hasznalati szamitdgépes haldzaton
(Common) belul létrehozott Iratmintatar elnevezésii mapparendszerben (a tovabbiakban: Iratmintatar)
hozzaférhetévé tett nyomtatvanyokat (a tovabbiakban: erre a célra rendszeresitett nyomtatvany) kell
hasznélniuk. A Szabélyzatban meghatirozott, személyiigyi feladatokhoz kapcsol6dé nyomtatvanyok
kozzétételérol, valamint azok folyamatos aktualizalasarsl a személyligyekeért felelds szervezeti egység
gondoskodik.

(3) A személyiigyekért felelds szervezeti egység az Iratmintatirban kozzéteszi és folyamatosan
aktualizalja a korménytisztvisel8k és munkavallalok foglalkoztatasara irinyado jogszabalyok jegyzékét.

(4) A Szabdlyzatban meghatarozott kovetelményektsl — a jogszabalyban vagy e szabalyzatban
meghatdrozott esetek kivételével — sem a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, sem annak fennallta
alatt, sem annak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor eltérni nem lehet.

(5) A kozszolgilati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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(6) A Szabélyzat folyamatos aktualizélaséért a személyiigyekért felelds szervezeti egység felelds.
2. Ertelmezd rendelkezések

3.§ E Szabalyzat alkalmazisiban:
a) foglalkoztatasi jogviszony: a kormanyzati szolgalati jogviszony és a munkaviszony;

b) munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgat6), illetve a Szabalyzat 1. mellékletében munkaltatoi
Jjogkorrel felruhazott szakmai felsbvezetd és szakmai vezets;

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

d) pénziigyi ellenjegyzo: a gazdasagi vezetd vagy az éltala irisban kijelslt, a Tankeriileti
Kozpontnal korményzati szolgilati jogviszony keretében foglalkoztatott, megfelels
pénziigyi szakképzettséggel rendelkezd személy;

e) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatdrozott, a munkamegosztas szempontjabdl
elkiiloniilt 5nalld szervezeti jogallasu féosztily és nem 6n4lld szervezeti jogéllasi osztaly;

f) szervezeti egység vezetdje: a kozponti hivatal vezetdje, kozponti hivatal vezetdjének
helyettese, foosztalyvezet, osztilyvezetd.
3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak szabalyai

4.§ (1) AKit. ésaz Mt. szerinti munkaltat6i jogok gyakorlasanak rendjét az 1. melléklet hatirozza
meg.

(2) A tankeriileti igazgat6 a munkaltat6i jogok gyakorlasat — a Kit. 81. § (2) és (3) bekezdése alapjan —
a szakmai felsdvezetdi vagy szakmai vezetdi allashelyet betsltd kormanytisztviseldre az 1. melléklet
szerint ruhazza at.

4. Altalinos magatartdsi kiovetelmények és alapelvek, hivatasetikai kovetelmények, jogok és
kotelezettségek, esélyegyenléség

5.8 (1) A kormanytisztviselére vonatkozé 4ltalinos magatartasi kovetelményeket és alapelveket,
valamint a korménytisztvisel6 kotelezettségeit a Kit. 63.-67. §-ai és 93. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A korméanytisztvisel6re vonatkozd hivatdsetikai kvetelményeket a Kit. 92. §-a, valamint a Magyar
Kormanytisztvisel8i Kar (a tovdbbiakban: MKK) Hivatésetikai K 6dexe szabélyozza.

(3) A kormanytisztviselére vonatkozd, az utasitds végrehajtisdnak megtagadasaval Osszefliggsd
koételezettségeket a Kit. 94. §-a tartalmazza.

(4) A munkavillalora vonatkozo 4ltalanos magatartasi kovetelményeket az Mt. 6.-8. §-ai szabalyozzak.

(5) A munkavéllaléra vonatkozo, az utasitds teljesitésének megtagaddséval Osszefliggd
kételezettségeket az Mt. 54, §-a tartalmazza.

(6) A Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatds sordn az egyenld bandsmédrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl sz6l6 2003. évi CXXV. torvény 21.-23. §-aiban foglaltaknak megfelelden érvényre juttatja
az egyenl6 banasmod kdvetelményét.

II. FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT STATUSZGAZDALKODASA

6. § A Tankeriileti Kézpont alaplétszaméba tartozé 4llashelyekkel torténd gazdalkodds a Tankeriileti
Ko6zpont alap- és funkcionalis feladatainak alapulvételével, intézményi szinten t5rténik. Ures allashely
betdltésére kizarolag a III. fejezetben leirtak alapjan keriilhet sor. A Klebelsberg Kézpont (a
tovabbiakban: Kézpont) jogosult kézépirdnyitéi hatdskorében feliilvizsgalni a Tankeriileti Kézpont
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allashelyallomanyat, és javaslatot tehet a Miniszterelnoki Korményiroda felé az optimalizalt
allashelyelosztasra.

III. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE
S. A jogviszony létesitését megel6zd kivalasztasi eljaras

7.8 A Tankeriileti K6zpontban foglalkoztatott felvételére csak ires allashely betdltése, vagy tartésan
tavollévd személy helyettesitése, meghatirozott munka elvégzése, feladat ellatdsa érdekében keriilhet
sor. Az lires éllashelyek betoltése palydzati eljarassal vagy meghivasos eljarassal torténik.

8.§ (1) Azirdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység vonatkozasdban palyazati eljaras meginditasat a
szervezeti egység vezetGje kezdeményezheti — a rendkiviili, elére nem tervezheté igényeket kivéve — a
palyazati eljards meginditasa el6tt legalabb 15 nappal. A kérelem elkészitése el6tt a szervezeti egység
vezetdjének a személyiigyekért felelds szervezeti egységgel egyeztetve meg kell vizsgilnia az
aldbbiakat:

a) a Tankeriileti K&zpont rendelkezik-e betsltetlen alldshellyel,

b) a jogviszony létesitésének jogi és egyéb feltételei fennéllnak-¢ (alkalmazandé képesitési
eléirasok, foglalkoztatasi jogviszony tipusa és jellege, vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség,
nemzetbiztonsagi ellendrzés szitkségessége, elrendelt 1étszamzarlat, stb.),

¢) a betdltendd allashelyen milyen 8sszegii illetmény biztosithatd.

(2) A szervezeti egység vezetdje a vizsgilat eredményét irasba foglalja és azt a személyiigyekért felelds
szervezeti egység kozremiikodésével eldkészitett palyazati felhivas tervezetével és a kezdeményezd
szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsdvezetd véleményével egyiitt, a pénziigyi
fedezet el6zetes igazoldsa mellett a tankeriileti igazgaté részére feljegyzés formajaban el6terjeszti.

(2a) A tankeriileti igazgat6 jovdhagyasa nélkiil palyazati felhivas nem tehetd kozzé.

(3) A pélyazati felhivasra beérkezd palyazatok elSsziirését a személyiigyekért felelds szervezeti
egység végzi. Az elOsziirés a pélydzatok formai (a csatolandé dokumentumok eléirt formaban és
szdmban t6rténd megkiildése) és tartalmi (a palyazati felhivas feltételeinek valo tételes megfelelés)
megfeleléségének vizsgalatat jelenti. A személyiigyekért felelds szervezeti egység sziikség esetén
hatéridd kitiizésével a palyazot hianypdtlasra hivja fel.

(4) A palyézati eljards sordn a szakmai Onéletrajzok alapjan a palyazati feltételeknek megfelels
Jeloltek koziil a személyes meghallgatasra kivalasztisra keriilt jelentkezék személyes és szakmai
kompetencidit interji keretében kell vizsgalni. Jogviszony létesitésére csak olyan személlyel keriilhet
sor, aki a palyazati eljdras sordn személyes interjun részt vett, és a palyazati feltételeknek megfelelt.

(4a) A személyes interjut a kezdeményezd szervezeti egységgel egyeztetett iddpontban a
személyligyekert felelds szervezeti egység szervezi, a jelslteket az interju idépontjar6l e-mailben
értesiti.

(5) Az interjun a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdje, illetve az 4ltala megbizott
foglalkoztatott, tovabbé — erre irdnyul6 dontése esetén — a tankeriileti igazgat6 vesz részt.

(6) A palyazati eljards eredményérol a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdje kiteles
tajékoztatni a személyligyekért felelds szervezeti egységet, és az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
(alkalmazasi javaslat) kitoltésével a 9. § (3) bekezdése szerinti pénziigyi ellenjegyzést kdvetden
kezdeményezi az eredményes pélyazati eljaras sordn kivélasztott palyazéval torténd foglalkoztatasi
jogviszony-létesitést.

(7) A palyézati eljaras soran ki nem valasztott palyazét a személyiigyekért felelds szervezeti egység
értesiti a pélyazatanak sikertelenségérsl, és haladéktalanul gondoskodik a pélyézati anyag palyazé
részére torténd visszajuttatasarol.
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(8) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a sikertelen palyazatok fobb adatairél — a munkajogi
igények érvényesithetdségére vonatkozd hatariddig, 3 évig — nyilvantartast vezet. A nyilvantartas
adatair6l, az adatkezelés céljardl és hataridejérol, valamint az érintett jogairdl szolé tdjékoztatét a
személyiigyekért felelds szervezeti egység a (7) bekezdés szerinti palydzati anyag visszajuttasival
egyidejiileg megkiildi a palyazo részére.

(9) A kivalasztott palyazo altal benyujtott palyazat a személyi anyagban keriil elhelyezésre.

(10) A személyes adatok palydzati eljaras lefolytatasa utdni tovabbi kezeléséhez hozzéjaruld
nyilatkozatot kitSItd palyazo palyazati anyagit a személyiigyekért felelds szervezeti egység felveszi a
Tankertileti Kézpont 6néletrajz-nyilvantartasi adatbizisaba.

(11) Amennyiben a palydzati eljards sordn a kivalasztds nem jart eredménnyel, a személyiigyekért
felelds szervezeti egység a pdlyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitja, és arrél a felvételt
kezdeményezd szervezeti egységet irasban értesiti.

(12) A kivalasztasi eljaras lefolytatdsa — a tankeriileti igazgaté dontése alapjan — a személyiigyi
kdzpontnal is kezdeményezheté a személyligyi kdzpontrdl, a kivalasztdsi eljarasrdl és a kozzétételi
eljarasrol szolo 70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan.

9.§ (1) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az illashelyet meghivasos eljaras alapjan kivanja
betdlteni, akkor azt a 8. § (1) bekezdése szerinti elemeket és a pénziigyi fedezet eldzetes igazolasat
tartalmazé alkalmazési javaslat kitSltésével kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal. Az alkalmazasi
javaslathoz csatolni kell a jellt hdrom hénapnal nem régebbi 6néletrajzat, tovabba a szervezeti egység
kdzvetlen irdnyitasat ellatdo szakmai felsGvezeté véleményét. Korménytisztviselék esetében a
kozszolgalati személyiigyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyfijtésre, a kdzszolgélati alkalmazottak és
a munkavallalok személyi irataira vonatkozd szabalyokrdl, valamint a korményzati igazgatasi szervek
allashelyeinek nyilvantartasardl szolo 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1. szama melléklete szerinti
Onéletrajz csatoldsa sziikséges.

(2) A tankeriileti igazgaté dontését kdvetden az alkalmazasi javaslatot a kezdeményezd szervezeti
egység vezetdje — pénziigyi ellenjegyzés céljabdl — megkiildi a gazdaségi szervezet részére.
(3) A pénziigyi ellenjegyzé

a) amennyiben az alldshely betSltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem 4ll rendelkezésre,

az alkalmazési javaslaton azt frdsban jelzi, alairasaval latja el, és az alkalmazési javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a kezdeményezé szervezeti egység részére, vagy

b) a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasat alairasaval igazolja, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a kezdeményez6 szervezeti egység részére.

(4) Amennyiben az alkalmazasi javaslat €s mellékletei alapjan megéllapithat, hogy a tervezett
foglalkoztatds a jogszabdlyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatis akaddlyai elhérithatok,
akkor ennek érdekében a személyiigyekért felelGs szervezeti egység felveszi a kapesolatot a felvételt
kezdeményezd szervezeti egység vezetGjével és sziikség esetén a jeldlttel is.

(5) Amennyibena (4) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi javaslat adataiban
valtozas all be, a szervezeti egység 1) alkalmazasi javaslatot kdteles késziteni az (1)-(3) bekezdésben
meghatarozott szabalyok szerint.

10. § (1) A foglalkoztatasrdl a szervezeti egység kizvetlen irdnyitdsat ellatd szakmai felsGvezet
javaslatanak ismeretében a tankeriileti igazgatd dont, aki a keletkezett iratokat a személytigyekért felelds
szervezeti egység részére kiildi meg a jogviszony-létesitéssel kapcsolatos tovabbi intézkedések
megtétele céljabdl.

(2) Az alkalmazasi javaslat tankerilleti igazgatd Altal torténd jovahagyésardl, illetve annak
elutasitasarol a személyligyekért felelOs szervezeti egység tédjékoztatja a felvételi eljarast kezdeményezd
szervezeti egység vezetdjét, a szervezeti egység kbzvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsévezetdt és a
jeloltet.
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11.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatas jogszabélyi és pénziigyi feltételei fennallnak, és az alkalmazasi
javaslatban szerepld személy foglalkoztatasat a tankeriileti igazgat6 engedélyezte, a személyiigyekért
felelSs szervezeti egység intézkedik a kivélasztasi eljérds keretében jogviszony létesitésére javasolt
személy felvételérdl, az azzal kapesolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok kitéltetésérdl:

a) elektronikus aton tajékoztatia a jelSltet a felajanlott allashelyrdl és a foglalkoztatas
feltételeirdl (4llashely besoroldsa, munkavégzés helye, munkaba 4llds varhatd idépontja,
foglalkoztatasi jogviszony tipusa és tartama, foglalkoztatds jellege, probaids, illetmény,
munkabér havi brutt6 sszege, egyéb juttatdsok);

b) ha a jelSlt irdsban visszaigazolja a foglalkoztatasi feltételek elfogadasat, a személyiigyekért
felelds szervezeti egység 4tadja, illetve megkiildi részére a foglalkoztatasahoz sziikséges
iratokrol sz6l6 tajékoztatdt;

¢) az adatkezelésrOl torténé tajékoztatast kovetéen bekéri a jeloltdl a foglalkoztatasi
jogviszony Iétesitéséhez sziikséges iratokat, igazolasokat, a biintetlen eléélet igazolasahoz
szilkséges, harom hénapnal nem régebbi hatésagi erkdlcsi bizonyitvany eredeti példanyit és
az igazolvényképet, az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi
Jogviszony létesitésének, fennallisanak engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozé
kérelmet;

d) a Kozpont Utjan felkéri a Tankeriileti Kozpontot irdnyitd miniszter altal vezetett
minisztérium kozigazgatasi allamtitkarat, hogy tajékoztassa a vezetdi allashely betdltésére
Javasolt személyr6l a kozigazgatdsi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felel8s
miniszter dltal vezetett minisztérium kézigazgatési allamtitkérat;

e) gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat megszervezésérdl;
f)  gondoskodik a munka- és tiizvédelmi oktatds megszervezésérsl;

g) gondoskodik a belépd informdciobiztonsagi oktatisanak megszervezésérdl, és a
foglalkoztatott rendelkezésére bocsatja az ehhez kapcsol6dé dokumentumokat;

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

i) tajékoztatja a foglalkoztatottat a cafetéria-juttatas igénylésének lehetGségérol,

J) a Kozpont SzEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott Szolgaltatasi és Ellatasi
Alapadat Térba (a tovabbiakban: SzZEAT) torténé felvételérdl;

k) a Kozpont SzEAT-adatgazddjanal gondoskodik az informatikai alkalmazasokhoz
(szakrendszerek, iratkezeld program, stb.) kapcsolédé jogosultsagok, valamint a hivatali
telefon igénylésérol.

(2) A foglalkoztatni kivént személy a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez, a kozszolgilati
alapnyilvéntartashoz, illetve a munkaiigyi nyilvantartashoz sziikséges adatokat a személyligyekért
felelds szervezeti egységnél eredeti okirattal vagy hiteles masolattal koteles igazolni.

6. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei

12. § (1) Kormiényzati szolgéilati jogviszony biintetlen elééletii, cselekvoképes, legaldbb érettségi
végzettséggel vagy kdzépszintii szakképesitéssel rendelkezd, eskiitételi kotelezettségét teljesité magyar
allampolgarral létesithet és tarthato fenn.

(2) Munkaviszony biintetlen eldéleti, cselekv8képes, az allishelyre megallapitott képesitési
kovetelménynek, illetve biztonsagi feltételeknek megfelels személlyel 1étesithets.

(3) A korménytisztviseld eskiitétel hidnyaban a kormanyzati szolgélati jogviszonya keretében
ellatand6 feladatait nem kezdheti meg, illetve a munkavéllalé a titoktartasi nyilatkozat irasbeli
megtételéig nem allithaté munkaba, Az eskiiokmanyt a tankeriileti igazgat6 irja ala.

(4) A korményzati szolgélati jogviszonyt, illetve a munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy a
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kinevezést, illetve a munkaszerzédés megk&tését megeldzden hatdsgi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen elééleti, tovabba nem all a jogszabalyban meghatarozott biintetdeljaras hatalya alatt, illetve
jogszabalyban meghatarozott esetekben nem 4ll a korményzati szolgalati jogviszony alapjan végzett
tevékenység folytatasat kizard foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

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

7. A prébaidé

13. § (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaidé kikstése jogszabalyban meghatirozott
esetekben kotelezd, amelynek mértéke kormanytisztvisel esetén legalabb 3, de legfeljebb 6 honap,
munkavallal6 esetén legfeljebb 3 hénap.

(2) A probaidé id6tartamat — a foglalkoztatottra vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott keretek
koz6tt és a felvételt kezdeményezo szervezeti egység vezetdjének javaslatat figyelembe véve, lehetdség
szerint a jogszabaly 4ltal eldirt maximalis id6tartamhoz igazoddan — a tankeriileti igazgaté hatirozza
meg.

8. A jogviszony létesitésének dokumentumai

14.§ (1) A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérol szold okiratot, a beosztisi okiratot, a
munkaszerz3dést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatoi, adatvédelmi, és a
Magyar Kormanytisztvisel6i Karrdl szo6l6 tajékoztatast a személyiigyekért felels szervezeti egység
késziti eld, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd a tankeriileti igazgatd alairasat kévetden gondoskodik a
foglalkoztatott részére torténd atadasardl legkésébb a munkéba 1épés napjan.

(2) A kormanytisztviseld kinevezési okmanya (a korményzati szolgalati jogviszony létesitésérdl
sz6l6 okirat és a kormanyzati szolgalati jogviszony tartalmi elemeit meghatarozd beosztasi okirat
egyiittesen) €s a munkavallalé munkaszerz6dése harom eredeti példanyban késziil, amelybdl egy
példany a foglalkoztatott részére keriil dtadasra, egy példany a személyi anyagban keriil, elhelyezésre,
egy példény pedig a Magyar Allamkincstar részére keriil tovabbitésra.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez, tovabbé a kormanytisztviselé beosztaséhoz sziikséges
adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazoldsara alkalmas dokumentum
személyligyekeért felelés szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia kell. A foglalkoztatott
legkésébb a munkaba lépése napjan koteles atadni a kordbbi foglalkoztatasi jogviszonydnak
megszitnésekor, illetve megsziintetésekor részére kiallitott igazolasokat. Ha a foglalkoztatott a munkaba
lépése napjaig nem kapja meg a korabbi munkaltat6tdl a jogviszonyra vonatkozo igazolasokat, kiteles
haladéktalanul, de legkésébb 15 napon beliil igazolni a sziikséges dokumentumok beszerzésére
vonatkozo intézkedések megtételének tényét. A foglalkoztatott a beszerzéssel érintett dokumentumokat
a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon belil koételes atadni a személyiigyekért felelds szervezeti
egység részére.

9. Az allashelyen ellaitandé feladatok, munkakéri feladatok meghatirozasa

15.§ (1) Az allashelyen elldtando feladatok meghatarozasat korméanytisztviseld esetében a beosztasi
okirat és — kdzvetleniil a tankeriileti igazgato iranyitasa ala tartozé allashelyek kivételével — a szervezeti
egység ligyrendje, a munkakori feladatok meghatirozasat munkavallalé esetében a munkakéri leirds
tartalmazza. A tankeriileti igazgatd irinyitdsa ald tartozo allishelyeken ellatandd feladatok részletes
leirdsat a tankeriileti igazgatd kiilon munkaltatéi okiratba foglalja és azt a kormanytisztviseld részére
legkésobb a munkaba 4llas napjan atadja. A beosztasi okirat és a szervezeti egység iigyrendje, tovabba
a tankerilleti igazgat6i munkaéltatdi okirat, valamint a munkakéri leiras csak olyan mértékd és jellegi
feladatokat allapithat meg, amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyara vonatkozo jogszabalyok, igy
kiillondsen a munkavégzésre és munkaidére iranyadd rendelkezések, valamint a képzettsége és
gyakorlata alapjan felel6sségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.
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(2) Az Aallashelyen elldtandé feladatok, illetve a munkakéri feladatok megvaltozasa esetén a
foglalkoztatott beosztasi okiratat illetve munkakori lefrasat, valamint — sziikség esetén — a szervezeti
egység ligyrendjét és a tankeriileti igazgat6i munkalitatoi okiratot annak megfeleléen médositani kell. A
beosztdsi okirat, a munkakéri leirds, a tankeriileti igazgat6i munkaltatéi okirat illetve az iigyrend e
bekezdés miatti médositasara az (1) bekezdésben foglaltak megfelelden iranyaddak.

(3)  Hatérozott idére torténd kinevezés esetén a helyettesités céljabol alkalmazott kormanytisztviseld
eseteben az 4llashelyen ellitand6 feladatok tartalmanak meg kell egyezniiik az altala helyettesitett
korméanytisztviseld dllashelyén ellatandé feladatokkal.

I1V. FEJEZET
A FOGLALKOQZTATASI JOGVISZONY MODOSITASA
10. Jogviszony médositisa

16. § (1) A foglalkoztatasi jogviszony mdédositasa mind a munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve a
munkéltats, mind a foglalkoztatott altal kezdeményezhetd. A kinevezést a munkaltatéi jogkor
gyakorldja — a foglalkoztatisra vonatkozé jogszabélyi rendelkezésekben foglalt kovetkezmények
mérlegelésével — egyoldali jognyilatkozatdval médosithatja. Munkaszerz6dést médositani —
Jogszabalyban meghatdrozott kivételekkel — csak a munkaltaté és a munkavallalé k6zos megegyezésével
lehet.

(2) A modositasra vonatkozé igény felmeriilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetve a
szervezeti egység vezetdjének a személyiigyekért felelds szervezeti egységgel egyeztetve, az érintett
szervezeti egység kozvetlen iranyitisat ellatd szakmai fels6vezetd véleményével egyiitt kell a médositas
Jjavasolt id6pontjat legalabb 15 nappal megeldzden eljuttatnia a tankeriileti igazgaté részére.

(3) A személyiigyekért felelds szervezeti egységgel torténd egyeztetés soran ellenérizni kell:

a) a modositasi igény jogszabdlyi feltételeinek fennalldsat és a szervezeti szabalyozé
eszkdzokkel vald Gsszhangjat,

s s

b) amddositss Tankeriileti Kozpont allashelygazdalkodasi stratégidjanak valé megfelelését.

(4)  Amennyiben a médositas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgatd részére
torténé megkiildés eldtt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a kérelmet, és
Jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

(5) A tankeriileti igazgato jOvahagydsit kovetben a személyiigyekért felelds szervezeti egység
elkésziti a sziikséges munkaiigyi dokumentumot.

11. Allashelyvaltds

17.§ (1) Ha a szervezeti egység vezetdje a Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjat a kinevezésében,
munkaszerz6désében meghatarozott allashelyrl egy masik allashelyre kivanja athelyeztetni, ezt az
érintett szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsdvezetd véleményével egyiitt és a (2)
bekezdésben foglalt személyiigyi egyeztetést kovetben feljegyzés formajéban kell a tankeriileti igazgato
részére elbterjesztenie.

(2) A foglalkoztatott 4lldshelyvaltasara csak abban az esetben keriilhet sor, ha a Tankeriileti K&zpont
rendelkezik az alaplétszamaba vagy a kozpontositott allashely-dllomanyba tartozé betéltetlen
allashellyel. A bet6ltetlen dllashelyekrél a személyiigyekért felelds szervezeti egység nyuijt téjékoztatast
a szervezeti egység vezettje részére.

(3) A tankeriileti igazgaté engedélye alapjn 4llashelyvaltas esetén a kinevezést, munkaszerzédést
megfelelSen modositani kell, a jogviszonyban bekdvetkezett valtozdsrél kinevezést mddosito,
munkaszerzodést modosité okmény kiallitasara keriil sor.

(4)  Amennyiben az allashelyvaltas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgat6
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részére torténd megkiildés elStt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a moédositast,
€s jOvahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

12. Allashely besoroldsanak médositasa

18.§ (1) Az éllashely besorolasanak modositasara iranyulé kezdeményezést a szervezeti egységet
kozvetleniil irdnyitd szakmai felsdvezetd részletes indokolassal ellitva, a pénziigyi ellenjegyzd
Jovahagyésa utan terjeszti eld.

(2) Az alléshely besoroldsinak médositasira iranyuld kezdeményezést a I1. fejezetben foglaltakra,
valamint a Kit. 52. § (3) bekezdésében és a Kit. vhr. 4. § (1) bekezdésében foglaltakra fi gyelemmel kell
megtenni,

V. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY TARTALMA
13. Egyiittalkalmazasi tilalom, sszeférhetetlenség

19.§ (1) A kormédnyzati szolgélati jogviszony létesitését megelézben a személyiigyekért felelds
szervezeti egység tdjékoztatja az érintettet a korményzati szolgilati jogviszonyra vonatkozé
Jjogszabélyokban meghatarozott egyiittalkalmazasi tilalomra, dsszeférhetetlenségre (a tovabbiakban
egyiitt: Osszeférhetetlenségre) vonatkozé rendelkezésekrdl, valamint az Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbirdldsdnak, illetve bejelentések kezelésének rendjérdl.

(2) Az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitsltésével és aldirasaval a korménytisztviseld
nyilatkozik arrdl, hogy

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

b) vele szemben nem 4ll fenn a kormanyzati szolgilati jogviszony létesitésekor
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 6sszeférhetetlenségi ok fennallhat, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitSltésével az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjatdl a
Jjogviszony létesitéséhez, illetve fenntartdsahoz szitkséges engedély megadasat.

(5) Amennyiben a tovabbi jogviszony létesitéséhez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése alapjan a
munkaltatoi jogkdr gyakorléjdnak engedélye sziikséges, a munkiltatéi jogkor gyakorldja a
korménytisztviselé szdméra tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését abban az esetben
engedélyezheti, ha

a) atevekenységnek a kormanytisztvisel§ beosztds szerinti napi munkaidejére esé része nem
haladja meg a napi 4 6rat, és

b) a korménytisztvisel$ az engedélyezett tavollét idStartamat a tavollét idépontjatdl szamitott
30 naptari napon beliil ledolgozza. Az engedélyezett tavollét idStartamanak ledolgozasa a
Kit. 122. § (3) bekezdése alapjan nem min&siil rendkiviili munkavégzésnek, valamint

¢) atevékenység jellege a Tankeriileti K6zpont hivatali érdekeit nem sérti.

(6) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a kitoltott nyomtatvany vizsgalatat kévetden a
szakmai véleményével ellatott nyilatkozatot az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének
kikérését kovetden felterjeszti a tankeriileti igazgatd részére.
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(7) A tankeriileti igazgaté a nyilatkozat tartalma és a személyiigyekért felelds szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésr§l vagy az Osszeférhetetlenség
megillapitdsarol. A tankeriileti igazgato dontésérél a személyiigyekért felelds szervezeti egység irdsban
tajékoztatja a kormanytisztviselst.

(8) A kormanytisztvisel6 koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni a munkaltatdi jogkor

gyakorldjanak, ha a korabban engedélyezett munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyaban valtozas
kivetkezett be vagy az megsziint, megsziintetésre keriilt.

(9) A korménytisztviseld kormanyzati szolgilati jogviszonya felmentéssel megsziintethets, ha a
kormanytisztviseld a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése szerinti elézetes engedély kérését vagy a Kit. 95. §
(6) bekezdése szerinti bejelentés megtételét elmulasztja.

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

20. § (1) A munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt, ideértve mas
kereséfoglalkoztatast, valamint dijazas ellenében folytatott tevékenységet is — a tudomdnyos, oktatéi,
mivészeti, lektori, szerkesztdi, jogi oltalom ala esd szellemi tevékenység, a neveldsziilsi foglalkoztatisi
jogviszony és az allami projektértékeldi jogviszony (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhaté tevékenység),
tovabba a kozérdekii nkéntes tevékenység kivételével — kizarélag a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak
elézetes engedélyével Iétesithet.

(2) A munkavéllalé annak létesitését megelézGen koteles irdsban bejelenteni a munkailtat6i jogkor
gyakorlgja részére a gyakorolhatd tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt, valamint a koézérdekii
Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt.

(3) A munkavallal6 a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a gyakorolhat6 tevékenység, tovabba a
kozérdekll onkéntes tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt kizarGlag a munkaltatéi jogkor
gyakorl6janak el6zetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idétartama részben azonos a
munkavallalé beosztas szerinti munkaidejével.

(4) A munkavallalé munkaviszonyat a munkaltat6 felmondéssal 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 koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha a foglalkoztatasi jogviszonyanak fennalldsa
alatt dsszeférhetetlen helyzetbe keriil.

(2) Ha a munkaltatoi jogkér gyakorlja a foglalkoztatottat az sszeférhetetlenség megsziintetésére
szdlitja fel, a foglalkoztatott a felszdlitasban eléirt hataridén beliil a személyiigyekért felel6s szervezeti
egység részére koteles bemutatni az Gsszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolast, okiratot.
Az sszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd irat kiildndsen

a) gazdasagi tarsasigndl vezetd tisztségvisel6i megbizatds, feliigyelé bizottsagi és
auditbizottsigi tagsidg megsziintetése esetén az arra iranyuld — cégbirdsagi érkeztetd
bélyegzdvel ellatott — valtozasbejegyzési kérelem,

b) atovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd irat.

(3) A (2) bekezdésben foglaltak iranyaddk abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyénak

fennallasa alatt a korabban engedélyezett munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszonydval kapcsolatban
a munkaltatoi jogkdr gyakorloja Gsszeférhetetlenséget dllapit meg.

14, Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

22. § A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozé szabélyokat az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL tdrvény és kiilon szabalyzat tartalmazza.
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15. Személyes adatokban bekivetkezd valtozas

23.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban valtozds kévetkezik be (lakeim,
bankszamlaszdm, csaladi éllapot véltozasa, gyermeksziiletés, névvallozds stb.), kételes arrdl a
személyligyekért felelds szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésSbb a valtozas bekdvetkezdsétsl
szamitott 8 napon beliil irasban tajékoztatni, A tdjékoztatds elmaradasabdl ereds, esetlegesen felmeriil
kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

(2) Amennyiben a személyiigyekért felelds szervezeti egység éltal kezelt valamely személyes adat
helyesbitésre, torlésre vagy a kezelése korlatozasra keriil, e valtozasok dtvezetése utdn az intézkedés
tényérdl és annak tartalméardl értesiti azokat a szervezeti egységeket, adatkezeldket és adatfeldolgozékat,
amelyek részére a véltozdssal érintett adatot korabban tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében
végrehajtsak.

16. Oltézkodési elGirasok

24.§ A foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontban torténd munkavégzése soran koteles a hivatali
viseletnek megfeleld 6lt6zékben, dpolt és tiszta kiils6vel megjelenni,

17. Tavmunkavégzés

25.§ (1) Tévmunkavégzés az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén kezdeményezhetd:
a) a feladat jellege lehetdvé teszi a Tankeriileti Ké&zpont székhelyén kiviili foglalkoztatast,

b) a feladat ellatasa soran kezelt — keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és tovabbitasra keriils
adatok védelmére, biztonsdgara vonatkozé kovetelmények lehetévé teszik azoknak

e

informéciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel torténd tovabbitdsat,

¢) a Tankeriileti Kézpont és az allashelyet betdlteni kivand vagy betsltd foglalkoztatott
kOlcsonds szandéka erre iranyul,

d) a Tankeriileti K6zpont részére aranytalan kaltségtobbletet nem jelent.

(2) A tdvmunkavégzés elrendelésére a szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység kozvetlen
irdnyitasat ellato szakmai felsdvezetd eldzetes véleményének beszerzésével, feljegyzés formajaban tesz
Javaslatot a tankeriileti igazgatd részére,

(3) A tavmunkavégzés elrendelésérdl —a (2) bekezdés szerinti feljegyzés alapjan —a tankerilleti igazgatd
dont, és tdvmunkavégzésre irdnyuld megallapodast kot a foglalkoztatottal, tovabba a megallapodas
[étrejottét a beosztasi okiratban, illetve munkaszerzédésben is rendezi.

(4) Ha a jogviszony tdvmunkavégzés céljara jon létre, ennek tényét az alkalmazasi Jjavaslatban
szerepeltetni kell. Ebben az esetben a tivmunkéra iranyulé megallapodas megkdtésére a kinevezéssel,
illetve a munkaszerz6dés megkotésével egyidejileg keriil sor.

(5) Tavmunkavégzés esetén a Tankeriileti K&zpont informacidbiztonsagi felelése a vonatkozé IT
biztonsagi oktatdst a foglalkoztatott részére megtartja, valamint a foglalkoztatott nyilatkozik az IT
biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsagi kapcsolat, biztonsagos
adattarolas, eszkdz kizardlagos hasznalata, kizardlag munkavégzésre irdnyuld hasznalat).

(6) Tavmunkavégzés esetén a kapesolattartas és a feladatok kiadasa elektronikus dton, a
munkavégzés céljabél rendelkezésre bocsatott elektronikus postafiék hasznélataval, telefonon,
személyes egyeztetés Gtjan vagy jogszabalyban meghatérozott esetben irdsban torténik. A tAvmunkahoz
igénybe velt eszkézok biztositasdra és hasznalatdra vonatkozé szabalyokat a tdivmunkavégzésrd! sz616
megallapodas tartalmazza.

(7) Téavmunkavégzés sordn - amennyiben az a tavmunkavégzés elrendelésérdl  sz616
megallapodésban foglaltakt6l eltér — a foglalkoztatott részére kézvetlen felettese legkésébb a feladat

teljesitésének megkezdését megeldz6 munkanapon irasban allapitja meg és elektronikusan tovabhitja az
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egyedi iigyekkel kapcsolatban a kapcsolattartds modjat, a feladatok végrehajtdsanak hataridejét és a
munkavégzéshez sziikséges egyéb informacidkat.

(8) Tavmunkavégzés soran a feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az elrendelésben meghatérozott
feltételeknek megfeleld mindségben és mennyiségben a kizvetlen felettes vezetd részére elektronikusan
hozzaférhetévé valt,

(9) Tavmunkavégzés esetén, amennyiben a kiadott feladat hatiridében valé elvégzése a
foglalkoztatott részérdl nhibajan kiviili okbél akadalyba iitkézik, azt a tivmunkét végzd foglalkoztatott
haladéktalanul, de legkésdbb az akadaly felmeriilésétdl szamitott egy munkanapon beliil jrasban —
elektronikus levélben — jelzi a kozvetlen felettes vezetdjének. Az elektronikus uton torténd
kapcsolatfelvételben valé akaddlyoztatds esetén a kapcsolattartas telefonon is térténhet, amelyet
dokumentalni kell.

(10) A kozvetlen felettes vezetd a tivmunkavégzés idétartama alatt ellendrizheti a tivmunkat végzé
foglalkoztatott munkavégzését. A munkaltatoi jogkdr gyakorldja elBzetes bejelentés alapjén jogosult a
foglalkoztatott 4ltal a munkavégzés helyeként megjeldlt ingatlanba torténé belépésre és a
tdvmunkavégzéssel Gsszefliggd biztonsagi kovetelmények, a munkavégzéshez hasznalt eszkézok és a
munkavégzés helyének ellenbrzésére.

(11) A tavmunkat végz6 foglalkoztatott munkanapokon, munkaidében a munkafeladatok fogadasa
érdekében elérhetségét a meghatarozott kommunikacios eszkdzok Gtjan biztositja.

(12) A tavmunkat végzd foglalkoztatott a kizvetlen felettes vezetdvel kiilon egyeztetett idépontban a
Tankeriileti K6zpont székhelyén kételes megjelenni és ott munkat végezni.

(13) A tavmunkat végzé foglalkoztatott részére kiadott feladatokrél, valamint a kiadott és
visszajuttatott ligyiratokrél a kézvetlen felettes vezetd nyilvantartast vezet, amely alkalmas az iigyiratok,
valamint a feladatok elvégzésének nyomon kévetésére.

(14) A tivmunkavégzés sajatos jellegére tekintettel — a beosztési okirat vagy a munkaszerzédés eltérd
rendelkezése hidnydban — a napi munkaidd beosztisdnak joga a foglalkoztatottat illeti (kétetlen
munkarend).

(15) A foglalkoztatott munkaidé-nyilvantartast vezet, és azt a szervezeti egység vezet6jének havonta,
legkésoébb a targyhot kévetd honap 6t6dik napjaig leadja.

(16) A tavmunkat végzd foglalkoztatott az altala munkavégzés céljabdl hasznalt eszkdzokén a
Tankeriileti Kézpont dltal meghatérozott informatikai beallitisokat alkalmazza, illetve alkalmazasokat
hasznalja, koteles tovabba a Tankeriileti Kozpont és a Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltato
Zartkdrien Miikodé Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) informatikai biztonsagi eldirasait
betartani, ¢s feladatainak elldtdsa érdekében koteles kizarolagosan a Tankeriileti Kozpont 4ltal
rendelkezésére bocsatott elektronikus postafiokot és levélcimet hasznalni.

18. Otthoni munkavégzés

26.§ (1) Meghatdrozott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) t6rténd otthoni munkavégzésre
irdnyulé megallapodas megkdtését a korméanytisztviseld az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén
kezdeményezheti:

a) afeladat otthoni koriilmények kozott is kelld hatékonysaggal végezhetd,

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

c) azadott szervezeti egység feladatellatasat nem akadalyozza,

d) a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, valamint az allashelyen ellatandd feladat
korében kezelt — keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és tovabbitasra keriils — adatok
védelmére, biztonsagdra vonatkozé kovetelmények Ilehetdvé teszik  azoknak
informécidtechnologiai vagy szdmitastechnikai eszkdzzel torténd tovabbitasat,
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e) a Tankeriileti Kézpont részére ardnytalan kéltségtsbbletet nem jelent.

(2) Otthoni munkavégzésre irdnyuld megallapodds megkstése probaids alatt csak kivételesen
indokolt esetben kezdeményezheto.

(3) Az otthoni munkavégzésre iranyulé megéllapodas megkotését a kormanytisztviseld a szervezeti
egysége vezetdje Utjan kezdeményezheti, aki — egyetértése esetén — tovabbitja azt az iranyit6 szakmai
telsdvezetd részére.

(4) Amennyiben a szakmai felsévezeté megallapitja, hogy a Kit. 126. § (2) bekezdésében és a Kit. vhr.
22, §-aban meghatérozott feltételek fennallnak, és a kérelemmel egyetért, indoklassal ellatott
feljegyzéssel tovabbitja azt a tankeriileti igazgato részére.

(5) Az kérelem elbiralasa soran figyelembe kell venni az aldbbi kériilményeket:

a) vidéki lakéhellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé korménytisztviseld,

b) gyermeket varoé sziil6,

c) 10 éves vagy annal fiatalabb gyermeket nevel$ sziild,

d) sajat haztartasaban tobb, 18 év alatti gyermeket neveld sziil,
e) 40 év feletti életkor,

1) kronikus betegséggel vagy fogyatékkal é16 kormanytisztviseld.

(6) Az otthoni munkavégzésre irdnyulé megéllapodas megkétésérdl a tankeriileti igazgaté dént, és
otthoni munkavégzésre iranyulé megéallapodést k&t a kormanytisztviselével, tovabba a megallapodas
létrejottét a beosztasi okiratban is rendezi.

(7)  Otthoni munkavégzés esetén a Tankeriileti Kozpont informaciébiztonségi felelése a vonatkozé
I'T biztonségi oktatast a kormanytisztvisel$ részére megtartja, valamint a korménytisztviseld nyilatkozik
az IT biztonsagi feltételek meglétérol (naprakész végpontvédelem, biztonsdgos kapcsolat, biztonsagos
adattarolas, eszkoz kizarélagos haszndlata).

(8) Otthoni munkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiadasa elektronikus uton, a
munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafiok haszndlataval és telefonon
torténik. Az otthoni munkavégzéshez — igénybe vett eszkozok biztositasara és haszndlatira vonatkozé
szabalyokat az otthoni munkavégzésrol sz616 megallapodas tartalmazza.

(9) Az otthoni munkavégzés soran elldtandé feladatokat, valamint a feladatok végrehajtasanak
hatdridejét, tovabba a munkavégzéshez sziikséges egyéb informéaciokat a kormanytisztviseld részére
kdzvetlen felettese szoban vagy irasban (e-mailben) 4llapitja meg.

(10) A feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az az elrendelésben meghatarozott feltételeknek megfelel
mindségben és mennyiségben a kizvetlen felettes vezetd részére hozzaférhetbveé valt.

(11) A korménytisztvisel6 az otthoni munkavégzés sordn a feladatainak ellatisa érdekében koteles
kizarélagosan a foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv altal rendelkezésére bocsatott elektronikus
postafidkot és levélcimet haszndlni.

(12) Az otthoni munkavégzéssel ellatott munkanap az érintett kormanytisztvisel heti munkaidejéhez
viszonyitva keriil elszamoldsra. A munkaidS-nyilvéntartdst az otthoni munkavégzésre iranyulo
megallapodas mellékletét képezd tablazatban kell vezetni.

(13) Ha a korménytisztvisel¢ feladatait az otthoni munkavégzés keretében nem megfeleléen végzi, az
otthoni munkavégzésre vonatkozé engedélyt a tankeriileti igazgaté a korménytisztviseld szervezeti
egysége vezetbjének javaslata alapjn visszavonhatja.

19. Teljesitményértékelés
27.§ (1) A kormanytisztvisel6 teljesitményértékelése soran a Kit. 96. §-aban, valamint a korméanyzati
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igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztviselék teljesitményértékelésérdl szo16 89/2019. (1V.
23.) Korm. rendeletben foglaltak az irdnyaddak.

(2) A Tankeriileti Kozpont a teljesitményértékelést a miniszter ltal a személyiigyi kézpont Gtjan
iizemeltetett Teljesitményértékelési rendszer (a tovabbiakban: TER informatikai rendszer) hasznalataval
végzi.

(3) A Tankeriileti Kézpontban az értékeld vezetSk korét meghatdrozott iddszakra vonatkozdan a
tankeriileti igazgatd irdsban az 1. szamu mellékletben foglaltaktdl eltérden is megallapithatja.

(4) A korménytisztviseld teljesitményértékelésének kitelezd eleme:

a) a korminytisztviseld beosztdsi okiratdban meghatdrozott allashelyen ellitandé feladat
végrehajtasanak értékelése, valamint

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

(5) A kormanytisztviselé erre iranyulé kérelme esetén a teljesitményértékelés soran az értékeld
vezetd a kivaldsagi elemek koziil legfeljebb két kivalosagi elemet is értékel. Ezek a kivalosagi elemek
az alabbiak:

a) stratégiai célokban valé kézremiiksdés,

b) év kézbeni tébbletfeladatok ellatasa,

¢) hatéaridé el6tti feladatteljesités,

d) innovativ feladatmegoldas, 0j szakmai modszerekre vald torekvés.

(6) Az értékeld vezeté a kormanytisztviseld teljesitményértékelését az eldzé év vonatkozasaban
legkésébb janudr 31-ig elkésziti. Az értékeld vezetd a korménytisztviselé teljesitményértékelésekor a
kételezé és kivélosagi elemeket a teljesitményértékelés iddpontjat megel6zd, legfeljebb egyéves
idétartamot figyelembe véve értékeli.

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

(8) A szervezeti egység vezetOje — legalabb 5 munkanappal az értékel$ megbeszélést megeldzGen —
gondoskodik a korménytisztviseld értékeld megbeszéiésre t6rténd beosztasardl.

(9) Az értékeld vezetd kdzvetlen munkahelyi vezetdje:

a) Dbiztositja az dltala kozvetleniil irdnyitott értékeld vezetd teljesitményértékeléssel kapcsolatos
munkajahoz szitkséges feltételeket,

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

c) Jjogosult az értékeld lap megtekintésére,

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

e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd altal irdsban elkészitett értékelést,
f)  jogosult a pontértékek és a hozza kapcsolddé teljesitményszintek jévahagyéséra.

(10) Az értékeld megbeszélést kovetben az értékeld vezetd megkiildi a személyiigyekért felelés
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés egy-egy aldirt példdnyat a személyi anyagban t5rténd
elhelyezés céljabél.

(1) A kormanytisztviseld év kozbeni munkahelyvaltisa esetén, illetve amennyiben a

korménytisztviseld jogviszonya év kdzben megsziinik vagy megsziintetik, akkor a kormanytisztviseld
értékeld lapjat az értékeld vezetdnek a TER informatikai rendszerben le kell zarnia.

(12) Amennyiben az értékeld vezetét év kézben a Tankeriileti Kozpont mésik 4llashelyére helyezik,
betegség vagy egyéb jogcimen tartds tavollétére keriil sor, vagy jogviszonya megsziinik, illetve azt
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megsziintetik, akkor a hozzd tartozé értékelendd kormanytisztviselok teljesitményértékelését, a
szervezeti egységbe (jonnan belépd kormdnytisztviselok kovetelményeinek meghatarozasat a
helyettesitési rendben megjelslt vezetd allashelyet betslts kormanytisztviseld kételes elvégezni.

(13) A korménytisztvisel$ irasbeli kérelmére a teljesitményét a Kit. 96. § (2) bekezdése alapjén — a (6)
bekezdésben foglaltakon tal — évente egyszer értékelni kell. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld
kérelmének kézhezvételétsl szamitott 10 munkanapon beliil a kormanytisztvisel$ altal kérelmezett
id0szakra vonatkozdan kételes elvégezni az értékelést.

(14) Az 4 belépsé kormanytisztvisels, valamint az ujonnan értékeld vezetdnek kijelslt
korménytisztviseld tdjékoztaté anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer miikodésérsl. A
tajékoztatét elektronikus Gton a mindenkori TER tdmogat6 juttatja el az érintett részére.

(15) A személyiigyekért felelSs szervezeti egység vezetdje az éves értékelési iddszak lezarasat ksvets
30 napon beliil 6sszefoglalé jelentést készit a tankeriileti igazgatd részére az értékelés tapasztalatairdl,
kiilonds tekintettel a hataridén beliil el nem készitett értékelésekre és a mulasztds okdra, A
személyligyekért felelds szervezeti egység vezetSje a jelentés elkészitéséhez jogosult az értékels
vezetOktdl a mulasztas okarol tajékoztatast kérmni.

20. irasbeli dicséret

28.§ (1) A foglalkoztatott irasbeli dicséretben részesitheté amennyiben
a) kimagaslo teljesitményt nydjt, vagy
b) munkajat huzamos ideig az atlagosnal magasabb szinvonalon és eredményességgel végzi,
vagy
¢) meghatdrozott feladat végrehajtasa soran kimagaslé helytéllast tanusit.

(2) Az elismeréshez tankeriileti igazgatoi elismerd oklevél jar, amelynek 4tadasdra minden évben az
allami iinnepek alkalmaval, vagy a tankeriileti igazgaté altal meghatarozott alkalommal keriil sor.

(3) A foglalkoztatottak elismerését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az elismerésre javasolt foglalkoztatott nevét, azonosité adatait és
tevékenységének révid 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 megeléz8en a személyiigyekért felelés szervezeti egység részére kell eljuttatni, amely &sszesiti
a javaslatokat, és azokat felterjeszti dontésre a tankeriileti igazgatd részére. A tankeriileti igazgaté a
szakmai felsdvezetdk véleményének kikérését kvetSen dont az irasbeli dicséretrol.

(5) Az irasbeli dicséretet tartalmazé tankeriileti igazgat6i oklevelet lehet6ség szerint a tankeriileti
igazgatonak vagy megbizasab6l az elismerésben részesiilénél magasabb beosztasi vezetSnek az
elismerés szintjéhez mélto koriilmények kozétt kell atadnia.

(6) Nem részesithetd irasbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki az irdsbeli dicséret
kezdeményezését megel6z$ fél évben megrovasban részesiilt, illetve a kezdeményezést megeldzd fél
évben fegyelmi biintetés hatélya alatt allt.

21. Fegyelmi vétség, fegyelmi felelosség

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

(2)  Fegyelmi vétségnek mindsiil kiilsndsen a munkavégzéssel kapesolatos szabélyok megsértése, igy
kiilondsen az utasitdsok jogellenes megtagadasa, a munka elvégzésére vonatkozd jogszabalyi eldirasok,
szakmai szokdsok be nem tartdsa, a tulajdonvédelemre és a munkaidére vonatkozé rendelkezések
megsértése, vagy a munkéra képes allapot hidnya. Kételezettségszegésnek mindsiil tovabba az
Osszeférhetetlenségi szabéalyok be nem tart4sa.
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(3) A fegyelmi feleldsséggel kapcsolatos rendelkezéseket a Kit. 166. §-a tartalmazza, a fegyelmi
eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletben éllapitja meg.

22. Magyar Kormanytisztvisel6i Kar

30. § (1) Az MKK a kormanytisztvisel6k Onkormanyzattal rendelkezd, kdzigazgatisi szakmai
koztestiilete. Az MKK jogi személy.

(2) Az MKK legfébb képviseleti, dontéshozé szerve az Orszagos Kiildéttgyiilés, legfobb ligyintézdi
testiilete az Orszagos Elnikség, feladatait az orszagos, valamint a févarosban és a megyékben miiksds
szervezete Utjan latja el.

(3) Az MKK kotelezd tagsagi jogviszony alapjan miikodik. A kormanytisztvisel6 a kinevezéssel valik
az MKK tagjava.

(4) Az MKK jogalldsara, feladat- és hataskorére vonatkoz6 részletszabalyokat, tovabba a tagsagi
viszonnyal 6sszefliggd adatkezelés szabalyait a Kit. 76.-78. §-ai tartalmazzék.

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

31.§ A kormdnyzati szolgalati jogviszony a Kit., a munkaviszony az Mt. szerinti €s a Kit. 278. § (5)
bekezdésében szabilyozott megsziintetési okok valamelyikével sziintetheté meg, vagy szlinik meg.

32.§ (1) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviseld
azonnali hatallyal a probaidd alatt, kozos megegyezéssel, lemondéssal, felmentéssel kéri, vagy a
munkavallalé a munkaviszony megsziintetését koz3s megegyezéssel, felmondassal vagy azonnali
hatalyu felmondassal kéri, kételes az erre irAnyuld irdsbeli jognyilatkozatat haladéktalanul a szervezeti
egység vezetOjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezetdjének, illetve a szervezeti egység
kozvetlen irdnyitasat elldté szakmai felsGvezeté véleményével egyiitt — a személyiigyekért felelds
szervezeti egység felé jelezni. A szervezeti egység vezetdje a hozza érkezett jogviszony megsziintetése
iranti kérelemr6l koteles a tankeriileti igazgat6t haladéktalanul tijékoztatni. A jelzést kdvetden a
személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet a foglalkoztatottal a szabalyos jogviszony-
megsziintetés érdekében.

2) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetését a
szervezeti egység vezetSje kezdeményezi, koteles az erre irdnyulé szandékat az érintett szervezeti
egység kozvetlen iranyitasit ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kodvetden a
személyiigyekért felelds szervezeti egység, valamint a tankeriileti igazgatd felé jelezni feljegyzés
formajaban. A jelzést kovetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet a szervezeti egység
vezetdjével a szabalyos jogviszony megsziintetés érdekében.

3) Az (1)«(2) bekezdés szerinti lefolytatott egyeztetést kivetben a személyiigyekért felelds
szervezeti egység elokésziti a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésérdl, megsziinésérsl rendelkezd
munkaligyi iratot, és azt dontéshozatalra tovabbitja a tankeriileti igazgat6 részére.

24. A jogviszony-megsziintetés, -megsziinés eljarasrendje

33.§ (1) Jogviszonydnak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kiteles a foglalkoztatd
kormanyzati igazgatasi szerv é&ltal részére atadott eszkdzokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az
elszamolasi lapon megjeldlt szervezeti egységeknél elszamolni, a sziikséges alairasokat, igazoldsokat
beszerezni, illetve eszkdzoket, igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkésobb az utolsd munkaban téltott napjan:
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a) a személyiigyekért felelds szervezeti egységnél leadja a jogviszony megsziinéssel,
megsziintetéssel kapcsolatos jarandosagok elszamolasanak és okiratok, igazoldsok
kiadasédnak feltételéiil szolgalé elszdmolasi lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezetSjével vagy a vezetd 4ltal az atadas-atvételre kijelslt
foglalkoztatottal kdzésen elkésziti a 34. §-ban foglaltaknak megfelelden az atadas-atvételi
JegyzOkonyvet, amelynek egy példdnydt — tovabbi megdrzés céljabol — 4tadja a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyiigyekért felelds
szervezeti egység a Kozpont SzZEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott SZEAT-b6] torténd
torlésérdl és az informatikai alkalmazasokhoz kapcsolddé jogosultsagok visszavonasardl. A jogviszony-
megsziinéssel, -megsziintetéssel érintett foglalkoztatott sziikséges adatait a személyiigyekért felel6s
szervezeti egység a kbzszolgalati alapnyilvantartasban 4tvezeti.

(4) Az elszamolast kdvetben a személyligyekért felelés szervezeti egység a jogviszony
megsziinésével, megsziintetésével dsszefiggésben 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 az
utolsé munkaban t6lt6tt napon az informatikai feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység részére
keriil atadasra.

34.§ (1) A foglalkoztatott koteles allashelyvaltds, munkahelyvéltas, foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, kormanyzati érdekbd! torténd kirendelés, belfoldi kikiildetés, tartds
kiilszolgalat, nemzeti szakértoként valé foglalkoztatds, valamint 30 napot meghaladé tartds tavollét
(fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag, stb.) és munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli, 30
napot meghalado idétartami mentesiilés esetén Atadas-atvételi eljaras keretében az 4llashelyén ellatandé
feladatokat, munkakori feladatokat, illetve az annak ellatdsaval 6sszefliggd informacidkat és iratokat
atadni a szervezeti egység vezetdje 4ltal kijelsit tvevdnek.

(2) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijelsli az llashelyen
elldtandé feladatot, munkakori feladatot dtvevd személyt vagy személyeket. Kijeldlés hidnyaban atvevd
a szervezeti egység vezetdje.

(3) Az allashelyen ellatandé feladatok, munkakori feladatok atadas-atvételét ugy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen, és az legkéstbb a foglalkoztatott utolsé munkéban
t61t6tt napjan megtdrténjen.

(4) Az 4llashelyen ellatandé feladatok, munkakori feladatok atadas-atvételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell régziteni (dtadas-atvételi jegyzOkonyvbe kell foglalni).

(5) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kévetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkorébe tartozd, SZMSZ-ben meghatrozott feladatok végrehajtisinak feladatok atadasakor
fennallo helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzOkényvnek az 4tadd feladataira vonatkozodan
tartalmaznia kell kiilénssen:

a) az atado foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott nevét, az ataddsra keriild feladatkor,
munkakdr megnevezését,

b) afeladat-dtadasatvétel helyét, idépontjat,

c) folyamatban lévé ligyekkel kapcsolatban az atadésig tett intézkedéseket, az tigyek elintézési
hataridejét, a kapcsolattartok megnevezését és elérhetségét, az ligyre vonatkozd,
elektronikusan tarolt informacidk elérési utvonalat,

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

€) afeladat-atadasatvételt kdvetd idoszakra vonatkozo, elére ismert szakmai feladatok leirasat,
hatéridejét, ismert kapcsolattartok megnevezését,
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f)  ahatilyos szerz6désekkel, illetve egyéb kitelezettségvallaldsokkal kapcsolatos adatokat,

g) agazdélkoddsi hatdskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamoldsat,

h) az atadé foglalkoztatott feladatkdréhez, munkakéréhez tartozé dokumentumokat,
informacidkat,

i)  afeladat-atadasatvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,

J)  atado foglalkoztatott és 4tvevd foglalkoztatott alairasat,

k) szervezeti egység vezetSjének alairasat,

l) az atadd nyilatkozatdt arra vonatkozéan, hogy a visszaadott eszkozokon, levelezési
rendszerben gondoskodott arrél, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
kiilonleges adatok, amelyek kezelésére a Tankeriileti Kézpont nem jogosult.

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

(7)  Ha a feladat atadéas-atvételekor az 4tad6 foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva van,
vagy a feladat-ataddsatvételt megtagadja (a tovabbiakban: akadélyoztatott foglalkoztatott), a szervezeti
egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijelsli az ataddként eljaré személyt, aki
két tani jelenlétében leltdrba veszi az akadalyoztatott foglalkoztatott személyes kezelésében 1évé
iratokat, amiket a jegyzokonyv kitoltésével atad az atvevének. A feladatkér dtaddsanak megtorténtérsl
az akadalyoztatott foglalkoztatottat a jegyzO8konyv egy példanyanak megkiildésével kell értesiteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a jegyz6konyvnek.

(8) A jegyzOkonyvet hirom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany az 4tadd
foglalkoztatottndl és egy példany az atvevd foglalkoztatottnal marad. A jegyzdkonyv harmadik
példényat a személyligyekért felelds szervezeti egység részére kell dtadni meg6rzés céljabl.

(9)  Amennyiben az 4tadé foglalkoztatott a feladat 4tadéas-atvételi kitelezettségének — neki felrdhat6
okbol — nem tesz eleget, igy a Tankeriileti Kzpont a foglalkoztatottra vonatkoz6 feleldsségi szabalyok
alapjan az igényét birdsag el6tt érvényesitheti.

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

szabalyozza.

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

36.§ (1) Altalanos munkarend esetén a korménytisztviseld teljes munkaideje heti 40 6ra (teljes
munkaid6). A munkavégzés kezdé és befejez6 iddpontja

a)  hétfdtdl csiitortokig 8.00 oratol 17.00 éraig, pénteken 8.00 6ratdl 14.00 éraig, vagy

b)  hétf6tdl csiitortokig 7.30 oratol 16.30 6raig, pénteken 8.00 dratdl 14.00 éraig, vagy

¢)  hetfdtdl csiitortokig 7.00 6ratdl 16.00 éraig, pénteken 7.00 6ratdl 13.00 érdig, vagy

d) hétfétdl csiitdrtokig 8.30 6ratdl 17.30 6raig, pénteken 8.30 6ratdl 14.30 draig tart.

(2) Altalanos munkarend esetén az Mt. hatalya ala tartozé6 munkavallal6 teljes munkaideje heti 40 éra
(teljes munkaidd). A munkavégzés kezd6 és befejezd idépontja

a)  hétfotél csiitdrtokig 8.00 6ratél 17.00 éraig, pénteken 8.00 ératdl 14.00 oraig, vagy
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b)  hétfdtdl csiitortokig 7.30 6ratdl 16.30 6raig, pénteken 8.00 oratdl 14.00 oraig, vagy
¢) hétfotdl csiitdrtokig 7.00 6ratol 16.00 6raig, pénteken 7.00 oratél 13.00 éraig, vagy
d) hétfotol csiitdrtokig 8.30 oratol 17.30 oraig, pénteken 8.30 oratél 14.30 oréig tart.

(3) Az éltalanos munkarend keretén beliil az (1) és (2) bekezdésben meghatdrozott munkaidét a
szervezeti egység vezetdjének jovdhagyasa mellett a foglalkoztatott vélasztja meg az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvény kit&ltésével.

(4) A foglalkoztatott irdsbeli indokolt kérelmére a szervezeti egységének vezetdje jogosult donteni az
altalanosto| eltérd munkarend (egyedi munkarend) alkalmazéasardl. Dontésérdl koteles tajékoztatni a
személyiigyekért felelds szervezeti egységet.

(5) A napi munkaidé a Kit. 118. § (2) bekezdésében és az Mt. 92. § (1) bekezdésében foglaltnal
kevesebb is lehet (részmunkaid6), de napi négy 6ranal révidebb nem lehet, a részmunkaidét kivéve.
Ebben az esetben az egyébként jaré illetményt, munkabért aranyosan csokkenteni kell.

(6) A foglalkoztatoitra iranyadé napi munkaidé teljesitését a szervezeti egység vezetdje kiséri
figyelemmel és ellenérzi.

37. § (1) A Tankeriileti K6zpont a kormanytisztviselét — kérelmére — a kérelem szerinti idpontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves koréig, harom vagy tébb gyermeket nevelé kormanytisztvisels esetén a
gyermek hatéves koraig koteles részmunkaidében foglalkoztatni, ha a korménytisztvisel$ a kérelem
benyujtisakor gyermeke harmadik életévének betditéséig — a gyermek gondozisa céljabdl — fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult.

(2) Az (1) bekezdés és 38. § nem alkalmazhat6 a vezetdi llashelyen foglalkoztatott korméanytisztviseld
tekintetében.

(3) A munkaltaté a munkavallalé ajénlatéra a gyermek négyéves koraig — harom vagy tbb gyermeket
nevelé munkavéllal6 esetén a gyermek hatéves kordig — koteles a munkaszerzodést az altalénos teljes
napi munkaid6 felének megfeleld tartalm( részmunkaidére moédositani.

38. § A foglalkoztatisi jogviszony fennallisa alatt a részmunkaiddben torténd foglalkoztats
megallapitasat a foglalkoztatott irdsbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység vezetbje eldzetes
véleményének kikérését kovetden — a tankeriileti igazgato engedélyezi.

39. § (1) A tankeriileti igazgatd egyedi dontésével a Tankeriileti K6zpont teljes személyi allomanya
tekintetében rugalmas munkarend bevezetésérol rendelkezhet. A foglalkoztatott korményzati szolgélati
Jogviszony esetén a Kit., munkaviszony esetén az Mt. rendelkezései alapjan torzsidén alapulé rugalmas
munkarendben latja el feladatat.

(2) Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaid6bdl kotelez8en a munkahelyen tsltendé
idétartam a t6rzsid6. A torzsido hétftol csiitdrtokig 10.00 oratol 15.00 érdig, pénteken 10.00 6ratdl
13.00 éraig tart.

(3) A munkaid§ teljesitése érdekében a munkavégzésre fordithaté iddintervallum a peremidé, amely —
a munkavégzes helyéiil szolgal6 ingatlan adottsagait is figyelembe véve — hétfstsl csiitortokig 7.00
oratol 10.00 6raig €s 15.00 6ratdl 19.00 oraig, pénteken 7.00 6ratél 10.00 éraig és 13.00 6ratol 17.00
oraig tart. A peremiddn kiviil a munkavégzés helyén tartozkodni csak a szervezeti egység vezet8jének
irasbeli engedélyével lehet.

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

(5) A foglalkoztatott részére a napi munkdjanak befejezése és a kdvetkezd napi munkakezdés kézott
legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihendiddt kell biztositani.

(6) A foglalkoztatott a rendelkezésreallasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aldl - a
munkavégzés megszakitasaval — a munkakozi sziinet €s az engedélyezett tavollét idejére mentesiil.
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(7) A tavollét torténhet hivatalbdl (hivatalos tavollét), illetve engedélyezhetd magancélbél is. A torzsids
idotartama alatt a foglalkoztatott kizar6lag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével maradhat tavol
a munkavégzeés helyét6l. A magéincéli tdvollétbsl eredd tdvolmaradast a foglalkoztatott koteles
ledolgozni.

(8) Igazolatlan tavollétnek mindsiil, ha a foglalkoztatott — a szervezeti egység vezetdjének engedélye
nélkiil — az altalanos munkarend szerint meghatarozott munkaidé kezdete utan érkezik, vagy onnan a
munkaidd vége eldtt tavozik, illetve rugalmas munkarend esetén a torzsidé kezdete utan érkezik, vagy
onnan a torzsidé vége elétt tdvozik. Az igazolatlan tdvollét idétartama megegyezik azzal az iddvel,
amellyel a napi munkaidé megrovidiilt.

(9) A munkaid6é nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezettje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgat6 fel€ az érintett foglalkoztatott irasban torténé figyelmeztetését. Az okirat a személyi anyagban
elhelyezésre keriil.

40. § Az altaldnos és a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzési helyen toltstt idének mindsiil
a) a Tankeriileti Kézpont és barmely telephelyén t&itott ido,

b) mas éllami szerv olyan székhelyén, illetve telephelyén t5ltott ido, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellatasdval dsszefliggésben kell megjelennie és

c) aza) és b)pont szerinti helyek (ezen fejezet alkalmazdsaban atovabbiakban egyiitt:
munkavégzés helye) kozotti utazassal toltott idS.

27. Munkaidé elszamoldsa, munkakozi sziinet

41.§ (1) Altaldnos és rugalmas munkarend esetén a foglalkoztatott a szervezeti egység altal vezetett,
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany (jelenléti iv) aldirasaval igazolja a munkavégzés helyén valé
megjelenés és tartézkodas tényét. Tavollétének indokat a jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti révidités
alkalmazasaval elozetesen meg kell jel6Inie.

(2) A havi szamfejtési zardst megeldzd napon a személyiigyekért felel6s szervezeti egység a havi
tavollétekrdl szold Osszesitd jelentését megkiildi a szervezeti egységek vezetdi részére ellendrzés
céljabol. A személyiigyekért felelds szervezeti egység gondoskodik a jovahagyott tavollétek
Kézpontositott illetményszamfejtési rendszerben torténd rogzitésérol.

(3) A jelenléti ivek eredeti példanyét a tArgyhénapot kvetd honap 5. napjéig a személyiigyekért felelés
szervezeti egység részére kell leadni.

42. § (1) Rugalmas munkarend alkalmazasa esetén a munkaidd elszamolasira havi munkaidékeret
alkalmazasaval keriil sor.

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

(3) A munkaid6 nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgatd felé az érintett foglalkoztatott irasban torténé figyelmeztetését. Az okirat a személyi anyagban
elhelyezésre keriil.

(4) A munkaidGkeret végén keletkezett munkaidStobblet ellenértékeként a szervezeti egység vezetdje
igazolt fizetett tavollétet engedélyezhet,

43. § (1) A foglalkoztatott munkabdl vald tdvolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
Jjogszabélyban foglalt esetekben vagy a tankeriileti igazgat6 engedélye alapjan mentesiil a rendelkezésre
allasi, illetve a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

(2) A foglalkoztatott kdoteles rendkiviili tavollét bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét a tdvollétének okardl és varhato id6tartamarol, valamint — a
keresoképtelenség id6tartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni a munka felvételének
varhatd napjarol. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettségének teljesitésére 6nhibajan kiviil esd
okbd! nem képes, kiteles az akadalyoztatisanak megszlinését kovett legrovidebb idén beliil értesitési
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kotelezettségének eleget tenni. A tdjékoztatasi kételezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott kézeli
hozzitartozdja, illetve kézvetlen munkatarsa Gtjan is teljesitheti.

(3) A szervezeti egység vezetSje a foglalkoztatott varhatdan ot munkanapot meghaladé rendkiviili
tavolléte esetén errél — orvosi igazolds hidnyaban is — haladéktalanul {risban értesiti a személyligyekért
felelds szervezeti egységet.

44.§ (1) Haa napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, a kormdnytisztviseld részére a munkaidén tal —
a munkavégzés megszakitdsaval — napi harminc perc, valamint minden tovabbi hdrom 6ra munkavégzés
utan legalabb hisz perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkavallald részére, ha a munkaidé a napi hat érat meghaladja harminc perc, ha a kilenc érat
meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakézi sziinetet kell — a munkavégzés megszakitdsaval —
biztositani.

(3) A munkakdzi sziinet trvény alapjan jaro idétartamabol harminc percet 11:30 és 14:30 éra kozitt,
lehetdleg egybefliggten kell igénybe venni.

(4) A munkakoézi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is eltslthets.
28. Szabadsag kiadasa

45.§ (1) A targyévre jard szabadsag mértékét a személytigyekeért felelos szervezeti egység allapitja
meg a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alapjan, és kozli a foglalkoztatottakkal a térgyév januar 31.
napjaig. A foglalkoztatottnak a feltételhez kétott potszabadsagokrdl az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyokon nyilatkozatot kell tennie és Jogosultsagat igazolnia kell:

a)  egészségligyi dllapotra tekintettel jaro potszabadsag esetén a rehabilitacids hatésag vagy
Jogel6djei 4ltal kiadott minGsités, szakvélemény, szakhatosagi allasfoglalds, hatosagi
bizonyitvany, illetve rokkantségi ellatas, fogyatékossagi timogatas, vakok személyi
Jaradékanak folyositasarol sz616 igazolds bemutatasaval,

b) gyermek utdn jaré pétszabadsig esetén erre rendszeresitett nyilatkozaton a gyermekek
szdmara, életkorara és egészségiigyi allapotdra vonatkozé adatok kdzlésével,

c) apa gyermeke sziiletése esetén jard potszabadséga esetén a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonaténak bemutatasaval,

d) nagysziil unokéja sziiletésekor jaré potszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatanak bemutatasaval,

€) az clsé hizassdg megkotése alkalmabol jard potszabadsig esetén a hazassagi anyakdnyvi
kivonat bemutatasaval.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorléja — a foglalkoztatott igényének megismerése utan —a targyévben
februar végéig éves szabadsagoldsi tervet (a tovabbiakban: szabadsagoldsi terv) készit a szabadsagok
targyévi iitemezésérol, s arrdl a foglalkoztatottat tajékoztatja. A szabadsigolasi terv elkészitésénél
figyelembe kell venni a targyévre vonatkozoan az igazgatasi sziinetrsl sz616 kormanyzati dontést és a
tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendeletet is.

(3) A szabadsdgolasi tervben foglaltaktol a foglalkoztatott kérelmére el lehet térni, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsdgat kivételesen fontos érdekbdl meg lehet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitassal dsszefiiggésben felmeriilt karat, illetve koltségeit a munkaltaté megtériti.

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

(5) A szabadsag kivételére, illetve kiadasara vonatkozd igényt — az elbre nem lathaté ok kivételével
— a szabadsag megkezdését legalabb 15 nappal megelézéen be kell Jjelenteni. Amennyiben a
foglalkoztatottat érinté olyan kriilmény meriil fel, amely miatt a munkavégzési kotelezettség teljesitése
szamara személyi, illetve csaladi koriilményeire tekintettel aranytalan vagy jelentés sérelemmel jarna, a
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foglalkoztatott errél haladéktalanul értesiti a munkaltatSi jogkor gyakorljat. Ebben az esetben a
munkdltatéi jogkdr gyakorldja a szabadsdgot a 15 napos bejelentési hataridére vonatkozd szabaly
melldzésével kételes kiadni, illetve kivételét tudomasul venni. A foglalkoztatott a tankeriileti igazgatd
felszdlitasa esetén a koriilmény fennallasat a munkaba éllasakor haladéktalanul igazolni kételes.

(6) A Magyar Allamkincstar felé torténd adatszolgaltatas teljesitése érdekében a szervezeti egység
vezetdje az irdnyitdsa al4 tartozo foglalkoztatottak szabadsagnyilvantarto lapjait 6sszegyiijti és azokat
minden hénap 25. napjdig megkiildi a személyiigyekért felelGs szervezeti egység részére. A targyhonap
25. napja utan igényelt szabadsdgnapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiigyekért felelés
szervezeti egység részére.

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

(8) Ha a kormanytisztvisel a gyermek vagy az unoka gondozéisa, a hozzitartozé 4polasa céljabol
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsd hat hdnapjara jaré szabadsigot nem kapta meg, azt a
tankeriileti igazgat6val tortént megéllapodasa alapjan pénzben is meg lehet valtani a gyermek vagy az
unoka gondozasa, a hozzatartozé dpoldsa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag megsziinését
kovetden. A kormanytisztviseld a kérelmet a szervezeti egység vezetSjének tamogatisaval a
személyiligyekért felelds szervezeti egység tjan, pénziigyi ellenjegyzést kdvetden terjeszti fel a
tankeriileti igazgat6 szamara engedélyeztetésre.

(9) A személyligyekért felelds szervezeti egység targyév november 15. napjaig tajékoztatst nyujt a
foglalkoztatottak részére a még igénybe nem vett, illetve ki nem adott szabadsag mértékérsl.

(10)A targyévet megel6zd €vrdl rendelkezd szabadsagnyilvantarté lapokat a szervezeti egységek
osszegylijtik, és azokat targyév januar 10. napjaig megkiildik a személyiigyekért felelés szervezeti
egység részére, amely alapjdn a személyiigyekért felelds szervezeti egység targyév janudr 31. napjaig
tajekoztatast nydjt az el6z6 évben igénybe nem vett szabadsdgokrél és az igénybevétel lehetdségének
hataridejérol.

(11) A szabadsig kiadasira egyebekben a Kit. 129. §-dnak, valamint az Mt. 122-125. §-4nak
rendelkezései az iranyadoak.

29. A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvantartasa, elszamolisa, iigyelet, készenlét
elrendelése

46. § (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az irdnyitasa ala tartozo foglalkoztatottak esetében a
szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével. Ha a
rendkiviili munkaidében torténd munkavégzéssel teljesitett munkaiddt varhatéan meg kell valtani, akkor
az elrendeléshez a gazdasagi szervezet pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaid6rdl sz6l6, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvanyt a targyhénapot kovetd honap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyiigyekért
felel0s szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység meg6rzi.

(3) A beosztas szerinti munkaid6n feliil teljesitett munkavégzés id6tartama csak abban az esetben
vehetd figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult az (1) bekezdés szerint irdsban elézetesen
elrendelte. Nem mindsiil rendkiviili munkaidében tortént munkavégzésnek az az idétartam, amely alatt
a foglalkoztatott sajat elhatdrozasa alapjan, a szervezeti egység vezetdjének irasbeli elrendelése nélkiil
végzett munkaidén tali munkat.

(4) A rendkivilli munkavégzésért a kormanytisztviselének — a Kit. 124. § (2) bekezdésében
meghatarozottak kivételével — annak idbtartamaval azonos mértékii szabadidd jar. A rendkiviili
munkavégzésért jar6 szabadid6 kiadasa irant a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaid6ben tértént munkavégzés
ellentételezéseként jaro szabadidd kiadasat kdvetden adhato ki.
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(6) Ha a rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a kormdnytisztviselét megilletd szabadidét
harminc napon beliil nem lehet kiadni, azt pénzben meg kell valtani.

(7) A rendkiviili munkavégzést igazold, valamint a szabadidé kiadasar6l, illetve a pénzbeli
megviltasrol rendelkezé iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyligyekért felelds
szervezeti egység részére eljuttatja. A rendkiviili munkaidéért jaré szabadidé pénzbeli megvaltisardl a
gazdasagi szervezet intézkedik.

(8) Az elrendelt kormanyzati igazgatési sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili
munkaidének.

(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések idétartamarél a személyiigyekért felelss
szervezeti egység — az elrendelhetd rendkiviili munkavégzés jogszabalyban meghatirozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvéntartast vezet, és a Kit. 122. § (8) és (9) bekezdése,
valamint az Mt. 109. §-a szerint tirgyévre meghatirozott éves rendkivilli munkaidé maximalis
mértékének elérését megelézden jelzi azt a rendkivilli munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd
részére.

(10) Az (1)(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti Kézpontban szakmai felsbvezetdi,
illetve szakmai vezetdi 4llashelyet betsltd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

(I1) A Tankeriileti K6zponttal munkaviszonyban 4116 munkavallalék esetében az Mt. vonatkozd
rendelkezései alkalmazanddak az e cimben foglalt iranyadé rendelkezésekkel egyiitt.

(12) Ugyelet, illetve készenlét elrendelésére a Kit. 123. §-a és az Mt. 110.-112. §-a alapjén az irdnyitasa
ala tartoz6 foglalkoztatottak esetében a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kit6ltésével.

30. Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség teljesitése alél

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

48.8§ (1) A Tankeriileti Kozpont fontos feladatdnak tartja az dnkéntes véradéd mozgalom
foglalkoztatdi eszkozokkel torténd segitését, ezért a véradasban részt vevd foglalkoztatottat munkaidé-
kedvezményben részesiti.

(2) A véradast szervez§ igazolasa alapjén az Snkéntes véradasban részt vevi foglalkoztatott — a Kit.
93. § (2) bekezdésének d) pontjdban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésének d) pontjaban megjeldlt
id6tartamon tal — alkalmanként egy munkanap szabadidére jogosult, amely idétartamra a foglalkoztatott
illetményre, munkabérre jogosult. A fizetett szabadidét a targyévben lehet felhasznélni. A szabadidé
felhasznalasarél a foglalkoztatott legaldbb 3 munkanappal korabban koteles értesiteni a szervezeti
egység vezetdjét. A fel nem hasznalt szabadid® a targyévet kivetSen nem hasznélhat fel, és pénzben
nem valthaté meg.

(3) A veéradasrél sz6l6 igazolast a véradast kdvetd 5 napon beliil a Szabadsagnyilvéantarts lap mogé
kell tizni. A véradasért biztositott szabadidd igénybe vétele és annak tudomasulvétele a
Szabadsagnyilvantart6 lapon torténik.

49.§ (1) Keresdképtelenség miatti tavollét esetén annak tényérél a foglalkoztatott kiteles a kizvetlen
felettes vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni. A tdjékoztatdsi kotelezettséget indokolt esetben a
foglalkoztatott kézeli hozzatartozéja, illetve kdzvetlen munkatarsa Gtjan is teljesitheti.

(2) A keresdképtelenséget a keresdképtelenség, illetve keresdképesség elbirdldsara és igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazolast (Orvosi igazolds a keresképtelen
(terhességi) alloméanyba vételrdl, Orvosi igazolas folyamatos kereséképtelenségrdl, lgazolas
fekvibeteg-gydgyintézetben torténd gyogykezelésrdl) a keresdképtelenség lezarasat kovetden azonnal,
két hetet meghaladé folyamatos keresdképtelenség esetén pedig legkésSbb a targyhonap 25. napjdig a
személyligyekért felelds szervezeti egység részére eljuttatia. A személyiigyekért felelds szervezeti
egység az orvosi igazoldst tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak.
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(3) A szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a tankeriileti igazgato a betegszabadsag, illetve
a tdppénz igénybevétele alatt a keresOképtelenség és kereséképesség orvosi elbiralasardl és annak
ellendrzésérdl szolo 102/1995. (VIIL. 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének a) pontja alapjan
indokolt esetben kezdeményezheti a foglalkoztatott keresSképtelenségének feliilvizsgalatat a févarosi
€s megyei kormanyhivatal egészségbiztositasi feladatkdrében eljaré megyeszékhely szerinti jarasi
hivatalanal.

50. § A tankeriileti igazgat6 altal elrendelt, a foglalkoztatott feladataival Ssszefliiggd egy vagy tébb
naptari napot igénybe vevé — a Tankeriileti Kozpont szervezetén kiviil tartando — megbeszélés, képzésen
valo részvétel, kikiildetés, bels§ ellenérzés hivatalos tavollétnek mindsiil.

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

(2) A foglalkoztatott a fizetés nélkiili szabadsag kiadsara iranyuld kérelmet a személyiigyekért felelss
szervezeti egységhez koteles benyujtani, amely szervezeti egység — a fizetés nélkilli szabadsag
Jogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést igénylé esetekben térténd engedélyezése
esetén a szervezeti egység vezetdjének véleményével egyiitt — azt koteles dontéshozatal céljabol a
tankeriileti igazgat részére megkiildeni. A tankeriileti igazgaté dontésérdl a személyiigyekért felelds
szervezeti egység értesiti a foglalkoztatottat.

52. § A jelenléti iven hasznélatos megjeltlések:
a) kozigazgatdsi alapvizsga napja és a felkészitd napok: ,,AV”,
b) kozigazgatasi szakvizsga napja és a felkészit6 napok: ,,SZV>,
c) jogi szakvizsga napja és az arra torténd felkésziilés: ,JV”,

d) tanulminyi szerzddés alapjan fizetett, tanulmanyi céli, munkavégzési kotelezettség
teljesitése aldli mentesités: , TSZ”,

e) tanulmanyok folytatdsa céljabdl torténd munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli
mentesités tanulmanyi szerz6dés nélkiil: ,, TM”,

f)  véradas miatti mentesiilés: ,,VME”,

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

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

i)  unokdja sziiletése esetén a kormanytisztviseld nagysziilst megilletd pétszabadsag: ,,NSZ”,
J)  elsd hazassag megkotése alkalmabol a kormanytisztviselét megilletd potszabadsag: ,,HSZ”,
k) sziilési szabadsag: ,,GY”,

) gyermekapolasi tappénzre jogosité munkanap: ,,GYAP”,

m) rendkiviili munkaid6 teljesitéséért jard szabadidd: ,,CS”,

n) érdekképviseleti tevékenység végzésébsl adodd tavollét LE”,

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

p) szabadsag:,SZ”,

q) fizetés nélkiili szabadsag: ,,FN”,

r) keresOképtelenség miatti tavollét: ,,B”,

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

53.8 (1) A Tankeriileti Kozpontban a korménytisztviseld tovabbképzése, a kizigazgatasi
vezetbképzés a kormdnyzati igazgatdsi szervek korménytisztviseldinek Kkotelezé képzésérol,
tovabbképzésérdl, dtképzésérdl, valamint a kozigazgatdsi vezetoképzésérdl szolé 338/2019. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglalt rendelkezések szerint kerill megszervezésre.

(2) Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérdl a szervezeti cgység vezetbje gondoskodik a targyéy
februar 28. napjaig. A személyiigyekért felelds szervezeti egyseég az egyéni éves tervek dsszesitésével
éves tovabbképzési tervet allit Sssze, amelyet a személyiigyekért felelds szervezeti egység a tankeriileti
igazgatd jovahagyédséval targyév marcius 15. napjaig megkiild a Nemzeti Kdozszolgalati Egyetem (a
tovabbiakban: NKE) részére.

32. A kézigazgatisi alap- és szakvizsga

54. § (1) A tankeriileti igazgatd egyedi irasbeli déntéssel kotelezheti a kormanytisztviselst a
kozigazgatasi alapvizsga, illetve kdzigazgatasi szakvizsga (a tovabbiakban egyiittesen: kozigazgatasi
vizsga) meghatarozott hataridon beliil torténd teljesitésére. A Tankeriileti Kdzpont tamogatja a
korménytisztviselok kozigazgatasi vizsgikra valo felkésziilését.

Ennek keretében a Tankeriileti Kézpont:
a) biztositja a kormanytisztviseld vizsgakon, illetve felkészits tanfolyamokon valé részvételét;

b) viseli a kiilén jogszabalyokban meghatarozottak szerint a felkészits tanfolyam, illetve vizsga
dijat;

¢) azeredményes felkésziilés érdekében kizigazgatési alapvizsga esetén a vizsgat megel6z8en
harom munkanapra, kézigazgatasi szakvizsga esetén (a kotelezd és a szabadon valasztott
targyra 8sszesen) 6t munkanapra a kormanytisztvisel§ mentesiil a rendelkezésreallasi és a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol (tanulményi céli mentesités), és tavolléte
idejére illetményre jogosult.

(2) A sikertelen kozigazgatasi vizsga megismétlése esetén a vizsgdhoz kapesolodd koltségek
megtéritése minden esetben a kormdnytisztviselét terheli. A sikertelen kozigazgatasi vizsga
megismétlésére tanulmanyi céli mentesiilés nem illeti meg a kormanytisztviselst.

(3) A kozigazgatési vizsgakkal kapcsolatos bejelentési, hozzdjarulasi €s szervezési feladatokat a
személyligyekért felel6s szervezeti egység ltja el.

(4) A kozigazgatdsi vizsgara késziild korméanytisztviselé (a tovabbiakban: vizsgazo) a kozvetlen
felettesével egyeztetett id6szakban konzulticiéra és vizsgaidépontra jelentkezhet. A jelentkezést a
munka mennyiségére és a kormanytisztviseldk ardnyos terhelésére figyelemmel kell iitemezni.

(5) A Tankerileti Kézpont képviseletében eljaro, a szemelyligyekért felelés szervezeti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a tovabbiakban: képzési referens) elézetesen ellendrzi a
Jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése esetén elvégzi az NKE 4ltal mitksdtetett kézponti oktatas-
informatikai feliileten (a tovabbiakban: ProBono rendszer) a sziikséges adminisztracids feladatokat.

(6) A kdzigazgatési vizsgara jelentkezd kormanytisztviselé a vizsgéra torténd jelentkezéshez, illetve
a felkészitd konzultdcion val6 részvételhez a személyiigyekért felelés szervezeti egység altal az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyon (jelentkezési lap) hozzajarulast kér a szervezeti egység vezetdjétdl,
€s a kitoltott jelentkezési lapot a valasztott vizsgaiddszakot legalabb 3 hénappal megelézéen leadja a
személyligyekért felelds szervezeti egység képzési referenséhez, aki gondoskodik a jelentkezés
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tankeriileti igazgato altali jovahagyasarol és a vizsgaszervezdnek torténd megkiildésérsl.

(7) A tankeriileti igazgatd engedélyét kovetden a képzési referens elvégzi a ProBono rendszerben a
jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. A felkészits tanfolyam, illetve a vizsga napjardl, kezdési
id8pontjardl és helyérél — a vizsgaszervezl értesitése alapjan — a személyiigyekért felelds szervezeti
egység tajekoztatja a vizsgazot.

(8) A vizsgazo a vizsga eredményérdl a jegyzOkonyv és/vagy bizonyitvany bemutatdsaval koteles
tajékoztatni a képzési referenst, aki a szitkséges adminisztrativ feladatokat elvégzi. A bemutatott
bizonyitvany masolatit a személyligyekért felelds szervezeti egység a kormanytisztviselé személyi
anyagaban helyezi el.

33. Tanulmanyi szerzédés nélkiili iskolarendszeren kiviili képzések

§5.§ (1) A személyiigyekért felelés szervezeti egység az éves tovabbképzési terv alapjan
iskolarendszeren kiviili (a képzés résztvevéi nem dllnak a képzd intézménnyel tanuléi vagy hallgatéi
Jjogviszonyban) képzéseket, atképzéseket, tovabbképzéseket, kozigazgatasi vezetbképzéseket, vezetbi
tovabbképzéseket, képesség- és készségfejleszté tréningeket, tanfolyamokat, nyelvi jellegii
tovabbképzéseket szervezhet a foglalkoztatottak részére.

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

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetSjének javaslata alapjan az allashelyén ellatando
feladatokhoz kapcsolddé iskolarendszeren kiviili képzésen torténd részvételre kotelezoen kijeldlhetd. A
foglalkoztatott képzésre vald kételezd kijelolését a szervezeti egység vezetbje kezdeményezi — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsévezetd véleményének kikérését kvetden —
kérelem formdjaban. A szervezeti egység vezetdje kikéri a pénziigyi ellenjegyz6 egyetértését, majd
ddntésre tovabbitja a kezdeményezést a tankeriileti igazgato részére. A kérelemben indokolni kell, hogy
a képzés miért nélkiilozhetetlen a foglalkoztatott allashelyén ellatandd feladatok szakszerlibb,
hatékonyabb ellatasdhoz, tovabba meg kell adni a képzés varhaté koltségét, valamint a kérelemhez
csatolni kell a képzés szervezdje dltal kibocsatott igazolast arr6l, hogy a képzés iskolarendszeren
kiviilinek mindsiil. A foglalkoztatott kotelezd kijellése esetén a Tankeriileti K6zpont a képzéssel
kapcsolatos valamennyi kéltséget megtériti, valamint a tanulmanyokon valé részvételre és a vizsgakra
valé felkésziilésre a Kit. 151. § (15)-(16) bekezdésében részletezett fizetett tanulmanyi munkaidd-
kedvezményt biztositja.

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

(5) A képzéseken valo részvétel kotelezd, ha a foglalkoztatott kijeldlésre keriilt, és errdl a tankeriileti
igazgatd dontott.

(6) Azt a foglalkoztatottat, aki a képzésen 6nhibajan kiviil vagy neki fel nem rohat6 okbdl, igazoltan
nem tud részt venni, a Tankeriileti Kézpont felé helytallasi, illetve visszatéritési kotelezettség nem
terheli.

(7) A foglalkoztatott részére az allashelyén ellatandd feladatokbdl, munkakéri feladatokbdl eredd
akadalyoztatasa, illetve rendkiviili koriilmények bekdvetkezése miatt — kivételesen, a szervezeti egység
vezetdjének jovahagydsaval — az oktatds idétartamanak legfeljebb 40%-ardl a tavolmaradés igazolhatd.
Az oktatasrdl kidllitott igazolas, bizonyitvany, tanlsitvany, illetve részvételt igazold egyéb okirat csak
akkor fogadhato el, ha a foglalkoztatott az oktatas legaldbb 60%-dn részt vett.

(8) Az oktatas, képzés szervezdje altal kidllitott részvételi igazolast, bizonyitvanyt, tandsitvanyt,
illetve a részvételt igazolo egyéb okiratot a foglalkoztatott kiteles a kiallitasatdl szamitott 3 munkanapon
beliil a személyligyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott dokumentum
masolatat a személyiigyekért felels szervezeti egység a foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

56.§ (1) A szakmai tovadbbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételt és
koltségeinek kifizetését a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, a gazdasagi szervezet
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pénziigyi ellenjegyzését kivetBen az érintett szervezeti egység kozvetlen irdnyitdsat ellaté szakmai
felsdvezet$ engedélyezi a foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken valé részvételre kotelezés esetén
a Tankerlileti Kozpont biztositja a sziikséges szabadidét és viseli a koltségeket. A szabadidd
idotartamara illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoztatottat.

34. A foglalkoztatott altal villalt képzés

57.§ (1) A foglalkoztatott kételes eldzetesen bejelenteni a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak, ha sajat
elhatdrozasa alapjan iskolarendszeri oktatas, képzés keretében

a) oktatasi intézménybe felvételt nyert,
b) tanulmanyokat folytat,
c) tanulmaényait barmilyen okbdl befejezte.

(2) A bejelentést — az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben tanulméanyi munkaidé-kedvezmény
igénybevétele céljabol a szervezeti egység vezetdjén keresztiil a személyiigyekért felelds szervezeti
egyseg részére kell benyujtani. A személyiigyekért felelds szervezeti egység ennek megtorténtét
kdvetben irasban tajékoztatja a tankeriileti igazgatot.

(3) A bejelentés tudomasulvételére és a tanulményi mentesités biztositaséra a kozvetlen vezetd, valamint
a személyligyekért felel6s szervezeti egység javaslatét figyelembe véve a tankeriileti igazgaté jogosult.
A tankeriileti igazgaté dontése alapjan a foglalkoztatott mentesiil a rendelkezésreallasi és a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alél a tanulmanyok folytatdsahoz sziikséges idére, annak
idtartamdra illetményre, munkabérre jogosult. A foglalkoztatott kételes ledolgozni a tanulmanyi
mentesités idStartamat, kivéve, ha tanulmanyi szerz8d€s alapjan vesz részt a képzésben.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabadidé mértékét a személyiigyekért felelds szervezeti egység
eldterjesztése alapjan a tankeriileti igazgatd az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kételezd iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat idétartamardl sz6lé igazolas alapjén éllapitia meg. A tankeriileti
igazgat6 dontésérdl és a tanulmanyi céli mentesités iddtartamarol a személyligyekért felelds szervezeti
egység tijékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetdjét.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakon tul a foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv vizsganként — ha
egy vizsganapon a foglalkoztatottnak tobb vizsgatérgybdl kell vizsgaznia, vizsgatargyanként — a vizsga
napjat is beszdmitva négy munkanap szabadidSt biztosit. Vizsgénak az oktatasi intézmény altal
meghatarozott szamonkérés mindsiil.

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

(7) A foglalkoztaté korményzati igazgatési szerv a foglalkoztatottat kérésének megfeleléen a (3)-(6)
bekezdés szerint mentesiti a rendelkezésredllasi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.,

(8) A személyiigyekért felelos szervezeti egység az ebben a cimben meghatirozottakrél
nyilvantartast vezet.

35. Tanulm4nyi jellegii képzések timogatasa tanulmanyi szerzédés megkotésével

58.§ (1) A Tankeriileti Kozpont a szervezeti egység vezetSjének kezdeményezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére — a Tankeriileti Kdzpont koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa
fliggvényében - a foglalkoztatott tanulmdnyainak folytatasihoz képzési timogatast nytjthat tanulményi
szerz6dés megkdotésével.

(2) A tanulményi szerzédés megk&tésére vonatkozo déntésnél figyelemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,

b) a Tankeriileti Kézpont rendelkezésére 4ll6 pénziigyi fedezetre,
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c) a képzésnek a foglalkoztatott éllashelyén ellatandé feladatok szempontjabdl értékelt
jelentOségére,

d) a megszerzend6 végzettség, szakképzettség, szakképesités Tankeriileti Kozpont feladat- és
hataskdrében valé hasznosithatdsagara,

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

(3)  Atargyévben megkdthetd tanulmanyi szerzodések szamat és a rendelkezésre 4116 keretosszeget a
tankeriileti igazgat6 a Tankeriileti K6zpont mindenkori pénziigyi lehetdségeinek figyelembe vételével
hatirozza meg.

(4) Tanulmanyi szerzédés kéthetd:
a) aszakmajegyzék szerinti, vagy mas felséfoku szakképesités megszerzését célzé képzésre,
b) felsoktatasi intézményben elsé diploma megszerzésére iranyuld alapképzésre (BA, BSc),

c) felsOoktatasi intézményben mésodik diploma megszerzésére vagy tovabbi alapképzésben,
mesterképzésben (MA, MSc), szakiranyl tovabbképzésben és doktori programban valo
részvételre,

(5) Tanulmanyi szerz6dés kothets azzal a foglalkoztatottal, akinek a prébaideje letelt, és szdmara a
képzés az allashelyén elldtando feladatokhoz, munkakéri feladatokhoz kapcsoléddan hasznosithatd, Gj
ismeretek megszerzését szolgalja.

(6) Nem kothet6 tanulmanyi szerzédés:
a) a probaid6 kikotésével alkalmazott foglatkoztatott esetében a probaidd tartama alatt,

b) a sziilési szabadsigon, illetve barmely okbdl fizetés nélkiili szabadsagon 1évé
foglalkoztatottal (a tvollét kezdetétd! a tényleges munkéba allasig),

¢) egybefiiggben harminc napot meghaladé kerestképtelenség miatt illetményre nem jogosult
foglalkoztatottal (a tavollét harmincegyedik napjatd] kezdve a tényleges munkdaba allasig),

d) a felmondasi idejét tolt6 munkavallaloval és a lemondési, felmentési idejét t5ltd
kormanytisztviselével, vagy akinek a jogviszonya kdzds megegyezéssel Kkeriil
megsziintetésre, illetve azzal, aki munkahelyvaltas miatt masik korményzati igazgatasi
szervnél keriil foglalkoztatésra,

e) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulmanyok folytatasa alatt vagy a tanulményok befejezését
kovetéen a tanulmanyi szerzédésben meghatirozott idSpontig a tarsadalombiztositasi
szabalyok alapjan az 6regségi nyugdijkorhatart betdlti, és az oregségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgalati id6t megszerzi,

f) olyan végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésére, amelyet a foglalkoztatott

allashelyén ellatando feladatok, munkakori leirdsban szerepl$ feladatok megfelelé
ellatasahoz jogszabaly kitelezben ir eld,

g) jogszabaly vagy a Szabdlyzat alapjan jaré kedvezmények biztositasara,
h) ha a tanulmanyok folytatasara a Tankeriileti Kézpont kételezte a foglalkoztatottat.

(7)  Hatarozott id6re kinevezett korménytisztvisel6vel, illetve munkavallaloval csak olyan tanulmanyi
szerzédés kothetd, amelyben a kikotott, kotelezben kormanyzati szolgalati jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban téltend6 idé tartama nem nyulik til a hatdrozott idejli jogviszony tartaméan. A
kételezéen kormanyzati szolgélati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban t5ltendé idd tartamat ebben
az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésétdl kell szamitani.

59.§(1) Kizardlag olyan képzésen valé részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
allashelyén ellatand6, munkakéri leirdsaban szereplé feladatokhoz kapcsolodik, vagy a Tankeriileti
Kézpont hatds- és feladatkorében hasznosithaténak mindsiil, tovabba noveli a foglalkoztatott 4ltal
végzett munka hatékonysagat.
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(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerzédés kotésére irdnyuld igényét —a
tamogatas formdjdra és mértékére vonatkozo kérelmével egyiitt — a szervezeti egység vezetdje felé jelzi.
A szervezeli egysép vezetdje véleményének kialakitdsa soran figyelemmel kell legyen arra, hogy a
feladatok elldtdsa a tanulmanyok folytatisanak idétartama alatt, a tavollétre tekintettel folyamatosan
megoldhato legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését
kovetéen a Tankeriileti K&zpont szervezetében a megszerzett szaktudést, szakmaj gyakorlatot
hasznositani tudja.

(3)  Mar megkezdett tanulmanyok esetében is elSterjeszthets kérelem, azonban tanulmanyi szerzddés
alapjan a tdmogatds csak a kérelem elbterjesztésének idépontjatél kezdédéen allapithaté meg a
foglalkoztatott részére.

60.§ (1) A szervezetiegység a tanulmanyi szerzdés megkotésére irdnyul6 59. § (2) bekezdés szerinti
kérelmet a gazdasagi szervezet fedezet rendelkezésre 4llasarol szolé téjékoztatdsanak figyelembe
vételével — engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgaténak, aki dont a tanulmanyi szerzidés
megkdtésének engedélyezésérdl és a timogatasi feltételek meghatarozasardl.

(2) A tanulményi szerzGdést a személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti el, és azt jogi és
pénziigyi ellenjegyzést kovetden a tankeriileti igazgaté frja ald. A tAmogatdsok nyilvantartésa,
elszamolésa, megtéritésének ellendrzése a gazdasagi szervezet feladatksrébe tartozik.

61.§ Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsdoktatasban elsé vagy tovabbi alapképzés, mesterképzés,
felséfoku szakképesités megszerzéséhez tanulmanyi szerz6dés megkotésével legalabb hat féléven at
peénziigyi timogatésban részesiilt, a diploma, szakképesités megszerzéséts| szamitott 6t éven beliil jabb
tanulmanyi szerz6dés nem kéthetd.

62. § A foglalkoztat6 korményzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottal kétott tanulmanyi szerzddésben
hatdrozza meg a pénzbeli timogatds mértékét, amelyet a rendelkezésre 4ll6 forrés fliggvényében kell
megallapitani.

63.§ (1) A tanulmanyi szerz6dés alapjan a Tankeriileti Kozpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
Tankeriileti Kozponttal torténd fenntartdsanak idejére, a tanulmanyi szerzédés szerinti tanulmanyainak
folytatdsa alatt — az alabbi timogatasok nyiijtasara véllalhat kételezettséget:

a) aképzésszadmlaval igazolt 5nkoltségének — tanulmanyi szerzddésben meghatarozott mértéki
— megtéritésére,

b) az oktatdson valo részvételhez (az oktatési intézmény 4ltal kibocsatott, a kételezb iskolai
foglalkozds és a szakmai gyakorlat idStartamardl sz016 igazolasnak megfeleld) sziikséges
fizetett szabadid§ biztositasara,

¢) avizsgikra val6 felkésziiléshez vizsganként, ha pedig egy vizsganapon t6bb vizsgatargybdl
kell vizsgazni, vizsgatargyanként — kivéve az ismétlévizsgat —, a vizsga napjét is beszamitva
4 munkanap fizetett szabadid (vizsginak az oktatasi intézmény altal meghatarozott
szamonkeérés mindsiil),

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

(2) A képzési tamogatds megtéritésére személyi juttatdsként torténd kifizetéssel keriil sor. A képzési
tamogatds kivételével az oktatassal jar6 egyéb kéltségek (utazés, szallas stb.) megtéritése a Tankeriileti
Kozpont nevére és cimére kiallitott szdmla alapjan torténik. A Tankeriileti K&6zpont tdmogatasi
kotelezettsége nem terjed ki az oktatéssal kapcsolatos eljarési dijak - kiilonosen: vizsgadij, pétvizsgadij,
allamvizsgadij, befrtakozési dij stb. — megtéritésére.

(3) A tamogatds idOtartama nem haladhatja meg a felsGoktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeirdl, valamint a tandri felkészités k&zos
kdvetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti k&vetelményeirdl szolé 8/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet médositasardl szo16 18/2016. (VIIL. 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési idot.
Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott képzési idén tal folytatja a tanulményait, a képzés
tovabbi kéltségéhez a Tankeriileti Kdzpont — az egészségiigyi okbol térténd, orvosi véleménnyel igazolt
mulasztés esetét kivéve — nem jarul hozzd. A tanulmanyi idé6 meghosszabbitaséanak engedélyezését a
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foglalkoztatott kiteles a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a tankeriileti igazgatonal
kérelmezni. A tankeriileti igazgatd engedélyével a diploma megszerzésének hatarideje a tanulmanyi
szerzddésben mddosul

(4) A tanulmanyi szerzédésben a Tankeriileti K6zpont 4ltal nyljtott tdmogatds, illetve a képzés
idStartaméanak aranyaban kell meghatarozni azt az &t évnél nem hosszabb idétartamot, amely idd alatt a
foglalkoztatott a foglalkoztatasi jogviszonyat nem sziintetheti meg, illetve munkahelyvaltasara nem
keriilhet sor jogkdvetkezmények nélkiil.

64. § (1) A tanulmanyi szerzddéssel rendelkezé foglalkoztatott a tanulmanyi szerzédés fennalldsanak
idétartama alatt az oktatasi intézmény 4ltal kiallitott igazoldsokat, hatarozatokat (jelentkezett, felvételt
nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a személyiigyekért felelSs szervezeti egységnek bemutatni. A
tanulmanyokra vonatkozd szemeszterenkénti adatokat (tanulmanyokat folytat, tanulmanyait
félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazd igazoldsokat, hatirozatokat a
személyligyekért felelds szervezeti egység a tanulmanyi nyilvantartishoz csatolja. A tanulmanyi
szerzOdés alapjan a targyi félévre a személyiigyekért felelds szervezeti egység az oktatasi intézmény
altal a vizsgakrol kidllitott igazolds alapjan megallapitja a foglalkoztatott részére a tanulményi szabadsag
mértékét.

(2) A foglalkoztatott a tanulmédnyi mentesités idStartamat kiteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerz6désben igy dllapodnak meg.

(3) Ha a foglalkoztatott a szerz8désben vallalt kitelezettségeit megszegi, a taimogatast a Tankeriileti
Kozpont megvonja, és a foglalkoztatott kételes az addig nyujtott tdmogatast 60 napon belill egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgatd a tanulmanyi szerz6dés modositasardl, illetve
meghatirozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetdség biztositasaval) térténd megsziintetésérél is
donthet,

(4) Ha a szerzédésben villalt kotelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanulmanyi tamogatas idGaranyos részét kell megtéritenie.

(5) A foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését, a tanulmanyi
szerzddés teljesitését a diploma (oklevél), bizonyitvany bemutatdsival igazolja, amelyet a
kézhezvételtdl szamitott nyolc napon beliil kiteles a személyiigyekért felelds szervezeti egységnek
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazold okirat masolatat a személyiigyekért felelds szervezeti
egység a foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

65. § A Tankeriileti Kozponttal 4j munkaviszonyt létesitd munkavallald, illetve a Tankeriileti
Ko6zpontnal foglalkoztatott kormanytisztviseld korabbi munkaltatdjaval, illetve foglalkoztatdjaval kotott
tanulméanyi szerz6dését — a jogutodlas esetét kivéve — a Tankeriileti K6zpont nem tekinti
Jjogfolytonosnak, de a foglalkoztatottal az erre iranyuld kérelem elbirdldsat kévetden j tanulmanyi
szerz8dést kothet. A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas esetén a kormanytisztviseld eléz6
foglalkoztatéjaval fennallo, hatdlyos tanulmanyi szerz8désbdl eredd visszafizetési kotelezettségei a
tankeriileti igazgato engedélye esetén atvéllalhatéak. Errél a munkahelyvéltassal egyidejileg kell
megéllapodni. A Tankeriileti Kzpontnal foglalkoztatott korméanytisztviselé munkahelyvaltasa esetén a
foglalkoztatottat fogadd kormanyzati igazgatédsi szerv irasban atvallalhatja a Tankeriileti Kézpont altal
nyljtott tanulmanyi tdmogatds megtéritését, ellenkezb esetben a kormanytisztviseld koteles a
visszafizetést munkahelyvaltasaig egy sszegben rendezni.

36. A kotelezd szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogadasa

66.§ (1) Az Nftv. rendelkezései alapjin szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté szakmai gyakorlat
keretében tortén6 fogadasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
koézvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérését és sziikség esetén eldzetes
pénziigyi ellenjegyzést kovetéen — a tankeriileti igazgaténal a szakmai gyakorlat kezdé idépontjat
legalabb harom héttel megelézden.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatd kérelmét,
dnéletrajzat, motivacios levelét és a felsdoktatasi intézmény éltal kiallitott igazoldst, illetve nyilatkozatot
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arra vonatkozéan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgaté szaméra kotelezo jellegli. Ha a felsdoktatdsi
intézmény és a Tankeriileti Kézpont kozétt van hallgatok szakmai gyakorlatinak megvaldsitasara
irdnyuld egyiittmiikddési megéllapodas. ugy a megdllapodas egy mdsolati példdnyat is csatolni
szlikséges.

(3) A hallgat6 szakmai gyakorlatra torténé fogaddsardl — a szervezeti egység vezetdjének javaslata
€s a szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat elldtd szakmaj felsévezets véleménye alapjén — a tankeriileti
igazgatd dént.

(4)  Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kézpont nem fogadja, az elutasitdsrol a szervezeti egység
frasbeli értesftést kiild a hallgaténak.

(5) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kézpont fogadja, a hallgatéval a szakmai gyakorlat
teljesitésére vonatkozé megallapodast a Tankeriileti Kozpont nevében a tankeriileti igazgat6 irja ala. A
szakmai gyakorlat idétartama a hatheti idétartamot abban az esetben haladhatja meg, ha a Tankeriileti
Kozpont és a felséoktatdsi intézmény kozott a felsdoktatdsi szakképzésrol és a felsdoktatasi képzéshez
kapcsolddd szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl szolé 230/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 15. §-a
szerinti egyiittmiikodési megallapodas jott létre. A hallgaté szaméra dijazs a tankeriileti igazgaté
dontése alapjan, a rendelkezésre 4llé forrdsok figyelembevételével, legalibb hat hét egybefliggd
gyakorlat teljesitése esetén 4llapithats meg. A dijazds mértékérdl hallgatéi munkaszerz&désben
sziikséges rendelkezni.

(7) A személyiigyekért felelés szervezeti egyseég megteszi a hallgato fogadésahoz sziikséges tovabbi
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatat t51t6 hallgaté kételes a szakmai gyakorlat megkezdése elétt a titoktartésrol,
valamint a munka- és tiizvédelmi ismeretek, tovibbi az informatikai és biztonsagi ismeretek
elsajatitdsardl sz616 nyilatkozatot alairni.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belss szabalyzatokban elSirtaknak megfelels
teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kévetéen a hallgat6 részére biztositott eszkdzokkel, felszerelési
targyakkal €s a részére 4tadott iratokkal torténd elszamolasért a hallgatét fogadd szervezeti egység
vezetbje felelds.

(10) A hallgaté szakmai gyakorlatanak teljesitésérol, gyakorlati idejének teljesitésével kapcsolatos
bérmilyen valtozas bekdvetkezésérol a hallgat6t fogado szervezeti egység vezetdje haladéktalanul
tajékoztatja a személyiigyekért felelds szervezeti cgységet, €s ezzel egyidejiileg megkiildi a felsGoktatasi
intézmény altal biztositott, a hallgatd tevékenységét értékeld dokumentum masolatat. Ha a felsGoktatasi
intézmény szdmara nem sziikséges igazoldst, illetve értékelést kiallitani, a szervezeti egyseég vezetdje
altal elkészitett értékelés keriil megkiildésre a felsGoktatési intézmény szamara.

(11) A hallgaté a szakmai gyakorlat teljesitéséhez sziikséges, rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkdzokkel a kitoltott informatikai elszamold lap kitoltésével egyidejiileg az informatikai feladatok
ellatasaért felelés szervezeti egység felé elszamol. A hallgaté koteles a rendelkezésére bocsatott,
belépésre jogosité kértydt a gyakorlat utolsd napjan az informatikai feladatok elltasaért felelos
szervezeti egység részére leadni.

37. Alkotéi szabadsag igénybevétele

67.§ (1) A Kit. 151. § (18) bekezdése alapjén a Tankeriileti K6zpont a korméanytisztvisel$ részére
négyévente egyszer tizendt nap —a szabadsdgon feliili — fizetett, valamint azon ! fizetés nélkiili alkotdi
szabadsagot biztosithat valamely képzetiség, szakképzettség, végzetlség, szakvizsga, valamint
tudomdnyos fokozat megszerzése céljabol, ide nem értve a kozigazgatasi alap- és szakvizsga kiilén
szabélyozott eseteit.

(2)  Azalkot6i szabadsdgot a kormanytisztvisels abban az esetben veheti igénybe, haazaz allashelyén
ellatando feladatok elvégzéséhez szitkséges és annak soran hasznosithatd, az illashelyén ellatando
feladatokhoz kapesolédo o ismeretek megszerzését szolgald képzettség, szakképzettség, végzettség,
szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzésére iranyul.
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(3) Alkotéi szabadsagot hatdlyos tanulmanyi szerzddéssel rendelkezé kormdnytisztvisel a
tanulmanyi szerzédésben vallalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotéi szabadsagot probaidejét, valamint felmentési, lemondéasi idejét t5ltd, sziilési
szabadsigon, tartésan fizetés nélkiili szabadsdgon vagy tartdsan keresdképtelen dllomanyban 1évé
kormanytisztviselé nem vehet igénybe.

(5) A kormanytisztviseld a szervezeti egység vezetdjének jovahagyasaval a tankeriileti igazgaténal -
legkésGbb az alkotdi szabadsag megkezdése el6tt 30 nappal — kérelemben kezdeményezheti az alkotoi
szabadsag igénybevételét. Kérelmében meg kell jeldlnie, hogy mely képzettség, szakképzettség,
végzettség, szakvizsga, valamint tudomédnyos fokozat megszerzése céljabol kezdeményezi az alkotoi
szabadsdg biztositdsat, a kérelmezett alkotdi szabadsignapok szamat, valamint a képzettség,
szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzésének hataridejét.

(6) Az alkot6i szabadsag igénybevételének feltételeire vonatkozoan kétoldali megdllapodas keriil
megkotésre a Tankerdileti Kozpont és a kormanytisztviseld kozott.

(7) Az alkotdi szabadsag igénybevételének nyilvéantartasat a személyiigyekért felelés szervezeti
egység vezeti.

(8) Alkotoi szabadsdg igénybevétele esetén a kormanytisztvisel véllalja, hogy kormanyzati
szolgalati jogviszonydnak megsziintetését lemondassal, kdzds megegyezéssel, felmentéssel vagy
munkahelyvéltasat a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a célzott
kepzettseg, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzésdig,
ellenkezd esetben koteles az altala igénybe vett alkotoi szabadsdgnapokra megfizetett illetményének
Osszegét visszafizetni.

(9)  Akorménytisztvisel a képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos
fokozat megszerzését a bizonyitvany, oklevél bemutatasaval igazolja, amit a kézhezvételtd] szamitott 8
napon beliil kételes a személyiigyekért felelés szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
végzettséget igazold okirat masolatat a személyiigyekért felelds szervezeti egység a kormanytisztvisels
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 nyilvéntartja az allashelyi elismerésre, illetve a
szolgalati elismerésre jogosult kormanytisztviselSket, és az annak megéllapitdsara vonatkozo okiratot a
kifizetés esedékessége el6tt 30 nappal elkésziti, és pénziigyi ellenjegyzést kdvetden megkiildi a
tankeriileti igazgat6 részére aldiras céljabol. Az aldirt okiratot a személyiigyekért felelds szervezeti
egyseg legkésdbb a kifizetés esedékességét 10 nappal megel6zGen tovabbitja a gazdasagi szervezet
részére szamfejtés és kifizetés érdekében. Az utalds napja megegyezik az allashelyi elismerésre, illetve
szolgalati elismerésre valo jogosultsig napjaval,

39. A cafetéria-juttatas

69.§ (1) A Tankeriileti Kozpontnal cafetéria-juttatésra jogosult a Kit. szerinti kormanyzati szolgélati
jogviszony, valamint az Mt. alapjan munkaviszony keretében foglalkoztatott (jelen cimben a
tovabbiakban egyiitt: Jogosult).

(2) A teljes munkaiddben foglalkoztatott Jogosult ltal a targyévben igénybe vehet cafetéria-juttatds
keretdsszegét évente a tankeriileti igazgaté hatarozza meg a hatélyos jogi szabalyozas alapjan, amely a
beosztasi okiratban és a munkaszerz6désben meghatéarozott heti munkaid szerint keriil aranyositasra.

35



A Vici Tankertleti Kozpont 1/2021. (11.17.) Kézszolgalati szabalyzata

Amennyiben a cafetéria-jogosultsag év kozben keletkezik, illetve sziinik meg (évkozi belépd/kilépb,
tartésan tdvol Iévd/tartds tavollétrdl visszatérd), akkor az éves keretdsszeg a Jogosultnak idéaranyosan
jar.

(3)  Nem jogosult cafetéria-juttatdsra a tartés kiilszolgélaton 16vé, a kiilképviseletekrdl és a tartos
kiilszolgélatrol sz616 2016. évi LXXIII. tdrvény szerinti kiilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalo
és kiilképviselet 4ltal foglalkoztatott hazastars, a Kit. 103. §-a szerinti szakértsi tevékenységet ellatd
kormanytisztviseld, tovibbé a foglalkoztatott azon idStartam vonatkozésaban, amely alatt illetményre
vagy munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a tévollét id6tartama meghaladja a harminc napot. A
harminc napot meghalado tavollét esctén (a tovabbiakban: tartés tavollét) a foglalkoztatottat a tavollét
els6 napjatél kezdve nem illeti meg a juttatas. A tavollétek idétartaméat — a Jjogosultsag szempontjabdl —
nem lehet §sszeszamitani.

(4) Tartos tavollétnek minbsiil:

a) a 30 napot meghalad6, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag a tavollét
elsd napjatol a fizetés nélkiili szabadsdg idStartama alatt,

b) a 30 napot meghalad$ sziilési szabadsag a tavollét elsd napjatol a sziilési szabadsag
idOtartama alatt,

¢) a30 napon tili keresdképtelenség (tartés betegallomany) id8tartama,

d) ha a foglalkoztatott a rendelkezésre 4lldsi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése
al6l jogszabdly vagy a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak intézkedése alapjan 30 napot
meghaladé idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési, illetve felmondasi idé munkavégzési kotelezettséggel nem érintett idétartamat.

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

70.§ (1) A Jogosulta KRETA K&6zponti rendszer (a tovabbiakban: KR modul) elektronikus feliiletén
az adott tirgyév marcius 1. napjaig nyilatkozik arrél, hogy a cafetéria-juttatas Gsszegén beliil milyen
Juttatdsokra és mennyi Gsszegben tart igényt.

(2) A Jogosult az (1) bekezdésben meghatirozott hatariddig a kitoltstt cafetéria-nyilatkozatét harom
eredeti példanyban kinyomtatva és alirva dtadja a személyiigyekért felelds szervezeti egység cafetéria-
ligyintézésre kijelslt foglalkoztatottja (a tovabbiakban: cafetéria-felel6s) részére a nyilatkozattételhez

sziikséges melléklettel egyiitt. A feladattal megbizott személyiigyi iigyintéz8 gondoskodik a
nyilatkozatok nyilvantartisba vételérsl.

71.§ (1) A Tankeriileti Kozpont altal biztositott cafetéria-juttatasnak mindsiil a Jogosultnak az
adoévben a Széchenyi Pihen6 Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya)

a) szallashely-alszdmléjara,
b) vendéglatis-alszamldjara, valamint
¢) szabadid6-alszamlajara

a személyi jovedelemadorol sz6l6 1995. évi CXVIL tsrvény (a tovabbiakban: Szja tv.) meghatarozott
mértékben és feltételekkel utalt béren kiviili juttatas.

(2) A SZEP Kartya alszamlaira adhato keretsszeget t6bb juttato esetén egyiittesen kell érteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arr6l, hogy SZEP Kaértya timogatasban részesiilt-e mas munkaltatotsl.

(3) A SZEP Kartyéra utalt Osszegek koziil a juttatds évét kovetd masodik naptéri év méjus 3 [-ig fel
nem hasznélt pénzeszkdz erejéig és annak terhére a szolgaltatd Jjogosult a SZEP Kartyaval kézvetleniil
Osszefliggd mitkddési koltségeire és marketingksltségeire dijat felszamitani. A felszamitott havi dij a fel
nem hasznalt pénzeszkoz legfeljebb 3%-a lehet.

(4) A Tankeriileti Kozpont a Jogosult altal igényelt cafetéria-juttatds dsszegét legkésébb az adott
targyév majus 31. napjdig a SZEP Kértya alszdmlakra egy dsszegben torténd utaldssal teljesiti.
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(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkezik SZEP Kértyaval, akkor a cafetéria-felelds széban
tajékoztatja a SZEP Kartya kibocsatasi jogosultsaggal rendelkezéd bankkal t6rténd szerzddéskotés
sziikségességerdl.

72.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban Gj jogviszonyt létesitd, valamint tartds kiilszolgalatrol, illetve
tartds tavollétrdl visszatérd foglalkoztatott jogosultsaga esetén a cafetéria-felelds intézkedik a
foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatasardl legkésébb a jogosultsag kezdetétdl szamitott 5 munkanapon
belil.

(2) A cafetéria-felels tdjékoztatja a Jogosultat a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos tudnivalokrol,
folyamatokrél, az igénybe vétel pontos szabalyairdl. A tajékoztatot elektronikus Gton a cafetéria-felelés
juttatja el a Jogosulthoz.

(3) Ezt kdvetéen a Tankeriileti K6zpontba Gjonnan belépd, valamint tartds kiilszolgdlatrol, illetve
tartos tavollétrdl visszatérd foglalkoztatott és a cafetéria-felelds a 71. §-ban foglaltak szerint jar el, és a
foglalkoztatott az elsd munkaban toltott napot kdvetd tiz munkanapon belil nyilatkozik az iltala
valasztott cafetéria-juttatasrol.

73.§ (1) Amennyiben a Jogosult foglalkoztatisi jogviszonya vagy jogosultsiga év kdzben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghaladé tartos tdvolléte miatt csokken, a részére nytjtott
cafetéria-juttatas Ssszegével koteles elszamolni, amelyet a cafetéria-felelds az elszamold lapra felvezet,
és elkesziti a cafetéria-keret felhasznalasardl szo16 dsszesit6 nyilatkozatot.

(2) A cafetéria-felelés lezdrja a cafetéria-jogosultsagot a KR modulban, majd gondoskodik a
sziikséges alairdsokrodl és a nyilatkozatok nyilvantartasba vételérdl.

(3) Amennyiben sziikséges, a cafetéria-felels kezdeményezi a tébblet cafetéria-juttatasok rendezését
a gazdasagi szervezetnél.

(4) A jogviszony-megsziinéssel, illetve -megsziintetéssel érintett munkavallal6 cafetéria-jogosultsaga
tekintetében az Mt. 29, § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. § (3) bekezdése és 79. § (2) bekezdése
alapjan jarod tavolléti dij, tovabba az Mt. 146. §-a szerinti alapbér, d{jazis és tavolléti dij a munkabérrel
fedezett idoszakkal esik egy tekintet ala.

74.§ (1) A Jogosult a targyévi cafetéria-juttatdsok kivalasztasakor, nyilatkozatinak kitoltésével
egyidejlileg, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével kotelezettséget vallal arra, hogy a
cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretdsszeg tallépése miatt jogalap nélkiil felvett
juttatdsok nettd Gsszegét (cafetéria-tartozas) a harminc napot meghaladd tavollét esetén a tivollét
kezdetétél szamitott harmincadik napot koveté tiz munkanapon beliil, illetve a foglalkoztatasi
Jjogviszony megsziinését, illetve megsziintetését kovetd harminc napon beliil egy Gsszegben visszafizeti.
Egytttal a Jogosult tudomésul veszi, hogy amennyiben ez nem torténik meg, akkor a Tankeriileti
Kozpont a cafetéria-tartozast az illetményébdl, illetve munkabérébdl levonja.

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

40. A napi munkaba jarassal és a hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

75.§ (1) A Tankeriileti Kézpont székhelyének kdzigazgatasi hataran kiviilr6l torténé napi munkdba
jards és hazautazas koltségeit a Tankerilleti Kézpont a mindenkor hatdlyos, munkaba jardssal
kapcsolatos utazasi kdltségtéritésrdl sz6lo jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utdlag torténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkaba jirds és hazautazds cimén jard utazasi
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakdhelyérdl, illetve
tartézkodasi helyérdl, valamint arrél, hogy a napi munkaba jaras lakohelyér6l vagy tartdzkodasi helyérél
torténik — a lakcimkartya fénymasolataval egyiitt a személyiigyekért 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 jardshoz gépjarmiivet vesz igénybe, és ezért kiilén Jjogszabalyban
meghatérozottak szerint ksltségtéritést kap,

b) személyes gépjarmihasznalatra jogosult.

(4) A foglalkoztatott a bérlet vagy menetjegy leaddsat kovetd honap 1S. napjaig — tovabbi kiilén
kérelem nélkiil — a jogszabalyban meghatérozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(5) Amennyiben megallapitast nyer, hogy id6kézben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
Jogosultsiga megsziint, a jogalap nélkiil felvett Osszeget koteles a Tankeriileti Kozpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.

41. A gépjarmiivel tirténé napi munkiba jar4s kdltségtéritése

76.§ (1) A Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatott részére a gépjarmiivel torténé munkaba jarashoz a
mindenkor hatélyos, munkaba jirdssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz616 jogszabaly, valamint
az Szja tv. rendelkezései szerint koltségtéritést biztosit,

(2)  Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjarmiivel torténd munkaba Jjaras cimén jard utazasi
kdltségtérités irdnti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakohelyérél, illetve
tartozkodasi helyérél, valamint arrél, hogy a napi munkédba Jarés lakohelyérél vagy tartozkodasi helyérdl
torténik — a lakcimkartya fénymésolataval egyiitt a személyligyekeért felelds szervezeti egység részére
terjeszti el6 az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kit5ltésével.

(3) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel torténé munkaba Jjaraséhoz a Szja tv-ben foglalt, a sajat
gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhaté Osszeggel azonos koltségtérités
adhatd, amennyiben

a) a foglalkoztatott lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen k6zosségi kozlekedés,

b) afoglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszii vérakozassal tudja igénybe venni
a kozosségi kozlekedést,

¢) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsiga, illetve a sulyos fogyatékossdg mindsitésének és
feliilvizsgalatinak, valamint a fogyatékosségi timogatés folydsitasanak szabélyairdl szolé
korményrendelet szerinti sulyos fogyatékossdga miatt nem képes kozosségi kozlekedési
jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a foglalkoztatott munk4ba jérasat a Kit.
280. § (1) bekezdésének 13. ponjaban és az Mt. 294. § (1) bekezdésének b) pontjaban
felsorolt hozzatartozdja biztositja;

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

(4) A munkéba jardshoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdonaban all6 vagy mas
tulajdondban 1évé, a foglalkoztatott ltal bérelt, lizingelt stb. gépjarmu.

(5)  E szabdlyzat alkalmazésaban a (3) bekezdés b) pontja szerinti hosszi varakozasnak mindsiil:

a) amennyiben a tdmegkdziekedési eszkdzzel valé munkaba Jarés idétartama legalabb 2 6ra
(oda-vissza), és a tomegkozlekedési eszkdzzel valé munkéaba Jjaras kétszer annyi idét vesz
igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygepkocsival jarna be a munkavégzés
helyére,

b) az é4tszéllasok széma eléri a négy vagy ennél tobb tomegkozlekedési eszkdz igénybevételét,
a tomegkozlekedési eszkdzok indulasa kozotti  varakozasi  idd legalabb egy
tomegkozlekedési eszkoz esetében meghaladja a 30 percet,

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

(6) Azonos utvonalon egy gépjarmiivel utazé foglalkoztatottak esetében valamennyi utazé
foglalkoztatott 6nalléan igényelheti a koltségtéritést.

38



A Vici Tankeriileti K8zpont 1/2021. (11.17.) Kézszolgélati szabalyzata

(7) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a beérkezett igényeket az éves koltségvetésben
joévahagyott keret és a jogosultsag figyelembevételével véleményezi, majd megkiildi engedélyezésre a
gazdasagi vezetd részeére.

(8) A foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitltésével — az erre
biztositott elektronikus felilleten — elszdmolast készit, amelyet a targyhonapot kdveté hénap 10. napjaig
atad a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére, mely gondoskodik annak kdzpontositott
illetményszamfejtési rendszerben térténd régzitésérél.

(9) A gazdasagi szervezet a szamfejtést kvetden a kifizetésrél havonta utdlag intézkedik.

(10) A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése csak a munkaban tltstt napokra
adhatd. A munkavégzéssel nem érintett napokra, igy kiilonosen fizetett vagy fizetés nélkilli szabadsag,
tanulmdnyi céli mentesités, betegszabadsag, keresGképtelenség, illetve tartds tavollét idészakara téritds
nem szamolhaté el.

(11) A koltségtérités a Tankeriileti Kzpont székhelyének kozigazgatasi hatarén beliili lakohelyrdl,
illetve tartézkodasi helyr6l munkaba jar6 foglalkoztatottakat — az (3) bekezdés c) pontjaban foglaltak
kivételével — nem illeti meg.

(12) Amennyiben megallapitdst nyer, hogy id6kozben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
jogosultsidga megsziint, a jogalap nélkiil felvett sszeget kdteles a Tankeriileti Kézpont részére
haladéktalanul, egy sszegben visszafizetni.

42. 50%-os utazasi kedvezmény

77.8§ (1) A legalabb egy éves, barmely munkaltatondl eltsltstt foglalkoztatisi jogviszonnyal
rendelkezd foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontnal fennéllé jogviszonyanak idétartama alatt évente 12
alkalommal 50%-os kedvezményii menettérti utazasra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa valamennyi
helykdzi belfldi, menetrend szerinti személyszallitasi kdzlekedési eszkzon (vasut, helykdzi autdbusz,
HEV, elévérosi autébusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Az utazasi utalvanyt minden év mércius 31. napjéig a személyligyekért felelds szervezeti egység
allitja ki és juttatja el a foglalkoztatottak részére.

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

43. Iskolakezdési timogatas

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

(2)  Azakormanytisztvisel jogosult timogatasra, aki targyév augusztus 1-jén kormanyzati szolgalati
jogviszonyban  4ll a Tankeriileti K&ézpontnal, és a gyermeknek sziildje, gydmja — kivéve a
gyermekvédelmi gyamot —, vagy a sziilének, gyamnak kdzds haztartdsban é16 hézastarsa vagy élettarsa.
Amennyiben a gyermekkel kozos héztartisban él6 mindkét sziils a Tankeriileti Kozpont
kormanytisztviseldje, abban az esetben mindketten jogosultak a timogatasra.

(3) Az iskolakezdési tamogatés iranti kérelmet évente egy alkalommal, targyév augusztus 1-je és
szeptember 30-a kozott lehet benyijtani a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kits[tésével. A hataridd lejartat kdvetden kérelem benyijtasara nincs
lehet6ség.

(4) A kérelemhez csatolni kell a tankotelezettség megszlinését kovetéen a gyermek tanuldi
jogviszonyanak fennallasat igazold iratot, valamint a kérelem benyujtasakor be kell mutatni a sziilé és
a gyermek lakcimét igazolé hatdsigi igazolvanyt, orokbefogadott gyermek esetén a gyermek
orokbefogadasat engedélyezd hatdrozatot, gyam esetén a gyamrendelésrdl szolo hatdsagi hatarozatot
vagy kézokiratot.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kivetden a
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személyiigyekért felelés szervezeti egység az iskolakezdési timogatdsra valé jogosultsagot
megvizsgalja, sziikség esetén a kormanytisztviseldt hianypétlasra hivja fel. Megfeleléség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasdgi szervezet részére, amely legkésébb targyév oktober 31. napjaig —
sziilési szabadsagot vagy gyermek gondozasa céljabél fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd
korménytisztviselé esetén november hénapban — intézkedik az iskolakezdési tamogatds pénziigyi
ellenjegyzésér6l, szamfejtésérél és folyositasarol.

(6) Az iskolakezdési timogatds gyermekenként igényelhetd 0sszegét a Kit. vhr. 64. § (3) bekezdése
tartalmazza.

44. Gyermeknevelési tamogatas

79.§ (1) A kormdnytisztvisel$ kérelme alapjan a Kit. vhr. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gyermekenként jogosult gyermeknevelési timogatésra. Amennyiben a gyermekkel k&z6s haztartasban
€16 mindkét sziil6 a Tankeriileti Kozpont korménytisztviseldje, abban az esetben mindketten jogosultak
a tAmogatasra.

(2) A gyermeknevelési tdmogatas irdnti kérelmet a kormanytisztviselé minden év februér 1. és mércius
31. napja kozétt nyhjthatja be a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitSltésével. A hataridé lejartat kdvetden — ide nem értve a (8) bekezdésben
szabdlyozott esetet — kérelem benyiijtasara nincs lehetGség.

(3) A kérelem benyjtasakor be kell mutatni a sziil és a gyermek lakeimét igazol6 hatésagi igazolvanyt,
orékbefogadott gyermek esetén a gyermek orokbefogadasét engedélyezd hatirozatot, gyam esetén a
gyamrendelésrol sz6l6 hatosagi hatdrozatot vagy kdzokiratot.

(4) A tankotelezettségének megsziinését kévetden kdzneveldsi intézményben tanulmanyokat folytaté
gyermek esetében a jogosultsag legkésdbb addig az évig 4ll fonn, amikor a gyermek a huszadik életévét,
illetve — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarol sz616 torvény alapjan
fogyatékossagi tdmogatdsra nem jogosult, de sajitos nevelési igényli tanulo esetében huszonharmadik
életévét — betdlti,

(5) A (4) bekezdésében foglalt esetben a (3) bekezdésben eldirtakon til csatolni kell a tanuléi Jjogviszony
fennallasardl sz616 igazolast.

(6) A kérelem és a (3) és (5) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kévetben a
személyligyekért felelds szervezeti egység a gyermeknevelési tdmogatdsra valé jogosultsagot
megvizsgalja. Sziikség esetén a korménytisztviselét hianypétlasra hivja fel. Megfeleléség esetén a
gazdasagi vezetéin keresztiil tovabbitja a kérelmet a pazdaségi szervezet részére, amely minden év 4prilis
30. napjaig intézkedik a gyermeknevelési tamogatds iranti kérelem pénziigyi ellenjegyzésérdl, a
tdmogatds szamfejtésrol és folyositasardl.

(7) A gyermeknevelési timogatésra vald jogosultsag a targyévben — ide nem értve a (8) bekezdés szerinti
potigény alapjan torténé megallapitst — csak egyszer allapithat6 meg.

(8) A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti potigény iranti kérelmet az Gjabb gyermek sziiletésétél,
illetve az drokbefogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvanyon az el8irt mellékletekkel egyiitt kell benydjtani a személyligyekért felelds szervezeti
egységen keresztiil a gazdasagi szervezet részére.

(9) A (8) bekezdésnek megfeleléen benyijtott kérelem alapjan megéllapitott gyermeknevelési
tdmogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benyujtasato! szamitott 30 napon beliil folydsitja.

(10) Haa korményzati szolgélati jogviszony év kézben keletkezik. a gyermeknevelési timogatés iranti
kérelmet a jogviszony létrejsttétdl szdmitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az
el6irt mellékletekkel egyiitt kell benydjtani a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
gazdasagi szervezet részére. E bekezdés szerint megfeleléen benytjtott kérelem alapjan megallapitott
idbardnyos gyermeknevelési tdmogatast a gazdasigi szervezet a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil folyositja,

(11) A korményzati szolgalati jogviszony év kozben térténd megsziinése, megsziintetése esetén a
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kormdnytisztvisel koteles a részére folysitott, de a jogviszonnyal mar nem érintett idészakra
vonatkozd gyermeknevelési tamogatassal a Kit. vhr, 65. § (7) bekezdésére figyelemmel elszdmolni.

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

45. Csalddalapitasi tAmogatds gyermek sziiletése esetén

80.§ (1) A korménytisztviseld kérelme alapjan vissza nem téritends csalddalapitasi timogatasra
Jjogosult, ha jogviszonyénak ideje alatt gyermeke sziiletett vagy gyermeket jogerésen 6rokbefogadott,
és a gyermek eltartdsdrol sajat haztartasaban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségének gyodgyitdsa miatt dtmenetileg egészségiigyi intézményben tartdzkodik (a tovabbiakban:
csalddalapitdsi timogatas).

(2) A csaladalapitasi tdimogatdsra a gyermek mindkét kormanytisztviseléként foglalkoztatott sziilsje
jogosult, ha a gyermekkel kozos hdztartdsban él. Amennyiben a gyermekkel kézos haztartasban €16
mindkét sziilé a Tankeriileti Kozpont kormanytisztvisel§je, abban az esetben mindketten jogosultak a
tAmogatasra.

(3) Csaladalapitasi timogatds a gyermek sziiletésének vagy az Srokbefogadds napjat kévets 6
hdnapon beliil igényelhetd.

(4) A csaladalapitdsi tdmogatds irdnti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatviny
kitsltésével lehet igényelni a kérelem személyiigyekért felelds szervezeti egység részére térténd

eljuttatdsaval. A kérelemnek, amelynek benyujtasakor be kell mutatni a sziiletési anyakonyvi kivonatot,
illetve az 6rokbefogadast alatdimaszto okiratot, tartalmaznia kell:

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, drokbefogadas esetén az orokbefogadas
idépontjat,

b) a korminytisztvisel6 nyilatkozatat arrdl, hogy gyermekének ellatasarol, nevelésérdl sajat
héztartdsaban gondoskodik.

(5) A Kkérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetSen a
személyiigyekért felelés szervezeti egység a csaladalapitdsi tamogatdsra vald jogosultsigot
megvizsgalja, szitkség esetén a kormanytisztviselSt hidnypétlasra hivja fel. Megfeleléség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, aki intézkedik a csaladalapitasi timogatés pénziigyi
ellenjegyzésérdl, szamfejtésrél és folydsitasardl.

(6) A csaladalapitasi timogatés igényelhetd 6sszegét a Kit. vhr. 63. § (1) bekezdése tartalmazza. A
csaladalapitsi timogatas a kormanytisztvisel6t minden sziiletett és 6rokbefogadott gyermek utan kiilon-
kiilon megilleti.

X. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO JUTTATASOK, TAMOGATASOK

81.§ (1) A jelen fejezetben meghatrozott juttatdsok, tdmogatisok a Tankeriileti Kozpont
kéltségvetési forrasainak rendelkezésre dllasa fiiggvényében adhatd juttatasnak mindsiilnek.

(2) Az egyes juttatisok, tdmogatdsok adhatosdgarél, konkrét OsszegérSl, tovabbi jogosultsagi
feltételek meghatdrozasarol, valamint kifizetésének idépontjardl a Tankeriileti Kdzpont kdltségvetése,
valamint az Szja. tv. és az egyéb irdnyad6 jogszabalyok figyelembevételével, a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével a tankeriileti igazgat6 dont.

46. Teljesitményelismerés
82.§ (1) Ha a kormanytisztviseld egyéni teljesitményértékelésének eredménye legalabb ,jé
teljesitményszint” fokozati, akkor a hosszabb iddn 4t tarté kimagasl6 teljesitményéért és feladatainak

eredményes ellatasaért teljesitményelismerésben részesithetd.
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(2) A teljesitményelismerés adomanyozdsat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kdzvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsdvezetd Gtjdn — az anyagi elismerés mértékére
tett javaslatdval egyiitt. A szakmai felsévezetd a pénziigyi ellenjegyzd el6zetes egyetértését tartalmazo
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére.

(3) A teljesitményelismerés adoményozasardl és annak mértékérdl a tankeriileti igazgaté dont, és arrdl
munkaltatoéi intézkedésben rendelkezik.

(4) Teljesitményelismerés adoméanyozaséra félévente egyszer keriilhet sor.
47. Motivacios elismerés

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

(2) A motivédciés elismerés annak a kormanytisztviselének éllapithaté meg, aki a Tankeriileti
Kozpontnél legalabb hat honapos korményzati szolgélati jogviszonnyal rendelkezik, prébaideje letelt,
és felmentési vagy lemondasi idejét nem tolti.

(3) A motiviciés elismerés adomdnyozdsat a szervezeti egység vezetSje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen irdnyitésat ellaté szakmai felsGvezetd tjan az anyagi elismerés mértékére
tett javaslatdval egyiitt. A szakmai felsGvezetd a pénziigyi ellenjegyzd eldzetes egyetértését tartalmazéd
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére.

(4) A motivécids elismerés adomanyozésarol és annak mértékérdl a tankeriileti igazgaté dont, és arrél
munkaltatéi intézkedésben rendelkezik.

(5) Motivacios elismerés adomanyozésara félévente egy alkalommal keriilhet sor.
(6) A motivacids elismerésben részesiilé személy egyuttal a 28. § szerinti irasbeli dicséretben is
részesithetd.

48. A célhoz kithetd feladat és a céljuttatas

84.§ (1) A munkaltatoi jogkor gyakorldja irdsban rendkiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg
a kormanytisztviseld részére, amelynek teljesitése az 4llashelyén ellatando feladatok elvégzésébsl adédo
munkaterhet jelentésen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatisra vagy
rendszeres  tobbletmunkéaval jaré tdbbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatirozott
eredmény(termék) létrehozasara vonatkozhat.

(2) A célfeladat ellatisara és annak eredményes végrehajtisaért jaré céljuttatas kifizetésére
vonatkoz6 javaslatot a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi az érintett szervezeti egység kdzvetlen
iranyitasat ellaté szakmai felsvezetd véleményének kikérését kdvetden. A javaslatnak tartalmaznia kell

a) akorménytisztvisel6 nevét,

b) az ellitandd eseti feladat vagy rendszeres tobbletfeladat vagy meghatarozott
eredménytermék létrehozasara sz616 feladat leirasat, részletes meghatarozasat (kizarélag
pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatasa vagy eredmény eldallitasa
hatarozhaté meg),

c) acélfeladat ellatdsanak kezdd és zard idBpontjat, teljesitési iddszakit,

d) ateljesités esetleges specialis feltételeit,

e) azelrendelt feladat eredményes teljesitése esetén jard céljuttatss dsszegét,

f) ateljesitést igazold személyt,

g) acéljuttatés kifizetésének forrdsat (eurdpai uniés projekt vagy program, illetve a Tankeriileti

Kézpont koltségvetése). Eurdpai unidés projekt vagy program megvaldsitdsaban vald
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részvétel esetén a projekt, program azonositd szamat és megnevezését,
h) azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése.

A feljegyzés mellékletét képezi a Kkitsltott és a szervezeti egység vezetSje altal aldirt kiadasi
kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylat.

(3) A célfeladat elrendelésérol és a céljuttatas mértékérdl a tankeriileti igazgaté dont és arrdl
munkéltatoi intézkedésben rendelkezik. A dontésnek megfeleld okiratot a személyligyekért felelds
szervezeti egység késziti el. A tankeriileti igazgat6 és gazdasagi vezetd célfeladatat a Kozpont elnske
tiizi ki.

(4) A célfeladat munkaidén tdl is elvégezhetd, amely nem mindsil rendkiviili munkavégzésnek.

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

a) eurdpai unids projekt vagy program koltségvetésébdl finanszirozott céljuttatisok esetében a
projektért felelds szervezeti egység altal megadott sablon szerint a kormanytisztviseld
szakmai beszdmolot készit az elvégzett tevékenységekrdl. A szakmai beszamold benyujtasat
kdvetden a célfeladat tirgyaba tartozo feladatok teljesiilésérol a tankeriileti igazgat6 vagy az
altala teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelslt vezetd teljesitésigazolast allit ki;

b) a Tankeriileti Kézpont koltségvetésébdl finanszirozott céljuttatisok esetében a célfeladat
targydba tartozd feladatok teljesiilésér6l a tankeriileti igazgaté wvagy az a4ltala
teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelslt vezetd teljesitésigazolast allit ki.

49. Illetmény- és munkabéreldleg

85.§ (1) A Tankerilleti Koézpontnal legaldbb 6 honapja hatarozatlan ideji foglalkoztatési
jogviszonyban all6, vagy egy évet meghalad6 id6tartami hatdrozott idejii jogviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott naptari évenként legfeljebb két alkalommal illetményelSleg, illetve munkabéreléleg (a
tovabbiakban egyiitt: illetményel8leg) folydsitdsat igényelheti az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvény kitoltésével és aldirasaval, amelyet a gazdasagi szervezet részére kell benytjtania.

(2) A foglalkoztatottnak a Kit. vhr. 77. § (1) bekezdésében foglalt esetekben illetményeléleg nem
folydsithatd.
(3) Nem allapithaté meg illetményelSleg annak a foglalkoztatottnak sem, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak (pl. aki nem rendelkezik illetménnyel/munkabérrel vagy egyéb bérjellegii
kifizetéssel).

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

(5) A tankeriileti igazgatd engedélye alapjan a gazdasdgi szervezet — pénziigyi ellenjegyzés utan —
intézkedik az illetményel&leg folydsitasarol.

(6) Az illetményeléleg 6sszege nem haladhatja meg a Kit. vhr. 78. §-dban meghatdrozott mértéket.

(7) Az illetményeldleg visszafizetési hatirideje legfeljebb 6 hénap lehet. Hatdrozott idejii
foglalkoztatdsi jogviszony esetén az illetményelSleget a hatarozott id6 lejartaig kell visszafizetni, ha ez
az id6 kevesebb, mint 6 hénap,

(8) Az illetményelbleg Osszegét a gazdasagi szervezet kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott
illetmény€bdl, munkabérébol. Az illetményeldleg iranti kérelem alairdsival egyidejiileg a
foglalkoztatott hozzajarul az illetményeléleg havi 6sszegének illetményébdl, munkabérébdl torténd
levondsahoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatisi jogviszonya az illetményeléleg-tartozds fennallasanak
idétartama alatt sziinik meg, illetve keriil megsziintetésre, a tartozds fennmaradé része legkésdbb az
utolsé munkaban tSltott napon egy Ssszegben esedékessé valik, és a foglalkoztatott részére jard pénzbeli
Juttatdsokbol a vissza nem fizetett eldleget le kell vonni, illetve — ha ez nem lehetséges — a foglalkoztatott
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koteles annak Osszegét a Tankeriileti Kozpont részére visszafizetni. A tankeriileti igazgatd egyedi
mérlegelési jogkorében — kiildnds méltanylast érdemlé esetben — a visszafizetds tekintetében
részletfizetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.

(10) A (9) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni abban az esetben is, ha a kormanytisztviseld
Jjogviszonya folyamatosan fennall, de a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltds miatt a
kormanytisztvisel8t foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv megvéltozik.

(11) IlletményelSleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben allapithaté meg, ha az
elézbleg felvett illetményelSleg Ssszegét teljes egészében visszafizette.

50. Magasabb Osszegii cafetéria-juttatds a gyermeket nevelé foglalkoztatottak részére

86.§ (1) A Tankeriileti Kozpont koltségvetési keretének fliggvényében a gyermekét neveld
foglalkoztatottnak gyermekenként — a gyermek tizéves kordig — a koltségvetési térvényben
meghatdrozott keretdsszegnél magasabb &sszegli cafetéria-juttatst (a tovabbiakban: magasabb Osszegil
cafetéria-juttatas) nyujthat.

(2) A magasabb 8sszegli cafetéria-juttatasra valé jogosultsig szempontjabd! a gyermeket el6sz6r a
szilletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizedik életévét
betdlti.

(3) A 10 éven aluli gyermeket neveld foglalkoztatott cafetéria-juttatasanak kdltségvetési torvényben
meghatérozott éves mértéke gyermekenként legfeljebb brutté 50 000 forinttal emelhets. A magasabb
Osszegli cafetéria-juttatasra jogosult foglalkoztatottakat a személyiigyekért felelds szervezeti egység
tartja nyilvan,

(4) Az (1) bekezdés szerinti magasabb dsszegli cafetéria-juttatds a gyermek mindkét, Tankeriileti
Kézpont altal foglalkoztatott sziilsjét megilleti, ha a foglalkoztatott és a gyermek k6z6s haztartasban él.

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

51. Egyéb juttatasok

87. § A Tankeriileti Kézpont az onkéntes véradasban rendszeresen részt vevd kormanytisztviselét
pénzjutalomban részesiti a Kit. vhr. 83/B. §-a alapjan. Az erre feljogosito igazolast és igénylést a
személyligyekeért felelds szervezeti egység részére kell megkiildeni.

88. § Az egészségmegtrzés eldmozditdsa érdekében a Kit. vhr. 83/D. §-a szerint a Tankeriileti Kézpont
— kiilon megéllapodas alapjan, az ott meghatérozott idékeretben — biztosithatja a vagyonkezelésében
1év4 iskoldk sportlétestményeinek igénybevételét az alkalmazasaban 4llo kormanytisztvisel8k szamara.
A sportlétesitmények egészségmegbrzési céli igénybevételének biztositasaval kapcsolatos feladatokat
a személyiigyekért felelés szervezeti egység latja el.

89. § (1) A Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldi részére a Kit. vhr. 83. § (1) bekezdése szerinti
Osszeget biztosit egyes egészségiigyi sziirdvizsgalatokkal osszefliggd koltségek megtéritéséhez
természetben, a Tankertileti Kézpont 4ltal megszervezett szfirSvizsgalatok igénybevétele utjan, vagy a
Tankeriileti Kozpont nevére és cimére kidllitott szamla alapjan, utdlagos elszamolassal, a
kormanytiszvisel6 altal torténd egyéni igénybevétel utjan.

(2) A tankeriileti igazgatd az igénybevétel biztositdsinak médjardl igényfelmérést kivetden dont.

(3) Az egészségiigyi szlirdvizsgalatok igénybevételével Ssszefliggh tamogatasrol a személyiigyi
feladatokat ellatd szervezeti egység kdzremiikodésével a gazdasagi szervezet gondoskodik.

90. § A Tankeriileti Kézpont a gyermeknap és mikulasiinnepség alkalmabél a kormanytisztviseld 14.
¢letévét be nem toltott gyermekét ajandékban részesitheti, melynek értéke alkalmanként és
gyermekenként nem haladhatja meg a Kit. vhr. 83/A. § (2) bekezdésében meghatarozott mértéket. A
Juttatés biztositasardl a gazdasagi szervezet gondoskodik.

44



A Viaci Tankerilleti Kozpont 1/2021. (I1.17.) Kozszolgalati szabdlyzata

XI1. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO SZOCIALIS JUTTATASOK, SZOCIALIS BIZOTTSAG
52. A szocidlis juttatasokra vonatkozé kiozos szabalyok, a Szocidlis Bizottsag

91.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a joévahagyott éves koltségvetésében a szocidlis feladatainak
pénziigyi fedezetére kiilon keretet (a tovabbiakban: Szocialis keret) képez.

(2) A Szocialis keret terhére a kormanytisztviselé — kérelmére — a jelen szabalyzatban meghatarozott
feltételek fenndllasa és igazoldsa esetén, a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi fedezet fiiggvényében az aldbbi
szocialis és egyéb juttatisokban (a tovabbiakban egyiitt: juttatdsok) részesithet:

a) visszatéritendd csalddalapitasi tamogatas,

b) krizistimogatas,

c) akdzszolgalat halottjava nyilvanitds.
(3) A Szocialis keret terhére megitélhetd juttatasokkal kapcsolatos ligyek intézésére haromtagi Szocidlis
Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsig) alakul. A Bizottsag — a Szabdlyzat altal meghatdrozott keretek
kozott — a tankeriileti igazgato tanacsado, dontés-elokészitd, javaslattevd testiilete.
(4) A Bizottsag harom tagbol all6 testiilet, tagjai:

a) agazdasagi vezetd,

b) aszemélyiigyekért felels szervezeti egység vezettje,

c) aszakmai vezeto.
(5) A Bizottsag elndke a gazdasagi vezet6.
(6) A Bizottsag titkarsagi feladatait a személyiigyekért felelds szervezeti egység latja el a feladatra
kijelslt kormanytisztviseldje utjan (a tovabbiakban: bizottsagi titkar).

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

(8) A Bizottsag iilésének id6pontjarol a korménytisztviselot a Bizottsdg titkdra tajékoztatja
elektronikusan torténd kozzététellel. A kérelmet a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére
kell benyujtani legkésobb az iilést megeldzd 20. napig. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a
kérelmet megvizsgalja, szilkség esetén a kormanytisztvisel6t hidnypdtlasra hivja fel. A hidnypdtlast
legkésobb a bizottsag iilését megeldzd 2. napig kell benyijtani. A késve, illetve ismételten hidnyosan
benyujtott kérelem nem terjesztheté a Bizottsag elé. A hataridén til benyujtott kérelem — ha a
kormanytisztviseld fenntartja kérelmét — a soron kdvetkez6 bizottsagi iilésre keriil beterjesztésre.

(9) A Bizottsag egyszeri szotobbséggel dont. Szavazategyenldség esetén a Bizottsag elnske dént. A
Bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tagja jelen van.

(10) A Bizottsag dontés-elokészitd eljarasa keretében a gazdasagi szervezet vezetdje koteles
nyilatkozni a kotelezettségvallalas lehetséges Gsszegérdl.

(11) A Bizottsag iiléseir6l a bizottsagi titkar egy példanyban jegyzdkdnyvet készit, amely tartalmazza
a jelenlévék nevét, a kérelmek rovid ismertetését és a dontési javaslatot. A jegyzokdnyvet a Bizottsag
tagjai alairjak.

(12) A Bizottsag a kérelmekkel kapcsolatos dontés-el8készités soran a munkahelyi esélyegyenléség

elvének betartdsa mellett érvényesiti a szocialis raszorultsag elvét. A kérelmekkel kapcsolatos déntés-
elokészités soran figyelembe kell venni a kérelmezd jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és csaladi
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koriilményeit, szociélis helyzetét, a kérelemben megjelslt indokait.

(13) A juttatdsokra vonatkozd kérelem benyujtasaval egyidejiileg a kormanytisztviseld a sajat,
valamint a héztartisaban é16, 6nall6 jévedelemmel rendelkez6, a Kit. 280. § (1) bekezdésének 13. pontja
szerinti hozzatartozojanak a kérelem benytjtasat megel6z harom hénapon beliil szerzett Jjovedelmét
Jjovedelemigazolds benyujtasaval igazolja.

(14) A juttatisokra vonatkozé kérelmet irdsban, a korménytisztviseld aldirdséval ellatva, az igényelt
Juttatasra vonatkozé rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatoldsaval, nyilatkozatok
megtételével a Bizottsagnak cimezve a személyligyekért felelds szervezeti egység részére kell
benyjtani.

(15) A kérelmet a Bizottsg birlja el, majd dontési javaslatét a tankeriileti igazgatonak terjeszti fel
engedélyezésre. A juttatdsok megadasarél, mértékérsl — a Bizottsdg javaslatanak és a szocidlis keret
figyelembevételével — a tankeriileti igazgato dont. Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnysban a
tankeriileti igazgaté egyedi mérlegelési jogkdrében — kiillonds méltanylast érdemld esetekben — az e
szakaszban foglaltaktél eltérhet.

(16) A juttatas korménytisztviseld részére torténd szamfejtésérdl és kifizetésérdl a gazdasagi szervezet
gondoskodik.

(17) Juttatdsban csak az a kormanytisztviseld részesithetd, aki az adatokat hataridén beliil a valdsagnak
megfelelen rendelkezésre bocsatja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajarul.

92.§ (1) A Tankeriileti Kézpont kormanytisztviseldi részére visszatéritendé tdmogatasként
csaladalapitdsi tamogatast és krizistimogatast (a tovébbiakban egylitt: tdmogatésok) nyujthat.

(2) A Tankeriileti Kozpont 4ltal nyujtott (1) bekezdés szerinti visszatéritend® csaladalapitési
tdmogatas biztositdsdra a biztositék két szemely készfizetd kezességvallalasi nyilatkozata vagy
Jelzalogjog ingatlanra (5rténd bejegyzése. Ha a korméanytisztviseld altal megjellt kezes a futamidé
vegeig a 65. életévét betdlti, a Bizottsag — az eset egyedi elbirdlasat kovetben — més kezes kijels1ését
kérheti.

(3) A tdmogatdsokkal kapcsolatos szerzédések elkészitését a személyligyekért felelds szervezeti
egység végzi. A szerzGdést a kormanytisztviseld és a készfizetd kezesek is személyesen, a
személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje eldtt kotelesek alaimi.

4) Az igényelt tdmogatdsokkal kapcsolatos szerzddéshez kapcsolodé minden koltség a
kormanytisztviselt terheli.

53. Visszatéritendd csalddalapitdsi timogatas

93. § (1) A visszatéritendd, kamatmentes csaladalapitasi timogatas a Kit. vhr. 58-62. §-aban
meghatérozott visszatéritend szocidlis timogatés.

(2) A Tankeriileti Kézpont elsédlegesen — a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasanak fliggvényében
— azoknak a korménytisztviseléknek a csaladalapitési tamogatés irdnti kérelmét timogatja, akiknek a
haztartdsaban az egy fore esd jovedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr. 58. § (2) bekezdésében
meghatdrozott mértéket. Ezt a mértéket meghaladd, magasabb jovedelemmel rendelkezé
kormanytisztvisel§ csak kivételesen, kiilonos méltanylast érdemld esetben a tankeriileti igazgato
Jovéhagyasaval részesithetd timogatasban, ha raszorultsagat igazolja,

(3)  Csaladalapitasi timogatasban részesithets a kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fennallasa
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. §-dban meghatdrozott kormanytisztviseld. Amennyiben a
gyermekkel kizos haztartdsban €16 mindkét sziild a Tankeriileti Kozpont kormanyzati szolgélati
Jogviszonyban all6 foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a tamogatasra.

(4) E szabélyzat alkalmazdsaban palyakezddnek mindsiil az. aki az iskolai végzettségének
megszerzéset kdvetben egy éven beliil elsd foglalkoztatasi jogviszonyként korményzati szolgalati
jogviszonyt létesit, valamint a 22. életévét be nem tsltott kormanytisztviseld, ha elsé foglalkoztatasi
Jjogviszonyanak keretében a Tankeriileti Ko6zpontnal létesit kormanyzati szolgdlati jogviszonyt.
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(5) Csaladalapitési timogatasban a kormanytisztviseld a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésében foglalt esetben
és akkor részesithetd, ha

a) hozzajaruld nyilatkozatiban kotelezettséget véllal a tAimogatas visszafizetésére és arra, hogy
kormanyzati szolgdlati jogviszonyat a timogatas visszafizetés€ig fenntartja,

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

(6) A csalddalapitdsi timogatas mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdésben megjelslt 6sszeg lehet.
(7) A kérelmek elbiralasanal elényben részesiil a kormanytisztviseld, ha

a) két vagy tobb gyermeket sajat haztartasidban nevel6 hazastirs vagy élettars, gyermekét
egyedul neveld sziil6, neveldsziils, gydm vagy fogyatékos gyermeket nevel,

b) haztartasdban az egy fore esd jovedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét.

(8) A csaladalapitdsi tAmogatas visszafizetési hataridejének megallapitasara, valamint a visszafizetés
kezd6 id6pontjara a Kit. vhr. 62. §-anak rendelkezései az iranyaddak.

(9) A csaladalapitasi tamogatas irdnti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitsltésével
lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jel6ini:

a) atdmogatas igényldjének a Kit. vhr, 60. § (1) bekezdése szerinti mindségét,
b) akért tamogatas konkrét céljat, illetve indokat,

c) azigényelt Gsszeget,

d) avallalt torlesztési idét,

e) afedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizetd kezesek adatait.

(10) Ha a kérelem indoka az, hogy a kormanytisztviseld a (4) bekezdés szerint palyakezdének mindsiil,
a személyligyekért felelGs szervezeti egység ellentrzi e feltétel megalapozottsagat.

(11) A kérelmet a korméanytisztviselé kdzvetlen felettesének javaslataval ellatva a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére kell beny(jtani.

(12) A bizottsdg — az eset 6sszes koriillményét figyelembe véve —tesz javaslatot a tankeriileti igazgaténak
a tAmogatas mértékére, a futamidére és a havi torlesztérészlet Gsszegére.

(13) A szerzddést pénziigyi ellenjegyzést kvetden a Tankeriileti Kozpont képviseletében a tankeriileti
igazgatd irja ala.

(14) A megitélt timogatas atutaldsarol — a részére megkiildétt szerzodés alapjan — a gazdasagi szervezet
intézkedik.

54. Krizistimogatas

94. § (1) A kormanytisztvisel6t raszorultsiga esetén kérelmére a Tankeriileti Kozpont
visszatéritendd, kamatmentes, a Kit. vhr. 67. § (1) bekezdésének a) pontjaban és 68. § (1) bekezdésében
foglalt esetekben krizistamogatasban részesitheti a szocialis keret terhére, a pénziigyi fedezet
fliggvényében.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott indokok alapjan a kormanytisztvisel$ csak akkor részesiilhet
krizistimogatasban, ha haztartisdban az egy fére esé jovedelem nem haladja meg a Kit. vhr. 68. § (2)
bekezdésében meghatarozott mértéket. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkezé kormanytisztviseld
csak kivételesen, killonos méltanylast érdemlé esetben, a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval
részesithetd szocialis timogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) A krizistimogatas iranti kérelmet — a kdzvetlen felettes javaslatdval ellatva — az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell benyujtani a személyligyekert felelds szervezeti egység részére. A
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kérelemben meg kell jeldIni annak pontos indokat és a kért Gsszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt
alatdmaszto iratokat, igazolasokat.

(4) A korménytisztviseld a tirgyévben — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalommal
terjeszthet el krizistimogatés irdnti kérelmet azzal, hogy a krizistimogatés visszatéritéséig ujabb
krizistimogatas nem kérelmezhetd.

(5) Az adott targyévben a mér visszatéritendé tdmogatisban részesiilt kormanytisztviseld —
amennyiben a tdmogatdst mar maradéktalanul visszafizette - évente egy alkalommal Gjabb kérelmet
nyujthat be, ha

a) csaladjaban rendkiviili méltanylast érdemld koriilmény kdvetkezik be, és az egy fore juto
jovedelem nem haladja meg a minimalbér kétszeresét a haztartasaban, vagy

b) egyediil él, vagy
¢) gyermekét egyediil neveli,
(6) A kérelmek elbiralasanal elényben részesiilnek

a) azok a kormanytisztviselok, aki az adott évben krizistimogatasban még nem részesiiltek,
valamint

b) azolyan kormanytisztviselok, akiknek a héztartdsiban az egy fore esd jovedelem nem éri el
a minimalbér kétszeresét.

(7) Nem részesithetd juttatasban az a kormanytisztviseld:
a) aki prébaidejét tolti,
b) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tolti,

¢) akinek a Tankeriileti Kézpontnél — figyelembe véve a foglalkoztatd kormanyzati igazgatasi
szerv jogel6djénél toltstt idGt is — kevesebb, mint 6 hénapja foglalkoztatott,

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

(8) A krizistimogatds visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamiddt a
kérelmezé foglalkoztatott jovedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve tigy kell meghatrozni, hogy
a havi torlesztorészletek kifizetése szimara ne jelentsen aranytalan terhet.

(9)  ABizottsag —az eset dsszes koriilményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti igazgatd
részére a timogatas mértékére, a futamidére és a havi torlesztdrészlet dsszegére. A tankeriileti igazgatd
dontésérdl a személyligyekért felelés szervezeti egység értesiti a kérelmet benytijté kormanytisztviseldt,
illetve a gazdasagi szervezetet.

(10) A szerzédést pénziigyi ellenjegyzést kvetden a Tankeriileti Kzpont képviseletében a tankeriileti
igazgaté irja ala.

(11) A megitélt tdmogatds atutaldsarél — a részére megkiildstt szerz6dés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

(12) A visszatéritendd szocidlis timogatds Gsszege legfeljebb a Kit. vhr. 70. § (1) bekezdésében
meghatarozott dsszeg. Kiilonds méltinylast érdemld esetben a tankeriileti igazgat6 jovéhagyasaval a
Kit. vhr. 70. § (1) bekezdése szerinti 6sszeghatirnal magasabb 6sszegii krizistamogatas is adhatd.

55. A kozszolgalat halottjava nyilvanitas rendje

95.§ (1) A Tankeriileti K6zpont az elhunyt korménytisztviseld iranti megbecsiilés és a hozzatartozok
gydszaban vald osztozas kifejezéseként — a hozzatartozd egyetértésével — a kdzszolgalat halottjava
nyilvanithatja azt az elhunyt korménytisztviseldt, aki elhaldlozdsakor a Tankeriileti K&zpont
foglalkoztatottja vagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankeriileti Kézpont jogeléd szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a kormanyzati szolgélati jogviszonya alatt végzett kiemelkedd
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munkédja és példamutatd magatartdsa alapjan erre érdemes, és a Kit. 148. § (3) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek megfelel.

(2) Az elhunyt Kit. vhr. 69. § (1) bekezdése szerinti hozzétartozoja vagy a Tankerlileti Kézpont
érintett szervezeti egységének vezetdje vagy a Tankertleti Kézpont mas vezetdje a halalesetrdl torténd
tudomasszerzést kdvetGen haladéktalanul kérelmet terjeszthet eld a Tankeriileti Kozpont allomanyaba
tartozo személy vagy nyugalmazott volt foglalkoztatottja esetében a kozszolgalat halottjava nyilvanitas
irant.

(3) A kozszolgalat halottjdva nyilvanitott személy szamlakkal igazolt temetési kéltségeihez a
Tankeriileti Kézpont a kltségek egészben vagy részben torténd atvallalasaval hozzajarul.

(4) A kozszolgalat halottjava nyilvanitasrol és a koltségatvallalas mértékérdl a Bizottsag soron kiviili
javaslata alapjan a tankeriileti igazgat dont.

(5) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a tankeriileti igazgato tdmogatd dontésérol, azaz a
kdzszolgalat halottjava nyilvéanitasrdl, a koltségatvéllalasrél €s annak mértékérél haladéktalanul
tajékoztatja az elhunyt temettetésérdl gondoskodd személyt. A temetési koltség tartalmazhatja a sirhely
vagy az urna megvaltasanak dijat, a kegyeleti kellékek, a gydszjelentés elkészitésével es kézbesitésével,
a gyaszszertartas és az annak megrendezésével kapcsolatos koltségeket.

(6) Legkésobb a temetés napjat kdvet6 30 napon beliil a kérelmet elbterjeszté személy a halotti
anyakdnyvi kivonat egyszeriisitett masolatat és a Tankeriileti Kdzpont nevére és cimére kiallitott, a
temetés koltségeit igazold eredeti szamlat megkiildi a gazdasagi szervezet részére. A temetés kdltségeit
igazol6 szamlat a Tankeriileti K6zpont nevére és cimére kell kidllitani.

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

a) atemetésre koszoru kiildése,
b) részvétnyilvanitis,
c) gyaszlobogd hivatali épiiletre torténd kifliggesztése,

d) a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjainak tajékoztatasa, igény szerint a temetésen vald
részvételilk elosegitése.

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

NEGYEDIK RESZ
XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

96.§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kivetd napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabilyzatot a hatalybalépését kovetten a Tankerlileti Kézpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az 0j belépd foglalkoztatott szamara kinevezésekor vagy munkaszerzédésének
megkotésekor megismerhetove kell tenni.

(3) Jelen Szabdlyzat hatilybalépése nem érinti a mar meghozott munkaltatéi intézkedéseket, és a
rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban [évé tigyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezSbb
elbiralast eredményez.

(4) Jelen Szabélyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a Vaci Tankeriileti Kdzpont
31/2017. (VIIL. 25.) szami Kozszolgalati szabalyzata.
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