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(...) szabélyzata Kozszolgalati szabalyzata

A kozszolgalati tisztviselokrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 3. § (9)
bekezdése €s 6. § 19. pont b) alpontja, 75. § (5) bekezdése, valamint a 151. § (3) bekezdése alapjan —
figyelemmel a személyi jovedelemadoérdl sz6lo 1995. évi CXVIL torvény (a tovébbiakban: Szja
toérvény) 70-71. §-4ra, 1. szémii és 3. szamG mellékletére, a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi
L torveény (a tovabbiakban: Mt.) 17. § (1) bekezdésére, a munkiba jarassal kapcsolatos utazisi
koltségtéritésrdl sz616 39/2010. (II. 26.) Korm. rendeletre, a kdzszolgalati tisztviseldk részére adhatd
juttatésol;rél' és az egyéb illetménypétiékokrdl sz6i6 249/2012. (VIIL. 31.) Kom. rendeletre (a
tovabbiakban: Korm. r.) — a Hédmez8vésarhelyi Tankeriileti Kdzpont (a tovabbiakban: Tankeriileti
Kozpont) Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatinak (a tovébbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdés f)
pontjaban biztositott jogkdrdmben eljdrva — a Tankeriileti Kézponttal korméanyzati szolgalati, vagy
munkaviszonyban &llé személyek jogviszonydhoz kapcsolédé jogokat és kotelezettségeket, illetve a
foglalkoztatassal kapcsolatos fobb eljardsi szabalyokat, hataskéroket, juttatisokat az alibbiak szerint
szabélyozom.

ELSO RESZ
L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat hatilya
1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont Kozszolgélati Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) hatalya
kiterjed ’
a) a Tankeriileti Kézpontra, mint munkaltatéra,

b) a Tankerilleti Kdzponttal a Kittv. alapjan kormanyzati szolgilati jogviszonyban 4116
korménytisztviselore és  kormanyzati ligykezelére (a  tovabbiakban egylitt:
kormanytisztviseld).

(2) A Szabalyzat rendelkezéseit az e szabélyzatban meghatérozottak szerint alkalmazni kell:

a) a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény alapjan a Tankeriileti Kézponttal
munkaviszonyban 416 munkavéllaléra  (teljesitményértékelés, cimadomanyozas,
kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga, jogi szakvizsgarol sz616
pontok kivételével);

b) a prémiumévek programrol és a kiildnleges foglalkoztatasi alloményrdl sz616 2004. évi
CXXIL. térvény (a tovabbiakban: Pép tv.) rendelkezései szerint, a Péptv. hatalya al4 tartozod
korméanytisztvisel6kre.

(3) A Szabalyzat jogviszony létesitését megel6zd eljarisra vonatkozé. rendelkezéseinek hatélya
‘kiterjed a felvételi eljarasban részt vevd személyekre is. .

(4) A 72. § hatilya kiterjed a nemzeti felsdoktatdsrdl szolé 2011. évi CCIV. térvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjin szakmai gyakorlatban résztvevé hallgatokra.

(5) A Szabélyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint a
Tankeriileti K6zpont SZMSZ-vel, illetve egyéb belsé iranyitdsi eszkdzével Osszhangban kell
alkalmazni.

(6) . A szabélyzatban meghatérozott kovetelményektol — a jogszébéiyban vagy e szabalyzatban
meghatérozott esetek kivételével — sem az elsé alkalmazaskor, sem a folyamatos alkalmazaskor eltérni
nem lehet

(7) ~ Akdzszolgalati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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2. Ertelmezé rendelkezések

2.§ E Szabalyzat értelmében:
a) munkaltatdi jogkdr gyakorldja: a Tankeriileti Kdzpont tankerileti igazgatdja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgatd), illetve a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-Eben
munkaltatoi jogkorrel felruhazott vezeto,

b) munkéltatéi jogok: a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-€nek 13. § -15. §-aiban meghatarozott
jogok,

c) szervezeti egység vezetSje: a gazdasagi vezetd (gazdasagi igazgatOhelyettes), a szakmai
vezetd (szakmai igazgatohelyettes), foosztilyvezetd, osztalyvezetd,

d)- foglalkoztatott:-az 1. § (1) és {2) bekezdésben meghatérozott személy,
e) foglalkoztatsi jogviszony: a korményzati szolgalati jogviszony €s a munkaviszony,

f) pénziigyi ellenjegyzd: a gazdasagi vezetd (gazdasigi igazgatéhelyettes), vagy az élfala
irasban kijelélt, a Tankeriileti K6zpont alkalmazaséban 4116 szem¢ly.

IL. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE, TARTAMA, MEGSZUNTETESE
3. A jogviszony létesitését megel6zo eljaras

3.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban a munkakdr betSltése érdekében foglalkoztatott felvételére csak
iires allashely betdliése vagy tartésan tavollévd személy helyettesitése, esetenként sziikségessé valé
feladat elvégzése érdekében keriilhet sor. Az iires 4llashelyek betdltése palyazattal vagy meghivasos
eljaréassal torténik.

(2) Az irényitisa ala tartoz6 szervezeti egység vonatkozdsdban felvételi eljards meginditasit és
foglalkoztatdsi jogviszony létesitését a szervezeti egység vezetdje kérelmezheti a tankeriileti
igazgaténal, a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil.

(3) A szervezeti egység vezetSjének az alkalmazasi javaslat eldterjesziésével egyidejiileg vizsgalni
kell, hogy a betltendé munkakor

a) vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett-e ~ az  egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1)
bekezdése, illetve a (2) bekezdés d)-e) pontja alapjan,”

b) nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esik-e a — a nemzetbiztonsagi szolgélatokrdl sz6l6 1995.
évi CXXV. térvény 78. § (1a) bekezdés a) pontjanak felhatalmazésén alapulé miniszteri
rendelet szerint,

c) . kormanytisztviselé esetében védett allomanyba tartozik-e — a Renddrségrdl sz616 1994. évi
XXXIV. torvény 7. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontja és (1a) bekezdése alapjan.

(4) Amennyiben a szervezeti egység vezetd az allashelyet palydzat nélkiil kivénja betdlteni, az
alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jelolt hérom hoénapnal nem régebbi fényképes -
~ korménytisztviseld esetén a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(ijtésre, valamint a tartalékalloméanyra vonatkozo
egyes szabalyokrél sz6l6 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozott minta
szerinti tartalommal késziilt — Snéletrajzat, valamint végzettséget igazold okiratainak mésolatat.

(5) A palyazati aton torténd felvételt tartalmazé alkalmazasi javaslat esetén a palyazati felhivas
tervezetét — a felvételi eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetSjével egyeztetve — a
személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti el. A tankeriileti igazgaté jovéhagyédsa nélkiil
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palyézat nem tehet6 kozzé.

4.§ (1) A be nem toltott 4llashely adott szervezeti egységnél torténd rendelkezésre llisat a
személyiigyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgilja a Jogviszony létesitésének jogi
(képesitési eldirasok, Kitv. vagy Mt. hatlya ala tartozés) és egyéb feltételeit (hatdrozott vagy
hatarozatlan idére betolthetd iires allishely megléte, elrendelt 1étszamzarlat stb.), megallapitja az
alkalmazni kivant személy tervezett brutté munkabérét, illetve illetményét.

(2) Az alkalmazas feltételeinek valé megfelelés esetén a személyiigyekért felelds szervezeti egység
az alkalmazisi javaslatot — a munkakor betoltéséhez sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre
allasanak vizsgélata céljabél — megkiildi a gazdasagi vezetd részére.

(3) A gazdasagi vezetd

a) amennyiben a munkakdr beioltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem all rendelkezésre,
az alkalmazasi javaslaton azt alairaséval igazolja és a keletkezett iratokat megkiildi a
személyligyekért felelos szervezeti egység részére, vagy

b) a pénziigyi forrds rendelkezésre allasat alairdsaval igazolja, és.az alkalmazisi javaslatot
mellékleteivel egyiitt tovabbitja a tankeriileti igazgaté részére.

58 () Amennyiben az alkalmazési javaslat és mellékletei alapjan megallapithato, hogy a
tervezett foglalkoztatds a jogszabélyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadélyai
elharithatoak, ennek érdekében a személyiigyekért felelds szervezeti egység felveszi a kapcsolatot a
szervezeti egység vezetdjével és sziikség esetén a jelolttel is.

(2) Amennyiben az (1) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazisi engedély
adataiban valtozds 4ll be, a szervezeti egység vezetSje ismételten koteles az alkalmaz4st
engedélyeztetés céljabol megkiildeni a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére.

6.§ (1) Az éllashely palyazat titjdn torténd betdltése esetén, a kivalasztasi eljaras soran a szakmai
énéletrajzok alapjdn szdmitisba vehetd jelSltek személyes kompetencisit interji keretében kell
vizsgalni. Interji nélkiil felvételre nem keriilhét sor.

(2) Az interjin a felvételt kezdeményez6 szervezeti egység vezetdjének, vagy az altala megbizott
foglalkoztatottal egyidejiileg a személyiigyekért felelds szervezeti egység erre Kkijelolt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie.

7.§ (1) A felvételrdl a tankeriileti igazgaté dont, aki a felvétel irénti kérelem Jjovahagyésa esetén a
keletkezett iratokat a személyiigyekért felelos szervezeti egység részére kiildi meg a felvétellel
kapcsolatos tovabbi intézkedések megtétele céljabol.

(2) Az alkalmazési javaslat jovdhagy4sarol, illetve annak elutasitdsardl a személytigyekért felelds
szervezeti egység tajékoztatja a felvételi eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetdjét.

8.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatds jogszabalyi és pénziigyi feltételei fenndllnak és az
alkalmazési javaslatban szereplé személy foglalkoztatasit a tankeriileti igazgaté engedélyezte, a
személyligyekert felel6s szervezeti egység intézkedik a felvételi eljaras keretében kivélasztott személy
felvételével kapcsolatos iigyintézésrdl, a felvétellel kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok
kitoltetésérol:
b) atadja, illetve megkiildi a jelolt részére a foglalkoztataséhoz sziikséges iratokrél sz6lé
tajékoztatot,
c) bekeri a jelolttd] a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratokat, igazol4sokat,
a biintetlen eléélet igazolasahoz sziikséges, harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkélcsi
bizonyitvany eredeti példanyit és az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi jogviszony étesitésére vonatkoz6 kérelmet,

d) athelyezés esctén az érintett szervek kozotti 4thelyezésre iranyulé kikérét és a
megallapodést elokésziti, majd megkiildi azt alairasra a tankeriileti igazgat6 részére,
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e) a belépd foglalkoztatott adataival megkiildi a sziikséges adatszolgaltatast a Szolgaltatasi és
Ellatasi Alapadat Tér (SZEAT) részére,

f) beutalja a belépd foglalkoztatottat az eldzetes munkakori alkalmasségi vizsgalatra.

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

4. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei

9.§ (1) Korményzati szolgalati jogviszony biintetlen el6életli, cselekvoképes, legalabb érettségivel
rendelkez8, oregségi nyugdijkorhatart el niem ért személlyel (kivéve, ha a Korminy a munkaltatd
kérelmére elézetesen hozzijarult az Oregségi nyugdijkorhatirt elért személy fogialkoziatasihoz)
létesithetd &s tarthat6 fenn az aldbbiak figyelembevételével:

a) kormanyzati szolgélati jogviszony létesitésének és fenntartésinak tovabbi feltétele a
magyar allampolgérsag,

b) korményzati ligykezelként a kiilon torvény szerint a szabad mozgas és tartézkodas jogaval
rendelkezd személy, valamint az Eurdpai Szocidlis Kartir6l sz0l6 megéllapoddsban részt
vevs allamok allampolgéra is foglalkoztathaté (kivéve a fontos és bizalmas iigykezeldi
munkakoréket, valamint az ligykezeldi osztalyvezetdi kinevezés esetét), ha a feladatkor
ellatasahoz szilkséges mértékil magyar nyelvismerettel rendelkezik,

¢) kinevezési feltételként a kozszolgilati tisztviselok képesitési elbirasairdl sz016 29/2012.
(I 7.) Korm. rendeletben meghatérozott iskolai végzettséget, illetve szakképesitést kell
figyelembe vemni. Ahol a korményrendelet egy feladatkdr ellatasat tSbbféle iskolai
végzettséggel, szakképzettséggel is lehetdvé teszi ott az adott munkakdrt a felsorolt iskolai
végzettségek, illetve szakképesitések barmelyikével rendelkez6 kormanytisztviseld
ellathatja.

(2) Munkaviszony biintetlen eldéletii, cselekvoképes, a munkakdr betdltésére kiilon jogszabalyban
megallapitott képesitési, illetve biztonsagi kovetelményeknek megfeleld személlyel létesithets. A
targyévben a munkaszerzddéssel foglalkoztatott személyek aranya — ide nem értve a fizikai
alkalmazottakat — egyiittesen nem haladhatja meg a Tankeriileti K6zpont éves atlagos statisztikai
4lloményi létszdménak a 10%-at. E mérték aldl a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelds miniszter indokolt esetben mentesitést adhat.

(3) A korménytisztviseld eskiitétel hidnyaban nem Iéphet szolgélatba, illetve a munkavallal6 az
irdsbeli titoktartasi nyilatkozat megtételéig nem é&llhat munkdba. Az eskiiokményt a tankeriileti
igazgat frja ala.

(4) Kormanyzati szolgilati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamenOleges hatallyal létesiteni,
médositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

(5) Az éllashely palyazat utjan torténd betdltése esetén jogviszonyt létesiteni csak olyan személlyel
lehet, aki a palyazaton részt vett s a palyazati feltételeknek megfelelt.

5. A prébaidé

10.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaidd kikdtése jogszabalyban meghatérozott
esetekben kotelezd, amelynek mértéke kormanytisztviseld, illetve kormanyzati iigykezeld esetén
legalabb 3, legfeljebb 6 hénap, munkavallalé esetén legfeljebb 3 honap.

(2) A probaidd idotartamat — a foglalkoztatottra vonatkozd jogszabalyban meghatérozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetd javaslatét figyelembe véve — a tankeriileti
igazgatd hatarozza meg.
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6. A jogviszony létesitésének dokumentumai

11.§ (1) A kinevezési okméanyt, 4thelyezés esetén az athelyezési megallapodést és a kinevezés
modositasat, a munkaszerzédést, tovabba a foglalkoztatisi jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatéi
tajékoztatast a személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti el6, és a tankeriileti igazgatd alafrésat
kévetben gondoskodik a foglalkoztatott részére torténd atadasardl.

(2) A foglalkoztatott kinevezése, munkaszerzddése harom eredeti példanyban késziil, amelybdl egy
peldany a foglalkoztatott, egy példany az irattdr részére keriil 4tadésra, egy példény pedig a személyi
anyagban keriil elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatisi jogviszony létesitéséhez, tovabba a kormanytisztviseld besorolisdhoz
szilkkséges adatokat €s tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazolasira alkalmas
dokumentum személyligyekéit felel6s szervezeti egység részére toriénd atadasavail — igazolnia kell. A
foglalkoztatott legkés6bb a munkaba 1épése napjin koteles atadni a korabbi foglalkoztatasi
Jjogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazoldsokat. Ha a foglalkoztatott a munkéba Iépése
napjaig nem kapja meg a korabbi foglalkoztat6tél a jogviszonyra vonatkozé igazoldsokat, ezeket
legkésébb az iratok részére tortént atadasat kovetden haladéktalanul koteles 4tadni a személyligyekért
felels. szervezeti egység részére. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott
torzsadatairdl legkésdbb a munkaba 1épés napjan adatfelvételi lapot vesz fel. ;

7. Munkakdéri alkalmassigi vizsgdlat

12. § A belépo foglalkoztatott a munkiba lépést megelézéen a munkaltatéval szerzddésben &ll6
foglalkozéds-egészségligyi szolgélat munkakori-alkalmassagi vizsgalatan kételes részt venni.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiség

13.§ (1) Amennyiben a belépd foglalkoztatott olyan munkakdrben keriil foglalkoztatésra, amely
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett, a személyiigyekért felelds szervezeti egység irasban
értesiti a kotelezettet a kotelezettség fennéllasardl és az esedékesség idpontjarél, valamint csatolja a
vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges formanyomtatvanyt és a kitoitési Gitmutatot.

(2) Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a személyligyekért felelds szervezeti egység
koteles a kdotelezettet irdsban felszélitani arra, hogy e kotelezettségét a felszdlitas kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil teljesitse. Ha e hatéridd eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség megtagaddsénak kell tekinteni, kivéve, ha a kételezett e kotelezettségének
6nhibajan kiviil nem tudott eleget tenni. Ebben az esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes eleget tenni, ennek
elmulasztist a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni. '

(3) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett \ij vagyonnyilatkozatot
tett, a személyiigyekert felelds szervezeti egység a vagyonnyilatkozat 4itala 8rzétt példanyét 8 napon
beliil a kotelezettnek visszaadja. Ha erre nincs lehetéség (pl. a foglalkoztatott akadalyoztatasa miatt),
részére postai kiilldeményként tértivevénnyel kell megkiildeni.

(4 A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségre vonatkozé részletes szabalyokat kiilén szabalyzat
tartalmazza. '
9. Munkakari lefrds

14.§ (1) A munkakdr azoknak a feladatoknak az &sszefoglalé megnevezése, amelyeket a
foglalkoztatott jogviszonya alapjén ellatni koteles, illetve amelyben a foglalkoztatottat a kinevezési
okirata, illetve a munkaszerzodése alapjan a Tankeriileti K6zpont kételes és jogosult foglalkoztatni.

(2) A munkakori leirds a kinevezés, illetve a munkaszerzodés mellékletét képezé személyiigyi
okirat, amely a munkakdr jellegét, a betGltéséhez kapcsolodé feltételeket és ismereteket, a
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munkakorbe tartozdé feladatok megnevezését, a munkakér ellatdsdhoz biztositott hataskort, a
helyettesités rendjét, valamint a foglalkoztatottnak a Tankeruletl Kozpont szervezetében a
munkavégzésével dsszefliggd kapcsolatait rogziti.

(3) Az erre a célra rendszeresitett minta alapjén a szervezeti egység vezetdje késziti el a munkakdri
leirast kettd példanyban. A munkakori lefras csak olyan mértékd és jellegii feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a foglalkoztatési jogviszonyéra vonatkoz6 jogszabalyok — igy kiilonosen a
munkavégzésére és a munkaidére iranyulé rendelkezések — alapjan feleldsségteljesen az elvart
szakmai szinvonalon képes ellatni.

(4) A szervezeti egység vezetOje a munkakdri leiras ketté példanyat a foglalkoztatasi jogviszony
létesitése el6tt elkésziti és atadja azt a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. ‘

(5) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a munkakdri lefras egy példinyét a kinevezési
okirattal, illetve a munkaszerzGdéssel egyiitt dtadja a foglalkoztatott részére, a munkakori ‘leirds
masodik példanya a foglalkoztatott személyi anyagéban keriil elhelyezésre. -

(6) A munkakor, a munkakéri feladatok, tovabba a kinevezés, illetve munkaszerz6dés modositésa
esetén a foglalkoztatott részére j munkakori leirast kell késziteni az (1)-(5) bekezdésben foglaltaknak
megfeleléen.

10. Projektek megvalositasa

15.§ Az eurépai uniés vagy hazai projektek megvalositisa céljabol ellatott feladat kijeldlése a
pélyézati kifrasban, illetve a Tamogatési Szerz8désben foglaltak szerint torténik.

11. Osszeférhetetlenség, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony bejelentése

16.§ (1) A kinevezést megel6zOen a személyiigyekért felelés szervezeti egység tdjékoztatia a
foglalkoztatasra ~kerills személyt a jogviszony létesitésére ¢€s fennéllisira vonatkozo6
osszeférhetetlenségi szabélyokrol, aki a kinevezését megelbzden koteles nyilatkozni arrdl, hogy
személyét a Kttv.-ben meghatdrozott Osszeférhetetlenségi szabdlyok érintik-e. A nyilatkozat
megtételéhez a személyiigyekért felelds szervezeti egység biztositja a nyomtatvényokat.

(2) A személyiigyekért felelds szervezeti egység az Osszeférhetetlenség vizsgilatit az aldbbi
szempontok figyelembevételével kdteles elvégezni:

a) afoglalkoztatott beosztasa, munkakdre,

b) az egyéb és tovéabbi jogviszony jellege, tartalma, tovabba kapcsoléddsa a Tankeriileti
Kozpont tevékenységéhez, a kormanytisztviseld betdltott munkakdréhez,

c) a gazdaségi tarsasag tulajdoni szerkezete, tevékenységi kore,

d) minden olyan tény és kériilmény vizsgélata, amely a foglalkoztatott partatlan, befolyastdl
mentes tevékenységét veszélyeztetné, a foglalkoztatottat hivataldhoz méltatlan helyzetbe
hozhatja, illetve amely nemkivénatos érdekérvényesités és befolyasolas lehetdségét
eredményezi. .

(3) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a vizsgalatot kdvetden t4jékoztatdst ad a
tankeriileti igazgatd részére.

(4) A tankeriileti igazgat6 a nyilatkozat tartalma és a személyiigyekért felelds szervezeti egység
véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrol, vagy az Ssszeférhetetlenségrol.

17.§ (1) A foglalkoztatott a munkavegzesre irAnyulé tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezését elézetesen irasban kéri, illetve a jogviszony létesitését irdsban bejelenti a tankeriileti
igazgaténak cimzett, a személyiigyekért felelds szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés
forméajéban.

(2) A foglalkoztatott kételes azt is bejelenteni a tankeriileti igazgaténak, ha az engedélyezett
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munkavégzésre irdnyuld tovabbi Jjogviszonya megsziint.

18.§ (1) A foglalkoztatottnak haladéktalanul be kell jelentenie, amennyiben a munkavégzési
kotelezettség aldli mentesités ideje alatt kiltségvetési szervvel vagy koltségvetési szerv legalabb
tobbségi befolyasa alatt 4ll6 gazdilkodd szervezettel teljes vagy részmunkaidds munkaviszonyt létesit.

(2) A korméanytisztviseld koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben a Kttv.-ben
meghatérozott Gsszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha a kormanyzati szolgélati jogviszonyénak
fennéllésa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keril. A munkaltatéi jogkér gyakorlgja koteles
halad¢ktalanul irdsban felszélitani a korméanytisztviselot az Osszeférhetetlenség megsziintetésére.
Amennyiben a foglalkoztatott az Ssszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc
napon beliil nem sziinteti meg, korményzati szolgélati jogviszonya megsziinik.

(3) Amennyiben a tankeriileti igazgaté a foglalkoztatottat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatottnak a felszolitasban elbirt hataridén beliil a személyiigyekért felelds
szervezeti egységnél be kell mutatnia az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyito igazolast,
okiratot, amir8l a személyligyekért felelés szervezeti egység mésolati példanyt készit, és azt a
foglalkoztatott személyi anyagéban helyezi el.

(4) Az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos nyilatkozattétel a kormanyzati szolgélati jogviszonybél
ered6 kotelezettség. A bejelentési kotelezettség elmulasztisa, a val6ésagnak nem megfeleld
nyilatkozattétel, az elézetes engedélyhez kitstt tevékenység engedély nélkiil folytatdsa, tovabba az
ezekkel Osszefliggd valétlan vagy hidnyos adatok kozlése a Kttv. 155. §-4nak (1) bekezdése szerinti
fegyelmi vétségnek mindsiil.

12. Jogviszony médositdsa

19.§ (i) A foglaikoztatasi jogviszony moédositdsa mind munkaltatéi, mind fogialkoztatotti oldalr6l
kezdeményezhetd.

(2) A modositasra vonatkozd igény felmeriilése esetén a kezdeményezé félnek azt legaldbb a
mddosités hatdlyba 1épését megeldzben 15 nappal kell jeleznie a személyiigyekért felelds szervezeti
egység részére.

(3) A személyiigyekért felels szervezeti egység koteles ellendrizni a médositasi igény jellegétdl
fiiggben a modositasi igény jogszabalyi feltételeinek fennéllasat, a szervezeti szabélyozé eszkdzokkel
valé 6sszhangjat, statuszhelyzettel valé megfelelését.

(49) Amennyiben a médosités a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgat6
részére torténé megkiildés el6tt a gazdasigi vezetd jovahagyasa is sziikséges.

(5) A tankeriileti igazgaté jovahagyasat kovetben a személyiigyekért felelds szervezeti egység
elkésziti a sziikséges munkajogi dokumentumokat.

(6) A foglalkoztatési jogviszonyt médositani — jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — csak a
munkaltato és foglalkoztatott k6z0s megegyezésével lehet.

13. A foglalkoztatott dltal kezdeményezett jogviszony megsziintetés

20.§ (1) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviseld
azonnali hatéllyal, k6z0s megegyezéssel, lemond4ssal, vagy athelyezéssel kéri, illetve amennyiben a
munkavéllalé a munkaviszony megsziintetését k6zds megegyezéssel, felmondassal vagy azonnali
hatdlyi felmondéssal kéri, kételes az erre irdnyuld irasbeli jognyilatkozatit a szervezeti egység
vezetdjének bemutatni és azt — a szervezeti egység vezet6jének alairisaval és esetleges véleményével
(tudomasul veszi, tAmogatja, nem tdmogatja, stb.) egyiitt a személyligyekért felelds szervezeti
egységen keresztiil — a tankeriileti igazgaté felé megkiildeni. '

(2)  Két hénapnal rovidebb lemondasi id6 a tankeriileti igazgaté engedélyével 4llapithat6 meg.
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14. A jogviszony megsziintetés (megsziinés) eljarasrendje. Elszam olas, a munkakdr atadas-
dtvétel szabalyai

21.§ (1) Jogviszonyinak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kteles a munkaltaté
4ltal részére atadott eszkdzokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az elszdmolasi lapon megjeldit szervezeti
egységeknél elszdmolni, a sziikséges aldirasokat, igazoldsokat beszerezni, illetve eszkozoket,
igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatett legkésibb az utolsé munkaban t61t6tt napjan

a) a személyligyekért felelds szervezeti egységnél leadja — a jogviszony megsziintetéssel
kapcsolatos jarandésdgok elszdmolasanak és okiratok, igazolasok kiadasanak feltételéiil
szolgalo — elszdmolési lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezetSjével, vagy a vezeté altai a munkakor atadds-atvételre kijeldlt
foglalkoztatottal kdzosen elkésziti a Szabalyzat 8. §-aban foglaltaknak megfelelden az
dtadas-atvételi jegyzOkonyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megorzés céljabol — a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére 4tad.

(3) A foglalkoztatisi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyiigyekért felelos
szervezeti egység megkiildi a sziikséges adatszolgéltatast a SZEAT részére.

(4) Az elszamoldst kévetden a személytigyekért felelbs szervezeti egység a kiléptetéshez szitkséges
okiratokat 4tadja a Magyar Allamkincstar részére, aki ezek alapjan elkésziti a kilépd igazolasokat és
gondoskodik a jarandésagok szamfejtésérol.

22.§ (1) A foglalkoztatott kotéles a munkakor betoltéjének személyében torténd valtozas, a
foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése, megsziintetése — ideértve a végleges - kdzigazgatasi
athelyezést, —, a Kttv. 53. §-4ban, 55. §-aban, 56. §-4ban meghatérozott esetek, nemzeti szakért6ként
valo foglalkoztatés, valamint -a 30 napot meghaladd tévollét (fizetés nélkiili szabadsag, sziilési
szabadsdg, munkavégzés al6li mentesités, stb.), illetve az elbre tervezett 30 mapot meghalad6
keres6képtelenség esetén 4tadas-atvételi eljaras keretében a munkakéri feladatokat, illetve az annak
ellatasaval dsszefiiggd informaciokat és iratokat 4tadni a kijeldlt tvevonek. .

(2) A szervezeti egység vezetSje a szervezeti egység foglalkoztatottjai k6ziil kijeloli a munkakort
4tvevd személyt vagy személyeket. Kijelolés hidnyaban atvevd a szervezeti egység vezetdje.

(3) A munkakér 4tadds-atvételét ugy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossaga biztositva
legyen és az legkésébb az utolsé munkéban toltstt napon megtorténjen.

(4) A munkakér 4atadds-dtvételt az erre a célra rendszeresitett munkakdr 4tadas-atvételi
jegyzbkonyvbe kell foglalni. '

(5) Az itadis-dtvételi jegyzOkonyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkorébe tartozé, iigyrendben meghatérozott feladatok végrehajtdsdnak a munkakdr 4tadésakor
fennallé helyzetérdl atfogé képet adjon. A jegyzokoényvnek az dtadé munkakorére vonatkozoan
tartalmaznia kell kiilénosen:

a) az 4tadé foglalkoztatott és az 4tvevd foglalkoztatott nevét,
b) a munkakor 4tadas-atvétel helyét, idGpontjat,

c) a folyamatban 1év6 ligyekkel kapcsolatban az 4taddsig tett intézkedéscket, az iigyek
elintézési hatéridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az ligyre vonatkozd, elektronikusan
tarolt informacidk elérési utvonalat,

d) a kozvetlen felettes altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtdsaval kapcsolatos
intézkedéseket, :

e) a munkakdr atadas-atvételt kovetd iddszakra vonatkozd, eldre ismert szakmai feladatok
lefrasat, hataridejét, ismert kapcsolattarték megnevezését,

f)  ahatalyos szerzédésekkel, illetve egyéb kételezettségvallalasokkal kapcsolatos adatokat,
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g) agazdalkodési hatdskdrben kezelt koltségvetési keretek tételes élszamolésat,

h) azétads foglalkoztatott munkakéréhez tartoz6 dokumentumokat, informaciékat,
i) amunkakdor atadas-atvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,

J) azatadd fdglalkoztatott ¢s az atvevo foglalkoztatott al4irasat,

k) aszervezeti egység vezetdjének aldirasat.

A jegyzOkonyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részére atadott, folyamatban 1év6 tigyek iratait.

(6) Ha a munkakor 4tadés-atvételekor az 4tadé foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva
van, vagy a munkakdr atadas-atvételt megtagadja, a szervezeti egység vezetlje a szervezeti egység
foglalkoztatottjai k6ziil kijel6li az dtadoként eljard személyt, aki két tant jelenlétében Ieitirba veszi a
tavollévé foglalkoztatott személyes kezelésében 1év iratokat, amelyeket a Jegyzbkonyv kitoltésével
atad az 4tvevének. Az ataddsrol a tavollévd foglalkoztatott a jegyzOkonyv egy példanyanak
megkiildésével kell értesiteni. Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan
részét a jegyzOkonyvnek. ,

(7) A jegyzOkonyvet hirom példdnyban kell elkésziteni, amelybsl egy példany az 4tadd
foglalkoztatottnél és egy példany az atvevé foglalkoztatottna! marad. A Jjegyzbkonyv 3. péidanyat a
személyligyekért feieids szervezeti egység részére kell atadni.

(8) Amennyiben az atadé foglalkoztatott a munkakor atadis-atvételi kdtelezettségének — neki
felr6haté okbdl — nem tesz eleget, igy a munkaltatd a foglalkoztatottra vonatkozé felelOsségi
szabalyok alapjan az igényét peres uton érvényesitheti. '

III. FEJEZET
A JOGVISZONY TARTALMARA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK
15. Személyes adatokban bekdvetkezé valtozis
23.§ Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban véltozés kovetkezik be (a lakcim, a
bankszamlaszdm, a csaladi allapot véltozasa, gyermeksziletés, névvaltozas stb.), kételes arrél a
személyligyekért felel6s szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésObb a véltozas bekivetkezésétd]

szamitott 8 napon beliil irdsban tdjékoztatni. A tajékoztatis elmaradisabél eredd esetlegesen felmeriild
kdvetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

16. Oltézkodési eldirasok

24.§ (1) A foglalkoztatott a Tankeriileti Kozpontban t6rténd munkavégzése soréan koteles az
alkalomnak, az évszaknak, az idéjarasnak megfeleld 6ltdzékben, dpolt és tiszta kiilsdvel megjelenni.

(2) A munkavégzés sordn a munkahely hivatali jellegének megfeleld Sitozetet kell viselni.

IV. FEJEZET
TELJESITMENYERTEKELES, MINOSITES, ILLETMENYELTERITES, ELISMERESEK
17. Teljesitményértékelés
25.§ (1) A kormanytisztviselSk teljesitményértékelése sordn a Kttv. 130. §-a, a kdzszolgalati egyéni
teljesitményértékelésrél sz6l6 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Korm. rendelet),

valamint a a kozszolgalati tisztviseldk egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (VL 30.) KIM
rendeletben foglaltak az irAnyaddak. :
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(2) A tankeriileti kézpont a te}jesitményéﬂékelést a TER informatikai rendszer, kézpontositott web-
es alkalmazas hasznalatival a TER Centrumhoz csatlakozva végzi.

(3) A Tankeriileti Kézpontban a szervezeti egység vezetdje (a tovébbiakban jelen szakaszban:
értékeld vezetd) végzi el a korménytisztviseld (jelen szakaszban: éri€kelt) teljesitményériékelését. Az
értékeld vezetd delegalhatja a feladatot, vagy annak egy részét a munkakdri leirdsaban helyetteseként
megjel6lt foglalkoztatott részére.

(4) Az értékeld vezetd a kormanytisztviseldt a teljesitményértékelés kotelezd elemeirdl, a
kovetkezd félévre kitilizott teljesitménycélokrdl a targyév janudr 31-ig, illetve a targyév julius 15-ig
értesiti. :

(5) Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelését az elsé félév vonatkozasaban
legkésGbb julius 15-éig, 2 masodik félév, valamint az egész év vonatkozasaban legkésébb januér 31-
éig elkésziti. '

(6) A szervezeti egység vezetje — legaldbb 5 munkanappal az értékeld megbeszélést megeldzéen —
gondoskodik a korméanytisztvisel értékeld megbeszélésre torténd beosztasarol.

(7) Az értékeld vezetd kozvetlen felettes vezetbje

a) biztositja az altala kozvetlenill irdnyitott értékeld vezetd teljesitmeényértékeléssel és
mindsitéssel kapcsolatos munkajahoz a sziikséges feltételeket,

b) az értékelt vagy az értékeld vezetd killon kérésére részt vesz az év végi
teljesitményértékelési és mindsitd megbeszélésen,

c) jogosultaz értékeld lap megtekintésére,

d) az értékelt és az értékeld vezetd kozotti vitas kérdésekben kozvetithet a felek kozott,

¢) indokolt esetben megvéltoztathatja az értékeld vezetd altal frasban elkészitett értékelést,
min&sitést,

f) jogosult az értékelési fazisok jévahagyasara.

(8) Az értékeld megbeszélést kovetden az értékeld vezetd megkiildi a személyligyekeért felelos
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés és kovetelménymeghatérozas egy-egy alairt
példanyAt a személyi anyagban torténé elhelyezés céljabol.

(9) Amennyiben az értékeld vezeté munkakdre a targyév soran modosul, betegség vagy egyéb
jogcimen tartds tavollétére keriil sor, vagy jogviszonya megsziinik, akkor a hozzé tartozo6 értékelend
korménytisztviselok teljesitményértékelését, kovetelmény meghatirozasit, a szervezeti egységbe
Gjonnan belépdk kovetelményeinek meghatirozését, a munkakori leirdsiban helyettesként megjeldit
foglalkoztatott kételes elvégezni.

(10) "Az Gj belépd korménytisztviseld, valamint az Wdjonnan értékeld vezetonek kijelSlt
korméanytisztviseld tajékoztatast kap a teljesitményértékelési rendszer miikddésérél a mindenkori TER
tamogat6tol.

18. Mindsités

26.§ (1) Minésiteni az elsd teljesitményértékeléstd] szamitott egy évet kdvetden kell, majd évente a
targyévet kovetd év januar 1-<e és januar 3l-e kozdtt. Az azt megeldzd legalabb keét
teljesitményértékelés szazalékos eredménye egyiittesen adja a korménytisztviseld mindsitését.

(2) A minbsitést a teljesitményértékelést végzo vezetd és az érintett korménytisztviseld irja ala.

3 A mindsités két példanyban késziil, amelynek elsé példinya a mindsitett személyt illeti meg, a
mésodik példanyt a személyi anyagban kell elhelyezni. '
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19. Cimadoméanyozis

27.§ (1) A szervezeti egység vezetbje — jogszabdlyban meghatérozott feltételek fennallisa esetén —
szakmai, illetve ¢és kozigazgatdsi tandcsad6i/fStandcsad6i, valamint cimzetes vezet-
tandcsosi/fétanacsosi/vezet8-fotandcsosi, cimzetes fomunkatarsi cimek adomanyozasat
kezdeményezheti az iranyitasa al4 tartozo szervezeti egység korménytisztviseldi részére. .

(2) A részletes indokolassal ellatott, a kormanytisztviseid kiemelkedd tevékenységének és
eredményeinek ismertetését tartalmazé javaslatot a szervezeti egység vezetjének a személiyiligyekért
felelds szervezeti egységhez kell benywjtania.

(3) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a cimadomédnyozéssal jar6 - tSbbletforras
rendelkezésre 4llasardl el6zetesen tajékozodik a gazdalkodasért felelds szervezeti egységnél, valamint
megvizsgalja az adoményozhaté cimekkel kapcsolatban eldirt, %-ban meghatarozott torvényi
létszamaranyok teljesiilését. Amennyiben a javaslatban szerepld cimadoményozéshoz a sziikséges
pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll, valamint a javasolt személy részére térténd cimadoményozasnak
torvényi akadilya nincs, wigy intézkedik a felterjesztés tankeriileti igazgatd részére torténd
eljuttatasarol, aki dont a cimadoményozésr6l. Cimadoményozésra a tankeriileti igazgat6 sajat dontése
alapjan is jogosult.

(4) Cimadoményozésra — lehetbség szerint - az illetményeltéritések megallapitasara szolgélé
id6szakkal egy idoében — féiévente — a kormanytisztviseld teljesitményértékelését kivetden keriilhet
SOr.

(5) A kozigazgatasi fotandcsadodi, kozigazgatasi tanacsaddi cimme! rendelkezd kormanytisztviseldt a
cim adomdnyozéasat kovetden a 26, §-ban meghatirozottak szerint mindsiteni kell, és legalacsonyabb
‘fokozati mindsités esetén a cimet vissza kell vonni, ebben az esetben a korménytisztviseld a
besorolasa szerinti illetményére jogosuit.

(6) A szakmai (fo)tanacsadoi cimet legalacsonyabb fokozati mindsités esetén vissza kell vonni, ebben
az esetben a korménytisztviseld a cimmel jaré illetmény helyett a besorolas szerinti illetményére
jogosult.

(7) A tankeriileti igazgat6 visszavonhatja a szakmai, illetve a kﬁzigazgatési tanacsadoi, fétanacsadéi
cimet, ha a korménytisztvisel két egymdst kovetd mindsités alkalmaval a korabbinal alacsonyabb
teljesitményszintet ér el. :

20. A foglalkoztatottak szakmai elismerése

28.§ (1) A kimagaslo teljesitményt nyijté, munkajat huzamos ideig magas szinvonalon végzé, a
Tankeriileti K6zpont miik6dése szempontjabdl fontos szakmai feladat végrehajtasaban érdemeket
szerzd foglalkoztatott munk4jinak elismeréseként — a targyévi koltségvetési keretek rendelkezésre
allasanak eldzetes vizsgalatat kovetden — elismerésben részesiilhet.

(2) Az elismerésre vonatkozé javaslatot a (3) bekezdésben meghatirozott alkalmakat megel6zden
legaldbb 15 nappal a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, aki sszesiti a
Javaslatokat és a gazdasigi vezetOvel egyeztetett pénziigyi fedezet figyelembe vételével azt felterjeszti
dontésre a tankeriileti igazgaté részére.

(3) Az elismeréshez pénzjutalom jir, amely a foglalkoztatott . legfeljebb 4 havi illetményével
megegyez0 sszeg illetve tankeriileti igazgat6i elismerd oklevél, amelynek 4tad4sara minden évben az
dllami iinnepek, vagy a tankeriileti igazgatd, illetve a kitiintetésre vonatkozé Jjogszabaly 4ltal
meghatérozott alkalmakkor keriilhet sor.

(4) Egy évben dsszesen legfeljebb 40 6 részesiilhet az elismerésben.
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V.FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTTAK DiJAZASA
21. Az illetmény, illetve a munkabér megillapitasanak szabalyai

29.§ (1) A korméanytisztviseld (ide nem értve a korményzati. ligykezeldt) a kézszolgilati
jogviszonya alapjén a Kttv., valamint a Korm. rendelet eldirdsainak megfelelden havonta illetményre
jogosult, amely:

a) alapilletménybdl (amely a fizetési fokozathoz tartozé szorzé €s az illetményalap szorzata);
b) térvényben meghatarozott feltételek fennéllasa esetén illeﬁnénykicgészitésbél,
c) aKitv.-ben meghatarozott feltételek fennallasa esetén illetménypotiékbol

all.

(2) A targyév marcius 1-jét6] a kovetkezd év februar végéig terjedd iddszakra vonatkozé havi

illetmény nem haladhatja meg a K6zponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kézzétett, a targyévet
megelzd évre vonatkozd nemzetgazdasagi havi atlagos brutt6 kereset tizszeresét.

(3) A Tankeriileti K6zpont korményzati tigykezelSinek illetményét — a kbzvetlen vezetd javaslata
alapj4n — a tankeriileti igazgat6é allapitja meg oly médon, hogy az legalibb clérje a garantilt
bérminimum 6sszegét, de az illetményalap hatszorosat nem haladhatja meg. A tankeriileti igazgat6 az
illetmény megallapitdsakor ardnyosan figyelembe veszi a kormanyzati ligykezeld szolgalati
jogviszonyban t6ltott idejét, a munkakor tartalmat, a munkakér mas munkakdrokhoz valé viszonyat,
valamint a munkakdr betdltéséhez sziikséges tudast és gyakorlatot. '

(4) A Tankeriileti K6zpont munkavallaléjanak a targyév mércius 1-jét6l a kovetkez6 év februar végéig
terjedd idBszakra vonatkozé havi munkabére nem haladhatja meg a K6zponti Statisztikai Hivatal 4ltal
kozzétett, a tirgyévet megeldzd évre vonatkozé nemzetgazdasagi atlagos havi brutté munkabér
tizszeresét. Munkavallalé részére alapbérként legaldbb a kotelezd legkisebb munkabért kell
meghatarozni.

(5) A Kittv. 141. § (6) bekezdésében meghatarozott, illetménypétlékra alanyi jogon jogosité nyelvek
ismeretén tul idegennyelv-tudasi pétlékra jogosit a romén és a szerb nyelv allamilag elismert
nyelvvizsgéval igazolt ismerete, pénziigyi, szamviteli, jogi, beszerzési vagy palydzatkezeléssel
osszefliggd munkakdr betdltése esetén, a Kttv. 141. § (5) bekezdésében meghatérozott mértékben.

22. letmény, munkabér dtutalisa

30.§ A foglalkoztatott részére illetménye kifizetése a valasztott pénzintézetnél nyitott fizetési
szamléra torténd atutaldssal, a targyhénapot kovetd honap 5. napjaig torténik.

23. Kinevezéstol eltéré foglalkoztatas, a helyettesitési dij

31.§ (1) Amennyiben foglalkoztatott a munkéltaté intézkedése alapjén eredeti munkakére ellatasa
mellett munkakoérébe nem tartozé munkét is végez (atirdnyitads), a helyettesités elsé napjati
kezdBdden, illetményén, alapbérén feliil helyettesitési dij is megilleti.

(2) A foglalkoztatottat a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartosan tavol 1év6 foglalkoztatottat
helyettesit, illetve részben vagy egészben tdbbletfeladatként betdltetlen munkakort 14t el.

(3) Nem illeti meg a foglalkoztatottat helyettesitési dij, ha
a) ahelyettesités ellatédsa rendes szabadsdg miatt vélt sziikségessé, illetve

b) ha a helyettesités a foglalkoztatott munkakéri kételezettsége.
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(4) A vezet6i munkakérben foglalkoztatott helyettesitési dijra jogosult, ha a helyettesitésre azért van
sziikség, mert a helyettesitésre okot adé vezet6i munkakéor nincs betéltve, feltéve, hogy a helyettesités
iddtartama- a harminc napot meghaladja. Ez ut6bbi esetben a helyettesitési dij megallapitisa
utolagosan torténik az (1) bekezdésben foglaltak szerint.

32.§ (1) A helyettesités elrendelése hatérozott iddre vagy — amennyiben annak iddtartamat eldre
nem lehet megéllapitani — hatérozatlan idSre, visszavonasig szélhat.

(2) A helyettesitési dij elrendelésérél és mértékének megallapitasarél sz6lé javaslatot a szervezeti
egység vezetdje a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére tovabbitja,. aki megvizsgilja a
kérelmet abbél a szempontbdl, hogy a jogszabélyban foglalt feltételeknek megfelel-e, és amennyiben
igen, pénziigyi ellenjegyzést kovetben tovébbitja az iratot tankeriileti igazgaté. altali engedélyezésre.

(3) A belyettesités elrendelésérdl és a helyettesitési dij mértékér8l a szervezeti egység vezetdjének
javaslata alapjén a tankeriileti igazgat6 dént. .

(4) A helyettesitést és annak dfjazdsat irdsban kell elrendelni. Helyettesitést elrendelni, illetve
helyettesitési dijat-megéllapitani visszamendleges hatéllyal nem lehet.

(5) A helyettesitési dijat meg kell sziintetni, ha az arra okot ad6 kériilmény megsziint.

33.§ (1) Egy munkakdrt legfeljebb-két foglalkoztatott helyettesithet. Egy foglalkoztatott legfeljebb
két munkakdr helyettesitését lathatja el.

(2) A bhelyettesitési dij — amennyiben a teljes kordi helyettesitést tSbben latjsk el, vagy csak
részleges helyettesités 10rténik — a helyettesftés mértékével ardnyosan 4llapitandé meg.

(3) Részleges helyettesités esetén, vagy ha a helyetteéitésf tobb foglalkoztatott egyiittesen latja el,
vagy ha egy foglalkoztatott két munkakort helyettesit, a helyettesitési dij mértéke helyettesitett
munkakdrdnként kizérélag a helyettesitett illetményének, alapbérének 25%-a, de egyiittesen legfeljebb -
50%-a lehet.

(4) . Ha a foglalkoztatott részben vagy egészben tobbletfeladatként betéltetlen munkakért 14t el, a
helyettesitési dij mértéke a helyettesité foglalkoztatott illetményének, alapbérének 25-50%-aig
terjedhet. '

VI. FEJEZET
A MUNKAVEGZES ES A TAVOLLETEK SZABALYAI
24. Munkarend

34.§ (1) A foglalkoztatott napi munkaideje, illetve munkarendje a Kttv. 89. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjén alakul. A napi munkaidé a Kttv. 89. § (1) bekezdésben foglaltnl kevesebb is lehet,
ebben az esetben az egyébként jaré illetményt ardnyosan cs6kkenteni kell.

2 A f.'oglalkoztatési‘ jogviszony fennallasinak iddtartama alatt a részmunkaidSben torténd
foglalkoztatds megéllapitisat a foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjdn — a szervezeti egység
vezetdjének el6zetes véleménye alapjén — a tankeriileti igazgat6 engedélyezi.

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetdjénél kezdeményezheti az altalanosté]l eltérd
munkaid6-beosztds megéllapitasit (egyéni munkarend). Egyéni munkarend megéllapitisanal
kiilondsen figyelembe veendS koriilmények: a gyermekgondozasi és oktatasi intézmények napi
nyitvatartasi ideje, valamint az éltaluk elrendelt sziinetek. A szervezeti egység vezetSje a szervezeti
egységnél fennéllé feladatellatasra tekintettel egyedi munkarendet hatérozhat meg a vezetése alatt 116
foglalkoztatott részére.

35.§ (1) A HodmezOvéasarhelyi Tankeriileti Kozpontban a jelenléti iv vezetése elektronikus
forméban torténik, melyet a foglalkoztatott a targyhénapot kdveté hénap 5. napjaig kinyomtat és
szervezeti egységének vezetdje részére aldiras céljabol atad. A foglalkoztatott a szervezeti egysége
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altal vezetett, az erre a célra rendszeresitett jelenléti iv ‘alairaséval igazolja a munkahelyén valo
megjelenés és tartézkodas tényét. Tévollétének indokat a jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti
révidités alkalmazésdval, elézetesen meg kell jeldlni.

(2) A jelenléti fveket a targyhonapot kovetd hénap 5. napjdig a személyligyekert felelos szervezeti
egység részére kell leadni. A személyligyekért felelds szervezeti egység gondoskodik a tavollét
illetményszamfejtd rendszerben torténd rogzitésérol.

(3) A foglalkoztatott munkabdl valé tévolmaradésa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabalyban foglalt esetekben vagy engedély alapjan mentesiilt a rendelkezésre éllasi, illetve
munkavégzési kitelezettség alol.

(4) - A foglalkoztatott kételes rendkiviili tavollétének bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét és a személyiigyekért felelds szervezeti egységet a tavolléte okardl és
varhat6 idétartamarol, valamint a — keresdképtelenségi id6tartama alatt is — a szervezeti egység vezetot
tajékoztatni a munka felvételének vérhaté napjérél. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettsége
teljesitésére onhibajan kiviil es6 okbol nem képes, koteles az akadélyoziatisa megsziinését koveid
legrov1debb iddn beliil értesitési kitelezettségének eleget tenni.

(5) A szervezeti egység vezetOje a foglalkoztatott vérhat6an 6t munkanapot meghalad6 rendkiviili
tavolléte esetén errdl — tippénzes és orvosi igazolds hianyaban is — haladéktalanul értesiti a
személyligyekért és a gazdalkodasért felelBs szervezeti egységet.

36.§ (1) A kotetlen munkarendben foglalkoztatott a munkaidejét — figyelemmel a munkaltaté
miikodésére és arra, hogy a munkaid6 beosztisa biztositsa a lehet6 legeredmenyesebb munkavégzést —
sajat maga osztja be.

(2) A kotetlen munkarendet a szervezeti egység vezetbjének javaslatira a tankeriileti igazgaté
engedélyezi.

(3) A munkarend ktetlen jellegét nem érinti, ha a foglalkoztatott a munkakéri feladatok egy részét
sajatos jellegiiknél fogva meghatarozott iddpontban vagy id6szakban teljesitheti.

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

25. Munkakiizi sziinet

37.§. (1) Ha a napi munkaid6 a ‘hat 6rét meghaladja, a foglalkoztatott részére a munkaidén beliil —
munkavégzés megszakitisval — napi harminc perc, valamint minden tovibbi hirom 6ra munkavegzcs
utén legalabb hiisz perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkakdzi sziinet torvény alapjén jaré id6tartamabdl harminc percet lehetéleg egybefiiggden
kell igénybe venni. A munkakdzi sziinet pihenéiddnek mindsiil, ahol a foglalkoztatott szabadon dont
arrél, hogy azt hogyan tolti el.

(3) A munkakézi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is elt6lthetd.

26. Szabadsag kiadasa
38.§ (1) A targyévre irdnyadd szabadsag mértekét a személyiigyekért felelds szervezeti egység
4llapitja meg és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév janudr 31. napjaig.

(2) A szervezeti egység vezetSje — a foglalkoztatottak igényének megismerése utén — a targyév
februar végéig koteles éves szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagok targyévi iitemezésérdl, és
arrdl a foglalkoztatottakat t4jékoztatja. A szabadsagolési terv elkészitésénél figyelembe kell venni a
targyévre vonatkozoan az igazgatési sziinettel kapcsolatos korménydontést is.
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(3) A szabadsagolasi tervben foglaltaktdl a foglalkoztatott kérelmére el lehet témi, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsdgat kivételesen fontos érdekbdl meg lehet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitéssal dsszefliggésben felmeriilt karét, illetve koltségeit a munkaltatd megtériti.

(4) A foglalkoztatott a szabadsigkérelmét e-mailben és az erre a célra rendszeresitett szabadség-
nyilvantarté lapon, a megfelel6 rovat kitoltését kovetden kiildi meg engedélyezésre a kozvetlen
felettes vezeto részére.

(5) A szabadségot, az elére nem lathat6 ok kivételével, a szabadsag megkezdését megeldzd legalabb
15 nappal kell kérelmezni.

(6) A szervezeti egység vezetdje az iranyitisa ald tartozd foglalkoztatottak szabadsagénak
engedelyezésct e-mailen kiildi meg a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A szabadsag-
nyilvantart6 lapokon az engedélyezett szabadsagnapok felvezetését és az engedélyezé altali alairatésat
a személyiigyekeért felelGs szervezeti egység végzi el.

(7) A szabadsigot az esedékesség évében, targyév december 31-ig ki kell kiadni. Ettdl eltémni
korménytisztviseld esetében csak a Kttv. 104. §, munkavallalé esetében az Mt. 123. §-dban
meghatarozott esetekben és médon lehetséges.

(8) A targyévet megel6zd €évrél rendelkez6 szabadsig-nyilvéntarté lapokat a szervezeti egységek
Osszegytijtik, és azokat tirgyév januar 10. napjaig megkiildik a szeméiyiigyekért felelds szervezeti
egység részére.

(9) A szabadsagot a jelenléti iven ,,Szabadsag”-ként jel6lni kell.

(10) A szabadsag kiaddsira egyebekben a Kttv. 104. §-dnak, valamint az Mt. 122-125. §-anak,
rendelkezései az iranyaddak.

27. A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvantartasa, elszimolasa

39.§ (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az iranyitdsa alad tartozd foglalkoztatottak
vonatkozisaban a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitdltésével. Ha a rendkiviili munkaidSben torténé munkavégzéssel teljesitett munkaidét vérhatéan
meg kell valtani, az elrendeléshez a gazdalkodésért felelds szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzése is
sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaidérél sz616, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvanyt haladéktalanul meg kell kiildeni a személyligyekért felelds szervezeti egység
részére. A nyomtatviny masolatit a szervezeti egység megérzi.

(3) A rendes munkavégzési idészakon kiviili munkavégzés idétartama csak abban az esetben vehets
figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult, az (1) bekezdés szerint elézetesen elrendelte. Nem
mindsiil rendkiviili munkaiddben tortént munkavégzésnek az az idStartam, amely alatt a
foglalkoztatott sajat elhatarozasa alapjan, a szervezeti egység vezeté irasbeli elrendelése nélkiil végzett
munkaiddn tali munkat.

(4) A rendkivilli munkavégzésért elsdsorban annak idStartamaval azonos mértékii szabadidd-
megvaltis jar. A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadid kiadésa irant a rendkiviili munkavégzést
elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsdg csak a rendkiviili munkaidében tortént munkavégzés
ellentételezéseként jér6 szabadido kiadasat kévetden adhaté ki.

(6) Ha a rendkivilli munkavégzés ellentételezéseként a foglalkoztatottat megilletd szabadidSt nem
lehet kiadni, azt pénzben meg kell valtani.

(7) A rendkiviili ~munkavégzést igazol6, valamint a szabadidé kiadasardl, illetve a pénzbeli
megvaltasrél rendelkez iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személytigyekért felelds
szervezeti egység részére leadja. A pénzbeli megvaltas érdekében a gazdalkodasért felelds szervezeti
egység intézkedik.
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(8) Az elrendelt igazgatasi sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili munkaidének.

(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések idStartamarSl a személyiigyekért felelds
szervezeti egység — az .elrendelhetd rendkivilli munkavégzés jogszabalyban meghatirozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvéntartast vezet, és az éves tilmunkakeret elérését
megelézBen jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd részére.

(10) A (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti Kdzpontban vezetdi munkakort
betoitd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

28. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alél

40.§ (1) Korméanytisztviseld a Kttv. 79. §-dban, a munkavallalé az Mt. 55. §-dban meghatérozott
esetekben mentesiilhet 2 munkavégzési kételezettség aldl.

(2) A munkavégzés aldli mentesitést a jelenléti iven "Mentesités”-ként kell megjeldlni.
2

(3) A kerestképtelenséget a keresOképtelenség, illetve keresOkeépesség elbiralasara €s igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az igazolast (Orvosi igazolas a keresSképtelen (terhességi)
alloményba vételrdl, Orvosi igazolds folyamatos keresdképtelenségrdl, Igazolis fekvdbeteg-
gybgyintézetben torténd gyogykezelésrdl) a bérszamfejté munkatérsak részére juttatja el a munka
felvételét kovetden azonnal, két hetet meghaladé folyamatos keresSképtelenség esetén pedig
legkésébb a targyhé 25. napjaig. A bérszamfejté a Magyar Allamkincstér részére az atvételt kivetden
tovabbitja. - ' \

(4) A keresdképtelenséget a jelenléti iven ,Betegség” —ként kell jelSlni.

(5) A tankeriileti igazgaté altal elrendelt, a foglalkoztatott munkakdrével dsszefliggé egy vagy tobb
naptari napot igénybe vevd — a Tankeriileti Kozpont szervezetén kiviil tartand6 — megbeszéiés,
képzésen valo részvétel, kikiildetés, feliigyeleti ellendrzes hivatalos tavollétnek mindsiil. A tavollétet a
jelenléti iven ,kikiildetés” —ként kell jel6lni.

(6) A fizetés nélkiili szabadsag eseteit, és igénybevételének szabélyait a Kitv. 110-114. §-a, valamint
az Mt. 127-133. §-a tartalmazza.

MASODIK RESZ
VIL FEJEZET

A FOGLALKOZTATOTTAK KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE, TANULMANYAIRA VONATKOZO
SZABALYOK

29. Kozigazgatasi és iigykezeldi alapvizsga, kizigazgatasi szakvizsga

41.§ (1) A korménytisztviseld palydn maradasihoz és elomeneteléhez, illetve a kormanyzati
iigykezel6 kormanyzati szolgilati jogviszonyanak fenntartdsahoz sziikséges, jogszabalyban elbirt
vizsgakotelezettségét (kOzigazgatasi alap- és szakvizsga, iigykezelSi alapvizsga) és a teljesités
hatéridejét a kinevezési okmény tartalmazza.

(2) A jogszabaly altal eldirt vizsgékkal kapcsolatos bejelentési, hozzijaruldsi és szervezési
feladatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység latja el.

(3) A Tankeriileti Kozpont képviseletében eljard nyilatkozattételre jogosuit személy (a
tovabbiakban: képzési referens)- elézetesen ellen6rzi ‘a jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése
esetén elvégzi a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) altal miikddtetett kzponti
oktatas-informatikai feliileten (a tovabbiakban: Probono rendszer) a sziikséges adminisztraci6s
feladatokat.

(4) A kormanytisztviselének a 273/2012. (IX. 28) Korm. rendelet alapjan tovabbképzési
kotelezettsége van. A személyiigyekért felelds szervezeti egység ij kormanytisztviseld belépésekor
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crtesiti a kdzigazgatési alapvizsga teljesitési ktelezettségérdl és a tovabbképzési kotelezettségérol az
érintettet.

(5) A korminytisztviseld tovabbképzése terv alapjan torténik. A személyiigyekért felelds szervezeti
egység a Tankeriileti Kozpont éves tovébbképzési tervét minden tirgyévben megkiildi az NKE
részére. '

(6) A kozigazgatisi alapvizsgira, kozigazgatési szakvizsgéra késziild korménytisztvisels (a
tovabbiakban: vizsgdz6) a kozvetlen felettesével egyeztetett id3szakban konzultéciora és
vizsgaidopontra jelentkezhet. A jelentkezést a munka mennyiségére és a foglalkoztatottak aranyos
terhelésére figyelemmel kell {itemezni. Az iitemezésnél eldnyben kell részesiteni a vezetdi munkakort
betdltdket, valamint azokat a kormanytisztviselSket, akik kizarélag a kOzigazgatési szakvizsga hianya
miatt nem sorolhatéak tandcsos besorolasi fokozatba.

(7) A kozigazgatdsi szakvizsgara jelentkezd korménytisztviseld jelentkezéséhez a kézvetlen
felettesének és a tankeriileti igazgaténak a hozzajarulasat koteles kérni.

(8) A képzési referens elvégzi a Probono rendszerben a jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, A
felkészitd tanfolyam, illetve a vizsga napjarél, kezdési idSpontjardl, helyérdl — a vizsgaszervezd
értesitése alapjén — a személyligyekért felelds szervezeti egység tajékoztatja a vizsgazot.

(9) A vizsgézd a vizsga eredményérdl a jegyzOkonyv és/vagy bizonyitviny bemutatisaval kételes
tajékoztatni a keépzési referenst, aki a sziikséges adminisztrativ feladatokat elvégzi.

(10) Az alap- és a szakvizsgéra felkészitd tanfolyamon térténd részvételre, valamint a vizsga napjaira
a korménytisztvisel6 mentesiil 2 munkavégzési kotelezettség alél, és tavolléte idejére illetmény illeti
meg. Az el6bbicken til a kormanytisztvisel$ kézigazgatasi alapvizsga és ligykezeldi alapvizsga esetén
— a vizsgat megelézden — hdrom munkanapra, kozigazgatasi szakvizsga esetén (a kételezd és a
szabadon vélasztott targyra Osszesen) 6t munkanapra mentesiil a munkavégzési kotelezettség aldl
(tanulmanyi céli mentesités), és tvolléte idejére illetmény illeti meg.

(11) A kozigazgatési alap- és szakvizsgéra, valamint iigykezel6i alapvizsgara kételezettek képzési
koltségeit (tanfolyam dfja, vizsgadij, tankényvek) a Tankeriileti Kozpont tériti meg.

(12) A sikertelen vizsga megismétiése esetén a vizsgihoz kapcsol6dd koltségek megtéritése minden
esetben a kormanytisztviselot terheli.

(13) A sikertelen ligykezel6i és kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga megismétlésére
tanulmanyi céli mentesités nem vehetd igénybe.

30. Jogi szakvizsga

42.§ (1) A jogi szakvizsga koltségeinek megtéritését (vizsgadij) a Tankeriileti Kézpont tanulményi
szerz0dés megkotésével vallalhatja, ha a jogész végzettségli korménytisztviseld, aki prébaidejét mar
let6ltétte, ugy dont, hogy jogi szakvizsgat kivan tenni.

(2) A Tankeriileti Kézpont csak a jogi szakvizsga azon részvizsgainak megtéritését véllalja,
amelyeket a korménytisztvisel6 a Tankeriileti K6zpontnal fenn4llé jogviszony alatt tett le.

(3) A jogi szakvizsga részvizsgdinak napjaira a kormanytisztvisels mentesiil a munkavégzési
kételezettség alol, és tavolléte idejére illetmény illeti meg. A jogi szakvizsgara val6 felkésziiléshez a
kormanytisztvisel6t részvizsganként (az elsd részvizsgiba beleértendd a szabadon valasztott frisbeli
vizsga is) tiz munkanap, Ssszesen harminc munkanap tanulményi szabadsag illeti meg, amely id6re a
kormanytisztvisel® illetményre jogosult.

(4) A részvizsganként igénybe veheté 10 nap tanulmanyi szabadsag kizarélag a részvizsga elbtt
vehetd igénybe, az igénybe vehetd napok Ssszevondséra nincs lehetdség.

(5) A jogi szakvizsga koltségének megtéritését kizarolag a Tankeriileti Koézpont nevére é&s
szamlazasi cimére kidllitott szamla ellenében kérheti a korméanytisztviseld a Tankeriileti K&zponttdl az
eredeti szimlanak a személyligyekért felelds szervezeti egységhez torténd benyjtisat kovetden. A
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szdmlén a kedvezményezett nevének szerepelnie kell. A szdmlahoz mellékelni kell az ideiglenes
bizonyitvany mésolatat és a Jogi Szakvizsga Rendszer igazoldsat. A szamlat a gazdalkodasaért felelSs
szervezeti egység részére a személyiigyekért felelos szervezeti egység kiildi meg.

(6) A jogi szakvizsga sikeres letételét kévetden a kormanytisztviseld koteles a bizonyitvany eredeti
példanyat a személyiigyekért felelds foosztilyon haladéktalanul — de legkésdbb a bizonyitvany,
tantsitvany kiallit4sat kovetd 30 napon beliil — bemutatni. -

(7) A sikertelen vizsga megismétlése esetén a vizsgdhoz kapcsol6do kdltségek megtéritése'minden
esetben a kormanytisztvisel6t terheli.

(8) A sikertelen jogi szakvizsga megismétlésére tanulményi célti mentesités nem vehetd igénybe.
_ 31. A korménytisztviselé 42. § hatdlya ald nem tartozé képzésben valé részvétele

43.§ (1) Ha a korménytisztviseld nem a 42. § hatalya alé tartozé képzésben vesz részt és ez érinti a
munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a munkéltatdjaval. Az engedély megadasara a szervezeti
egység vezetdjének javaslatira a tankeriileti igazgaté jogosult. A munkaltaté engedélye alapjan a
kormanytisztviseld mentesiil a munkavégzési kotelezettsége aldl a tanulményok folytatasahoz
sziikséges idére, ennek idStartaméra illetményre jogosult. A kormanytisztvisel§ kételes ledolgozni a
tanulmanyi céli mentesités idotartamét, kivéve, ha tanulméanyi szerz6dés alapjén vesz részt a
képzésben.

(2) A mentesités mértékét a személyiigyekért felelos szervezeti egység elGterjesztése alapjan a
munkaltaté az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kételezd iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat
id6tartamardl sz616 igazolasnak megfelelden allapitja meg.

(3) A (2) bekezdésben foglaltakon til a munkaltaté vizsgénként — ha egy vizsganapon a
korménytisztviselének tobb vizsgatargybol kell vizsgiznia, vizsgatargyanként — a vizsga napjat is
beszémitva négy munkanapra koteles a kormanytisztviselot mentesiteni a munkavégzési
kotelezettsége aldl. Vizsganak az oktatdsi intézmény éltal meghatérozott szamonkérés mindsiil. '

(4) A diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez a munkaltaté tiz munkanapra
kételes a kormanytisztviseldt mentesiteni a munkavégzési kotelezettsége alol.

(5) A munkéltaté a kormanytisztviseld kérésének megfelelden koteles a (3)-(4) bekezdes szerint
mentesiteni a kormanytisztvisel6t munkavégzési kitelezettsége aldl.

(6) A személyiigyekért felelés szervezeti egység az e szakaszban meghatarozottakr6l nyilvantartast
vezet.

32. Képzések tamogatisa tanulmanyi szerzédés megkotésével

44.§ (1) A munkaltatéi jogkdr gyakorlgja a szervezeti egység vezetOje vagy a foglalkoztatott
kérelmére, a foglalkoztatott tanulmanyainak folytatisdhoz a Tankeriileti Kdzpont képzési tdmogatést
nytjthat tanulmanyi szerz6dés megkdtésével.

(2) A tanulményi szerzddés megkotésére vonatkozé dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti K6zpont rendelkezésére 4ll6 pénziigyi fedezetre,
¢) aképzésnek a foglalkoztatott munkakdre szempontjabol értékelt jelentdségére,

d) a megszerzendd végzettség/képzettség Tankerileti Kozpont feladatkdrében val6
hasznossagéra,

€) a képzés miatti esetleges tavollétre tekintettcl az. érintett szervezeti egység
feladatellatasanak zavartalanségara.
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(3) Az évente kdthetd 1 tanulményi szerzGdések szdmét a tankeriileti igazgaté a Tankeriileti
Kozpont mindenkori pénziigyi lehetdségei figyelembevételével hatdrozza meg. A tdmogatas
Osszegszerli, névre sz6l6 mértékének megallapitisa tanévenként torténik. A Tankeriileti Kézpont
koliségvetésére figyelemmel az anyagi tdmogatds mértékét a munkaltat6 - egyoldalian
megvaltoztathatja.

(4) Tanulmanyi szerzédés kothetd azzal a foglalkoztatottal, akinek a probaideje lejart, és aki
esctében a képzés az altala betSltott munkakorhoz kapcsoléddan hasznosithaté, wj ismeretek
megszerzEsét szolgalja.

(5) Nem kothet6 tanulmanyi szerzédés:
a)  aprobaidd tartama alatt,

b) a szilési szabadsigon, iiletve barmely okbol fizetés nélkiili szabadsagon 1évd
foglalkoztatottal (a tavollét kezdetétl a tényleges munkaba 4llasig),

c)  egybefiiggben harminc napot meghaladéan keresdképtelenség miatt illetményre nem
jogosult foglalkoztatottal (a tdvollét harmincegyedik napjatél kezdve a tényleges
munkéba allasig),

d) a felmondédsi idejét toltd munkavallaléval és a lemondasi, felmentési idejét toltd
kormanytisztviseltvel, '

e) azzal a foglalkoztatottal, aki- a tanulméinyok folytatdsa alatt vagy a tanulményok
befejezését kovetden a tanulményi szerz8désben meghatérozott iddpontig a
tarsadalombiztositdsi szabalyok . alapjan az Oregségi nyugdijkorhatart betdlti és az
Oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerzi,

f)  olyan képzeitség megszerzésére, amely a foglalkoztatott aktualis munkakore megfelelé
elldtaséhoz mar eleve sziikséges lenne.

45.§ (1) Kizérblag olyan képzésen valé részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
munkakdréhez kapesolodik vagy a Tankeriileti Kdzpont feladatkdrében hasznosnak mindsiil, tovabba
noveli a foglalkoztatott altal végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szindékat és tanulméanyi szerzodés kotésére iranyuls igényét a
szervezeti egység vezetdjének — a timogatds mértékére és forméjara vonatkozé javaslatat tartalmazé —
elzetes véleményével terjeszti a személyligyekért felelds szervezeti egység elé. A szervezeti egység
vezetdjének véleménye kialakitisa sordn figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok ellatisa a
tanulmanyok folytatdsinak idStartama alatt, a tavollétre tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen,
valamint hogy a foglalkoztatott a képesités, végzettség megszerzését kovetben a Tankeriileti Kdzpont
szervezetében a megszerzett szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja. '

(3) Mir megkezdett tanulmanyok esetében is elbterjeszthetd kérelem, azonban tanulméanyi
szerz8dés alapjan a tdmogatds csak a kérelem eléterjesztésének idpontjatsl kezdddden allapithat6
meg a foglalkoztatott részére.

46.§ (1) A személytigyekért felelés szervezeti egység szakmai szempontbél véleményezi a
tanulményi szerzddés kétésére iranyuld kérelmet, és — a gazdalkodasért felelds szervezeti egységnek a
fedezet rendelkezésre allasarél sz6l6 téjékoztatasa figyelembevételével — engedélyezésre felterjeszti a
tankeriileti igazgatonak, aki dont a tanulményi szerzédés megkétésérdl és feltételeirdl.

(2) A tanulményi szerz6dést a személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti elb, és a pénziigyi
fedezet rendelkezésre 4llasa esetén, pénziigyi ellenjegyzést kovetden a tankeriileti igazgat6 koti meg.
A tamogatasok nyilvéntartdsa, elszimoldsa, megtéritésének ellendrzése a . gazdalkoddsért felelds
szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

47.§ (1) Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsGoktatdsban elsd, vagy tovabbi alapképzés,
mesterkepzés, felsofoku szakképzés megszerzéséhez tanulmanyi szerzddés megkotésével legalabb 6

23



A Hoédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont 33/2017. A Hbdmezbvasarhelyi Tankeriileti Kézpont
(...) szabdlyzata Kozszoigalati szabalyzata

féléven 4t pénziigyi tAmogatésban részesiilt, a diploma megszerzésétdl szamitott 5 éven beliil Gjabb
tanulmanyi szerz6dés nem kdotheto.

(2) Tanulményi szerzddés kothetd:
a) az OKJ szerinti felséfokd szakképzettség megszerzését célz6 képzésre,
b) felsdoktatasi intézményben els6 diploma megszerzésére iranyul6 alapképzésre (BA, BSc),

c) felsboktatdsi intézményben masodik diploma megszerzésére vagy tovabbi alapképzésben,
mesterképzésben (MA, MSc), szakiranyi tovabbképzésben és doktori programban vald
részvételre.

48.§ (1) Tanulmanyi szerz6dés alapjan a foglalkoztatott az aldbbiak szerint részesiilhet anyagi
tdmogatésban:

a) az OKJ szerint felstfoki szakképesitést ad6 szakmai képzésen valé részvétel esetén az
Onkoltség felsdoktatasi 1ntezmeny iltal igazolt dijanak legfeljebb 100 %-a,

b) felsdoktatasi intézményben els® diploma megszerzésére iranyuld alapkepzesben valé
részvétel esetén az onkoltség felsdoktatasi intézmény altal 1gazolt dijanak legfeljebb 100
%-a,

c) felsdoktatasi intézményben maésodik diploma vagy tovdbbi alapképzésben, kiegészitd
alapképzésben, mesterképzésben, szakiranyd tovabbképzésben és doktori programban valé
részvétel esetén az onkoltség felsdoktatasi intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 100
%o-a.

(2) A tamogatis mértéke éves szinten nem haladhatia meg a mindenkori kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) négyszeresét.

49.§ (1) A tanulmanyi szerzbdés alapjan a Tankeriileti K6zpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
a Tankeriileti Kézponttal torténd fenntartasanak idejére, a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulményai
folytatésa alatt — az aldbbi thmogatasok nytjtasara vallalhat kotelezettséget:

a) a képzés szdmlaval igazolt 6nkoltségének — a 48. § (1) bekezdésében meghatirozott
mértékii — megtéritése,
b) az oktatdson vald részvétel céljabdl (az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezod

iskolai foglalkozas és a szakmai gyakorlat idétartaméarél sz6l6 igazolasnak megfeleld)
sziikséges fizetett szabadidd biztositisara,

c) a vizsgékra valo felkésziiléshez, vizsganként, kivéve az ismétlGvizsgat (a vizsga napjat is
beszamitva) 4 munkanap fizeteit szabadidd (vizsginak az oktatdsi intézmény é&ltal
meghatédrozott szamonkérés mindsiil),

d) a diplomamunka, szakdolgozat elkészitéséhez 10 munkanap fizetett szabadido.

(2) A tamogatas megtéritésére az oktatasi intézmény altal a Tankeriileti K6zpont nevére és cimére
kiallitott szamla alapjan keriil sor. A tanulményi szerzddés nem terjed ki az oktatdssal jaré egyéb
koltségek (utazas, szallas, vizsgadij, pétvizsgadij, allamvizsgadij, zarévizsgadij, beiratkozasi dij,
egyéb barmilyen eljrasi dij stb.) megtéritéscre.

(3) A timogatds id6tartama nem haladhatia meg a felsdoktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeirdl, valamint a tanari felkészités kozos
kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl sz616 18/2016. (VII.
5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési idét. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott
képzési idén tul folytatja a tanulményait, a képzés tovabbi kéltségéhez a Tankeriileti K6zpont — az
egészséggyi okbdl torténé mulasztds esetét kivéve — nem jérul hozzd. A tanulmanyi idd
meghosszabbitasinak engedélyezését a foglalkoztatott koteles a személyiigyekert felelds szervezeti
egységen keresztiil a tankeriileti igazgaténél kérelmezni. A személyligyekért felelds szervezeti egység
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a tankeriileti igazgat6 engedélyév-el a diploma megszerzésének hatéridejét a tanulmanyi ézerzc’idésben
mddositja.
(4) A tanulminyi szerz6désben a Tankeriileti Kzpont éltal nydjtott tdmogatés, illetve a képzés

idotartaménak arédnyéban kell meghatérozni azt az idGtartamot, amely idd alatt a foglalkoztatott a
Tankeriileti Kdzpontnal fennall6 jogviszonyat nem sziintetheti meg jogkdvetkezmények nélkiil.

50.§ (1) A tanulmanyi szerz8déssel rendelkezé foglalkoztatott a tanulmanyi szerzddés
fennéllasanak idtartama alatt az oktatdsi intézmény &ltal kiéllitott igazoldsokat, hatdrozatokat
(jelentkezett, felvételt nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a személyiigyekért felelds szervezeti
egysegnek bemutatni. A tanulményokra vonatkozd szemeszterenkénti adatokat (tanulményokat folytat,
tanulmanyait félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazé igazolasokat,
hatérozatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység a.tanulményi nyilvéntartdshoz csatolja. A
tanulmdnyi szerz6dés alapjan az adott félévre a foglalkoztatott részére a személyiigyekért felelds
szervezeti egység az oktatasi intézmény 4ltal kidllitott vizsgékr6l sz616 igazolas szerint megéllapitja a
tanulményi szabadsdg mértékét. '

(2) A szabadid6 tartaméara a foglalkoztatottat igazolt tavollét illeti meg. A szabadiddvel érintett
munkanapokat a jelenléti iven fel kell tiintetni ,,Mentesités”-ként. A foglalkoztatott a tanulményi célu
mentesités idStartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a felek a tanulmanyi szerzédésben igy
allapodnak meg.

(3) Haa foglalkoztatott a szerzOdésben véllalt kotelezettségeit megszegi, a timogatést a Tankeriileti
Kézpont megvonja, és a foglalkoztatott kdteles az addig nyujtott timogatast 60 napon beliil egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgaté a tanulmanyi szerzddés médositasarél, illetve
meghatérozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetGség biztositdsaval) torténd megsziintetésérdl is
donthet. '

(4) Ha a szerz8désben véllalt kotelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanulmanyi tdmogatas id6aranyos részét kell megtéritenie.

(5) A foglalkoztatott a képesités megszerzését, a tanuhnany1 szerzOdés teljesitését a diploma
(oklevél), bizonyitvany bemutatisival igazolja, amelyet a kézhezvételtdl szamitott 30 napon beliil
koteles a személyiigyekért felelds szervezeti egységnek bemutatni.

51.§ A Tankerilleti Kozpontba ujonnan belépé foglalkoztatott tanulmanyi szerzGdésének
jogfolytonossagat — a jogutddlas esetét kivéve — a Tankeriileti Kozpont nem fogadja el, de a
foglalkoztatottal az elbirdlast kdvetben 1j tanulmanyi szerz6dést kothet. A Tankeriileti K$zponthoz
torténd athelyezés esetén a tanulméanyi szerz6désbdl eredd visszafizetési kételezettségek a tankeriileti
igazgaté engedelye esetén éatvallalhatok. Errdl az athelyezéssel egyidejiileg kell megéallapodni. A
Tankeriileti Kozpontt6l torténd athelyezés esetén a foglalkoztatottat fogadé munkaltatd irasban
véllalhatja a tandijtartozds megtéritését, ellenkezé esetben a foglalkoztatottnak a visszafizetést
foglalkoztatasi jogviszonydnak megsziinése napjaig, egy dsszegben rendeznie kell.

52.§ A képzésen, tovibbképzésen vald részvételre munkaltatéi kételezés esetén a Tankeriileti
Kozpont biztositja a sziikséges szabadiddt és viseli a koltségeket.
33. Szakmai tovibbképzés, konferencia, egyéb (eseti) rendezvény

53.§ (1) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken valé részvételt (és
koltségeinek kifizetését) a szervezeti egység vezetbjének javaslata alapian, a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzését kovetben a tankeriileti igazgatd ~engedélyezi a
foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken valé részvételre kotelezés
esetén a Tankeriileti Kzpont biztositja a sziikséges szabadid6t és viseli a kéltségeket.
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HARMADIK RESZ
VIIIL. FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE BIZTOSITO UTAZASI KOLTSEGTERITESEK ES KEDVEZMENYEK
34, Utazdsi kiltségtéritések és kedvezmények

54.§ (1) A Tankeriileti Kzpont a foglalkoztatottjai részére az aldbbi utazési koltségtéritéseket, és
kedvezményeket biztosit(hat)ja:

a) amunkéba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités,

b) sajat gépjarmitvel térténdé munkaba jaras,

¢) utazési kedvezmény,

d) vezetSk személygépkocsi hasznélata.
(2) A munkaba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités és a sajat gépjarmiivel
torténd munkaba jaras egyiittesen, ugyanazon foglalkoztatottak vonatkozasaban nem adhaté.

35. A munkiba jdrashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités

55.§ (1) A Tankeriileti Kzpont székhelyének kozigazgatasi hatéran kiviilrdl t6rténd napi munkaba
jaras és hétvégi hazautazés koltségeit a Tankeriileti K&zpont a mindenkor hatdlyos munkéba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz616 jogszabaly szabélyai szerint tériti. A térités igénybevétele —
a bérlet, illetve menetjegy ellenében — ut6lag torténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkéba jardshoz és hazautazishoz a bérlet (menetjegy)
megtéritése iranti igényét a gazddlkodasért felel6s szervezeti egység részére terjeszti eld.

(3) A tovabbiakban a gazdalkodasért felelds szervezeti egység a munkaltaté nevére és szamlazési
cimére sz6lo eredeti szdmla és/vagy bérlet vagy menetjegy leadasa esetén az adott hénapban a
jogszabalyban meghatérozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(4) Amennyiben megéllapitist nyer, hogy idokézben a foglalkoztatott a kdltségtéritésre vald
jogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett Gsszeget koteles a Tankeriileti Kozpont részére egy
dsszegben, haladéktalanul visszafizetni.

36. Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras

56.§ (1) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel torténd munkaba jéraséhoz az Szja térvényben foglalt,
a sajit gépjarmiivel torténd munkéaba jards koltségtéritése cimén elszdmolhaté Osszeggel azonos
koltségtérités a Tankeriileti K6zpont hivatali és sajat gépjarmiivek hivatali céli igénybevételének és
hasznalatinak rendjérdl szol6 szabalyzatdban (a tovabbiakban: Gépjarmii szabalyzat) meghatérozott
feltételeken tul az alabbi esetekben is adhat6, amennyiben

a) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottséga vagy silyos fogyatékossiga miatt nem képes a
tomegkozlekedési eszkdzzel valé kozlekedésre és a foglalkoztatott a mapi munkaba
jarashoz sajét gépjarmiivét hasznilja,

b) a foglalkoztatottnak vodai vagy bdlcsédei ellatast igénybe vevd gyermeke van.

(2) A Gépjarmii szabalyzat 19. § (1) bekezdés a) pontja szerinti arénytalanul magas
idéraforditasnak mindsiil:

a) amennyiben a tdmegkozlekedési eszkdzzel valé munkaba jaras legalabb 2 éra (oda-vissza)
és a tomegkozlekedési eszkozzel valé munkaba jaras kétszer annyi iddt vesz igénybe,
mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a munkavégzés helyére,
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b) az tszallasok szama eléri a négy vagy ennél t5bb tomegkozlekedési eszkdz igénybevételét,
és a tomegkozlekedési eszkozok induldsa kozotti varakozasi id legalabb egy
tomegkozlekedési eszkdz esetében meghaladja a 30 percet,

c¢) ahhoz, hogy a foglalkoztatott munkakezdésre meg tudjon jelenni a munkavégzés helyén,
igazolhat6an, bizonyitottan nem biztositott a témegkozlekedési eszkoz.

(3) Azonos telepiilésrol egy gépidrmiivel utaz6 foglalkoztatottak esetében csek az igényelheti ‘a
koltségtéritest — az erre vonatkozé feltételek fennallisa esetén — aki a gépjarmtivet ténylegesen
hasznélta. Utasként t6rténd munkéba jardshoz a koltségtérités nem vehetd igénybe.

(4) A foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével elszdmoldst
készit, amelyet a targyh6napot kovetd hénap 15. napjdig atad a gazdalkodasért felelds szervezeti
egység részére.

(5). A-gazdilkodasért felelds szervezeti egység az elszdmolé lapon a munkédban toltstt népok.
szdméanak ellendrzését kdvetden, a kifizetésrdl intézkedik.

(6) A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jiras koltségtéritése csak a munkaban tSltstt napokra
adhat6. A munkdban nem t6lt6tt napokra (szabadnap, szabadség stb.), illetve a tartds tavollét (GYES,
GYED, katonai szolgélat, tappénzes allomany, felmentés, fizetés nélkiili szabadsag stb.) idészakara
térités nem szémolhato el.

(7) A koOltségtérités a kinevezése szerinti munkavégzési helyének kozigazgatdsi hataran beliili
lakohelyérdl munkéaba jaré foglalkoztatottakat — a (2) bekezdés ¢) pontjiban foglaltak kivételével —
nem illeti meg.

(8) Amennyiben megéllapitdst nyer, hogy idékdzben a foglalkoztatott a koltségtéritésre vald
jogosultsagit . elveszitette, a jogtalanul felvett Osszeget koteles a Tankeriileti K&8zpont részére
haladéktalanul, egy 6sszegben visszafizetni.

(9) A sajat gépjarmiivel torténd munkdba jrésra vonatkozé tovabbi szabalyokat a Gépjarmii
szabdlyzat tartalmazza.

37. Utazasi kedvezmény

57.§ (1) A legalabb egy éves, barmely munkaltaténal eltoltott munkaviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott a Tankeriileti K6zpontnal fennallé jogviszonya id6tartama alatt évente 12 alkalommal
50%-0s menettérti utazdsra jogosult: Az utalvanyt tulajdonosa valamennyi helykézi belfoldi,
menetrend szerinti személyszallitasi kozlekedési eszkdzon (vasut, helykozi autobusz, HEV, el8varosi
autébusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Az utazési utalvanyt minden év mércius 31. napjdig a személyiigyekért felelds szervezeti egység
allitja ki és juttatja el a foglalkoztatottak részére.
38. Vezet6k személygépkocsi hasznilata

58.§ (1) A tankerilleti igazgaté a Tankerilleti Kézpontban foglalkoztatott foosztilyvezets, a
foosztalyvezetd-helyettes és az osztalyvezeté munkéba jarasahoz, valamint feladataik ellatiséhoz
személyes gépkocsihasznélatot engedélyezhet, amely gépjérmii lehet a Tankeriileti Kdézpont sajét
tulajdonéban éllo, altala bérelt és/vagy lizingelt gépjarm. '

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

(3 A gépjarmiivek hasznélatanak, igénybevételének és iizemeltetésének rendjét a Gépjérmii
szabalyzat rogziti..
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NEGYEDIK RESZ
IX. FEJEZET

A FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE BIZTOSITHATO JUTTATASOK, KOLTSEGVETESI FORRAS
RENDELKEZESRE ALLASA ESETAN ADHATO KOLTSEGTERITESEK ES JUTTATASOK

39. A koitségtéritések, juttatisok fajtai
59.§ A Tankerilleti K6zpont a foglalkoztatottjai részére az aldbbi tdmogatésokat és juttatdsokat
biztosit(hat)ja:
a) cafetéria-juttatasok,
b) ruhazati k6ltségtérités,
c) munkabéreldleg, illetményeléleg (a tovabbiakban egyiitt: illetményelleg),
d) képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg (jogszabély alapjan),
e) szocidlis juttatasok:
ea) sziilési segély,
eb) temetési segély.

40. Cafetéria-juttatasok

60.§ (1) Cafetéria-juttatdsra jogosult a Kttv. alapjan a Tankeriileti Kozponttal korméanyzati
szolgalati jogviszonyban 4ll6, valamint a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi L. térvény alapjan
munkaviszonyban 4116 foglalkoztatott.

(2) A cafetéria-juttatdsok személyenként Osszesen a targyévi kozponti koltségvetésrol szdlo
torvényben meghatérozott keretdsszegig- vehetok igénybe, ami a kinevezésben, munkaszerzddésben
meghatarozott heti munkaidé szerint keriil arinyositdsra. Amennyiben a cafetéria jogosultsdg év
kozben keletkezik/szlinik meg, ugy az éves keretdsszeg iddaranyosan jér.

(3) Nem jar cafetéria-juttatds a foglalkoztatott 30 napot meghalad6 egybefiiggd tavolléte esetén — a
tavollét els6 napjatol.

61.§ (1) Cafetéria-juttatasi elemek:
a) juttatott pénzdsszeg,
b) Széchenyi Piheno Kartya,
¢) Erzsébet Kartya,
d) onkéntes nyugdij-és egészségpénztari hozzajarulas,
e) lakdscéli tamogatés. -

(2) A juttatott pénzdsszeg az Szja torvényben meghatarozott éves keretdsszegig valaszthaté béren
kiviili juttatisként, abban az esetben, ha a foglalkoztatott munkaviszonya egész évben fennall.
Amennyiben a foglalkoztatott munkaviszonya nem a teljes évre terjed ki, akkor az igényelt
pénzbeli juttatasbél a foglalkoztatasi jogviszonyban t61t6tt napokkal ardnyos Gsszege illeti meg.

(3) Széchenyi Pihend Kértya timogatas a kovetkezd harom alszdmlara kérhet6:
a) vendéglatas alszamla,
b) szabadid6 alszémla,

c) szallashely alszamla.

28

v



A H6dmez6vasérhelyi Tankeriileti Kozpont 33/2017. A Hédmezévasarhelyi Tankeriileti Kézpont
(...) szabalyzata Kozszolgalati szabalyzata

A Széchenyi Pihend Kértya alszdmléara adhat6 keretGsszeget t6bb juttaté esetén egyiittesen kell értem',.
ezért a foglalkoztatott nyilatkozik arr6l, hogy Széchenyi Pihend Kartya tAmogatésban részesiilt-e mas
munkaltatétol.

A Széchenyi Pihend Kértyara utait Osszegek a juttatds évét kovetd masodik év méjus 31-ig
hasznalhatok fel.

I(4) Az Erzsébet Kartya az ajandék zsebre kérhetd.
(5) Az dnkéntes nyugdij- és egészségpénztari hozzajarulis felsd értékhatér nélkiil valaszhato.

(6) A korménytisztviseldk lakascéla timogatisa az adott hitelintézethez hozz4jérulésként befizetett
Osszegként torténik. :

(7) A cafeteria juttatis részletes szabélyair6l a Tankeriileti Kézpont minden évben részletes
t4jékoztatét ad ki, melyben az (1) bekezdés szerint juttathaté cafeteria-elemeket sziikebb kérben
hatarozhatja meg.

62.§ (1) A foglalkoztatott éves cafetéria nyilatkozattétele a tdjékoztatdban szabélyozottak szerint
frasban torténik, ahol nyilatkozik arr6l, hogy melyik caféteria juttatdsi elemet, milyen Gsszegben
kivéanja igénybe venni.

(2) - A foglalkoztatott 4ltal két példényban kinyomtatott, alairt cafetéria nyilatkozatot személyesen a
személyiigyekeért feleids szervezeti egység altal kijeldit cafetéria nyilvéantartasért felel6s referens
részére leadja a mellékletekkel egyiitt. A cafetéria nyilvantartasért felelds az 4tvételt aldiriséval
igazolja €s a cafetéria nyilatkozat egy példanyat visszaadja a foglalkoztatottnak.

(3) A foglalkoztatott, amennyiben onkéntes nyugdij- és/vagy egészségpénztari hozzéjarulést kér,
akkor a gazdalkodasért felelds szervezeti egység részére a tagsagi okiratat le kell adnia.

(4) A cafetéria nyilvéntartisért felelss gondoskodik a cafetéria juttatdsok kifizetésének
elokészitésérdl, &s ennek érdekében kapcsolatot tart a gazdalkodasért felelds szervezeti egységgel.

63.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba Gjonnan beléps foglalkoztatott jogosultsiga esetén a cafetéria
nyilvantartisért felelés intézkedik a foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatasarol, legkésdbb a
jogosultsag kezdetétd] szamitott 10 munkanapon beliil.

(2) Az belépd foglalkoztatott megkapja a t4jékoztaté anyagot a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos
tudnivalékrol, folyamatokrél, az igénybevétel pontos szabélyair6l. A tajékoztatét a cafetéria
nyilvantartasért felelds juttatja el az érintetthez.

64.§ (1) A foglalkoztatottnak év kozben nincs lehetésége a cafetéria nyilatkozat inédositéséra.

(2) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya vagy Jjogosultsaga év kdzben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghalad6 tartds tavolléte miatt csSkken, a részére nytitott
cafetéria-juttatds Osszegével koteles elszamolni. Ebben az esetben a foglalkoztatott az elszidmold
lapjaval megkeresi a cafetéria nyilvantartasért feleldst.

(3) A cafeteria nyilvantartasért felelds lezarja a cafeteria jogosultsagot a cafeteria rendszerben, majd
kinyomtatja a foglalkoztatott idGszakos cafeteria nyilatkozatit.” Az elkészitett cafeteria
dokumentumokat aldirja és aldiratja a foglalkoztatottal. Ezt kévetden gondoskodik arrél, hogy egy

példany a cafeteria nyilvantartisba és egy péidany a foglalkoztatotthoz keriiljon megOrzésre. '

65.§ (1) Amennyiben sziikséges, a cafeteria nyilvantartisért felelés kezdeményezi az elmaradt,
illetve a tobblet cafeteria jutatatdsok rendezését a gazdélkodasért felelds szervezeti egységnél.

(2) Amenyiben a foglalkoztatott az idGaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-
juttatast, akkor annak nett6 Gsszegét a tavollét végét kbvetd 5 munkanapon beliil, illetve a jogviszony
megsziinésekor vissza kell fizetnie.

(3) Amennyiben a foglalkoztatasi jogviszony vagy jogosultsag év kozben torténd megsziinésekor az
idéaranyosan jar6 juttatds nem keriilt foglalkoztatott részére elszamolasra, a munkaéltaté a meég nem
folyositott juttatst iddardnyosan kételes szamara kiadni, az azonban pénzben nem vélthaté meg.
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(4) A foglalkoztatott a targyévi cafetéria-juttatdsok kivalasztasakor, nyilatkozatanak kitSltésével
egyidejiileg, az erre a célra rendszeresitett nyilatkozat nyomtatvény kitdltésével hatalmazza fel a
munkaltatét arra, hogy a cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretdsszeg tullépése miatt
jogalap nélkiil felvett juttatdsok nett6d dsszegét (cafetéria-tartozas) egy Osszegben visszafizeti, vagy a
munkaltaté az illetményébdl, vagy munkabérébdl levonja.

(5) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretdsszeg tallépésébol
adédéan jogalap nélkiil felvett juttatdsok értékét, ha a jogviszony a foglalkoztatott halalaval sziinik
meg.

41. Ruhdzati koltségtérités

66.§ (1) A hivatali munkavégzéshez mélté megjelenés témogatasa érdekében a Tankeriileti K6zpont
a foglalkoztatott részére — a targyévi koltségvetési keretek vizsgélatat és figyelembevételét kdvetden —
ruhézati k6ltségtéritést nyujthat.

(2) A ruhézati koltségtérités féléves mértékét — a gazdasigi vezetd €s a szakmai vezetd egyiittes
javaslatira — a tankeriileti igazgat6 hatérozza meg az adott félév masodik hénapjénak vegéig. A
ruhézati koltségtérités éves mértéke nem haladhatja meg a kettoszazezer forintot. '

(3) Az adott félévre jaré ruhdzati koltségtéritést a Tankeriileti Kézpont mércius, illetve auguszius
hénapban folyésitja a foglalkoztatott ltal az illetménykifizetésre valasztott fizetési szamlara torténd
atutalassal. A probaidejét to1td foglalkoztatott részére a ruhdzati koltségtérités a probaidé eredményes.
elteltét kdvetd nyolc napon beliil keriil 4tutalasra.

(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony félév kozben keletkezik, illetve a folyositast kdvetden sziinik
meg, a ruhdzati koltségtérités félévi dsszegének iddaranyos része jar.

(5) A foglalkoztatott arra az iddszakra jogosult ruhdzati koltségtéritésre, amely alatt aktiv
munkavégzési kotelezettsége fennall (a tovabbiakban: jogosultsigi id6szak). Nem _|ar ruhazati
koltségtérités azon idoszakra, amikor a foglalkoztatott

a) szilési szabadsagon; illetve barmely okbdl fizetés nélkiili szabadsagon van — a tavollét
kezdetétdl a tényleges munkéba éllasig,

b) egybefiiggden harminc napot meghaladéan kerestképtelenség miatt illetményre nem
jogosult — a tavollét harmincegyedik napjétol kezdve a tényleges munkéba éllasig,

c) a nemzeti szakértd, az OECD részére szakérti tevékenységet ellatd foglalkoztatott,
hatarozott idére mas szervhez athelyezett vagy klrendelt foglalkoztatott — a tavollét teljes
idotartama alatt,

d) aprémiumévek programban vesz részt, kivéve, ha munkavégzési kitelezettsége van,

e) kérelme, jogszabaly rendelkezése vagy munkdltatoi intézkedés alapjsn mentesiil a
munkavégzési kitelezettség alol— a mentesités teljes id6tartamara.

6) A foglalkoztatottat megilletd ruhazati kdltségtérités iddardnyos részének megallapitasat a (4) és
(5) bekezdes rendelkezéseinek figyelembevételével a személyligyekért felelOs szervezeti egység végzi.

(7) A folyésitott eldleg felhasznalasarol a folydsitas napjét kovetd kilencven napon beliil kell
elszdmolni a Tankeriileti K6zpont nevére és cimére killitott, Osszesen legaldbb a folydsitott
koltségtérités Osszegével megegyezd Osszegli, a szAmviteli tSrvénynek megfeleld szimla
gazdalkodasért felelds szervezeti egység részére torténd leaddsaval. Az elszamolas hataridejérol és az
elszamolas szempontjabol jelentdséggel bird formai és tartalmi kdvetelményekrdl a személyiigyekért
felelds szervezeti egység a ruhdzati koltségtérités utalvanyozdsarol szolo dontéssel egyidejiileg
helyben szok4sos médon tajékoztatja a foglalkoztatottakat.

(8) A ruhdzati koltségtérités a foglalkoztatott hivatali munkavegzéséhez mélté megjelenését
biztosité felndtt felsdruhdzati cikk vagy-feln6tt labbeli vasarlasira hasznalhaté fel. A (7) bekezdés
szerinti hirdetményben tételesen meghatérozhatd, hogy mely ruhédzati cikkek vasérlasara hasznalhaté
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fel a koltségtérités, illetve ugyanebben kizdrhaté meghatirozott ruhdzati cikkek vasarlaséra torténd
felhasznélasa.

(®) A szamlan feltiintetett vasarldsi idopontnak az elSleg folydsitisanak napja és az elszamolési
hatérid6 utols6 napja kozé kell esnie.

(10) A foly6sitott eldlegbdl azt az dsszeget, amelynek az ezen szabélyzat szerinti felhasznalésarl a
foglalkoztatott nem tud a (7) bekezdés szerinti hatiriddn beliil elszdmolni, le kell vonni a
foglalkoztatott elszamolasi hataridd lejaratanak hénapjara jaré havi illetményébd!, munkabérébél.

(11) A foglalkoztatasi jogviszony megszlinése esetén a (6) bekezdés szerinti idBardnyos részt
meghaladéan felhaszndlt ruhézati koltségtéritést a Tankeriileti K6zpont részére vissza kell tériteni. A
gazdalkodasért felelés szervezeti egység megallapitia a visszatéritendd ruhézati koltségtérités
Osszegét, amelyet elsdsorban a foglalkoztatott részére jaré, még kifizetésre keriilé illetménybdl,
munkaberbél kell levonni. Ha a visszatéritendd ruhdzati koltségtérités osszegét a foglalkoztatott
illetményébSl, munkabérébdl levonni nem lehet, a tartozast a foglalkoztatott legkésbb a
foglalkoztatési jogviszonya megsziinésének utolsé napjéig egy Osszegben koteles a Tankeriileti
Ké6zpont részére megtériteni.

42. Illetményeléleg

67.§ (1) A Taokeriileti Kozpontndl foglalkoztatisi jogviszonyban 4116 foglalkoztatott
illetményeldleg folyésitésat igényelheti az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével
¢s alairasaval, amelyet a gazdalkodésért felel6s szervezeti egység részére kell benyujtania.

(2) A gazdilkodasért felelos szervezeti egység a fedezet rendelkezésre alldsa esetén a kérelmet
ellenjegyzi és tovabbitja a tankeriileti igazgato részére engedélyezésre.

(3). A tankeriileti igazgat6 engedélye alapjan a gazdalkodasért felelds szervezeti egység intézkedik
az illetményeldleg folyésitasardl.

(4) A foglalkoztatottnak prébaideje, valamint a felmentési, felmondasi és a lemondasi ideje alatt,
illetve amennyiben fegyelmi biintetés hatilya alatt all, illetményeldleg nem foly6sithatd. Nem
részesiilhet tovabba illetményelSlegben az a foglalkoztatott, akinek a Tankeriileti Kozponttal szemben
barmilyen jogcimen lejart és meg nem fizetett tartozésa van.

(5) Nem allapithat6 meg illetményeléleg annak a foglalkoztatottnak sem, akinél a levonis feltételei
nem biztositottak (aki nem rendelkezik illetménnyel/munkabérrel vagy egyéb bérjellegii kifizetéssel
pl.: GYED, GYES, fizetés nélkiili szabadsag idétartama alatt stb.).

(6) Az illetmeényeléleg sszege nem haladhatja meg a folyésitds napjan hatdlyos minim4lbér
Otszirosét.

(7) Az illetményelSleg visszafizetési hatdrideje. legfelijebb 6 hénap lehet. Hatrozott idejti
foglalkoztatasi jogviszony esetén az illetményeldleget a hatirozott id6 lejartaig kell visszafizetni, ha ez
az id6 kevesebb, mint 6 hénap.

(8) Az illetményelbleg 6sszegét a gazdalkodasért felelds szervezeti egység kamatmentesen vonja le
‘a foglalkoztatott illetményéb6l, munkabérébdl. Az illetményeléleg kérelem alairasaval egyidejiileg a
foglalkoztatott hozzdjérul az illetményelbleg havi Osszegének illetménybsl, munkabérbél torténd
levonaséhoz. '

(9 Ha a foglalkoztatott foglalkoztatisi jogviszonya az illetményelbleg tartozés fenméll4sénak
idStartama alatt sziinik meg, a tartozds fennmarad6 részét legkésdbb a jogviszony megsziinésének
napjaig egy Osszegben koteles visszafizetni.

(10) Illetményeldleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben 4llapithaté meg, ha az
el6z0 felvett illetményeloleg Ssszegét te]jes_egészében visszafizette.
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43. Képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg

68.§ (1) A munkaltaté koteles kezdeményezni a munkéltatéval szerz6désben 4ll6 foglalkozas-
egészségiigyi szolgalatnal a képernyds munkakoérben foglalkoztatott munkavéllalo- szem- és
latasvizsgalatanak elvégzését

a) aképerny6s munkakdrben torténd foglalkoztatas megkezdése eldtt,
b) ezt kvetben kétévente, illetve

c) -soron kiviil, amennyiben a foglalkoztatottnak olyan latdsi panasza jelentkezik, amely a
képerny6 elétti munkavégzéssel hozhatd Osszefiiggésbe.

(2) A vizsgélatot a munkaltatoval szerz6désben 4ll6 foglalkozas-egészségiigyi szolgalat végzi el,
amely indokolt esetben a foglalkoztatottat szemészeti szakvizsgalatra kiildi.

(3) A foglalkoztatott kérelmére a Tankeriileti Kozpont éleslatast biztosité szemiiveg koltségének
megtéritését (a tovabbiakban: koltségtérités) biztositja a képerny('i elbtti munkavégzéshez a vele
jogviszonyban 4116 foglalkoztatott részére, ha foglalkoztatott a napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran
keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznil, és a szemészeti szakvizsgilat eredményeként a
szakorvos megallapitja a szemiiveg hasznélaténak indokoltsagét, illetve azt, hogy a foglalkoztatott
altal hasznalt szemilveg vagy kontaktiencse a képemyo el6tti munkavégzéshez nem megfeield [a
képernyd elbtti munkavégzés minimélis egészségligyi és biztonsigi kdvetelményeirdl szolé 50/1999.
(XI. 3.) EiiM rendelet].

(4) A Tankeriileti Kozpont a képerny6 eldtti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg
szemiiveglencséjének és ennek a lencsének a rendeltetésszerli hasznalatdhoz sziikséges keret
szamlakkal igazolt vételdrabdl legfeljebb 20.000.- Ft 6sszeget, 2018. janudr 01. napjétdl legfeljebb
50.000.-Ft 6sszeget térit meg. A koltsegtérites Osszege magéban foglalja a szemészeti szakvizsgalat
elvégzésével kapcsolatban esetlegesen felmeriild orvosi vizsgalat kltségét is.

(5) Nem igényelhetd koltségtérités:
a) a 30 napon thli keresOképtelenséggel jar6 betegség, ideértve a beteg gyermek apolasara
tappénzes 4lloményba helyezés, a sziilési szabadsag,
b) a fizetés nélkiili szabadsag,

c) a munkaviszonyra vonatkozd szabaly alapjan tortén6, vagy a munkaltaté A4ltal
engedélyezett munkavégzés aloli mentesiilés,

d) probaidé idGtartama alatt.

(6) A koltségtérités iranti kérelem abban az esetben indokolt, ha az (1) bekezdés b) vagy c) pont
szerint megkezdett vizsgélat alapjan foglalkoztatott 14t4sa romlott.

(7) A koltségtérités két évre szol (kihordési idd), a kdltségtérités megtéritése két éves id6tartamon
beliil Gjra nem kérhetd. A kihordasi id6 arinyos részét a foglalkoztatott koteles visszatériteni a
jogviszony két éven beliilli megsziinése, megsziintetése esetén. A kihordasi id6 szAmitdsa naptari
hénap alapj4n torténik. Minden megkezdett hénap egész hénapnak szémit.

(8) A Kkoltségtérités visszafizetése alél kivételt képez, ha a foglalkoztatott jogviszonya a
foglalkoztatott haldla, a nyugdijazashoz sziikséges feltételek megszerzése miatt sziint meg, vagy a
Kittv. 63. § (1) bekezdése, illetve 63. § (2) bekezdés c), ) pontja alapjan keriil megsziintetésre.

(9) A Kkét év kihordasi id6t a szamla kidllitasatol kell szamitani.

(10) A koltségtérités jovahagydsihoz a ,Képernyd elétti munkavégzéshez sziikséges éleslatast
biztosité szemiiveg koltségeinek megtéritése” elnevezésli adatlapot kell kitSlteni és benyujtani
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére, amely tartalmazza:

a) a szemészeti szakvizsglat eredménye alapjan a foglalkozis-egészségiigyi szolgélat
szakmai véleményét,
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b) a szervezeti egység vezetGjének igazoldsat a napi négy 6rin keresztiil térténd képernyds
eszkoz hasznalatarél,

c) a foglalkoztatott nyilatkozatat arrl, hogy az elmillt két éves iddtartamban éleslatdst
biztosit6 szemiiveghez munkaltat6i hozz4jarulst nem kapott a Tankeriileti Kézponttél,

d) a szemiiveglencse, a szemiiveg elkészitésérdl szold, a Tankeriileti Ko6zpont nevére és
szémlazasi cimére kiallitott, eredeti szamla (amelyen szerepelnie kell a foglalkoztatoit
nevének és annak, hogy képernyd elédtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveghez
keriilt kiéllitasra).

(11) Az (10) bekezdésben részletezett dokumenturok beérkezését kdvetden a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység a koltségtéritésre val6 jogosultsagot megvizsgalja, megfelelGség esetén a kifizetésrol
intézkedik.

(12) Nem tériti meg a Tankerilleti K6zpont a foglalkoztatott altal a képerny elétti munkavégzéstol
fiiggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse koltségét, valamint azok barmilyen
Jjogcimen torténd cseréjének, pétldsanak koltségeit. '

(13) A szemiiveg hasznélatdhoz kapcsol6dé egyéb koltségek (pl. szemiivegtartd) a foglalkoztatottat
terhelik.

44. A szocidlis juttatdsokra vonatkozé kozos szabslyok
69.§ (1) A Tankeriileti Kézpont a jévéhagyott éves koltségvetésében a szocidlis feladatainak
pénziigyi fedezetére kiilon keretet (a tovabbiakban: Szociélis keret) képez.

(2) A Szocidlis keret terhére a foglalkoztatott, kérelmére, a jelen szabélyzatban meghatarozott
feltételek fenndlidsa €s igazolasa esetén, a rendelkezésre 4il6 pénziigyi fedezet fiiggvényében az alabbi
szocialis juttatidsokban részesithetd:

a) sziilési segély,
b) temetési segély.

(3) A felsorolt szocidlis juttatisok egyiittes dsszege foglalkoztatottanként/haztartisonként évente
nem haladhatja meg a mindenkori illetményalap &tsz6rosét.

(4) A szocidlis juttatisokra vonatkozé kérelmet irasban, a foglalkoztatott aliirasaval ellatva, az
igényelt segélyre vonatkozé rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatolaséval,
nyilatkozatok megtételével a tankeriileti igazgaténak cimezve a személyligyekért felelds szervezeti
egység részére kell benyijtani.

(5) A kérelmet a személyiigyekért felelds szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzésre tovébbitja,
majd a pénziigyi ellenjegyzést kdvetden javaslataval egyiitt a tankeriileti igazgatonak terjeszti fel
jovahagyésra.
(6) 'Nem részesithetd szocialis juttatasban az a foglalkoztatott:

a) aki probaidejét tolti, '

b) aki felmentési, lemondasi vagy felmon_dﬁsi idejét tolti,

¢) akinek a Tankeriileti K6zponttal — figyelembe véve a feladat szerinti Jjogel6dnél toltott id6t
is — kevesebb, mint 6 hénapja 4l fenn a jogviszonya, '

d) aki kiilszolgélaton van,
e) aki fizetés nélkiili szabadségon van (gyermeksziilés, gyermekapolas, gondozas kivételével),
f) aki 30 napon til keresdképtelen beteg.

(7)  Szocidlis juttatdsban csak az a foglalkoztatott részesithetd, aki az adatokat a valosagnak
megfelelden rendelkezésre bocsitja, igazolja és azok kezeléséhez hozzéjarul.
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45, Sziilési segély
70.§ (1) A foglalkoztatott kérelem alapjan sziilési segélyben részesithetd gyermeke sziiletésére vagy
gyermek Srokbefogadésara tekintettel.

(2) Sziilési segély a gyermek sziiletését, vagy az Orokbefogadast kdvetd 3 honapon beliil
igényelhetd.

(3) Az erre a célra rendszeresitett kérelem nyomtatvanynak — melyhez a sziiletési anyakényvi
kivonat masolata, illetve az 6rokbefogadést alatAmaszté okirat méasolata csatoland6 — tartalmaznia kell:

a) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy gyermeke ellatasarol, nevelésérdl sajat haztartdsiban
gondoskodik, illetve

b) a gyermek sziiletési idejét, vagy az drdkbefogadas idépontjét,
c) gyermekét egyediil vagy kozeli hozzatartozdjaval neveli,
d) eltartott gyermekei szamét, eltartott kiskort gyermekei szamat, valamint

e) a foglalkoztatottal kozds haztartasban €1k jovedelmi viszonyaira vonatkozd igazoldst
(keresetigazolas, nyugdijigazolas, stb.).

(4) Gyermekenként maximum a mindenkori illetményalap tizszeresének megfeleld dsszegii sziilési
segély igényelhetd. Ikergyermekek esetén a segély minden gyermek utan adhatd.

(5) Nem részesiilhet sziilési segélyben az, akinek csaladjén beliil az egy fore €sd brutt6 jovedelem
meghaladja az illetményalap 6tszordsét.

(6) A sziilési segély egyszeri, vissza nem téritendd szocidlis juttatés.
46. Temetési segély

71.§ (1) A foglalkoztatott — kérelmére — az Szja torvény alapjdn adomentes temetési segélyt kaphat,
ha az elhunyt hazastarsa, vagy az elhunyt személlyel egyenesagi rokonsagban all Egyeneségi rokon
alatt e rendelkezés szempontjabol a sziilot, nagysziil6t, testvért, gyermeket, unokat kell érteni.

(2) A temetési segélyt az elhalalozast kovetd 3 honapon belill lehet kérni. A kérelem elbiralasardl
soron kiviil kell gondoskodni. A kérelemnek tartalmaznia kell:

a) afoglalkoztatott nyilatkozatat, hogy a temetés koltségei elsddlegesen ra harultak,

b) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy a szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl sz616
1993. évi III. t6rvény alapjn, ugyanezen a jogcimen juttatdsban nem részesiilt,

b) azelhunyt hozzatartozo hozzétartoz6i minGségének megjeldlését,
c) azelhaldlozas iddpontjat,
d) atemetés Osszkoltségét.

(3) A kérelemhez csatolni kell a halotti anyakényvi kivonat masolatét és a foglalkoztatott nevére
kiallitott eredeti temetkezési szdmlakat.

(4) Az igényelhetd temetési segély Osszege temetkezésenként maximum az illetméﬁyalap
nyolcszorosénak megfeleld 6sszeg lehet.

(5) Amennyiben egy idSben kell gondoskodni t&bb, az (1) bekezdés hatdlya alé tartoz6 egyenesagi
hozzétartozo eltemettetésérdl, az igényelhetd temetési segély Osszege elhunytanként az illetményalap
nyolcszorosanak megfeleld 6sszeg lehet.

(6) A temetési segély egyszeri, vissza nem téritendd szocidlis juttatas.
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OTODIK RESZ
X. FEJEZET
A FOGLALKOZTAT!LS SPECIALIS FORMAIL
47. A kitelezd szakmai gyakorlatot teljesit hallgaté fogaddsa

72.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az Nftv. rendelkezései alapjan a felsGoktatasi intézmény hallgatéja
szamara legfeliebb 16 hétig, de legalabb 6 hétig tarté szakmai gyakorlat teljesitésére biztosit
lehetGséget.

(2) A szakmai gyakorlatra jelentkezé hallgaté a kérelmét, onéletrajzat, motivicids levelét és a
felsboktatdsi intézmény altal kiallitott igazoldst a személyligyekért felelds szervezeti egységhez
tovébbitja.

(3) A hallgato kérelmét a személyiigyekért felelSs szervezeti egység az illetékes, vagy a kérelemben
megjelolt szervezeti egységhez tovébbitja, ahol déntenck a gyakornok fogadéasarél. A déntésrdl az
érintett szervezeti egység vezetdje tajékoztatja a személyiigyekért felelds szervezeti egységet.

(4)  Amennyiben a haligatét a Tankeriileti Kézpont nem fogadja, az elutasit4sri a személyiigyekért
felelGs szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kérelmezének. '

(5) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kozpont fogadja, a gyakornok fogadasara az érintett
szervezeti egység vezetje irasban javaslatot tesz, amelyet a személyiigyekért feields szervezeti
egységen keresztiil felterjeszt a tankeriileti igazgaté részére engedélyezésre.

(6)  Ahallgat6 szakmai gyakorlatra tértén fogadasérol a tankeriileti igazgaté dont.

(7) A szakmai gyakorlatra felvett hallgat részére az Nftv. 44. § szerinti hallgat6i munkaszerzédést
a személyiigyekért felelos szervezeti egység késziti el. -

(8) A hallgat6 részére dijazds a szakmai gyakorlat ideje alatt az Nftv. 44. § (3)-(3a) bekezdésében
meghatérozott esetekben jar. Hat hét idtartamot el nem érd gyakorlat idejére, valamint az Nftv. 44. §
(32) bekezdésében meghatérozott esetben a hallgat6 részére dijazés nem jar. A szakmai gyakorlat
id6tartama alatt a hallgatéval nem létesithietd foglalkoztatdsra -iranyuld jogviszony. Amennyiben a
fels6oktatdsi intézmény befogadé nyilatkozat kidllitdsat vagy egyiittmiikodési megallapodis
megkotését kéri, azt a tankeriileti igazgatd irja ala.

(9) A szakmai gyakorlatit t5lt6 hallgaté koteles a szakmai gyakorlat megkezdése elétt a
titoktartdsr6l, valamint a munka- és tizvédelmi ismeretek, tovdbbi informatikai és biztonsagi
ismeretek elsajatitasardl sz616 nyilatkozatot alairni.

(10) A hallgaténak a szakmai gyakorlat jogszabéalyokban és belsé szabalyzatokban irtaknak
megfeleld teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kivetden a hallgaté részére biztositott eszkozokkel,
felszerelési tirgyakkal és a részére atadott iratokkal torténd elszdmoldsaért a hallgatét fogadd
szervezeti egység vezetbje felelGs.

(11) A hallgat6 szakmai gyakorlatinak megsziinésérdl a hallgatét fogadd szervezeti egység vezetje
haladéktalanul tdjékoztatja a személyligyekért felelés szervezeti egység vezetdjét és ezzel egyidejiileg
megkiildi a felsdoktatasi intézmény altal biztositott, a hallgaté tevékenységét értékeld dokumentum
masolatét. y
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HATODIK RESZ
X1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
73.§ (1) Jelen szabdlyzat a Klebelsberg Koézpont elnkének jovahagyasét kdveté S. napon lép

hatélyba.

(2) Az utasitast a hatalybalépését kovetoen a Tankerilleti K6zpont foglalkoztatottaival meg kell
ismertetni, illetve az 1ij belépd foglalkoztatott szAmara kinevezéskor vagy munkaszerz6désének
megkotésekor megismerhet6vé kell tenni.

(3) A Szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.

(4) A jelen szabalyzatban foglaltakt6l egyedi, kiilonos méltanylast igényld esetben vald eltérés
tekintetében a tankeriileti igazgat6 jogosult donteni.

(5) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatdlyét vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabélyozas.
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Iratmintak jegyzéke

L A személyiigyekért felelos szervezeti egység altal biztositandé iratmintak:
1. Osszeférhetetlenségi nyilatkozat (nemleges)
2. Osszeférhetetlenség bejelentése

3. Gyakorolhaté tevékenységekrdl, tovdbbi jogviszony(ok)rél szélé bejelentés (3/A.
melléklet: nem vezetdk, 3/B. vezetdk részére) '

Munkakdéri leiras

Elszémololap -

Jegyzokonyv munkakor dtadas-atvételérol

Viltozisbejelentd lap személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokrdl
Szabadsag nyilvantart6 lap

0 ® =N s

Rendkiviili munkaidé elrendelése/nyilvantartasa

10. Képernyd elétti munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztosito szemiiveg koltségeinek
megtéritése iranti kérelem

11. Keérelem illetményel6leg/munkabérelbleg folyositasa irant

12 Kérelem sziilési segély irént

13. Kérelem adémentes temetési segély irant

14. Titoktartési nyilatkozat szakmai gyakorlatra jelentkez6k részére

Il. A gazdilkodasért felelds szervezeti egység altal, a bels6 szamitogépes halézaton biztositand6
iratmintak:

15. Kérelem napi munkéba jarassal kapcsolatos koltségtérités engedélyezése irdnt
16. Kérelem hétvégi hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités engedélyezése irant
17. Munkéba jarasi rendelvény
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1. szamu melléklet

NEMLEGES NYILATKOZAT
egyiittalkalmazasi tilalomra és 6sszeférhetetlenségre vonatkozdan
(kormanytisztvisel0k)

Alulirott
Név:

kijelentem, hogy a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarol szolo 2011. évi CXCIX. toérvény
(Kttv.) 84. §-anak (1) bekezdésében foglalt egyiittalkalmazasi tilalom velem szemben nem all
fenn, és 85. § (1)-(4) bekezdéseiben szabalyozott, tovabba — vezetd esetében — a 87. § (1)-(4)
bekezdésében meghatarozott Osszeférhetetlenségi helyzetbe nem keriiltem, a hivatalomhoz
méltatlan, vagy a partatlan, befolyastol mentes korménytisztviseléi munkavégzést
veszélyeztetd tevékenységet nem folytatok.

Tudomasul veszem, hogy koteles vagyok haladéktalanul irasban bejelenteni, ha velem
szemben torvényben meghatarozott osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kormanyzati

szolgalati jogviszonyom fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriilok.

Datum:

korménytisztviseld



2. szamu melléklet
NYILATKOZAT
osszeférhetetlenség vizsgalatahoz”

1. Bejelentés egyéb osszeférhetetlenségi helyzetrol
Alulirott bejelentem, hogy

a) a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.). 84 § (1)
bekezdés AlAD AN nevil
hozzatartozOmmal (egyenesagbeli rokonommal, ennek hazastarsaval, orokbefogadd sziildémmel,
nevelOsziilldommel, Orokbefogadott  gyermekemmel, nevelt gyermekemmel, testvéremmel,
hazastarsammal, élettarsammal, héazastarsam, élettarsam egyenesagbeli rokonaval, hazastarsam,
¢lettarsam testvérével, testvérem hazastarsaval**) kormanyzati szolgalati jogviszonyom létesitése
miatt iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriiltem.

b) A Kttv. 85. § (1) bekezdése, valamint (4) bekezdés a)-c) pontja alapjan bejelentem, hogy
velem szemben az alabbi dsszeférhetetlenségi ok all fenn:

O helyi 6nkorményzati / nemzetiségi onkormanyzati képviseloi tisztség viselése,

0 hivatalomhoz méltatlan tevékenység vagy magatartas, partatlan befolyastol mentes
tevékenység folytatésa,

O partban tisztség viselése, part nevében vagy érdekében kozszereplés vallalasa,

O gazdasagi tarsasag vezeto tisztségviseldje / felligyelObizottsagi tagsaga.™

Tevékenység kezdete:



C) egyéb: ***
0 Kijelentem, hogy az altalam ismert oOsszeférhetetlenségi okokat bejelentettem, és
tovabbi, velem szemben fennallo osszeférhetetlenségi helyzetrél nincs tudomasom.

Datum:

kormanytisztviseld

Datum:

A bejelentést tudomasul veszem:

munkaltatéi jogkor gyakorld
O A torvényben eléirt kotelezettségembdl adédoan az osszeférhetetlenségi helyzetet 30
napon beliil megsziintetem. Amennyiben a megsziintetési kotelezettségemnek 30 napon
beliil nem teszek eleget, tudomasul veszem, hogy a kormanyzati szolgalati jogviszonyom
a Kttv. 86. § (1) bekezdése alapjan megsziinik.

Datum:

kormanytisztviseld
Datum:

munkaltatéi jogkor gyakorlo
Kapjék: 1. példany kormanytisztviseld
2. példany személytligyekért felelos foosztaly
*A megfelel6 alahtizand6
**Részletesebben a tdjékoztatdban

* amennyiben nem all fent az adott pontban leirt dsszeférhetetlenségi helyzet, kérjiik, hogy a vonatkozo szévegrészt sziveskedjen egy vonallal
keresztiranyban dthiizni!

**a megfeleld aldhizando

***nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyelébizottsagi tag, kivéve, ha a gazdasagi tarsasag dnkormanyzati,
koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy tartosan dllami tulajdonban van, vagy az dallami tulajdonos kiilonleges jogokat biztosité részvény
alapjan delegdlja, tovabbd, ha a tarsasdagban az dllami kozvetlen vagy kozvetett befolyds mértéke - a tékepiacrol sz6lo 2001. évi CXX.
torvény rendelkezései alapjan szamitva - legalabb otven szazalék. (Kttv. 85. § (4) bekezdés c) pont)

Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az olyan dllami befolyds gyakorlisa kivetkeztében gazdasagi tarsasagban vagy mas szervezetben
keletkezé vezetd tisztségviseldi, illetve feliigyelobizottsagi, audit bizottsagi tagsag, amelynek alapja az allamhaztartas, illetve a pénziigyi
kozvetitérendszer stabilitasanak erdsitése érdekében hozott allami intézkedés, kiilonds tekintettel az allami tékeemelésre, kolcsonnyujtasra,
kezesség-, illetve garanciavallalasra. (Kttv. 85. § (5) bekezdés)



3/A. szaml melléklet
NYILATKOZAT GYAKOROLHATO TEVEKENYSEGEK BEJELENTESERE
ILLETVE ENGEDELYEZESERE

(nem vezet6i munkakort betolté kormanytisztviselo esetén)

Bejelent6 adatai:
Neév:

Bejelentés a Kttv. 85. § (2) - (3) bekezdése vonatkozasaban™

1. A kozszolgalati tisztvisel6kr6l szold 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 85. § (2) - (3)
bekezdése

alapjan bejelentem, hogy

O gyakorolhat6 tevékenységet / kozérdekii onkéntes tevékenységet kivanok 1étesiteni,

0 gyakorolhat6 tevékenységet / kozérdekii onkéntes tevékenységet folytatok.

Az 1-2. pont vonatkozéasaban kitoltendo:
Tevékenység kezdete:

Tevékenység jellege:

tudomanyos / oktatdi / miivészeti / lektori / szerkesztdi / jogi oltalom ald esd szellemi
tevékenység / kozérdekii onkéntes tevékenység.

Tevékenység pontos megnevezése:

A beosztasom szerinti munkaidom tartamat érinti-e, amennyiben igen, milyen mértékben (1.
pont):

nem/ igen; heti / havi.............. ordban

A tevékenység munkakori feladataimmal kdzvetleniil 6sszefiigg-e:



Bejelentés a Kttv. 85. § (4) bekezdésének c) pontja és az (5) — (6) bekezdése
vonatkozasaban**

Bejelentem, hogy

0 a Kttv. 85. § (4) bekezdés ¢) pontja alapjan

vezetd tisztségviseldi / feliigyeldbizottsagi tagsaggal rendelkezem

olyan gazdasagi tarsasdgban, amelyben onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban,
vagy tartosan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd
részvény alapjan delegalt, tovabba, ha a tarsasagban az allami kozvetlen vagy kozvetett
befolyds mértéke — a tdékepiacrél szolo 2001. évi CXX. torvény rendelkezései alapjan
szamitva - legalabb 6tven szazalék.

0 a Kttv.85. § (5) bekezdése alapjan olyan allami gyakorlas kovetkeztében keletkezd

vezetd tisztséggel / feliigyelObizottsagi tagsaggal / audit bizottsagi tagsaggal rendelkezem,
gazdasagi tarsasagban vagy mas szervezetben, amelynek alapja az dllamhdztartas, illetve a
pénziigyi kozvetitérendszer stabilitasanak erdsitése érdekében hozott allami intézkedés,
kiillonos tekintettel az allami tOkeemelésre, koOlcsonnyujtasra, kezesség-, illetve
garanciavallalasra.

O a jelen bejelentést kovetden Kttv.85. § (6) bekezdése alapjan nemzetkdzi kozigazgatasi
szakeértdi tevékenységet kivanok ellatni a digitalis megoldasok exportjaval és programjanak
fejlesztésével Osszefiiggd feladatok koordinacidjat ellatd szervezettel megkotendd iranyulod
megallapodas alapjan és a tevékenység iddétartama targyévenként a hat honapot nem
haladhatja meg.

Tevékenység kezdete:

Kérem, hogy a fent megjelolt tevékenység folytatasat tudomasul venni, illetve
engedélyezni sziveskedjen.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkaltatéi jogkor gyakorloja



*Kttv. 85. § (2) A kormanytisztvisel6 tovabbi jogviszonyt - tudomanyos, oktatoi, mitvészeti, lektori, szerkesztdi, jogi oltalom ala es6
szellemi tevékenység, a neveldsziiloi foglalkoztatasi jogviszony ¢és az allami projektértékeldi jogviszony (a tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhato tevékenység), tovabba a kozérdekl onkéntes tevékenység kivételével - csak a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak elézetes
engedélyével létesithet. A gyakorolhato tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a kozérdeki onkéntes tevékenység végzésére
iranyuld jogviszonyt, annak létesitését megel6zden a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében
végzett tevékenység a kormanytisztvisel6 munkakori feladataival kozvetleniil 6sszefligg.

(3) A kormanytisztvisel6 a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a gyakorolhato tevékenység, tovabba a kozérdekli onkéntes tevékenység
végzésére iranyulo jogviszonyt kizarolag a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak elozetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés
iddtartama részben azonos a kormanytisztviselé beosztas szerinti munkaidejével.

**(4) A kormanytisztviseld

) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezeto tisztségviseld, illetve feliigyelGbizottsagi tag, kivéve, ha a gazdasagi tarsasag 6nkormanyzati,
koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy a 87. § (2) bekezdés f) pontja szerinti szervezet kozvetlen vagy kozvetett tulajdonaban, vagy tartosan
allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositod részvény alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasagban az
allami kozvetlen vagy kozvetett befolyas mértéke - a tokepiacrol szol6 2001. évi CXX. torvény rendelkezései alapjan szamitva - legalabb
otven szazalék.

(5) Nem keletkeztet osszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorlasa kovetkeztében gazdasagi tarsasagban vagy mas
szervezetben keletkezd vezetd tisztségviseldi, illetve feliigyelobizottsagi, audit bizottsagi tagsag, amelynek alapja az allamhaztartas, illetve a
pénziigyi kozvetitérendszer stabilitasanak erdsitése érdekében hozott allami intézkedés, kiilonos tekintettel az allami tokeemelésre,
kolesonnyujtasra, kezesség-, illetve garanciavallalasra.

(6) Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget a nemzetk6zi kozigazgatasi szakértdi tevékenység, ha a kormanytisztviseld €s a digitalis
megoldasok exportjaval és programjanak fejlesztésével osszefliggd feladatok koordinacidjat ellato szervezet kozotti, erre iranyuld
megallapodast a munkaltato eldzetesen engedélyezi és a tevékenység idGtartama targyévenként a hat honapot nem haladhatja meg.



3/B. szamu melléklet
NYILATKOZAT GYAKOROLHATO TEVEKENYSEGEK BEJELENTESERE

ILLETVE ENGEDELYEZESERE
(vezet6i munkakort betolté kormanytisztvisel6 esetén)

Bejelentés a Kttv. 85. § (2) - (3) bekezdése vonatkozasaban™

1. A kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 85. § (2) - (3)
bekezdése

alapjan bejelentem, hogy

O gyakorolhat6 tevékenységet / kozérdekl onkéntes tevékenységet kivanok 1étesiteni,

O gyakorolhatd tevékenységet / kozérdekili onkéntes tevékenységet folytatok.

Az 1-2. pont vonatkozasaban kitdltendo:
Tevékenység kezdete:

Tevékenység jellege:

tudomanyos / oktatéi / miivészeti / lektori / szerkeszt6i / jogi oltalom ald esd szellemi
tevékenység / kozérdekll onkéntes tevékenység.*

Tevékenység pontos megnevezése:

A beosztasom szerinti munkaidom tartamat érinti-e, amennyiben igen, milyen mértékben (1.
pont):

nem/ igen; heti / havi.............. oraban

A tevékenység munkakori feladataimmal kozvetlentil 6sszefiigg-e:



Bejelentés a Kttv. 85. § (4) bekezdésének c) pontja és az (5) — (6) bekezdése
vonatkozasaban**

Bejelentem, hogy

0 a Kttv. 85. § (4) bekezdés ¢) pontja alapjan

vezetd tisztségviseldi / feliigyeldbizottsagi tagsaggal* rendelkezem

olyan gazdasagi tarsasdgban, amelyben onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban,
vagy tartosan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd
részvény alapjan delegalt, tovabba, ha a tarsasagban az allami kozvetlen vagy kozvetett
befolyds mértéke — a tdékepiacrél szolo 2001. évi CXX. torvény rendelkezései alapjan
szamitva - legalabb 6tven szazalék.

0 a Kttv.85. § (5) bekezdése alapjan olyan allami gyakorlas kovetkeztében keletkezd

vezetd tisztséggel / felligyeldbizottsagi tagsaggal / audit bizottsagi tagsaggal* rendelkezem,
gazdasagi tarsasagban vagy mas szervezetben, amelynek alapja az dllamhdztartas, illetve a
pénziigyi kozvetitérendszer stabilitasanak erdsitése érdekében hozott allami intézkedés,
kiilonds  tekintettel az allami tOkeemelésre, koOlcsonnyujtasra, kezesség-, illetve
garanciavallalasra.

O a jelen bejelentést kovetden Kttv.85. § (6) bekezdése alapjan nemzetkdzi kozigazgatasi
szakeértdi tevékenységet kivanok ellatni a digitalis megoldasok exportjaval és programjanak
fejlesztésével Osszefiiggd feladatok koordinacidjat ellatd szervezettel megkotendd iranyulod
megallapodas alapjan és a tevékenység iddétartama targyévenként a hat honapot nem
haladhatja meg.

Bejelentem, hogy

0 a Kttv. 85. § (4) bekezdés c) pontja alapjan

vezetd tisztségviseldi / feliigyeldbizottsagi tagsdggal* rendelkezem

olyan gazdasagi tarsasdgban, amelyben Onkorményzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban,
vagy tartosan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd
részvény alapjan delegalt, tovabba, ha a tarsasdgban az allami kozvetlen vagy kozvetett
befolyds mértéke — a tOkepiacrol szolo 2001. évi CXX. torvény rendelkezései alapjan
szamitva - legalabb 6tven szézalék.

Tevékenység kezdete:

A Kttv. 87. § (2) bekezdésében meghatarozott tevékenység folytatasanak engedélyezése
iranti kérelem***

A Kttv. 87. § (2) bekezdése alapjan bejelentem, hogy az aladbbi tevékenységet kivanom
ellatni:



O egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szovetkezetben viselt tisztség,

0 kézérdeki onkéntes tevékenység folytatasa,

0 alapitvany, kézalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elndke,

0 edzdi, versenybiroi, jatékvezetdi tevékenység folytatasa,

O tanszékvezetdi tevékenység folytatasa,

O allami alapit6 vagy az altala 1étrehozott szervezet altal 6ndlloan, vagy mas allami alapitoval,
allami alapit6 altal 1étrehozott szervezettel vagy allamhaztartason kiviili szervezettel kzosen
alapitott (koz)alapitvanyban feliigyeld bizottsagi tagsag,

O fels6oktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellatd belsd szervezeti egysége vezetésének
ellatasa,

0 Onkéntes tartalékos katonai szolgalati viszony létesitése.

Tevékenység kezdete:

Kérem, hogy a fent megjelolt tevékenység folytatasat tudomasul venni, illetve
engedélyezni sziveskedjen.

korménytisztviseld

A tevékenység folytatasat tudomasul veszem illetve engedélyezem.

munkaltatoi jogkor gyakorlo

*85. §. (2) A kormanytisztviseld tovabbi jogviszonyt - tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, jogi oltalom ala es6 szellemi
tevékenység, a neveldsziiléi foglalkoztatasi jogviszony és az allami projektértékeldi jogviszony (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhatd
tevékenység), tovabba a kdzérdekl dnkéntes tevékenység kivételével - csak a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak eldzetes engedélyével
létesithet. A gyakorolhato tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a kozérdekli onkéntes tevékenység végzésére iranyuld
jogviszonyt, annak létesitését megeldzéen a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett
tevékenység a kormanytisztvisel6 munkakori feladataival kozvetleniil dsszefiigg.

(3) A kormanytisztviseld a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a gyakorolhato tevékenység, tovabba a kozérdekii 6nkéntes tevékenység
végzésére iranyulo jogviszonyt kizardlag a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak elozetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés
iddtartama részben azonos a kormanytisztviseld beosztas szerinti munkaidejével.

**(4) A kormanytisztviseld

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanusithat olyan magatartast, amely hivatalahoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastol
mentes tevékenységét veszélyeztetné;



b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggyiilési, az eurdpai parlamenti, illetve a helyi dnkormanyzati
valasztasokon jeloltként valo részvételt kivéve - kozszereplést nem vallalhat;

) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyelbizottsagi tag, kivéve, ha a gazdasagi tarsasag 6nkormanyzati,
koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy a 87. § (2) bekezdés f) pontja szerinti szervezet kozvetlen vagy kozvetett tulajdonaban, vagy tartosan
allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilénleges jogokat biztositod részvény alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasagban az
allami kozvetlen vagy kozvetett befolyas mértéke - a tékepiacrol szol6 2001. évi CXX. torvény rendelkezései alapjan szamitva - legalabb
Otven szazalék.

(5) Nem keletkeztet 6sszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorlasa kovetkeztében gazdasagi tarsasagban vagy mas
szervezetben keletkezd vezetd tisztségviseldi, illetve feliigyeldbizottsagi, audit bizottsagi tagsag, amelynek alapja az allamhéztartas, illetve a
pénzigyi kozvetitérendszer stabilitasanak erdsitése érdekében hozott allami intézkedés, kiilonds tekintettel az allami tokeemelésre,
kolcsonnyujtasra, kezesség-, illetve garanciavallalasra.

(6) Nem keletkeztet 6sszeférhetetlenséget a nemzetkozi kozigazgatasi szakértdi tevékenység, ha a kormanytisztviseld és a digitalis
megoldasok exportjaval és programjanak fejlesztésével osszefliggd feladatok koordinaciojat ellato szervezet kozotti, erre iranyuld
megallapodast a munkaltato elézetesen engedélyezi és a tevékenység id6tartama targyévenként a hat honapot nem haladhatja meg.

***87. § (1) A vezetdi munkakort betoltd kormanytisztviselé a gyakorolhato tevékenység, valamint a 85. § (4) bekezdés ¢) pontja szerint
kivételesen folytathato tevékenység végzésére iranyuld jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérden a vezetdi munkakort betolté kormanytisztviseld a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak az
elozetes engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szovetkezetben tisztséget,
b) folytathat kozérdekti onkéntes tevékenységet,

c) lehet alapitvany, kozalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elndke,

d) ellathat edz6i, versenybirdi jatékvezetdi tevékenységet,

e) folytathat tanszékvezet6i tevékenységet,

f) lehet allami alapito vagy az altala létrehozott szervezet altal 6nalloan, vagy mas allami alapitoval, allami alapito altal 1étrehozott
szervezettel vagy allamhaztartason kiviili szervezettel kozosen alapitott (koz)alapitvanyban feliigyel6 bizottsagi tag,

g) lehet felsdoktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellato bels6 szervezeti egységének vezetdje,
h? létesithet onkéntes tartalékos katonai szolgélati viszonyt.

(3) Vezet6i munkakort betolté kormanytisztvisel$ osszeférhetetlenségére az (1) és (2) bekezdésben meghatarozottakon tulmendéen
egyebekben a kormanytisztviselore vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

(4) A 85. § (4) bekezdés c) pontjat és (5) bekezdését a vezetéi munkakort betolté kormanytisztviseld esetében akkor is alkalmazni kell, ha
a tisztségviselés, a tagsag ellatasa tovabbi jogviszony létesitésével jar.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?dbnum=1&docid=A1100199.TV#lbj232id52d6

4. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: , Y ) I
Hoédmezbvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése:

Kormanytisztvisel6 neve:

Munkakor megnevezése:

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Kinevezési okirat szama:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend®:

a) teljes munkaid6 — részmunkaidé

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és
otthoni munkavégzés

A munkaltato6i
jogkor gyakorloja:

atruhazott:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése:

A munkakor betoltéséhez a kozszolgalati tisztvisel6k képesitési eloirasairol szolo 29/2012. (111.7.)
Korm. rend. 3. melléklete szerint eldirt iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez eldirt szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

A munkakoér ellatiasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1 A megfeleld rész alahtizando.




Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

C) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacids

2)egyeb: .

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacios

j) kiadményozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: .ooooiviiiiiiiiiii,

A munkakor ellatiasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Hédmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének
ellatdsdt meghatarozd jogszabalyokat, koOzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és belsd irdnyitasi
eszkozoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
- akdzszolgalati tisztségviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. torvény,
- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
- azaltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény,
- az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
- az 4llamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,
- anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
- a koznevelési feladatot ellatdé egyes Onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba
vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL torvény,
- aszamvitelrdl szo16 2000. évi C. térvény,
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény és végrehajtasi rendeletei,
- amindsitett adat védelmeérol szold 2009. évi CLV. térvény €és végrehajtasi rendeletei,
- az allami koznevelés ellatasaban fenntartonként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg
Kozpontrol szo16 134/2016. (V1.10.) Korm. rendelet,
- az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet,
- anemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,
- anevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,
- az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,
- aHoédmezovasarhelyi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
- a Hodmezoévasarhelyi Tankeriileti Kézpont belsé iranyitasi eszkozei,

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

2 A megfeleld rész alahtizando.



http://www.bm.hu/kif/1995_LXVI_tv.pdf
http://www.bm.hu/kif/1995_LXVI_tv.pdf

Zaradék:

A kormanytisztviseld koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kormanyzati tisztviselokrol szolo 2011.
é¢vi CXCIX. torvény 78. §-aban foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utéan.

Hodmezovasarhely,

munkaltatoi jogkor gyakorldja

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Hédmezovasarhely. .....................

kormanytisztviseld




ELSZAMOLO LAP

5. szamu melléklet

Dolgozo neve:

Szervezeti egysége:

Jogviszony megsziinésének
modja:

Utols6 munkaban toltott nap:

Jogviszony kezdete:

Jogviszony utolsé napja:

Tartozasok

Terhelt 0sszeg

Kiegyenlitett
0sszeg

Fennallé tartozas

Alairas

Pénztar:

Kozlekedési ktsg.

Elszamolasra felvett kp.

Bérelszamolas:

llletményeloleg

Cafeteria

Célfeladat

Gazdalkodas:

Személyi nyt. targyi
eszkoz

Bélyegzo nyt.

Gépjarmii iratok

Hivatali gépkocsi
vezetoi engedély

Utazasi utalvany

Leltar




Informatika:

Szamitastech. eszkozok

Hozzafeérési jogosultsag
torlése

Nyomtatokartya

Mobiltelefon

Iktatorendszer
jogosultsag

Kodok torlese

Sajto és
kommunikacio:

Szolgdlati igazolvany

Irattar:
Ugyiratok
SZEAT rendszerbol

valo kiléptetés

Kozszolgalati igazolason tovabbvitt tartozas 0sszesen: = ..iiiciiiiiiiiiiiiiiiiiiiineenn Ft.

A munkakor atadas-atvétel a mellékelt jegyzokonyv alapjan megtortént.

Tankeriileti Igazgato




6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
munkakor atadas-atvetelrol

napjan a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti K6zpont

Késziilt:
szam alatti hivatalos helyiségében

munkakorbe tartozo feladatok, iratok atadas-atvételérol
, mint atado *
, mint atvevo

Jelen vannak: e

1. Folyamatban 1évé feladatok:
(abban az esetben, amennyiben a vezeto munkakérben foglalkoztatott atado a folyamatban

levo digyet valamelyik beosztottjara szignalta ki, ugy sziikséges az , iigy megnevezeése”
oszlopban a beosztott nevének feltiintetése is!)

Mellékelt lista alapjan

Ugy Ugyben tett Elintézés Kapcsolattartok Elektronikus
megnevezése intézkedés(ek), hatarideje mappaban tarolt
(iktatoszammal) | {igy jelenlegi allasa dokumentumok
elérhetdsége

2. Hatalyos szerzédésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatok
(munkakortol fiiggden kitoltendo):

2.1. Hatalyos szerzodések:
Felek Szerz6dés targya Teljesitési hatarid, | Ellenszolgaltatas értéke
részhataridék

2.2. Egyéb Kkotelezettségvallalasok (a szerzédéseknél megadott szempontok értelemszerii
feltiintetése mellett):

3. Adatbazisokhoz valo hozzaférések megadasa (munkakortdl fiiggéen kitoltendo):

a)Adatbazis megnevezése:
Felhasznaloi azonosito:

b) Adatbazis megnevezése:
Felhasznaloi azonosito:

) Adatbazis megnevezése:
Felhasznal6i azonosito:



4. Atadasra keriilt anyagok/dokumentumok:

5. A Hodmezdovasarhelyi Tankeriileti Kozpont képviseletében betoltott tisztség(ek), és
kapcsolodo feladatok:

Tisztség Tisztség Ellatott feladatok Elintézés Kapcsolattartok
megnevezeése betdltésének hatéarideje

tartama (t6l-1Q)

6. Gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasa (esetlegesen a
mellékelt szerint)

7. Az atado (kijelolt atado) megjegyzései, észrevételei:

atado (kijelolt atadd — amennyiben relevans) atvevo

Elottiink, mint tanuk elott: **

Jovéhagyom:

szervezeti egység vezetdje

*a megfelel6 alahuzando
**kizarolag kijelolt atado esetén toltendd ki

Késziilt: 3 példanyban

Kapja: 1 példany atado
1 példany atvevd
1 példany irattar



TELJESSEGI ES TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott ................ , mint a Hodmezo6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont .................. szervezeti
egysegeének .........cccceeeenen. munkakorében 1évé munkatarsa (a tovabbiakban: atado)
kijelentem, hogy a mai napon ............cceceevenee. , a szervezeti egység vezetdje altal a szervezeti

egységen beliil kijelolt személy — részére (a tovabbiakban: atvevd) a jegyzokonyvben atadott
feladatokon, dokumentacidkon és anyagokon tilmenden nem all rendelkezésemre olyan adat,
tény, dokumentacié, mely a Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kézpont ....... szervezeti egysége
iigyében jogilag (cégjogi, polgari jogi, munkajogi, biintetéjogi stb.) értékelhetd lenne, igy a

birtokomban 1év0 teljes iratanyagot hidnytalanul dtadtam az atvevo részére.

Az atadott dokumentécion tulmenden nincsen tudomasom olyan informaciérol, tényrdl vagy

adatrdl, amely befolyasolné az atadott dokumentacioban foglaltak értékelését.

ATIHIOtt e tovabba kotelezettséget vallalok arra, hogy a
HodmezOvasarhelyi Tankeriileti Kozponttal ............ SRR napja kozott fennallt
munkaviszonyom/kormanyzati szolgalati jogviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott
adatokat, informaciokat megdérzom, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéltatdsa az 4llam, a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti K6zpont €s munkatarsai, vagy a
Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozponttal kapcesolatba keriilt barmely szerv vagy személy

szamara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.

A fenti kotelezettségem megszegése esetén a hatdlyos jogszabalyok szerint biintetdjogi €s

teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Jelen nyilatkozat elvalaszthatatlan részét képezi a munkakdr atadas-atvételi jegyzokonyvnek.

datum:



VALTOZASBEJELENTO LAP
adatokban bekovetkezett valtozasokrol

Alulirott:

Név:

bejelentem, hogy adataimban a kdvetkezd valtozas tortént:

Adatok valtozasa
(4j adatok)
Személyi adatok:

Név:

7. szamu melléklet

Csaladi allapot: nds ; nétlen; férjezett; hajadon; elvalt; 6zvegy; élettarsi kozosségben

L0, By D .. s

Telefonszam:



Gyermek neve:

Képzettségi adatok:

Iskolarendszeri oktatasban szerzett képzettség:

Oktatasi intézmény megnevezése:

Kar:

Szak:

Oklevél kiallitasanak datuma:

Oklevél szama:



Iskolarendszeren kiviili oktatasban szerzett képesités:
K¢épz0 intézet megnevezése:

Nyelvi képzettséggel kapcsolatos adatok:

Nyelv megnevezése:

Kijelentem, hogy a bejegyzések a valosdgnak megfelelnek. Az adataimban bekdvetkezett
valtozasokat 8 napon beliil koteles vagyok bejelenteni a munkaltatomnak, valamint az
annak igazolasara szolgald dokumentumokat bemutatom.

Hodmezdévasarhely, ...

bejelentd



8. szamu melléklet

SZABADSAG NYILVANTARTO-LAP

név:
munkakor:

szervezeti egység:

El6z6 évrél athozott szabadsaga: nap
Targyévi szabadsaga: nap
osszesen: nap
----- évben igénybe vett éves szabadsagot szabadsagot
a szabadsag kiadasanak a szabadsag szabadsagbol kérelmez6 engedélyezé
- maradvany (nap) alairasa alairasa
kezdete vége (nap)
Osszesen:

Kovetkez6 évre torténd atvitel: I:Inap szabadsag

engedélyezd vezet6 alairasa




9. szamu melléklet

Rendkiviili munkavégzés elrendelése

Név:
Beosztas:

részére

TISZEeIt e I

A Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpontban a ...........ccccoevveiiiiiiciinnnn, feladat elvégzése
érdekében rendkiviili munkavégzést rendelek el a kdzszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi
CXCIX. torvény (Kttv.) 96. § a) pontja alapjan, az Onre irdnyadé munkaidd-beosztastol
eltéréen, a ...... EVarrreennen hoénap ........ napja €s €v............ hoénap................ napja kozotti
iddszakra.

A Kttv. 98. § rendelkezései szerint a kormanytisztvisel6t rendkiviili munkavégzés teljesitése
esetén szabadidd illeti meg, melyet a rendkiviili munkaidd teljesitését kdvetden legkésdbb 30
napon beliil kell kiadni, vagy ha ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a
kifizetéskori illetmény szabadiddre jard aranyos 0sszege.

A ténylegesen teljesitett rendkiviili munkavégzés idétartama a jelenléti iven rogzitettek szerint
keriil elszamolasra.

Hodmezdvasarhely,

elrendel6 vezetd

Az elrendelést tudomasul vettem:

korméanytisztviseld



RENDKIVULI MUNKAIDé NYILVANTARTASA

20...EV i HONAP
................................................ NEV
......................................... SZERVEZETI EGYSEG
Rendkiviili | Rendkiviili | Rendkiviili | Rendkiviili | Szabadidé | Szabadidé | Szabadidé-
munkaidd munkaidé | munkaidé | munkaidé | megvaltds | megvaltas ben
esedékessége | kezdete vége (Ora, | teljesitett mértéke kiadasa- torténd
(ora, perc) perc) id6tartama nak kiadas
(6ra, perc) idépontja | hidnyaban
(év, honap, | a pénzben
nap) torténd
megvaltas
hoénapja

Az elrendelt rendkiviili munkaiddé teljesitését fenti nyilvantartds szerint igazolom, a
rendkiviili munkaidd megvaltasat a kormanytisztviseld kifizetéskori illetményének a
szabadidOre jard aranyos 0sszegében a fenti honapot €rintden elrendelem.

Datum:

elrendelo vezeto




10. szamu melléklet
KERELEM
képerny6 eldtti munkavégzéshez sziikséges €leslatast biztositd szemiiveg kdltségeinek
megtéritése irant
Alulirott

Név:

kérem, hogy a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati Szabalyzataban
foglaltak szerint sziveskedjen hozzajarulni a képernyd el6tti munkavégzésemhez sziikséges
¢leslatast biztositd szemiiveg beszerzéséhez.................. Ft 6sszegben. *

Kijelentem, hogy a jelen kérelem benyujtasat megel6z6 2 éven beliil éleslatast biztositd
szemiiveghez a Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozponttél munkaltatoi hozzajarulasban nem
részesiiltem.

Kérelmemhez csatolom a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan a foglalkozés-
egészségligyi szolgalat szakmai véleményét, €s a szemiiveglencse, a szemiiveg elkészitésérol
sz616, a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont nevére és szamlazasi cimére kiallitott
eredeti szamlat. **

Datum:

korménytisztviseld

A kérelmezd kozvetlen feletteseként igazolom, hogy a kérelmezd napi munkaidejébdl
legalabb 4 6ran keresztiil munkajat képernyd eldtt végzi:

Datum:

kozvetlen felettes aldirasa
A Gazdasagi Foosztaly tolti ki:
A kért Osszeget illetden a fedezet rendelkezésre all:

Datum:

gazdasagi vezetd



A kifizetést engedélyezem:

Hodmezdvasarhely,

tankeriileti igazgato

*A szemészeti szakvizsgalat eredményeként meghatarozott, a képernyd el6tti munkavégzéshez sziikséges
szemiiveglencse, és ennek a lencsének a rendeltetésszer(i hasznalatahoz sziikséges keret szamlakkal igazolt
vételarabol legfeljebb 50.000.-Ft térithetd meg. A koltségtérités magaban foglalja a szemészeti szakvizsgalat
elvégzésével kapcsolatosan esetlegesen felmeriild orvosi vizsgalat koltségét is.

**A szamlat a Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont nevére és szamlazasi cimére kell kiallitani, és
szerepelnie kell rajta a kérelmez6 nevének, és annak, hogy a szamla képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast
biztosité szemiiveghez keriilt kiallitasra.



11. melléklet

KERELEM
illetményeléleg/munkabéreldleg folyositasahoz

kormanytisztvisel¢/munkavallalé illetményeldleg folydsitasa irant kérelmet nytjtok be az
alabbiak szerint:

Igényelt eldleg 0sszege:™

kormanytisztvisel6/munkavallalo



A Gazdasagi Foéosztaly tolti ki:

Kérelmezo havi nett6 illetménye/munkabére:

A fedezet rendelkezésre all:
Hodmezdvasarhely,

gazdasagi vezetd
A kifizetést engedélyezem:

Hodmezobvasarhely,

tankertileti igazgato

*Az illetményelSleg 6sszege nem haladhatja meg a folyodsitas napjan érvényes minimalbér tszorosét.

**Az illetményel6leg Osszegét gy kell megallapitani, hogy az egyéb levonasok mellett hat honap alatt
levonhato legyen, és a levonas Osszege a havi netto illetménybdl jogszerlien levonhatd mértéket ne haladja meg.
Ha ezen feltételek nem teljesiilnek, az illetményeldleg Gsszege a kérelemben foglaltaktol eltérhet.



. 12. szamua melléklet
KERELEM
szlilési segély folyositasahoz
Alulirott
Név:

kérem, hogy részemre a Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati
Szabalyzataban foglaltak szerint gyermekem sziiletésére/0rokbefogadasara tekintettel az
alabbi 0sszegben sziilési segélyt sziveskedjen biztositani. Gyermekem sziiletési anyakonyvi
kivonatanak / az Orokbefogaddst engedélyezd okiratnak a madsolatdit kérelmemhez
mellékelem.

Gyermekem adatai a kovetkezok:

Név:



Datum:
korméanytisztviseld
A Gazdasagi Foéosztaly tolti ki:

Havi nett6 illetmény:

A fedezet rendelkezésre all:
Hodmezdvasarhely,

gazdasagi vezetd
A kifizetést engedélyezem:

Hodmezdvasarhely,

tankertileti igazgato

*Legfeljebb a mindenkori illetményalap tizszeresének megfeleld 0sszeg.



. 13. szamu melléklet
KERELEM
temetési segély folyositdsdhoz
Alulirott
Név:

kérem, hogy részemre a Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati
Szabalyzataban foglaltak szerint egyenesagi rokonom* elhalalozasara tekintettel az alabbi
Osszegben temetési segélyt sziveskedjen biztositani.

Kijelentem, hogy a temetés koltségei elsddlegesen ram harultak, és e célra mas forrasbol
juttatdsban nem részestiltem.

Az elhunyt személy adatai a kovetkezok:
Név:



Kérelmemhez csatolom a halotti anyakonyvi kivonat masolatat és a nevemre kiallitott eredeti
temetkezési szamlakat.

Datum:
korméanytisztviseld

A Gazdasagi Foéosztaly tolti ki:

Havi nett6 illetmény:

A fedezet rendelkezésre all:
Hodmezdvasarhely,

gazdasagi vezetd
A kifizetést engedélyezem:

Hodmezdvasarhely,

tankertileti igazgato

* Egyenesagi rokon: sziild, nagysziild, testvér, gyermek, unoka
** Legfeljebb elhunytanként a mindenkori illetményalap nyolcszorosanak megfeleld 6sszeg.



14. melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT
szakmai gyakorlatra jelentkezdk részére

A Gyakornok jelen nyilatkozat alairasaval kotelezettséget vallal arra, hogy a
Hoédmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpontban toltott szakmai gyakorlatanak id6tartama alatt
teljesitett feladatainak ellatdsa soran vagy egyéb modon megismert tényekrol, személyekrol
tudomasara jutott minden informacidt és adatot bizalmasan kezel és megdriz, ezeket a
Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont elézetes, irasbeli hozzajaruldsa hidnyaban nem
hozhatja nyilvanosséagra, vagy harmadik személy tudomasara. A gyakornok a birtokaba kertilt
informaciokat kizarolag a szakmai feliigyel6 altal meghatarozott feladatok teljesitése
érdekében hasznalhatja fel. A Gyakornok kotelezettséget vallal arra, hogy a feladatok
ellatasaval kapcsolatosan tudomasara jutott informaciok vonatkozasdban harmadik személy
részére utalasokat sem tesz.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a Gyakornok a fentiekben megjelolt titoktartdsi
kotelezettségét megszegi, a Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kozpont jogosult a Gyakornok
gyakornoki foglalkoztatdsdt azonnali hatdllyal megsziintetni, valamint titoktartasi
kotelezettség megszegésével kapcsolatban polgéri-, vagy biintetdjogi eljarast kezdeményezni,
valamint a Gyakornoktdl kartéritést kdvetelni.

Hodmezdévasarhely,

gyakornok neve és alairasa





