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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének g) pontja alapjan, a korményzati
igazgatisrdl szolé 2018. évi CXXV. wrvény (a tovédbbiakban: Kit.) 91. § (5) bekezdésében
meghatarozott feladatkérdmben eljdrva — a munka torvénykdnyvérdl sz6lé 2012. évi L torvény (a
tovibbiakban: Mt.) 17. §-ara és a korminyzati igazgatdsi létszdmgazdalkodasrol, valamint a
korményzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyiigyi kérdésekrdl
szolé 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Kit. vhr.) 19. §-dra figyelemmel — a
kévetkezd kdzszolgalati szabalyzatot adom ki.

ELSO RESZ
L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya, alkalmazasa

1.§ (1) A Tankerileti Kdzpont az oktatdsért felelds miniszter iranyitdsa ald tartozd, kézponti
hivatalként miikod6 kdzponti kdltségvetési szerv.

(2) A Tankeriileti Kézpont Koézszolgalati Szabalyzatinak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) szervi
hatélya kiterjed a Tankeriileti K&zpontra mint foglalkoztaté kdzponti kormanyzati igazgatési szervre,
annak valamennyi 6nallé és nem 6nallo szervezeti egységére.

{3) A Szabalyzat
a) személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kézpontndl a Kit. alapjan korményzati szolgalati
Jjogviszonyban foglalkoztatott ~ szakmai  felsGvezettre, szakmai  vezetdre,

kormanytisztviselore (a tovabbiakban egyiitt: kormanytisztviseld),

b) személyi hatilya a Kit. Kilencedik Része alapjan —a 19. §, 26. §, 27. §, 29. §, 30. §, 45. §
(1) bekezdésének d) és €) pontja és (8) bekezdése, 53. §, 54. §, 67. §, 68. §, 69. §, 78.-80. §,
82.-84. §, 87. § és XL fejezet kivételével — kiterjed a Tankertileti Ké&zponttal
munkaviszonyban 4116 munkavéllaléra (a tovadbbiakban az a) és b) pont szerinti személy
egyiitt: foglalkoztatott),

c) foglalkoztatasi jogviszony létesitését megel6zd felvételi eljarasra  vonatkozé
rendelkezéseinek hatélya kiterjed a felvételi eljarasban részt vevd személyre is;

d) 66. §-énak hatalya kiterjed a nemzeti felsdoktatasrol sz6lo 2011. évi CCIV. térvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd felsboktatési hallgatéra.

2.§ (1) A Szabalyzatot a foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozd jogszabdlyokkal, valamint az
SZMSZ-szel, illetve a Tankeriileti K&zpont egyéb belsé iranyitasi eszkozével osszhangban kell
alkalmazni.

(20 A Szabilyzatban meghatarozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak a kozds haszndlati szAmitdgépes haldzaton
(Common) beliil létrehozott Iratmintatir elnevezésii mapparendszerben (a tovabbiakban: Iratmintatar)
hozzaférhetGve teit nyomtatvanyokat (a tovabbiakban: erre a célra rendszeresitett nyomtatvany) kell
hasznalniuk. A Szabélyzatban meghatdrozott, személyligyi feladatokhoz kapesolédé nyomtatvanyok
kdzzétételérdl, valamint azok folyamatos aktualizalasardl a személyiigyekért felelds szervezeti egység
gondoskodik.

(3) A személyiigyekért felelés szervezeti egység az Iratmintatirban kozzéteszi és folyamatosan
axtualizalia a kormdnytisztviselok és munkavéllalok foglalkoztatasara irdnyadd jogszabalyok
jegyzékét.
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(4) A Szabilyzatban meghatarozott kévetelményekt6l — a jogszabalyban vagy e szabalyzatban
meghatarozott esetek kivételével — sem a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, sem annak fennallta
alatt, sem annak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor eltémi nem lehet.

(3} A koézszolgalati adatkezelés rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza.

(6) A Szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a személyiigyckeért felelds szervezeti egység felelds.
2. Ertelmezé rendelkezések

3.§ E Szabélyzat alkalmazasaban:
a) foglalkoztatasi jogviszony: a korményzati szolgélati jogviszony és a munkaviszony;

b) munkéltatéi jogkSr gyakorloja: a Tankerilleti Kd&zpont tankerileti igazgatdja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgatd), illetve a Szabilyzat 1. mellékletében munkaltatoi
jogkorrel felruhdzott szakmai felsévezetd és szakmai vezetd;

¢} munkéltatéi jogok: a Kit-ben és az Mt-ben meghatarozott jogok;

d) pénziigyi ellenjegyz8: a gazdasdgi vezetd vagy az éltala irdsban kijelSlt, a Tankeriileti
Kozpontndl kormanyzati szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott, megfeleld
pénziigyi szakképzettséggel rendelkezd személy;

e) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatérozott, a munkamegosztis szempontjibol
elkiiloniilt 6nallé szervezeti jogallasu féosztaly €s nem 6ndllo szervezeti jogallash osztély;

f) szervezeti egység vezetje: a kozponti hivatal vezetdje, kozponti hivatal vezetdjének
helyettese, foosztalyvezetd, osztalyvezeto.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlisdnak szabalyai

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

(2) A tankertileti igazgaté a munkaltatdi jogok gyakorlasat —a Kit. 81. § (2) és (3) bekezdése alapjan —
a szakmai felsdvezet6i vagy szakmai vezetdi allashelyet bet6ltd kormanytisztviseldre az 1. melléklet
szerint ruhazza 4t.

4. Altalinos magatartdsi kivetelmények és alapelvek, hivatdsetikai kivetelmények, jogok és
kotelezettségek, esélyegyenloség

5.§ (1) A kormdnytisztviselre vonatkozo altalanos magatartasi kdvetelményeket és alapelveket,
valamint a kormanytisztvisel$ kitelezettségeit a Kit. 63.-67. §-ai €s 93. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A kormanytisztviselore vonatkozd hivatésetikai kévetelményeket a Kit. 92. §-a, valamint a Magyar
Kormanytisztviseli Kar (a tovabbiakban: MKK) Hivatasetikai Kodexe szabalyozza.

(3) A kormanytisztviselére vonatkozd, az utasitds végrehajtasdnak megtagadasaval Osszefiigg
kdtelezettségeket a Kit. 94, §-a tartalmazza.

(4) A munkavéllaléra vonatkozé A4ltaldnos magatartasi kdvetelményeket az Mt 6.-8, §-ai
szabalyozzak.

(5) A munkavallalora vonatkozd, az utasitds teljesitésének megtagadasdval Gsszefiiggh
kitelezettségeket az Mt. 54. §-a tartalmazza.

(6) A Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatds sordn az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség
eldmozditasarol sz6lo 2003. évi CXXV. torvény 21.-23. §-aiban foglaltaknak megfeleléen érvényre
juttatja az egyenld bandsmdd kdvetelményét. '
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IL FEJEZET

A TANKERULETI KOZPONT STATUSZGAZDALKODASA

Lo

6. § A Tankeriileti K6zpont alaplétszamaba tartozé allashelyekkel torténd gazdalkodas a Tankeriileti
Kézpont alap- és funkcionalis feladatainak alapulvételével, intézményi szinten torténik, Ures 4lldshely
betdltésére kizarolag a IIL. fejezetben leirtak alapjin keriilhet sor. A Klebelsberg Kézpont (a
tovabbiakban: K&zpont) jogosult kozépirdnyitéi hatiskorében feliilvizsgalni a Tankeriileti Kézpont
allishetyallomanyat, és javaslatot tehet a Minisztereln6ki Korményiroda felé az optimalizalt
allashelyelosztasra.

I11. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE
5. A jogviszony létesitését megel6zd kivalasztisi eljards

7.§ A Tankeriileti Kdzpontban foglalkoztatott felvételére csak tires allashely betdltése vagy tart6san
tavollévd személy helyettesitése, meghatirozott munka elvégzése, feladat ellatisa érdekében keriilhet
sor. Az {ires allashelyek betoltése palyazati eljarassal vagy meghivésos eljarassal térténik.

8.§ (1) Aziranyitasa ald tartozo szervezeti egység vonatkozasaban palyazati eljards meginditdsat a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a palyazati eljards meginditasa eldtt legalabb 15
munkanappal — a rendkiviili, elére nem tervezhetd igényeket kivéve — a személyiigyekért felelés
szervezeti egység utjan. A kérelmet a tankerileti igazgatd részére cimzett, a személyiigyekért felelds
szervezeti egységhez benytjtott feljegyzés formajaban kell eléterjeszteni.

(2) A feljegyzés alapjn a palyézati felhivas tervezetét a szervezeti egység vezet6jével egyeztetve a
személyiigyekert felelds szervezeti egység késziti el, és a kérelemmel egyiitt a szervezeti egység
kozvetlen iranyitdsat ellatd szakmai felsGvezetd véleményének kikérését kovetden tovabbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgatod részére. A tankeriileti igazgatd jovahagydsa nélkiil palyazati
felhivas nem tehetd kdzze.

(3) A palyazati felhivasra beérkezd palydzatok elGsziirését a személyiigyekért felelds szervezeti
egység végzi. Az elbszlirés a palyazatok formai (a csatolandé dokumentumok eldirt formaban és
szamban torténd megkiildése) és tartalmi (a pdlydzati felhivas feltételeinek valé tételes megfelelés)
megfeleldségének vizsgalatat jelenti. A személyligyekért felelds szervezeti egység sziikség esetén
hataridé kitlizésével a palyazdt hianypdtlasra hivja fel.

(4) A palyazati eljaras sordn a szakmai Onéletrajzok alapjan a palydzati feltételeknek megfeleld
jeloltek kozil a személyes meghallgatisra kivalasztasra kertilt jelentkezdk személyes és szakmai
kompetenciait interju keretében kell vizsgélni. Jogiszony létesitésére csak olyan személlyel keriilhet
sor, aki a palydzati eljards sordn a szemelyligyekert felelds szervezeti egység altal szervezett
személyes interjin részt vett, és a palyazati feltételeknek megfelelt.

(5) Az interjun a felvételt kezdeményezé szervezeti egység vezetdjével vagy az altala megbizott
foglalkoztatottal egyidejileg a személyligyekért felelds szervezeti cgység erre  kijeldlt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie, aki javaslatot tesz a nyertes palyazé személyére vonatkozdan
a felvételt kezdeményez0 szervezeti egység vezetdjének.

(6) A pdlyazati cljards eredményérol a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetbje koteles
tajékoztatni a személyiigyekért felelds szervezeti egységet, és az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany (alkalmazasi javaslat) kitoltésével a 9. § (2)-(7) bekezdésében foglaltak alapjan
kezdemeényezi az eredményes palydzati cljards sordn kivalasztott palydzéval  torténd
foglalkoztatasijogviszony-létesitést. Az alkalmazési javaslathoz csatolni kell a jelsit harom hénapnal
nem régebbi, fényképes dnéletrajzat.
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(7) A palyazati eljaras sordn ki nem vélasztott palyazot a személyiigyekért felelds szervezeti egység
ertesiti a palydzatinak sikertelenségérdl, és haladéktalanul gondoskodik a palydzati anyag péalyazé
részére torténd visszajuttatasarol.

(8) A személyes adatok pélyazati eljaras lefolytatdsa utdni tovdbbi kezeléséhez hozzajaruld
nyilatkozatot kitolté palydzé pélyézati anyagét a személyiigyekért felelds szervezeti egység felveszi a
Tankeriileti Kozpont onéletrajznyilvantartdsi adatbazisdba. A pélydzati anyagot a személyiigyekért
felelds szervezeti egység a palydzat benyijtdsatol szamitott egy évig kezeli abbdl a célbol, hogy a
palyazoé bekeriiljon a toborzasi adatbazisba, és igy a késébbi palyazati lehetosegekrol a munkaltatéi
jogkor gyakorldjdnak dontése alapjan tajékoztatist kaphasson.

(9) Amennyiben a palyézati eljards sordn a kivalasztds nem jért eredménnyel, a személyligyekért
felelds szervezeti egység a palyazati eljarast eredménytelennck nyilvanitja, és arrdl a felvételt
kezdeményez6 szervezeti egységet irdsban értesiti.

(10) A kivalasztasi eljaras lefolytatdsa — a tankeriileti igazgatd dontése alapjan — a személyiigyi
kdzpontndl is kezdeményezhetd a személyiigyi kozpontrdl, a kivalasztasi eljarasrol és a kozzétételi
eljarasrol szolo 70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan.

9.§ (1) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az allashelyet meghivésos cljaras alapjan kivénja
betdlteni, akkor az alkalmazési javaslat kitoltésével kezdeményezi az 4llashely betdltését a tankeriileti
igazgatonal. Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jeloit harom hénapnal nem régebbi, fényképes
onéletrajzat.

(2) Az alkalmazisi javaslatot &s mellékleteit a szervezeti egység vezetSje megkiildi a
személyligyekert felel6s szervezeti egység részére. A személyiigyekért felelds szervezeti egység — a
szervezeti egység kdzvetlen irany{tasat ellatd szakmai fels6vezetd véleményének beszerzését kdvetden
—az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony létesitését megeldzden az iires dllashely Tankeriileti Kézpontnal
t6rténd rendelkezésre allasat a személytigyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgélja a
Jogviszony létesitésének jogi (képesitési eldirasok, foglalkoztatasi jogviszony tipusa és jellege) és
egyéb feltételeit (betdlthetd allashely rendelkezésre 4llasa, elrendelt 1étszamzarlat, vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség, nemzetbiztonsigi ellendrzés sziikségessége stb.), valamint megallapitia az
alkalmazni kivant személy javasolt bruttd illetményét, illetve munkabérét,

(4) Az alkalmazas feltételeinek vald megfelelés esetén a személyiigyekért felelss szervezeti egység
az alkalmazasi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — megkiildi a gazdaségi szervezet részére.

(5) A pénziigyi ellenjegyz6
a) amennyiben az allashely betdltésc¢hez a sziikséges pénziigyi fedezet nem 4ll rendelkezésre,

az alkalmazisi javaslaton azt irdsban jelzi, aldirasaval latja el, és az alkalmazési javaslatot
meli¢kleteivel egyiitt megkiildi a személyiigyckért felelds szervezeti egység részére, vagy

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

(6) Amennyiben az alkalmazasi javaslat és mellékletei alapjan megallapithat6, hogy a tervezett
foglalkoztatds a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadalyai elharithatdk,
akkor ennek érdekeben a személyligyekért felelds szervezeti egység felveszi a kapesolatot a felvételt
kezdeményezd szervezeti egység vezetdjével és szilkség esetén a jelolttel is.

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

10. § (1) A foglalkoztatdsrol a szervezeti egység kdzvetlen irAnyitasat elldté szakmai felsGvezetd
javaslatdnak ismeretében a tankeriileti igazgaté dont, aki a keletkezett iratokat a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére kiildi meg a jogviszony-létesitéssel kapcsolatos tovabbi intézkedések
megtétele céljabol.
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(2) Az alkalmazisi javaslat tankeriileti igazgaté altal t6rténd jovahagyasardl, illetve annak
clutasitasarol a személyligyekért felelos szervezeti egység tdjékoztatia a felvételi eljarast
kezdeményezb szervezeti egység vezetdjét, a szervezeti egység kozvetlen iranyitdsat ellaté szakmai
felsévezetdt és a jeldltet.

11. § (1) Amennyiben a foglalkoztatds jogszabédlyi és pénziigyi feltételei fennallnak, és az
alkalmazasi javaslatban szerepld személy foglalkoztatasat a tankeriileti igazgatd engedélyezte, a
személyligyekért felelds szervezeti egység intézkedik a kivalasztasi eljards keretében jogviszony
létesitésére javasolt személy felvételérdl, az azzal kapesolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok
kitoltetésérdl:

a) elektronikus uton t4jékoztatja a jeldltet a felajanlott dllashelyrél és a foglalkoztatas
feltételeirdl (allashely besoroldsa, munkavégzés helye, munkaba allds varhaté id8pontja,
foglalkoztatdsi jogviszony tipusa és tartama, foglalkoztatds jellege, prébaidd, illetmény,
munkabér havi brutté Gsszege, egyéb juttatasok);

b) ha a jel6lt irasban visszaigazolja a foglalkoztatési feltételek elfogadasat, a személyiigyekért
felelds szervezeti egység 4tadja, illetve megkiildi részére a foglalkoztatasihoz sziikséges
iratokrél szo6l6 tajékoztatt; '

¢) az adatkezelésr6l torténd tajékoztatist kovetden bekéri a jelolttSl a foglalkoztatasi
Jjogviszony létesitéséhez szitkséges iratokat, igazolasokat, a biintetlen eldélet igazolasahoz
sziikséges, harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkdlesi bizonyitvany eredeti példanyat
€s az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot, szitkség szerint a tovabbi
jogviszony létesitésének, fennalldsanak engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozéd
kérelmet;

d) a Kozpont utjan felkéri a Tankerileti K&zpontot irdnyité miniszter Altal vezetett
minisztérium kdzigazgatasi dllamtitkdrat, hogy tdjékoztassa a vezetdi allashely betdltésére
javasolt személyrdl a kozigazgatdsi minGségpolitikaért ¢s személyzetpolitikaért felelds
miniszter 4ltal vezetett minisztérium kozigazgatasi allamtitkarat;

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

g) gondoskodik a belépd informaciobiztonsagi oktatasanak megszervezésérdl, a
foglalkoztatott rendelkezésére bocsatja az Informatikai Biztonsagi Oktatdsi Nyilvantartd
Lapot, valamint a Szamitogép Felhasznaloi Nyilatkozatot;

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

i)  tdjckoztatja a foglalkoztatottat a cafetéria-juttatas igénylésének lehetdségérol;

i) a Koézpont SzEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott Szolgéltatisi és Ellatasi
Alapadat Tarba (a tovébbiakban: SZEAT) térténd felvételérdl;

k) a Ko&zpont SzEAT-adatgazdajanal gondoskodik az informatikai alkalmazasokhoz
kapcsolddé jogosultsagok igénylésérél.

(2) A foglalkoztatni kivént személy a foglalkoztatisi jogviszony létesitéséhez, a kdzszolgalati
alapnyilvantartashoz, illetve a munkaiigyi nyilvantartishoz sziikséges adatokat a személyiigyekért
felelds szervezeti egységnél eredeti okirattal vagy hiteles masolattal kdteles igazolni.

6. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei

12.§ (1) Korményzati szolgilati jogviszony biintetlen elééletii, cselekvoképes, legalabb érettségi
végzettséggel vagy kozépszintii szakképesitéssel rendelkezd, eskiitételi kotelezettségét teljesitd
magyar allampolgarral 1étesithetd és tarthat6 fenn.

(2) Munkaviszony biintetlen elééletli, cselekvoképes, az allashelyre megallapitott képesitési
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kovetelménynek, illetve biztonsagi feltételeknek megfelelé személlyel létesithetd.

(3) A korménytisztviseld eskiitétel hiAnydban a kormanyzati szolgélati jogviszonya kerctében
ellitandd feladatait nem kezdheti meg, illetve a munkavallalé a titoktartdsi nyilatkozat frasbeli
megtételéig nem allithaté munkdba. Az eskiiokmanyt a tankeriileti igazgatd irja ald.

(4) A kormanyzati szolgalati jogviszonyt, illetve a munkaviszonyt létesiteni szdndékozd személy a
kinevezést, illetve a munkaszerzédés megkotését megeldzden hatésdgi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen el6életii, tovabba nem 4all a jogszabalyban meghatarozott biintetdeljdras hatélya alatt, illetve
jogszabéalyban meghatarozott esetekben nem 4ll a kormanyzati szolgalati jogviszony alapjan végzett
tevékenység folytatdsat kizard foglalkozasto! eltiltas hatalya alatt.

(5) Korményzati szolgilati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamendleges hatéllyal létesiteni,
moédositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

7. A probaidé

13. § (1) A foglalkoztatisi jogviszony létesitésekor probaid6 kikotése jogszabélyban meghatirozott
esetekben kotelezd, amelynek mértéke kormanytisztviseld esetén legaldbb 3, de legfeljebb 6 honap,
munkavillald esetén legfeljebb 3 hénap.

(2) A probaidd idStartamdt — a foglalkoztatottra vonatkozé jogszabéalyban meghatarozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének javaslatit figyclembe véve — a
tankeriileti igazgat6 hatdrozza meg.

8. A jogviszony létesitésének dokumentumai

14.§ (1) A kormanyzati szolgilati jogviszony létesitésér6l szolo okiratot, a beosztasi okiratot, a
munkaszerzddést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatdi, adatvédelmi és a
Magyar Kormanytisztviseldi Karrél szolé tijékoztatist a személyiigyekért felelds szervezeti egység
késziti eld, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd a tankeriileti igazgato aldirasat kévetden gondoskodik a
foglalkoztatott részére torténd atadasardl legkésdbb a munkéba 1épés napjan.

(2) A kormanytisztviseld kinevezési okmanya (a korményzati szolgélati jogviszony létesitésérdl
sz0l6 okirat és a korményzati szolgélati jogviszony tartalmi elemeit meghatdrozé beosztasi okirat
egyiittesen) €s a munkavallalé munkaszerzédése kettd eredeti példanyban késziil, amelybdl egy
példany a foglalkoztatott részére keriil &tadasra, egy példiny pedig a személyi anyagban keriil
elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatdsi jogviszony Iétesités¢hez, tovabba a kormanytisztviscld beosztasahoz
sziikséges adatokat €s tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazolasara alkalmas
dokumentum személyligyckért felelds szervezeti egység részére torténd ataddséval — igazolnia kell. A
foglalkoztatott legkésObb a munkéba lépése napjin koteles 4tadni a kordbbi foglalkoztatdsi
jogviszonyanak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor részére kidllitott igazolasokat. Ha a
foglalkoztatott a munkéba 1épése napjaig nem kapja meg a korabbi munkaltatétol a jogviszonyra
vonatkozd igazolasokat, koteles haladéktalanul, de legkés6bb 15 napon beliil igazolni a sziikséges
dokumentumok beszerzésére vonatkozé intézkedések megtételének tényét. A foglalkoztatott a
beszerzéssel €rintett dokumentumokat a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil kdteles 4tadni a
személyiigyekert felelGs szervezeti egység részére.

9. Az idllashelyen ellitandé feladatok, munkakéri feladatok meghatirozisa

15. § (1) Az allashelyen ellatando feladatok meghatirozdsat korménytisztvisel6 esetében a beosztasi
okirat, a munkakdri feladatok meghatdrozasat munkavéllald esetében a munkakéri leiras tartalmazza.
A beosztasti okirat, illetve a munkakéri lefrds csak olyan mértékii és jellegli feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyéra vonatkozé jogszabélyok, igy kiiléndsen a munkavégzésre
¢s munkaidére irdnyadé rendelkezések, valamint a képzettsége és gyakorlata alapjan
felel6ssegteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellitni.
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(2) Az allashelyen ellitandd feladatok, illetve a munkakori feladatok megvéltozasa esetén a
foglalkoztatott beosztési okiratat, illetve munkakori leirdsat annak megfeleléen médositani kell. A
beosztasi okirat, illetve a munkaksri leirds e bekezdés miatti modositisira az (1) bekezdésben
foglaltak megfeleléen irdnyaddak.

(3)  Hatdrozott iddre t6rténé kinevezés esetén a helyettesités céljabél alkalmazott kormanytisztviseld
beosztasi okiratdban az allashelyen elldsandé feladatok tartalmanak meg kell egyezniiik az 4ltala
helyettesitett kormanytisztviseld allashelyén ellitandé feladatokkal,

IV. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MODOSITASA
10. Jogviszony modositisa

16.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony moédositdsa mind a munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve a
munkaltat, mind a foglalkoztatott 4ltal kezdeményezhet6. A kinevezést a munkaltatéi jogkor
gyakorléja — a foglalkoztatisra vonatkozd jogszabilyi rendelkezésekben foglalt kdvetkezmények
mérlegelésével — egyoldald jognyilatkozatdval mddosithatja. Munkaszerz6dést modositani —
jogszabilyban meghatdrozott kivételekkel — csak a munkéltaté ¢&s a munkavallalé kozos
megegyezésével lehet.

(2) A médositasra vonatkozd igény felmeriilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetve a
szervezeti egység vezetSjének kell a médositds javasolt idépontjat legalabb 15 nappal megelézéen
eliuttatnia a személyligyekért felelds szervezeti egység részére.

(3} A személyiigyekért felelos szervezeti egység koteles ellendrizni a modositési igény jogszabalyi
feltételeinek fenndlldsat, a szervezeti szabélyozd eszkozokkel vald 6sszhangjat, valamint a Tankeriileti
Kézpont allashelygazdalkoddsi stratégidjanak valdé megfelelését,

(4) Ameunyiben a moddositds a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgaté
részére torténd megkiildés el6tt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a kérelmet,
&s jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

(5) A kérelmet az érintett szervezeti egység kozvetlen irdnyitasit ellaté szakmai felsbvezetd

véleményének kikérését kovetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység tovabbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(6) A tankeriileti igazgat6 jovahagy4sit kovetden a személyiigyekért felelés szervezeti egység
elkésziti a sziikséges munkaiigyi dokumentumot.

11. Allishelyviltas

17.§ (1) Ha a szervezeti egység vezet6je a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjit a kinevezésében,
munkaszerzédésében meghatérozott allashelyrdl egy masik allashelyre kivanja athelyeztetni, ezt a
tankeriileti igazgaté részére cimzett, a személyligyekért felelds szervezeti egységhez benyijtott
feljegyzés formajaban kell elterjesztenie.

(2) A foglalkoztatott Allashelyvaltisara csak abban az esetben keriilhet sor, ha a Tankeriileti
Kézpont rendelkezik az alaplétszaméaba vagy a kdzpontositott allashely-alloméanyba tartozd betdltetlen
allashellyel. A betoltetlen 4llashelyekrdl a személyligyekért felelés szervezeti egység nyujt
tajekoztatast a szervezeti egység vezetbje részére.

(3) A személyiigyekért felelos szervezeti egység a feljegyzést és annak mellékleteit az érintett
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsévezetd véleményének kikérését kévetben
tovibbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(4) A tankeriileti igazgat6 engedélye alapjan alldshelyvaltas esetén a kinevezést, munkaszerzodést
megfelelben modositani kell, a jogviszonyban bekovetkezett vAltozdsrdl kinevezést modositd,
munkaszerzédést modosité okmany kiallitasara kerfil sor.
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(5) Amennyiben az alldshelyvéltas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgatd
reszére torténd megkiildés elott a pénziigyi elienjegyzésre feljogositott személy is ellenérzi a
modositast, €s jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

12. Alldshely besoroldsdnak médositisa

18. § (1) Az é&llashely besoroldsinak modositasara irinyuld kezdeményezést a szervezeti egységet
kozvetleniil iranyitd szakmai felsOvezetd részletes indokolassal ellatva a személyligyekért felel6s
szervezeti egység Utjan terjeszti ¢ld. A személyligyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi
ellenjegyzd jovahagyasa utan tovabbitja a kezdeményezést a tankeriileti igazgatd részére.

(2) Az éllidshely besorolasanak moédositisara irdnyuld kezdeményezést a II. fejezetben foglaltak,
valamint a Kit. 52. § (3) bekezdésében és a Kit. vhr. 4. § (1) bekezdésében foglalt hataridbre
figyelemmel kell megtenni.

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

19. 8§ (1) A kormaényzati szolgalati jogviszony létesitését megelozoen a személyligyekért felelds
szervezeti egység tdjékoztatja az érintettet a kormdnyzati szolgilati jogviszonyra vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott egyiittalkalmazasi tilalomra, &sszeférhetetlenségre (a tovabbiakban
egyltt: Osszeférhetetlenségre) vonatkozd rendelkezésekrdl, valamint az Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbirdlasanak, illetve bejelentések kezelésének rendjérol.

(2) Az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltésével és alairasaval a korménytisztvisel®
nyilatkozik arrdl, hogy
a) az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos tajékoztatast megkapta, megértette és tudomadsul
vette,

b} vele szemben nem 4ll fenn a kormanyzati szolgdlati jogviszony létesitésekor
osszeférhetetlenségi ok,

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

(3) A nyilatkozat megtételéhez a személyligyekért felelos szervezeti egység biztositia a
nyomtatvanyokat.

(4) Amennyiben az Osszeférhetetlenségi ok fennallhat, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitdltésével az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjatol a
jogviszony létesitésének engedélyezését, illetve fenntartisat.
(5) Amennyiben a tovabbi jogviszony létesitéséhez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogkér gyakorldjanak engedélye sziikséges, a munkaltatoi jogkSr gyakorléja a
kormanytisztviseld szdmdara tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését abban az esetben
engedélyezheti, ha

a) a tevékenységnek a kormanytisztviseld beosztas szerinti napi munkaidejére esé része nem

haladja meg a napi 4 orét, és

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

¢} atevékenység jellege a Tankeriileti Kézpont hivatali érdekeit nem sérti.
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(6) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a KitSltott nyomtatvany vizsgalatat kévetden a
szakmai véleményével elldtott nyilatkozatot az érintett szervezeti egység vezetGje véleményének
kikérését kvetden felterjeszti a tankeriileti igazgato részére.

(7) A tankeriileti igazgatd a nyilatkozat tartalma és a személyiigyekért felelds szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrdl vagy az Osszeférhetetlenség
megallapitdsarél. A tankeriileti igazgatoé dontésérol a személyiigyekért felelds szervezeti egység
irasban tajékoztatja a kormanytisztviselot.

(8) A kormanytisztviseld kiteles bejelenteni a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak, ha a kordbban
engedélyezett munkavégzésre iranyuléd tovabbi jogviszonydban valtozds kovetkezett be vagy az
megsziint, megsziintetésre kerdilt.

(9) A kormanytisztviseld kormanyzati szolgalati jogviszonya felmentéssel megsziintethetd, ha a
korménytisztvisel6 a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése szerinti elézetes engedély kérését vagy a Kit. 95. §
(6) bekezdése szerinti bejelentés megtételét elmulasztja.

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

20. § (1) A munkavallald tovdbbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt, ideértve mas
keres6foglalkoztatast, valamint dijazds ellenében folytatott tevékenységet is — a tudomdnyos, oktatoi,
miivészeti, lektori, szerkeszt6i, jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység, a neveldsziilSi
foglalkoztatasi jogviszony és az dallami projektértékeli jogviszony (a tovdbbiakban egyiitt:
gyakorolhat6 tevékenység), tovabbd a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével — kizarolag a
munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak elbézetes engedélyével létesithet.

(2) A munkavalialo annak létesitését megeldzden koteles irasban bejelenteni a munkaltatoi jogkor
gyakorldja részére a gyakorolhat6 tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a kzérdeki
onkéntes tevekenység végzésére iranyuld jogviszonyt.

(3) A munkavéllald a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéroen a gyakorolhatd tevékenység, tovabba a
kozérdekii onkéntes tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt kizardlag a munkaltatéi jogkér
gyakorlojanak elbzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idétartama részben azonos a
munkavallalo beosztés szerinti munkaidejével.

{4) A munkavallalé munkaviszonyat a munkaltatd felmondassal megsziintetheti, ha a munkavallald a
(1) €s (3) bekezdés szerinti eldzetes engedély keérését vagy a (2) bekezdés szerinti bejelentés
megtételét elmulasztja.

21.§ (1) A foglalkoztatott k&teles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatdrozott Osszeférhetetlenségi ok merill fel, illetve, ha a foglalkoztatdsi jogviszonyanak
fenndllasa alatt sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

(2) Ha a munkéltatoi jogkdr gyakorldja a foglalkoztatottat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatott a felszolitasban elirt hataridén belil a személyiigyekért felelds szervezeti
egység részére koteles bemutatni az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolast, okiratot.

Az Gsszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd irat kiilonGsen

a) gazdasdgi tirsasagnal vezetd tisztségviseldi megbizatis, feliigyeld bizottsagi és
auditbizottsagi tagsdg megsziintetése esetén az arra irdnyulé — cégbirosigi érkeztetd
bélyegzivel ellatott — valtozasbejegyzési kérelem,

b) atovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd irat,

(3) A (2) bekezdésben foglaltak irAnyadok abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyanak
fennalldsa alatt a korabban engedélyezett munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyéaval
kapcsolatban a munkaltatoi jogkdr gyakorldja dsszeférhetetlenséget allapit meg.

13
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14. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

22. § A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségre vonatkozé szabélyokat az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrs] szolo 2007. évi CLIL torvény és kiilon szabalyzat tartalmazza.

15. Személyes adatokban bekévetkezd valtozais

23.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban valtozas kovetkezik be (lakcim,
bankszamlaszam, csalddi allapot valtozasa, gyermeksziiletés, névvaltozas stb.), koteles arrdl a
személyligyekért felelds szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésdbb a valtozas bekdvetkezésétol
szamitott 8 napon beliil irasban tdjékoztatni. A tajékoztatds elmaradasabdl eredd, esetlegesen
felmeriilé kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

(2) Amennyiben a személyiigyekért felelds szervezeti egység altal kezelt valamely személyes adat
Lelyesbitésre, térlésre vagy a kezelése korlatozasra keriil, e valtozasok atvezetése utan az intézkedés
tényérdl ¢és annak tartalmarol értesiti azokat a szervezeti egységeket, adatkezeldket és
adatfeldolgozdékat, amelyek részére a valtozdssal érintett adatot kordbban tovabbitotta, annak
érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsik.

16. Oltozkodési elirasok

24. § A foglalkoztatott a Tankeriileti K&zpontban torténé munkavégzése soran koteles a hivatali
viseletnek megfeleld 6ltdzékben, apolt és tiszta kiillsdvel megjelenni.

17. Tavmunkavégzés

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

b) a feladat ellatasa soran kezelt — keletkez0, felhasznalt, feldolgozott és tovabbitasra keriilé
adatok védelmére, biztonsagara vonatkozo kdvetelmények lehetdvé teszik azoknak
informéaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel torténd tovabbitasat,

¢) a Tankeriileti Kdzpont és az allashelyet betdlteni kivand vagy betéltd foglalkoztatott
k&lcsbnos szandéka erre iranyul,

d) a Tankeriileti K&zpont részére aranytalan koltségtdbbletet nem jelent.

(2) A tavmunkavégzés megallapitisandl kiilondsen figyelembe kell venni a kivetkezd
koriilményeket: a munkaba jarasra forditott id6, a foglalkoztatott egészségiigyi allapota, az ellatandd
feladatkor jellege, a kdzvetlen munkahelyi vezetd tamogatésa, gyermeket varo sziilo, 10 éves vagy
annal fiatalabb gyermeket neveld sziild, tobbgyermekes sziilo, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €16
foglalkoztatott.

(3) A tdvmunkavégzés elrendelésére a szervezeti egység vezetdje a tankeriileti igazgatonak cimzett
és a szemeélyiigyekért felelds szervezeti egység részére tovabbitott feljegyzés formdjaban tesz
javaslatot.

(4) A tdvmunkavégzes elrendelésérdl a szervezeti egység vezetOjének, valamint a szervezeti egység
kozvetlen irdnyitisat ellatd szakmai felsGvezetd eldzetes véleménye alapjan a tankeriileti igazgatd
ddnt, és tdvmunkavégzesre irdnyulé megéllapodast kot a foglalkoztatottal, tovabb4 a megéllapodas
létrejGittét a beosztasi okiratban, illetve munkaszerzédésben is rendezi.

(5) Tavmunkavégzés esetén a Tankeriileti Kézpont informaciobiztonsagi feleldse a vonatkozo IT
biztonsagi oktatast a foglalkoztatott részére megtartja, valamint a foglalkoztatott nyilatkozik az IT

biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsdgi kapcsolat, biztonsagos
adattarolds, eszkoz kizardlagos hasznalata, kizarélag munkavégzés célu hasznalat).
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(6) Tavmunkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiadasa elektronikus uton, a
munkavégzés céljabdl rendelkezésre bocsédtott elektronikus postafiék haszndlataval, telefonon,
személyes egyeztetés Utjan vagy jogszabélyban meghatirozott esetben irdsban tdrténik. Az otthoni

munkaveégzéshez — eltérd megallapodas hianyaban — a foglalkoztatott a sajat tulajdoniban Iévé
elektronikus eszkozdket hasznalja.

(7) Tavmunkavégzés soran — amennyiben az a tdvmunkavégzés elrendelésérdl szblo
megallapodasban foglaltaktdl eltér — a foglalkoztatott részére kdzvetlen felettese legkésdbb a feladat
teljesitésének megkezdését megelézé munkanapon irdsban allapitja meg és elektronikusan tovabbitja
az egyedi tigyekkel kapcsolatban a kapcsolattartds modjat, a feladatok végrehajtasanak hatdridejét és a
nunkavégzéshez sziikséges egyéb informacidkat.

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

(9) Tavmunkavégzés esetén, amennyiben a kiadott feladat hatirid6ben valé elvégzése a
foglalkoztatott részérdl onhibdjan kiviili okbdl akadalyba iitk6zik, azt a tavmunkat végzd
foglalkoztatott haladéktalanul, de legkésébb az akadaly felmeriilésétél szamitott egy munkanapon
beliil irdsban — elektronikus levélben — jelzi a kzvetlen felettes vezetdjének. Az elektronikus uton
torténd kapcsolatfelvételben valo akadélyoztatas esetén a kapcsolattartds telefonon is torténhet,
amelyet dokumentalni kell,

(10) A kozvetlen felettes vezetd a tivmunkavégzés idétartama alatt ellendrizheti a tavmunkat végzd
foglalkoztatott munkavégzését. A munkaltatdi jogkor gyakorldja elézetes bejelentés alapjan jogosult a
foglalkoztatott altal a munkavégzés helyeként megjelolt ingatlanba torténd belépésre és a
tavmunkavégzéssel Gsszefliggd biztonsagi kdvetelmények, a munkavégzéshez hasznalt eszkdzok és a
munkaveégzés helyének ellenérzésére.

(i1) A tAvmunkét végz6 foglalkoztatott munkanapokon, munkaidében a munkafeladatok fogaddsa
érdekében elérhetoségét a meghatirozott kommunikécids eszkdzok Gtjan biztositja.

(12) A tavmunkat végzé foglalkoztatott a kdzvetlen felettes vezetd felhivasdra kételes ellendrzés
céljabol atadni a munkavégzéshez hasznalt elektronikus eszkdzoket.

(i3) A tdvmunkat végzo foglalkoztatott a kozvetlen felettes vezetdvel kiilon egyeztetett iddpontban a
Tankeriileti Kézpont székhelyén kételes megjelenni €s ott munkéat végezni.

(14) A tavmunkat végzé foglalkoztatott részére kiadott feladatokrdl, valamint a kiadott és
visszajuttatott iigyiratokrél a kozvetlen felettes vezetd nyilvéntartast vezet, amely alkalmas az
tigyiratok, valamint a feladatok elvégzésének nyomon kovetésére.

(15) A tavmunkavégzés sajdtos jellegére tekintettel — a beosztasi okirat vagy a munkaszerzddés
eltérd rendelkezése hianyaban — a napi munkaidd beosztisanak joga a foglalkoztatottat illeti (kétetlen
munkarend).

(16) A foglalkoztatott munkaidé-nyilvantartast vezet, és azt a szervezeti egység vezetdjének havonta,
legkésébb a targyhot kdvetd honap 6tédik napjaig leadja.

(17) A tdvmunkat végz6 foglalkoztatott az altala munkavégzés céljabdl hasznalt eszkdzokon a
Tankeriileti Kdzpont altal meghatarozott informatikai beéllitdsokat alkalmazza, illetve alkalmazésokat
hasznalja, koteles tovabba a Tankeriileti Kdzpont és a Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd
Zartkoriien Miikadd Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.} informatikai biztonsagi eldirdsait
betartani, €s feladatainak ellatdsa érdekében koteles kizardlagosan a Tankeriileti Kézpont altal
rendelkezésére bocesatott clektronikus postafidkot és levélcimet haszndlni.

18. Otthoni munkavégzés

26.§ (1) Meghatarozott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) t&rténd otthoni munkavégzésre
iranyulé megallapodas megkotését a kormanytisztviseld az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén
kezdeményezheti:
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a) a feladat otthoni kérilmények kdzott is kelld hatékonysaggal végezhetd,

b) az elvégzendd munka jellege nem igényli a munkahelyen val6é folyamatos tartézkodast,
valamint a szervezeti egység vezetbivel €s munkatarsaival valo kapcsolattartdst,

¢) az adott szervezeti egység feladatellatdsat nem akadalyozza,

d} a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, valamint az alidshelyen ellitandé feladat
korében kezelt — keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és tovabbitdsra keriild — adatok
védelmére, biztonsagira vonatkozé kovetelmények lehetévé teszik  azoknak
informécidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkodzzel torténd tovabbitasat,

e) a Tankeriileti K6zpont részére aranytalan koltségtibbletet nem jelent.

2) Otthoni munkavégzésre irdnyuld megillapodis megkitésénél kiiléndsen figyelembe kell venni
a kovetkezdé koriilményeket: vidéki lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd
kormanytisztvisels, gyermeket vard sziild, 10 éves vagy anndl fiatalabb gvermeket neveld sziild,
t5bbgyermekes sziil6, 40 év feletti életkor, fogyatékkal é16 kormanytisztviseld.

(3) Az otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodds megkdtésérbl a tankeriileti igazgatd dént, és
otthoni munkavégzésre irdnyulé megallapodast kot a kormanytisztviselovel, tovabba a megallapodds
létrejottét a beosztasi okiratban is rendezi.

(4)  Otthoni munkavégzés esetén a Tankeriileti K6zpont informaciobiztonsagi feleldse a vonatkozd
IT biztonsdgi oktatdst a kormanytisztviseld részére megtartja, valamint a kormdnytisztviseld
nyilatkozik az [T biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsagos kapcsolat,
biztonsdgos adattarolas, eszk6z kizardlagos haszndlata).

(5) Otthoni munkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiad4sa elektronikus uton, a
munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafiék hasznélataval és telefonon
tdrténik. Az otthoni munkavégzéshez — eltéré megallapodas hianyaban — a kormanytisztviseld a sajat
tulajdonaban 1év6 elektronikus eszkdzdket haszndlja, amelyeken a Tankeriileti Kdzpont és a NISZ Zrt,
altal meghatarozott informatikai védelmi beallitisokat bizonyithaté modon alkalmazza, valamint a
biztonsagi elbirdsokat maradéktalanul betartja.

(6) Az otthoni munkavégzés soran elldtand6 feladatokat, valamint a feladatok végrehajtasinak
hataridejét, tovabba a munkavégzéshez sziikséges egyéb informacidkat a kormanytisztviseld részére
kozvetlen felettese szoban vagy irasban (e-mailben) dllapitja meg.

(7) A feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az az elrendelésben meghatarozott feltételecknek megfeleld
mindségben és mennyiségben a kzvetlen felettes vezetd részére hozzaférhetove valt,

(8) A kormanytisztviseld az otthoni munkavégzés soran a feladatainak cllatdsa érdekében koteles
kizardlagosan a foglalkoztatd korméanyzati igazgatasi szerv 4ltal rendelkezésére bocsétott elektronikus
postafidkot és levélcimet hasznlni,

(9) Az otthoni munkavégzéssel ellatott munkanap az érintett kormanytisztviseld heti munkaidejéhez
viszonyitva keriil elszamolasra. Heti 40 ora esetén hétfo és csiitortok kézott napi 9 ora, pénteken napi
6 Ora, heti 30 ora esetén hétfo €s csitdrtok kozott napi 6,5 dra, pénteken napi 6 oOra, heti 20 6ra esetén
napi 4 6ra, stb.

19. Teljesitményértékelés

27.§ (1) A kormanytisztviseld teljesitményértékelése soran a Kit. 96. §-dban, valamint a
kormanyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztviseldk teljesitményértékelésérdl szélo
89/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben foglaltak az irdnyaddak.

(2) A Tankeriileti Kézpont a teljesitményértékelést a miniszter altal a személyligyi kdzpont dtjén
izemeltetett Teljesitményértékelési rendszer (a tovébbiakban: TER informatikai rendszer)
hasznalataval végzi.

(3) A Tankeriileti Kézpontban & szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban jelen cimben: értékeld

16



A Berettyéajfalui Tankerileti Kézpont 1/2021. (1.08.) Kdzszolgalati szabdlyzata

vezetd) végzi el a kormanytisztviseld (a tovdbbiakban jelen cimben: értékelt) teljesitményértékelését.
Az értékeld vezetd delegalhatja a feladatot a helyetteseként megjeldlt vezetdi dllishelyet betdltd
kormanytisztvisel$ részére.

(4} A kormanytisztviseld teljesitményértékelésének kitelezb eleme

a) a kormdnytisztviseld beosztasi okiratdban meghatdrozott &llashelyen ellitandé feladat
végrehajtasanak értékelése, valamint
b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtdsdhoz kapcsolodd alap- és szakmai kompetenciak
ertékelése.
(5} A kormanytisztviseld erre irdnyuld kérelme esetén a teljesitményértékelés soran az értékeld
vezetO a kivalosagi elemek koziil legfeljebb két kivalosagi elemet is értékel. Ezek a kivaldsagi elemek
az alabbiak:

a) stratégiai célokban valo kdzremiiksdés,

b) év kdzbeni tibbletfeladatok ellatasa,

c) hatarido elotti feladatteljesités,

d) innovativ feladatmegoldas, Uj szakmai médszerekre valé térekvés.

(6) Az ertékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelését az el6zd év vonatkozasaban
legkésobb januar 31-ig elkésziti. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelésekor a

kotelezd ¢s kivaldsagi clemeket a teljesitményértékelés iddpontjat megeldz8, legfeljebb egyéves
id6tartamot figyelembe véve értékeli.

(7) A teljesitményértékelésre csak akkor keriilhet sor, ha a kormanytisztvisels az értékelés alapjaul
szolgalo id6szakban legalabb két hénapig az éri€keld vezetdjének iranyitdsa alatt allt,

(8) A szervezeti egység vezetdje — legaldbb 5 munkanappal az értékeld megbeszélést megeldzben —

wor

gondoskodik a kormanytisztviselt értékelé megbeszélésre torténd beosztasarol.
(9) Az eértekelo vezetd kdzvetlen munkahelyi vezetdje

a) biztositja az 4ltala kozvetleniil iranyitott ¢értékeld vezetd teljesitményértékeléssel
kapcsolatos munkdjahoz sziikséges feltételeket,

b) az értékelt vagy az &rtékeld vezetd kiilon kérésére részt vesz a teljesitményériékelési
megbeszElésen,

c) jogosult az értékeld lap megtekintésére,

d) azértékelt és az értékeld vezetd kodzotti vitds kérdésekben kézvetithet a felek kdzitt,

e) indokolt esetben megvéltoztathatja az értékeld vezetd altal irdsban elkészitett értékelést,
f) jogosult a pontértékek €s a hozza kapcsolddo teljesitményszintek jovahagyasara.

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

(11) A kormanytisztviselé6 év kodzbeni munkahelyvéltdsa esetén, illetve amennyiben a
korménytisztviselb jogviszonya €v kdzben megsziinik vagy megsziintetik, akkor a korménytisztvisels
értékeld lapjat az értékeld vezetdének a TER informatikai rendszerben le kell zérnia.

(12) Amennyiben az értékeld vezetdt év kdzben a Tankeriileti Kozpont masik allashelyére helyezik,
betegség vagy cgyéb jogeimen tartds tévollétére keriil sor, vagy jogviszonya megszinik, illetve
megsziintetik, akkor a hozzd tartozd értékelendd kormanytisztviseldk teljesitményértékelését, a
szervezeti egységbe Ujonnan belépd kormanytisztviselok kovetelményeinek meghatdrozasat a

o

helyettesitési rendben megjeldit vezetd 4lldshelyet betdltd korménytisztviselo kiteles elvégezni.

(13) A kormanytisztviseld irasbeli kérelmére a teljesitményét a Kit. 96. § (2) bekezdése alapjan — a (6)
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tekezdésben foglaltakon til — évente egyszer értékelni kell. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld
kérelmének kézhezvételétdl szamitott 10 munkanapon beliil a kormanytisztviselé dltal kérelmezett
id6szakra vonatkozoan kételes elvégezni az értékelést.

(14) Az 0j belépd kormanytisztviselé, valamint az wjonnan értékelé vezetdnek kijeldlt
kormanytisztviselé tajékoztaté anyagot kap a teljesitményériékelési rendszer miikddésérsl. A
tijékoztatdt elektronikus Gton a mindenkori TER timogatd juttatja el az érintett részére.

(15) A szemelyiigyekért felelds szervezeti egység vezetOje az éves értékelési idBszak lezarasat
kévetd 30 napon beliil Gsszefoglalo jelentést készit a tankeriileti igazgatd részére az értékelés
tapasztalatairél, kitlonds tekintettel a hatdridén beliil el nem készitett értékelésekre és a mulasztas
okdra. A személyiigyekért felelos szervezeti egység vezetbje a jelentés elkészitéséhez jogosult az
értékeld vezetdktol a mulasztas okardl tajékoztatast kérni.

20. Irdsbeli dicséret

28. § (1) A foglalkoztatott irasbeli dicséretben részesithet$ amennyiben
a) kimagaslo teljesitményt nyjt, vagy
b} munkajat huzamos ideig az 4tlagosndl magasabb szinvonalon és eredményességgel végzi,

vagy
¢) meghatirozott feladat végrehajtasa soran kimagaslo helytallast tanusit.

(2) Az elismeréshez tankeriileti igazgat6i elismerd oklevél jar, amelynek ataddsara minden évben az
allami tinnepek vagy a tankeriileti igazgat6 altal meghatérozott alkalommal keriil sor.

(3) A foglalkoztatottak elismerését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az elismerésre javasolt foglalkoztatott nevét, azonositd adatait és
tevékenységének rovid ismertetését tartalmazo indokolast, kiemelve azt a rendkiviili teljesitményt
vagy kimagasld eredmenyt, amely az elismerést megalapozza.

(4) Az clismerésre vonatkozo javaslatot a (2) bekezdésben meghatarozott alkalmakat legalabb 30
nappal megeldzden a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, amely 6sszesiti
a javaslatokat, és azokat felterjeszti dontésre a tankeriileti igazgato részére,

(5) Az irasbeli dicséretet tartalmazé tankeriileti igazgatoi oklevelet lehetoség szerint a tankerileti
igazgatonak vagy megbizasabdl az elismerésben részesitlonél magasabb beosztis vezetdnek az
elismerés szintjéhez méltd kériilmények kozott kell atadnia,

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

21. Fegyelmi vétség, fegyelmi feleldsség

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

(2) Fegyelmi vétségnek mindsiil killondsen a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok megsértése,
igy kiilondsen az utasitdsok jogellenes megtagadasa, a munka elvégzésére vonatkozd jogszabélyi
eldirasok, szakmai szokisok be nem tartdsa, a tulajdonvédelemre és a munkaidére vonatkozd
rendelkezések megsértése, vagy a munkdra képes allapot hidnya. Kotelezettségszegésnek mindsiil
tovabba az Gsszeférhetetlenségi szabalyok be nem tartisa.

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

30.§(1) Az MKK a korméanytisztviselok onkormanyzattal rendelkezd, kozigazgatasi szakmai
koztestilete. Az MKK jogi személy.

(2) Az MKK legfobb képviseleti, dontéshozd szerve az Orszagos Kiildottgyiilés, legfobb iigyintézsi
testiilete az Orszagos Elndkség, feladatait az orszagos, valamint a févarosban és a megyékben miikadd
szervezete Utjan latja el.

(3) Az MKK kételezd tagsagi jogviszony alapjan mitkddik. A kormanytisztviseld a kinevezéssel valik
az MKK tagjava.

(4) Az MKK jogallasara, feladat- és hataskdrére vonatkozd részletszabalyokat, tovabba a tagsagi
viszonnyal Gsszefliggd adatkezelés szabalvait a Kit. 76.-78. §-ai tartalmazzik.

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

31.§ A kormanyzati szolgalati jogviszony a Kit., a munkaviszony az Mt. szerinti és a Kit. 278. § (5)
bekezdéseben szabalyozott megsziintetési okok valamelyikével sziintethet meg, vagy sziinik meg.

2.8 () Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviseld
azonnali hatéllyal a probaidé alatt, kdzos megegyezéssel, lemondassal, felmentéssel kéri, vagy a
munkavillaldé a munkaviszony megsziintetését kozés megegyezéssel, felmondéssal vagy azonnali
hatalyt felmondassal kéri, kiteles az erre iranyuld irasbeli jognyilatkozatat haladéktalanul a szervezeti
cgység vezetdjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezetdjének, illetve a szervezeti egység
kdzvetlen irdnyitdsat ellatd szakmai felsdvezetd véleményével egyiitt — a személyiigyekért felelés
szervezeti egység felé jelezni. A jelzést kovetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet
a foglalkoztatottal a szabalyos jogviszony-megsziintetés érdekében.

) Amennyiben a kormanyzati szolgélati jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetését a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezi, kételes az erre iranyuld szdndékat az érintett szervezeti
egység kozvetlen iranyitasdt ellaté szakmai felsbvezetd véleményének kikérését kovetden a
személyligyekert felelds szervezeti egység felé jelezni feljegyzés formajaban. A jelzést kdvetden a
személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet a szervezeti egység vezettjével a szabalyos
Jogviszony megsziintetés érdekében.

€)] Az (1)-(2) bekezdés szerinti lefolytatott egyeztetést kdvetSen a személyligyekért felelds
szervezeti egység elokésziti a foglalkoztatisi jogviszony megsziintetésérdl, megsziinésérdl rendelkezd
munkatigyi iratot, és azt dontéshozatalra tovibbfitja a tankeriileti igazgatd részére.

24. A jogviszony-megsziintetés, -megsziinés eljirasrendje

33.§ (1) Jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kételes a foglalkoztatd
kormanyzati igazgatdsi szerv 4ltal részére dtadott eszkozdkkel, iratokkal, igazolvanyokkal az
ciszdmolasi lapon megjeldlt szervezeti egységeknél elszamolni, a sziikséges aldirasokat, igazolasokat
beszerezni, illetve eszkézoket, igazolvinyokat leadni.

Lo

(2) A foglalkoztatott legkés6bb az utolsdé munkéban toltétt napjan

a) a személyiigyekért felelds szervezeti egységnél leadja a jogviszony megsziinéssel,
megsziintetéssel kapcsolatos jaranddsdgok elszdmolasénak és okiratok, igazoldsok
kiadasanak feltételéiil szolgald elszamoldsi lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezetGjével vagy a vezetd altal az atadas-atvételre kijelslt
foglalkoztatottal kézosen elkésziti a 34. §-ban foglaltaknak megfelelden az dtadds-4tvételi

19



A Berettyotjfalui Tankeriileti Kozpont 1/2021. (1.18.) Kozszolgalati szabalyzata

Jjegyzbkdnyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megbrzés céljabdl — a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére atad.

(3) A foglalkoztatisi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyiigyekért felelés
szervezetl egység a Kozpont SzZEAT-adatgazd4janal gondoskodik a foglalkoztatott SZEAT-b4I tdrténd
torlésérol és az informatikai alkalmazasokhoz kapcsolodé jogosultsidgok visszavondsarél. A
jogviszony-megsziinéssel, -megsziintetéssel érintett foglalkoztatott  szitkséges adatait a
személyligyckért felel6s szervezeti egység a kbzszolgalati alapnyilvéntartasban atvezeti.

(4) Az elszimolast kovetéen a személyiigyekért felelés szervezeti egység a jogviszony
megszlinésével, megsziintetésével Osszefliggésben keletkezett okiratokat 4tadja a Magyar
Allamkincstar részére, amely ezek alapjan elkésziti a jogszabélyi rendelkezések szerint meghatarozott
igazolasokat, és gondoskodik a jaranddsagok szdmfejtésérol.

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

34.§ (1) A foglalkoztatott koteles allashelyvaltds, munkahelyvaltas, foglalkoztatdsi jogviszony

megszlinése, megsziintetése, korményzati érdekbdl torténd kirendelés, belfoldi kikiildetés, tartds
kiilszolgalat, nemzeti szakértoként valé foglalkoztatds, valamint 30 napot meghalad6 tartds tavollét
(fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag, stb.), munkavégzési kotclezettség teljesitése aldli, 30
napot meghalad6 idétartami mentesiilés esetén Atadds-atvételi eljaras keretében az Allashelyén
eilatandd feladatokat, munkakéri feladatokat, illetve az annak cllatasdval Gsszefliggd informacidkat és
iratokat atadni a szervezeti egység vezetdje altal kijelsit atvevének.

(2) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai kozil kijelsli az 4llashelyen
ellatand6 feladatot, munkakori feladatot atvevd személyt vagy személyeket. Kijelslés hidnydban
atvevd a szervezeti egység vezetdje.

(3) Az allashelyen ellatandd feladatok, munkakéri feladatok atadas-atvételét tigy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossaga biztosftva legyen, és az legkésGbb a foglalkoztatott utolsé6 munkéban
toltétt napjan megtSrténjen.

(4) Az allashelyen ellitandé feladatok, munkakéri feladatok 4tadds-atvételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell régziteni (dtadés-atvételi jegyz6kdnyvbe kell foglalni).

(5) Az atadas-atvételi jegyzokonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkdrébe tartozd, SZMSZ-ben meghatdrozott feladatok végrehajtasinak feladatok atadésakor
fennallo helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzbkdnyvnek az 4tadd feladataira vonatkozdan
tartalmaznia kell kiilénésen:

a) az atadd foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott nevét, az dtadasra keriild feladatkor,
munkakér megnevezését,

b) afeladat-atadasatvétel helyét, idépontjat,

c) folyamatban Iévd igyekkel kapcsolatban az 4taddsig tett intézkedéseket, az ligyek
elintézési hataridejét, a kapcsolattarték megnevezését, az ligyre vonatkozd, elektronikusan
tarolt informacidk elérési dtvonalat,

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

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

f)  ahatdlyos szerzddésekkel, illetve egyéb kotelezettségvillalasokkal kapesolatos adatokat,

g) a gazdalkodasi hataskorben kezelt kiltségvetési keretek tételes elszdmol4sat,

h) az 4atadd foglalkoztatott feladatkéréhez, munkakéréhez tartozé dokumentumokat,
informacidkat,

i)  a feladat-dtaddsatvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,
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j)  atado foglalkoztatott és atvevé foglalkoztatott alairasat,
k) szervezeti egység vezetdjének aldirasat,

) az 4tadé nyilatkozatit arra vonatkozdan, hogy a visszaadott eszkdzokon, levelezési
rendszerben gondoskodott arr6l, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
killonleges adatok, amelyek kezelésére a Tankeriileti Kézpont nem jogosult.

(6) A jegyzbkdnyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni
az atvevo részere atadott, folyamatban [év0 iigyek és irattirazasra atadott tigyck iratait.

(7) Ha a feladat atadas-atvételekor az atadd foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva van,
vagy a feladat-ataddsatvételt megtagadja (a tovabbiakban: akadélyoztatott foglalkoztatott), a szervezeti
egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijelsli az ataddként eljard személyt, aki
két tani jelenlétében leltdrba veszi az akadalyoztatott foglalkoztatott személyes kezelésében 1évé
iratokat, amiket a jegyzokdnyv Kitdltésével dtad az atvevonek. A feladatkdr dtadasanak megtorténtérs]
az akadalyoztatott foglalkoztatottat a jegyzékonyv egy példinyanak megkiildésével kell értesiteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a jegyzokonyvnek.

(8) A jegyzbkdnyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany az 4tadd
foglalkoztatottndl és egy példany az atvevs foglalkoztatotinil marad. A jegyzdkényv harmadik
példanyat a személyligyekért felelds szervezeti egység részére kell atadni megdrzés céljabol.

(9) Amennyiben az atado foglalkoztatott a feladatatadasatvételi kételezettségének — neki felrohat
ckbdl — nem tesz eleget, ligy a Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatotira vonatkozo felelGsségi
szabalyok alapjan az igény¢t birdsdg el6tt érvényesitheti.

25. Jogviszony megsziinés és megsziintetés dltalinos szabdlyai
35.8 (1) A kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinését és megsziintetését a Kit. XVIL fejezete

szabalyozza.

(2) A munkaviszony megsziinését s megsziintetését az Mt. X. fejezete szabdlyozza.
VIL. FEJEZET
A MUNKAVEGZES ES A TAVOLLETEK SZABALYAI
26. Munkarend
36.§ (1) Altaldnos munkarend esetén a kormanytisztviseld teljes munkaideje heti 40 éra (teljes
munkaidd). A munkavégzés kezdb és befejezb iddpontja
a) hétfotdl csiitortokig 8.00 dratdl 17.00 oraig, pénteken 8.00 dratdl 14.00 oraig vagy
b) hétfotol csiitdrtokig 7.30 oratél 16.30 oraig, pénteken 8.00 ératél 14.00 bréig

tart,

(2) Altalanos munkarend esetén az Mt. hatélya ala tartozé munkavéllalé teljes munkaideje heti 40 6ra
(teljes munkaidd). A munkavégzés kezdd és befejezd iddpontja

a) hétfétdl csiitortdkig 8.00 ératol 17.00 draig, pénteken 8.00 dratdl 14.00 6rdig vagy
b) hétf6tol csiitortokig 7.30 oratol 16.30 6raig, pénteken 8.00 6rat6l 14.00 ériig
tart.

(3) Az altalanos munkarend keretén belill az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott munkaidét a
szervezeti egység vezetdjének jovahagydsa mellett a foglalkoztatott vélasztja meg az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany kitSltésével.
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(4) A foglalkoztatott frasbeli indokolt kérelmére a szervezeti egységének vezetdje jogosult donteni az
altaldnostol eltérd munkarend (egyedi munkarend) alkalmazasardl. Dontésérdl koteles tajékoztatni a
szemeélyiigyekért felelSs szervezeti egységet.

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

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

37. § (1) A Tankeriileti Kdzpont a korménytisztviselét — kérelmére — a kérelem szerinti idépontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves koraig, harom vagy tobb gyermeket nevelé korménytisztvisel esetén a
gyermek hatéves koraig kdteles részmunkaiddben foglalkoztatni, ha a kormdanytisztviseld a kérelem
benyijtasakor gyermeke harmadik életévének betdltéséig — a gyermek gondozasa céljabol — fizetés
nélkiili szabadségra jogosuit.

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

(3) A munkaltaté a munkavallalé ajanlatira a gyermek négyéves koraig — hérom vagy t5bb gyermeket
nevelé munkavallalé esetén a gyermek hatéves kordig — koteles a munkaszerzidést az 4ltalanos teljes
napi munkaidd felének megfeleld tartalmi részmunkaidére madositani,

38. § A foglalkoztatasi jogviszony fenndlldsa alatt a részmunkaiddben térténd foglalkoztatds
megallapitasat a foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység vezetdje eldzetes
véleményének kikérését kévetden — a tankeriileti igazgats engedélyezi,

39. § (1) A tankeriileti igazgat6 egyedi dontésével a Tankerileti Kézpont teljes személyi alloméanya
tekintetében rugalmas munkarend bevezetésérél rendelkezhet. A foglalkoztatott kormanyzati szolgélati
jogviszony esetén a Kit.,, munkaviszony esetén az Mt. rendelkezései alapjin tSrzsidon alapuld
rugalmas munkarendben létja el feladatat.

{2) Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaidébdl kotelezéen a munkahelyen tsltendd
iddtartam a t6rzsidd. A torzsido hétfotdl péntekig 10.00 6ratdl 14.00 éraig tart.

(3) A munkaidé teljesitése érdekében a munkavégzésre fordithaté idSintervallum a peremidé, amely
hétfoidl péntekig 6.30 6ratol 10.00 ordig és 14.00 6ratdl 20.00 oOrdig tart. A peremiddn kiviil a
munkavégzés helyén tartdzkodni csak a szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélyével lehet.

(4) A foglalkoztatott beosztds szerinti napi munkaideje — a részmunkaid6t kivéve — négy 6ranél
révidebb nem lchet, és a beosztis szerinti napi munkaidd a tizenkét 6érat, a beosztis szerinti heti
munkaid6 a negyvennyolc 6rat nem haladhatja meg.

(5) A foglalkoztatott részére a napi munkéjanak befejezése és a kdvetkezd napi munkakezdés kozitt
legalabb tizenegy 6ra egybefiiggd pihendiddt kell biztositani.

{6) A foglalkoztatott a rendelkezésredllasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aldl — a
munkav€gzés megszakitdsaval — a munkakozi szlinet és az engedélyezett tavollét idejére mentesiil.

(7} A tavollét torténhet hivatalbol (hivatalos tévollét), illetve engedélyezhetdé magancélbdl is. A
torzsidé idétartama alatt a foglalkoztatott kizardlag a szervezeti egység vezetbjének engedélyével
maradhat tivol a munkavégzés helyétdl. A magancéli tavollétbdl eredd tivolmaradist a
foglalkoztatott koteles ledolgozni.

(8) Tgazolatlan tavollétnek mindsiil, ha afoglalkoztatott — a szervezeti egység vezetSjének
engedélye nélkiil — az 4ltaldnos munkarend szerint meghatarozott munkaidd kezdete utan érkezik,
vagy onnan a munkaidd vége eldtt tavozik, illetve rugalmas munkarend esetén a torzsidd kezdete utan
¢rkezik, vagy onnan a t6rzsidé vége clott tavozik. Az igazolatlan tavollét idétartama megegyezik azzal
az id6vel, amellyel a napi munkaidé megrévidiilt,
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(9 A munkaid6 nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgaté felé az érintett foglalkoztatot: irasban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre kertil.

40. § Az éltalanos és a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzési helyen t51t5tt idének mindsiil
a) a Tankeriileti K6zpont és barmely telephelyén tsltstt idd,

b) més dllami szerv olyan székhelyén, illetve telephelyén téltstt ids, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellatdsdval Osszefiiggésben kell megjelennie és

¢) aza) és b)pont szerinti helyek (ezen fejezet alkalmazdsdban a tovabbiakban egyiitt:
munkavégzés helye) koz6tti utazissal téltott id6.

27. Munkaidé elszamolisa, munkakozi sziinet

41.§ (1) Altaldnos és rugalmas munkarend esetén a foglalkoztatott a szervezeti egység altal vezetett,
az erre a célra rendszeresftett nyomtatvany (jelenléti iv) alairdsdval igazolja a munkavégzés helyén
valé megjelenés és tartozkodas tényét. Tavollétének indokat a jelenléti iven az e Szabélyzat szerinti
rovidités alkalmazasdval elézetesen meg kell jeldlnie.

(2} A jelenléti ivek eredeti példanyat a tirgyhdnapot kovetd honap 5. napjaig a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tavollévd foglalkoztatottakrol és a
tavollét jogeimérdl szervezeti egységenként készitett és a szervezeti egység vezetdje altal alafrt, az erre
a célra rendszeresitett nyomtatvanyt (tavollétjelentést) — kiilonos figyelemmel a kereséképtelenségre
és a fizetés nélkiili szabadsigra — minden hénapban a tdrgyhénap utolsd elStti munkanapja 12.00 éraig
e-mailben a személyligyekért felelds szervezeti egység, valamint a gazdasigi szervezet részére meg
kell kiildeni. A jelentésben azokat a kereséképtelenséggel érintett iddszakokat is fel kell tiintetni,
amelyekrdl a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyiigyckért felelds szervezeti
egység gondoskodik a tavollétek Kézpontositott illetményszamfejtési rendszerben t6rténd rogzitésérol.

42. § (1) Rugalmas munkarend alkalmazésa esetén a munkaidé elszamolasara kéthavi munkaidokeret
alkalmazasaval kertil sor.

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

(3) A munkaidd nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgatd felé az érintett foglalkoztatott irdsban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre kerdil.

(4) A munkaidSkeret végén keletkezett munkaidétobblet cllenértékeként a szervezeti egység vezetdje
igazolt fizetett tdvollétet engedélyezhet.

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

(2) A foglalkoztatott koteles rendkivili tavollét bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét a tavollétének okarol és varhatd idétartamdrdl, valamint — a
ketres6képtelenség iddtartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni a munka felvételének
varhato napjarél. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettségének teljesitésére Snhibdjan kiviil esd
okbdl nem képes, kiteles az akadalyoztatdsanak megsziinését kvetd legrévidebb iddn beliil értesitési
kotelezettségének eleget tenni. A tdjékoztatdsi kotelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott kozeli
hozzatartozdja, illetve kbzvetlen munkatarsa utjin is teljesitheti,

(3) A szervezeti egység vezetOje a foglalkoztatott virhatdan &t munkanapot meghaladé rendkiviili
tavolléte esetén errdl — orvosi igazolds hidnydban is — haladéktalanul {risban értesiti a
személyiigyckért felelds szervezeti egységet.
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44.§ (1) Ha a napi munkaid6 a hat orat meghaladja, a kormanytisztviseld részére a munkaidén til —
& munkavégzés megszakitdsaval — napi harminc perc, valamint minden tovabbi harom oéra
munkavégzés utan legalabb hisz perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkavdllalé részere, ha 2 munkaidd a napi hat 6rat meghaladja harminc perc, ha a kilenc 6rét
meghaladja, tovabbi huszondt perc murkakozi sziinetet kell — a munkavégzés megszakitdsaval —
biztositani.

(3) A munkakézi sziinet torvény alapjén jaro idétartamabol harmine percet 11:30 és 14:00 éra
kozott, [ehetdleg egybefiiggen kell igénybe venni.

(4) A munkakdzi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is eltdlthetd.
28. Szabadsag kiaddsa

45.§ (1) A tirgyévre jar6 szabadsdg mértekét a személyiigyekért felelds szervezeti egység allapitja
meg a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alapjn, és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév janudr
31. napjéig. A foglalkoztatottnak a feltételhez kotdtt potszabadsagokrdl az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyokon nyilatkozatot kell tennie és jogosultsigat igazolnia kell:

a) egészségligyi allapotra tekintette]l jard potszabadsag esetén a rehabiliticids hatosag vagy
Jjogelddjei 4ltal kiadott mindsités, szakvélemény, szakhatdsagi éllasfoglalas, hatésagi
bizonyitvany, illetve rokkantsigi ellatas, fogyatékossigi tAmogatis, vakok személyi
jaradékanak folydsitasardl szdlo igazolas bemutatisival,

b) gyermek utdn jar6 pétszabadsdg esetén erre rendszeresitett nyilatkozaton a gyermekek
szamadra, életkorara és egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok kozlésével,

c) apa gyermeke sziiletése esetén jaré potszabadsdga esetén a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatidnak bemutatisival,

d) nagysziil6 unokaja sziiletésekor jard pétszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatanak bemutatdsaval,

€) az elsé hdzassag megkdtése alkalmabol jard potszabadsag esetén a hdzassagi anyakdnyvi
kivonat bemutatdsgval.

(2) A munkaltat6i jogkér gyakorléja — a foglalkoztatott igényének megismerése utan — a targyévben
februar végéig éves szabadsagolasi tervet (a tovabbiakban: szabadsagoldsi terv) készit a szabadsagok
targyévi litemezésérdl, s arrdl a foglalkoztatottat tajékoztatja. A szabadsigolasi terv elkészitésénél
figyelmbe kell venni a targyévre vonatkozdan az igazgatasi sziinetr6l szol6 korményzati déntést is.

(3) A szabadséagoldsi tervben foglaltakidl a foglalkoztatott kérelmére el lehet térni, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsagat kivételesen fontos érdekbsl meg Ichet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitassal 6sszefliggésben felmeriilt kdrat, illetve koltségeit a munkaltaté megtériti.

{4) A foglalkoztatott a szabadsagkérelmét, illetve a szabadsag igénybevételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével jelzi, amelyet engedélyezésre, illetve tudomésulvételre a
kozvetlen felettes vezetd részére kell megkildeni.

(5) A szabadsag kivételére, illetve kiaddsara vonatkozd igényt — az el6re nem lathato ok kivételével
— a szabadsidg megkezdését legalabb 15 nappal megeldzben be kell jelenteni. Amennyiben a
foglalkoztatottat érintd olyan koriilmény meriil fel, amely miatt a munkavégzési kételezettség
teljesitése szamara személyi, illetve csaladi korillményeire tekintettel arinytalan vagy jelentds
sérelemmel jarna, a foglalkoztatott err6l haladéktalanul értesiti a munkaltatoi jogkor gyakorlojat.
Ebben az esetben a munkaltat6i jogkdr gyakorléja a szabadsagot a tizendt napos bejelentési hatiridore
vonatkozd szabdly mellozésével koteles kiadni, illetve kivételét tudomésul venni. A foglalkoztatott a
tankeriileti igazgaté felszolitasa esetén a korilmény fennéllasat a munkédba allasakor haladéktalanul

igazolni kételes.

(6) A Magyar Allamkincstér felé torténd adatszolgéltatds teljesitése érdekében a szervezeti egység
vezetbje az iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak szabadségnyilvantarté lapjait Ssszegyiijti és azokat
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minden hénap 25. napjaig megkiildi a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A
targyhénap 25. napja utdn igényclt szabadsdgnapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére.

(7) A szabadsdgot az esedékességének évében kell kiadni és kivenni. Ett6l eltérni
korménytisztviseld esetében csak a Kit. 129. § (2) és (2a) bekezdésében, munkavallald esetében az Mt.
123. § (2)-(6) bekezdésében meghatarozott esetekben és modon Ichetséges.

(8) Ha a kormanytisztviselé a gyermek vagy az unoka gondozasa, a hozzétartozd 4polasa céljabol
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag els6 hat hénapjdra jaré szabadsdgot nem kapta meg, azt a
tankertileti igazgatoval tortént megéllapodasa alapjan pénzben is meg lehet valtani a gyermek vagy az
unoka gondozasa, a hozzitartozé dpoldsa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsig megsziinését
kévetéen. A kormanytisztviseld a kérelmet a szervezeti egység vezetdjének tamogatdsaval a
szemelyiigyekért felelds szervezeti egység utjan, pénziigyi ellenjegyzést kovetden terjeszti fel a
tankeriileti igazgat6 szamdara engedélyezietésre.

(9) A targyévet megeléz6 évrol rendelkezd szabadsagnyilvantarté lapokat a szervezeti egységek
Gsszegyljtik, €s azokat targyév januar 10. napjaig megkiildik a személyiigyekért felelds szervezeti
egyseg részére, amely alapjan a személyiigyekért felelds szervezeti egység tirgyév janudr 3 1. napjaig
tajckoztatast nyuijt az el6z6 évben igénybe nem vett szabadsagokrol és az igénybevétel lehetdségének
hataridejérél.

(10) A szabadsig kiaddsira egyebekben a Kit. 129. §-dnak, valamint az Mt. 122-125. §-dnak
rendelkezései az iranyaddak.

29. A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvintartisa, elszdmoldsa, iigyelet, készenlét
elrendelése

46. § (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az iranyitasa ala tartozod foglalkoztatottak esetében
a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany Kkitsltésével. Ha a
rendkiviili munkaidében torténé munkavégzéssel teljesitett munkaid6t varhatéan meg kell valtani,
akkor az elrendeléshez a gazdasagi szervezet pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaidoré! szolo, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvényt a tirgyhénapot kovetd honap 5. napjaig meg kell killdeni a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megdrzi.

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

(4) A rendkivilli munkavégzésért a kormanytisztviselének — a Kit. 124, § (2) bekezdésében
meghatarozottak kivételével — annak iddtartamaval azonos mértékii szabadidd jar. A rendkiviili
munkavégzesért jard szabadidd kiaddsa irant a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaidében tortént munkavégzés
ellentételezéseként jaré szabadidé kiaddsat kisvetben adhato ki.

(6) Ha a rendkiviili munkavégzés ellentételezéscként a korménytisztviseldt megilletd szabadidét
harminc napon beliil nem lehet kiadni, azt pénzben meg kell valtani.

(7) A rendkiviili munkavégzést igazold, valamint a szabadid kiadésardl, illetve a pénzbeli
megvaltasrol rendelkezd iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezet6 a személyiigyekért felelds
szervezetl egyseg részére eljuttatja. A rendkiviili munkaid6ért jaré szabadidd pénzbeli megvaltasarol a
gazdasagi szervezet intézkedik.

(8) Az elrendelt korményzati igazgatasi sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili
munkaidének.
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(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések iddtartamarél a személyligyekért felelds
szervezeti egység — az elrendelheté rendkiviili munkavégzés jogszabdlyban meghatdrozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartast vezet, és a Kit, 122. § (8) és (9) bekezdése,
valamint az Mt. 109. §-a szerint tirgyévre meghatirozott éves rendkiviili munkaid® maximalis
mertékének elérését megeldzoen jelzi azt a rendkiviili munkavégzés clrendelésére jogosult vezetd
részére.

(10) Az (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti Kézpontban szakmai felsévezetoi,
illetve szakmai vezetbi dllashelyet betdltd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

(11) A Tankeriileti Kézponttal munkaviszonyban 4ll6 munkavallalék esetében az Mt. vonatkozd
rendelkezései alkalmazanddak az e cimben foglalt irdnyadé rendelkezésekkel egyiitt.

(12) Ugyelet, illetve készenlét elrendelésére a Kit. 123. §-a &s az Mt. 110.-112. §-a alapjan az
iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak esetében a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitSltésével.

30. Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség teljesitése aldl

47. § Kormanytisztviseld a Kit. 93. § (2) bekezdésében és 172. § (14) bekezdése, a munkavallalé az
Mt. 55. §-dban €s 274. §-4ban meghatarozott esetekben mentesiil a rendelkezésre allasi, valamint a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl.

48.§ (1) A Tankerileti Kozpont fontos feladatinak tartja az Onkéntes véradé mozgalom
foglalkoztatéi eszkdzokkel torténd segitését, ezért a véradasban részt vevd foglalkoztatottat munkaidé-
kedvezményben részesiti.

(2) A véradést szervezd igazolasa alapjan az Snkéntes véraddsban részt vevé foglalkoztatott — a Kit.
93. § (2) bekezdésének d) pontjaban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésének d) pontjiban megjelslt
idétartamon til — alkalmanként egy munkanap szabadidére jogosult, amely idétartamra a
foglalkoztatott illetményre, munkabérre jogosult. A fizetett szabadidét a targyévben lehet felhasznalni.
A szabadidd felhasznéldsardl a foglalkoztatott legalabb 3 munkanappal kordbban kételes értesiteni a
szervezeti egyseég vezetdjét. A fel nem hasznalt szabadid6 a tirgyévet kdvetben nem hasznalhaté fel,
€s pénzben nem valthaté meg.

(3) A véradasrdl sz6l6 igazolast a véradast kovetd 5 napon beliil a Szabadsignyilvantarté lap mégé
kell tlizni, A véraddsért biztositott szabadidd igénybe vétele és amnnak tudomasulvétele a
Szabadsdgnyilvantarto lapon térténik.

49.§ (1) KeresOképtelenség miatti tavollét csetén annak tényér6l a foglalkoztatott koteles a
kdzvetlen felettes vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni. A tajékoztatasi kotelezettséget indokolt
esetben a foglalkoztatott kdzeli hozzatartozoja, illetve kézvetlen munkatdrsa dtjan is teljesitheti.

(2) A keresSképtelenséget a keresdképtelenség, illetve keresGképesség elbiralasara és igazoldsara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazolast (Orvosi igazolds a kereséképtelen
(terhességi) allomanyba vételrdl, Orvosi igazolds folyamatos kereséképtelenségrél, lgazolas
fekvdbeteg-gyogyintézetben torténd gydgykezelésrsl) a kerestképtelenség lezardsat kdvetden azonnal,
két hetet meghalad6 folyamatos keresoképtelenség esetén pedig legkésébb a targyhonap 25. napjiig a
személyligyekért felelds szervezeti egység részére eljuttatja. A személyiigyekért felelds szervezeti
egység az orvosi igazolast tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak.

(3) A szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a tankeriileti igazgaté a betegszabadsag,
illetve a tippénz igénybevétele alatt a keresoképtelenség és keresBképesség orvosi elbiralasardl és
annak ellenSrzésérdl szolo 102/1995. (VIIL. 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének a) pontja
alapjdn indokolt esetben kezdeményezheti a foglalkoztatott keresdképtelenségének felilvizsgalatat a
fGvéarosi €s megyei kormanyhivatal cgészségbiztositasi feladatkdrében eljaré megyeszékhely szerinti
jérasi hivatalanal.
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50.§ A tankeriileti igazgaté altal elrendelt, a foglalkoztatott feladataival 6sszefiiggd egy vagy tébb
naptari napot igénybe vevdé — a Tankeriileti K&zpont szervezetén kivil tartandd — megbeszélés,
képzésen valo részvétel, kikiildetés, belso ellendrzés hivatalos tavollétnek mindsiil.

51.§ (1) A fizetés nélkiili szabadsag eseteit és igénybevételének szabélyait a Kit. 131. §-a és 157. §-a,
valamint az Mt. 128-133. §-a tartalinazza. A fizetés nélkiili szabadsagot a tavollétjelentésen ,,FN”
megjeltléssel kell jelolni.

(2) A foglalkoztatott a fizetés nélkiili szabadsag kiad4sara iranyuld kérelmet a személyiigyekért felelfs
szervezetl egységhez koteles benyijtani, amely szervezeti egység — a fizetés nélkiili szabadsdg
jogszabalyban nem meghatdrozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esetekben torténd engedélyezése
esetén a szervezeti egység vezetdjének véleményével egyiitt — azt koteles déntéshozatal céljabdl a
tankeriileti igazgaté részére megkiildeni. A tankeriileti igazgatd dontésérél a személyiigyekért felelss
szervezeti egység értesiti a foglalkoztatottat.

52.§ A jelenléti iven hasznélatos megjeldlések:
a) kozigazgatasi alapvizsga napja és a felkészitd napok: ,,AV”,
b) kozigazgatdsi szakvizsga napja és a felkészitd napok: ,,SZV”,
c) jogiszakvizsga napja és a felkészit6 napok: ,JV”,

d) tanulmanyi szerz8dés alapjan fizetett, tanulmanyi céla, munkavégzési kotelezettség
teljesitése aloli mentesités: |, TSZ”,

e) tanulminyok folytatasa céljabdl torténd munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli
-mentesités tanulmanyi szerzédés nélkiil: ,, TM”,

f)  véradas miatti mentesiilés: ,,VME”,

g) munkavégzési kdtelezettség teliesitése aldli mentesiilés egyéb esetei: ,,ME”,

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

i)  unokdja sziiletése esetén a korménytisztviselé nagysziilét megilletd pStszabadsag: ,NSZ”,
J)  elsd hdzassag megkdtése alkalmébol a kormanytisztviselot megillets pétszabadsag: ,,HSZ”,
k) sziilési szabadsag: ,,GY”,

)  gyermekapolasi tappénzre jogositdé munkanap: ,,GYAP”,

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

n) érdekképviseleti tevékenység végzésébdl adodé tavollét , B,

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

p) szabadsag: ,.S7”,

q) fizetés nélkiili szabadsig: ,,FN”,

r) keresképtelenség miatti tavollét: ,,B”,

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

53.§ (1) A Tankerilleti Kozpontban a kormdnytisztviseld tovdbbképzése, a kozigazgatasi
vezetOképzés a Kkormdnyzati igazgatdsi szervek kormanytisztviselbinek kotelezd képzésérél,
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tovabbképzésérol, dtképzésérdl, valamint a kzigazgatisi vezetoképzésérdl szo16 338/2019, (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglalt rendelkezések szerint keriil megszervezésre.

(2) Az egyéni tovabbképzési tervek clkészitésérol a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a tirgyév
februdr 28. napjaig. A személyligyekért felelds szervezeti egység az egyéni éves tervek dsszesitésével
éves tovabbképzési tervet Allit Ossze, amelyet a személyiigyekért felelés szervezeti egység a
tankeriileti igazgatd jovahagyédsaval targyév marcius 15. napjaig megkiild a Nemzeti Kdzszolgalati
Egyetem (a tovébbiakban: NKE) részére.

32. A kizigazgatasi alap- és szakvizsga

54. § (1} A tankeriileti igazgaté egyedi irasbeli dontéssel kotclezheti a kormanytisztviselét a
kozigazgatasi alapvizsga, illetve kozigazgatési szakvizsga (a tovabbiakban egyiittesen: kdzigazgatasi
vizsga) meghatarozott hataridon beliil torténd teljesitésére. A Tankerileti Kdzpont tdmogatja a
kormanytisztviseldk kizigazgatasi vizsgakra vald felkésziilését.

Ennek keretében a Tankeriileti Kdzpont:

a) Dbiztositia a kormanytisztviseld vizsgakon, illetve felkészité tanfolyamokon valé
részvételét;

b) wviseli a kiilén jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint a felkészité tanfolyam, illetve
vizsga dijat;

c) az ecredményes felkésziilés erdekében kozigazgatdsi alapvizsga esetén a vizsgat
megeldzden harom munkanapra, kdzigazgatasi szakvizsga esetén (a kételezd €s a szabadon
valasztott tArgyra Osszesen) Ot munkanapra a kormdnytisztviseld mentesiill a
rendelkezésredllasi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl (tanulméanyi céla
mentesités), és tavolléte idejére illetményre jogosult.

(2) A sikertelen kozigazgatdsi vizsga megismétlése esetén a vizsgdhoz kapcsolédé kéltségek
megtéritése minden esetben a kormanytisztviselot terheli. A sikertelen kozigazgatdsi vizsga
megismétlésére tanulmanyi céli mentesiilés nem illeti meg a kormanytisztviselst.

(3) A kozigazgatasi vizsgakkal kapcsolatos bejelentési, hozzajaruldsi és szervezési feladatokat a
személyiigyckért felelds szervezeti egység latja el.

(4) A kozigazgatasi vizsgara késziilé kormanytisztviseld (a tovabbiakban: vizsgizo) a kdzvetlen
felettesével egyeztetett idoszakban konzultaciéra és vizsgaiddpontra jelentkezhet. A jelentkezést a
munka mennyiségére és a kormanytisztviseldk ardnyos terhelésére figyelemmel kell iitemezni,

(5) A Tankeriileti Kozpont képviseletében cljard, a személyiigyekért felelds szervezeti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a tovabbiakban: képzési referens) eldzetesen ellenérzi a
Jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése esetén clvégzi az NKE éltal mikddtetett kézponti oktatés-
informatikai felitleten (a tovabbiakban: ProBono rendszer) a sziikséges adminisztricios feladatokat.

(6) A Kkozigazgatasi vizsgara jelentkez6 kormanytisztviselo a vizsgara torténd jelentkezéshez, illetve
a felkészitd konzultacion valo részvételhez a személyligyekért felelds szervezeti egység altal az erre a
cclra rendszeresitett nyomtatvinyon (jelentkezési lap) hozzajarulast kér a szervezeti egység
vezetjétdl, és a kitdltott jelentkezési lapot a vélasztott vizsgaiddszakot legalabb 3 hoénappal
megeldzoen leadja a személyligyekért felelds szervezeti egység képzési referenséhez, aki gondoskodik
a jelentkezés tankeriileti igazgatd 4ltali jovahagydsardl és a vizsgaszervezOnek torténd megkiildésérdl.

(7) A tankeriileti igazgatd engedélyét kovetden a képzési referens elvégzi a ProBono rendszerben a
jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. A felkészité tanfolyam, illetve a vizsga napjardl, kezdési
idopontjarol ¢s helyérdl — a vizsgaszervezd értesitése alapjan — a személyiigyekért felelds szervezeti
egység téjékoztatja a vizsgazot.

(8) A vizsgazd a vizsga eredményérdl a jegyzOkonyv és/vagy bizonyitvany bemutatasaval kételes
téjckoztatni a képzési referenst, aki a sziikséges adminisztrativ feladatokat elvégzi. A bemutatott
bizonyitvany masolatit a személyiigyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
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anyagaban helyezi el.
33. Tanulmanyi szerzédés nélkiili iskolarendszeren kiviili képzések

55.§ (1) A személyiigyekért felelds szervezeti egység az éves tovabbképzési terv alapjin
iskolarendszeren kiviili (a képzés résztvevéi nem éllnak a képzd intézménnyel tanul6i vagy hallgatoi
jogviszonyban) képzéseket, atképzéseket, tovabbképzéseket, kdzigazgatdsi vezetoképzéseket, vezetdi
tovabbképzéseket, képesség- és készségfejleszté tréningeket, tanfolyamokat, nyelvi jellegii
tovabbképzéseket szervezhet a foglalkoztatottak részére.

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

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetOjének javaslata alapjan az allashelyén elldtandd
feladatokhoz kapcsolodé iskolarendszeren kiviili képzésen torténd részvételre kitelezden kijelélhets.
A foglalkoztatott képzésre vald kotelezd kijeldlését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi - a
szervezetl egység kdzvetlen iranyitasat ellato szakmai felsvezetd véleményének kikérését kdvetben —
kérelem formdjaban a személyiigyekért felelds szervezeti egység Gtjan. A személyligyckért felelds
szervezeti egység kikéri a pénziigyi ellenjegyzd egyetértését, majd dontésre tovabbitja a
kezdeményezést a tankeriileti igazgatd részére. A kérelemben indokolni kell, hogy a képzés miért
nélkiilozhetetlen a foglalkoztatott allashelyén ellatandoé feladatok szakszer(ibb, hatékonyabb
ellatasahoz, tovabba meg kell adni a képzés véarhatd koltségét, valamint a kérelemhez csatolni kell a
képzés szervezdje altal kibocsatott igazolast arrél, hogy a képzés iskolarendszeren kiviilinek mindsiil.
A foglalkoztatott kotelezd kijeldlése esetén a Tankeriileti Kézpont a képzéssel kapesolatos valamennyi
koltséget megtériti, valamint a tanulmanyokon vald részvételre és a vizsgékra valé felkésziilésre a Kit.
151. § (15)-(16) bekezdésében részletezett fizetett tanulmanyi munkaidé-kedvezményt biztositja.

(4) Az ismételt vizsga, valamint az arra vald felkészités koltségeit a foglalkoztatott kételes viselni.
Az ismételt vizsgara tanulmanyi munkaid6é-kedvezmény nem illeti meg a foglalkoztatottat.

(5) A keépzéseken vald részvétel kotelezd, ha a foglalkoztatott Kijeldlésre keriilt, és errdl a
tankeriileti igazgat6 dontdtt.

(6) Azt a foglalkoztatottat, aki a képzésen Onhibajan kiviil vagy neki fel nem réhatd okbol,
igazoltan nem tud részt venni, a Tankeriileti Kdézpont felé helytalldsi, illetve visszatéritési
kitelezettség nem terheli.

(7) A foglalkoztatott részére az allashelyén ellatandd feladatokbdl, munkakéri feladatokbdl eredd
akadalyoztatisa, illetve rendkiviili kériilmények bekévetkezése miatt — kivételesen, a szervezeti
egység vezetdjének jovahagyasaval — az oktatds iddtartamanak legfeljebb 40%-ar6l a tavolmaradas
igazolhatd. Az oktatasrdl kiallitott igazolds, bizonyitvany, tantsitvany, illetve részvételt igazold egyéb
okirat csak akkor fogadhaté el, ha a foglalkoztatott az oktatas legalabb 60%-an részt vett.

(8) Az oktatas, képzés szervezdje altal kiallitott részvételi igazoldst. bizonyitvanyt, tan{sitvanyt,
illetve a részvételt igazold egyéb okiratot a foglalkoztatott koteles a kiallitasatdl szamitott 3
munkanapon beliil a személyligyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
dokumentum masolatit a személyligyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
anyagéaban helyezi el.

56.§ (1) A szakmai tovdbbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken valdé részvételt és
koltségeinek kifizetését a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, az érintett szervezeti egység
kozvetlen irdnyitisat ellatd szakmai felsOvezetd véleményének kikérését és a gazdasagi szervezet
pénziigyi ellenjegyzését kdvetden a tankeritleti igazgatd engedélyezi a foglalkoztatott részére,

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételre kételezés
esetén a Tankeriileti Ko6zpont biztositja a sziikséges szabadidot es viseli a koltségeket. A szabadid6
idotartamara illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoztatottat.
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34. A foglalkoztatott altal vallalt képzés

5§7.§ (1) A foglalkoztatott koteles elézetesen bejelenteni a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak, ha sajat
elhatarozasa alapjan iskolarendszer(i oktatas, képzés keretében

a) oktatdsi intézménybe felvételt nyert,
b) tanulmanyokat folytat,
¢) tanulméanyait barmilyen okbdé! befejezte.

(2) A bejelentést — az (1) bekezdes a) és b) pontja szerinti esetben tanulméanyi munkaidé-kedvezmény
igénybevétele céljabol a szervezeti egység vezetdjén keresztiil a személyiigyekért felelds szervezeti
egység részére kell benyljtani. A személyligyekért felelds szervezeti egység ennek megtorténtét
kévetden irasban tdjékoztatja a tankeriileti igazgatot.

(3) A bejelentés tudomasulvételére és a tanulményi mentesités biztositasara a kozvetlen vezetd,
valamint a személyligyekért felelds szervezeti egység javaslatat figyelembe véve a tankeriileti igazgato
Jogosult. A tankeriileti igazgaté ddntése zlapjan a foglalkoztatott mentesil a rendelkezésreallasi és a
munkavégzési kdtelezettségének teljesitése aldl a tanulmanyok folytatisahoz sziikséges idbre. annak
idétartamdra illetményre, munkabérre jogosult. A foglalkoztatott koteles ledolgozni a tanulmanyi
mentesités idStartamnat, kivéve, ha tanulmanyi szerz6dés alapjan vesz részt a képzésben.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabadid®é mértékét a személyiigyekért felelds szervezeti egység
clbterjesztése alapjan a tankeriileti igazgato az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat id6tartamardl sz6l6 igazolas alapjan allapitja meg. A tankeriileti
igazgatd dontésérdl és a tanulmanyi céli mentesités iddtartamardl a személyiigyekért felelds szervezeti
egység tajékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetjét.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakon til a foglalkoztatdé kormanyzati igazgatasi szerv vizsganként — ha
egy vizsganapon a foglalkoztatottnak tébb vizsgatargybdl kell vizsgdznia, vizsgatérgyanként — a
vizsga napjat is beszamitva négy munkanap szabadidét biztosit. Vizsgénak az oktatdsi intézmény altal
meghatarozott szaimonkérés mindsiil.

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

(7) A foglalkoztaté kormanyzati igazgatdsi szerv a foglalkoztatottat kérésének megfelelden a (3)-(6)
bekezdés szerint mentesiti a rendelkezésreallasi és a munkavégzési kitelezettségének teljesitése alol.

(8) A személyigyekért felelds szervezeti egység az ebben a cimben meghatarozottakrdl
nyilvAntartast vezet,

35. Tanulmanyi jellegii képzések tamogatisa tanulmanyi szerzédés megkdtésével

58.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a szervezeti egység vezettjének kezdeményezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére — a Tankeriileti Kézpont koltségvetési forrdsainak rendelkezésre allisa
figgvényében — a foglalkoztatott tanulmanyainak folytatdsdhoz képzési tdmogatast nynjthat
tanulmanyi szerzddés megkatésével.

(2) A tanulmanyi szerzodés megkétésére vonatkozd dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti K6zpont rendelkezésére allo pénziigyi fedezetre,

c) a képzésnek a foglalkoztatott allashelyén elldtandé feladatok szempontjabdl értékelt
jelentdségére,

d) a megszerzendd végzettség, szakképzettség, szakképesités Tankeriileti Kdzpont feladat- és
hataskorében valo hasznosségéra,

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

(3) A targyévben megkothetd tanulmanyi szerzédések szdmat &s a rendelkezésre 4lI6 keretdsszeget
@ tankeriileti igazgaté a Tankeriileti K6zpont mindenkori pénziigyi lehetdségeinek figyelembe
vételével hatirozza meg,

(4) Tanuimdanyi szerz6dés kéthetd:
a) aszakmajegyz¢k szerinti vagy mas felséfoki szakképesités megszerzését célzb képzésre,
b) felsdoktatasi intézményben elsd diploma megszerzésére iranyuld alapképzésre (BA, BSc),

c) felsboktatasi intézményben masodik diploma megszerzésére vagy tovibbi alapképzésben,
mesterképzésben (MA, MSc), szakiranyd tovabbképzésben és doktori programban vald
részvételre,

(5) Tanulmanyi szerzodés kéthetd azzal a foglalkoztatottal, akinek a probaideje letelt, és szaméra a
kepzés az dllashelyen ellatand6 feladatokhoz, munkakéri feladatokhoz kapesoldéddan hasznosithatd, 1
ismeretek megszerzését szolgilja.

(6) Nem kéthet6 tanulmanyi szerzédés:
a) aprobaido kikotésével alkalmazott foglalkoztatott esetében a probaidd tartama alatt,

b) a sziilési szabadsigon, illetve barmely okbol fizetés nélkiili szabadsagon 1évd
foglalkoztatottal (a tavollét kezdetétdl a tényleges munkaba éllasig),

c) egybefiiggben harminc napot meghaladé keresképtelenség miatt illetményre nem jogosult
foglalkoztatottal (a tdvollét harmincegyedik napjétél kezdve a tényleges munkéba 4llasig),

d) a felmondasi idejét t6ltd munkavéllaléval és a lemondési, felmentési idejét t5ltd
korméanytisztviseldvel, vagy akinek a jogviszonya kozbs megegyezéssel kerlil
megsziintetésre, illetve azzal, aki munkahelyvéltds miatt masik korményzati igazgatasi
szervnél keriil foglalkoztatésra,

e) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulményok folytatdsa alatt vagy a tanulményok befejezését
kdvetden a tanulmanyi szerzbdésben meghatarozott idépontig a tarsadalombiztositasi
szabalyok alapjan az Oregségi nyugdijkorhatart betolti, és az dregségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgalati id6t megszerzi,

f) olyan végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésére, amelyet a foglalkoztatott
allashelyén ellatandé feladatok, munkakéri leirdsban szerepld feladatok megfeleld
ellatdsdhoz jogszabily kotelezben ir eld,

g) jogszabily vagy a Szabalyzat alapjan jard kedvezmények biztositasara,
h) ha a tanulmanyok folytatasara a Tankeriileti Kézpont kételezte a foglalkoztatottat.

(7) Hatarozott idére kinevezett kormanytisztviselével, illetve foglalkoztatott munkavallaloval csak
olyan tanulméanyi szerzodés kothetd, amelyben a kikotott, kotelezben korméanyzati szolgilati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban tSltendd idé tartama nem nytlik tal a hatirozott idejii
Jjogviszony tartaman. A kételezéen kormanyzati szolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
téltendd idé tartamat ebben az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésétdi
kell szAmitani.

59.§ (1) Kizarblag olyan képzésen valé részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
ailashelyén ellatandd, munkakdri lefrdsdban szereplé feladatokhoz kapcsolédik, vagy a Tankeriileti
Kézpont hatés- és feladatkérében hasznosithatonak mindsiil, tovabba noveli a foglalkoztatott altal
végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanuldsi szandékit és tanulmanyi szerz6dés kitésére irdnyuld igényét a
szervezeti egység vezetdje — a tamogatas mértékére és forméjara vonatkozé javaslatat tartalmazd —

clozetes véleményével terjeszti fel a személyiigyekért felelés szervezeti egységen keresztill a
tankertiileti igazgaté részére. A szervezeti egység vezetdjének a véleményének kialakitdsa sordn
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figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok clistasa a tanulmanyok folytatasanak idétartama alatt, a
tavolleétre tekintettel folyamatosan megoldhatd legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettség,
szakképzettség, szakképesités megszerzését kovetGen a Tankerilleti Kozpont szervezetében a
megszerzett szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3) Mar megkezdett tanulmanyok esetében is elSterjeszthetd kérelem, azonban tanulményi
szerzOdés alapjén a tAmogatds csak a kérelem eléterjesztésének idSpontjatdl kezdddden allapithaté
meg a foglalkoztatott részére.

60.§ (1) A személyiigyekért felelés szervezeti egység jogi szempontbol véleményezi a tanulmanyi
szerz0dés kotésére iranyuld kérelmet, és azt — a gazdasédgi szervezet fedezet rendelkezésre 4llasardl
sz016 tajékoztatasanak figyelembe vételével — engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgaténak, aki
dont a tanulmanyi szerz6dés megkstésének engedélyezésérdl és a tamogatisi feltételek
meghatarozasarol.

(2) A tanulmanyi szerzédést a személyligyekért felelds szervezeti egység késziti elé, és a pénziigyi
ellenjegyzést kovetden a tankeriileti igazgato irja ald. A tdmogatdsok nyilvantartisa, elszimolésa,
megtéritésének ellendrzése a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozik.

61.§ Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsdoktatdsban elsé vagy tovdbbi alapképzés, mesterképzés,
felséfoka szakképesités megszerzéséhez tanulmanyi szerzédés megkotésével legalibb hat féléven 4t
pénziigyi tdmogatasban részesiilt, a diploma, szakképesités megszerzésétdl szamitott 6t éven beliil
tjabb tanulmanyi szerz8dés nem kéthetd.

62.§ A foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottal kotétt tanulmanyi szerz6désben
hatérozza meg a pénzbeli timogatas mértékét, amelyet a rendelkezésre 4116 forras fiiggvényében kell
megallapitani.

63.§ (1) A tanulményi szerzddés alapjan a Tankerileti K6zpont — a foglalkoztatott jogviszonyénak
Tankeriileti Kézponttal térténd fenntartasanak idejére, a tanulmanyi szerz8dés szerinti tanulmanyainak
folytatasa alatt — az alabbi timogatasok nyujtisara vallalhat kételezettséget:

a) a képzés szdmlaval igazoit Snkéltségének — tanulmanyi szerz6désben meghatarozott
mértékil — megtéritésére,

b) az oktatison valé részvételhez (az oktatasi intézmény &ltal kibocsétott, a kitelezd iskolai
foglalkozas ¢s a szakmai gyakorlat id6tartamarol szol6 igazolasnak megfeleld) sziikséges
fizetett szabadid® biztositasara,

¢} a vizsgikra valé felkésziiléshez vizsganként, ha pedig egy vizsganapon t&bb vizsgatérgybol
kell vizsgdzni, vizsgatérgyanként — kivéve az ismétlovizsgdt —, a vizsga napjat is
beszdmitva 4 munkanap fizetett szabadidé (vizsgénak az oktatasi intézmény altal
meghatarozott szimonkérés mindsiil),

4

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

{2) A tamogatas megtéritésére az oktatasi intézmény altal a Tankeriileti Kozpont nevére és cimére
kiallitott szamla alapjan keriil sor. A Tankeriileti Kézpont tanulményi szerz6désben foglalt timogatasi
kitelezettsége nem terjed ki az oktatassal jar6 egyéb koltségek (utazas, szallas, vizsgadij, pétvizsgadij,
allamvizsgadij, zdrévizsgadij, beiratkozési dij, egyéb barmilyen eljarasi dij stb.) megtéritésére.

(3) A tamogatés idStartama nem haladhatia meg a felsGoktatdsi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzesi és kimeneti kdvetelményeirdl, valamint a tanari felkészités kozos
kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl sz016 8/2013. (1. 30)
EMMI rendelet médositasarol szold 18/2016. (VIIL 5.) EMMI rendeletben meghatirozott képzési
idét. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatdrozott képzési idén tl folytatja a tanulmanyait, a
képzés tovabbi koltségéhez a Tankerilleti Kozpont — az egészségiigyi okbol térténd, orvosi
véleménnyel igazolt mulasztds esetét kivéve — nem jarul hozzd. A tanulmanyi idd
meghosszabbitasanak engedélyezését a foglalkoztatott kiteles a személyiligyekért felelds szervezeti
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egyseégen keresztill a tankertileti igazgatonal kérelmezni. A tankeriileti igazgaté engedélyével a
diploma megszerzésének hatrideje a tanulmanyi szerzédésben moédosul.

(4) A tanulmanyi szerzédésben a Tankeriileti Kdzpont dltal nyfjtott timogatas, illetve a képzés
idGtartamanak ardnyaban kell meghatarozni azt az 6t évnél nem hosszabb idétartamot, amely id alatt
a foglalkoztatott a foglalkoztatdsi jogviszonyat nem sziintetheti meg, illetve munkahelyvaitdsara nem
keriilhet sor jogkdvetkezmények nélkiil.

64.8§(1) A tanulményi szerzdésse! rendelkezé6 foglalkoztatott a tanulméanyi szerzédés
fennallasanak idotartama alatt az oktatdsi intézmény altal kidllitott igazolasokat, hatdrozatokat
(jelentkezett, felvételt nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a személyligyekért felelds szervezeti
egységnek bemutatni. A tanulméanyokra vonatkoz6 szemeszterenkénti adatokat (tanulményokat folytat,
tanulmanyait félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazd igazoldsokat,
hatarozatokat a személyligyekért felelds szervezeti egység a tanulményi nyilvantartdshoz csatolja. A
tanulmanyi szerz6dés alapjan a targyi félévre a személyiigyekért felelSs szervezeti egység az oktatasi
intézmény 4ltal a vizsgdkrol kidllitott igazolds alapjan megéllapitia a foglalkoztatott részére a
tanulmanyi szabadsig mértékét.

(2) A foglalkoztatott a tanulmanyi mentesités id6étartamét koteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmaényi szerzbdésben igy dllapodnak meg.

(3) Ha a foglalkoztatott a szerzédésben vallalt kistelezettségeit megszegi, a tAmogatast a Tankeriileti
Kdézpont megvonja, ¢és a foglalkoztatott kételes az addig nyijtott tdmogatast 60 napon beliil egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgatdé a tanulmanyi szerz6dés modositisardl, illetve
meghatdrozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetéség biztositasaval) torténd megsziintetésérdl is
ddnthet.

(4) Ha a szerzbdésben vallalt kotelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanulményi tAmogatas iddaranyos részét kell megtéritenie.

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

65. § A Tankeriileti Kozponttal (j munkaviszonyt létesitd munkavallald, illetve a Tankeriileti
Kbzpontnal foglalkoztatott korménytisztviselé korabbi munkaltatéjaval, illetve foglalkoztatdjaval
kotott tanulményi szerzodését — a jogutddlas esetét kivéve — a Tankerileti Kdzpont nem tekinti
jogfolytonosnak, de a foglalkoztatottal az erre irdnyuld kérelem elbiralasat kévetGen 0 tanulmanyi
szerzbdést kothet. A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas esetén a kormanytisztviseld
elézé foglalkoztatdjaval fennallo, hatdlyos tanulményi szerz6désbél eredd visszafizetési
kitelezettségei a tankeriileti igazgaté engedélye esetén atvallalhatéak. Errdl a munkahelyvaltassal
egyidejlileg kell megéllapodni. A Tankeriileti Kzpontndl foglalkoztatott kormdanytisztviseld
munkahelyvéltasa esetén a foglalkoztatottat fogadd korményzati igazgatasi szerv irdsban atvallalhatja
a Tankeriileti Kozpont éltal nyajtott tanulmanyi tamogatds megtéritését, cllenkezd esetben a
kormanytisztviselod koteles a visszafizetést munkahelyvaltisaig egy dsszegben rendezni.

36. A kotelezé szakmai gyakorlatot teljesitd hallgat6 fogadisa

66.§ (1) Az Nftv. rendelkezései alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd hallgaté szakmai gyakorlat
keretében torténd fogaddsat a szervezeti egység vezetbje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kbézvetlen iranyitdsdt cllatd szakmai felsbvezetd véleményének kikérését kovetben — a
személyiigyekeért felelds szervezeti egységen keresztlll a szakmai gyakorlat kezdé idépontjat legalabb
harom héttel megeldzoen.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatd kérelmét,
Onéletrajzat, motivacios levelét és a felsdoktatdsi intézmény altal kidllitott igazolast, illetve
nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgaté szamara kitelezd jelleg(i. Ha a
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felsBoktatasi intézmény és a Tankeriileti Kozpont kozott van hallgaték szakmai gyakorlatdnak
megvalositasara irdnyuld egyiittmiikodési megallapodas, gy a megallapodas egy masolati példdnyat
is csatolni szikséges.

(3) A hallgaté fogadasardl sz6ld kezdeményezést a vonatkozé jogszabdlyi feltételek és a (2)
bekezdés szerint csatolt mellékletek alapjan a személyligyekért felelds szervezeti egység szakmai
szempontbol véleményezi és engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgatonak.

(4) A hallgato szakmai gyakorlatra torténé fogadasarol — a szervezeti egység vezet®jének javaslata
és a szervezeti egység koOzvetlen iranyitdsat ellaté szakmai felsGvezetd véleménye alapjan — a
tankeriileti igazgatd dont.

(5} Amennyiben a hallgatét a Tankertileti Kdzpont nem fogadja, az elutasitisrdl a személyiigyekért
felelos szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kezdeményezédnek.

{(6) Amennyiben a hallgatot a Tankeriileti Kozpont fogadja, a hallgatoval a szakmai gyakorlat
teljesitésére vonatkozd megallapodast a Tankeriilleti K&zpont nevében a tankertileti igazgat6 irja ala,
amely megallapodas nem mindsiil hallgatéi munkaszerzodésnek. A hallgaté szaméira a szakmai
gyakorlat idejére nem jar dijazas. A szakmai gyakorlat id6tartama a hatheti iddtartamot nem haladhatja

meg.

(7Y A személyligyekért felelos szervezeti egység megteszi a hallgatd fogadasahoz sziikséges tovabbi
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatat t6ltd hallgaté koteles a szakmai gyakorlat megkezdése elbtt a
titoktartasrdl, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek, tovabb4 az informatikai és biztonsagi
ismeretek elsajatitisardl sz6lo nyilatkozatot alairni.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban elbirtaknak megfeleld
teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kévetden a hallgato részére biztositott eszkdzokkel, felszerelési
targyakkal és a részére atadott iratokkal t6rténd elszamolasért a hallgatot fogadd szervezeti egység
vezetdje felelds.

(10) A hallgaté szakmai gyakorlatanak teljesitésérol, gyakorlati idejének teljesitésével kapcsolatos
barmilyen valtozas bekovetkezésérll a hallgatét fogadd szervezeti cgység vezetdje haladéktalanul
tajekoztatia a személyligyekért felelds szervezeti egységet, és ezzel egyidejiileg megkiildi a
felsboktatdsi intézmény altal biztositott, a hallgatd tevékenységét értékelé dokumentum mésolatit, Ha
a felsdoktatasi intézmény szamara nem sziikséges igazoldst, illetve értékelést kiallitani, a szervezeti
cgység vezetbje altal elkészitett értékelés keriil megkiildésre a felsGoktatasi intézmény szamara.

(11) A hallgaté a szakmai gyakorlat teljesitéséhez sziikséges, rendelkezésére bocsatoit informatikai
eszkozokkel a kitoltétt informatikai elszdmold lap kitoli€sével egyidejiileg az informatikai feladatok
eilatasaért felelds szervezeti egység felé eiszamol. A hallgatoé koteles a rendelkezésére bocsatott,
belépésre jogosité kértyat a gyakorlat utolsé napjan az informatikai feladatok ellatasaért felel®s
szervezeti egység részére leadni.

(12) A hallgaté fogadasa érdekébern az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott adatokat a
személyligyekeért felelds szervezeti egység a hallgaté adatkezeléshez vald hozzajarulasaval kezeli.

37. Alkotgi szabadsag igénybevétele

67.§ (1) A Kit. 151. § (18) bekezdése alapjan a Tankeriileti K&zpont a kormanytisztviseld részére
négyévente egyszer tizendt nap — a szabadsdgon feliili — fizetett, valamint azon til fizetés nélkiili
alkotdi szabadsdgot biztosithat valamely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzése céljabdl, ide nem értve a kozigazgatasi alap- és szakvizsga kiilén
szabalyozott eseteit.

(2) Az alkotoi szabadsigot a kormanytisztviseld abban az esetben veheti igénybe, ha az az
allashelyén ellatando feladatok elvégzéséhez sziikséges ¢s annak soran hasznosithatd, az allashelyén
cilatando feladatokhoz kapesolédd 1j ismeretek megszerzését szolgdld képzettség, szakképzettség,
végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzésére irdnyul.
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(3) Alkotdi szabadsagot hatdlyos tanulmanyi szerzédéssel rendelkezé Kkormdanytisztviseld a
tanulményi szerzodésben vallalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotéi szabadsagot probaidejét, valamint felmentési, lemondasi idejét toltd, sziilési
szabadsagon, tartésan fizetés nélkiili szabadsdgon vagy tartosan keresGképtelen allomanyban 1évé
korménytisztviseld nem vehet igénybe.

(5) A korminytisztviseld a szervezeti egység vezetdjének jovahagydséval, a személyligyekért
felelds szervezeti egység Utjan a tankeriileti igazgaténal - legkésobb az alkotoi szabadsdag megkezdése
elétt 30 nappal — kérelemben kezdeményezheti az alkotoi szabadsag igénybevételét. Kérelmében meg
kell jelolnie, hogy mely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudoményos
fokozat megszerzése céljabol kezdeményezi az alkotdi szabadsag biztositasat, a kérelmezett alkotoi
szabadsagnapok szamat, valamint a képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzésének hataridejét.

(6) Az alkotdi szabadsag igénybevéteiének feltételeire vonatkozdan kétoldalii megéllapodas keriil
megkotésre a Tankeriileti Kdzpont és a korménytisztviseld kdzitt.

(7) Az alkotéi szabadsag igénybevételének nyilvantartisat a személyiigyekért felelds szervezeti
egység vezetl.

(8) Alkotéi szabadsdg igénybevétele esetén a kormanytisztviseld vallalja, hogy kormanyzati
szolgalati jogviszonydnak megsziintetését lemondassal, k6zos megegyezésscl, felmentéssel vagy
munkahelyvaltasat a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a célzott
képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzéséig,
ellenkezé esetben koteles az éltala igénybe vett alkotoi szabadsagnapokra megfizetett illetményének
Osszeget visszafizetni.

(9 A kormdanytisztviseld a keépzetiség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzését a bizonyitviny, oklevél bemutatdsival igazolja, amit a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil kdteles a személyligyekért felelds szervezeti egység részére
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazold okirat masolatat a személyligyekért felelds szervezeti
egység a kormanytisztviseld személyi anyagaban helyezi el.

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

68. § A személyiigyekért felelds szervezeti egység nyilvantartja az allashelyi elismerésre, illetve a
szolgélati elismerésre jogosult kormanytisztviseloket, és az annak megallapitisara vonatkozo okiratot
a kifizetés esedékessége elStt 30 nappal elkésziti, és pénziigyi ellenjegyzést kovetben megkiildi a
tankeriileti igazgatd részére alairds céljabol. Az aldirt okiratot a személyligyekért felelds szervezeti
egység legkésobb a kifizetés esedékességét 10 nappal megelzden tovabbitja a gazdasigi szervezet
részére szamfejtés és kifizetés érdekében. Az utalas napja megegyezik az allashelyi elismerésre, illetve
szolgélati elismerésre valo jogosultsag napjaval.

39. A cafetéria-juttatas

69.§ (1) A Tankeriileti Kézpontnal cafetéria-juttatasra jogosult a Kit. szerinti kormanyzati szolgélati
jogviszony keretében foglalkoztatott korménytisztviseld (jelen cimben a tovabbiakban: Jogosult).

(2) A teljes munkaid6ben foglalkoztatott Jogosult altal a targyévben igénybe vehetd cafetéria-juttatds
keretdsszeget évente a tankeriileti igazgaté hatdrozza meg a hatdlyos jogi szabalyozas alapjan, amely a
beosztasi okiratban meghatarozott heti munkaidé szerint keriil aranyositasra. Amennyiben a cafetéria-
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Jjogosultsag év kdzben keletkezik, illetve sziinik meg (évkozi belépd/kilépd, tartdsan tavol lévd/tartds
tavollétrol visszaterd), akkor az éves keretdsszeg a Jogosultnak iddaranyosan jar.

(3) Nem jogosult cafetéria-juttatisra a tartds kiilszolgalaton 1év6, a kiilképviseletekrdl és a tartds
kiillszolgalatrél szolo 2016. évi LXXIII. térvény szerinti killképviselet altal foglalkoztatott
munkavallalé és kiilképviselet altal foglalkoztatott hazastirs, a Kit. 103. §-a szerinti szakértdi
tevékenységet ellatdé kormanytisztviseld, tovabba a foglalkoztatott azon idStartam vonatkozdsaban,
amely alatt illetményre vagy munkabdrre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja
a harminc napot. A harminc napot meghaladd tivollét esetén (a tovabbiakban: tartds tavollét) a
foglalkoztatottat a tavollét elsd napjatél kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavollétek id6tartamat — a
jogosultsag szempontjabdl — nem lehet dsszeszamitani.

(4) Tartds tavollétnek mindsiil:

a) a 30 napot meghalado, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag a tavollét
els6 napjatol a fizetés nélkiili szabadsag idGtartama alatt,

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

¢) a30napon tili kerestképtelenség (tartds betegallomany) idétartama,

d) ha a foglalkoztatott a rendelkezésredllasi és a munkavégzési kitelezettségének teljesitése
aldl jogszabély vagy a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak intézkedése alapjan 30 napot
meghaladé idStartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési, ifletve felmondasi idd munkavégezési kdtelezettséggel nem érintett idStartamat,

(5) A targyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatas Ssszege nem vihetd 4t a kdvetkezd évre.

70.§ (1) A Jogosult a KRETA Kézponti rendszer (a tovibbiakban: KR modul) elektronikus
feliiletén az adott tirgyév marcius 1. napjig nyilatkozik arrél, hogy a cafetéria-juttatis dsszegén beliil
milyen juttatdsokra és mennyi Gsszegben tart igényt.

(2) A Jogosult az (1) bekezdésben meghatarozott hataridoig a kitdltott cafetéria-nyilatkozatat harom
eredeti példanyban kinyomtatva és aldirva atadja a személyligyekért felelds szervezeti egység
cafetéria-ligyintézésre kijeldlt foglalkoztatottja (a tovidbbiakban: cafetéria-felelds) részére a
nyilatkozattételhez sziikséges melléklette] egyiitt. A cafeteria-felelds gondoskodik a nyilatkozatok
nyilvantartasba vételérol.

71.§(1) A Tankerilleti Kozpont altal biztositott cafetéria-juttatésnak mindsiil a Jogosultnak az
adéévben a Széchenyi Pihend Kértya (a tovabbiakban: SZEP Kartya)

a) szillashely-alszamldjara,
b) vendéglatis-alszamldjéra, valamint
¢} szabadidd-alszamléjara

a személyi jovedelemadordl szolo 1995, évi CXVIL térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) meghatarozott
mértékben és felteételekkel utalt béren kiviili juttatas.

(2) A SZEP Kiértya alszamlaira adhat keretdsszeget tobb juttaté esetén egyiittesen kell érteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arrdl, hogy SZEP Kartya tAmogatasban részesilt-¢ mas munkaltatotol.

(3) A SZEP Kértyara utalt Ssszegek koziil a juttatds évét kovetd masodik naptéri év majus 31-ig fel
nem hasznélt pénzeszkz erejéig és annak terhére a szolgaltatd jogosult a SZEP Kartyaval kdzvetleniil
Osszefiiggd milkodési koltségeire és marketingkdltségeire dijat felszamitani. A felszamitott havi dij a
fel nem hasznalt pénzeszkoz legfeljebb 3%-a lehet.

(4) A Tankeriileti Kdzpont a Jogosult altal igényelt cafetéria-juttatds dsszegét legkésdbb az adott
tirgyév majus 31. napjdig a SZEP Kartya alszamlakra egy Gsszegben torténd utaldssal teliesiti.
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(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkezik SZEP Kartyaval, akkor a cafetéria-felelds szoban
tajckoztatja a SZEP Kartya kibocsatdsi jogosultsiggal rendelkezd bankkal torténd szerzédéskités
sziikségességerol.

72.§ (1) A Tankeriileti K6zpontban 1j jogviszonyt létesitd, valamint tartds kitlszolgalatrol, illetve
tartds tavollétrdl visszatérd foglalkoztatott jogosultsiga esetén a cafetéria-felelds intézkedik a
foglalkoziatott cafetéria-nyilatkoztatasaré! legkésobb a jogosultsag kezdetétdl szamitott 5 munkanapon
belil.

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

(3) Ezt kivetden a Tankerilleti Kdzpontba Gjonnan belépd, valamint tartds kiilszolgéalatrol, illetve
tartos tavollétrol visszatérd foglalkoztatott és a cafetéria-felelds a 71. §-ban foglaltak szerint jar el, és a
foglalkoztatott az elsd munkaban tSltstt napot kdvetd tiz munkanapon beliil nyilatkozik az altala
vilasztott cafetéria-juttatasrol.

73.§ (1) Amennyiben a Jogosult foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsiga év kdzben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghaladé tartds tivolléte miatt csokken, a részére nyujtott
cafetéria-juttatds Osszegével koteles elszdmolni, amelyet a cafetéria-felelés az elszamolo lapra
felvezet, és elkésziti a cafetéria-keret felhasznalasardl sz616 dsszesitd nyilatkozatot.

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

(3) Amennyiben sziikséges, a cafetéria-felelés kezdeményezi a tdbblet cafetéria-juttatisok
rendezését a gazdasagi szervezetnél.

(4) A jogviszony-megsziinéssel, illetve -megsziintetéssel érintett munkavallalé cafetéria-jogosultsaga
tekintetében az Mt. 29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. § (3) bekezdése és 79. § (2)
bekezdése alapjan jard tavolléti dij, tovabba az Mt. 146. §-a szerinti alapbér, dijazis és tavolléti dij a
munkabérre] fedezett iddszakkal esik egy tekintet ald.

74.§ (1) A Jogosult a targyévi cafetéria-juttatisok kivalasztasakor, nyilatkozatdnak kitdltésével
egyidejlileg, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével kitelezettséget vallal arra, hogy a
cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretdsszeg tullépése miatt jogalap nélkil felvett
juttatasok nettd Osszegét (cafetéria-tartozas) a harminc napot meghaladd tavollét esetén a tdvollét
kezdetétdl szamitott harmincadik napot kovetd tiz munkanapon belill, illetve a foglalkoztatasi
Jjogviszony megsziinését, illetve megsziintetését kdvetd harminc napon belill egy 6sszegben
visszafizeti, Egyuttal a Jogosult tudomasul veszi, hogy amennyiben ez nem térténik meg, akkor a
Tankeriileti K6zpont a cafetéria-tartozast az illetmény¢bdl, illetve munkabérébdl levonja.

(2) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas igénybevételére megéallapitott keretdsszeg tillépésébsl
ad6doan jogalap nélkiil felvett juttatisok értéket, ha a Jogosult foglalkoztatési jogviszonya a Jogosult
halalaval szlinik meg.

40. A napi munkdba jirdssal és a hazautazassal kapcsolatos utazasi kiltségtérités

75.§ (1) A Tankerileti K6zpont székhelyének kdzigazgatasi hataran kiviilrél t6rténd napi munkaba
jards és hazautazas koltségeit a Tankeriileti Kdzpont a mindenkor hatilyos, munkdba jérdssal
kapesolatos utazdsi koltségteritésrol szold jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utdlag térténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkéba jards és hazautazds cimén jard utazasi
koltségtérités irdnti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakhelyérdl, illetve
tartézkodasi helyérdl, valamint arrdl, hogy a napi munkaba jaris lakohelyérdl vagy tartdzkodési
helyérél torténik — a lakcimkartya fénymasolataval egyiitt a gazdélkodéasért felelds szervezeti egység
részére terjeszti eld az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével.

(3) Koltségtéritésre nem jogosult az, aki
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a) a munkdba jarashoz gépjarmiivet vesz igénybe, ¢és ezért kiilén jogszabilyban
meghatarozottak szerint kéltségtéritést kap,

b) személyes gépjarmiihasznalatra jogosult.

(4) A gazdasagi szervezet a foglalkoztatd kormanyzati igazgatési szerv nevére és szdmlazasi cimére
szO16 eredeti szamla és bérlet vagy menetjegy leadédsa esetén a lead4st kdvetd tiz munkanapon beliil,
de legkés6bb targyhénapot kiveté hdnap 15. napjaig — tovabbi kiilén kérelem nélkiil — a
jogszabalyban meghatarozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a bérlet vagy menetjegy érvényességi idején beliil
megszlnik, a részére iddardnyosan jard koltségtérités — a bérlet, menetjegy leadasit kévetden —
kifizetésre kertil.

(6) Amennyiben megallapitist nyer, hogy idokozben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
Jjogosultsdga megszlint, a jogalap nélkiil felvett dsszeget koteles a Tankeriileti Kozpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.

41. A gépjarmiivel torténd napi munkdiba jaris kiltségtéritése

76.§ (1) A Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatott részére a gépjarmiivel térténé munkéba jarashoz a
mindenkor hatdlyos, munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo jogszabaly, valamint
az Szja tv. rendelkezései szerint koltségtéritést biztosit,

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjarmivel t6rténd munkadba jards c¢imén jard utazisi
kbitségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakdhelyérdl, illetve
tartozkodasi helyérél, valamint arrél, hogy a napi munkaba jaras lakéhelyérdl vagy tartdzkodasi
helyérdl torténik — a lakcimkértya fénymasolatédval egyiitt a gazdalkodasért felelds szervezeti egység
részére terjeszti el az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitsltésével.

(3) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel torténé munkaba jarasahoz a Szja tv-ben foglalt, a sajat
gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhatd Gsszeggel azonos kdltségtérités
adhaté, amennyiben

a) a foglalkoztatott lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kdzott
nincsen kézdsségi kbzlekedés,

b) a foglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszi varakozassal tudja igénybe
venni a kbzbsségi kozlekedést,

c) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsaga, illetve a siilyos fogyatékossdg mindsitésének és
feliilvizsgélatanak, valamint a fogyatékossagi tAmogatas folydsitasanak szabélyairdl sz616
korméanyrendelet szerinti silyos fogyatékossidga miatt nem képes kézosségi kozlekedési
Jjarmilvet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a foglalkoztatott munkéba jarasét a Kit.
280. § (1) bekezdésének 13. ponjdban és az Mt. 294, § (1) bekezdésének b) pontjaban
felsorolt hozzatartozdja biztositja;

d) a foglalkoztatottnak bdlesbdei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti, kdznevelési
intézményben tanuld gyermeke van.

(4) A munkaba jarashoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdondban 4116 vagy mas
tulajdonaban 1évo, a foglalkoztatott Altal bérelt, lizingelt stb. gépjarmd.

(5) E szabalyzat alkalmazasaban a (3) bekezdés b) pontja szerinti hosszi vdrakozisnak mindsiil:

a) amennyiben a tomegkozlekedési eszkdzzel valé munkéba jaras idStartama legaldbb 2 6ra
{oda-vissza), és a tomegkdzlekedési eszkozzel valé munkaba jaras kétszer annyi idét vesz
igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a munkavégzés
helyére,

38



A Berettyotjfalui Tankerileti Kdzpont 1/2021. (1.18.) Kozszolgalati szabalyzata

b) az atszdllasok szidma eléri a négy vagy ennél tobb tomegkdzlekedési eszkdz igénybevételét,
a tomegkozlekedési eszkdzok induldsa kozotti vérakozasi idé legalabb  egy
témegkdzlekedesi eszkdz esetében meghaladja a 30 percet,

¢) ahhoz, hogy a foglalkoztatott munkakezdésre meg tudjon jelenni a munkavégzés helyén,
bizonyithatéan nem biztositott a tdmegkozlekedési eszkoz,

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

(7) A gazdilkoddsért felelds szervezeti egység a beérkezett igényeket az éves koltségvetésben
Jjovahagyott keret €s a jogosultsig figyelembevételével véleményezi, majd megkiildi engedélyezésre a

r

gazdasagi vezetd részére.

(8) A gazdasagi vezetd engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitdltésével elszamolast készit, amelyet a targyhonapot kéveté hénap 10. napjaig atad a

"

pénziigyi-szamviteli osztalyvezetd részére.

(9) A gazdasagi szervezet az e célra rendszeresitett elszamold lapon a munkdban t6ltétt napok
szdménak ellendrzését kovetden a kifizetésrol havonta utdlag intézkedik.

(10) A sajat gépjarmiivel térténd munkdba jaras koltségtéritése csak a munkédban tsltott napokra
adhatd. A munkavégzéssel nem érintett napokra, igy kiiléndsen fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag,
tanulmanyi céli mentesités, betegszabadsig, kerestképtelenség, illetve tartds tavollét iddszakara
terités nem szamolhato el.

(11) A koltségiérités a Tankerlileti K6zpont székhelyének kozigazgatasi hataran beliili lakéhelyrél,
illetve tartézkodasi helyrél munkéba jaré foglalkoztatottakat — az (3) bekezdés c) pontjdban foglaltak
kivételével — nem illeti meg.

(12) Amennyiben megéllapitdst nyer, hogy id6kdzben a foglalkoztatott koltségtéritésre valod
jogosultsiga megsziint, a jogalap nélkill felvett Gsszeget kételes a Tankeriileti Kézpont részére
haladéktalanul, egy Ssszegben visszafizetni.

42. 50%-os utazasi kedvezmény

77.§ (1) A legaldbb egy éves, barmely munkaltaténal eltSltott foglalkoztatdsi jogviszonnyal
rendelkez6 foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontnal fennéllé jogviszonyanak idétartama alatt évente
12 alkalommal 50%-os kedvezményli menettérti utazasra jogosult. Az utalvdnyt tulajdonosa
valamennyi helykdzi belf6ldi, menetrend szerinti személyszallitdsi kOzlekedési eszkdzon (vasut,
helykdzi autdbusz, HEV, el6varosi autdbusz, komp és rév) igénybe veheti.

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

(3) A foglalkoztatott évente egy utazasi utalvinyt kaphat, elvesztése esetén az utalvany nem
pdtolhato.

43. Iskolakezdési tamogatas

78. 8 (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan a Kit. 162. § (1) bekezdése és a Kit. vhr. 64. § (2)
bekezdése szerinti feltételek fennalldsa esetén vissza nem téritendd iskolakezdési tamogatasra jogosult.

2) Az a kormanytisztviseld jogosult tAmogatasra, aki targyév augusztus 1-jén Korminyzati
szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all a Tankeriileti Kdzpontnal, és a gyermeknek
szilléje, gyamja — kivéve a gyermekvédelmi gydmot —, vagy a sziilonek, gyamnak k$zos haztartasban
¢lo hazastarsa vagy élettarsa. Amennyiben a gyermekkel kozés haztartisban €16 mindkét sziilé a
Tankeriileti Kézpont kormanyzati szolgalati jogviszonyban 4llé foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a timogatéasra.

(3) Az iskolakezdési thmogatas irdnti kérelmet évente egy alkalommal, tirgyév augusztus 1-je és
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szeptember 30-a kdzott lehet benyijtani a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésevel. A hataridé lejartat kdvetden kérelem benytjtisara nincs

lehetdség.

(4) A kérelemhez csatolni kell a tankdtelezettség megsziinését kdvetben a gyermek tanuldi
jogviszonyanak fennallasat igazolé iratot, valamint a kérelem benyutjtasakor be kell mutatni a sziil6 és
a gyermek lakeimét igazold hatésagi igazolvanyt, Ordkbefogadott gvermek esetén a gyermek
drokbefogadasat engedélyezd hatirozatot, gyam esetén a gydmrendelésrdl szolé hatosagi hatdrozatot
vagy kdzokiratot.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetben a
személyiigyekért feleldés szervezeti egység az iskolakezdési tdmogatisra vald jogosultsdgot
megvizsgalja, szilkség esetén a kormanytisztviseldt hidnypdtlasra hivja fel. Megfeleloség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasdgi szervezet részére, amely legkésobb targyév oktober 31. napjiig —
sziilési szabadsagot vagy gyermeck gondozasa céljabol fizetés nélkiili szabadsigot igénybe vevd
kormanytisztviseld esetén november hénapban — intézkedik az iskolakezdési tamogatis pénzigyi
ellenjegyzésérol, szamfejtésérol és folyositasarol.

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

44. Gyermeknevelési timogatas

79.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan a Kit. vhr. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gvermekenként jogosult gyermeknevelési tAmogatdsra. Amennyiben a gyermekkel kdzos haztartashan
¢16 mindkét sziild a Tankertileti Kdzpont kormanyzati szolgalati jogviszonyban allo foglalkoztatottja,
abban az esetben mindketien jogosultak a tdimogatasra.

(2) A gyermeknevelési timogatés iranti kérelmet a kormanytisztviseld minden év februar 1. & mércius
31. napja kozott nyfjthatja be a személyiigyekért felel6s szervezeti egység részére az erre a célra
rendszeresftett nyomtatvany kitsltésével. A hatiridé lejartdt kovetéen — ide nem értve a (8)
bekezdésben szabdlyozott esetet — kérelem beny(ijtisira nincs lehetdség.

(3) A kérelem benyujtisakor be kell mutatni a szilld ¢és a gyermek lakcimét igazolé hatdsdgi
igazolvanyt, orokbefogadott gyermek esetén a gyermek orokbefogadasat engedélyezd hatirozatot,
gvam esetén a gyamrendelésrdl sz616 hatosagi hatarozatot vagy kdzokiratot.

(4) A tankotelezettségének megsziinését kovetden kdznevelési intézményben tanulmanyokat folytatd
gyvermek esetében a jogosultsig legkésébb addig az évig all fonn, amikor a gyermek a huszadik
életévét, illetve — a fogyatékos személyek jogaird] €s esélyegyenldségiik biztositasardl sz6l6 torvény
alapjan fogyatékossagi tamogatisra nem jogosult, de sajatos nevelési igényli tanulé esetében
huszonharmadik életévét — betdlti.

(5) A (4) bekezdésében foglalt esetben a (3) bekezdésben elirtakon til csatolni kell a tanuldi
jogviszony fennallasaro! szolo igazolast.

(6) A kérelem és a (3) és (5) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kivetben a
személyligyekért felelds szervezeti egység a gyermeknevelési tamogatasra valé jogosultsagot
megvizsgalja. Sziikség esetén a kormanytisztviselot hianypotlasra hivja fel. Megfelel§ség esetén a
gazdasagi vezetdn keresztiil tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, amely minden év
aprilis 30. napjaig intézkedik a gyermeknevelési tamogatas iranti kérelem pénziigyi ellenjegyzésérol, a
tamogatas szamfejtésrdl ¢s folyositasarol.

(7} A gyermeknevelési tamogatasra vald jogosultsag a targyévben — ide nem értve a (8) bekezdés
szerinti potigény alapjan térténd megallapitast — csak egyszer allapithatd meg.

(8) A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti potigény iranti kérelmet az (jabb gyermek sziiletésétél,
illetve az drSkbefogadott gyermek nevelésbe vételété] szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvanyon az eloirt mellékletekkel egyiitt kell benytjtani a személyligyekért felelds szervezeti
egységen keresztil a gazdasagi szervezet részére.
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(%) A (8) bekezdésnek megfelelden benyijtott kérelein alapjan megallapitott gyermeknevelési
timogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benyijtasatol szamitott 30 napon beliil folyédsitja.

(10) Ha a foglalkoztatdsi jogviszony év kézben keletkezik, a gyermeknevelési tdmogatas irdnti
kerelmet a jogviszony létrej6ttétsl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az
el6irt mellékletekkel egyiitt kell benytjtani a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
gazdasdgi szervezet részére. E bekezdés szerint megfelelden benyijtott kérelem alapjin megéllapitott
iddardnyos gyermeknevelési tAmogatést a gazdasagi szervezet a kérelem benytjtasatél szamitott 30
napon beliil folydsitja.

(11} A foglalkoztatasi jogviszony év kozben torténd megsziinése, megsziintetése esctén a
kormanytisztviselé koteles a részére folyositott, de a jogviszonnyal mar nem érintett idBszakra
vonatkozé gyermeknevelési tAmogatéssal a Kit. vhr. 63. § (7) bekezdésére figyelemmel elszdmolni.

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

45. Csalddalapitisi tAmogatis gyermek sziiletése esetén

80.§ (1) A kormanytisztviselé kérelme alapjan vissza nem téritendd csaladalapitasi timogatésra
jogosult, ha jogviszonyanak ideje alatt gyermeke sziiletett vagy gyermeket joger8sen drokbefogadott,
€s a gyermek eltartisdrdl sajat haztartisiban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségének gydgyitasa miatt dtmenetileg egészségligyi intézményben tartdzkodik (a tovabbiakban:
csaladalapitasi tamogatés).

(2) A csaladalapitdsi tAmogatisra a gyermek mindkét korménytisztviseld sziildje jogosult, ha a
gyermekkel kdzos haztartdsban él. Amennyiben a gyermekkel k6z6s haztartasban é16 mindkét sziild a
Tankeriileti Kézpont korményzati szolgélati jogviszonyban 4llé foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a tAmogatésra.

(3) Csaladalapitdsi tAmogatds a gyermek sziiletésének vagy az &rékbefogadas napjat kovets 6
hénapon beliil igényelhetd.

(4) A csalddalapitdsi tdmogatds iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvény
kitoltésével lehet igényelni a kérelem személyiigyekért felelés szervezeti egység részére torténd
eljuttatdsaval. A kérelemnek, amelynek benytjtasakor be kell mutatni a sziiletési anyakényvi
kivonatot, illetve az Srokbefogadast alatdmasztéd okiratot, tartalmaznia kell:

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, Orokbefogadas esetén az Srékbefogadas
idépontjat,

b) a kormanytisztviselé nyilatkozatat arrdl, hogy gyermekének ellatasardl, nevelésérdl sajat
haztartasdban gondoskodik.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetben a
személyligyekért feleldés szervezeti egység a csaladalapitdsi tdmogatdsra valé jogosultsigot
megvizsgalja, sziikség esetén a kormanytisztviselot hianypétlasra hivja fel. Megfeleldség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasigi szervezet részére, aki intézkedik a csalddalapitisi tdmogatés
pénziigyi ellenjegyzésérol, szamfejtésrol és folydsitasardl.

(6) A csaladalapitasi tAmogatas igényelhetd dsszegét a Kit. vhr. 63. § (1) bekezdése tartalmazza. A
csalddalapitasi timogatds a kormdnytisztvisel6t minden sziiletett és drokbefogadott gyermek utan
kiilon-kiilén megilleti.

X.FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO JUTTATASOK, TAMOGATASOK

8L § (1) A jelen fejezetben meghatérozott juttatisok, tdmogatdsok a Tankeriileti Kozpont
kéltségvetési forrasainak rendelkezésre 4llésa fliggvényében adhaté juttatdsnak mindsiilnek.
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2) Az egyes juttatdsok, tamogatasok adhatésigardl, konkrét sszegérdl, tovabbi jogosultsigi
feltételek meghatdrozasarol, valamint kifizetésének idépontjardl a Tankeriileti Kézpont koltségvetése,
valamint az Szja tv. és az egyéb irinyadd jogszabélyok figyelembevéielével, a gazdasigi vezetd
ellenjegyzésével a tankeriileti igazgaté dont.

46. Teljesitményelismerés

82.§ (1) Ha a kormanytisztviselé egyéni teljesitményértékelésének eredménye legaldbb ,,j6
teljesitményszint” fokozatit, akkor a hosszabb idén at tarté kimagaslo teljesitményéért és feladatainak
eredményes ellatasaért teljesitményelismerésben részesithetd.

(2) A teljesitményelismerés adomanyozdsit a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitdsat ellatd szakmai felsGvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslatival egyiitt a személyligyekért felelds szervezeti egység Otjan.
A személyligyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzd eldzetes egyetértését tartalmazo
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgat6 részére.

(3) A teljesitményelismerés adomanyozasardl és annak mértékérdl a tankeriileti igazgato dént, és arrdl
munkaltatéi intézkedésben rendelkezik.

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

83.§ (1) A korméanytisztviseld valamely kompetencidjara, specidlis képességére, ismeretére,
tudasara figyelemmel motivaciés elismerésben részesithet, amennyiben az adott dlldshelyen t5rténé
munkavégzése a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak kiemelt érdeke, igy kiiléndsen magas szinvonali
munkaja elismeréseként vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként.

(2) A motivacids elismerés annak a kormanytisztviselonek Allapithaté meg, aki a Tankeriileti
Ké6zpontnal legalabb hat hénapos kormanyzati szolgalati jogviszonnyal rendelkezik, probaideje letelt,
és felmentési vagy lemondési idejét nem tolti.

(3) A motivacids clismerés adoményozisat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kdzvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsGvezets véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslataval egyiitt a személyiigyekért felelds szervezeti egység titjan.
A személyligyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyz6 el6zetes egyetértését tartalmazd
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére.

(4) A motivacios elismerés adomanyozésardl és annak mértékérsl a tankeriileti igazgatd dont, és arrdl
munkaltatdi intézkedésben rendelkezik.

(5) Motivacios elismerés adomanyozaséra félévente egy alkalommal keriilhet sor.
48. A célhoz kithet6 feladat és a céljuttatas

84.§ (1) A munkaltatdi jogkor gyakorldja frasban rendkiviili, célhoz kithetd feladatot allapithat meg
a kormanytisztviseld részére, amelynek teljesitése az allashelyén ellatandd feladatok elvégzésébol
adddé munkaterhet jelentdsen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, escti feladatellatasra
vagy rendszeres tobbletmunkaval jard tébbletfeladat folyamatos ellatdsdra vagy meghatdrozott
eredmény(termék) 1étrehozasira vonatkozhat.

(2) A celfeladat ellatisira és annak eredményes végrehajtdsaért jaré céljuttatds kifizetésére
vonatkozé javaslatot a szervezeti egység vezetbje kezdeményezi — az érintett szervezeti cgység
kozvetlen irAnyitasat ellatd szakmai felsOvezetd véleményének kikérését kovetben — a
személyligyekeért felelos szervezeti egység utjan. A javaslatnak tartalmaznia kell

a) akormanytisztvisel6 nevét,

b) az ellitandé eseti feladat vagy rendszeres tobbletfeladat vagy meghatarozott
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eredménytermck létrehozasara sz6l6 feladat leirdsat, részletes meghatarozasat (kizéarélag
pontosan meghatéarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatasa vagy eredmény elballitasa
hatarozhato meg),

c) acélfeladat ellatasanak kezdd ¢s zard idSpontjat, teljesitési iddszakat,

d) ateljesités esetleges specialis feltételeit,

€) az elrendelt feladat eredményes teljesitése esetén jard céljuttatds Ssszegét,
D) ateljesitést igazold személyt,

g) a céljuttatds kifizetésének forrasat (eurdpal unids projekt vagy program, illetve a
Tankeriileti K&zpont koltségvetése). Eurdpai unids projekt vagy program megvaldsitisiban
vald részvétel esetén a projekt, program azonositd szaméat és megnevezését,

h) azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése.

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

ror

(3) A célfeladat elrendelésérdl €s a céljuttatds mértékérdl a tankeriileti igazgaté dont és arrol
munkaltatéi intézkedésben rendelkezik. A dontésnek megfeleld okiratot a személyiigyekért felelds
szervezeti egység kesziti el. A tankeriileti igazgatd és gazdasagi vezetd célfeladatat a Kozpont elntke
tiizi ki.

(4) A célfeladat munkaidon til is elvégezhet6, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

(5} A célfeladat eredményes ellatisinak teljesiilése és annak az aldbbiak szerinti igazolésa a
celjuttatas kifizetésének feltétele:

a) eurdpai uniés projekt vagy program kéltségvetésébol finanszirozott céljuttatisok esetében a
projektért felelés szervezeti egység altal megadott sablon szerint a kormanytisztviseld
szakmai beszamolot készit az elvégzett tevékenységekrol. A szakmai beszdmold
benynjtasat kdvetden a célfeladat targyaba tartozd feladatok teljesiilésérdl a tankeriileti
igazgatd vagy az ltala teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelslt vezetd teljesitésigazolast
allit ki;

b) a Tankeriileti Kézpont koltségvetésébdl finanszirozott céljuttatasok esetében a célfeladat
tdrgydba ftartozd feladatok teljesiilésérdl a tankeriileti igazgaté vagy az altala
teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelslt vezetd teljesitésigazolast allit ki.

49. Helyi utazasra szolgalo bérlet

85.§ (1) A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottiai a munkavégzésiikhdz kapcsolédéan a helyi
kdzlekedés igénybevételéhez a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének elsé napjatdl — probaidd alatt is
— helyi utazisra szolgalé bérletjuttatdsban részesiilhetnek, amelynek feltétele, hogy a foglalkoztatott
nyilatkozatot tegyen arrdl, hogy személyazonosit6 igazolvdnyénak szamat a Tankeriileti Kézpont a
helyi utazasra szolgald bérlet megvasarlasa sordn kezelheti.

(2) Nem jogosult helyi utazsra szolgalé bérlet igénybe vételére

a) az a foglalkoztatott, aki lakohelyérdl (tartozkodési helyérdl) gépjarmiivel torténd napi
munkaba jarashoz koltségtéritést kap, és nem a Tankeriileti Kézpont székhelyének
kézigazgatasi hatardig igényli a koltségtéritést,

b) az afoglalkoztatott, aki személyes gépjarmithasznilatra jogosult,

c} az afoglalkoztatott, aki hivatali személygépjarmii igénybevételére jogosult,

d) atartds kiilszolgalaton 1évo személy,

€) anemzeti szakértOként foglalkoztatott személy,

f) az 6sztondijprogramban részt vevd foglalkoztatott,
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g) afoglalkoztatott azon idGtartam vonatkozasaban, amikor illetményre vagy munkabérre nem
jogosult,

h) az a foglalkoztatott, aki felmentési, felmondasi vagy lemondasi idejét t6lti, és ez id6 alatt a
munkavégzési kotelezettség teljesitése alél mentesitve van, illetve, aki a jogviszony
megsziintetése, illetve megsziinése kdvetkeztében a munkavégzési kotelezettség teljesitése
alol mentesitve van,

i)  atavmunkat végzd foglalkoztatott a tAivmunkavégzés idétartama alatt,

(3) A helyi utazasra szolgald bérlet ado- és jarulékkoteles jovedelemnek mindsiil. Ezen juttatas
dsszege utin felmeriilé kozterheket a foglalkoztatott fizeti meg hozzajaruld nyilatkozata alapjan. A
nyilatkozatban a foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a Tankerilleti K&zpont a bérlet utan fizetendd
kozterheket egy Gsszegben az illetményébdl, munkabérébdl levonja.

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

(5) Amennyiben a foglalkoztatott fogialkoztatisi jogviszonya naptari év kozben keletkezik vagy
sziinik meg, illetve allashelyvaltasara év kozben kerill sor, Ggy részére a bérlet juttatis és a juttatas
éricke utdn megfizetett kozteher Osszege a jogviszonyban toltott idvel aridnyosan keriil
megallapitasra.

{(6)  Abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya év kézben sziinik meg, illetve
allashelyvaltasira ¢év kdzben keriil sor, a foglalkoztatott a jogviszony megsziinésének, illetve
allashelyvaltasanak hénapjaban felhasznalhatja az éves bérlet targyhavi bérletszelvényét. A jogviszony
megsziinését, illetve allashelyvaltasat kévetd honaptdl a részére kiallitott éves bérlet fennmarado
szelvényeit legkésobb az utolsdé munkaban t6ltétt napjan a gazdasigi szervezet részére koteles atadni.
A bérlet atadott szelvényeinek értéke utdn a foglalkoztatott altal megfizetett kozteher dsszegét a
gazdasagi szervezet visszautalja a foglalkoztatott részére.

(7) Amennyiben a foglalkoztatott év kozben elvesziti a bérletszelvényeit, abban az esetben az
elveszett bérletszelvények potlasara nincs lehetdség a Tankeriileti Kézpont kéltségvetésének terhére.

(8) Amennyiben a foglalkoztatott altal hasznalt bérletszelvényen szereplé azonositoszam (pl.
személyazonosité igazolvany szdma) megvaltozik, koteles azt haladéktalanul a személyiigyekért
felelds szervezeti egység felé bejelenteni. A bérletszelvények cseréje irant a személyiigyekért felelds
szervezeti egység tajékoztatdsa alapjan a gazdasagi szervezet intézkedik.

(9) A berlet beszerzésével, kiad4séval, visszavételével, valamint a nyilvantartasival kapcsolatos
feladatokat a gazdasagi szervezet latja el.

50. Iletmény- és munkabéreldleg

86.§ (1) A Tankeriileti Kozpontnal legaldbb 6 honapja hatdrozatlan idejlii foglalkoztatdsi
Jjogviszonyban allo, vagy egy évet meghaladd idGtartamii hatdrozott idejii jogviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott naptari évenként legfeljebb két alkalommal illetményelbleg, illetve munkabéreléleg (a
tovabbiakban egytitt: illetményel6leg) folydsitasat igényelheti az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitdltésével és alairasaval, amelyet a gazdasdgi szervezet részére kell benytjtania.

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

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

kifizetéssel).

(4) A gazdasagi szervezet a bedrkezett igényeket a jogosultsag figyelembevételével véleményezi,
majd megkiildi engedélyezésre a tankertileti igazgato részére.

(5) A tankeriileti igazgat6 engedélye alapjan a gazdasigi szervezet — pénziigyi ellenjegyzés utan —
intézkedik az illetményelSleg folydsitasardl.
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(6) Az illetményeldleg §sszege nem haladhatja meg a Kit. vhr. 78. §-dban meghatirozott mértéket.

(7) Az illetményeléleg visszafizetési hatirideje legfeljebb 6 honap lehet. Hatdrozott idejit
foglalkoztatdsi jogviszony esetén az illetményeléleget a hatarozott idd lejartaig kell visszafizetni, ha ez
az id6 kevesebb, mint 6 hénap.

(8) Az illetményeldleg Osszegét a gazdasigi szervezet kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott
illetmény€bdl, munkabérébdl. Az illetményeldleg iranti kérelem alairdsival egyidejlleg a
foglalkoztatott hozzajérul az illetményelbleg havi dsszegének illetményébdl, munkabérébdl térténd
levonasahoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya az illetményeldleg-tartozds fennalldsanak
idétartama alatt sziinik meg, illetve keriil megsziintetésre, a tartozds fennmaradé része legkésobb az
utolsd munkaban t6ltdtt napon egy Osszegben esedékessé valik, és a foglalkoztatott részére jard
pénzbeli juttatiasokbdl a vissza nem fizetett el6leget le kell vonni, illetve — ha ez nem lehetséges — a
foglalkoztatott koteles annak Gsszegét a Tankeriileti Kdzpont részére visszafizetni. A tankeriileti
igazgatd egyedi mérlegelési jogkdrében — kiildnds méltanylast érdemld esetben — a visszafizetés
tekintetében részletfizetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.

(10) A (9) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni abban az esetben is, ha a kormanytisztviseld
Jjogviszonya folyamatosan fennéll, de a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltis miatt a
korménytisztvisel6t foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv megviltozik.

{11) Illetményeldleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben &llapithaté meg, ha az
elézéleg felvett illetményeldleg Gsszegét teljes egészében visszafizette.

51. Magasabb dsszegii cafetéria-juttatas a gyermeket nevelé kormanytisztviseld részére

87.§(1) A Tankeriileti Kdzpont koltségvetési keretének fiiggvényében a gyermekét neveld
kormanytisztviselé gyermekenként — a gyermek tizéves kordig — a koliségvetési tdérvényben
meghatdrozott keretdsszegnél magasabb Osszeglt cafetéria-juttatast (a tovabbiakban: magasabb
Gsszegl cafetéria-juttatas) nygjthat.

(2) A magasabb 8sszegi cafetéria-juttatisra vald jogosultsag szempontjabdl a gyermeket elészor a
sziiletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizedik életévét
betdlti,

(3) A 10 éven aluli gyermeket nevelé kormdnytisztviseld cafetéria-juttatdsinak koltségvetési
térvényben meghatirozott éves mértéke gyermekenként legfeljebb bruttd 50 000 forinttal emelhetd. A
magasabb &sszegli cafetéria-juttatdsra jogosult kormanytisztvisel6ket a személyligyekért felelds
szervezeti egység tartja nyilvan.

(4) Az (1) bekezdés szerinti magasabb Osszegli cafetéria-juttatis a gyermek mindkét
kormanytisztviseld sziilgjét megilleti, ha a kormanytisztviseld és a gyermek kozds haztartéasban él.

(5) A magasabb Osszeglt cafeteria-juttatds igénybe vételére a cafeteria-juttatds szabdlyait kell
alkalmazni.

XI. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO SZOCIALIS JUTTATASOK, SZOCIALIS BIZOTTSAG
52. A szocidlis juttatisokra vonatkozo kozds szabdlyok, a Szocidlis Bizottsdg

88.§ (1) A Tankeriileti Kbzpont a jévahagyott éves koltségvetésében a szocidlis feladatainak
pénziigyi fedezetére kiilon keretet (a tovabbiakban: Szocialis keret) képez.

(2) A Szocialis keret terhére a foglalkoztatott — kérelmére — a jelen szabélyzatban meghatérozott
feltetelek fenndlldsa &s igazolasa esetén, a rendelkezésre all6 pénziigyi fedezet fliggvényében az alabbi
szocialis és egyéb juttatdsokban (a tovdbbiakban egylitt: juttatasok) részesithett:
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a) visszatéritendo csaladalapitasi timogatas,
b) krizistAmogatas,
c) akdzszolgalat halottjava nyilvanitas.

(3} A Szocidlis keret terhére megitélhetd juttatdsokkal kapcsolatos tigyek intézésére héaromtagi
Szociélis Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) alakul. A Bizottsdg — a Szabalyzat 4ltal meghatarozott
keretek kozott — a tankeriileti igazgaté tandcsadd, dontés-elokészits, javaslattevd testiilete.

{4) A Bizottsag harom taghdl 4116 testiilet, tagjai:
a) a gazdasagi szervezet vezetdje,
b) aszemélyiigyekért felelos szervezeti egység vezetdje,
c) esélyegyenldségi referens.

(5) A Bizottsag elndke: a gazdasagi szervezet vezetdje.

(6) A Bizottsdg titkarsagi feladatait a személyiigyekért felels szervezeti egység latja el a feladatra
kijelolt kormanytisztviseldje ttjan (a tovabbiakban: bizottsagi titkér).

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

(3) A Bizottsag {ilésének idépontjarél a kormanytisztvisel6t a Bizottsag titkara t4jékoztatja
elektronikusan t8rténd kozzététellel. A kérelmet a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére
kell beny(jtani legkésébb az iilést megelozo 20. napig. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a
kérelmet megvizsgélja, sziikség esetén a kormanytisztviselét hidnyp6tlasra hivia fel. A hidnypétlést
legkésSbb a bizottsag iilését megel6zd 2. napig kell benyijtani. A késve, illetve ismételten hidnyosan
benyiljtott kérelem nem terjeszthetd a Bizottsdg elé. A hataridén tal benyijtott kérelem — ha a
kormanytisztviseld fenntartja kérelmét — a soron kivetkezd bizottsagi iilésre keriil beterjesztésre.

(9) A Bizottsag egyszerii sz616bbséggel dont. Szavazategyenldség esetén a Bizottsig elndke dont.
A Bizottsag aidkor hatarozatképes, ha minden tagja jelen van.

(10) A Bizottsdg dontés-elokészitd eljarisa keretében a gazdasagi szervezet vezetdje koteles
nyilatkozni a kételezettségvallalas lehetséges Ssszegéril.

(11) A Bizottsdg iiléseirdl a bizottsdgi titkdr egy példanyban jegyzOkonyvet készit, amely
tartalmazza a jelenlévOk nevét, a kérelmek rovid ismertetését €s a dontési javaslatot. A jegyzokonyvet
a Bizottsag tagjai alairjak.

(12) A Bizottsdg a kérelmekkel kapcsolatos dontés-eldkészités sordn 2 munkahelyi esélyegyenloség
elvének betartasa mellett érvényesiti a szocidlis raszorultsag elvét. A kérelmekkel kapcesolatos déntés-
elokészités soran figyelembe kell venni a kérelmezd jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és csaladi
kériilményeit, szocialis helyzetét, a kérelemben megjelslt indokait.

(13) A juttatdsokra vonatkoz6é kérelem benyijtasaval egyidejiileg a kormanytisztviseld a sajat,
valamint a hdztartasaban €16, 6ndlld jovedelemmel rendelkezd, a Kit. 280. § (1) bekezdésének 13.

pontja szerinti hozzatartozdjanak a kérelem benyijtasat megel6zé hdrom honapon belill szerzett
jovedelmét jovedelemigazolas benyijtasdval igazolja.

(14) A juttatasokra vonatkozo kérelmet irasban, a kormanytisztvisel® alairasaval ellitva, az igényelt
juttatasra vonatkozd rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatolasaval, nyilatkozatok
megtételével a Bizottsignak cimezve a személyiigyekért felelos szervezeti egység részére kell
benyujtani.

{(15) A kérelmet a Bizottsag biralja el, majd dontési javaslatit a tankeriileti igazgatonak terjeszti fel

engedélyezésre. A juttatasok megaddsardl, mértékérdl — a Bizottsag javaslatdnak és a szocidlis keret
figyelembevételével — a tankeriileti igazgaté dont. Jogszabély eltér6 rendelkezése hianyaban a

46



A Berettyéajfalui Tankeriileti Kézpont 1/2021. (1.18.) Kozszolgélati szabalyzata

tankeriileti igazgatd egyedi mérlegelési jogkdrében — kiildnds méltanylast érdemld esetekben — az e
szakaszban foglaltaktdl eltérhet.

(16) A juttatds kormanytisztviseld részére torténd szamfejtésérdl és kifizetésérdl a gazdasagi
szervezet gondoskodik.

(17) Juttatdsban csak az a kormdanytisztviselé részesithetd, aki az adatokat hataridén beliil a
val6sagnak megfelelden rendelkezésre bocsétja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajérul.

89.§ (1) A Tankeriileti Ko&zpont kormanytisztvisel6i részére visszatéritendd tamogatasként
csaladalapitasi tAmogatést és krizistdmogatast (a tovabbiakban egyiitt: timogatisok) nyujthat.

(2) A Tankerilleti Kozpont altal nyujtott (1) bekezdés szerinti visszatéritendd csaladalapitdsi
témogatds biztositasara a biztositék két személy készfizetd kezességvillaldsi nyilatkozata vagy
jelzalogjog ingatlanra tdrténé bejegyzése. Ha a kormanytisztviseld altal megjelslt kezes a futamidé
végéig a 65. életévét betdlti, a Bizottsdg — az eset egyedi elbiraldsat kovetden — més kezes kijelslését
kérheti.

(3) A timogatdsokkal kapcsolatos szerzédések elkészitését a személyiigyekért felelds szervezeti
egység végzi. A szerzOdést a kormanytisztviseld és a készfizetd kezesek is személyesen, a
személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje eldtt kitelesek alirni.

4) Az igényelt tdmogatdsokkal kapcsolatos szerzédéshez kapcsolédé minden kéltség a
kormanytisztvisel6t terheli.

53. Visszatéritendé csalddalapitasi tAmogatas

90. § (1) A visszatéritendd, kamatmentes csalddalapitdsi tdmogatas a Kit. vhr. 58-62. §-aban
meghatarozott visszatéritend6 szocidlis timogatas.

(2) A Tankeriilett Koézpont elsOdlegesen — a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasanak
fiiggvényében — azoknak a korménytisztviseloknek a csalddalapitdsi tdmogatas iranti kérelmét
timogatja, akiknek a haztartasiban az egy fore esé jovedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr. 58.
§ (2) bekezdésében meghatérozott mértéket. Ezt a mértéket meghalad6, magasabb jévedelemmel
rendelkezd kormanytisztviseld csak kivételesen, kiilonds méltinyldst érdemld esetben a tankeriileti
igazgato jovahagydsdval részesithetd timogatasban, ha raszorultsigét igazolja.

(3) Csaladalapitasi timogatdsban részesithetd a kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fennallésa
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. §-Aban meghatirozott kormanytisztvisel. Amennyiben a
gyermekkel kdzOs haztartisban €16 mindkét sziild a Tankeriileti Kozpont korményzati szolgélati
jogviszonyban all6 foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a tAmogatésra.

(4) E szabilyzat alkalmazisiban pélyakezdének minGsiil az, aki az iskolai végzettségének
megszerzését kivetden egy éven belill elsd foglalkoztatasi jogviszonyként kormanyzati szolgélati
Jogviszonyt létesit, valamint a 22. életévét be nem tltétt kormanytisztviseld, ha elsé foglalkoztatisi
jogviszonyanak keretében a Tankeriileti Kozpontnal létesit konmanyzati szolgélati jogviszonyt.

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

a) hozz4jiruld nyilatkozataban kotelezettséget vallal a tdmogatas visszafizetésére &s arra,
hogy korményzati szolgélati jogviszonyat a tAmogatds visszafizetéséig fenntartja,

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

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

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

a) ket vagy tobb gyermeket sajat haztartasdban neveld hazastars vagy élettars, gyermekét
egyedill neveld sziild, neveldsziilo, gyam vagy fogyatékos gyermeket nevel,
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b) haztartdsaban az egy fore esd jovedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét.

(8) A csaladalapitdsi tAmogatas visszafizetési hataridejének megallapitasara, valamint a visszafizetés
kezdS idépontjara a Kit. vhr. 62. §-anak rendelkezései az irdnyaddak.

{9) A csaladalapitdsi timogatas irdnti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitSltésével
lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jeldlni:

a) atamogatas igényldjénck a Kit. vhr. 60. § (1) bekezdése szerinti mindségét,
b) a kért tamogatas konkrét céljat, illetve indokat,

¢) azigényelt Osszeget,

d) avallalt térlesztési id6t,

e) afedezetet jelents ingatlan vagy a készfizetd kezesek adatait.

(10) Ha a kérelem indoka az, hogy a kormanytisztviseld a (4) bekezdés szerint palyakezd6nek
mindsiil, a személyiigyekért felels szervezeti egység ellendrzi e feltétel megalapozottsagat.

(11) A kérelmet a kormanytisztvisel6 kézvetlen felettesének javaslataval ellitva a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére kell benyujtani.

(i2) A bizottsig — az eset Osszes korllményét figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgatonak a timogatds mértékére, a futamidore €s a havi torlesztorészlet dsszegére.

(13) A szerzodést pénziigyi ellenjegyzést kdvetden a Tankeriileti K&zpont képviseletében a tankeriileti
igazgatd irja ala.

(14) A megitelt tdmogatds Atutalasarél — a részére megkiilddtt szerzédés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

54. Krizistimogatas

91. § (1) A kormanytisztviseldt raszorultsiga esetén kérelmére a Tankerileti Kdzpont
visszatéritendd, kamatmentes, a Kit. vhr. 67. § (1) bekezdésének a) pontjaban és 68. § (1)
bekezdésében foglalt esetekben krizistdmogatisban részesitheti a szocialis keret terhére, a pénziigyi
fedezet fliggvényében.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott indokok alapjan a korménytisztviseld csak akkor részesiilhet
krizistimogatésban, ha haztartisiban az egy fore esd jovedelem nem haladja meg a Kit. vhr. 68. § (2)
bekezdés€ben meghatirozott mértéket. Ennél magasabb jévedelemmel rendelkezd korménytisztviseld
csak kivételesen, kiildnds méltanyldst érdemld esetben, a tankeriileti igazgat jovahagyasaval
részesithetd szocialis tAmogatdsban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) A krizistimogatds iranti kérelmet — a kozvetlen felettes javaslatdval elldtva — az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell benyiijtani a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A
kérelemben meg kell jellni annak pontos indokat és a kért 5sszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt
alatamasztd iratokat, igazoldsokat.

(4) A korménytisztviseld a targyévben ~ az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalommal
terjeszthet eld krizistdimogatds irdnti kérelmet azzal, hogy a krizistAmogatas visszatéritéséig ujabb
krizistAmogatas nem kérelmezhetd.

(5) Az adott targyévben a mar visszatéritendd tamogatdsban részesiilt kormanytisztvisel§ —
amennyiben a tAmogatast mir maradéktalanul visszafizette — évente egy alkalommal jabb kérelmet
nyljthat be, ha

a) csalddjaban rendkiviili méltdnyldst érdemlé koriilmény kovetkezik be, és az egy fore jutéd
jovedelem nem haladja meg a minimaalbér kétszeresét a haztartasaban, vagy

b) egyediil él, vagy
c) gyermekét egyediil neveli.
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(6) A kérelmek elbirdlasanal elényben részesiilnek

a) azok a korménytisztviseltk, aki az adott évben krizistamogatisban még nem részesiiltek,
valamint

b) az olyan kormanytisztvisel6k, akiknek a héztartdsiban az egy fore esd jdvedelem nem éri el
a minimalbér kétszeresét.

¢) Nem reszesithetd juttatisban az a kormanytisztviselo:
d) aki prébaidejét t6lti,
€) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tolti,

) akinek a Tankeriileti Kozpontnél — figyelembe véve a foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi
szerv jogelodjénél toltstt idot is — kevesebb, mint 6 hénapja foglalkoztatott,

g) aki ellen fegyelmi vagy biintetdeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés
hataiya alatt 4ll.

(7) A krizistimogatas visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamidbt a
kérelmezd foglalkoztatott jévedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve tgy kell meghatarozni, hogy
a havi torlesztorészletek kifizetése szaméara ne jelentsen aranytalan terhet.

(8) A Bizottsdg — az eset Osszes koriilményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgato részére a timogatds mértékére, a futamidére és a havi torlesztOrészlet dsszegére. A tankeriileti
igazgaté dontésérdl a személyligyekért felelés szervezeti egység értesiti a kérelmet benynjté
korménytisztviseldt, illetve a gazdasagi szervezetet.

(9) A szerzbdést pénziigyi ellenjegyzést kovetden a Tankeriileti Kozpont képviseletében a
tankeriileti igazgato irja ala.

(10) A megitélt tdmogatas tutaldsarél — a részére megkiildstt szerzddés alapjan — a gazdasdgi
szervezet intézkedik.

(1) A visszatéritendd szocialis tAmogatds Osszege legfeljebb a Kit. vhr, 70. § (1) bekezdésében
meghatarozott dsszeg. Kiilonds méltanylast érdemlé esetben a tankeriileti igazgato jévahagyasaval a
Kit. vhr. 70. § (1) bekezdése szerinti §sszeghatirnil magasabb Ssszegii krizistimogatis is adhatd.

55. A kozszolgalat halottjiva nyilvinitis rendje

92.§ (1) A Tankerilleti Kozpont az elhunyt kormanytisztviseld iranti megbecsiilés és a
hozzatartozok gyaszéban vald osztozds kifejezéseként — a hozzatartozd egyetértésével — a kbzszolgalat
halottjdva nyilvéanithatja azt az elhunyt korméanytisztvisel6t, aki elhalalozasakor a Tankeriileti KSzpont
foglalkoztatottja vagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankeriileti K&zpont jogeldd szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a korményzati szolgalati jogviszonya alatt végzett kiemelkedd
munkdja és példamutaté magatartdsa alapjan erre érdemes, és a Kit. 148. § (3) bekezdésében
meghatérozott feltételeknek megfelel.

(2) Az elhunyt Kit. vhr. 69. § (1) bekezdése szerinti hozzatartozdja vagy a Tankeriileti Kézpont
€rintett szervezeti egységének vezetdje vagy a Tankeriileti Kézpont mds vezetdje a halalesetrél torténd
tudomasszerzést kovetden haladéktalanul kérelmet terjeszthet el a Tankeriileti Kozpont allomanyaba
tartozé szemeély vagy nyugalmazott voit foglalkoztatottja esctében a kozszolgilat halottjava
nyilvéanités irant.

(3) A kozszolgalat halottjdva nyilvanitott személy szamlakkal igazolt temetési koltségeihez a
Tankeriileti Kozpont a kdliségek egészben vagy részben torténd atvallaldsdval hozzajarul,

ra

(4) A kdzszolgalat halottjdva nyilvanitasrél és a koltségatvallalds mértékérdl a Bizottsdg soron
kiviili javaslata alapjan a tankeriileti igazgaté dént.

(5) A személyligyekért felelds szervezeti egység a tankeriileti igazgatd timogatd déntésérdl, azaz a
kozszolgalat halottjdva nyilvanitdsrol, a koltségatvallalisrol ¢és annak mértékéré! haladéktalanul
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A Berettyddjfalui Tankeriileti Kézpont 1/2021. (1.18.) Kézszolgalati szabalyzata

tajékoztatja az elhunyt temettetésérol gondoskodd személyt. A temetési koltség tartalmazhatja a
sirhely vagy az urna megvéltidsanak dijat, a kegyeleti kellékek, a gyaszjelentés elkészitésével és
kézbesitésével, a gydszszertartds €s az annak megrendezésével kapcsolatos koltségeket,

(6) Legkéstbb a temetes napjat kévetd 30 napon belill a kérelmet el6terjesztd személy a halotti
anyak&nyvi kivonat egyszerlisitett masolatit és a Tankeriileti Kdzpont nevére és cimére kiallitott, a
temetés koltségeit igazold eredeti szamlat megkiildi a gazdasagi szervezet részére. A temetés
koltségeit igazold szamlat a Tankeriileti Kézpont nevére és cimére kell kiallitani,

(7) A tankeriileti igazgato a kdzszolgalat halottjava nyilvanitas nélkiil is dénthet az aldbbi kegyeleti
megemlékezésekrdl:

a) atemetésre koszor kiildése,
b) részvétnyilvanitis,
¢) gyaszlobogé hivatali épiiletre torténd kifliggesztése,

d) a Tankeriileti Kdzpont foglalkoztatottjainak tijékoztatasa, igény szerint a temetésen vald
részvételiik eldsegitése.

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

NEGYEDIK RESZ
XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

93. 8§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kivetd napon iép hatalyba.

(2) A Szabdlyzatot a hatdlybalépését kovetden a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az 0j belépd foglalkoztatott szdmara kinevezésekor vagy munkaszerzddésének

I r

megkdtésekor megismerhetbvé kell tenni.

(3) Jelen Szabalyzat hatalybalépése nem érinti a méar meghozott munkaltatdi intézkedéseket, és a
rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban lévd ligyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezdbb
elbiralast eredményez,

(4) Jelen Szabalyzat hatalyba [épésével egyidejiileg hatalyat vesziti a Berettyoujfalui Tankeriileti
Kozpont 37/2017. (VIIL.23). szdmu Kdzszolgalati szabalyzata.
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MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. melléklet

(alkalmazasi javaslat, kinevezés, beosztasi okirat,
eskiiokmany, munkaszerzddés megkotése,
munkaéltatdi tajékoztatd);

b) Kormanyzati szolgalati  jogviszony  €s
munkaviszony megsziinésével és megsziintetésével
lkapcsolatos jogkdrdk

gazdasagi vezetd kivételével a
Tankertileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavéllaldja tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala

tartozd szervezeti egységek
kormanytisztviseldi és

munkavallaldi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ald

tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseldi €s

munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormdnytisztviseldi és
munkavallaldi tekintetében

Munkaltatéi jogkorok Tankeriileti igazgatd Gazdasigi vezetd Szakmai vezet6 Fdéosztalyvezetd Osztalyvezetd
a) Kormanyzati szolgalati ~ jogviszony és a)-b)
munkaviszony létesitésével kapcsolatos jogkorok a tankertileti igazgato és 2)-b) 2)-b) a)-b) 2)-b)

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében

Kinevezésmodositas, munkaszerzddés mddositasa

a tankeriileti igazgatd és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankertileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaloja tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala

tartozd szervezeti egységek
kormanytisztviseldi és

munkavallaloi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala

tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi és

munkavallaloi tekintetében

javaslattétel az iranyitdsa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az irényitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseloi és
munkavallaléi tekintetében

Jogszabadly erejénél fogva bekdvetkezd valtozasrol
sz0l6 értesités

a tankertileti igazgato €s
gazdasagi vezet0 kivételével a
Tankertileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaléja tekintetében

a tankertileti igazgato €s
gazdasagi vezetd kivételével a

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos egyéb intézkedés

A munkéltatd mérlegelési jogkdrébe tartozd 1 s .
e ; Tankeriileti Kézpont valamennyi
munkaltatoi intézkedeés S
kormanytisztviseldje,
munkavallaléja tekintetében
Osszeférhetetlenség megallapitasa, a tankeriileti igazgatd és
osszeférhetetlennek  nem  mindsiilé  tovadbbi gazdasagi vezeto kivételével a
munkavégzésre iranyuld jogviszony engedélyezése, Tankeriileti Kézpont valamennyi
bejelentésének tudomasulvétele, kormanytisztviseldje,

munkavallaldja tekintetében

Vagyonnyilatkozat-tétellel ~ kapcsolatos  jogkorok]
gyakorlasa:

a) vagyonnyilatkozat tételére kotelezés, igazolas af
vagyonnyilatkozat atvételérdl, a vagyonnyilatkozaf]
tovabbitasa és a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitése

b) vagyongyarapodasi  vizsgalatra  vonatkozd
ellendrzési eljaras kezdeményezése, az eljaras elott g

kotelezett meghallgatésa

b)

a tankertleti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankertileti Kozpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a)
a személyiigyekért felelds
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti igazgatd
és gazdaségi vezetd kivételével a
Tankertileti Kézpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kormanytisztviseldje,
munkavallaloja tekintetében

a)

a személyligyekért felelés
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti igazgato
¢s gazdasagi vezetd kivételével a
Tankerileti Kozpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kormanytisztviselGje,
munkavallaldja tekintetében
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A munkavégzéssel kapcsolatos jogkorok gyakorlasa:

a) Altalanostol eltéré munkarend megallapitasa

b) készenlét és ligyelet elrendelése

c) szabadsag kiadasa, kivételének tudomasulvétele
d) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

e) rendkiviili munkaidé elrendelése

f) otthoni munkavégzésre irdnyuld megallapodas
kitése

o) teljesitményértékeléssel kapcesolatos jogkdrdok

h) tAvmunkavégzésre iranyulé megallapodas kotése

a)-h)

a szakmai vezetd, bels6 ellendr,
adatvédelmi tisztviseld,
informacidbiztonsagi felelds,
integritas tanicsadd, védelmi
referens, esélyegyenlségi
referens tekintetében

d), f) és h)

a tankertileti igazgatd és
gazdasagi vezets kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavéllaldja tekintetében

a)-c), €), g
az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek vezetdi
tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az irAnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi és
munkavallaloi tekintetében

El)-C), B), g)
az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek vezetdi
tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységek
korménytisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében

a)—c), e)a g
az iranyit4sa ala tartozo
szervezeti egység vezetoi,
korménytisztviseloi és
munkavallal6i tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
korméanytisztviseloi és
munkavallaldi tekintetében

2)-c), ¢), )
az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében

d), f) ésh)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozé szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében

a) Teljesitményelismerés
b) Motivacios elismerés
c) Irasbeli dicséret

a)-b)

a tankertileti igazgat6 €s
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankertileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseloje tekintetében

c)

a tankeriileti igazgatd s
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankertileti K6zpont valamennyi
korménytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a)-b)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységek
kormanytisztviseldi
tekintetében

c)
javaslattétel az irdnyitasa ald
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi,
munkavallaloi tekintetében

a)-b)
javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i tekintetében

c)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseloi,
munkavallal6i tekintetében

a)-b)
javaslattétel az irdnyitdsa ala
tartozo szervezeti egyseég
kormanytisztviseldi
tekintetében

c)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavallaldi tekintetében

a)-b)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozé szervezeti egység
kormanytisztviseloi tekintetében

¢)
javaslattétel az irdnyitdsa ala
tartozo szervezeti egyseg
kormanytisztviseloi,
munkavallaldi tekintetében

K épzéssel, tovabbképzéssel kapcesolatos jogkorok:
a) kozigazgatasi vizsgak,
b) szakmai konferencian,
melkiili iskolarendszeren
tovabbképzésen valo részvetel

c) foglalkoztatott altal vallalt képzés engedélyezése
d) tanulmanyi szerz6dés megkdtése, modositdsa,
megsziintetése

szerzodés|
képzésen,

tanulmanyi
kiviili

a)-d)

a tankeriileti igazgatd és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a)-d)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavallaloi tekintetében

a)-d)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavallaloi tekintetében

a)-d)
javaslattétel az irdnyitésa aléd
tartozo szervezeti egyseg
kormanytisztviseldi,
munkavallaldi tekintetében

a)-d)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavéallaloi tekintetében

a) Célfeladat, céljuttatas megallapitasa
b) Megbizési szerzddés kitése
c) Feladatok teljesitésérol teljesitésigazolds kiéllitasa

a)-c)

a tankeriileti igazgatd és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankertileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallaldja tekintetében

a)-c)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iranyitdsa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi,
munkavallalodi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az irdnyitésa ala
tartozé szervezeti egyseg
kormanytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

a) Cafetéria-juttatdassal kapcsolatos munkéltatoi
jogkorok (cafetéria-nyilatkozat)

b) Utazasi koltségtéritésekkel, kedvezményekkel
kapcsolatos  munkéltatoi  jogkordk  (belfdldi
kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa,
kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

sajat  gépjarmiivel  torténé  munkdba  jaras
engedélyezése, utazasi kedvezményre jogositd
utalvany kiadasa)

c) Kérelemre nyQjtandd vissza nem téritendd
tdmogatasok (csaladalapitasi tamogatas,
iskolakezdési tamogatas, gyermeknevelési
tamogatas)

d) A kormdnyzati szolgalati jogviszonyhoz és
munkaviszonyhoz kapcsolddd munkaltatdi igazolds,

b), d), e) és f)

a tankeriileti igazgatd és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti K&zpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallaldja tekintetében

a) ésc)

a Tankeriileti Kdzpont valamennyi
kormanytisztviseldje és

munkavallaldja tekintetében

jovedelemigazolas kiadasa




e) Szabadsagelszamolas
f) Illetmény-, munkabéreldleg

koltségtéritése

Munkéba jardshoz sziikséges helykozi kozlekedés

a Tankeriileti K&zpont
valamennyi korméanytisztviseldje
és munkavallal6ja tekintetében

a Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallal6ja tekintetében

nytjtandd visszatéritendd
(csaladalapitasi tamogatas)

Szocialis juttatdsok (krizistamogatas), kérelemre
tamogatasok

a Tankeriileti Kozpont
valamennyi kormanytisztvisel§je
és munkavallaldja tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala

tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,

munkavallaloi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi, munkavallaloi
tekintetében

javaslattétel az irdanyitdsa ala
tartozo szervezetl egység
kormanytisztviseldi,
munkavallaldi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység

kormanytisztviseldi, munkavallaloi

tekintetében

Munkakori leiras elkészitése

kozvetlen iranyitasa alatt allo
munkavéllalok tekintetében

a kozvetlen iranyitdsa ala
tartozd munkavallalok
tekintetében

a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo
munkavallalok tekintetében

az iranyitasa ala tartozd
szervezeti egység munkavallal6i
tekintetében

az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti
egység munkavallaloi tekintetében

Munkaltatéi intézkedést tartalmazo, elektronikusan
kiadmanyozott dokumentumrdl  zéradékoléssal
hiteles papiralapu kiadmany készitése

a személyiigyekért felelds
szervezeti egység vezetdje a
tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetoi kivételével a
Tankeriileti Kézpont
valamennyi
korménytisztviseldje és
munkavallaloja tekintetében

a személyligyekért felelos
szervezeti egység vezetdje a
tankeriileti igazgatd és gazdasagi
vezetd kivételével a Tankertileti
Kézpont valamennyi
korméanytisztviseldje és
munkavallaldja tekintetében

Koézszolgalati  Dontobizottsagnal — kozszolgalati
panasszal kapcsolatos munkaltatéi nyilatkozattétel
(ide nem értve a koOzszolgalati panasszal
dsszefliggd irat-, adatbekérés megvalaszolasa,
kézszolgalati alapnyilvantartasbol adatszolgaltatas)

a tankertileti igazgaté ¢s
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti K&zpont valamennyi
kormanytisztviseldje tekintetében

Kozszolgalati  Dontébizottsagnal — kdzszolgalati
panasszal Jsszefliggd irat-, adatbekérés
megvalaszolasa, kozszolgélati alapnyilvantartasbol
adatszolgéltatas

a személyiigyekért felelds
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti
igazgatd és gazdasagi vezeto
kivételével a Tankeriileti
Koézpont valamennyi
kormanytisztviseldje
tekintetében

a személyligyekért felelds
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti igazgatd
¢és gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje tekintetében
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