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A Monori Tankeriileti K&zpont (a tovdbbiakban: Tankeriileti Kézpont) Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzaténak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének f) pontja alapjan, a korményzati
1gazgatasrol szOlg 2018, évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 91, § (5) bekezdésében
meghatarozott feladatkérémben eljarva — a munka torvénykonyvérodl szélo 2012. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Mt.) 17. §-4ra és a kormanyzati igazgatasi létszamgazdalkodasrdl, valamint a
kormanyzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait érintd egyes személyiigyi kérdésekrol
szolé 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kit. vhr) 19. §-ira figyelemmel — a
kovetkezé kbzszolgalati szabalyzatot adom ki.

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

1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az oktatasért felelos miniszter iranyitasa ald tartozd, kdzponti
hivatalként miik6do kdzponti kdltségvetési szerv.

(2) A Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati Szabdlyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat) szervi
hatalya kiterjed a Tankeriileti K&zpontra mint foglalkoztatd kdzponti korményzati igazgatasi szervre,
annak valamennyi 6nallé és nem 6ndllo szervezeti egységére.

(3) A Szabalyzat

a) személyl hatilya kiterjed a Tankeriileti Kozpontndl a Kit. alapjan korményzati
szolgdlati jogviszonyban foglalkoztatott szakmai felsGvezetdre, szakmai vezetore,
kormanytisztviseldre (a tovabbiakban egyiitt: kormanytisztvisel$),

b) személyi hatalya a Kit. Kilencedik Része alapjan —a 19. §, 26. §, 27. §, 29. §, 30. §, 45.
§ (1) bekezdésének d) és e) pontja és (8) bekezdése, 53. §, 54. §, 67. §, 68. §, 69. §, 78.-
80. §, 82.-84. §, 87. § és XI. fejezet kivételével — kiterjed a Tankeriileti KSzponttal
munkaviszonyban allé6 munkavallaldra (a tovabbiakban az a) €s b) pont szerinti személy
egylitt: foglalkoztatott),

c) foglalkoztatasi jogviszony létesitését megeldzd felvételi eljarasra vonatkozo
rendelkezéseinek hatalya kiterjed a felvételi eljarasban részt vevé személyre is;

d) 66. §-anak hatlya kiterjed a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatot teljesit6 felsdoktatasi hallgatéra.

2.8 (1) A Szabilyzatot a foglalkoztatisi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint az
SZMSZ-szel, iiletve a Tankerilleti Kézpont egyéb bels6é irdnyitdsi eszkdzével Gsszhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabalyzatban meghatarozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak a kdzds hasznalatd szdmitégépes hildzaton
{Common) beliil 1étrehozott Iratmintatar elnevezésii mapparendszerben (a tovabbiakban: Iratmintatér)
hozzaférhetove tett nyomtatvanyokat (a tovdbbiakban: erre a célra rendszeresitett nyomtatvany) kell
hasznalniuk. A Szabalyzatban meghatarozott, személyligyi feladatokhoz kapcsolodé nyomtatvanyok
kozzétételérdl, valamint azok folyamatos aktualizalasardl a személyiigyekért felelds szervezeti egység
gondoskodik.

(3) A személyligyekért felelds szervezeti egység az Iratmintatarban kézzéteszi és folyamatosan
aktualizalja a kormanytisztviselok €s munkavallalok foglalkoztatasara iranyadd jogszabalyok
jegyzéket.
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(4) A Szabalyzatban meghatirozott kdvetelményektél — a jogszabilyban vagy e szabalyzatban
meghatarozott esetek kivételével — sem a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor, sem annak fennallta
alatt, sem annak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor eltérni nem lehet.

(5) A kozszolgélati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
(6) A Szabélyzat folyamatos aktualizalasaért a személytigyekért felelds szervezeti egység felelos.

2. Ertelmezd rendelkezések

3.8 E Szabélyzat alkalmazasiban:
a) foglalkoztatasi jogviszony: a korményzati szolgdlati jogviszony és a munkaviszony;

b} munkaltatéi jogkdr gyakorldja: a Tankerilleti Kozpont tankeriileti igazgatéja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgatd), illetve a Szabalyzat 1. mellékletében munkaltatéi
jogkorrel felruhdzott szakmai felsévezetd és szakmai vezetd;

¢) munkaéltatoi jogok: a Kit-ben és az Mt-ben meghatdrozott jogok;

d) pénziigyi ellenjegyz6: a gazdasagi vezetdé vagy az éltala {rasban kijeldlt, a Tankeriileti
Kézpontnal kormanyzati szolgilati jogviszony keretében foglalkoztatott, megfeleld
pénziigyi szakképzettséggel rendelkezd személy;

¢) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatirozott, a munkamegosztds szempontjabol
elkillontilt 6nall6 szervezeti jogallist foosztaly és nem dnallo szervezeti jogallasn osztaly;

f) szervezeti egység vezetbje: a kOzponti hivatal vezetdje, kdzponti hivatal vezetdjének
helyettese, féosztalyvezetd, osztalyvezetd.

3. A munksiltatéi jogok gyakorlasanak szabdlyai

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

(2) A tankeriileti igazgaté a munkaltatoi jogok gyakorlasat — a Kit. 81. § (2) és (3) bekezdése
alapjan — a szakmai felsévezet6i vagy szakmai vezetdi dllashelyet betoltd kormanytisztviselére az 1.
melléklet szerint ruhazza at.

4. Altalinos magatartasi koveteimények és alapelvek, hivatasetikai kdvetelmények, jogok és
kitelezettségek, esélyegyenloség

5.8 (1) A kormanytisztviselre vonatkozo éltalanos magatartasi kvetelményeket és alapelveket,
valamint a kormanytisztviselo kotelezettségeit a Kit. 63.-67. §-ai és 93. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A kormanytisztviselére vonatkozd hivatasetikai kovetelményeket a Kit. 92. §-a, valamint a
Magyar Kormanytisztviseldi Kar (a tovabbiakban: MKK) Hivatasetikai Kédexe szabélyozza.

(3) A kormanytisztviselOre vonatkoz6, az utasitds végrehajtasanak megtagadasdval osszefiiggd
kitelezettségeket a Kit. 94. §-a tartalmazza.

(4) A munkavéllalora vonatkozé éltalinos magatartisi kovetelménycket az Mt. 6.-8. §-ai
szabalyozzak.

(5) A munkavallaléra vonatkozé, az utasitis teljesitésének megtagadasaval Gsszefiiggd
kotelezettségeket az Mt. 54. §-a tartalmazza.

(6) A Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatas sordn az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditdsardl szolo 2003. évi CXXV. torvény 21.-23. §-aiban foglaltaknak megfeleléen érvényre
Jjuttatja az egyenld banasmod kévetelményét,
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1. FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT STATUSZGAZDALKODASA

6. § A Tankeriileti Kézpont alaplétszadmdba tartozé allashelyekkel torténd gazdilkodas a Tankeriileti
Kozpont alap- és funkcionalis feladatainak alapulvételével, intézményi szinten torténik. Ures allashely
betoltésére kizarodlag a Il fejezetben leirtak alapjan keriilhet sor. A Klebelsberg Kézpont (a
tovabbiakban: K&zpont) jogosult kdzépirdnyitdi hataskdrében feliilvizsgalni a Tankeriileti Kdzpont
dllashelyillomanyat, és javaslatot tehet a Miniszterelndki Kormanyiroda felé az optimalizalt
allashelyelosztasra.

III. FEJEZET

A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE

o

5. A jogviszony létesitését megelozé kivalasztasi eljaras

7.8 A Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott felvételére csak iires allashely betdltése vagy tartosan
tavollévd személy helyettesitése, meghatarozott munka elvégzése, feladat ellatasa érdekében keriilhet
sor. Az lires allashelyek betdltése palyazati eljarassal vagy meghivasos eljirdssal torténik.

8.§ (1) Az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység vonatkozasaban palyazati eljards meginditisat a
szervezeti egység vezetGje kezdeményezheti a pdlyazati eljards meginditasa elétt legalabb 15
munkanappal — a rendkiviili, elére nem tervezhetd igényeket kivéve — a személyiigyekért felelés
szervezeti egység Gtjan. A kérelmet a tankeriileti igazgatd részére cimzett, a személyligyekért felelds
szervezeti egységhez benytjtott feljegyzés formajaban kell eléterjeszteni.

(2) A feljegyzés alapjan a palyazati felhivas tervezetét a szervezeti egység vezettjével egyeztetve a
személyligyekert felelds szervezeti egyseég késziti el, ¢s a kérelemmel egyiitt a szervezeti egység
kozvetlen irdnyitdsat ellatd szakmai felsGvezetd véleményének kikérését kévetben tovabbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére. A tankeriileti igazgatd jovahagydsa nélkiil palyazati
felhivas nem teheto kzzé.

(3) A palyazati felhivasra beérkezd pélyazatok elGszirését a személyligyekért felelds szervezeti
egység végzi. Az cldsziirés a palydzatok formai (a csatolandd dokumentumok eldirt formaban és
szamban torténd megkiildése) €s tartalmi (a palyazati felhivas feltételeinek valé tételes megfelelés)
megfeleldségének vizsgalatat jelenti. A szemdélyiigyekért felelds szervezeti egység sziikség esetén
hataridé kitlizésével a palyazot hianypotlasra hivja fel.

(4) A palyazati eljards soran a szakmai Onéletrajzok alapjan a palyazati feltételeknek megfeleld
jeléltek kozill a személyes meghallgatisra kivdlasztisra kerilt jelentkezOk személyes és szakmai
kompetenciait interju keretében kell vizsgalni. Jogiszony létesitésére csak olyan személlyel keriilhet
sor, aki a palyazati eljaras sorian a személyligyekért felelds szervezeti egység altal szervezett
személyes interjlin részt vett, &s a palyazati feltételeknek megfelelt.

(5) Az interjin a felvételt kezdeniényezd szervezeti egység vezetdjével vagy az altala megbizott
foglalkoztatottal egyidejlileg a személyligyekért felelés szervezeti egység erre kijelolt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie, aki javaslatot tesz a nyertes palyazé személyére vonatkozoan
a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének.

(6) A palyazati eljaras eredményérdl a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdje koteles
tajékoztatni a személyligyekért felelds szervezeti cgységet, és az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany (alkalmazasi javaslat) kitoltésével a 9. § (2)-(7) bekezdésében foglaltak alapjan
kezdeményezi az eredményes pilyidzati eljards sordn kivédlasztott palyazoval  tdrténd
foglalkoztatasijogviszony-létesitést. Az alkalmazési javaslathoz csatolni kell a jelolt harom honapnél
nem régehbbi, fényképes Onéletrajzat.
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(7) A palyazati eljards sordn ki nem valasztott palyazét a személyiigyekért felel6s szervezeti cgység
értesiti a palyazaténak sikertelenségérdl, és haladéktalanul gondoskodik a palyazati anyag palyazé
részére tOrténd visszajuttatasarol.

(8) A személyes adatok pélydzati cljards lefolytatdsa uténi tovabbi kezeléséhez hozzajaruld
nyilatkozatot kit6ltd palydzo palyazati anyagat a személyiigyekeért felelés szervezeti egység felveszi a
Tankerilleti Kézpont Snéletrajznyilvantartdsi adatbazisiba. A palyazati anyagot a személyiigyekért
felelbs szervezeti egység a palydzat benytjtdsatol szamitott egy évig kezeli abbdl a célbél, hogy a
palyazo bekeriiljén a toborzési adatbazisba, és igy a késdbbi palyazati lehetdségekrdl a munkaltatéi
Jjogkér gyakorldjanak dontése alapjan tajékoztatast kaphasson.

(9) Amennyiben a palyazati eljards sordn a kivalasztis nem jart eredménnyel, a személyiigyekért
felelds szervezeti egység a pélyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitja, és arrél a felvételt
kezdeményezo szervezeti egységet irasban értesiti.

(10} A kivalasztasi eljaras lefolytatisa — a tankeriileti igazgaté dontése alapjan — a személyiigyi
kbzpontnal is kezdeményezheté a személyiigyi kdzpontrdl, a kivalasztasi eljarasrél és a kozzétételi
cljarasrol szolo 70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet rendelkezései alapjén.

9.§ (1) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az allashelyet meghivésos eljaris alapjan kivanja
betblteni, akkor az alkalmazasi javaslat kitoltésével kezdeményezi az allashely betoltését a tankeriileti
igazgat6nal. Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jelolt hdrom hénapnal nem régebbi, fényképes
Onéletrajzat.

(2) Az alkalmazdsi javaslatot és mellékleteit a szervezeti egység vezetGje megkildi a
személyligyekért felelos szervezeti egység részére. A személyligyekért felelés szervezeti egység — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleményénck beszerzését kivetden
— az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgat6 részére.

(3) A foglalkoztatési jogviszony létesitését megeldzben az iires 4llashely Tankerileti Kozpontnal
térténd rendelkezésre allasat a személyligyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgilja a
jogviszony létesitésének jogi (képesitési elbirasok, foglalkoztatasi jogviszony tipusa és jellege) és
egyeb feltételeit (betdlthetod allishely rendelkezésre 4llasa, elrendelt 1étszamzarlat, vagyonnyilatkozat-
teteli kotelezettség, nemzetbiztonsagi ellendérzés sziikségessége stb.), valamint megallapitja az
alkalmazni kivant személy javasolt brutté illetményét, illetve munkabérét.

(4) Az alkalmazas feltételeinek valé megfelelés esctén a személyiigyekért felelds szervezeti egység
az alkalmazasi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — megkiildi a gazdasagi szervezet részére.

(5) A pénziigyi ellenjegyzd

a) amennyiben az éllashely betdltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem 4ll rendelkezésre,
az alkalmazdsi javaslaton azt irdsban jelzi, aldirdsaval 1atja el, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személyiigyekért felel8s szervezeti egység részére, vagy

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

(6) Amennyiben az alkalmazasi javaslat és mellékletei alapjan megdllapithato, hogy a tervezett
foglalkoztatas a jogszabdlyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatds akadalyai elhrithaték,
akkor ennck érdekében a személyiigyekért felelds szervezeti egység felveszi a kapcsolatot a felvételt
kezdeményezd szervezeti egység vezettjével és szilkség esetén a jeldlttel is.

(7)  Amennyiben a (6) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi javaslat adataiban
véltozas all be, a személyiigyekért felelos szervezeti egység j alkalmazasi javaslatot kisteles késziteni
az (1)-(5) bekezdésben meghatarozott szabalyok szerint.

10. § (1) A foglalkoztatisrol a szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsGvezetd
javaslatanak ismeretében a tankertileti igazgaté dont, aki a keletkezett iratokat a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére kiildi meg a jogviszony-létesitéssel kapcsolatos tovabbi intézkedések
megtétele céljabdl.
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(2) Az alkalmazdsi javaslat tankerilleti igazgaté altal torténd jovahagyédsardl, illetve annak
elutasitasarol a személyiigyekért felelds szervezeti egység tajékoztatia a felvételi eljarast
kezdeményezd szervezeli egység vezetdjét, a szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai
felsdvezetdt és a jeloltet.

11. § (1) Amennyiben a foglalkoztatds jogszabalyi és pénzigyi feltételei fennallnak, és az
alkalmazisi javaslatban szerepld személy foglalkoztatasat a tankertileti igazgatd engedélyezte, a
személyligyekért felelds szervezeti egység intézkedik a kivalasztasi eljards keretében jogviszony
létesitésére javasolt személy felvételérdl, az azzal kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok
kit6ltetésérol:

a) clektronikus uton tajékoztatja a jeldltet a felajanlott allashelyrdl és a foglalkoztatas
feltételeirdl (allashely besorolasa, munkavégzés helye, munkaba éllas varhatd idépontja,
foglalkoztatasi jogviszony tipusa és tartama, foglalkoztatds jellege, probaidd, illetmény,
munkabér havi brutt6 Gsszege, egyéb juttatisok);

b) ha ajelslt irdsban visszaigazolja a foglalkoztatasi feltételek elfogaddsét, a személyiigyekért
felelds szervezeti egység atadja, illetve megkiildi részére a foglalkoztatasahoz sziikséges
iratokrol sz616 tajékoztatdt;

c) az adatkezelésrl torténd tdjékoztatdst kovetden bekéri a jelolttdl a foglalkoztatasi
jogviszony létesitéséhez sziikséges iratokat, igazoldsokat, a biintetlen eléélet igazoldsahoz
szilkséges, harom honapnal nem régebbi hatosagi erkdlesi bizonyitvany eredeti példanyat
és az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot, szilkség szerint a tovabbi
jogviszony létesitésének, fennallasanak engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozd
kérelmet;

d) a Kozpont utjan felkéri a Tankeriileti Koézpontot irdnyitd miniszter altal vezetett
minisztérium kdzigazgatasi allamtitkarat, hogy tajékoztassa a vezet6i allashely betdltésére
Javasolt személyrdl a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium kézigazgatasi allamtitkarat;

¢) gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat megszervezésérdl;

) gondoskodik a munka- és tlizvédelmi oktatas megszervezésérsl,

£o"

g) gondoskodik a belépé informacidbiztonsdgi oktatasanak megszervezésérdl, a
foglalkoztatott rendelkezésére bocsdtja az Informatikai Biztonsagi Oktatdsi Nyilvantartd
Lapot, valamint a Szamitégép Felhasznaloi Nyilatkozatot;

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

i) tadjékoztatja a foglalkoztatottat az illetményen feliil jard, koételezd mértékii juttatisok,
tdmogatasok igénylésének lehetdségérol,

) a Kdzpont) SzEAT-adatgazdajandl gondoskodik a foglalkoztatott Szolgaltatasi és Ellatasi
Alapadat Tarba (a tovibbiakban: SzEAT) torténd felvételérdl;

k) a Kozpont SzEAT-adatgazdajanal gondoskodik az informatikai alkalmazisokhoz
kapcsolddé jogosultsagok igénylésérol,

(2) A foglalkoztatni kivant személy a foglalkoztatdsi jogviszony létesitéséhez, a kdzszolgalati
alapnyilvantartashoz, illetve a munkaiigyi nyilvantartashoz sziikséges adatokat a személyiigyekeért
felelos szervezeti egységnél eredeti okirattal vagy hiteles masolattal kiteles igazolni.

6. A foglalkoztatisi jogviszony létesitésének feltételei
12. § (1) Kormanyzati szolgalati jogviszony biintetlen elééletli, cselekvoképes, legalabb érettségi

végzettséggel vagy kozépszintli szakképesitéssel rendelkezd, eskiitételi kotelezettségét tel_]eSIto
magyar dllampolgérral létesithetd és tarthatd fenn.
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(2) Munkaviszony biintetlen eldéletii, cselekviképes, az allishelyre megéllapitott képesitési
kivetelménynek, illetve biztonsagi feltételeknek megfeleld személlyel étesithetd.

(3) A korménytisztviseld eskiitétel hidnydban a korményzati szolgélati jogviszonya keretében
cllatando feladatait nem kezdheti meg, illetve a munkavallalé a titoktartisi nyilatkozat irdsbeli
megteteléig nem allithaté munkéba, Az eskiiokmanyt a tankeriileti igazgato irja ala.

(4) A korményzati szolgdlati jogviszonyt, illetve a munkaviszonyt 1étesiteni szandékozo személy a
kinevezést, illetve a munkaszerzodés megkdtését megeldzden hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen elééletii, tovabba nem all a jogszabalyban meghatarozott biintetéeljérds hatdlya alatt, illetve
Jogszabalyban meghatérozott esetekben nem 4ll a kormanyzati szolgélati jogviszony alapjén veégzett
tevekenység folytatasat kizard foglalkozéstdl eltiltas hatélya alatt.

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

7. A probaidé

13.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaidd kikdtése jogszabalyban meghatarozott
esetekben kotelezd, amelynek mértéke kormanytisztvisels esetén legalabb 3, de legfeljebb 6 honap,
munkavallalé esetén legfeljebb 3 hénap.

(2) A probaidé idétartamat — a foglalkoztatottra vonatkozé jogszabalyban meghatirozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének javaslatat figyelembe véve — a
tankeriileti igazgatd hatarozza meg.

8. A jogviszony létesitésének dokumentumai

14.§ (1) A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérdl szol6 okiratot, a beosztdsi okiratot, a
munkaszerzddést, tovabba a foglalkoztatési jogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatéi, adatvédelmi és a
Magyar Kormanytisztviseldi Karrdl sz616 tajékoztatast a személyiigyekért felelds szervezeti egység
késziti ¢l6, ¢s a pénziigyi ellenjegyzést, majd a tankeriileti igazgaté alairdsat kovetden gondoskodik a
foglalkoztatott részére torténd atadasarol legkésibb a munkaba 1épés napjan.

(2) A kormanytisztviselé kinevezési okmanya (a kormanyzati szolgalati jogviszony Iétesitésérdl
sz0l6 okirat és a kormanyzati szolgalati jogviszony tartalmi elemeit meghatirozé beosztasi okirat
cgylittesen) ¢s a munkavallalé munkaszerzédése kettd eredeti példanyban készil, amelybSl egy
peldany a foglalkoztatott részére keriil taddsra, egy példany pedig a személyi anyagban keriil
elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony Itesitésé¢hez, tovabba a kormanytisztviseld beosztisahoz
szilkséges adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazolaséra alkalmas
dokumentum személyiigyekért felel6s szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia kell. A
foglatkoztatott legkésbb a munkaba Iépése napjan koteles é4tadni a korabbi foglalkoztatasi
Jogviszonydnak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor részére kiallitott igazoldsokat. Ha a
foglalkoztatott a munkéba lépése napjaig nem kapja meg a korabbi munkaltat6tél a jogviszonyra
vonatkoz6 igazolasokat, koteles haladéktalanul, de legkésébb 15 napon beliil igazolni a sziikséges
dokumentumok beszerzésére vonatkozo intézkedések megtételénck tényét. A foglalkoztatott a
beszerzéssel érintett dokumentumokat a kézhezvételt6l szamitott 3 munkanapon beliil kételes atadni a

személyligyekért felelOs szervezeti egység részére.

9. Az allashelyen ellitandé feladatok, munkakéri feladatok meghatirozasa
15.§ (1) Az allashelyen ellatando feladatok meghatirozasat kormanytisztviseld esetében a beosztasi
okirat, a munkakoéri feladatok meghataroz4s4t munkavallald esetében a munkakori leiras tartalmazza.

A beosztasi okirat, illetve a munkakéri leirds csak olyan mértékii és jellegii feladatokat aliapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyara vonatkozé jogszabalyok, igy kiillsnésen a munkavégzésre
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és munkaiddre irdnyado rendelkezések, valamint a képzettsége és gyakorlata alapjan
felelsségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

(2) Az éllashelyen ecllitando feladatok, illetve a munkakéri feladatok megvéltozasa esetén a
foglalkoztatott beosztasi okiratat, illetve munkakdri leirdsdt annak megfelelden modositani kell. A
beosztasi okirat, illetve a munkakéri leirds e bekezdés miatti modositasdra az (1) bekezdésben
foglaltak megfelelden irAnyadoak.

(3)  Hatarozott id6re trténd kinevezés esetén a helyettesités céljabol alkalmazott kormanytisztviseld
beosztasi okiratiban az allashelyen ellatandé feladatok tartalmanak meg kell egyezniiik az altala
helyettesitett kormanytisztviseld allashelyén ellatandé feladatokkal.

IV.FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MODOSITASA
10. Jogviszony mddositasa

16.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony modositisa mind a munkéltatéi jogkor gyakorléja, illetve a
munkéltatd, mind a foglalkoztatott éltal kezdeményezhetS. A kinevezést a munkaltatdi jogkor
gyakorldja — a foglalkoztatisra vonatkozd jogszabalyi rendelkezésekben foglalt kdvetkezmények
mérlegelésével — egyoldalu jognyilatkozatival moddosithatja. Munkaszerzddést modositani —
jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — csak a munkédltatd és a munkavéllalé kozds
megegyezésével lehet.

(2) A modositasra vonatkozd igény felmeriilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetve a
szervezeti egység vezetOjének kell a modositas javasolt iddpontjat legalabb 15 nappal megel6zéen
cljuttatnia a személyiigyckért felelds szervezeti egység részére.

(3) A személyiigyekért felelds szervezeti egység koteles ellendrizni a modositasi igény jogszabalyi
feltételeinek fennallasat, a szervezeti szabalyozd eszkdzokkel valo Gsszhangjat, valamint a Tankeriileti
Ké&zpont allashelygazdalkodasi stratégidjanak valé megfelelését.

(4) Amennyiben a modositas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgato
részére tortenod megkiildes eldtt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a kérelmet,
és jovadhagyasa esetén ellenjegyzi azt.

(5) A kérelmet az ¢érintett szervezeti egység kozvetlen iranyitisat ellatdé szakmai felsdvezetd

véleményének kikérését kovetden a személyiligyekért felelos szervezeti egység tovabbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(6) A tankeriileti igazgaté jovahagyasat kovetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység
elkésziti a szikséges munkaiigyi dokumentumot.

11. Allishelyvalts

17.§ (1) Ha a szervezeti egység vezetdje a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjat a kinevezésében,
munkaszerzodésében meghatdrozott allashelyrol egy masik édllashelyre kivanja 4thelyeztetni, ezt a
tankeriileti igazgatd részére cimzett, a személyiligyckért felelds szervezeti egységhez benyujtott
feljegyzés formajaban kell elbterjesztenie.

(2) A foglalkoztatott allashelyvaltasira csak abban az esetben keriilhet sor, ha a Tankeriileti
Kozpont rendelkezik az alaplétszdmaba vagy a kdzpontositott dllashely-alloményba tartozo betéltetien
allashellyel. A betdltetlen allashelyekrdl a személyiigyekért felelds szervezeti egység nyijt
tajékoztatast a szervezeti egység vezetdje részére.

(3) A személyligyekért felelos szervezeti egység a feljegyzést és annak mellékleteit az érintett
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellaté szakmai felsOvezetd véleményének kikérését kivetben
tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.
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(4) A tankeriileti igazgaté engedélye alapjan élldshelyvaltds esetén a kinevezést, munkaszerz6dést
megfeleléen modositani kell, a jogviszonyban bekovetkezett véltozasrol kinevezést mdédosito,
munkaszerz8dést médosité okmany kiallitasara keriil sor.

(5}  Amennyiben az dllashelyvaltas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgat6
részére tOrténd megkiildés eldtt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellenérzi a
modositast, és jovahagydsa esetén ellenjegyzi azt.

12, Allzishely besorclasinak médositisa

18.§ (1) Az éllashely besorolasinak médositaséra irdnyulé kezdeményezést a szervezeti egységet
kozvetlentil irdnyité szakmai felsdvezets részletes indokolassal ellatva a személyiigyekért felelds
szervezetl egyseég uUtjdn terjeszti cld. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi
ellenjegyzé jovahagyésa utdn tovabbitja a kezdeményezést a tankeriileti igazgat6 részére.

(2) Az dllashely besoroldsinak mddositasara irdnyulé kezdeményezést a II. fejezetben foglaltak,
valamint a Kit. 52. § (3) bekezdésében és a Kit. vhr. 4. § (1) bekezdésében foglalt hataridére
figyelemmel kell megtenni.

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

19.§ (1) A korményzati szolgalati jogviszony létesitését megeldz6en a személyiigyekért felelss
szervezeti egység tajékoztatja az érintettet a kormanyzati szolgalati jogviszonyra vonatkozd
jogszabélyokban meghatérozott egyiittalkalmazasi tilalomra, dsszeférhetetlenségre (a tovabbiakban
egyiitt: Osszeférhetetlenségre) vonatkozo rendelkezésekrdl, valamint az sszeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbirdldsanak, illetve bejelentések kezelésének rendjérsl.

(2) Az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitsltésével és aldirasaval a kormanytisztvisels
nyilatkozik arrél, hogy
a}) az Osszefcrhetetlenséggel kapesolatos tajékoztatdst megkapta, megértette és tudomasul
vette,

b) wvele szemben nem 4ll fenn a korményzati szolgélati jogviszony létesitésekor
Osszeférhetetlenségi ok,

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

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

(4)  Amennyiben az Osszeférhetetlenségi ok fenndllhat, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitéliesével az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltatéi jogkdr gyakorl6jatél a
jogviszony [étesitésének engedélyezését, illetve fenntartasat.

(5) Amennyiben a tovabbi jogviszony létesitéséhez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak engedélye sziikséges, a munkaltatéi jogkér gyakorldja a
kormanytisztviseld szdmara tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését abban az esetben
engedélyezheti, ha

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

b) a korménytisztviseld az engedélyezett tavollét idtartamat a tavollét idépontjatdl szamitott
30 naptari napon beliil ledolgozza. Az engedélyezett tivoliét idétartamanak ledolgozasa a
Kit. 122. § (3) bekezdése alapjan nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, valamint
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c} atevékenység jellege a Tankeriileti K6zpont hivatali érdekeit nem sérti.

(6) A személyligyekért felelos szervezeti egység a kitdltott nyomtatvany vizsgdlatat kdvetden a
szakmai véleményével ellatott nyilatkozatot az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének
kikérését kovetden felterjeszti a tankertileti igazgato részére.

(7) A tankeriileti igazgaté a nyilatkozat tartalma és a személyligyekért felelds szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrél vagy az Osszeférhetetlenség
megallapitdsarol. A tankeriileti igazgaté dontésérdl a személyiigyekért felelds szervezeti egység
irasban tajékoztatja a kormanytisztvisel6t.

{8) A kormanytisztviselo koteles bejelenteni a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak, ha a korabban
engedélyezett munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyaban valtozas kovetkezett be vagy az
megsziint, megsziintetésre kerilt.

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

(10) A (2)-(8) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel Gsszefiiggd munkaltatoi
dontéscket a személyligyekért felelds szervezeti egység az drintett kormanytisztviseld személyi
anyagaban helyezi el.

20, § (1) A munkavallald tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt, ideértve mas
keresOfoglalkoztatast, valamint dijazés ellenében folytatott tevékenységet is — a tudomanyos, oktat6i,
miivészeti, lektori, szerkesztdi, jogi oltalom ald esd szellemi tevékenység, a nevelbsziildi
foglalkoztatasi jogviszony és az allami projektértékeli jogviszony (a tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhato tevékenyseég), tovabba a kozérdekl Onkeéntes tevékenység kivételével — kizardlag a
munkaltatdi jogkor gyakorlojanak elézetes engedélyével létesithet.

(2) A munkavallalé annak létesitését megelézden koteles irdsban bejelenteni a munkaltatoi jogkor
gyakorléja részére a gyakorolhatd tevékenysdg végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a kdzérdekil
Onkéntes tevékenység végzeésére iranyulo jogviszonyt.

(3) A munkavallalé a (2) bekezdésben foglaltaktol eltérben a gyakorolhato tevékenység, tovibba a
kozérdekii onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizardlag a munkaltatéi jogkdr
gyakorldjanak elézetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés iddtartama részben azonos a
munkavallald beoszts szerinti munkaidejével.

(4) A munkavallaldé munkaviszonyat a munkaltaté felmondassal megsziintetheti, ha a munkavallalo a
(1) és (3) bekezdés szerinti elozetes engedély kérését vagy a (2) bekezdés szerinti bejelentés
megtételét elmulasztja,

21.§ (1) A foglalkoztatott kételes haladéktalanul frasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatdrozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha a foglalkoztatisi jogviszonyanak
fenndllasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe keriil.

(2) Ha a munkaltatéi jogkér gyakorldja a foglalkoztatottat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatott a felszolitasban eldirt hataridén beliil a személyiigyekért felelés szervezeti
egység részére koteles bemutatni az Gsszeférhetetlenség megsziintetését bizonyité igazolast, okiratot,
Az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitod irat kiiléndsen

a) gazdasdgi tArsasdgnal vezetd tisztségviseléi megbizatas, felligyelé bizottsagi és
auditbizottsdgi tagsag megsziintetése esetén az arra irdnyuld — cégbirdsagi érkezietd
bélyegzivel ellatott — valtozasbejegyzési kérelem,

b) atovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd irat.

(3) A (2)bekezdésben foglaltak irinyaddk abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyanak

fennallasa alatt a korabban engedélyezett munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyaval
kapesolatban a munkaltatdi jogkdr gyakorldja dsszeférhetetlenséget allapit meg.
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14. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

22. § A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségre vonatkozo szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrodl szold 2007. évi CLIL torvény és kiilon szabalyzat tartalmazza.

15. Személyes adatokban bekivetkezd valiozas

23.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban vAltozds kovetkezik be (lakcim,
bankszamlaszdm, csaladi allapot véltozdsa, gyermeksziiletés, névvaltozas sth.), kételes arrdl a
személyligyekért felelds szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésdbb a valtozas bekdvetkezésétsl
szamitott 8 napon bellil irdsban tdjékoztatni. A tajékoztatis elmaradasibol ereds, esetlegesen
felmeriilé kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

(2)  Amennyiben a személyligyekért felelds szervezeti egység altal kezelt valamely személyes adat
helyesbitésre, torlésre vagy a kezelése korlatozasra keriil, ¢ valtozdsok atvezetése utén az intézkedés
tényér6l ¢€s annak tartalmarol értesiti azokat a  szervezeti egységeket, adatkezeldket &s
adatfeldolgozokat, amelyck részére a valtozassal érintett adatot kordbban tovdbbitotta, annak
¢rdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korldtozasat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

16. Oltézkodési eléirasok

24. § A foglalkoztatott a Tankeriileti KSzpontban t6rténd munkavégzése soran koteles a hivatali
viseletnek megfeleld sltozékben, apolt és tiszta killsével megjelenni.

17. Tavmunkavégzés

25.§ (1) Tavmunkavégzés az aldbbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén kezdeményezhetd:
a} afeladat jellege lehetdvé teszi a Tankeriileti Kozpont székhelyén kiviili foglalkoztatast,

b) a feladat ellatdsa soran kezelt — keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és tovdbbitasra keriilé
adatok védelmére, biztonsagara vonatkozd kovetelmények lehetévé teszik azoknak
informaciétechnologiai vagy szamitéstechnikai eszkdzzel t6rténd tovabbitasat,

c) a Tankeriileti Kﬁipont ¢és az Allashelyet betdlteni kivand vagy betdltd foglalkoztatott
kélcsonos szandéka erre iranyul,

d) a Tankeriileti K8zpont részére ardnytalan kdltségtdbbletet nem jelent.

(2) A tdvmunkavégzés megallapitisanal kiilondsen figyelembe keil venni a kévetkezd
koriilményeket: a munkaba jarasra forditott idd, a foglalkoztatott egészségiigyi allapota, az ellatando
feladatkér jellege, a kozvetlen munkahelyi vezetd timogatasa, gyermeket vard sziils, 10 éves vagy
annal fiatalabb gyermeket neveld sziild, tobbgyermekes sziild, 40 év feletti életkor, fogyatékkal é16
foglalkoztatott.

(3} A tavmunkavégzés clrendelésére a szervezeti egység vezetdje a tankeriileti igazgaténak cimzett
¢s a szemdlyligyekért felelds szervezeti egység részére tovébbitott feljegyzés formdjaban tesz
javaslatot.

(4) A tivmunkavégzés elrendelésérdl a szervezeti egység vezetdjének, valamint a szervezeti egyseg
kdzvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsGvezetd elézetes véleménye alapjén a tankeriileti igazgatd
dont, és tavmunkavégzeésre irdnyulé megallapodast kot a foglalkoztatottal, tovabba a megallapodas
létrejGttét a beosztasi okiratban, illetve munkaszerzédésben is rendezi.

(5) Tavmunkavégzés esetén a Tankeriileti K6zpont informaciobiztonsagi felelose a vonatkozo 1T
biztonsagi oktatast a foglalkoztatott részére megtartja, valamint a foglalkoztatott nyilatkozik az IT
biztonsagi feltételek meglétérol (naprakész végpontvédelem, biztonsagi kapesolat, biztonsagos
adattarolas, eszkdz kizarolagos hasznalata, kizarlag munkavégzés céli hasznalat).
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(6) Tavmunkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiad&sa elektronikus titon, a
munkavégzés céljabol rendelkezeésre bocsatott elektronikus postafiok hasznalatdval, telefonon,
személyes egyeztetés 0tjan vagy jogszabalyban meghatarozott esetben irasban tdrténik. Az otthoni
munkavégzéshez — eltérd megallapodas hianyaban — a foglalkoztatott a sajat tulajdondban lévo
elektronikus eszkdz0ket hasznalja.

(7} Téavmunkavégzés sordn — amennyiben az a tavmunkavégzés elrendelésérl sz616
megallapodasban foglaltaktdl eltér — a foglalkoztatott részére kzvetlen felettese legkésdbb a feladat
teljesitésének megkezdését megelé6z6 munkanapon irdsban llapitja meg és elektronikusan tovabbitja
az egyedi tigyekkel kapcsolatban a kapcsolattartids maédjat, a feladatok végrehajtasanak hataridejét és a
munkavégzéshez sziikséges egyéb informaciokat.

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

(9) Tavmunkavégzés esetén, amennyiben a kiadott feladat hataridoben valo elvégzése a
foglalkoztatott részérél Onhibajan kiviili okbol akadalyba iitkozik, azt a tdvmunkat végzd
foglalkoztatott haladéktalanul, de legkésdbb az akadaly felmeriilésétdl szamitott egy munkanapon
beliil irasban — elektronikus levélben — jelzi a kidzvetlen felettes vezetdjének. Az elektronikus nton
torténd kapesolatfelvételben valé akadadlyoztatas esetén a kapcsolattartis telefonon is tdrténhet,
amelyet dokumentélni kell.

(10) A kozvetlen felettes vezetd a tAvmunkavégzés idétartama alatt ellendrizheti a tivmunkat végzo
foglalkoztatott munkavégzését. A munkéltatdi jogkdr gyakorldja eldzetes bejelentés alapjan jogosult a
foglalkoztatott Altal a munkavégzés helyeként megjelolt ingatlanba torténd belépésre és a
tavmunkavégzéssel Gsszefliggd biztonsagi kévetelmények, a munkavégzéshez hasznalt eszkdzidk és a
munkavégzés helyvének ellenbrzésére.

(11) A tavmunkéat végzé foglalkoztatott munkanapokon, munkaiddben a munkafeladatok fogadasa
érdekében ¢lérhetdségét a meghatarozott kommunikacios eszkdzdk Gtjan biztositja.

(12) A tavmunkat végzé foglalkoztatott a kizvetlen felettes vezetd felhivisara koteles ellendrzés
céljabol atadni a munkavégzéshez hasznalt elekironikus eszkizoket.

(13) A tdvmunkat végzd foglalkoztatott a kézvetlen felettes vezetovel kiilon egyeztetett idépontban a
Tankeriileti Kézpont székhelyén kételes megjelenni és ott munkat végezni.

(14) A tavmunkat végzd foglalkoztatott részére kiadott feladatokrol, valamint a kiadott és
visszajuttatott iigyiratokrél a kozvetlen felettes vezetd nyilvantartast vezet, amely alkalmas az
ligyiratok, valamint a feladatok elvégzésének nyomon kévetésére.

(15) A tavmunkavégzés sajatos jellegére tekintettel — a beosztasi okirat vagy a munkaszerzddés
eltérd rendelkezése hidnyaban — a napi munkaidd beosztasinak joga a foglalkoztatottat illeti (kdtetlen
munkarend).

(16) A foglalkoztatott munkaid6-nyilvantartast vezet, és azt a szervezeti egység vezetdjének havonta,
legkesobb a targyhot kévetd honap 6tddik napjaig leadja. '

(17) A tavmunkat végzd foglalkoztatott az altala munkavégzés céljabol hasznalt eszkdzdkon a
Tankeriileti Kézpont altal meghatarozott informatikai beallitasokat alkalmazza, illetve alkalmazisokat
hasznalja, koteles tovabbid a Tankerileti Kézpont és a Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéltatod
Zartkoriien Miikod6 Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) informatikai biztonsagi el6irasait
betartani, és feladatainak ellatdsa érdekében kételes kizarélagosan a Tankeriileti Kozpont altal
rendelkezésére bocesatott elektronikus postafiokot és levélcimet haszndlni.

18. Otthoni munkavégzés

26.§ (1) Meghatirozott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) tdrténd otthoni munkavégzésre
irAinyuld megallapodas megkotését a kormanytisztviseld az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén
kezdeményezheti:
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a) a feladat otthoni kériiimények kozstt is kell hatékonysaggal végezhetd,

b) az elvégzendé munka jellege nem igényli a munkahelyen vald folyamatos tartdzkodast,
valamint a szervezeti egység vezetSivel és munkatarsaival valo kapesolattartast,

¢) az adott szervezeti egység feladatellatdsat nem akadalyozza,

d) a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, valamint az 4lldshelyen ellatand6 feladat
korében kezelt — keletkez6, felhasznalt, feldolgozott és tovéabbitisra keriild — adatok
védelmére, biztonsagara vonatkozé kovetelményck lehetbvé teszik  azoknak
informéciotechnoldgiai vagy szdmitastechnikai eszkdzzel térténd tovabbitasat,

¢) a Tankeriileti Kézpont részére aranytalan kdltségtobbletet nem jelent.

(2) Otthoni munkavégzésre irdnyulé megallapodés megkdtésénél kiiléndsen figyelembe kell venni
a kovetkez6 koriilményeket: vidéki lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezés
kormanytisztviseld, gyermeket varé szitls, 10 éves vagy anndl fiatalabb gyermeket neveld sziild,
tobbgyermekes sziild, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €16 kormanytisztviseld.

(3) Az otthoni munkavégzésre irdnyulé megéllapodas megkdtésérél a tankeriileti igazgaté dént, és
otthoni munkavégzésre iranyulé megéllapodast két a kormanytisztviselével, tovabba a megallapodas
létrej6ttét a beosztasi okiratban is rendezi.

(4)  Otthoni munkavégzés esetén a Tankeriileti K6zpont informacidbiztonsagi feleldse a vonatkozo
IT biztonsagi oktatast a kormdnytisztviseld részére megtartja, valamint a kormanytisztvisels
nyilatkozik az IT biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsagos kapcsolat,
biztonsagos adattarolas, eszkdz kizarlagos hasznélata).

(5) Otthoni munkavégzés esetén a kapcsolattartds ¢és a feladatok kiadisa elektronikus uton, a
munkavegzeés céljabol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafick hasznalatdval és telefonon
torténik. Az otthoni munkavégzéshez — eltéré megallapodas hisnyaban — a korménytisztvisel a sajat
tulajdondban 1év& elektronikus eszkozoket hasznalja, amelyeken a Tankeriileti Kzpont és a NISZ Zrt.
altal meghatérozott informatikai védelmi beallitdsokat bizonyithaté médon alkalmazza, valamint a
biztonsagi eldirasokat maradéktalanul betartja.

(6) Az otthoni munkavégzés sorin elldtand6 feladatokat, valamint a feladatok végrehajtasdnak
hatéridejét, tovabba a munkavégzéshez sziikséges egyéb informacidkat a kormanytisztviseld részére
kozvetlen felettese szoban vagy irdsban (e-mailben) allapitja meg.

(7) A feladat elvégzetinek tekinthetd, ha az az elrendelésben meghatarozott feltételecknek megfeleld
mindségben és mennyiségben a kozvetlen felettes vezetd részére hozzaférhetévé vilt.

(8) A kormanytisztvisel$ az otthoni munkavégzés soran a feladatainak ellatisa érdekében kisteles
kizarolagosan a foglalkoztatd kormanyzati igazgatasi szerv altal rendelkezésére bocsatott elektronikus
postafidkot és levélcimet hasznalni.

(9) Az otthoni munkavégzéssel ellatott munkanap az érintett kormanytisztviseld heti munkaidejéhez
viszonyitva keriil elszamolasra. Heti 40 6ra esetén hétf6 és csiitériok kozott napi 9 ora, pénteken napi
6 Ora, heti 30 6ra esetén hétfd és csiitdrtok kozott napi 6,5 6ra, pénteken napi 6 ra, heti 20 ora esetén
napi 4 ¢ra, stb.

19, Teljesitményértékelés

27.§ (1) A korméanytisztviselé teljesitményértékelése soran a Kit. 96. §-4ban, valamint a
korményzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott korménytisztviseldk teljesitményértékelésérsl szold
89/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben foglaltak az irAnyaddak.

(2) A Tankeriileti Kézpont a teljesitményértékelést a miniszter altal a szemclyligyi kdzpont Utjan
lizemeltetett Teljesitményértékelési rendszer (a tovabbiakban: TER informatikai rendszer)
hasznélatdval végzi.

(3} A Tankeriileti Kézpontban a szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban jelen cimben: értékeld
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vezetd) végzi el a kormanytisztviseld (a tovabbiakban jelen cimben: értckelt) teljesitményértékelését.
Az értékeld vezet delegdlhatja a feladatot a helyetteseként megjeldlt vezetdi allashelyet betoltd
kormanytisztviselo részére.

(4) A kormanytisztviseld teljesitményértékelésének kotelezo eleme

a) a kormanytisztviseld beosztdsi okiratdban meghatarozott allashelyen ellatandé feladat
végrehajtasinak ért¢kelése, valamint '

b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtisdhoz kapcsolddd alap- €s szakmai kompetencidk
ériékelése.

(5) A kormanytisztvisel$ erre irdnyuld kérelme esetén a teljesﬁményértékelés sordn az értékeld
vezetd a kivalosagi elemek koziil legfeljebb két kivalosagt elemet is €értékel. Ezek a kivalosagi elemek
az alabbiak:

a) stratégiai célokban valo kdzremiikodeés,

b) ¢év kdzbeni tobbletfeladatok ellatasa,

¢) hatarid6 elétti feladatteljesités,

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

(6) Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményertékelését az el6z6 év vonatkozdsaban
legkésébb januar 31-ig elkésziti. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelésekor a
kitelezd és kivalosagi elemeket a teljesitményértekelés iddpontjat megeldzd, legfeliebb egyéves
id6tartamot figyelembe véve értékeli.

(7) A teljesitményértékelésre csak akkor keriilhet sor, ha a kormanytisztvisel6 az értékelés alapjaul
szolgald idoszakban legalabb két honapig az értékel6 vezetdjének iranyitasa alatt allt.

(8) A szervezeti egység vezetOje — legalabb 5 munkanappal az értékeld megbeszélést megeldzden —
gondoskodik a kormanytisztviseld értékelé megbeszélésre torténd beosztasardl.

(9) Az értékeld vezetd kozvetlen munkahelyi vezetdje

a)} biztositja az altala kozvetlenill irdnyitott értékelé vezetd teljesitményértékeltéssel
kapcsolatos munkajahoz sziikséges feltételeket,

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

c) jogosult az értékeld lap megtekintésére,

d) az értékelt és az értékeld vezetd kazotti vitas kérdésekben kdzvetithet a felek kazétt,

e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd altal irasban elkészitett értékelést,
f) jogosult a pontértékek és a hozza kapcsolodo teljesitményszintek jovahagyéasara.

(10) Az értékeld megbeszélést kovetden az értékeld vezetd megkiildi a személyligyekért felelds
szervezeti egység részére a teljesitménydértékelés egy-cgy alairt példanyat a személyi anyagban torténd
elhelyezés céljabdl.

(11) A kormanytisztviseldé ¢&v kozbeni munkahelyvaltiasa esetén, illetve amennyiben a
kormanytisztviseld jogviszonya év kdzben megszlinik vagy megsziintetik, akkor a kormanytisztviselo
értékeld lapjat az értékeld vezetdnek a TER informatikai rendszerben le kell zarnia.

(12) Amennyiben az értékel vezetdt év kdzben a Tankeriileti Kézpont masik allashelyére helyezik,
betegség vagy egyeéb jogcimen tartds tavollétére keriil sor, vagy jogviszonya megsziinik, illetve
megsziintetik, akkor a hozzd tartozo értekelendd kormanytisztviselok teljesitmeényértckelését, a
szervezeti egységbe Ujonnan belépd kormanytisztviseldk kovetelményeinek meghatarozasat a
helyettesitési rendben megjelslt vezetd allashelyet bettlté kormanytisztviseld koteles elvégezni.

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

(14) Az (j belépd korménytisztviseld, valamint az Ujonnan értékeld vezetének kijeldlt
kormanytisztviseld tajékoztaté anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer miikédésérél. A
tajckoztatét elektronikus iton a mindenkori TER tamogatd juttatja el az érintett részére.

(15) A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje az éves értékelési idBszak lezarasat
kovetd 30 napon beliil Osszefoglalo jelentést készit a tankeriileti igazgatd részére az értékelés
tapasztalatairol, kiilonds tekintettel a hatiridén beliil el nem készitett értékelésekre ‘és a mulasztas
okdra. A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje a jelentés clkészitéséhez jogosult az
értékeld vezetdktol a mulasztas okdrdl tajékoztatast kérni,

20. irasbeli dicséret

28.§ (1) A foglalkoztatott irasbeli dicséretben részesitheté amennyiben
a) kimagaslo teljesitményt nynjt, vagy
b) munkéjat huzamos ideig az 4tlagosnil magasabb szinvonalon és eredményességgel végzi,
vagy
c) meghatarozott feladat végrehajtisa soran kimagaslé helytallast tanusit.

(2) Az clismeréshez tankeriileti igazgatoi elismers oklevél jar, amelynek ataddsara minden évben az
allami iinnepek vagy a tankeriileti igazgato 4ltal meghatarozott alkalommal keriil sor.

(3) A foglalkoztatottak eclismerését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti, A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az elismerésre javasolt foglalkoztatott nevét, azonosité adatait és
tevekenységének rovid ismertetését tartalmazo indokoldst, kiemelve azt a rendkiviili teljesitményt
vagy kimagaslo eredményt, amely az elismerést megalapozza.

(4) Az elismerésre vonatkozo javaslatot a (2) bekezdésben meghatarozott alkalmakat legaldbb 30
nappal megel6z6en a személyligyekért felelds szervezeti cgység részére kell eljuttatni, amely sszesiti
a javaslatokat, és azokat felterjeszti dontésre a tankeriileti igazgaté részére.

(5) Az irasbeli dicséretet tartalmazo tankeriileti igazgatdi oklevelet lehetdség szerint a tankeriileti
igazgaténak vagy megbizdsdbdl az elismerésben részesiilénél magasabb beosztasi vezetdnek az
elismerés szintj¢hez méltd korilmények kozott kell atadnia.

(6) Nem részesithetd irasbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki az irasbeli dicséret
kezdeményezését megelsz0 fél évben megrovasban részesiilt, illetve a kezdeményezést megelézd fél
évben fegyelmi biintetés hatalya alatt allt.

21. Fegyelmi vétség, fegyelmi felelosség

29.§ (1} Fegyelmi vétséget kdvet el a kormdnytisztviselS, ha kormanyzati szolgalati jogviszonybol
eredd kitelezettségét vétkesen megszegi.

(2)  Fegyelmi vétségnek mindsiil kiilondsen a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok megsértése,
igy killondsen az utasitisok jogellenes megtagaddsa, a munka elvégzésére vonatkozé jogszabalyi
eldirasok, szakmai szokésok be nem tartdsa, a tulajdonvédelemre és a munkaidére vonatkozd
rendelkezések megsértése, vagy a munkara képes allapot hidnya. Kételezettségszegésnek mindsiil
tovabba az Gsszeférhetetlenségi szabalyok be nem tartdsa.

(3) A fegyelmi felelbsséggel kapesolatos rendelkezéseket a Kit. 166. §-a tartalmazza, a fegyelmi
eljaras részletszabélyait a Kormany rendeletben allapitja meg,
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22, Magyar Korminytisztvisel6i Kar

30. § (1) Az MKK a kormanytisztvisel6k Onkormanyzattal rendelkezé, koézigazgatdsi szakmai
koztestiilete. Az MKK jogi személy.
2) Az MKK legfobb képviseleti, dontéshozd szerve az Orszagos Kiildottgyiilés, legfobb

ligyintéz6i testiilete az Orszagos FElnokség, feladatait az orszagos, valamint a fOvirosban és a
megyékben miikédo szervezete utjan latja el.

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

(4) Az MKK jogilldsara, feladat- és hatdskorére vonatkozé részletszabdlyokat, tovabba a tagsagi
viszonnyal Gsszefiiggs adatkezelés szabdlyait a Kit. 76.-78. §-ai tartalmazzak.

VL FEJEZET

A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

F ]

23. A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése

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

32.8 () ‘Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormanytisztvisel
azonnali hatallyal a probaidd alatt, kozds megegyezéssel, lemondassal, felmentéssel kéri, vagy a
munkavallalé a munkaviszony megsziintetését kozos megegyezéssel, felmondassal vagy azonnali
hatalyi felmondassal kéri, kételes az erre irAnyuld irasbeli jognyilatkozatat haladéktalanul a szervezeti
egység vezetdjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezet6jének, illetve a szervezeti egység
kozvetlen irnyitasat ellatd szakmai felsdévezetd véleményével egyiitt — a személyiigyekért felelds
szervezeti egység felé jelezni. A jelzést kdvetben a személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet
a foglalkoztatottal a szabalyos jogviszony-megsziintetés érdekében.

) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetését a
szervezeti egyscg vezetbje kezdeményezi, kételes az erre irdanyuld szandékat az érintett szervezeti
egység kozvetlen irdnyitdsat ellaté szakmai felsdvezetd véleményének Kikérését kévetden a
személyitgyekért felelos szervezeti egység felé jelezni feljegyzés formajaban. A jelzést kdvetden a
személyligyekeért felelos szervezeti egység egyeztet a szervezeti egység vezetQjével a szabdlyos
jogviszony megsziintetés érdekében.

{3) Az (1)+(2) bekezdés szerinti lefolytatott egyeztetést kdvetéen a személyligyekért felelds
szervezeti egység clokdsziti a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésérdl, megsziinésérdl rendelkezd
munkatligyi iratot, és azt déntéshozatalra tovabbitja a tankeriileti igazgato részére.

24, A jogviszony-megsziintetés, -megsziinés eljarasrendje

33.§ (1) Jogviszonyanak megszlinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kételes a foglalkoztatd
kormanyzati igazgatasi szerv altal részére atadott eszkozokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az
elszamolasi lapon megjelolt szervezeti egységekné! elszdmolni, a sziikséges alafrasokat, igazoldsokat
beszerezni, illetve eszkéziket, igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkésdbb az utolsé munkaban t5lt6tt napjan

a) a személyiigyekért felelds szervezeti egységnél leadja a jogviszony megsziinéssel,
megsziintetéssel kapcsolatos jarandosagok elszamolasanak €s okiratok, igazolasok
kiadasdnak feltételéiil szolgalod elszamolasi lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezetdjével vagy a vezetd altal az atadas-atvételre kijeldlt
foglalkoztatottal kbzdsen elkésziti a 34. §-ban foglaltaknak megfelelden az atadas-atvételi
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Jegyzokonyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megdrzés céliabél — a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére atad.

{3) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyiigyekért felel6s
szervezeti egység a Kozpont SzEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott SZEAT-bS] térténd
tirlésér6]l és az informatikai alkalmazdsokhoz kapesolodd jogosultsigok visszavonasarsl. A
jogviszony-megsziinéssel, -megsziintetéssel érintett  foglalkoztatott  sziikséges adatait  a
szemelyiigyekért felelds szervezeti egység a kdzszolgalati alapnyilvantartasban atvezeti.

(4) Az elszamolast kivetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység a jogviszony
megszinésével, megsziintetésével Osszefiiggésben  keletkezett okiratokat 4tadja a Magyar
Allamkincstar részére, amely ezek alapjdn elkésziti a jogszabalyi rendelkezések szerint meghatdrozott
igazolasokat, ¢s gondoskodik a jarandosagok szamfejtésérol.

(5) A Tankeriileti Kézpont székhelyének épiiletébe torténd belépéshez biztositott belépbkartya a
Jjogviszony megsziinésének, megsziintetésénck napjan letiltasra keriil.

34.§ (1) A foglalkoztatott kételes allashelyvaltds, munkahelyvéltas, foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, kormanyzati érdekbdl torténé kirendelés, belfsldi kikiildetés, tartds
kiilszolgélat, nemzeti szakértoként valo foglalkoztatas, valamint 30 napot meghalado tartés tavollét
(fizetés nelkili szabadsag, sziilési szabadsag, stb.), munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli, 30
napot meghaladé idGtartamil mentesiilés esetén 4tadds-Atvételi cljards keretében az allashelyén
cllatand¢ feladatokat, munkakori feladatokat, illetve az annak ellatasaval dsszefiiggd informdciokat és
iratokat atadni a szervezeti egység vezetdje altal kijelslt atvevdnek.

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

(3)  Azadllashelyen ellitandé feladatok, munkakari feladatok 4tadas-atvételét gy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen, és az legkésibb a foglalkoztatott utolsé munkaban
t6ltétt napjan megtdrténjen.

(4) Az dllashelyen elldtandé feladatok, munkakéri feladatok Aatadds-atvételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvinyon kell rogziteni (4tadas-atvételi jegyzokonyvbe kell foglalni).

(5) Az étadas-atvételi jegyzokonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkorebe tartozd, SZMSZ-ben meghatarozott feladatok végrehajtsinak feladatok atadisakor
fennallé helyzetérol atfogo képet adjon. A jegyzékdnyvnek az atadé feladataira vonatkozéan
tartalmaznia kell kiilondsen:

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

b) a feladat-atadasatvétel helyét, iddpontjat,

¢) folyamatban lévé tgyekkel kapcsolatban az atadasig tett intézkedéseket, az iigyek
elintézési hatdridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az tigyre vonatkozé, elektronikusan
tarolt informdaciok elérési itvonalat,

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

e) a feladat-atadasatvételt kovetd iddszakra vonatkozd, elére ismert szakmai feladatok
leirasat, hatdridejét, ismert kapcsolattarték megnevezését,

f)  ahatalyos szerzodésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos adatokat,

g) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasat,

h) az 4tadé foglalkoztatott feladatkoréhez, munkakéréhez tartozé dokumentumokat,
informaciokat,

1)  afeladat-atadasatvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,
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j)  atado foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott alairasat,
k) szervezeti egység vezetdjének alairasat,

1) az 4tadé nyilatkozatat arra vonatkozban, hogy a visszaadott eszkdzOkon, levelezési
rendszerben gondoskodott arr6l, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
kiilénleges adatok, amelyek kezelésére a Tankeriileti Kdzpont nem jogosult.

(6) A jegyzokonyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni
az atvevd részére atadott, folyamatban lévd ligyek és irattdrazasra atadott iigyek iratait.

(7) Ha a feladat atadas-atvételekor az 4tado foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva van,
vagy a feladat-atadasatvételt megtagadja (a tovabbiakban: akadalyoztatott foglalkoztatott), a szervezeti
egység vezetije a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli az atadoként eljard személyt, aki
két tani jelenlétében leltarba veszi az akadalyoztatott foglalkoztatott személyes kezelésében 1évo
iratokat, amiket a jegyzokonyv kitoltésével atad az atvevdnek. A feladatkor ataddsdnak megtorténtérdl
az akadalyoztatott foglalkoztatottat a jegyzékonyv egy példanyanak megkiildésével kell értesiteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a jegyz6kdnyvnek.

(8) A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybél egy példiny az atadd
foglalkoztatottnal és egy példany az atvevdé foglalkoztatottndl marad. A jegyzokdnyv harmadik
példanyat a személyligyekért felelos szervezeti egység részére kell atadni megdrzés céljabol.

(9) Amennyiben az atadé foglalkoztatott a feladatatadasatvételi kotelezettségének — neki felrohatd
okbdl — nem tesz eleget, ugy a Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatottra vonatkozé felelésségi
szabilyok alapjan az igényét birdsag eldtt érvényesitheti.

25. Jogviszony megsziinés ¢s megsziintetés altalinos szabalyai
35.8§ (1) A kormanyzati szolgilati jogviszony megsz(inését és megsziintetését a Kit. XVII. fejezete

szabdlyozza.

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

36.§ (1) Altalanos munkarend esetén a kormanytisztviseld teljes munkaideje heti 40 éra (teljes
munkaidd). A munkavégzés kezdo és befejezod idépontja

a) hétfotdl cstitdrtokig 8.00 oratol 17.00 ordig, pénteken 8.00 6ratol 14.00 oraig vagy

b) hétftél esiitdrtokig 7.30 oratél 16.30 ordig, pénteken 8.00 oratdl 14.00 oraig

tart.

(2)  Altaldnos munkarend esetén az Mt. hatlya ald tartozé munkavallalé teljes munkaideje heti 40
ora (teljes munkaidé). A munkavégzés kezdd és befejezd iddpontja

a) hétfotdl esiitortokig 8.00 6ratdl 17.00 ordig, pénteken 8.00 oratol 14.00 braig vagy
b) hétfotdl csiitdrtdkig 7.30 dratol 16.30 éraig, pénteken 8.00 dratol 14.00 oraig
tart.

(3) Az altalanos munkarend keretén beliil az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott munkaidét a
szervezeti egység vezetbjének jovahagyasa mellett a foglalkoztatott valasztja meg az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany kitdltésével.
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(4) A foglalkoztatott frasbeli indokolt kérelmére a szervezeti egységének vezetdje jogosult donteni
az altalanostol eltérd munkarend (egyedi munkarend) alkalmazasardl. Déntésérdl koteles taj¢koztatni a
személyligyekért felelos 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 6rdnal révidebb nem lehet, a részmunkaidét kivéve.
Ebben az esctben az egyébként jard illetményt, munkabért ardnyosan csékkenteni kell.

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

37. § (1) A Tankertileti Kézpont a korménytisztvisel6t — kérelmére — a kérelem szerinti idépontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves koraig, harom vagy tobb gyermeket neveld kormanytisztviseld esetén a
gyermek hatéves koraig kételes részmunkaidSben foglalkoztatni, ha a kormanytisztvisel a kérelem
benyjtasakor gyermeke harmadik életévének betdltéséig — a gyermek gondozasa céljabol — fizetés
nélkiili szabadségra jogosult.

(2) Az (1) bekezdés é€s 38. § nem alkalmazhato a vezetdi 4llashelyen foglalkoztatott
kormanytisztviseld tekintetében.

(3} A nmunkaltaté a munkavéllalé ajanlatira a gyermek négyéves kordig - hirom vagy tSbb
gyermeket nevelé munkavallalo esetén a gyermek hatéves kordig — koteles a munkaszerzédést az
altalanos teljes napi munkaidé felének megfeleld tartalmi részmunkaidére modositani.

38. § A foglalkoztatdsi jogviszony femnndllisa alatt a részmunkaiddben torténd foglalkoztatas
megdllapitisit a foglaikoztatott irdsbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység vezetdje eldzetes
véleményének kikérését kdvetden — a tankeriileti igazgatd engedélyezi.

39. § (1) A tankeriileti igazgato egyedi dontésével a Tankeriileti Kozpont teljes személyi allomanya
tekintet¢ben rugalmas munkarend bevezetésérdl rendelkezhet. A foglalkoztatott kormanyzati szolgalati
jogviszony esetén a Kit., munkaviszony esetén az Mt. rendelkezései alapjan torzsiddn alapulo
rugalmas munkarendben ltja el feladatat.

(2)  Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaidobél kotelezéen a munkahelyen tdltendd
id6tartam a torzsidd. A torzsid6 hétf6tél péntekig 10.00 oratol 14.00 6riig tart.

(3) A munkaidd teljesitése érdekében a munkavégzésre fordithatd iddintervallum a peremids,
amely hétfot6l péntekig 6.30 dratol 10.00 oraig és 14.00 6ratdl 20.00 6raig tart. A peremidén kiviil a
munkavégzeés helyén tartézkodni csak a szervezeti egység vezetdjének irdsbeli engedélyével lehet.

(4) A foglalkoztatott beosztds szerinti napi munkaideje — a részmunkaidét kivéve — négy 6rénal
révidebb nem lehet, és a beosztds szerinti napi munkaidd a tizenkét 6rét, a beosztas szerinti heti
munkaid6 a negyvennyolc orat nem haladhatja meg.

(5) A foglalkoztatott részére a napi munkéjanak befejezése és a kvetkezd napi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy éra egybefiiggd pihendidét kell biztositani.

(6) A foglalkoztatott a rendelkezésrealldsi ¢és munkavégzési kotelezettség teljesitése alol — a
munkavégzés megszakitisdval — a munkakdzi sziinet és az engedélyezett tavollét idejére mentesiil.

(7) A tavollét torténhet hivatalbol (hivatalos tavollét), illetve engedélyezhetd magancélbdl is. A
t6rzsidd idStartama alatt a foglalkoztatott kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével
maradhat tivol a munkavégzés helyétdl. A magancéli tavollétbl eredd tavolmaradast a
foglalkoztatott kételes ledolgozni.

(8) Igarolatlan tavollétnek mindsiil, ha afoglalkoztatott — a szervezeti egység vezetdjének
engedélye nélkiil — az 4ltalanos munkarend szerint meghatarozott munkaidd kezdete utin érkezik,
vagy onnan a munkaidd vége eldtt tavozik, illetve rugalmas munkarend esetén a t6rzsidé kezdete utin
erkezik, vagy onnan a torzsidé vége eldtt tdvozik. Az igazolatlan tavollét idétartama megegyezik azzal
az idével, amellyel a napi munkaidé megrovidiilt.
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(9) A munkaidd nem teljesitése esctén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgatd felé az érintett foglalkoztatott irasban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre kertil.

40. § Az altalanos ¢s a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzési helyen t51t6tt idének mindsiil
a) a Tankeriileti Kozpont és barmely telephelyén t61tott idd,

b) mas allami szerv olyan székhelyén, illetve telephelyén toltétt id6, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellatasaval Osszefiiggésben kell megjelennie és

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

27. Munkaidé elszimoldsa, munkakozi sziinet

41.§ (1) Altaldnos és rugalmas munkarend esetén a foglalkoztatott a szervezeti egység altal vezetett,
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany (jelenléti iv) alairasaval igazolja a munkavégzés helyén
vald megjelenés és tartdzkodas tényét. Tavollétének indokat a jelenléti {ven az € Szabalyzat szerinti
rovidités alkalmazaséaval elézetesen meg kell jeldinie.

(2) A jelenléti ivek eredeti példanyat a targyhonapot kdvetd honap 5. napjdig a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tavollévé foglalkoztatottakrdl ¢és a
tavollét jogcimérdl szervezeti egységenként készitett €s a szervezeti egység vezetdje altal alairt, az erre
a c¢élra rendszeresitett nyomtatvanyt (tavollétjelentést) — kiilonds figyelemmel a keresdképtelenségre
és a fizetés nélkili szabadsagra — minden honapban a targyhénap utolsé eldtti munkanapija 12.00 éraig
e-mailben a személyiigyekért felels szervezeti egység, valamint a gazdasagi szervezet részére meg
kell kiildeni. A jelentésben azokat a keresdképtelenséggel érintett iddszakokat is fel kell tiintetni,
amelyekrdl a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyligyekért felelds szervezeti
egység gondoskodik a tavollétek Kozpontositott illetményszamfejtési rendszerben torténd rogzitésérol.

42. § (1) Rugalmas munkarend alkalmazasa esetén a munkaidé elszamol4séra kéthavi munkaidékeret
alkalmazésval keril sor.

(2) Rugalmas munkarend alkalmazisa esetén az illetmény, munkabér szamfejtése a jelenléti iv
alapjan térténik, amelyben a tavollétek rogzitésére az 52. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.
(3) A munkaidé nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdemenyezheti a tankeriileti

igazgaté felé az érintett foglalkoztatott irasban t&rténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi
anyagban elhelyezésre kertil.

(4) A munkaidOkeret végén keletkezett munkaid6tébblet ellenértékeként a szervezeti egység
vezetbje igazolt fizetett tavollétet engedélyezhet.

43. § (1) A foglalkoztatott munkabol vald tdvolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabélyban foglalt esetekben vagy a tankeriileti igazgaté engedélye alapjan mentesil a
rendelkezésre alldsi, illetve a munkavégzési kdtelezettségének teljesitése alodl.

(2) A foglalkoztatott koteles rendkiviili tavollét bekovetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét a tavollétének okardl és varhaté idotartamardl, valamint — a
kerestképtelenség idGtartama alatt is — a szervezeti egység vezet§jét tajékoztatni a munka felvételének
varhato napjardl. Ha a foglalkoztatott az értesitési kitelezettségének teljesitésére tnhibajan kiviil esd
okbdl nem képes, koteles az akadalyoztatdsanak megsziinését kdvetd legrovidebb idon beliil értesitési
kitelezettségének eleget tenni. A tajékoztatasi kdtelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott kdzeli
hozzatartozdja, illetve kbzvetlen munkatarsa titjan is teljesitheti.

(3) A szervezeti egység vezetGje a foglalkoztatott varhatéan 6t munkanapot meghaladé rendkiviili
tavolléte esetén errdl — orvosi igazolds hidnyaban is haladéktalanul {risban értesiti a
személyiigyekért felelos szervezeti egységet.
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44.§ (1) Ha a napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, a kormanytisztviseld részére a munkaidén til
a munkavégzés megszakitdsival — napi harminc perc, valamint minden tovabbi harom éra
munkavégzés utan legalabb hiisz perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkavallal6 részére, ha a munkaidé a napi hat 6rat meghaladja harminc perc, ha a kilenc
ordt meghaladja, tovabbi huszonét perc munkakdzi sziinetet kell — a munkavégzés megszakitasival —
biztositani.

(3) A munkakézi sziinet térvény alapjan jaré idétartamabél harminc percet 11:30 é&s 14:00 éra
kozott, lehetoleg egybefliggben kell igénybe venni.

(4) A munkakézi sziinet a munkavégzeés helyén kiviil is eltélthetd.
28. Szabadsag kiadasa

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

a) egészségiigyi Allapotra tekintettel jaré poiszabadsag esetén a rehabiliticids hatosag vagy
Jogel6djei altal kiadott mindsités, szakvélemény, szakhatosagi alldsfoglalés, hatdsagi
bizonyitviny, illetve rokkantsagi cllatas, fogyatékossagi tdmogatis, vakok személyi
jaradékanak foly6sitasardl szolo igazolas bemutatasdval,

b) gyermek utdn jar6 pétszabadsag esetén erre rendszeresitett nyilatkozaton a gyermekek
szamara, €letkordra €s egészségiigyi allapotara vonatkozo adatok kdzlésével,

c) apa gyermeke sziiletése esetén jard potszabadsiga esetén a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatanak bemutatasaval,

d) nagysziil6 unokdja sziiletésekor jaré potszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatanak bemutatdsaval,

€) az elsd hazassag megkotése alkalmébol jard pitszabadsag esetén a hazassagi anyakoényvi
kivonat bemutatdsaval.

(2) A munkaltat6i jogkor gyakorl6ja — a foglalkoztatoit igényének megismerése utan — a targyévben
februar végéig éves szabadsagoldsi tervet (a tovabbiakban: szabadsagolasi terv) készit a szabadsagok
targyévi litemezésérdl, s arrdl a foglalkoztatottat tajékoztatja. A szabadsagolasi terv elkészitésénél
figyelmbe kell venni a targyévre vonatkozoan az igazgatasi sziinetrél sz616 kormanyzati déntést is.

(3) A szabadsagolasi tervben foglaltaktd! a foglalkoztatott kérelmére el lehet térni, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsigat kivételesen fontos érdekbdl meg lehet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitassal 6sszefliggésben felmeriilt karat, illetve kiltségeit a munkéltatd megtériti.

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

(5) A szabadsag kivételére, illetve kiaddséra vonatkozo igényt — az elére nem lathaté ok kivételével
— a szabadsag megkezdését legalabb 15 nappal megeldzéen be kell jelenteni. Amennyiben a
foglalkoztatottat €rintd olyan koriilmény meriil fel, amely miatt a munkavégzési kételezettség
teljesitése szdmara személyi, illetve csaladi koriilményeire tekintettel ardnytalan vagy jelentds
serelemmel jarna, a foglalkoztatott errél haladéktalanul értesiti a munkaltatsi jogkor gyakorlgjat.
Ebben az esetben a munkaltatéi jogkor gyakorlGja a szabadségot a tizendt napos bejelentési hataridére
vonatkozo szabaly mell6zésével koteles kiadni, illetve kivételét tudomasul venni. A foglalkoztatott a
tankeriileti igazgatd felszolitasa esetén a koriilmény fennalldsat a munkaba allasakor haladéktalanul
igazolni kételes.

(6) A Magyar Allamkincstdr felé torténd adatszolgaltatds teljesitése érdekében a szervezeti egység
vezetdje az irdnyitasa ala tartozé foglalkoztatottak szabadsagnyilvantarté lapjait dsszegyiijti és azokat
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minden hénap 25. napjaig megkiildi a személytigyekért felelos szervezeti egység részére. A
tArgyhonap 25. napja utan igényelt szabadsagnapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére.

(7) A szabadsigot az esedékességének évében kell kiadni és kivenni. Ettol eitérni
kormanytisztvisel6 esetében csak a Kit. 129. § (2) és (2a) bekezdésében, munkavillald esetében az Mt.
123. § (2)-(6) bekezdésében meghatarozott esetekben €s madon lehetséges.

(8) Ha a kormanytisztvisel$ a gyermek vagy az unoka gondozasa, a hozzéitartozé apolasa céljabol
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsé hat hénapjara jard szabadsidgot nem kapta meg, azt a
tankeriileti igazgatoval tértént megallapodasa alapjan pénzben is meg lehet valtani a gyermek vagy az
unoka gondozasa, a hozzatartozo apoldsa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag megszlinését
kdvetden. A kormanytisztviseld a kérelmet a szervezeti egység vezetdjének tamogatasaval a
személyligyekért felelds szervezeti egység Utjan, pénziigyi ellenjegyzést kovetden terjeszti fel a
tankeriileti igazgatd szamara ecngedélyeztetésre. '

(9) A targyévet megeléz0 Evrdl rendelkezd szabadsagnyilvantartd lapokat a szervezeti egységek
Osszegyljtik, és azokat targyév januar 10. napjaig megkiildik a személyligyekért felelos szervezeti
egység részére, amely alapjan a személyiigyekért felelds szervezeti egység targyév janudr 3 1. napjaig
tajékoztatast nyljt az €l6zd évben igénybe nem vett szabadsagokrol és az igénybevétel lehetdségének
hataridejérol.

(10) A szabadsdg kiadasara egyebekben a Kit. 129, §-dnak, valamint az Mt. 122-125. §-anak
rendelkezései az irdanyaddak.

29, A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvintartasa, elszamolasa, figyelet, készenlét
elrendelése

46.§ (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az irdnyitdsa ala tartozéd foglalkoztatottak esetében
a szervezetl egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitSltésével. Ha a
rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzéssel teljesitett munkaidét varhatéan meg kell véltani,
akkor az elrendeléshez a gazdasagi szervezet pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaidorél szolo, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvanyt a targyhdénapot kévetd honap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyligyekért
felelds szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megorzi.

(3) A beosztas szerinti munkaidon feliil teljesitett munkavégzés idétartama csak abban az esetben
vehetd figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult az (1) bekezdés szerint irdsban ¢lozetesen
elrendelte. Nem mindsiil rendkiviili munkaiddben tértént munkavégzésnek az az idGtartam, amely alatt
a foglalkoztatott sajat elhatarozasa alapjan, a szervezeti egység vezetdjének irasbeli elrendelése nélkiil
végzett munkaidén tali munkat.

(4) A rendkiviili munkavégzésért a kormanytisztviselének — a Kit. 124. § (2) bekezdésében
meghatarozottak kivételével — annak idétartaméaval azonos mértékii szabadiddé jar. A rendkiviili
munkavégzésért jaré szabadidd kiadasa irant a rendkiviili munkavégzést elrendel6 vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaidében tértént munkavégzés
ellentételezéseként jard szabadido kiadasat kovetden adhato ki.

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

(7) A rendkiviili munkavégzést igazold, valamint a szabadidé kiadasarol, illetve a pénzbeli
megvaltasrol rendelkezd iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyiigyekért felelds

szervezeti egység részére eljuttatja. A rendkiviili munkaid&ért jard szabadidé pénzbeli megvaltasarol a
gazdasagi szervezet intézkedik.

(8) Az clrendelt kormanyzati igazgatasi sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili
munkaidének.
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(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések id6tartamardl a szemelyiigyekért felelds
szervezeti egység — az elrendelheté rendkiviili munkavégzés jogszabédlyban meghatarozott éves
keret¢nek figyelemmel kisérése érdekében — nyilvéntartast vezet, és a Kit. 122. § (8) és (9) bekezdése,
valamint az Mt. 109. §-a szerint targyévre meghatérozott éves rendkiviili munkaidd maximalis
mértekenek elérését megelézéen jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd
részére,

(10} Az (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti Kézpontban szakmai felsGvezetdi,
illetve szakmai vezetdi allashelyet betslté foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

(11) A Tankeriileti Kézponttal munkaviszonyban 4llé6 munkavallalok esetében az Mt. vonatkozé
rendelkezései alkalmazanddak az e cimben foglalt irdnyad6 rendelkezésekkel egyiitt.

(12) Ugyelet, illetve készenlét elrendelésére a Kit. 123. §-a €s az Mt. 110.-112. §-a alapjan az
iranyitasa ald tartozé foglalkoztatottak esetében a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével.

30. Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség teljesitése alol

47.§ Kormanytisztvisel6 a Kit. 93. § (2) bekezdésében és 172. § (14) bekezdése, a munkavallald az
Mt. 55. §-aban és 274. §-dban meghatarozott esetekben mentesiil a rendelkezésre allasi, valamint a
munkavégzési kitelezettségének teljesitése alol.

48.§ (1) A Tankerileti Koézpont fontos feladatanak tartja az onkéntes véradd mozgalom
foglalkoztatoi eszkdzokkel torténd segitését, ezért a véradasban részt vevé foglalkoztatottat munkaidé-
kedvezményben részesiti.

(2) A véradast szervez0 igazolasa alapjin az énkéntes véradasban részt vevd foglalkoztatott — a Kit.
93. § (2) bekezdésének d) pontjdban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésének d) pontjéban megjelolt
idStartamon  tal — alkalmanként egy munkanap szabadidre jogosult, amely idétartamra a
foglalkoztatott illetményre, munkabérre jogosult. A fizetett szabadidét a targyévben iehet felhasznalni.
A szabadidd felhasznalasardl a foglalkoztatott legalabb 3 munkanappal kordbban kételes értesiteni a
szervezeti egység vezetSjét. A fel nem hasznalt szabadidé a targyévet kivetden nem hasznalhaté fel,
¢s pénzben nem valthaté meg.

(3) A véradasrél sz6l6 igazolast a véraddst kdvetd 5 napon beliil a Szabadsagnyilvantarté lap mégé
kell tlzni. A véradisért biztositott szabadidd igénybe vétele és annak tudomasulvétele a
Szabadsagnyilvantarté lapon térténik.

49.§ (1) Keresdképtelenség miatti tavollét esetén annak tényérdl a foglalkoztatott kételes a
kozvetlen felettes vezetSjét haladéktalanul tajékoztatni. A tdjékoztatasi kotelezettséget indokolt
esetben a foglalkoztatott kozeli hozzitartozéja, illetve kézvetlen munkatarsa Gtjan is teljesitheti,

(2) A keresdképtelenséget a keresdképtelenség, illetve keresképesség elbiraldsara és igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazolast (Orvosi igazolds a keresoképtelen
(terhességi) allomanyba vételrdl, Orvosi igazolas folyamatos keresSképtelenségrdl, Igazolds
fekvébeteg-gyogyintézetben torténd gydgykezelésrdl) a keresdképtelenség lezérasat kdvetden azonnal,
két hetet meghaladé folyamatos kereséképtelenség esetén pedig legkésébb a targyhonap 25. napjaig a
személyligyekért felelds szervezeti egység részére eljuttatia. A személyiigyekért felelds szervezeti
egység az orvosi igazolast tovdbbitja a Magyar Allamkincstarmak.

(3) A szervezeti cgység vezetbjének javaslata alapjan a tankeriileti igazgato a betegszabadsag,
illetve a tdppénz igénybevétele alatt a kerestképtelenség és kereséképesség orvosi elbirdldsardl és
annak ellenérzésérdl szolé 102/1995. (VIIL 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének a) pontja
alapjan indokolt esetben kezdeményezheti a foglalkoztatott kereséképtelenségének feliilvizsgalatat a
fovarosi €s megyei korméanyhivatal egészségbiztositasi feladatkorében eljars megyeszeékhely szerinti
jarasi hivatalanal.
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50. § A tankeriileti igazgaté altal elrendelt, a foglalkoztatott feladataival sszefliggd egy vagy tébb
naptari napot igénybe vevd — a Tankeriileti Kozpont szervezetén kiviil tartanddo — megbeszélés,
képzésen vald részvétel, kikiildetés, belsé ellenérzés hivatalos tavollétnek mindsiil.

51.8 (1) A fizetés nelkiili szabadsag eseteit és igénybevételének szabalyait a Kit. 131. §-a és 157. §-a,
valamint az Mt. 128-133. §-a tartalmazza. A fizetés nélkiili szabadsdgot a tavollétjelentésen ,,FN”
megjeloléssel kell jelolni.

(2) A foglalkoztatott a fizetés nélkiili szabadsag kiadasara iranyul6 kérelmet a személyiigyekért
felelds szervezeti egységhez kteles benyijtani, amely szervezeti egység — a fizetés nélkiili szabadsag
jogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést igényld esetekben torténd engedélyezése
esetén a szervezeti egység vezetGjének véleményével egyiitt — azt koteles dontéshozatal céljabdl a
tankeriileti igazgato részére megkiildeni. A tankeriileti igazgatd dontésérdl a személyligyekért felelds
szervezeti egység értesiti a foglalkoztatottat.

52. § A jelenléti iven hasznalatos megjeldlések:
a) kozigazgatasi alapvizsga napja ¢s a felkészitd napok: ,,AV”,
b) koézigazgatasi szakvizsga napja és a felkészitd napok: ,,SZV”,
¢) jogi szakvizsga napja és a felkészitd napok: ,.JV”,

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

¢) tanulmanyok folytatdsa céljabol torténéd munkavégzési kitelezettség teljesitése aldli
mentesités tanulmanyi szerzédés nélkiil: ,,TM”,

f)  véradis miatti mentesiilés: ,,VME”,

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

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

i) unokdja sziiletése esetén a kormanytisztviseld nagysziilot megilletd potszabadsag: ,.NSZ”,
i) elsd hazassag megkotése alkalmabol a kormanytisztviseldt megilletd potszabadsag: ,,HSZ”,
k) sziilési szabadsag: ,,GY”,

1) gyermekapolasi tappénzre jogositd munkanap: ,,.GYAP”,

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

n) érdekképviscleti tevékenység végzésébdl adodo tavollét B,

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

p) szabadsag: ,.SZ”,

q) fizetés nélkiili szabadsag: ,,FN”,

r) keresoképtelenség miatti tavollét: ,.B”,

s) hivatalos tavollét: ,,HT™.
MASODIK RESZ
VIIE. FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTT KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK
31. Eves tovibbképzési terv

53.8§ (1) A Tankeriileti Kozpontban a kormanytisztviseld tovabbképzése, a kozigazgatasi
vezetdoképzés a kormanyzati igazgatasi szervek kormdanytisztviseldinek kotelezd képzésérdl,
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tovabbképzésérol, atképzésérdl, valamint a kozigazgatasi vezetdképzésérdl szolo 338/2019. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglalt rendelkezések szerint keriil megszervezésre.

2) Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitéscrdl a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
targyév februar 28. napjaig. A személyiigyekért felelds szervezeti egység az egyéni éves tervek
Osszesitésével éves tovabbképzési tervet allit Ossze, amelyet a személyiigyekért felelds szervezeti
cgyscég a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval targyév maércius 15. napjaig megkild a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) részére.

32. A kozigazgatasi alap- és szakvizsga

54. § (1) A tankeriileti igazgatd egyedi irdsbeli dontéssel kotelezheti a kormdnytisztviselt a
kdzigazgatasi alapvizsga, illetve kézigazgatdsi szakvizsga (a tovabbiakban egyiittesen: kozigazgatasi
vizsga) meghatdrozott hataridon beliil t6rténd teljesitésére. A Tankeriileti Kozpont tdmogatja a
kormanytisztviselok kozigazgatasi vizsgdkra valo felkésziilését.

Ennek keretében a Tankeriileti Kézpont:

a) Dbiztositia a kormdnytisztviseld vizsgikon, illetve felkészitd tanfolyamokon valo
részvételét;

b) viseli a kilén jogszabalyokban meghatirozottak szerint a felkészitd tanfolyam, illetve
vizsga dijat;

¢) az eredményes felkésziilés érdekében kozigazgatasi alapvizsga esetén a vizsgat
megeléz6en hdrom munkanapra, kizigazgatasi szakvizsga esetén (a kistelez6 és a szabadon
valasztott targyra Osszesen) ot munkanapra a kormanytisztviseld mentesiil a
rendelkezésreallasi ¢s a munkavégzési kdtelezettségének teljesitése aldl (tanulmanyi céld
mentesités), €s tavolléte idejére illetményre jogosult.

(2) A sikertelen kozigazgatisi vizsga megisméilése esetén a vizsgihoz kapcsolodé kéltségek
megteritcse minden esetben a kormdnytisztviselt terheli. A sikertelen kézigazgatasi vizsga
megismétlésére tanulméanyi céli mentesiilés nem illeti meg a kormanytisztviselét.

(3) A kozigazgatasi vizsgikkal kapcsolatos bejelentési, hozzijarulasi és szervezési feladatokat a
személyligyekért felelds szervezeti egység latja el.

(4) A kizigazgatasi vizsgara késziild korménytisztviseld (a tovabbiakban: vizsgazé) a kézvetlen
felettesével egyeztetett id6szakban konzultaciéra és vizsgaidépontra jelentkezhet. A jelentkezést a
munka mennyiségére €s a kormanytisztviselok aranyos terhelésére figyelemmel kell iitemezni.

(5) A Tankeriileti Kézpont képviseletében eljaro, a személyiigyekért felelds szervezeti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a tovabbiakban: képzési referens) eldzetesen ellenérzi a
jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése esetén elvégzi az NKE 4ltal mitkodtetett kdzponti oktatds-
informatikai feliileten (a tovabbiakban: ProBono rendszer) a sziikséges adminisztraciés feladatokat.

(6) A kdzigazgatasi vizsgara jelentkezd kormanytisztvisel6 a vizsgdra torténd jelentkezéshez, ilietve
a felkészit6 konzultacion valod részvételhez a személyiigyekért felelés szervezeti egység altal az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyon (jelentkezési lap) hozzajarulast kér a szervezeti egység
vezetOjétdl, és a Kkitoltott jelentkezési lapot a valasztott vizsgaiddszakot legalabb 3 hoénappal
megel6zben leadja a személyiigyekért felelds szervezeti egység képzési referenséhez, aki gondoskodik
a jelentkezés tankerilleti igazgato altali jovahagyédsardl és a vizsgaszervezonek torténd megkiildésérdl.

(7) A tankeriileti igazgato engedélyét kovetGen a képzési referens elvégzi a ProBono rendszerben a
Jelentkeztetéssel kapesolatos feladatokat. A felkészité tanfolyam, illetve a vizsga napjardl, kezdési
idépontjardl és helyérdl — a vizsgaszervezd értesitése alapjan — a személyiigyekért felelds szervezeti
egység tajékoztatja a vizsgizot.

(8) A vizsgdzd a vizsga eredményérd] a jegyzGkonyv és/vagy bizonyitvany bemutatisival kételes
tajékoztatni a képzési referenst, aki a szikséges adminisztrativ feladatokat elvégzi. A bemutatott
bizonyitvany masolatat a személyligyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
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anyagaban helyezi el.
33. Tanulm:inyi szerzodés nélkiili iskolarendszeren kiviili képzések

55.8§ (1) A szemdlyiigyekért felelds szervezeti egység az éves tovabbképzeési terv alapjan
iskolarendszeren kiviili (a képzés résztvevéi nem allnak a képzd intézménnyel tanuldi vagy hallgatdi
jogviszonyban) képzéseket, atképzéscket, tovabbképzéseket, kozigazgatasi vezetbképzéseket, vezetdi
tovabbképzéseket, képesség- és készségfejlesztd tréningeket, tanfolyamokat, nyelvi jellegi
tovabbképzéseket szervezhet a foglalkoztatottak részére.

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

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az allashelyén ellatandd
feladatokhoz kapesolodé iskolarendszeren kiviili képzésen 16rténd részvételre kotelezden kijeldlhetd.
A foglalkoztatott képzésre valé kotelezd kijelolését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — a
szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsévezetd véleményének kikérését kivetden —
kérelem formdjaban a személyligyekért felelds szervezeti egység utjan. A személyiigyekért felelds
szervezeti egység kikéri a pénziigyi ellenjegyzé egyetértését, majd dontésre tovabbitja a
kezdeményezést a tankeriileti igazgato részére. A kérelemben indokolni kell, hogy a képzés miért
nélkiildzhetetlen a foglalkoztatott Aallashelyén ellatandd feladatok szakszeriibb, hatékonyabb
ellatasdhoz, tovabba meg kell adni a képzés varhatd kdliségét, valamint a kérelemhez csatolni kell a
képzés szervezdje altal kibocsatott igazolast arrol, hogy a képzés iskolarendszeren kiviilinek mindsiil.
A foglalkoztatott kitelezo kijeldlése esetén a Tankeriileti Kozpont a képzéssel kapcsolatos valamennyi
kdltséget megtériti, valamint a tanulmanyokon valé részvételre és a vizsgikra 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 munkaidd-kedvezmény nem illeti meg a foglalkoztatottat.

(5) A képzéseken vald részvétel kotelezd, ha a foglalkoztatott kijelslésre Keriilt, és errdl a
tankeriileti igazgat6é dontdtt.

(6) Azt a foglalkoztatottat, aki a képzésen Onhibajan kiviil vagy neki fel nem rohaté okbol,
igazodtan nem tud részt venni, a Tankeriileti Kdzpont felé helytallasi, illetve visszatéritési
kételezettség nem terheli.

(7) A foglalkoztatott részére az éalldshelyén ellatando feladatokbol, munkakéri feladatokbdl eredd
akadélyoztatasa, illetve rendkiviili koriilmények bekdvetkezése miatt — kivételesen, a szervezeti
egyseég vezetdjének jovahagyasaval — az oktatas id6tartamanak legfeljebb 40%-ardl a tdvolmaradas
igazolhat6. Az oktatasrol kiéllitott igazolas, bizonyitvany, tanisitvany, illetve részvételt igazold egyéb
okirat csak akkor fogadhato el, ha a foglalkoztatott az oktatas legalabb 60%-an részt vett.

(8) Az oktatas, képzes szervezOje altal kiallitott részvételi igazolast, bizonyitvanyt, tanisitvanyt,
illetve a részvételt igazold egyéb okiratot a foglalkoztatott koteles a kiallitdsatdl szamitott 3
munkanapon beliil a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
dokumentum masolatit a személyiigyekért felelés szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
anyagiban helyezi el.

56.§ (1) A szakmai tovéabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken valé részvételt és
koltségeinek kifizetését a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, az érintett szervezeti egység
kdzvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérését és a gazdasdgi szervezet
pénziigyi ellenjegyzését kovetden a tankeriileti igazgaté engedélyezi a foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbkeépzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételre kotelezés
esetén a Tankeriileti Kozpont biztositja a szikséges szabadidot €s viseli a koltségeket. A szabadidé
id6tartamara illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoztatottat.
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34. A foglalkoztatott altal vallalt képzés

57.§ (1) A foglalkoztatott kdteles el6zetesen bejelenteni a munkaltatdi jogksr gyakorldjanak, ha sajat
elhatdrozasa alapjan iskolarendszerii oktatas, képzés keretében

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

(2) A bejelentést — az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben tanulmanyi munkaidé-
kedvezmény igénybevétele c€ljabol a szervezeti egység vezetdjén keresztiil a személyiigyekért felelds
szervezeli egység részére kell benyljtani. A személyiigyekért felelds szervezeti egység ennek
megtorténtét kdvetden irdsban tdjékoztatja a tankeriileti igazgatot.

(3) A bejelentés tudomasulvételére és a tanulmanyi mentesités biztositdsara a kozvetlen vezetd,
valamint a személyligyekért felelds szervezeti egység javaslatat figyelembe véve a tankeriileti igazgato
jogosult. A tankeriileti igazgatd dontése alapjan a foglalkoztatott mentesiil a rendelkezésreallasi és a
munkavegzesi kotelezettségének teljesitése aldl a tanulmanyok folytatdsahoz sziikséges idGre, annak
iddtartamara illetményre, munkabérre jogosult. A foglalkoztatott kételes ledolgozni a tanulmanyi
mentesités iddtartamat, kivéve, ha tanulményi szerz6dés alapjén vesz részt a képzésben.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabadidd mértékét a személyligyekért felelés szervezeti egyseg
eldterjesztése alapjdn a tankeriileti igazgato az oktatsi intézmény altal kibocsatott, a kitelezd iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat idStartamarél szolé igazolds alapjan allapitja meg. A tankeriileti
igazgatd ddni¢sérol és a tanulményi célii mentesités id6tartamérsl a személyiigyekért felelds szervezeti
egyseg tajékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetdjét.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakon til a foglalkoztatd kormanyzati igazgatasi szerv vizsginként — ha
egy vizsganapon a foglalkoztatottnak tébb vizsgatargybol kell vizsgiznia, vizsgatirgyanként — a
vizsga napjat is beszamitva négy munkanap szabadid6t biztosit. Vizsganak az oktatasi intézmény 4ltal
meghatirozott szamonkérés mindsiil.

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

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

(8) A személyiigyekért felelds szervezeti egység az cbben a cimben meghatirozottakrol
nyilvantartist vezet.

35. Tanulmainyi jellegii képzések tamogatisa tanulmanyi szerzédés megkitésével

38.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a szervezeti egység vezetSjének kezdeményezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére — a Tankeriileti Kozpont koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa
fiiggvényében — a foglalkoztatott tanulményainak folytatdsahoz képzési tamogatast nyjthat
tanulmanyi szerz6dés megkitésével.

{2) A tanulményi szerz6dés megkotésére vonatkozé déntésnél figyclemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti Kézpont rendelkezésére 4116 pénziigyi fedezetre,

c) a képzésnek a foglalkoztatott allashelyén ellatandé feladatok szempontjabdl értékelt
Jjelentdségére,

d) a megszerzendd végzettség, szakképzettség, szakképesités Tankeriileti Kézpont feladat- és
hatdskorében vald hasznossigara,

¢) a foglalkoztatott képzeés miatti esetleges tdvolléte esetén az érintett szervezeti egység
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feladatellatasanak zavartalansagara.

(3) A targyévben megkothetd tanulmanyi szerzodések szamat és a rendelkezésre allo keretdsszeget
a tankeriileti igazgaté a Tankeriileti Kézpont mindenkori pénziigyi lehetoségeinek figyelembe
vételével hatdrozza meg.

(4) Tanulmanyi szerzddés kothetd:
a) aszakmajegyzék szerinti vagy mas felséfoka szakképesités megszerzését célzé képzésre,
b) felsdoktatisi intézményben elsé diploma megszerzésére irdnyulo alapképzésre (BA, BSc),

c) felsdoktatasi intézményben masodik diploma megszerzésére vagy tovabbi alapképzésben,
mesterképzésben (MA, MSc), szakirdnyl tovabbképzésben €s doktori programban val6
részvételre,

d) jogi szakvizsga teljesitésére.
(5) Tanulmanyi szerzbdés kithet6 azzal a foglalkoztatottal, akinek a prébaideje letelt, és szamara a

képzés az allashelyén ellatandé feladatokhoz, munkakori feladatokhoz kapesolédoan hasznosithatd, uj
ismeretek megszerzését szolgalja.

(6) Nem koéthetd tanulmanyi szerzddeés:
a) a probaidd kikotésével alkalmazott foglalkoztatott esetében a probaidé tartama alatt,

b) a sziilési szabadsagon, illetve barmely okbol fizetés nélkiili szabadsigon 16vé
foglalkoztatottal (a tdvollét kezdetétdl a tényleges munkaba ailésig),

c) egybefiiggben harminc napot meghalado keresoképtelenség miatt illetményre nem jogosult
foglalkoztatottal (a tavollét harmincegyedik napjatol kezdve a tényleges munkéba allasig),

d) a felmondasi idejét toltd munkavallaloval €s a lemonddsi, felmentési idejét t61td
kormanytisztviselével, vagy akinck a jogviszonya kozos megegyezéssel keriil
megsziintetésre, illetve azzal, aki munkahelyvaltas miatt masik korméanyzati igazgatasi
szervnél keriil foglalkoztatisra,

¢) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulményok folytatasa alatt vagy a tanulmanyok befejezését
kévetben a tanulmanyi szerzOdésben meghatirozott idopontig a tarsadalombiztositasi
szabélyok alapjan az Oregségi nyugd{jkorhatart betdlti, és az Gregségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgilati idot megszerzi,

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

allashelyén ellatand6 feladatok, munkakori leirasban szereplo feladatok megfeleld
ellatasahoz jogszabaly kotelezden ir el6,

g) jogszabaly vagy a Szabalyzat alapjan jaro kedvezmények biztositisara,
h) ha a tanulmanyok folytatisara a Tankerlileti Kozpont kotelezte a foglalkoztatottat.

(7) Hatarozott idore kinevezett kormanytisztviselovel, illetve foglalkoztatott munkavallaléval csak
olyan tanulmanyi szerzédés kothetd, amelyben a kikotott, kotelezben kormanyzati szolgilati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban toltendé id6 tartama nem nyulik til a hatdrozott idejii
jogviszony tartaman. A koételezéen kormanyzati szolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
tSltendd id6 tartamat ebben az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésétdl,
illetve a jogi szakvizsga teliesitésétdl kell szamitani.

59.§ (1) Kizérolag olyan képzésen valé részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
allashelyén ellatand6, munkakdri leirasaban szerepld feladatokhoz kapcsolodik, vagy a Tankeriileti
Kdzpont hatis- és feladatkdrében hasznosithatéonak mindsil, tovabbi ndveli a foglalkoztatott altal
végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovébbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerzodés kotésére iranyuld igényét a
szervezeti egység vezetdje — a tamogatas mértékére €s formdjara vonatkozd javaslatat tartalmazd
elozetes véleményével terjeszti fel a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
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tankeriileti igazgaté részére. A szervezeti egység vezetdjének a véleményének kialakitisa soran
figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok ellatdsa a tanulmanyok folytatasanak idétartama alatt, a
tavollétre tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettség,
szakképzettség, szakképesités, a jogi szakvizsga megszerzését kovetSen a Tankeriileti K&zpont
szervezetében a megszerzett szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3) Mar megkezdett tanulmanyok esetében is cléterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi
szerzOdés alapjan a timogatis csak a kérelem eldterjesztésének idépontjatél kezdddéen allapithatod
meg a foglalkoztatott részére.

60.§ (1) A személyligyekért felelSs szervezeti egység jogi szempontbdl véleményezi a tanulmanyi
szerzddés kotésére iranyuld kérelmet, és azt — a gazdasagi szervezet fedezet rendelkezésre 4llasarol
52016 tajekoztatasanak figyelembe vételével — engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgatonak, aki
dont a tanulmanyi szerzédés megkotésének engedélyezésérél és a tamogatdsi feltételek
meghatarozasardl.

(2) A tanulmanyi szerz6dést a személyligyekért felel6s szervezeti egység késziti el, és a pénziigyi
ellenjegyzést kovetden a tankeriileti igazgaté irja ald. A tdmogatasok nyilvantartdsa, elszémolasa,
megtéritésének cllendrzése a gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozik.

61.§ Azzal a foglalkoztatottal, aki a fels6oktatisban elsd vagy tovabbi alapképzés, mesterképzés,
felsfoku szakképesités, jogi szakvizsga megszerzéséhez tanulményi szerzodés megkdtésével legalabb
hat féléven 4t pénziigyi thmogatisban részesiilt, a diploma, szakképesités megszerzésétsl, a jogi
szakvizsga letételétdl szamitott 6t éven beliil (jabb tanulményi szerzédés nem kothetd.

62. § A foglalkoztat6 kormdnyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottal kététt tanulmanyi szerzddésben
hatarozza meg a pénzbeli timogatas mértékét, amelyet a rendelkezésre 416 forras fiiggvényében kell
megallapitani. '

63.§ (1) A tanulmanyi szerz8dés alapjan a Tankeriileti Kézpont — a foglalkoztatott Jjogviszonyanak
Tankeriileti Kdzponttal térténd fenntartisdnak idejére, a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyainak
folytatdsa alatt — az alabbi tAmogatésok nyijtasara véllalhat kétclezettséget:

a) a képzés szamlaval igazolt 6nkoltségének — tanulmanyi szerzddésben meghatérozott
mértekii — megtéritésére,

b) az oktatison vald részvételhez (az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a kételezd iskolai
foglalkozds és a szakmai gyakorlat idStartamardl szol6 igazolasnak megfeleld) sziikséges
fizetett szabadidé biztositasara,

¢) avizsgakra valo felkésziiléshez vizsganként, ha pedig egy vizsganapon tSbb vizsgatargybol
kell vizsgdzni, vizsgatirgyanként — kivéve az ismétldvizsgat —, a vizsga napjat is
beszamitva 4 munkanap fizetett szabadidé (vizsganak az oktatasi intézmény altal
meghatdrozott szamonkérés minbsiil),

d) a diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat clkészitéséhez 10 munkanap fizetett
szabadidd.

(2) A tdmogatds megtéritésére az oktatasi intézmény altal kidllitott szémla alapjén keriil sor. A
Tankerilleti K6zpont tanulméanyi szerz6désben foglalt tdmogatéasi kotelezettsége nem terjed ki az
oktatdssal jaré egyéb koltségek (utazés, szallas, vizsgadij, pétvizsgadij, allamvizsgadij, zarovizsgadij,
beiratkozasi dij, egyéb barmilyen eljérasi dij stb.) megtéritésére.

(3) A tdmogatds iddtartama nem haladhatja meg a felsdoktatdsi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeirdl, valamint a tanari felkészités kozds
kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirsl sz6l6 8/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet médositdsarol szélé 18/2016. (VIIL. 5.) EMMI rendeletben meghatérozott képzési
iddt. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott képzési idén tul folytatja a tanulmanyait, a
képzés tovabbi koltségéhez a Tankeriileti Kozpont — az egészségiigyi okbdl torténd, orvosi
véleménnyel igazoit mulasztds esetét kivéve — nem jarul hozzd. A tanulmanyi idé
meghosszabbitasanak engedélyezését a foglalkoztatott kiteles a személyiigyekért felelés szervezeti
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egységen keresztlll a tankeriileti igazgaténal kérelmezni. A tankertileti igazgatd engedéiyével a
diploma megszerzésének hatarideje a tanulmanyi szerzédésben maodosul.

(4) A tanulmanyi szerzddésben a Tankeriileti Kézpont altal nydjtott timogatas, illetve a képzés
id6tartamanak aranyaban kell meghatarozni azt az 5t évnél nem hosszabb id6tartamot, amely id6 alatt
a foglalkoztatott a foglalkoztatdsi jogviszonyat nem sziintetheti meg, illetve munkahelyvaltasara nem
kerdilhet sor jogkévetkezmények nélkiil.

64.§ (1) A tanulmanyi szerz6déssel rendelkezd foglalkoztatott a tanulmanyi szerzédés
fennallasdnak idétartama alatt az oktatasi intézmény altal kiallitott igazolasokat, hatarozatokat
{jelentkezett, felvételt nyert stb.)} kitcles beszerezni, és azokat a személyiigyckért felelds szervezeti
cgységnek bemutatni, A tanulmanyokra vonatkozo szemeszterenkénti adatokat (tanulmanyokat folytat,
tanulmanyait félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazd igazolasokat,
hatirozatokat a személyligyekért felelds szervezeti egység a tanulmanyi nyilvantartashoz csatolja. A
tanulmanyi szerz6dés alapjan a targyi félévre a személyiigyekért felelds szervezeti egység az oktatasi
intézmény &ltal a vizsgakrol kidllitott igazolds alapjan megallapitja a foglalkoztatott részére a
tanulmanyi szabadsag mértéket.

(2) A foglalkoztatott a tanulmanyi mentesités id6tartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerz6désben igy allapodnak meg.

(3) Ha a foglalkoztatott a szerzddésben vallalt kitelezettségeit megszegi, a tamogatést a Tankeriileti
Kdzpont megvonja, és a foglalkoztatott kételes az addig nyujtott tdmogatast 60 napon beliil egy
Gsszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgatd a tanulmanyi szerzddés modositdsardl, illetve
meghatarozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetség biztositisaval) torténd megsziintetésérdl is
dénthet.

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

(5) A foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését, a jogi szakvizsga
letételét, a tanulmanyi szerzodés teljesitését a diploma (oklevél), bizonyitvany bemutatasaval igazolja,
amelyet a kézhezvételtdl szamitott nyolc napon belil koteles a személyligyekért felelés szervezeti
egységnek bemutatni. A bemutatott végzettséget igazolé okirat masolatat a személyiigyekért felelos
szervezetl egység a foglalkoztatott személyi anyagéban helyezi el.

65. § A Tankerilleti Kozponttal (j munkaviszonyt létesitd munkavallald, illetve a Tankeriileti
Kozpontnal foglalkoztatott kormanytisztviseld kordbbi munkaltatéjaval, illetve foglalkoztatojaval
kotstt tanulméanyi szerzodését — a jogutddlas esetét kivéve — a Tankeriileti Kozpont nem tekinti
jogfolytonosnak, de a foglalkoztatottal az erre irdnyuld kérelem elbirdlasat kdvetben 1 tanulmanyi
szerzOdést kothet. A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas esetén a korméanytisztviseld
elézd foglalkoztatdjaval fennallé, hatalyos tanulmanyi szerzodesbol eredé visszafizetési
kotelezettségei a tankeriileti igazgatd engedélye esetén atvallalhatéak. Errdl a munkahelyvaltassal
egyidejiileg kell megallapodni. A Tankeriileti Kozpontnal foglalkoztatott kormanytisztviseld
munkahelyvaltisa esetén a foglalkoztatottat fogadd kormdanyzati igazgatasi szerv irdsban atvallalhatja
a Tankeriileti Kozpont altal nyujtott tanulmanyi tamogatas megtéritését, ellenkezé esetben a
kormanytisztviseld kiteles a visszafizetést munkahelyvaltasaig egy 6sszegben rendezni.

36. A kiitelezd szakmai gyakorlatot teljesité hallgato fogadisa

66.§ (1) Az Nftv. rendelkezései alapjan szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté szakmai gyakorlat
keretében torténd fogaddsat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kézvetlen iranyitasat elldtd szakmai felsGvezetd véleményének kikérését kovetden - a
személyligyekért felelos szervezeti egységen keresztiil a szakmai gyakorlat kezdé idépontjat legalabb
harom héttel megelozden.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgato kérelmét,
Gnéletrajzat, motivacios levelét és a felsboktatdsi intézmény A4ltal kidllitott igazolast, illetve
nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgatd szamara kotelezd jellegli. Ha a
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felsboktatasi intézmény és a Tankeriileti Kozpont kozott van hallgatok szakmai gyakorlatanak
megvalositasara irdnyul6 egylittmiikdési megallapodas, ugy a megillapodés egy mdasolati példanyat
is csatolni sziikséges.

(3) A hallgaté fogadasarél sz6l6 kezdeményezést a vonatkozd jogszabilyi feitételek és a (2)
bekezdés szerint csatolt mellékletek alapjan a személyiigyekért felelds szervezeti egység szakmai
szempontbol véleményezi és engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgaténak.

(4) A hallgaté szakmai gyakorlatra torténd fogaddsardl — a szervezeti egység vezetdjének javaslata
¢s a szervezeti egység kdzvetlen irdnyitdsat ellatd szakmai felsbvezetd véleménye alapjdn - a
tankeriileti igazgat6 dont.

(5) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kézpont nem fogadja, az elutasitésrél a személyiigyekért
felelds szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kezdeményezdnek.

(6) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kozpont fogadja, a hallgatéval a szakmai gyakorlat
teljesitésére vonatkozé megallapodast a Tankeriileti K&zpont nevében a tankeriileti igazgatd irja al4,
amely megallapodds nem mindsiil hallgatoi munkaszerzodésnek. A hallgaté szamara a szakmai
gyakorlat idejére nem jar dijazas. A szakmai gyakorlat idétartama a hatheti idétartamot nem haladhatja
meg.

(7) A szemelyiigyekeért felel6s szervezeti egység megteszi a hallgatd fogaddsahoz sziikséges tovabbi
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatit t01t0 hallgaté koteles a szakmai gyakorlat megkezdése eldtt a
titoktartasrél, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek, tovibba az informatikai és biztonsagi
ismeretek elsajatitasardl sz6l6 nyilatkozatot alaimi.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabilyokban és belsé szabalyzatokban -eldirtaknak megfeleld
teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kivetoen a hallgaté részére biztositott eszkdzékkel, felszerelési
targyakkal és a részére atadott iratokkal torténd elszamolasért a hallgatot fogadd szervezeti egység
vezetdje felelds.

(10) A hallgaté szakmai gyakorlatanak teljesitésérdl, gyakorlati idejének teljesitésével kapcsolatos
barmilyen véltozds bekovetkezésérdl a hallgatot fogadd szervezeti egység vezetdje haladéktalanul
tajekoztatia a személyligyekért felelds szervezeti egységet, és ezzel egyidejlileg megkilldi a
felsdoktatasi intézmény altal biztositott, a hallgatd tevékenységét értékeld dokumentum masolatat. Ha
a felsGoktatdsi intézmény szdmara nem sziikséges igazolast, illetve értékelést kidllitani, a szervezeti
egyscg vezetdje altal elkészitett értékelés keriil megkiildésre a felsdoktatasi intézmény szdméra.

{11) A hallgat6 a szakmai gyakorlat teljesitéséhez sziikséges, rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkdzokkel a kitoltott informatikai elszdmold lap KitSltésével egyidejiileg az informatikai feladatok
cllatasaert felelos szervezeti egység felé elszimol. A hallgatd koteles a rendelkezésére bocsatott,
belépésre jogositd kartyat a gyakorlat utolsé napjan a lizemeltetésért felelds szervezeti egység részére
leadni.

{12) A hallgaté fogadidsa érdekében az (1)-(2) bekezdésben meghatdrozott adatokat a
személyligyekért felelds szervezeti egység a hallgatd adatkezeléshez valé hozzjarulasival kezeli.

37. Alkotoi szabadsig igénybevétele

67.§ (1) A Kit. 151. § (18) bekezdése alapjan a Tankeriileti Kézpont a kormanytisztvisels részére
négycvente egyszer tizendt nap — a szabadsagon felilli — fizetett, valamint azon tdl fizetés nélkiili
alkot6i szabadsdgot biztosithat valamely képzettség, szakképzettség, végzetiség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzése céljabdl, ide nem értve a kozigazgatasi alap- és szakvizsga és jogi
szakvizsga kiilén szabalyozott eseteit.

(2) Az alkotdi szabadsigot a korménytisztviseld abban az esetben veheti igénybe, ha az az
allashelyén ellatando feladatok elvégzéséhez sziikséges és annak soran hasznosithat6, az 4lldshelyén

cllatando feladatokhoz kapcsolodd 1) ismeretek megszerzését szolgalé képzettség, szakképzettség,
végzeltség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzésére irdnyul.
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(3) Alkotéi szabadsagot hatalyos tanulmanyi szerzddéssel rendelkezd kormanytisztviseld a
tanulmanyi szerzddésben villalt vépzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotdi szabadsagot probaidejét, valamint felmentési, lemondasi idejét tolt6, sziilési
szabadsagon, tartésan fizetés nélkiili szabadsagon vagy tartosan keresdképtelen allomanyban Iévd
kormanytisztviseld nem vehet igénybe.

(5) A korménytisztviseld a szervezeti egység vezetdjénck jovahagyédsaval, a személyligyekért
felelds szervezeti egység Gtjan a tankeriileti igazgatonal — legkésébb az alkotdi szabadsag megkezdése
elott 30 nappal — kérelemben kezdeményezheti az alkot6i szabadsag igénybevételét. Kérelmében meg
kell jeldlnie, hogy mely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudoményos
fokozat megszerzése céljabdl kezdeményezi az alkotdi szabadsag biztositasat, a kérelmezett alkotéi
szabadsignapok szamat, valamint a képzettsép, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzésének hataridejét.

(6) Az alkotdi szabadsag igénybevéiclének feltételeire vonatkozéan kétoldali megallapodas keriil
megkotésre a Tankeriileti Kozpont és a kormanytisztviselé kozott.

(7) Az alkotdi szabadsdg igénybevételének nyilvantartasat a személyiigyekért felelds szervezeti
egyseg vezeti.

(8) Alkotdi szabadsag igénybevétele esetén a kormanytisztviseld vallalja, hogy kormanyzati
szolgalati jogviszonydnak megsziintetését lemondassal, k6zds megegyezéssel, felmentéssel vagy
munkahelyvaltasat a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a célzott
képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudoményos fokozat megszerzéséig,
ellenkez6 esetben kiteles az altala igénybe vett alkotdi szabadsidgnapokra megfizetett illetményének
Osszegét visszafizetni.

(9) A kormanytisztviseld a képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzését a bizonyitvany, oklevél bemutatasdval igazolja, amit a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon belill kételes a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazold okirat masolatat a személyiigyekért felelds szervezeti
egység a kormanytisztviseld személyi anyagaban helyezi el.

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

68. § A személyiigyekért felelos szervezeti egység nyilvantartja az allashelyi elismerésre, illetve a
szolgalati elismerésre jogosult kormanytisztviseloket, ¢s az annak megallapitasara vonatkozo okiratot
a kifizetés esedékessége elott 30 nappal elkésziti, és peénziigyi ellenjegyzést kdvetéen megkiildi a
tankeriileti igazgatd részére alairas céljabol. Az aldirt okiratot a személytigyekért felelés szervezeti
egység legkéstbb a kifizetés esedékességét 10 nappal megeldzden tovabbitja a gazdasigi szervezet
részére szamfejtés és kifizetés érdekében. Az utalds napja megegyezik az allashelyi elismerésre, illetve
szolgalati elismerésre vald jogosultsag napjaval.

39. A cafetéria-juttatas

69.§ (1) A Tankeriileti Kzpontnal cafetéria-juttatasra jogosult a Kit. szerinti kormanyzati szolgalati
jogviszony, valamint az Mt. alapjan munkaviszony keretében foglalkoztatott (jelen cimben a
tovabbiakban egyiiit: Jogasult).

(2) A teljes munkaidében foglalkoztatott Jogosult altal a targyévben igénybe vehetd cafetéria-
juttatas keretGsszegét évente a tankeriileti igazgato hatarozza meg a hatalyos jogi szabalyozés alapjan,
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amely a beosztasi okiratban, illetve a munkaszerzodésben meghatarozott heti munkaidd szerint keriil
aranyositasra. Amennyiben a cafetéria-jogosultsag év kézben keletkezik, illetve sziinik meg (évkdzi
belépd/kilépd, tartdésan tivol Iévd/tartds tavollétrdl visszatérd), akkor az éves keretOsszeg a
Jogosultnak idéaranyosan jar.

(3} Nem jogosult cafetéria-juttatisra a tartos kiilszolgalaton 1évd, a kiilképviseletekrd] és a tartds
kiilszolgalatrdl sz6l6 2016, évi LXXIIL. t&rvény szerinti killképviselet 4ltal foglalkoztatott
munkavéllalo és killképviselet altal foglalkoztatott hazastars, a Kit. 103. §-a szerinti szakértdi
tevekenységet ellito kormanytisztviseld, tovébbéd a foglalkoztatott azon idStartam vonatkozdsaban,
amely alatt illetményre vagy munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idStartama meghaladja
a harminc napot. A harminc napot meghaladé tivollét esetén (a tovébbiakban: tartos tavollét) a
foglalkoztatottat a tivollét elsd napjatol kezdve nem illeti meg a juttatas. A tdvollétek idétartamat — a
Jjogosultsag szempontjabdl — nem lehet Gsszeszamitani.

(4) Tartos tavollétnek mindsiil:

a) a 30 napot meghaladd, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag a tavollét
¢lsé napjatél a fizetés nélkiili szabadsag idétartama alatt,

b) a 30 napot meghaladé sziilési szabadsig a tavollét elsé napjatdl a sziilési szabadsag
idotartama alatt,

¢} a 30 napon tili keresoképtelenség (tartds betegallomany) idétartama,

d) ha a foglalkoztatott a rendelkezésredllési és a munkavégzési kitelezettségének teljesitése
alol jogszabdly vagy a munkdltati jogkdr gyakorléjanak intézkedése alapjan 30 napot
meghaladé idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési, illetve felmondasi id6 munkavégzési kitelezettséggel nem érintett idStartamat.

(5)  Atargyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatis &sszege nem vihetd at a kovetkezd évre.

70.§ (1) A Jogosult a KRETA Kézponti rendszer (a tovabbiakban: KR modul) elektronikus
feliiletén az adott targyév marcius 1. napjéig nyilatkozik arrél, hogy a cafetéria-juttatés Osszegén beliil
milyen juttatdsokra és mennyi Gsszegben tart igényt.

{2) A Jogosult az (1) bekezdésben meghatarozott hatariddig a kitsltott cafetéria-nyilatkozatat harom
eredeti példanyban kinyomtatva &s aldirva atadja a személyiigyekért felelds szervezeti egység
cafetéria-igyintézésre kijelolt foglalkoztatottia (a tovabbiakban: cafctéria-felelés) részére a
nyilatkozattételhez sziikséges melléklettel egyiitt. A cafeteria-felelds gondoskodik a nyilatkozatok
nyilvantartasba vételérol.

71.§ (1) A Tankeriileti Kozpont &ltal biztositott cafetéria-juttatdsnak minésiil a Jogosultnak az
ado¢vben a Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya)

a) szallashely-alszamléjara,
b) vendéglatas-alszaml4jara, valamint
¢) szabadidé-alszamlajéra

a szemelyi jovedelemadérol sz016 1995. évi CXVILL tdrvény (a tovabbiakban: Szja tv.) meghatarozott
mértékben és feltételekkel utalt béren kiviili juttatas.

(2) A SZEP Kirtya alszamlaira adhato keretdsszeget t6bb juttaté esetén egyiittesen kell érteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arrél, hogy SZEP Kartya timogatasban részesiilt-e mas munkaltatotél.

(3) A SZEP Kartyara utalt Osszegek kozil a juttatds évét kdvetd masodik naptari év méjus 31-ig fel
nem hasznélt pénzeszkoz erejéig és annak terhére a szolgaltatd jogosult a SZEP Kartyaval kdzvetleniil
Osszefiiggé mikodési koltségeire és marketingkdltségeire dijat felszdmitani. A felszdmitott havi dij a
fel nem hasznalt pénzeszkoz legfeljebb 3%-a lehet.

(4) A Tankeriileti Kozpont a Jogosult altal igényelt cafetéria-juttatds Gsszegét legkésdbb az adott
targyév majus 31. napjaig a SZEP Kiértya alszimlékra egy Gsszegben t6rténd utalassal teljestti.
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(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkezik SZEP Kartyaval, akkor a cafetéria-felelés szoban
tajékoztatja a SZEP Kartya kibocsatasi jogosultsaggal rendelkezd bankkal tdrténd szerzOdéskoétés
sziikségességérol.

72.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban (j jogviszonyt létesitd, valamint tartés kiilszolgalatrol, illetve
tartos tavollétrél visszatérd foglalkoztatott jogosultsaga esetén a cafetéria-felelds intézkedik a
foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatasarol legkésobb a jogosultsag kezdetétdl szamitott 5 munkanapon

beliil.

(2) A cafetéria-felelos tajékoztatja a Jogosultat a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos tudnivalokrol,
folyamatokrdl, az igénybe vétel pontos szabdlyairdl. A t&jékoztatdt elektronikus uton a cafetéria-
felelos juttatja el a Jogosulthoz.

(3) Ezt kbvetben a Tankeriileti Kézpontba Gjonnan belépd, valamint tartos kiilszolgalatrol, illetve
tartos tavollétrél visszatérd foglalkoztatott és a cafetéria-felelds a 71. §-ban foglaltak szerint jar el, és a
foglalkoztatott az els6 munkaban t5ltdtt napot kovetd tiz munkanapon beliill nyilatkozik az altala
véalasztott cafetéria~juttatasrol.

73.§ (1) Amennyiben a Jogosult foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsiga év kézben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghaladd tartds tavolléte miatt csbkken, a részére nydjtott
cafetéria-juttatds Osszegével koteles elszamolni, amelyet a cafetéria-felelds az elszamolé lapra
felvezet, és elkésziti a cafetéria-keret felhasznalasardl szol6 Gsszesitd nyilatkozatot.

(2) A cafetéria-felelos lezarja a cafetéria-jogosultsiagot a KR modulban, majd gondoskodik a
sziikséges alairasokrol és a nyilatkozatok nyilvantartasba vételérol.

(3) Amennyiben sziikséges, a cafetéria-felelés kezdeményezi a tobblet cafetéria-juttatasok
rendezését a gazdasagi szervezetnél.

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

74.8§ (1) A Jogosult a tirgyévi cafetéria-juttatdsok kivalasztisakor, nyilatkozatinak kitoltésével
egyidejiileg, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitéltésével kotelezettséget vallal arra, hogy a
cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretdsszeg tullépése miatt jogalap nélkiil felvett
juttatidsok nettd Osszegét (cafetéria-tartozds) a harminc napot meghaladd tavollét esetén a tavollét
kezdetétdl szamitott harmincadik napot kovetd tiz munkanapon belill, illetve a foglalkoztatasi
jogviszony megszilinését, illetve megsziintetését kovetd harminc napon beliil egy Osszegben
visszafizeti. Egyittal a Jogosult tudomasul veszi, hogy amennyiben ez nem térténik meg, akkor a
Tankeriileti K&zpont a cafetéria-tartozast az illetményébdl, illetve munkabérébdl levonja.

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

40. A napi munkaba jdrdssal ¢és a hazautazissal kapesolatos utazasi koltségtérités

ron

75.8 (1) A Tankeriileti Kozpont székhelyének kozigazgatasi hataran kiviilr6l térténd napi munkédba
jards és hazautazds koltségeit a Tankeriileti Kozpont a mindenkor hatilyos, munkéba jardssal
kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrd] sz616 jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utdlag térténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkaba jaras és hazautazas cimén jaré utazési
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakdhelyérdl, illetve
tartozkodasi helyérdl, valamint arrél, hogy a napi munkaba jaras lakohelyérdl vagy tartézkodési
helyérdl torténik — a lakcimkartya fénymasolatdval egyiitt a személyligyekért felelos szervezeti egység
részére terjeszti €16 az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével,

(3) Kdltségtéritésre nem jogosult az, aki
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a) a munkaba jarishoz gépjarmiivet vesz igénybe, és ezért kiilén jogszabdlyban
meghatéarozottak szerint kdltségtéritést kap,

b) személyes gépjarmiithasznalatra jogosult,

(4) A gazdasigi szervezet a foglalkoztatd kormanyzati igazgatasi szerv nevére és szdmlazasi cimére
sz0l6 eredeti szdmla €s bérlet vagy menetjegy leaddsa esetén a leaddst kdvetd tiz munkanapon beliil,
de legkésobb targyhénapot kdvetd honap 15. napjdig — tovabbi killon kérelem nélkiil — a
jogszabalyban meghatdrozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a bérlet vagy menetjegy érvényességi idején beliil
megsziinik, a részére idGaranyosan jaré koltségtérités — a bérlet, menetjegy leadasat kovetden —
kifizetésre keriil.

(6) Amennyiben megallapitist nyer, hogy idokdzben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
Jogosultsaga megsziint, a jogalap nélkiil felvett dsszeget koteles a Tankeriileti Kozpont részére egy
dsszegben, haladéktalanul visszafizetni.

41. A gépjarmiivel térténdé napi munkaba jaras kiltségtéritése

76.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a foglalkoztatott részére a gépjarmiivel térténd munkaba jérashoz a
mindenkor hatdlyos, munkaba jarassal kapcsolatos utazési kéltségtéritésrol sz6lo jogszabaly, valamint
az Szja tv. rendelkezései szerint kéltségtéritést biztosit.

(2)  Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjarmiivel torténé munkaba jards cimén jard utazdsi
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakéhelyérél, illetve
tartozkodasi helyérdl, valamint arrdl, hogy a napi munkéba jaras lakohelyérdl vagy tartézkodssi
helyerdl torténik — a lakeimkartya fénymasolataval egyiitt a személyiigyi felelds szervezeti egység
részére terjeszii eld az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitsltésével.

(3) A foglalkoztatott sajat gepjarmiivel torténd munkaba jardsahoz a Szja tv-ben foglalt, a sajat
gepjarmiivel tdrténd munkaba jars koltségtéritése cimeén elszamolhaté Ssszeggel azonos kiltségtérités
adhato, amennyiben

a} a foglalkoztatott lakohelye vagy tartézkoddsi helye, valamint a munkavégzés helye kozétt
nincsen kozosségi kozlekedés,

b) a foglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszi varakozassal tudja igénybe
venni a kdzosségi kizlekedést,

c¢) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsiga, illetve a silyos fogyatékossiag mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tAmogatds folyositésanak szabalyairdl sz6lo
kormanyrendelet szerinti silyos fogyatékossaga miatt nem képes kdzdsségi kozlekedési
jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a foglalkoztatott munkaba jarasat a Kit.
280. § (1) bekezdésének 13. ponjaban és az Mt. 294. § (1) bekezdésének b) pontjaban
felsorolt hozzatartozdja biztositja;

d) a foglalkoztatottnak bélcsodei ellatist igénybe vevd vagy tiz év alatti, kdznevelési
intézményben tanulé gyermeke van.

(4} A munkaba jardshoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdonaban 4116 vagy mas
tulajdonaban Iév6, a foglalkoztatott altal bérelt, lizingelt stb. gépjarmii.

(5) Eszabalyzat alkalmazasaban a (3) bekezdés b) pontja szerinti hosszi varakozasnak mindsiil:

a) amennyiben a tomegkdzlekedési eszkdzzel valé munkaba jaras idStartama legalabb
kétszer annyi idét vesz igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival
Jjama be a munkavégzés helyére,

b) a munkavégzés helyére vald eljutdshoz témegkozlekedési eszkozok kozotti atszallasra
van szikség, és a tomegkozlekedési eszkdzok induldsa kozotti véarakozasi idé
meghaladja a 10 percet.
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¢) ahboz, hogy a foglalkoztatott munkakezdésre meg tudjon jelenni a munkavégzés
helyén, bizonyithatéan nem biztositott a tomegkdzlekedési eszkiz,

(6) Azonos telepiilésr6l egy gépjarmiivel utazé foglalkoztatottak esetében valamennyi utazé
foglalkoztatott dnalléan igényelheti a kdltségtéritést.

(7) A szemelyligyl felelds szervezeti egység a beérkezett igényeket az éves koltségvetésben
jovahagyott keret €s a jogosultsag figyelembevételével véleményezi, majd megkiildi engedélyezésre a
gazdasagi vezetd részére.

(8) A gazdasagi vezetd engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitéltésével elszamolast készit, amelyet a targyhdnapot kdvetd honap 10. napjaig 4tad a
személyligyi felelds szervezeti egység részére.

(9) A gazdasagi szervezet az € célra rendszeresitett elszdmol6 lapon a munkdban télt6tt napok
szamanak ellendrzését kdvetben a kifizetésrol havonta utdlag intézkedik.

(10) A sajat gépjarmiivel t6rténd munkaba jards koltségtéritése csak a munkaban t51tstt napokra
adhat6. A munkavégzessel nem €rintett napokra, igy kiilonosen fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag,
tanulmanyi céli mentesités, betegszabadsdg, kerestképtelenség, illetve tartds tavollét idészakara
térités nem szdmolhaté el.

(11) A koltségtérités a Tankerilleti Kdzpont székhelyének kozigazgatasi hataran beliili lakohelyrdl,
illetve tartdzkodasi helyrél munkaba jar6 foglalkoztatottakat — az (3) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak
kivételével — nem illeti meg.

(12) Amennyiben megallapitast nyer, hogy idokdzben a foglalkoztatott kéltségtéritésre valo
jogosultsiga megsziint, a jogalap nélkiil felvett Osszeget koteles a Tankeriileti Kdzpont részére
haladéktalanul, egy Gsszegben visszafizetni.

42, 50%-0s utazisi kedvezmény

77.§ (1) A legalabb egy éves, barmely munkaltatondl cltoltdtt foglalkoztatsi jogviszonnyal
rendelkez6 foglalkoztatott a Tankeriileti Kozpontnal fennall6 jogviszonyanak id6tartama alatt évente
12 alkalommal 50%-0s kedvezményl menettérti utazasra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa
valamennyi helykdzi belftldi, menetrend szerinti személyszallitasi kozlekedési eszkdézon (vasut,
helykézi autdbusz, HEV, elévarosi autébusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Azutazasi utalvanyt minden év marcius 31. napjaig a személyligyckért felelos szervezeti egység
allija ki és juttatja el a foglalkoztatottak részere.

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

43, Iskolakezdési tamogatss

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

(2) Az a kormanytisztviseld jogosult tdmogatdsra, aki targyév augusztus 1-jén kormdnyzati
szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all a Tankeriileti K&zpontndl, és a gyermeknek
sziildje, gydmja — kivéve a gyermekvédelmi gyamot —, vagy a sziilének, gyamnak kdzos haztartasban
¢él6 hazastirsa vagy élettarsa. Amennyiben a gyermekkel kdzds haztartasban él6 mindkét sziilé a
Tankeriileti Koézpont kormanyzati szolgélati jogviszonyban allé foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a tAmogatasra.

(3) Az iskolakezdési tAmogatas irdnti kérelmet évente egy alkalommal, tirgyév auguszius 1-je és
szeptember 30-a kozétt lehet benydjtani a személyiligyekért felelds szervezeti egység részére az erre a
cé€lra rendszeresitett nyomtatvany kit6ltésével. A hatarid6 lejartat kovetden kérelem benyijtisara nincs
lehetdség.
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(4) A kérclemhez csatolni kell a tankdtelezettség megsziinését kovetden a gyermek tanuloi
Jjogviszonyanak fennallasat igazolo iratot, valamint a kérelem benyijtasakor be kell mutatni a sziil és
a gyermek lakcimét igazold hatdsagi igazolvanyt, orokbefogadott gyermek esetén a gyermek
drokbefogadasat engedélyezé hatdrozatot, gyam esetén a gyamrendelésrol szolé hatésagi hatarozatot
vagy kézokiratot.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetben a
személyligyekért felelds szervezeti egység az iskolakezdési timogatisra vald Jogosultsagot
megvizsgalja, szitkség esetén a kormanytisztviselét hidnypétlasra hivia fel. Megfelel6ség esetén
tovébbitja a kérelmet a gazdasigi szervezet részére, amely legkésdbb targyév oktéber 31. napjaig —
sziilési szabadsdgol vagy gyermek gondozésa céljabol fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd
kormanytisztviseld esetén november hénapban — intézkedik az iskolakezdési tAmogatas pénziigyi
ellenjegyzésérol, szamfejtésérdl és folydsitasarol.

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

44, Gyermeknevelési tamogatds

79.§ (1) A korménytisztviseld kérelme alapjan a Kit. vhr. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gyermekenként jogosult gyermeknevelési timogat4sra. Amennyiben a gyermekkel kézds haztartasban
€l6 mindkét sziild a Tankeriileti K&zpont korményzati szolgilati jogviszonyban allé foglalkoztatottja,
abban az esetben mindketten jogosultak a tAmogatésra.

{2) A gyermeknevelési tAmogatds iranti kérelmet a kormanytisztviselé minden év februar 1. és
marcius 31. napja kdzott nydjthatja be a személyiigyekeért felelds szervezeti egység részére az erre a
celra rendszeresitett nyomtatvany kitSltésével. A hataridd lejartat kovetden — ide nem értve a (8)
bekezdésben szabalyozott esetet — kérelem benytjtasara nincs lehetdség,

(3) A kérelem benyiljtésakor be kell mutatni a sziild és a gyermek lakcimét igazold hatosagi
igazolvanyt, Srokbefogadott gyermek esetén a gyermek Srokbefogadasit engedélyezé hatdrozatot,
gyam esetcn a gyamrendelésrol szol6 hatdsagi hatdrozatot vagy kézokiratot.

(4) A tankdtelezeitségének megszlinését kovetden kdznevelési intézményben tanulmanyokat
folytaté gyermek esetében a jogosultsag legkésobb addig az évig all fonn, amikor a gyermek a
huszadik életévét, illetve — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarol szélo
Wrvény alapjan fogyatékossdgi tAmogatasra nem jogosult, de sajitos nevelési igény(i tanuld esetében
huszonharmadik életévét — betolti.

(5) A (4) bekezdésében foglalt esetben a (3) bekezdésben eldirtakon tal csatolni kell a tanuldi
jogviszony fennallasarol szolo igazolast.

(6) A kérelem és a (3) és (5) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetben a
személyligyckért felelds szervezeti egység a gyermeknevelési tAmogatasra vald jogosultsagot
megvizsgdlja. Szlikség esetén a kormdnytisztvisel5t hianypétlasra hivja fel. Megfeleldség esetén a
gazdasagi vezetdn keresztill tovabbitja a kérelmet a pazdasdgi szervezet részére, amely minden év
aprilis 30, napjdig intézkedik a gyermeknevelési tamogatas iranti kérelem pénziigyi ellenjegyzésérdl, a
tamogatas szamfejtésrél és folyositasarsl.

(7) A gyermeknevelési timogatésra valé jogosultsag a targyévben — ide nem értve a (8) bekezdés
szerinti potigény alapjan torténd megallapitast — csak egyszer 4llapithaté meg.

(8) A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti pStigény iranti kérelmet az (jabb gyermek sziiletésétdl,
illetve az Grokbefogadott gyermek nevelésbe vételétol szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvanyon az el6irt mellékletekkel egyiitt kell benydjtani a személyiigyekért felelds szervezeti
egysegen keresztiil a gazdasagi szervezet részére.

(9) A (8) bekezdésnek megfeleléen benyujtott kérelem alapjan megallapitott gyermeknevelési
tamogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benynjtasatél szamitott 30 napon beliil folyositja.

(10) Ha a foglalkoztatdsi jogviszony év kdzben keletkezik, a gyermeknevelési tamogatas iranti
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kérelmet a jogviszony létrejottétdl szamitott 40 napon belill a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az
el6irt mellékletekkel egyiitt kell benyujtani a személyiigyekeért felelds szervezeti egységen keresztill a
gazdasagi szervezet részére. E bekezdés szerint megfeleloen benyujtott kérelem alapjan megallapitott
idéaranyos gyermeknevelési tAmogatast a gazdasigi szervezet a kérelem benyujtasatd]l szdmitott 30
napon beliil folyositja.

(11) A foglalkoztatasi jogviszony ¢év kozben torténd megsziinése, megsziintetése esetén a
kormanytisztviseld koteles a részére folyositott, de a jogviszonnyal mar nem érintett idészakra
vonatkoz6 gyermeknevelési timogatassal a Kit. vhr. 65. § (7) bekezdésére figyelemmel elszamolni.

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

45, Csaladalapitasi timogatds gyermek sziiletése esetén

80.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan vissza nem téritendd csaladalapitasi tamogatasra
jogosult, ha jogviszonyanak ideje alatt gyermeke sziiletett vagy gyermeket jogerdsen drokbefogadott,
és a gyermek eltartdsardl sajat héztartasdban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségének gyodgyitisa miatt dtmenetileg egészségiigyi intézményben tartézkodik (a tovabbiakban:
csaladalapitasi tamogatas).

(2) A csaladalapitdsi tAmogatasra a gyermek mindkét kormanytisztviseld sziildje jogosult, ha a
gyermekkel kozos haztartasban él. Amennyiben a gyermekkel kozds haztartasban ¢16 mindkeét sziilo a

Tankeriileti Kézpont korményzati szolgalati jogviszonyban 4116 foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a tamogatasra.

(3) Csaladalapitasi tamogatas a gyermek sziiletésénck vagy az Grokbefogadds napjat koveto 6
hénapon beliil igényelheto.

(4) A csaladalapitasi tamogatas iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitltésével lehet igényelni a kérelem személyligyekért felelds szervezeti egység részére torténd
eljuttatasaval. A kérelemnek, amelynek benytjtidsakor be kell mutatni a sziiletési anyakdnyvi

kivonatot, illetve az 6rokbefogadast aldtamasztd okiratot, tartalmaznia kell:
a) a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, Srokbefogadas esetén az OSrokbefogadas
idépontjat,
b) a kormanytisztviseld nyilatkozatat arrdl, hogy gyermekének ellatasardl, nevelésérol sajat
héztartdsaban gondoskodik.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
személyiigyekért felelés szervezeti egység a csalddalapitdsi tAmogatisra vald jogosultsigot
megvizsgalja, szilkség esetén a kormanytisztviselt hidnypdtlasra hivja fel. Megfeleloség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, aki intézkedik a csalddalapitasi timogatas
pénziigyi ellenjegyzésérol, szamfejtésrdl és folyositasarol.

(6) A csaladalapitasi timogatas igényelhetd dsszegét a Kit. vhr. 63. § (1) bekezdése tartalmazza. A
csaléddalapitasi tdmogatas a kormanytisztviselot minden sziiletett és OrSkbefogadott gyermek utan
kiilén-kiilén megilleti.

X. FEJIEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO JUTTATASOK, TAMOGATASOK

81.§ (1) A jelen fejezetben meghatarozott juttatisok, tamogatdsok a Tankerilleti Kézpont
koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa fliggvényében adhato juttatdsnak mindsiilnek.

(2) Az egyes juttatasok, tamogatisok adhatésagarol, konkrét-ésszegériil, tovibbi jogosultsagi
feltételek meghatarozasardl, valamint kifizetésének idopontjarol a Tankeriileti Kézpont kltségvetése,
valamint az Szja tv. ¢s az egyéb iranyaddé jogszabalyok figyelembevételével, a gazdasagi vezetd
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ellenjegyzésével a tankeriileti igazgatd dént.
46. Teljesitményelismerés

82.§ (1) Ha a kormanytisztviseld egyéni teljesitményértékelésének eredménye legaldbb O
teljesitményszint” fokozatd, akkor a hosszabb idén 4t tarté kimagaslé teljesitményéért &s feladatainak
eredményes eliatasaért teljesitményelismerésben részesithetd.

(2) A teljesitményelismerés adoményozasit a szervezeti egység vezetbje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat cllatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslatdval egyiitt a személyiigyekért felelds szervezeti egység utjan.
A személyligyekért felelos szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzd elbzetes egyetértését tartalmazod
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgat6 részére.

(3) A teljesitményelismerés adoméanyozasarél és annak mértékérdl a tankeriileti igazgato dont, és arrél
munkdltatdi intézkedésben rendelkezik.

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

83.§ (1) A kormdnytisztviselé valamely kompetencidjara, specidlis képességére, ismeretére,
tudaséra figyelemmel motivicids elismerésben részesithets, amennyiben az adott 4llashelyen torténd
munkavégzése a munkaltatoi jogkor gyakorlGjanak kiemelt érdeke, igy kiiléndsen magas szinvonali
munkéja elismeréseként vagy egy adott feladat kivalé teljesitésének elismeréseként,

(2) A motivédcios elismerés annak a kormanytisztviselének allapithaté meg, aki a Tankeriileti
K&6zpontnal legalabb hat hénapos kormanyzati szolgalati jogviszonnyal rendelkezik, prébaideje lctelt,
¢és felmentési vagy lemondasi idejét nem télti.

(3) A motivacids elismerés adoményozasét a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kdzvetlen irdnyitdsat ellatd szakmai felsGvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékere tett javaslatival egyiitt a személyiigyekért felelds szervezeti egység ttjan.
A személyligyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzd elbzetes egyetértését tartalmazd
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére.

(4) A motiviciés elismerés adoményozasarél és annak mértékérdl a tankeriileti igazgaté dént, és
arrol munkéltatéi intézkedésben rendelkezik.

(5) Motivacids elismerés adomanyozéasara félévente egy alkalommal keriilhet sor.
48. A célhoz kitheto feladat és a céljuttatis

84.§ (1) A munkaltatoi jogkdr gyakorldja irasban rendkiviili, célhoz kotheté feladatot allapithat meg
a kormanytisztviseld részére, amelynek teljesitése az allishelyén ellatandé feladatok elvégzésébdl
adddé munkaterhet jelentdsen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra
vagy rendszeres tobbletmunkaval jaré tobbletfeladat folyamatos ellatasira vagy meghatarozott
eredmény(termék) létrehozasara vonatkozhat.

(2} A célfeladat ellatisira ¢és annak eredményes végrehajtdsaért jard céljuttatis kifizetésére
vonatkozé javaslatot a szervezeti egység vezetbje kezdeményezi — az érintett szervezeti egyseg
kOzvetlen irdnyitdsat ellaté szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kovetden - a
szemclyligyekért felelos szervezeti egység itjan. A javaslatnak tartalmaznia kell

a) a kormdnytisztviseld nevét,

b) az ellitandé eseti feladat vagy rendszeres tobbletfeladat vagy meghatérozott
eredménytermék létrehozaséra sz616 feladat leirdsat, részletes meghatérozasat (kizardlag
pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatisa vagy eredmény el6allitasa
hatarozhaté meg),
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c) a célfeladat ellatasanak kezd6 és zaro iddpontjat, teljesitési idészakat,

d) ateljesités esetleges specialis feltételeit,

e) az elrendelt feladat eredményes teljesitése esetén jard céljuttatas dsszegét,
f) ateljesitést igazold személyt,

g) a céljuttatds kifizetésének forrasat (eurépai unios projekt vagy program, illetve a
Tankeriileti K&zpont kdltségvetése). Eurdpai unios projekt vagy program megvaldsitasaban
vald részvétel esetén a projekt, program azonositd szamat és megnevezését,

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

A feljegyzés mellékletét képezi a kitSltott és a szervezeti egység vezetdje altal alairt kiadasi
kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylat.
(3) A célfeladat elrendelésérdl €s a céljuttatdis mértékérdl a tankeriileti igazgatd dont és arrdl

munkaltatdi intézkedésben rendelkezik. A ddntésnek megfelelé okiratot a személyligyvekért felelds
szervezeti egység késziti el. A tankeriileti igazgatd ¢és gazdasagi vezetd célfeladatat a Kézpont elndke

tlizi ki.
(4) A célfeladat munkaiddn til is efvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

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

a) europai unids projekt vagy program koéltségvetésébol finanszirozott céljuttatasok esetében a
projektért felelos szervezeti egység altal megadott sablon szerint a kormanytisztviseld
szakmai beszamolot készit az elvégzett tevékenységekrol. A szakmai beszdmolod
benyujtasat kovetden a célfeladat targyaba tartozo feladatok teljesiilésérdl a tankeriileti
igazgato vagy az altala teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelolt vezetd teljesitésigazolast
allit ki;

b) a Tankerlileti Kézpont koltségvetésébdl finanszirozott céljuttatasok esetében a célfeladat
targyaba tartozd feladatok teljesitlésérél a tankeriileti igazpaté vagy az altala
teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijeldlt vezetd teljesitésigazolast allit ki,

49, Helyi utazdsra szolgalo bérlet

85.8 (1) A Tankeriileti Koézpont foglalkoztatottjai a munkavégzésiikhéz kapesolddéan a helyi
kozlekedés igénybevételéhez a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének elsd napjatél — probaido alatt is
— helyi utazasra szolgald bérletjuttatasban részesiilhetnek, amelynek feltétele, hogy a foglalkoztatott
nyilatkozatot tegyen arrol, hogy személyazonosito igazolviny&nak szdmat a Tankeriileti K6zpont a
helyi utazasra szolgalod bérlet megvasarlasa soran kezelheti.

(2) Nem jogosult helyi utazisra szolgald bérlet igénybe vételére

a) az a foglalkoztatott, aki lakohelyérdl (tartdzkodasi helyerdl) gépjarmivel torténd napi
munkdba jarashoz koltségtéritést kap, ¢€s nem a Tankeriileti Kdzpont székhelyének
kbzigazgatasi hataraig igényli a koltségtéritést,

b) az a foglalkoztatott, aki személyes gépjarmiihasznalatra jogosult,

¢) aza foglalkoztatott, aki hivatali személygépjarmii igénybevételére jogosult,
d) atartos kiilszolgalaton 1éve személy,

e) anemzeti szakértbként foglalkoztatott személy,

f) az dsztondijprogramban részt vevo foglalkoztatott,

g) a foglalkoztatott azon idotartam vonatkozasaban, amikor illetményre vagy munkabérre nem
jogosult,
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h) az a foglalkoztatoit, aki felmentési, felmondasi vagy lemondasi idejét tolti, és ez idd alatt a
munkavégzési kotelezettség teljesitése alél mentesitve van, illetve, aki a jogviszony
megsziintetcse, illetve megsziinése kovetkeztében a munkavégzési kitelezettség teljesitése
alol mentesftve van,

i) atavmunkat végzo foglalkoztatott a tavmunkavégzés idotartama alatt.

{3) A helyi utazasra szolgalé bérlet add- és jarulékkoteles jovedelemnek mindsiil. Ezen juttatds
sszege utan felmeriild kozterheket a foglalkoztatott fizeti meg hozzjarulé nyilatkozata alapjan. A
nyilatkozatban a foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a Tankeriileti Kézpont a bérlet utan fizetendé
kozterheket egy Osszegben az illetményébdl, munkabérébél levonja.

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

(5) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya naptdri év kdzben keletkezik vagy
sziinik meg, illetve allashelyvéltisara év kézben keriil sor, ugy részére a bérlet juttatds és a juttatés
értéke utin megfizetett kodzteher Osszege a jogviszonyban toltott id6vel aranyosan  keriil
megallapitasra.

(6) Abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya év kézben szlinik meg, illetve
allashelyvaltasara év koézben kerill sor, a foglalkoztatott a jogviszony megsziinésénck, illetve
allashelyvéltasanak honapjaban felhasznélhatja az éves bérlet targyhavi bérletszelvényét. A jogviszony
megszlingsét, illetve Allashelyvaltasat kovetd hénaptél a részére kiallitott éves bérlet fennmaradd
szelveényeit legkésobb az utolsé munkaban t5ltétt napjan a gazdasagi szervezet részére koteles atadni.
A bérlet atadott szelvényeinek értéke utdn a foglalkoztatott altal megfizetett kozteher Gsszegét a
gazdasdgi szervezet visszautalja a foglalkoztatott részére.

(7) Amennyiben a foglalkoztatott év kdzben elvesziti a bérletszelvényeit, abban az esetben az
elveszett bérletszelvények pétlasara nincs lehetdség a Tankeriileti Kozpont kéltségvetésének terhére.

(8) Amennyiben a foglalkoztatott 4ltal hasznalt bérletszelvényen szereplé azonositészam (pl.
személyazonositd igazolvany szama) megvéltozik, kételes azt haladéktalanul a személyligyekért
felelds szervezeti egység felé bejelenteni. A bérletszelvények cseréje irant a személyiigyekért felelds
szervezeti egység tdjckoztatisa alapjan a gazdasigi szervezet intézkedik.

(9) A bérlet beszerzésével, kiaddsaval, visszavételével, valamint a nyilvéntartasaval kapesolatos
feladatokat a gazdasagi szervezet latja el.

50. Tlletmény- és munkabéreldleg

86.§ (1) A Tankeriileti Kozpontndl legalabb 6 honapja hatérozatlan idejii foglalkoztatasi
Jogviszonyban 4ll6, vagy egy évet meghalado idStartamd hatarozott idejii jogviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott naptari évenként legfeljebb két alkalommal illetményeldleg, illetve munkabéreléleg (a
tovabbiakban egyiitt: illetményelSleg) folyositdsat igényelheti az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitSltésével €s aldirdsaval, amelyet a gazdasagi szervezet részére kell benytjtania.

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

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

(4) A gazdasagi szervezet a beérkezett igényeket a jogosultsag figyelembevételével véleményezi,
majd megkiildi enged¢lyezésre a tankeriileti igazgato részére.

(5) A tankeriileti igazgat6 engedélye alapjén a gazdasagi szervezet — pénziigyi ellenjegyzés utan
intézkedik az illetményeléleg folydsitasarol.

(6) Az illetményeldleg Gsszege nem haladhatja meg a Kit. vhr. 78. §-aban meghatarozott mértéket.
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(7) Az illetményeldleg visszafizetési hatarideje legfeljebb 6 honap lehet. Hatarozott idejii
foglalkoztatasi jogviszony esetén az illetményeldleget a hatarozott id6 lejartaig kell visszafizetni, ha ez
az idd kevesebb, mint 6 honap.

(8) Az illetményeldleg Gsszegét a gazdasagi szervezet kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott
illetményébol, munkabérébdl. Az illetményelbleg iranti kérelem alairdsaval egyidejiileg a
foglalkoztatott hozzajarul az illetményeldleg havi Osszegének illetményébdl, munkabérébdl torténd
levonasahoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya az illetményelGleg-tartozas fenndllasanak
idétartama alatt sziinik meg, illetve keriil megsziintetésre, a tartozas fennmaradé része legkésébb az
utolsé munkéaban toltétt napon egy Osszegben esedckessé valik, és a foglalkoztatott részére jard
pénzbeli juttatidsokbdl a vissza nem fizetett eldleget le kell vonni, illetve — ha ez nem lehetséges — a
foglalkoztatott kételes annak Osszegét a Tankeriileti Kézpont részére visszafizetni. A tankeriileti
igazgaté egyedi mérlegelési jogkorében — killonds méltanylast érdemld esetben — a visszafizetés
tekintetében részletfizetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.

(10) A (9) bekezdesben foglaltakat kell alkalmazni abban az esetben is, ha a kormanytisztviseld
jogviszonya folyamatosan fenndll, de a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas miatt a
kormanytisztviselot foglatkoztato kormanyzati igazgatasi szerv megvaltozii.

(11) Illetményelodleg a foglalkoztatott részére ismeételten csak abban az esetben allapithaté meg, ha az
clozoleg felvett illetményelbleg Gsszegét teljes egészében visszafizette,

51. Egyes egészségiigyi szitrdvizsgalatok timogatasa

87. § (1) A kormanytisztviseld részére kétévente, legfeljebb 100 000 forint Gsszegben tamogatés
nyujthatd egyes egészségiigyi szlirbvizsgalatokkal sszefiiggd koltségek megtéritéséhez. A tdmogatas
tartalmazza a juttatast teljesitd munkaltatot terheld kdzterheket is.

(2) A szabalyzat rendelkezése alapjan a tAmogatast elsdsorban természetben nygjtja a Tankeriileti
Kdézpont ugy, hogy a sziirévizsgalatokat a Tankeriileti Kézpont szervezi meg.

(3) Jelen szabalyzat rendelkezése alapjan a Tankerilleti Kézpont pénzbeli formédban nyujt
tdmogatast, a kormanytisztviseld részére a sziirdvizsgalatok koltségét a Tankeriileti Kézpont nevére és
cimére kiallitott szamla alapjan tériti meg.

52. Magasabb dGsszegii cafetéria-juttatids a gyermeket nevelé kormanytisztviselé részére

88.8§(1) A Tankeriileti Kozpont koltségvetési keretének fliggvényében a gyermekét neveld
foglalkoztatottnak gyermekenként — a gyermek tizéves koraig — a koltségvetési torvényben
meghatarozott keretdsszegnél magasabb Gsszegl cafetéria-juttatast (a tovabbiakban: magasabb
Gsszegl cafetéria-juttatas) nydjthat.

(2) A magasabb Jsszegi cafetéria-juttatasra vald jogosultsig szempontjabdl a gvermeket el6szbr a
szitletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizedik életévét
betdlti.

(3) A 10 éven aluli gyermeket neveld foglatkoztatott cafetériajuttatisanak koltségvetési térvényben
meghatarozott éves mértéke gyermekenkent legfeljebb brutté 50 000 forinttal emelheté. A magasabb
Osszegli cafetéria-juttatasra jogosult foglalkoztatottakat a személyligyekért felelds szervezeti egység

tartja nyilvan.
(4) Az (1) bekezdés szerinti magasabb Osszegli cafetéria-juttatis a gyermek mindkét Jogosult
sziil6jét megilleti, ha a Jogosult és a gyermek kozos haztartasban €.

(5) A magasabb Osszegli cafeteria-juttatis igénybe vételére a cafeteria-juttatés szabalyait kell
alkalmazni.
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XI. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO SZOCIALIS JUTTATASOK, SZOCIALIS BIZOTTSAG
53. A szocidlis juttatidsokra vonatkozo kozis szabdlyok, a Szocidlis Bizottsag

89.§ (1) A Tankeriileti Kozpont a jévahagyott éves koltségvetésében a szocialis feladatainak
pénziigyi fedezetére kiilon keretet (a tovabbiakban: Szocislis keret) képez.

(2) A Szocialis keret terhére a foglalkoztatott — kérelmére — a jelen szabalyzatban meghatarozott
teltételek fennallasa €s igazolasa esetén, a rendelkezésre all6 pénziigyi fedezet fliggvényében az alabbi
szocidlis €s egyéb juttatdsokban (a tovabbiakban egyiitt: juttatisok) részesithetd:

a) visszatéritendd csalddalapitdsi timogatas,
b) krizistimogatas,
¢) akozszolgalat halottjava nyilvanitas.

(3) A Szocidlis keret terhére megitélhetd juttatiasokkal kapcsolatos ligyek intézésére héromtagn
Szocidlis Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsdg) alakul. A Bizottsig — a Szabalyzat altal meghatarozott
keretek koz6tt — a tankeriileti igazgatd tandcsado, dontés-¢lokészitd, javaslattevd testillete.

(4) A Bizottsag harom taghol 4ll6 testiilet, tagjai:

a) a gazdasagi vezetd,

b) aszakmai vezetd,

c) aszemélyligyckért felelOs szervezeti egység vezetdje.
(5) A Bizottsag elndke: a gazdasigi vezetd.

(6) A Bizottsag titkarsdgi feladatait a személyiigyekért felelds szervezeti egység latja el a feladatra
kijelolt korméanytisztviseldje witjan (a tovabbiakban: bizottsagi titkar).

(7) A Bizotisag sziikség szerint tart tilést, amelyen a tagok személyesen vesznek részt. A Bizottsag
rendkivilli esetben ennél gyakrabban is iilésezhet, két iilés kozétt rendkiviil indokolt esetben a tagok
frasban is megtehetik javaslatukat. A tagokat akadalyoztatisuk esetén az iilésen szavazati joggal
csetileg, irasban felruh&zott megbizottjuk képviselheti.

(8) A Bizottsag iilésének id6pontjardl a kormanytisztviseldt a Bizottsag titkdra tajékoztatja
elektronikusan torténd kozzététellel. A kérelmet a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére
kell benyujtani legkésébb az iilést megel6z6 20. napig. A személyligyekért felelds szervezeti egység a
kérelmet megvizsgalja, szitkség esetén a kormanytisztviselt hianypétlasra hivja fel. A hidnypétlast
legkestbb a bizottsag iilését megeldzd 2. napig kell benydjtani. A késve, illetve ismételten hianyosan
benydjtott kérelem nem terjeszthetd a Bizottsag elé. A hatdridén til benyijtott kérelem — ha a
kormanytisztvisel fenntartja kérelmét — a soron kivetkezd bizottsagi iilésre keriil beterjesztésre.

(9) A Bizottsdg egyszerli szotSbbséggel dént. Szavazategyenl6ség esetén a Bizottsag elnéke dont.
A Bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tagja jelen van.

(10) A Bizottsag dintés-clokészitd eljarasa keretében a gazdasigi szervezet vezetdje koteles
nyilatkozni a kotelezettségvillalas lehetséges dsszegérdl.

(11) A Bizottsag iiléseirdl a bizottsagi titkir egy példanyban jegyzokonyvet készit, amely
tartalmazza a jelenlévok nevét, a kérelmek rovid ismertetését és a dontési javaslatot. A jegyzéksnyvet

Lo

a Bizottsag tagjai alairjak.

(12) A Bizottsig a kérelmekkel kapcsolatos dontés-elokészités soran a munkahelyi esélyegyenléség
elvének betartasa mellett érvényesiti a szocidlis rdszorultsag elvét. A kérelmekkel kapcsolatos dontés-
elokészités sordn figyelembe kell venni a kérelmezd jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és csaladi
kériilményeit, szocialis helyzetét, a kérelemben megjellt indokait.
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(13) A juttatdsokra vonatkozd kérelem benwvijtasaval egyidejlileg a kormdnytisztviseld a sajat,
valamint a haztartasaban €16, 6nalloé jévedelemmel rendelkezd, a Kit. 280. § (1) bekezdésének 13.
pontja szerinti hozzatartozojanak a kérelem benyjtisdt megeldzd hirom hénapon beliil szerzett
jovedelmét jovedelemigazolas benytljtasaval igazolja.

(14) A juttatasokra vonatkozd kérelmet irdsban, a korméanytisztvisel$ aldirasaval ellitva, az igényelt
juttatdsra vonatkozé rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatolasaval, nyilatkozatok
megtételével a Bizottsagnak cimezve a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell
benytjtani,

(15) A kérelmet a Bizottsag birlja el, majd dontési javaslatat a tankeriileti igazgatonak terjeszti fel
engedélyezésre. A juttatisok megadasardl, mértékérd] — a Bizottsag javaslaténak €s a szocialis keret
figyelembevételével — a tankeriileti igazgaté dont. Jogszabély eltérd rendelkezése hidnyaban a
tankeriileti igazgaté egyedi mérlegelési jogkdrében — kiilonds méltanylast érdemld esetekben — az e
szakaszban foglaltaktél eltérhet.

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

(17) Juttatdsban csak az a kormanytisztviselé részesithetd, aki az adatokat hatiridén belill a
valésagnak megfelelden rendelkezésre bocsatja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajarul.

90.§ (1) A Tankeriileti Koézpont kormdnytisztviselbi részére visszatéritendd tamogatdsként
csaladalapitasi tAmogatéast ¢s krizistamogatast (a tovabbiakban egyiitt: tdimogatasok) nyujthat.

(2) A Tankerilleti Kézpont altal nydjtott (1) bekezdés szerinti visszatéritendd csaladalapitdsi
tamogatds biztositasara a biztositek két személy készfizeté kezességvallalasi nyilatkozata vagy
jelzalogjog ingatlanra torténd bejegyzése. Ha a kormanytisztviseld altal megjeldlt kezes a futamidd
végéig a 65. életévét betdlti, a Bizottsdg — az eset egyedi elbirdlasat kdvetden — mas kezes kijel6lését
kérheti.

(3) A tamogatasokkal kapcsolatos szerzodések elkészitését a személyiigyekért felelds szervezeti
egység végzi. A szerzddést a kormdnytisztviseld ¢és a készfizetd kezesek is személyesen, a
személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje elott kotelesek alairni.

(4) Az igényelt tamogatasokkal kapcsolatos szerzodéshez kapcsolddd minden kéltség a
kormanytisztviseldt terheli.

54, Visszatéritendo csaladalapitasi tamogatis

91.§ (1) A visszatéritendd, kamatmentes csaladalapitasi tamogatas a Kit. vhr. 58-62. §-dban
meghatarozott visszatéritendd szocialis timogatés.

(2) A Tankeriileti Ko&zpont elsédlegesen — a pénziigyi fedezet rendelkezésre 4llasanak
fiiggvényében — azoknak a kormanytisztviseloknek a csaladalapitdsi tdmogatas iranti kérelmét
tamogatja, akiknek a haztartasdban az egy fdre esd jovedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr. 58.
§ (2) bekezdésében meghatarozott mértéket. Ezt a mértéket meghaladd, magasabb jovedelemmel
rendelkez6 kormanytisztviseld csak kivételesen, killonds méltanylast érdemld esetben a tankeriileti
igazgatd jovahagyaséval részesithetd tamogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) . Csaladalapitasi timogatasban részesithetd a korméanyzati szolgalati jogviszonyanak fennallasa
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. §-aban meghatarozott kormanytisztvisels. Amennyiben a
gyermekkel kozos héztartasban €16 mindkét sziild a Tankerilleti Kdzpont kormanyzati szolgalati
jogviszonyban all6 foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a tAmogatasra.

(4) E szabalyzat alkalmazdsaban palyakezdonek mindsiil az, aki az iskolai végzettségének
megszerzését kovetden egy éven belill elsé foglalkoztatasi jogviszonyként kormanyzati szolgalati
jogviszonyt 1étesit, valamint a 22. életévét be nem toltott korménytisztviseld, ha elsd foglalkoztatasi
jogviszonyanak keretében a Tankeriileti K&zpontnal létesit kormanyzati szolgalati jogviszonyt.

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

a) hozz4jarulé nyilatkozatdban kotelezettséget véllal a tdmogatds visszafizetésére &s arra,
hogy kormanyzati szolgalati jogviszonyat a timogatas visszafizetéséig fenntartja,

b) kérelméhez csatoija a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésének ¢) pontjaban felsorolt, a kérelmet
alatdmasztd iratot.

(6) A csaladalapitdsi tAmogatas mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdésben megjelslt 0sszeg
lehet.

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

a) két vagy tobb gyermeket sajat hztartisaban neveld hazastirs vagy élettars, gyermekeét
egyediil neveld sziild, neveldsziild, gyam vagy fogyatékos gyermeket nevel,

b) haztartasiban az egy fére es6 jovedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét,

(8) A csaladalapitdsi tamogatds visszafizetési hataridejének megallapitasara, valamint a
visszafizetés kezdd idOpontjara a Kit. vhr. 62, §-4nak rendelkezései az iranyadéak.

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

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

c) azigényelt Gsszeget,

d) avallalt torlesztési idot,

e) afedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizetd kezesek adatait.

{10) Ha a kérelem indoka az, hogy a kormanytisztviseld a (4) bekezdés szerint palyakezddnek
mindsiil, a szemelyligyekért felelos szervezeti egység ellendrzi e feltétel megalapozottsagit.

(1) A kérelmet a kormanytisztviseld kézvetlen felettesének javaslataval ellitva a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére kell benytjtani.

(12) A bizottsig — az eset Osszes korilményét figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgatonak a timogatas mértékére, a futamidére &s a havi torlesztorészlet dsszegére.

(13) A szerzbdést pénziigyi ellenjegyzést kivetden a Tankerilleti Kozpont képviseletében a
tankeriileti igazgatd irja ala.

(14) A megitelt tdmogatas éatutalasardl — a részére megkiildott szerz0dés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

55. Krizistdimogatas

92.§ (1) A kormanytisztviseldt raszorultsiga esetén kérelmére a Tankeriileti Kdzpont
visszatéritendd, kamatmentes, a Kit. vhr. 67. § (1) bekezdésének a) pontjaban és 68. § (1)
bekezdésében foglalt esetekben krizistimogatdsban részesitheti a szocialis keret terhére, a pénziigyi
fedezet fiiggvényében.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott indokok alapjan a kormanytisztviseld csak akkor részesiilhet
krizistimogatasban, ha héztartasiban az cgy fore esd jovedelem nem haladja meg a Kit. vhr, 68. § (2)
bekezdésében meghatdrozott mértéket. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkezd kormanytisztviseld
csak kivételesen, kiilonds méltanyldst érdemld esetben, a tankeriileti igazgatd jévahagydsdval
részesithetd szocidlis timogatdsban, ha raszorultsigat igazolja.

(3) A krizistdmogatas iranti kérelmet — a kodzvetlen felettes javaslatival elldtva — az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvinyon kell benyijtani a személyiigyckért felelds szervezeti egység részére. A
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kérelemben meg kell jelélni annak pontos indokat és a kért Gsszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt
alatamaszto iratokat, igazolasokat.

(4) A kormanytisztviseld a targyévben — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalommal
terjeszthet el krizistamogatds irdnti kérelmet azzal, hogy a krizistimogatas visszatéritéséig (ijabb
krizistimogatas nem kérelmezhetd.

(5) Az adott targyévben a mar visszatéritendd tamogatasban részesiilt kormanytisztviseld —
amennyiben a tdmogatist mar maradéktalanul visszafizette — évente egy alkalommal ujabb kérelmet
nyujthat be, ha

a) csaladjdban rendkiviili méltanylast érdemld koriilmény kdvetkezik be, és az egy fore jutd
jovedelem nem haladja meg a minimalbér kétszeresét a haztartasaban, vagy
b) egyediil él, vagy
¢) gyermekét egyediil neveli.
(6) A kérelmek elbiraldsanal elényben részesiilnek

a) azok a kormanytisztviseldk, aki az adott évben krizistimogatdsban még nem részesiltek,
valamint

b) az olyan kormanytisztviselok, akiknek a haztartasaban az egy fore esd jévedelem nem éri el
a minimalbér kétszeresét.

¢) Nem részesithetd juttatisban az a kormanytisztviseld:
d) aki probaidejét tolti,
e) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét t6lti,

f) akinek a Tankeriileti Kézpontnal — figyelembe véve a foglalkoztatd kormanyzati igazgatasi
szerv jogelodjéneél toltott idot is — kevesebb, mint 6 honapja foglalkoztatott,

g) aki ellen fegyelmi vagy biintetéeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés
hatalya alatt all.

(7} A krizistamogatas visszafizetésének hatarideje (futamid6) legfeljebb 2 év. A futamidét a
kérelmez6 foglalkoztatott j6vedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve gy kell meghatarozni, hogy
a havi torlesztdrészletek kifizetése szamara ne jelentsen aranytalan terhet.

(8) A Bizottsag — az eset Osszes koriilményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgato részére a tamogatas mértékére, a futamidore €s a havi torlesztorészlet Ssszegére. A tankeriileti
igazgatd dontésérol a személyiigyekért felelds szervezeti egység értesiti a kérelmet benyujtd
kormanytisztviseldt, illetve a gazdaségi szervezetet.

(9) A szerzddést pénziigyi ellenjegyzést kovetden a Tankerilleti Kozpont képviseletében a
tankeriileti igazgato irja ala.

(10) A megitélt tamogatas 4atutalasarol — a részére megkiildott szerz6dés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

(11) A visszatéritend6 szocialis tamogatas Gsszege legfeljebb a Kit. vhr. 70. § (1) bekezdésében
meghatarozott 6sszeg. Killonds méltanylast érdemld esetben a tankeriileti igazgato jovahagyasaval a
Kit. vhr. 70. § (1) bekezdése szerinti dsszeghatarnal magasabb 6sszegii krizistamogatés is adhato.

56. A kozszolgalat halottjava nyilvanitas rendje

93.8 (1) A Tankeriileti Kdzpont az elhunyt kormdnytisztviseld iranti megbecsiilés és a
hozzéatartozok gyaszaban val6 osztozds kifejezéseként — a hozzétartozd egyetértésével — a kdzszolgilat
halottjava nyilvéanithatja azt az elhunyt kormanytisztviselét, aki elhalalozasakor a Tankeriileti Kozpont
foglalkoztatottja vagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankeriileti Kézpont jogeléd szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a kormanyzati szolgélati jogviszonya alatt végzett kiemelkedd
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munkija €s példamutaté magatartisa alapjan erre érdemes, és a Kit. 148. § (3) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek megfelel.

{2) Az elhunyt Kit. vhr. 69. § (1) bekezdése szerinti hozzitartozdja vagy a Tankeriileti Kdzpont
¢rintett szervezeti egységének vezetdje vagy a Tankeriileti Kozpont mas vezetdje a halalesetrdl torténd
tudomésszerzést kvetden haladéktalanul kérelmet terjeszthet el a Tankeriileti Kdzpont alloméanyaba
tartozoé személy vagy nyugalmazott volt foglalkoztatottja esetében a kozszolgalat halottjavé
nyilvanitas irant.

(3) A kozszolgélat halottjdva nyilvanitott személy szamlékkal igazolt temetési koltségeihez a
Tankeriileti Kdzpont a koltségek egészben vagy részben tdrténd atvallalasava! hozzajarul.

(4) A kozszolgilat halottjavé nyilvanitasrol és a koltségatvallalas mértékérdl a Bizottsig soron
kiviili javaslata alapjan a tankeriileti igazgaté dént. '

(5} A személyligyekert felelds szervezeti egység a tankeriileti igazgaté tamogatd dontésérdl, azaz a
kozszolgalat halottjdvad nyilvanitasrol, a koltségatvallaldsrél és annak mértékérdl haladéktalanul
tajékoztatjia az clhunyt temettetésérél gondoskodo személyt. A temetési koltség tartalmazhatja a
sithely vagy az urna megvaltdsdnak dijat, a kegyeleti kellékek, a gyaszjelentés elkészitésével és
kézbesitésével, a gyaszszertartas és az annak megrendezésével kapesolatos kéltségeket.

(6) LegkEsdbb a temetés napjit kévetd 30 napon beliil a kérelmet elbterjeszté személy a halotti
anyakdnyvi kivonat egyszerisitett masolatit és a Tankeriileti Kdzpont nevére és cimére kiallitott, a
temetés koliségeit igazold eredeti szdmlat megkiildi a gazdasigi szervezet részére. A temetés
koltségeit igazold szamlat a Tankeriileti Kézpont nevére és cimére kell kiallitani.

(7) A tankeriileti igazgat6 a kozszolgélat halottjava nyilvénitas nélkiil is dénthet az aldbbi kegyeleti
megemlékezésekrol:

a) atemetésre koszori kiildése,
b) részvétnyilvanitas,
¢) gyaszlobogo hivatali épiiletre térténd kifliggesztése,

d) a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjainak t4jékoztatasa, igény szerint a temetésen vald
részvételilk eldsegitése.

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

NEGYEDIK RESZ
XI1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

94.§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kvetd napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabalyzatot a hatalybalépését kdvetden a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az Gj belépd foglalkoztatott szamara kinevezésekor vagy munkaszerzédésének
megkotésekor megismerhetdvé kell tenni.

(3) Jelen Szabélyzat hatélybalépése nem érinti a méar meghozott munkaltatéi intézkedéseket, és a
rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban lévé ligyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezébb
elbiralast eredményez.

(4)  Jelen Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a Monori Tankeriileti Kézpont
29/2017. (VIIL 25.) Kézszolgalati szabélyzata.
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MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. melléklet

(alkalmazasi javaslat, kincvezés, beosztasi okirat,
eskiiokmany, munkaszerzidés megkGtése,
munkaltatéi tajékoztatd);

b) Kormanyzati  szolgdlati  jogviszony  ¢&s
munkaviszony megsziinésével és megsziintetésével
r(apcsolatos jogkorok

Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavéllaléja tekintetében

javaslattétel az irdnyitdsa ala .

tartozd szervezeti egységek
kormanytisztviseloi és
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseli €s
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az irAnyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi €s
munkavéllaléi tekintetében

Munkailtatéi jogktrik Tankeriileti igazgato Gazdasagi vezetd Szakmai vezetd Foosztilyvezetd Osztalyvezetd
a) Korményzati  szolgédlati  jogviszony  és a)-b)
kavi létesitésével kapcsolatos jogkdrék & (ankerilch 1Ba22610) o
MUNKaviszony Ieies P 108 gazdasagi vezetd kivételével a a)-b) a)-b) a)-b) a)-b)

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaldi tekintetében

Kinevezésmadositas, munkaszerzédés modositasa

a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

javaslattétel az irAnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi és
munkavallaloi tekintetében

javaslattétel az iranyitdsa ala

tartozé szervezeti egységek
kormanytisztviseldi ¢s

munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozo szervezeti egység
korménytisztviselsi és
munkavillaldi tekintetében

javaslattétel az iranyitésa ald
tartozd szervezeti egység
kormanytisztviselGi és
munkavallaléi tekintetében

Jogszabaly erejénél fogva bekovetkezd valtozasrol
52610 Ertesités

a tankertileti igazgat6 €s
gazdasagi vezeto kivételével a
Tankertileti K6ézpont valamennyi
korméanytisztviseldje,
munkavéllaldja tekintetében

a tankeriileti igazgat6 és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

A  munkaltatd mérlegelési jogkorébe tartozod
munkaltatdi intézkedés

Osszeférhetetlenség megallapitasa,
Osszeférhetetlennek  nem  mindsiild  tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony engedélyezese,
bejelentésének tudomasulvétele,

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos egyéb intézkedés

a tankeriileti igazgato és
gazdasigi vezetd kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviselGje,
munkavéllaléja tekintetében

Vagyonnyilatkozat-tétetlel kapcsolatos  jogkdrok]

eyakorlasa:

a) vagyonnyilatkozat tételére kotelezés, igazolds g
vagyonnyilatkozat atvételérél, a vagyonnyilatkozat]
tovabbitisa és a vagyonnyilatkozat-tételi
Otelezettség teljesitése

) vagyongyarapodasi  vizsgélatra  vonatkozo
ellen6rzési eljaras kezdeményezése, az eljaras elétt a
Gtelezett meghallgatasa

b)

a tankeriileti igazgato ¢s
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kormanytisztviseldje,
munkavalialdja tekintetében

a)

a személyiigyekért felelds
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti igazgato
¢és gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-téteire
katelezett kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a)

a személyligyekert felelos
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankerlileti igazgat6
és gazdasagi vezet6 kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kéteiezett kormanytisziviseldje,
munkavallaloja tekintetében




a) altalanostdl eltérd munkarend megallapitisa

b) készenlét és ligyelet elrendelése

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

¢) rendkiviili munkaidé elrendelése

f) otthoni munkavégzésre irdnyuld megdllapodds
kotése

g) teljesitményérickeléssel kapesolatos jogkorok

h) tAvmunkavégzésre iranyulé megallapodas kdtése

adatvédelmi tisztviseld,
informaciébiztonsagi felelds,
integritas tanicsadd, vedelmi
referens, esélyegyenléségi
referens tekintetében

d), ) ésh)

a tankeriileti igazgat6 €s
gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a)-c), 3), g)
az iranyitasa ala tartozd
szervezeti egységek vezetdi
tekintetében

d), f} és h}
javaslattétel az irnyitasa ala
tartozé szervezeti egységek
kormanytisztviseldi és
munkavéllaléi tekintetében

az irdnyitsa ald tartozo
szervezeti egységek vezetdi
tekintetében

d), ) és h)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységek
korménytisztviseloi és
munkavalilaldi tekintetében

az irdnyitasa ala tartozé
szervezeti egység vezetdi,

kormanytisztvisel6i és
munkavallaloi tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozd szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavéllaldi tekintetében

Munkiltatdi jegkorok Tankeriileti igazgaté Gazdasagi vezetd Szakmai vezetf Foosztalyvezetd Osztalyvezetd
A munkavégzéssel kapcsolatos jogkdrdk gyakerldsa: . a)-h) "
a szakmai vezet0, belst ellendr, a)-c), €), g)
a)-C), e)’ g) a)-c), e)s g)

az iranyitasa ala tartozo
szervezeli egység
kormanytisztviseloi és
munkavillaléi tekintetében

d), f) és h}
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egyseg
korménytisztviseldi és
munkavéllaléi tekintetében

a) Teljesitményelismerés
b) Motivacios elismerés
c) Irasbeli dicséret

a)-b)

a tankeriileti igazgato és
gazdaségi vezeto kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje tekintetében

<)
a tankeriileti igazgato ¢s
gazdasagi vezet6 kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi

a)-b)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseldi
tekintetében

c)
javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozd szervezeti egységek

a)-b)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi tekintetében

c)
javaslattétel az irAnyitasa ald
tartozd szervezeti egységek
korméanytisztviseldi,

a)-b)
javaslattétel az iranyitasa ald
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi
tekintetében

c)
javaslattétel az iranyitasa ald
tartozd szervezeti egység

a)-b)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egyscg
kormdaytisztviseldi tekintetében

c)
javaslattétel az iranyitdsa ald
tartozé szervezeti egység
kormanytisztviseloi,

b) szakmai konferencian, tanulményi szerzddés
nélkiili  iskolarendszeren  kiviilli  képzésen,
tovabbképzésen valo részvétel

c) foglalkoztatott Altal vallalt képzés engedélyezése
d) tanulméanyi szerzddés megkétése, modositisa,
megsziintetése

e) idegennyelv-tanulds tAmogatédsa

a tankertileti igazgato &s
gazdasagi vezet kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
korménytisztviseldje,
munkavéllaléja tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységek
kormanytisztvisel i,
munkavallaldi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala

tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseloi,

munkavallaldi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
korménytisztviseldi,
munkavéllaléi tekintetében

e F korméanytisztviseloi, i A K kormanytisztviseloi, PR ;
muﬁgaﬁig;ﬂ?ﬂg:ében munkavallaléi tekintetében munkavallaléi tekintetében munkavallaléi tekintetében munkavallaldi tekintetében
K épzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos jogkdrok:
a) kozigazgatasi vizsgak, 2)¢) 2)-c) %) a)=a) 2)-¢)

javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

a) Célfeladat, céljuttatas megallapitasa
b) Megbizasi szerzodés kotése
c) Feladatok teljesitésérol teljesitésigazolds kiallitisa

a)-c)

a tankeriileti igazgato €s
gazdasagi vezeto kivételével a
Tankerileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje €s
munkavallaldja tekintetében

ap-c)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozd szervezeti egységek
kormanytisztviselo,
munkavatlaldi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iranyitdsa ald
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviselsi,
munkavélialéi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iranyitdsa ala
tartozd szervezeti egység
kormanytisztviseli,
munkavallaléi tekintetében

a}-C)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozé szervezeti egység
kormanytisztviseloi,
munkavallaloi tekintetében
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Munkaltatdi jogkorok

Tankeriileti igazgaté

Gazdasigi vezetd

Szakmai vezetd

Féosztalyvezetd

Osztalyvezeto

a) Cafetéria-juttatassal kapcsolatos munkaitatoi
jogkdrdk (cafetéria-nyilatkozat) _

b) Utazasi koltségtéritésekkel, kedvezményckkel
apcsolatos  munkéltatéi  jogk&rok  (belfoldi
ikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa,
ilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,
sajat  gépjarmivel  tOrténd  munkaba  jaras|
engedélyezése, utazasi kedvezményre jogositd
utalvany kiadasa)

c) Kérelemre nyujtandd vissza nem téritendd

tamogatasok (csaladalapitasi tamogatas,
iskolakezdési tamogatas, gyermeknevelési
tamogatas)

d) A kormanyzati szolgdlati jogviszonyhoz &s
munkaviszonyhoz kapcsolédd munkaltatéi igazolas,)
jovedelemigazoléas kiadasa

e) Szabadsagelszamolas

f) Illetmény-, munkabéreldlcg

b), d), e) és f)

a tankeriileti igazgaté és
gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldie és
munkavdllalgja tekintetében

a)ésc)

a Tankerileti Kézpont valammennyi

korméanytisztviselGje és
munkavallaldja tekintetében

Munkaba jarashoz sziikséges helykézi kézlekedés
koltségtéritése

a Tankeriileti Kozpont
valamennyi kormanytisztviseloje
és munkavéllaléja tekintetében

a Tankeriileti K&zpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallaldja tekintetében

Szocilis juttatasok (krizistimogatas), kérelemre
nytijtandé visszatéritendd tAmogatasok|
(csaladalapitdsi timogatas)

a Tankeriileti Kézpont
valamennyi kormanytisziviseldje
és munkavallal§ja tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ald

tartozé szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,

munkavallaldi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek

korménytisztvisel6i, munkavallaloi

tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozo szervezeti egység

kormanytisztviseldi, munkavallaloi

tekintetében

Munkakori lefras elkészitése

kozvetlen iranyitasa alatt allo
munkavéllalék tekintetében

a kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo munkavallalok
tekintetében

a kézvetlen irdnyitasa ala tartozo
munkavallalok tekintetében

az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység munkavallaldi
tekintetében

az iranyitasa ald tartozd szervezeti
egység munkavallaléi tekintetében

Munkaltatdi intézkedést tartalmazd, elektronikusan
kiadmanyozott dokumentumrél  zdradékolassal
hiteles papiralapi kiadmany készitése

a személyligyekért felelds
szervezeti egység vezetGje a
tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetdi kivételével a
Tankeriileti Kézpont
valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallaloja tekintetében

a szemelyligyekért felelos
szervezetl egység vezetdje a
tankeriileti igazgatd és gazdasagi
vezetd kivételével a Tankeriileti
Kozpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallalja tekintetében

K&zszolgalati Dontdbizottsagnal — kozszolgalati
panasszal kapcsolatos munkaltatdi nyilatkozattétel
(ide nem értve a kozszolgilati panasszal
Osszefliggh irat-, adatbekérés megvalaszolasa,
kézszolgalati alapnyilvantartasbol adatszolgéltatas)

a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje tekintetében

Koézszolgalati  Dontdbizottsagnal  kdzszolgalati
panasszal Osszefliggd irat-, adatbekérés
megvalaszoldsa, kbzszolgalati alapnyilvantartasbol
adatszolgaltatas

a személyligyekért felelds
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti
igazgato ¢s gazdasagi vezetd
kivételével a Tankeriileti
Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje
tekintetébhen

a személyiigyekért felelds
szervezeti egység vezetoie
gyakorolja a tankeriileti igazgatd
és gazdasagi vezetd kivételével a
Tankertileti Kdzpont valamennyi
kormdnytisztviseldje tekintetében
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