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A Dunatjvarosi Tankeriileti Kdzpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) Szervezeti és Miikoddsi
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének g) pontja alapjan, a korményzati
igazgatasrél szolo 2018. évi CXXV. tdrvény (a tovabbiakban: Kit.) 91. § (5) bekezdésében
meghatérozott feladatkérémben eljarva — a munka tdrvénykdnyvérél szolé 2012, évi L torvény (a
tovédbbiakban: Mt.) 17. §-4ra és a kormanyzati igazgatisi létszamgazdalkodasrél, valamint a
kormanyzati igazgatdsi szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyiigyi kérdésekrédl szold
88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kit. vhr.) 19. §-4ra figyelemmel — a kovetkezé
kézszolgalati szabalyzatot adom ki.

ELSO RESZ
L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZFESEK
1. A szabdlyzat hatdlya, alkalmazdisa

1.§ (1) A Tankerileti Kézpont az oktatasért felelds miniszter irinyitisa ald tartozo, kézponti
hivatalként miikodé kézponti kéltségvetési szerv.

(2) A Tankerileti Kézpont Kézszolgalati Szabélyzatédnak (a tovabbiakban: Szabélyzat) szervi hatalya
kiterjed a Tankeriileti Kézpontra mint foglalkoztaté kdzponti kormanyzati igazgatasi szervre, annak
valamennyi 6nall6 és nem 6n4llo szervezeti egységére.

{3) A Szabalyzat
a) szemelyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kézpontnal a Kit. alapjan korméanyzati szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott szakmai felsdvezetore, szakmai vezetlre,

kormanytisztviselore (a tovabbiakban egyiitt: kormanytisztviseld),

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

¢) foglalkoztatdsi jogviszony Iétesitését megel6zd felvételi cljardsra  vonatkozd
rendelkezéseinek hatalya kiterjed a felvételi eljarasban részt vevd személyre is;

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

2.§ (1) A Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo jogszabalyokkal, valamint az
SIMSZ-szel, illetve a Tankeriileti Kdzpont egyéb belsd irdnyitasi eszkozével sszhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabdlyzatban meghatérozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egych
kotelezettségek teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak a kdzds hasznalati szimitdgépes halézaton
(Common) beliil létrehozott Iratmintatar elnevezésih mapparendszerben (a tovibbiakban: Iratmintatar)
hozzaférhetdvé tett nyomtatvanyokat (a tovabbiakban: erre a célra rendszeresitett nyomtatvany) kell
hasznalniuk. A Szabalyzatban meghatarozott, személyiigyi feladatokhoz kapcsolédéd nyomtatvanyok
kozzétetelérdl, valamint azok folyamatos aktualizalasardl a személyiigyekért felelss szervezeti egység
gondoskodik.

(3) A személyiigyekért felelés szervezeti egység az Iratmintatirban kézzéteszi ¢s folyamatosan
aktualizdlja a kormanytisztviselok és munkavallalok foglalkoztatasra iranyadé jogszabalyok jegyzekét,

(4) A Szabalyzatban meghatirozott kivetelményektdl — a jogszabalyban vagy e szabalyzatbhan
meghatarozott esetek kivételével — sem a foglalkoztatdsi jogviszony 1étesitésckor, sem annak fennallta
alatt, sem annak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor eltémi nem lehet.

{5} A kozszolgélati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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(6) A Szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a személyligyekert felelds szervezeti egység felelds.
2. Ertelmezé rendelkezések

3.8 E Szabalyzat alkalmazasaban:
a) foglalkoztatasi jogviszony: a korményzati szolgalati jogviszony €s a munkaviszony;

b) munkéltatéi jogkdr gyakorloja: a Tankerileti Kozpont tankeriileti igazgatdja (a
tovébbiakban: tankeriileti igazgato), illetve a Szabalyzat 1. mellékletében munkaltatoi
Jjogkorrel felruhazott szakmai felsdvezetd és szakmai vezetd;

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

d) pénziigyi ellenjegyzd: a gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban kijelolt, a Tankeriileti
Kozpontnél kormanyzati szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott, megfeleld
pénziigyi szakképzettséggel rendelkezd személy;

€) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatarozott, a munkamegosztds szempontjabol
elkiiloniilt 8nallé szervezeti jogallasn f6osztaly és nem 6nallo szervezeti jogallast osztaly;

f) szervezeti egység vezetbje: a kdzponti hivatal vezetdje, kozponti hivatal vezetdjének
helyettese, foosztalyvezetd, osztalyvezetd.
3. A munkiltatéi jogok gyakorlisanak szabalyai
4.8 (1) AKit. és az Mt. szerinti munkaltatéi jogok gyakorlasdnak rendjét az 1. melléklet hatarozza
meg.

(2) A tankeriileti igazgaté a munkaltatoi jogok gyakorlasat — a Kit. 81. § (2) €s (3) bekezdése alapjan —
a szakmai felsovezet6i vagy szakmai vezet6i allashelyet betSltd kormanytisztviselére az 1. melléklet
szerint ruhéazza at.

4. Altalinos magatartdsi kivetelmények és alapelvek, hivatdsetikai kivetelmények, jogok és
kitelezettségek, esélyegyenliség

5.8 (1) A kormanytisztviselére vonatkozd altalanos magatartasi kévetelményeket és alapelveket,
valamint a kormanytisztviseld kitelezettségeit a Kit. 63.-67. §-ai €s 93, § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A kormanytisztviseldre vonatkozo hivatasetikai kdvetelményeket a Kit. 92. §-a, valamint a Magyar
Kormanytisztviseloi Kar (a tovabbiakban: MKK) Hivatasetikai Kodexe szabdlyozza.

(3) A kormanytisztviselére vonatkozd, az utasitas végrehajtasanak megtagadasaval Osszefliggd
kotelezettségeket a Kit. 94, §-a tartalmazza.

(4) A munkavéllaléra vonatkoz6 4ltaldnos magatartasi kdvetelményeket az Mt. 6.-8. §-ai szabilyozzak.

(5) A munkavéllaiéra vonatkozd, az utasitds teljesitésének megtagadasaval 8sszefliggd
kételezettségeket az Mt. 54. §-a tartalmazza.

(6) A Tankerileti Koézpont a foglalkoztatis sordan az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség
elomozditasardl sz616 2003. évi CXXV. torvény 21.-23. §-aiban foglaltaknak megfelelden érvényre juttatja
az egyvenld banasmdd kdvetelményét.

1L FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT STATUSZGAZDALKODASA

6. § A Tankeriileti K&zpont alaplétszamaba tartozé allashelyekkel torténé gazdalkodéds a Tankeriileti
Kézpont alap- és funkcionalis feladatainak alapulvételével, intézményi szinten térténik. Ures allashely
betdltésére kizdrolag a III. fejezetben leirtak alapjan kerlilhet sor. A Klebelsberg Kézpont (a
tovabbiakban: K&zpont) jogosult kdzépiranyitéi hataskorében feliilvizsgalni a Tankeriileti Kdzpont
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allashelyallomanyat, ¢és javaslatot tehet a Miniszterelndki Kormanyiroda felé az optimalizalt
allashelyelosztasra.

111. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASL JOGVISZONY LETESITESE
5. A jogviszony létesitését megel6zo kivalasztdsi eljaras

7.§ A Tankertleti Kdzpontban foglalkoztatott felvételére csak iires allashely betoltése vagy tartésan
tavollevo személy helyettesitése, meghatirozott munka elvégzése, feladat ellatasa érdekében keriilhet
sor. Az iires allashelyck betoltése palyazati eljarassal vagy meghivasos eljarassal torténik.

8.§ (1) Azirdnyitdsa ala tartozo szervezeti egység vonatkozasaban palyazati eljards meginditésat a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a pélyazati eljards meginditisa eldtt legaldbb 15
munkanappal — a rendkiviili, elére nem tervezhetd igényeket kivéve — a személyiigyekért felelds
szervezeti egyseég Utjan. A kérelmet a tankeriileti igazgaté részére cimzett, a személyiigyekért felelds
szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés forméjaban kell elSterjeszteni.

(2) A feljegyz¢s alapjan a palyazati felhivds tervezetét a szervezeti egység vezetdjével egyeztetve a

személyligyekeért felelds szervezeti egység kesziti el, és a kérclemmel egyiitt a szervezeti egység
kozvetlen irdnyitdsat ellatd szakmai felsévezetd véleményének kikérését kévetden tovabbitja
cngedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére. A tankeriileti igazgatd jovahagyasa nélkiil palyazati
felhivas nem tehetd kozzé.

(3) A palyazati felhivdsra beérkezd palyazatok elGszitrését a személyiigyekért felelés szervezeti
egység veégzi. Az elbsziirés a palydzatok formai (a csatolandé dokumentumok eléirt formaban és
szamban torténd megkiildése) és tartalmi (a palyazati felhivis feltételeinck vald tételes megfelelés)
megleleloségenek vizsgalatat jelenti. A személyiigyekért felelds szervezeti egység sziikség esetén
hatarido kitlizésével a palydzot hianypotlasra hivia fel.

{4) A paélyazati eljards sordn a szakmai Snéletrajzok alapjan a palyazati feltételeknek megfeleld
jeloltek koziil a személyes meghallgatasra kivalasztasra keriilt jelentkezOk személyes és szakmai
kompetenciait interjil keretében kell vizsgaini. Jogviszony étesitésére csak olyan személlyel keriilhet
sor, aki a palyazati eljaras sordn a személyligyekért felelds szervezeti egység altal szervezett személyes
interjlin részt vett, €s a palyazati feltételeknek megfelelt.

(5) Az interjun a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetjével vagy az dltala megbizott
foglalkoztatottal  egyidejlileg a személyiigyekért felelés szervezeti egység erre  kijeldlt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie, aki javaslatot tesz a nyertes palyazé személyére vonatkozéan a
felvételt kezdeményezo szervezeti egység vezetdjének.

(6) A palyazati eljaras eredményérdl a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdje kételes
tajékoztatni a személyligyekért felelds szervezeti egységet, és az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
(alkalmazési javaslat) kitSltésével a 9. § (2)-(7) bekezdésében foglaltak alapjén kezdeményezi az
eredményes palyazati eljaras sordn kivalasztott pélyazoval torténé foglalkoztatasijogviszony-létesitést.
Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jel6lt hdarom hénapnéal nem régebbi, fényképes Onéletrajzat.

(7) A palyazati eljaras sorén ki nem vélasztott palydzot a személyiigyekért felelds szervezeti egység
Crtesiti a palyazatanak sikertelenségérdl, és haladéktalanul gondoskodik a péalyazati anyag palyazo
részére torténd visszajuttatasarol.

(8) A szemeélyes adatok palyazati eljards lefolytatésa uténi tovabbi kezeléséhez hozzajarulé nyilatkozatot
kitdlté palydzo péalyzati anyagat a személyiigyckért felel8s szervezeti egység felveszi a Tankeriileti
Kozpont Onéletrajznyilvantartdsi adatbazisaba. A pélydzati anyagot a személyligyekért felelds
szervezeti egység a palydzat benyljtasitél szémitott egy évig kezeli abbdl a célbédl, hogy a palyazé
bekeriiljon a toborzisi adatbazisba, €s igy a késobbi palyazati lehetdségekrdl a munkaltatéi jogkdr
gyakorlojanak dontése alapjan tdjékoztatast kaphasson.
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{9) Amennyiben a palyazati eljaras soran a kivalasztds nem jart eredménnyel, a személyiigyekért felelds
szervezetl egység a palyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitja, és arrol a felvételt kezdeményezd
szervezeti egységet irasban értesiti.

(10) A kivalasztasi eljards lefolytatisa — a tankeriileti igazgaté dontése alapjan — a személyiigyi
kozpontndl is kezdeményezhetd a személyligyi kdzpontrol, a kivalasztasi eljarasrol és a kozzétételi
eljarasrol sz616 70/2019. (IV. 4.} Korm. rendelet rendelkezései alapjan.

9.§ (1) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az dllashelyet meghivésos eljaras alapjan kivanja
betolteni, akkor az alkalmazasi javaslat kitSltésével kezdeményezi az allashely betbltését a tankertileti
igazgatonal. Az alkalmazési javaslathoz csatolni kell a jeldlt harom honapnél nem régebbi, fényképes
onéletrajzat.

(2) Az alkalmazasi javaslatot ¢és mellékleteit a szervezeti egység vezet§je megkiildi a
személyiigyckért felelds szervezeti egység részére. A személyiigyekért felelds szervezeti egység — a
szervezeti egység kdzvetlen iranyitasat ellaté szakmai felsdvezetd véleményének beszerzését kivetden
— az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgato részére.

(3) - A foglalkoztatasi jogviszony létesitését megelozoen az iires allashely Tankeriileti K&zpontnal
torténd rendelkezésre allasat a személyiligyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgilja a
jogviszony létesitésének jogi (képesitési eldirasok, foglalkoztatasi jogviszony tipusa és jellege) és egyéb
feliételeit (betolthetd allashely rendelkezésre allasa, elrendelt 1étszdmzarlat, vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség, nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikségessége stb.), valamint megéllapitja az alkalmazni
kivant személy javasolt bruttd illetményét, illetve munkabérét,

(4) Az alkalmazas feltételeinek vald megfelelés esetén a személyiigyekért felelds szervezeti egység
az alkalmazisi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — megkiildi a gazdasigi szervezet részére,

(5) A pénziigyi ellenjegyzd

a) amennyiben az allashely betdltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem 4ll rendelkezésre,
az alkalmazasi javaslaton azt irdsban jelzi, alairdsaval latja el, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére, vagy

b) a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasat alairdsaval igazolja, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személyligyekért felelds szervezeti egységnek.

(6) Amennyiben az alkalmazasi javaslat €s mellékletei alapjan megallapithatd, hogy a tervezett
foglalkoztatis a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadalyai elhérithatok,
akkor ennek érdekében a személyiigyekért felelds szervezeti egység felveszi a kapesolatot a felvételt
kezdeményezd szervezeti egység vezetdjével és sziikség esetén a jelolttel is.

(7) Amennyiben a (6) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi javaslat adataiban
valtozas all be, a személyligyekért felelds szervezeti egység 0j alkalmazasi javaslatot kiteles késziteni
az (1)-(5) bekezdéshen meghatarozott szabalyok szerint.

10.§ (1) A foglalkoztatasrél a szervezeti egység kdzvetlen iranyitasat ellatdo szakmai felsdvezetd
javaslatanak ismeretében a tankeriileti igazgatd dont, aki a keletkezett iratokat a személyiigyekért felelos
szervezeti egység részére kildi meg a jogviszony-létesitéssel kapcsolatos tovabbi intézkedések
megtétele céljabol. '

(2) Az alkalmazasi javaslat tankeriileti igazgatd altal torténd jovahagydsardl, illetve annak
elutasitasardl a személyiigyekért felelds szervezeti egység tajckoztatja a felvételi eljarast kezdeményezb
szervezeti egység vezetdjét, a szervezeti egység koézvetlen iranyitdsat ellatd szakmai felsévezetot és a
jeldltet.

11. § (1) Amennyiben a foglalkoztatas jogszabalyi és pénziigyi feltételei fennallnak, ¢s az alkalmazasi
javaslatban szereplé személy foglalkoztatasat a tankertileti igazgatd engedélyezte, a személyligyekért
felelos szervezeti egység intézkedik a kivdlasztasi eljards keretében jogviszony létesitésére javasolt
személy felvételérdl, az azzal kapesolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok kitdltetésérdl:
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a) clekironikus tton tdjékoztatja a jeloltet a felajanlott allashelyrdl és a foglalkoztatés
feltételeirdl (4llashely besorolasa, munkavégzés helye, munkaba allas varhatd idopontja,
foglalkoztatasi jogviszony tipusa és tartama, foglalkoztatds jellege, probaids, illetmény,
munkabér havi bruttd dsszege, egy¢b juttatasok);

b) ha a jel6lt irasban visszaigazolja a foglalkoztatési feltételek elfogadasat, a személyiigyekért
felelds szervezeti egység atadja, illetve megkiildi részére a foglalkoztatdsahoz szikséges
iratokrol 52616 tajékoztatdt;

c) az adatkezelésrdl torténd tajckoztatdst kovetSen bekéri a jelolttél a foglalkoztatasi
jogviszony I¢tesitéséhez sziikséges iratokat, igazoldsokat, a biintetlen eldélet igazolasahoz
sziikséges, harom honapnél nem régebbi hatdsagi erkdlesi bizonyitvany eredeti példanyat és
az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi
jogviszony létesitésének, fenndllasénak engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozd
kérelmet;

d) a Kozpont utjdn felkéri a Tankeriileti Koézpontot iranyité miniszter altal vezetett
minisztérium kézigazgatasi allamtitkarat, hogy tdjékoztassa a vezetdi allashely betdltésére
Jjavasolt személyrdl a kozigazgatdsi mindségpolitikaért és személyzetpolitikdért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium kézigazgatsi dllamtitkarat;

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

g} gondoskodik a belépé informécidbiztonsagi oktatisanak megszervezésérdl, a foglalkoztatott
rendelkezesére bocsétja az Informatikai Biztonsagi Oktatdsi Nyilvantarté Lapot, valamint a
Szamitégép Felhasznaldi Nyilatkozatot;

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

1} tajekoztatja a foglalkoztatottat a cafetéria~juttatas igénylésének lehetségérol;

J)  a Kézpont SzEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott Szolgaltatasi és Ellatasi
Alapadat Térba (a tovabbiakban: SZEAT) térténd felvételérdl;

k) a Kozpont SzEAT-adatgazdajanil gondoskodik az informatikai alkalmazisokhoz
kapcsolédé jogosultsagok igénylésérdl.

(2) A foglalkoztatni kivant személy a foglalkoztatdsi jogviszony létesitéséhez, a kozszolgélati
alapnyilvantartishoz, illetve a munkaiigyi nyilvantartashoz sziikséges adatokat a szemeélyligyekért
felelds szervezeti egységnél eredeti okirattal vagy hiteles masolattal koteles igazolni.

6. A foglalkoztatisi jogviszony létesitésének feltételei

12. § (1) Korményzati szolgélati jogviszony biintetlen eldéletdi, cselekvéképes, legalabb érettségi
végzettséggel vagy kozépszintli szakképesitéssel rendelkezd, eskiitételi kitelezettségét teljesitd magyar
allampolgarral létesithetd és tarthat6 fenn.

{2)  Munkaviszony biintetlen elééletii, cselekvoképes, az éllashelyre megallapitott képesitési
kovetelménynek, illetve biztonsgi feltételcknek megfeleld személlyel létesithets.

(3) A korménytisztviseld eskiitétel hidnyaban a kormanyzati szolgilati jogviszonya keretében
cllatandd feladatait nem kezdheti meg, illetve a munkavallalé a titoktartdsi nyilatkozat irasbeli
megtételéig nem Allithaté munkéba. Az eskiiokményt a tankeriileti igazgaté irja al4.

(4) A kormanyzati szolgalati jogviszonyt, illetve a munkaviszonyt létesiteni szandékozod személy a
kinevezést, illetve a munkaszerzodés megkstését megeldzden hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen elbéletii, tovabba nem all a jogszabalyban meghatarozott biintetdeljards hatalya alatt, illetve
jogszabéalyban meghatarozott esetekben nem 4ll a korményzati szolgélati jogviszony alapjan végzett
tevékenység folytatasat kizaré foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.
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(5) Kormanyzati szolgalati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamendleges hatallyal létesiteni,
médositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

7. A probaidd

13.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaidé kikodtése jogszabalyban meghatarozott
esetekben kotelezd, amelynek mértéke kormdanytisztviseld esetén legalabb 3, de legfeljebb 6 honap,
munkavallald esetén legfeljebb 3 honap.

(2) A prébaidd idétartamat — a foglalkoztatottra vonatkozd jogszabalyban meghatarozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének javaslatat figvelembe véve — a
tankeriileti igazgato hatdrozza meg.

8. A jogviszony létesitésének dokumentumai

14. § (1) A kormanyzati szolgilati jogviszony létesitésérdl szolo okiratot, a beosztasi okiratot, a
munkaszerzdést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatéi, adatvédelmi és a
Magyar Kormanytisztviseldi Karrol szolo tajékoztatist a személyligyekért felelds szervezeti egység
késziti eld, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd a tankeriileti igazgaté alairasat kdvetéen gondoskodik a
foglalkoztatott részére torténd atadasardl legkésdbb a munkdba 1épés napjan.

(2) A korméanytisztviseld kinevezési okmanya (a kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérdl
sz0lo okirat és a kormanyzati szolgalati jogviszony tartalmi elemeit meghatarozé beosztdsi okirat
egylttesen) és a munkavallald munkaszerzédése kett eredeti példanyban késziil, amelybdl egy példany
a foglalkoztatott részére kertil atadésra, egy példany pedig a személyi anyagban keriil elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatdsi jogviszony létesitéséhez, tovabba a korméanytisztviseld beosztasdhoz sziikséges
adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazoldsara alkalmas dokumentum
személyiigyckért felelds szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia kell. A foglalkoztatott
legkés6bb a munkaba lépése napjan koteles atadni a korabbi foglalkoztatdsi jogviszonyanak
megszinésekor, illetve megsziintetésekor részére killitott igazoldsokat. Ha a foglalkoztatott a munkaba
1épése napjaig nem kapja meg a korabbi munkéltatotdl a jogviszonyra vonatkozo igazolasokat, kiteles
haladéktalanul, de legkésdbb 15 napon belill igazolni a szikséges dokumentumok beszerzésére
vonatkozo intézkedések megtételének tényét. A foglalkoztatott a beszerzéssel érintett dokumentumokat
a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon belill kételes atadni a személyligyekért felelds szervezeti

egység részére.
9. Az allashelyen ellitandé feladatok, munkakori feladatok meghatarozasa

15. § (1) Az allashelyen ellatando feladatok meghatarozasat kormanytisztviseld esetében a beosztisi
okirat, a munkakdri feladatok meghatarozasat munkavallald esetében a munkakéri leiras tartalmazza. A
beosztasi okirat, illetve a munkakéri leirds csak olyan mértéki ¢s jellegl feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyara vonatkozd jogszabalyok, igy kiilondsen a munkavégzésre
és munkaidére iranyadd rendelkezések, valamint a képzettsége €s gyakorlata alapjan feleldsségteljesen,
az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

(2) Az éllashelyen ellatando feladatok, illetve a munkakéri feladatok megvaltozdsa esetén a
foglalkoztatott beosztdsi okiratét, illetve munkakori leirasat annak megfeleléen modositani kell. A
beosztasi okirat, illetve a munkakdri leirds e bekezdés miatti modositasara az (1) bekezdésben foglaltak
megfelelden iranyadoak.

(3) Hatarozott idore térténd kinevezés esetén a helyettesités céljabdl alkalmazott kormanytisztviseld
beosztasi okiratdban az allashelyen cllatandd feladatok tartalménak meg kell egyezniilk az altala
helyettesitett kormanytisztviseld dllashelyén ellatandé feladatokkal.

10
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IV.FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MODOSITASA
10. Jogviszony modositasa

16.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony modositdsa mind a munkéltatéi jogkor gyakorldja, illetve a
munkaltaté, mind a foglalkoztatott altal kezdeményezhetdé. A kinevezést a munkaltatoi Jogkor
gyakorlgja — a foglalkoztatdsra vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekben foglalt kévetkezmények
mérlegelésével — egyoldali jognyilatkozatdval médosithatja. Munkaszerzodést médositani —
Jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — csak a munkaltato és a munkavallalé kézos megegyezésével
lehet.

(2) A médositdsra vonatkozé igény felmeriilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetve a
szervezeti egység vezetdjénck kell a médositds javasolt id6pontjat legalabb 15 nappal megelézden
eljuttatnia a személyligyekért felelds szervezeti egység részére.

(3) A személyligyekért felelds szervezeti egység koteles ellendrizni a médositasi igény jogszabdlyi
feltételeinek fennalldsat, a szervezeti szabalyozé eszkdzdkkel valé Gsszhangjat, valamint a Tankeriileti
Kézpont aliashelygazdalkodasi stratégiajanak valé megfelelését.

(4)  Amennyiben a modositds a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti ipazgato részére
torténé megkiildés elStt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a kérelmet, és
jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

(5) A kérelmet az érintett szervezeti cgység kozvetlen irdnyitdsat ellaté szakmai felsdvezetd
véleményének kikérését kovetben a személyiigyekért felelGs szervezeti egység tovabbitja
engedeélyezésre a tankertileti igazgatd részére.

(6) A tankeriileti igazgaté jovahagyasit kévetben a személyligyekért felelds szervezeti epyseg
elkésziti a szlikséges munkaiigyi dokumentumot.

11. Alldshelyviltas

17.§ (1) Ha a szervezeti egység vezetdje a Tankeriileti K&zpont foglalkoztatottjat a kinevezésében,
munkaszerzd¢sében meghatrozott &lldshelyrél egy maésik allashelyre kivanja athelyeztetni, ezt a
tankeriileti igazgaté részére cimzett, a személyiigyekért felelés szervezeti egységhez benyujtott
feljegyzés formdjaban kell elterjesztenie.

(2)  Afoglalkoztatott 4llashelyvaltasara csak abban az esetben keriilhet sor, ha a Tankeriileti Kézpont
rendelkezik az alaplétszdméba vagy a kozpontositott 4llashely-alloményba tartozé betdltetlen
allashellyel. A betéltetlen alldshelyekrol a személyiigyekért felelds szervezeti egység nyiijt tajékoztatst
a szervezeti egység vezetdje részére.

(3) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a feljegyzést és annak mellékleteit az érintett
szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsbvezetd véleményének kikérését kdvetden
tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(4) A tankeriileti igazgaté engedélye alapjan allashelyvaltas esetén a kinevezést, munkaszerzédést
megfelelden modositani kell, a jogviszonyban bekévetkezett valtozasrol kinevezést modositd,
munkaszerzodeést modosité okmdany kiallitasara keriil sor.

(5)  Amennyiben az allashelyvaltas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgaté
reszére torténd megkiildés eldtt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a médositast,
¢s jovahagyésa esetén ellenjegyzi azt.

12. Allishely besorolasanak médosiiisa

18.§ (1) Az dllashely besorolasdnak modositasira iranyuld kezdeményezést a szervezeti egységet
kézvetleniil irdnyité szakmai felsdvezeté részletes indokolassal ellatva a személyiigyekért felelbs
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szervezeli egység Utjan terjeszti elé. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi
ellenjegyz6 jovahagyasa utan tovabbitja a kezdeményezést a tankeriileti igazgat6 részére.

(2) Az allashely besorolasanak moédositdsara irdnyuld kezdeményezést a II. fejezetben foglaltak,
valamint a Kit, 52. § (3) bekezdésében s a Kit. vhr. 4. § (1) bekezdésében foglalt hataridére figyelemmel
kell megtenni.

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

19.§ (1) A korményzati szolgalati jogviszony létesitését megeldzden a személyligyekért felelds
szervezeti egység tajékoztatja az érintettet a kormdanyzati szolgdlati jogviszonyra vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott egyiittalkalmazasi tilalomra, Gsszeférhetetlenségre (a tovabbiakban
cgyiitt: dsszeférhetetlenségre) vonatkozd rendelkezésekrdl, valamint az Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbiralasanak, illetve bejelentések kezelésének rendjérdl.

(2) Az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitdltésével és alafrasdval a kormanytisztviseld
nyilatkozik arrdl, hogy

a) az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos tijékoztatast megkapta, megértette és tudomasul vette,

b) vele szemben nem 4&ll fenn a kormanyzati szolgllati jogviszony létesitésekor
Osszeférhetetlenségi ok,

c) felmeriilhet-e vele szemben a Kit. 95. § (1)-(7) és (10)-(12) bekezdésében meghatarozott
Osszelérhetetlenségi ok,

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

(4) Amennyiben az Osszeférhetetlenségi ok fennallhat, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltatdi jogkdr gyakorldjatdl a
jogviszony létesitésének engedélyezését, illetve fenntartasat.

(5) Amennyiben a tovabbi jogviszony létesitésé¢hez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése alapjén a
munkaéltatéi jogkér gyakorldjanak engedélye sziikséges, a munkéltatéi jogkér gyakorléja a
korménytisztviselé szdmara tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését abban az esetben
engedélyezheti, ha

a) a tevékenységnek a kormdnytisztviseld beosztas szerinti napi munkaidejére es6 része nem
haladja meg a napi 4 orét, és

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

¢) atevékenység jellege a Tankeriileti Kdzpont hivatali érdekeit nem sérti,

(6) A szemdélyiigyekért felelds szervezeti egység a kitdltétt nyomtatvany vizsgalatat kévetden a
szakmai véleményével ellatott nyilatkozatot az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének
kikérését kovetden felterjeszti a tankertileti igazgato részére.

(7) A tankeriileti igazgato a myilatkozat tartalma és a személyiigyekért felelds szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrol vagy az Osszeférhetetlenség
megallapitasarol. A tankeriileti igazgato dontésérdl a személyligyekért felelGs szervezeti egység irdsban
tajékoziatja a kormanytiszivisel6t.
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(8) A kormanytisztviseld koteles bejelenteni a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak, ha a korabban
engedclyezett munkavégzésre iranyuléd tovabbi jogviszonyaban valtozds kovetkezett be vagy az
megsziint, megsziintetésre keriilt.

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

(10) A (2)«(8) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel 6sszefiiggd munkaltatéi
dontéseket a személyligyekért felelds szervezeti egység az érintett kormanytisztviseld személyi
anyagaban helyezi el.

20. § (1) A munkavillalé tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt, ideértve mas
keresdfoglalkoztatast, valamint dijazas ellenében folytatott tevékenységet is — a tudoményos, oktatdi,
miivészeti, lektori, szerkeszt6i, jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység, a nevel6sziildi foglalkoztatasi
Jogviszony ¢s az allami projektértékeldi jogviszony (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhaté tevékenység),
tovabba a kozérdekii tnkéntes tevékenység kivételével — kizérolag a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak
eldzetes engedélyével 1étesithet.

(2) A munkavéllalé annak létesftését megelzéen koteles irasban bejelenteni a munkaltatéi jogkor
gyakorl6ja részére a gyakorolhat$ tevékenység végzésére irdnyuls jogviszonyt, valamint a kézérdekii
onkéntes tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt.

(3) A munkavallalé a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a gyakorolhaté tevekenység, tovabba a
kozérdekidi Onkéntes tevékenység végzésére iranyulé jogviszonyt kizardlag a munkaltatoi jogkdr
gyakorlojanak elbzetes engedélye alapjan Iétesithet, ha a munkavégzés iddtartama részben azonos a
munkavailalé beosztds szerinti munkaidejével.

{4) A munkavallalo munkaviszonyat a munkaitaté felmondassal megsziintetheti, ha a munkavallalé a
(1) €s (3) bekezdés szerinti elozetes engedély kérését vagy a (2) bekezdés szerinti bejelentés megtételét
elmulasztja.

21.§ (1) A foglalkoztatott koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben torvényben
meghatarozott sszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha a foglalkoztatasi jogviszonyanak fennalldsa
alatt Ssszeférhetetlen helyzetbe keriil,

(2) Ha a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a foglalkoztatottat az Ssszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatott a felszdlitasban eléirt hataridon beliil a személyiigyekért felelGs szervezeti
egyscg részere koteles bemutatni az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolast, okiratot.
Az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyito irat kiiléndsen

a) gazdasdgi tarsasignil vezetd tisztségviseldi megbizatas, feligyeld bizottsigi és
auditbizottsagi tagsig megsziintetése esetén az arra iranyulé — cégbirésagi érkeztetd
bélyegzdvel ellatott — valtozasbejegyzési kérelem,

b) atovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd irat.

(3) A (2) bekezdésben foglaltak iranyaddk abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyanak
fennallasa alatt a kordbban engedélyezett munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyaval kapesolatban
a munkaltatdi jogkdr gyakorloja dsszeférhetetlenséget allapit meg.

14. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

22.§ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozo szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kitelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény és kiilon szabilyzat tartalmazza.

15. Személyes adatokban bekivetkezd valtozas

23.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban véltozas kovetkezik be (lakcim,
bankszdmlaszdm, csaladi allapot véltozasa, gyermeksziletés, névvaltozas stb.), kételes arrdl a
szemeélyiigyekért felelds szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésobb a valtozas bekdvetkezésétdl
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szamitott 8 napon beliil irasban tajékoztatni. A tajékoztatas elmaradasabol eredod, esetlegesen felmeriil
kdvetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

(2) Amennyiben a személyligyekért felelos szervezeti egység altal kezelt valamely személyes adat
helvesbitésre, torlésre vagy a kezelése korlatozasra keriil, e valtozasok atvezetése utan az intézkedés
tényérol és annak tartalmardl értesiti azokat a szervezeti egységeket, adatkezeloket és adatfeldolgozokat,
amelyek részére a véltozassal érintett adatot korabban tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésitk tekintetében
végrehajtsak.

16. Oltézkodési elGirdsok

24.§ A foglalkoztatott a Tankeriileti Kdzpontban torténé munkavégzése soran koteles a hivatali
viseletnek megfeleld 6ltézékben, apolt és tiszta killsdvel megjelenni.

17. TAvmunkavégzés

25.§ (1) Tavmunkavégzés az alabbi feltételek egylittes teljesiilése esetén kezdeményezhetd:
a) a feladat jellege lehetdvé teszi a Tankeriileti Kdzpont székhelyén kiviili foglalkoztatast,

b) a feladat ellatasa sordn kezelt — keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és tovéabbitasra keriilé
adatok védelmére, biztonsagara vonatkozo kovetelmények lehetévé teszik azoknak
informécidtechnoldgiai vagy szamitdstechnikai eszkbzzel térténd tovabbitasat,

c) a Tankeriileti Kdzpont és az allashelyet betdlteni kivand vagy betdltd foglalkoztatott
kolesdnds szandéka erre irdnyul,

d) a Tankeriileti Kézpont részére aranytalan kdltségtébbletet nem jelent.

(2) A tavmunkavégzés megallapitdsanal kiilondsen figyelembe kell venni a kivetkezd
kériilményeket: a munkaba jarasra forditott id8, a foglalkoztatott egészségligyi allapota, az ellatando
feladatkor jellege, a kbzvetlen munkahelyi vezetd timogatasa, gyermeket vard sziild, 10 éves vagy annal
fiatalabb gyermeket nevel6 sziild, tSbbgvermekes sziild, 40 év feletti cletkor, fogyatékkal é16
foglalkoztatott.

(3) A tavmunkavégzés elrendelésére a szervezeti egység vezetGje a tankeriileti igazgatonak cimzett
és a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére tovabbitott feljegyzés formajaban tesz javaslatot.

(4) A tavmunkavégzés elrendelésérol a szervezeti egység vezetdjének, valamint a szervezeti egység
kozvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsovezets elozetes véleménye alapjan a tankeriileti igazgatd dont,
és tdvmunkavégzésre iranyuld megallapodast kot a foglalkoztatottal, tovabba a megallapodas 1étrej6ttét
a beosztasi okiratban, ilietve munkaszerzédésben is rendezi.

(5) Tavmunkaveégzés esetén a Tankerileti K6zpont informéaciobiztonsagi felelése a vonatkozo IT
biztonsagi oktatast a foglalkoztatott részére megtartja, valamint a foglalkoztatott nyilatkozik az IT
biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész veégpontvédelem, biztonsdgi kapcsolat, biztonsagos
adattarolds, eszk6z kizarolagos haszndlata, kizardlag munkavégzés céli hasznalat).

(6) Téavmunkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiadésa elektronikus dton, a
munkavégzés céljabdl rendelkezésre bocsatott elektronikus postafiok hasznalataval, telefonon,
személyes egyeztetés utjan vagy jogszabalyban meghatarozott esetben irasban torténik. Az otthoni
munkavégzéshez - eltérd megillapodds hidnydban — a foglalkoztatott a sajat tulajdondban 1évd
elektronikus eszkdzéket hasznalja.

(7) Tavmunkavégzés soran — amennyiben az a tavmunkavégzés elrendelésérél sz0616
megallapodasban foglaltaktél eltér — a foglalkoztatott részére kizvetlen felettese legkésébb a feladat
teljesitésének megkezdését megeidz6 munkanapon irasban allapitja meg ¢s elektronikusan tovabbitja az
egyedi iigyekkel kapcsolatban a kapcsolattartdas modjat, a feladatok végrehajtasanak hataridejét és a
munkavégzéshez sziikseges egyeh informéciokat.
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(8) Tavmunkavégzés soran a feladat elvégzetinek tekinthetd, ha az elrendelésben meghatirozott
feltételeknek megfeleld mindségben és mennyiségben a kozvetlen felettes vezetd részére elektronikusan
hozzaférhetove valt.

(9) Tavmunkavégzés esetén, amennyiben a kiadott feladat hataridében vald elvégzése a
foglalkoztatott részérdl Snhibajan kiviili okbol akadalyba litkozik, azt a tivmunkat végzd foglalkoztatott
haladéktalanul, de legkésdbb az akadaly felmeriilését6! szamitott egy munkanapon beliil frasban —
clektronikus levélben — jelzi a kozvetlen felettes vezetdjének. Az elektronikus Gion 16rténd
kapcsolatfelvételben valo akadalyoztatds esetén a kapcesolattartds telefonon is torténhet, amelyet
dokumentalni kell.

(10) A kozvetien felettes vezetd a tAivmunkavégzés id6tartama alatt ellendrizheti a tAivmunkat végzo
foglalkoztatott munkavégzését. A munkaltatoi jogkdr gyakorldja eldzetes bejelentés alapjan jogosult a
foglalkoztatott 4ltal a munkavégzés helyeként megjelolt ingatlanba torténd belépésre és a
tavmunkavégzéssel sszefliggd biztonsagi kdvetelmények, a munkavégzéshez hasznalt eszkozok és a
munkavégzés helyének ellenrzésére.

(11) A tavmunkat végzd foglalkoztatott munkanapokon, munkaidében a munkafeladatok fogadasa
érdekében elérhetdségét a meghatarozott kommunikacios eszkdzok atjan biztositja.

(12) A tavmunkat végzd foglalkoztatott a kizvetlen felettes vezetd felhivasara kételes ellendrzés
céljabdl dtadni a munkavégzéshez hasznalt elektronikus eszkdzdket,

(13) A tavmunkat végzd foglalkoztatott a kdzvetlen felettes vezetdvel kiilon egyeztetett idépontban a
Tankeriileti Kozpont székhelyén kételes megjelenni és ott munkét végezni.

{14) A tivmunkat végzd foglalkoztatott részére kiadott feladatokrdl, valamint a kiadott és
visszajuttatott iigyiratokrol a kézvetlen felettes vezetd nyilvantartast vezet, amely alkalmas az iigyiratok,
valamint a feladatok clvégzésének nyomon kivetésére.

(15) A tdvmunkavégzés sajatos jellegére tekintettel — a beosztasi okirat vagy a munkaszerz6dés eliérd
rendelkezése hianyaban — a napi munkaidd beosztasanak joga a foglalkoztatottat illeti (kotetlen
munkarend).

(16) A foglalkoztatott munkaidé-nyilvantartast vezet, €s azt a szervezeti egység vezetdjének havonta,
legkésébb a targyhot kivetd honap 6tddik napjaig leadja.

(17) A tivmunkat végzd foglalkoztatott az altala munkavégzés céljabdl hasznalt eszkbzékdn a
Tankeriileti K&zpont altal meghatarozott informatikai beallitasokat alkalmazza, illetve alkalmazisokat
hasznélja, koteles tovabba a Tankertileti Kbzpont és a Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltato
Zartkdriien MUkodd Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) informatikai biztonsdgi ¢lbirdsait
betartani, és feladatainak ellatasa érdekében kételes kizardlagosan a Tankertileti Kézpont altal
rendelkezéscre bocsatott elektronikus postafidkot és levélcimet hasznalni.

18, Otthoni munkavégzés

26.§ (1) Meghatarozott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) torténd otthoni munkavégzésre
iranyulo megéllapodas megkotesét a kormanytisztviseld az alabbi feltételek egylittes teljesiilése esetén
kezdeményezheti:

a) a feladat otthoni kériilményck kozétt is kelld hatékonysaggal végezhetd,

b) az elvégzendd munka jellege nem igényli a munkahelyen vald folyamatos tartdzkodast,
valamint a szervezeti egység vezetdivel és munkatarsaival valé kapesolattartast,

¢) az adott szervezeti egység feladatellatasat nem akadalyozza,

d) a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, valamint az allashelyen ellatandé feladat
kérében kezelt — keletkezo, felhasznalt, feldolgozott €s tovabbitasra keriild — adatok
védelmére, biztonsidgara vonatkozo  kovetelmények lehetévé  teszik  azoknak
informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel térténd tovabbitasat,
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e) a Tankeriileti Kézpont részére ardnytalan koltségtébbletet nem jelent.

(2) Otthoni munkavégzésre iranyulé megéllapodis megkétésénél kiilondsen figyelembe kell venni
a kovetkezd koriilményeket: vidéki lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd
kormanytisztviseld, gyermeket vard sziild, 10 ¢ves vagy annal fiatalabb gyermeket neveld sziild,
tobbgyermekes sziild, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €16 kormanytisztviseld.

(3) Az otthoni munkavégzésre irdnyuld megallapodas megkotésérdl a tankeriileti igazgaté dont, és
otthoni munkavégzésre iranyulé megéllapodast kot a kormanytisztviselével, tovabba a megéllapodas
1étrejbttét a beosztdsi okiratban is rendezi.

(4) Otthoni munkavégzes esetén a Tankeriileti Kézpont informacidbiztonsagi felelése a vonatkozd
IT biztonsagi oktatdst a kormanytisztviseld részére megtartja, valamint a kormanytisztvisel® nyilatkozik
az IT biztonsagi feltételek meglétérol (naprakész végpontvédelem, biztonsdgos kapcsolat, biztonsagos
adattarolas, eszkdz kizardlagos hasznalata).

(5) Otthoni munkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiadasa elektronikus tton, a
munkavégzés céljabdl rendelkezésre bocsatott elektronikus postafick hasznalataval és telefonon
térténik. Az otthoni munkavégzéshez — eltéré megallapodas hianyidban — a kormanytisztvisel® a sajat
tulajdonaban lévo elektronikus eszkozoket hasznalja, amelyeken a Tankertileti Kézpont és a NISZ, Zrt.
altal meghatarozott informatikai védelmi beallitasokat bizonyithaté mdédon alkalmazza, valamint a
biztonsagi eldirasokat maradéktalanul betartja.

(6) Az otthoni munkavégzés soran ellatandé feladatokat, valamint a feladatok végrehajtasanak
hataridejét, tovabba a munkaveégzéshez sziikséges egyéb informaciokat a kormanytisztviseld részére
kézvetlen feletiese sz8ban vagy irasban (e-mailben) dllapitja meg.

(7) A feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az az elrendelésben meghatarozott feltételeknek megfeleld
mindségben és mennyiségben a kdzvetlen felettes vezetd részére hozzaférhetévé valt.

(8) A korménytisztviselé az otthoni munkavégzés sordn a feladatainak ellatisa érdekében kételes
kizarélagosan a foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv altal rendelkezésére bocsdtott elektronikus
postafidkot és levélcimet hasznalni.

(9) Az otthoni munkavégzéssel ellatott munkanap az érintett kormanytisztviseld heti munkaidejéhez
viszonyitva keriil elszdmolasra. Heti 40 éra esetén hétfo és csiitdrtok kozott napi 9 ora, pénteken napi 6
Ora, heti 30 6ra esetén hétfs és csiitortdk kozott napi 6,5 ora, pénteken napi 6 dra, heti 20 éra esetén napi
4 6ra, stb.

19. Teljesitményértékelés

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

(2) A Tankeriileti K&zpont a teljesitményértékelést a miniszter dltal a személyligyi kdzpont tjan
{izemeltetett Teljesitményértékelési rendszer (a tovabbiakban: TER informatikai rendszer) hasznélataval
végzi.

(3) A Tankeriileti Kézpontban a szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban jelen cimben: értékeld
vezetd) végzi el a kormanytisztviseld (a tovabbiakban jelen cimben: értékelt) teljesitményértékelését,
Az értékeld vezetd delegialhatja a feladatot a helyetteseként megjelolt vezetdi allashelyet betslté
kormanytisztviselo részére.

() A kormanytisztviseld teljesitményértékelésének kdtelezd eleme

a) a kormanytisztviseld beosztasi okiratdban meghatirozott alldshelyen ellatando feladat
végrehajtasanak értékelese, valamint

b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtdsahoz kapcsolodo alap- és szakmai kompetencidk
értékelése.
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(5) A korménytisztviseld erre iranyuld kérelme esetén a teljesitményértékelés soran az értékelod

vezetd a kivaldsagi elemek koziil legfeljebb két kivaldsagi elemet is értékel. Ezek a kivalosagi elemek
az aldbbiak:

a) stratégiai célokban valo kdzremikodés,

b) év kdzbeni tGbbletfeladatok cllatésa,

c) hataridé ¢16tti feladatteljesités,

d) innovativ feladatmegoldas, uj szakmai médszerckre val6 torekvés.

(6) Az értékeld vezetd a korménytisztviseld teljesitményértékelését az el6z6 ¢v vonatkozasaban
legkésobb janudr 31-ig clkésziti. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelésekor a

kotelezd és kivaldsagi elemeket a teljesitményértékelés iddpontjat megelézd, legleljebb egydves
idétartamot figyelembe véve értékeli.

(7) A teljesitményértékelésre csak akkor keriilhet sor, ha a kormdnytisztviseld az értekelés alapjaul
szolgdld idészakban legalabb két honapig az értékeld vezetSjének iranyitasa alatt allt.

(8) A szervezeti egység vezetdje — legalabb 5 munkanappal az értékel megbeszelést megelézben —
gondoskodik a kormanytisztviseld értékel megbeszélésre torténd beosztdsarol.

(9) Az értékeld vezetd kbzvetlen munkahelyi vezetSje

a) biztositja az altala kozvetlenill irdnyitott értékeld vezetd teljesitményértékeléssel kapesolatos
munkajahoz sziikséges feltételeket,

b) az értékelt vagy az értékeld vezetd kiillon kérésére részt vesz a teljesitményértekelési
meghbeszélésen,

c) jogosult az értékel lap megtekintésére,

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

e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezet6 altal irdsban elkészitett értékelést,
f) jogosult a pontértékek és a hozza kapcesolodo teljesitményszintek jovahagyasara.

(10) Az értékelé megbeszélést kdvetben az értékeld vezetd megkiildi a személyligyekért felelos
szervezell egység részére a teljesitményértékelés egy-egy alirt példanyat a személyi anyagban torténd
clhelyezés céljabol.

(11) A Kkormanytisztviseld év kozbeni munkahelyvaltdsa esetén, illetve amennyiben a
kormanytisztviseld jogviszonya év kbzben megsziinik vagy megszintetik, akkor a kormanytisztviseld
értékeld lapjat az értékeld vezetnek a TER informatikai rendszerben le kell zarnia.

(12) Amennyiben az értékeld vezetSt év kozben a Tankeriileti Kdzpont masik allashelyére helyezik,
betegség vagy egyéb jogcimen tartds tavollétére kerill sor, vagy jogviszonya megsziinik, illetve
megsziintetik, akkor a hozza tartozo értékelendd kormanytisztviselok teljesitményertckeléset, a
szervezeti egységbe Ujonnan belépd kormanytisztviselok kovetelményeinek meghatarozasat a
helyettesitési rendben megjelslt vezetd allashelyet bet6ltd kormanytisztviseld kételes elvégezni.

(13) A korménytisztviseld irasbeli kérelmére a teljesitményét a Kit. 96. § (2) bekezdése alapjan —a (6)
bekezdésben foglaltakon il — évente egyszer értékelni kell. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld
kérelmének kézhezvételétdl szamitott 10 munkanapon beliil a kormanytisztviselé altal kérelmezett
idészakra vonatkozdan koteles elvégezni az értékelést.

(14) Az Uj belépd kormanytisztviseld, valamint az Ojonnan értékeld vezetdnek kijelolt
kormanytisztviseld tajékoztatd anyagot kap a teljesitményériékelési rendszer mikodésérol. A
tajékoztatdt elektronikus dton a mindenkori TER tamogato juttatja el az érintett részére.

(15) A szeméiyiigyekért feieids szervezeti egység vezetdje az éves érickelési idoszak lezarasat kdvetd
30 napon beliil dsszefoglalé jelentést készit a tankeriileti igazgaté részére az értékelés tapasztalatairdl,
kiilénos tekintettel a hataridén beliil el nem készitett értékelésekre és a mulasztas okara. A
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személyligyekért felelés szervezeti egység vezetSje a jelentés elkészitéséhez jogosult az értékeld
vezetOktol a mulasztas okarol tajékoztatast kérni.

20. Irasbeli dicséret

28.§ (1) A foglalkoztatott irasbeli dicséretben részesithetd amennyiben
a) kimagaslo teljesitményt nyuajt, vagy

b) munkdjat huzamos ideig az atlagosnal magasabb szinvonalon és eredményességgel végzi,
vagy

¢) meghatarozott feladat végrehajtasa soran kimagasld helytallast tanisit.

(2) Az elismeréshez tankeriileti igazgatoi elismerd oklevél jar, amelynek ataddsara minden évben az
allami innepek vagy a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott alkalommal keriil sor.

(3) A foglalkoztatottak elismerését a szervezeti egység vezetbje kezdeményezheti, A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az elismerésre javasolt foglalkoztatott nevét, azonosité adatait &s
tevékenységének révid ismertetését tartalmazd indokolast, kiemelve azt a rendkiviili teljesitményt vagy
kimagaslo eredményt, amely az elismerést megalapozza.

(4) Az clismerésre vonatkozé javaslatot a (2) bekezdésben meghatarozott alkalmakat legaldbb 30
nappal megeldzden a személyligyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, amely dsszesiti
a javaslatokat, és azokat felterjeszti dontésre a tankeriileti igazgato részére.

(5) Az irasbeli dicséretet tartalmazo tankeriileti igazgatdi oklevelet lehetdség szerint a tankeriileti
igazgatonak vagy megbizasabol az elismerésben részesiilonél magasabb beosztasi vezetdnek az
clismerés szintjéhez méltd koriilmények kdztt kell dtadnia.

(6) Nem részesithetd irasbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki az irasbeli dicséret
kezdeményezését megelozo fél évben megrovasban részesiilt, illetve a kezdeményezést megel$z6 fél
évben fegyelmi biintetés hatalya alatt allt.

21. Fegyelmi vétség, fegyelmi feleldsség

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

(2} Fegyelmi vétségnek mindsiil kiilonésen a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok megsértése, igy
kiiléndsen az utasitasok jogellenes megtagadasa, a munka elvégzésére vonatkozo jogszabalyi eldirasok,
szakmai szokasok be nem tartasa, a tulajdonvédelemre és a munkaidére vonatkozd rendelkezések
megsértése, vagy a munkdra képes allapot hianya. Kotelezettségszegésnek mindsiil tovabbi az
Osszeférhetetlenségi szabilyok be nem tartasa.

(3) A fegyelmi felelosséggel kapcsolatos rendelkezéseket a Kit. 166. §-a tartalmazza, a fegyelmi
eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletben llapitja meg.

22, Magyar Kormanytisztvisel6i Kar
30.§ (1) Az MKK a kormanytisztviselok onkormanyzattal rendelkezd, kozigazgatdsi szakmai
koztestiilete. Az MKK jogi személy.

(2) Az MKK legfébb képviseleti, dontéshozo szerve az Orszagos Kiildottgylilés, legfobb ligyintéz6i
testiilete az Orszagos Elndkség, feladatait az orszégos, valamint a fovarosban és a megyékben mijksdé
szervezete Utjan latja el.

(3) Az MKK kotelezd tagsagi jogviszony alapjan mikadik. A korményt-isztviselé a kinevezéssel valik
az MKX tagjava. -

(4) Az MKK jogillaséara, feladat- és hataskorére vonatkozo részletszabalyokat, tovabba a tagsagi
viszonnyal dsszefliggd adatkezelés szabalyait a Kit. 76.-78. §-ai tartalmazzak.
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VL FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE
23. A foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése, megsziintetése

31.§ A kormdényzati szolgalati jogviszony a Kit., a munkaviszony az M. szerinti és a Kit. 278. § (5)
bekezdésében szabalyozott megsziintetési okok valamelyikével sziintethetd meg, vagy szlinik meg.

32.8 (1) Amennyiben a korméanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormdnytisztviseld
azonnali hatallyal a prébaidd alatt, kizos megegyezéssel, lemonddssal, felmentéssel kéri, vagy a
munkavéllalé a munkaviszony megsziintetését kozos megegyezéssel, felmondassal vagy azonnali
hatélyu felmondassal kéri, koteles az etre irdnyulé irdsbeli jognyilatkozatat haladéktalanul a szervezeti
egység vezetdjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezetOjének, illetve a szervezeti egyseg
kézvetlen iranyitisat ellatd szakmai felsGvezetd véleményével egyiitt - a személyligyekért felelds
szervezeti egység felé jelezni. A jelzést kbvetben a személyiigyekert felelos szervezeti egység egyeztet
a foglalkoztatottal a szabalyos jogviszony-megsziintetcs érdekeben.

)] Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetését a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezi, koteles az erre irdnyuld szandékat az érintett szervezeti
egység kozvetlen irdnyitdsat ellatd szakmai felsbvezetd véleményének Kkikérését kovetben a
személyiigyekért felelds szervezeti egység felé jelezni feljegyzés formdjaban. A jelzést kdvetden a
személyiigyekért felelds szervezeti egység egyeztet a szervezeti egyseg vezetbjével a szabalyos
jogviszony megsziintetés érdekében.

(3) Az (1)(2) bekezdés szerinti lefolytatott egyeztetést kovetben a személyiligyekert felelos
szervezeti egység eldkésziti a foglatkoztatasi jogviszony megsziintetéserdl, megsziinésérdl rendelkezd
munkaiigyi iratot, és azt dontéshozatalra tovébbitja a tankeriileti igazgato részére.

24. A jogviszony-megsziintetés, -megsziinés eljarasrendje

33.§ (1) Jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kételes a foglalkoztatd
kormanyzati igazgatdsi szerv altal részére atadott eszkozokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az
elszamolasi lapon megjeldlt szervezeti egységeknél elszamolni, a sziikséges alairasokat, igazolasokat
beszerezni, illetve eszkdzoket, igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkésobb az utolsé munkéban to}t5tt napjan

a) a személyiigyekért felelds szervezeti egységnél leadja a jogviszony megsziinéssel,
megsziintetéssel kapcsolatos jérandosdgok elszamolasanak  ¢s okiratok, igazolasok
kiadasanak feltételéiil szolgald elszdmolasi lapot, valamint

b) a szervezeti cgység vezetdjével vagy a vezetd Altal az atadas-atvételre  kijelolt
foglalkoztatottal kdzosen elkésziti a 34. §-ban foglaltaknak megfelelden az dtadas-atvételi
jegyzokonyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megdrzes céljabdl — a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére atad.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetese esetén a személyiigyekért felelds
szervezeti egység a Kozpont SZEAT-adatgazdjandl gondoskodik a foglalkoztatott SzEAT-boI tortend
t5rlésérdl és az informatikai alkalmazasokhoz kapesolédé jogosultsagok visszavonasardl. A jogviszony-
megsziinéssel, -megsziintetéssel érintett foglalkoztatott sziikséges adatait a személyligyekért felel6s
szervezeti egység a kdzszolgalati alapnyilvantartasban atvezeti.

(4) Az elszamolast kovetden a személyiigyekért felelos szervezeti egység a jogviszony
megsziinésével, megsziintetésével sszefiggésben keletkezett okiratokat atadja a Magyar Allamkincstar
részére, amely ezek alapjan elkésziti a jogszabalyi rendelkezések szerint meghatarozott igazolasokat, €s
gondoskodik a jarandosagok szamfejtéserdi.

34.§ (1) A foglalkoztatott koteles 4llashelyvdltds, munkahelyvaltas, foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, kormanyzati érdekbdl torténd kirendelés, belftldi kikiildetés, tartos
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kiilszolgélat, nemzeti szakértoként valé foglalkoztatas, valamint 30 napot meghaladd tartos tavollét
(fizetés nélkiili szabadség, sziilési szabadsag, stb.), munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli, 30
napot meghalado id6tartam( mentesiilés esetén atadas-atvételi eljaras keretében az allashelyén ellatando
feladatokat, munkakdri feladatokat, illetve az annak ellatasaval dsszefiiggd informaciokat és iratokat
atadni a szervezeti egység vezetdje dltal kijelolt atvevinek.

(2) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli az allashelyen
ellatandé feladatot, munkakori feladatot atvevd személyt vagy személyeket. Kijeldlés hidnyaban atvevd
a szervezeti egység vezetdje.

(3) Az allashelyen ellatandé feladatok, munkakéri feladatok atadas-atvételét agy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossdga biztositva legyen, és az legkésdbb a foglalkoztatott utolsé munkaban
toltott napjan megtdrténjen.

(4) Az Allashelyen elldtandd feladatok, munkakéri feladatok atadas-atvételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell rogziteni (atadas-atvételi jegyz6konyvbe kell foglalni).

(5) Az atadas-atvételi jegyzOkOnyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkérébe tartozd, SZMSZ-ben meghatarozott feladatok végrehajtisanak feladatok atadasakor
fennallo helyzetér6l atfogd képet adjon. A jegyzdkényvnek az atadé feladataira vonatkozoéan
tartalmaznia kell kiilondsen:

a) az atadd foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott nevét, az atadasra keriild feladatkor,
munkakir megnevezését,
b) a feiadat-ataddsatvétel helyét, idépontjat,

¢} folyamatban I€vo ligyekkel kapesolatban az atadasig tett intézkedéseket, az iigyek elintézési
hataridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az tigyre vonatkozo, ‘elektronikusan tarolt
informaciok elérési ntvonalat,

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

¢) a feladat-atadasatvéteit kdvetd idoszakra vonatkozo, elére ismert szakmai feladatok leirasat,
hataridejét, ismert kapcsolattartok megnevezését,

f) ahatdlyos szerzodeésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapesolatos adatokat,

g) a gazdalkodasi hatdskorben kezelt kdltségvetési keretek tételes elszdmolasat,

h) az 4tadé foglalkoztatott feladatkdréhez, munkakoréhez tartozd dokumentumokat,
informacidkat,

i)  a feladat-atadasatvétellel kapcsolatos egyeb észrevételeket,

j)  atado foglalkoztatott és atvevo foglalkoztatott alairdsat,

k) szervezeti egység vezetOjének alairasat,

1) az 4atadd nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy a visszaadott eszkdzokon, levelezési
rendszerben gondoskodott arrdl, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
kiilénleges adatok, amelyek kezelésére a Tankeriileti K6zpont nem jogosult.

(6) A jegyzokonyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvev( részére atadott, folyamatban 1évd ligyek €s irattdrazasra dtadott Ggyek iratait,

(7) Ha a feladat 4tads-atvételekor az atadd foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva van,
vagy a feladat-atadasatvételt megtagadja (a tovabbiakban: akadalyoztatott foglalkoztatott), a szervezeti
egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli az atadoként eljard személyt, aki
két tanu jelenlétében leltdrba veszi az akadalyoztatott foglalkoztatott személyes kezelésében lévod
iratokat, amiket a jegyzOkonyv kitdltésével atad az atvevének. A feladatkdr dtaddsanak megtorténtérol
az akadalyoztatott foglalkoztatottat a jegyzokonyv egy példanyanak megkiildésével kell értesiteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a jegyzokdnyvnek.
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(8) A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany az atado
foglalkoztatottnal és egy példany az atvevd foglalkoztatottndl marad. A jegyzokonyv harmadik
példanyat a személyiigyckért felelds szervezeti egység részére kell dtadni megbrzés ceéljabol.

(9)  Amennyiben az 4tadé foglalkoztatott a feladatatadésatvételi kételezettségének — neki felrdhatd
okbdl — nem tesz eleget, Gigy a Tankeriileti Kdzpont a foglalkoztatottra vonatkozo felelosségi szabalyok
alapjan az igényét birdsdg elott érvényesitheti.

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

szabalyozza.

(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 6ra (teljes
munkaid®). A munkavégzés kezdo és befejez6 iddpontja
a) hétfotd] csiitortdkig 8.00 oratol 17.00 orig, pénteken 8.00 oratdl 14.00 oraig vagy
b) hétfotdl esiitdrtskig 7.30 oratol 16.30 oraig, pénteken 7.30 6ratdl 13.30 raig

tart.

(2) Altalanos munkarend esetén az Mt. hatalya al4 tartozé munkavallalé teljes munkaideje heti 40 ora
(teljes munkaidd). A munkavégzés kezdd &s befejezd idSpontja

a) hétfstdl esiitortokig 8.00 6ratol 17.00 éraig, pénteken 8.00 ératdl 14.00 oraig vagy
b) hétfotal csiitdrtokig 7.30 6ratdl 16.30 éraig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 draig
tart.

(3) Az altalanos munkarend keretén belill az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott munkaiddt a
szervezeti egység vezetdjének jovahagydsa mellett a foglalkoztatott valasztja meg az erre a celra
rendszeresitett formanyomtatvany kitdltésével.

(4) A foglalkoztatott irasbeli indokolt kérelmére a tankerileti igazgato jogosult donteni az altalanostol
eltéré munkarend (egyedi munkarend) alkalmazdsarol. Dontésérél kdteles tajékoztatni a
személyiigyekért felelds szervezeti egységet.

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

(6) A foglalkoztatottra irdnyadod napi munkaidd teljesitésct a szervezeti egység vezetdje kiséri
figyelemmel és ellendrzi.

37, § (1) A Tankeriileti Kézpont a kormanytisztviselét — kérelmére — a kérelem szerinti idSpontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves koraig, harom vagy tobb gyermeket neveld kormanytisztviseld esetén a
gyermek hatéves kordig kételes részmunkaidoben foglalkoztatni, ha a kormanytisztviselé a kérelem
benytjtasakor gyermeke harmadik életévének betoltcséig — a gyermek gondozasa céljabol — fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult.

(2) Az (1) bekezdés és 38. § nem atkalmazhatd a vezetoi dllashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld
tekinteteben.
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(3) A munkaltaté a munkavéallalé ajanlatara a gyermek négyéves koraig — harom vagy tébb gyermeket
neveld munkavallalo esetén a gyermek hatéves koraig — koteles a munkaszerzodést az altalanos teljes
napi munkaidé felének megfeleld tartalmi részmunkaidére modositani.

38. § A foglalkoztatasi jogviszony fennallasa alatt a részmunkaiddben torténd foglalkoztatas
megillapitisat a foglalkoztatott irdsbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység vezetdje eldzetes
véleményének kikérését kivetden — a tankeriileti igazgatd engedélyezi.

39. § (1) A tankerlileti igazgatd egyedi dontésével a Tankeriileti Kézpont teljes személyi alloménya
tekintetében rugalmas munkarend bevezetésérdl rendelkezhet. A foglalkoztatott kormanyzati szolgalati
jogviszony esetén a Kit., munkaviszony esetén az Mt. rendelkezései alapjan torzsidén alapuld rugalmas
munkarendben latja el feladatat.

(2) Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaidobol kotelezben a munkahelyen téltend6
idGtartam a torzsidd. A torzsidd hétfdtdl péntekig 10.00 6ratol 14.00 6raig tart.

(3) A munkaidd teljesitése érdekében a munkavégzésre fordithato iddintervallum a peremidd, amely
hétfoto! péntekig 6.30 oratél 10.00 oraig és 14.00 oratol 20.00 oraig tart. A peremidén kiviil a
munkavégzés helyén tartozkodni csak a szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélyével lehet.

(4) A foglalkoztatott beosztéas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidot kivéve — négy oranal rovidebb
nem lehet, és a beosztas szerinti napi munkaidd a tizenkét orat, a beosztas szerinti heti munkaidé a
negyvennyolc 6rat nem haladhatja meg.

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

(6) A foglalkoztatott a rendelkezésredllasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aldl — a
munkavégzés megszakitasaval — a munkakozi sziinet és az engedélyezett tavollét idejére mentesiil.

(7) A tavollét torténhet hivatalbdl (hivatalos tavollét), illetve engedélyezhetd magancélbdl is. A torzsido
id6tartama alatt a foglalkoztatott kizarolag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével maradhat tavol
a munkavégzés helyétdl, A magancéli tavolléthdl - eredd tavolmaradast a foglalkoztatott kételes
ledolgozni.

(8) Igazolatlan tavollétnek minosiil, ha a foglalkoztatott — a szervezeti egység vezetdjének engedélye
nélkiil — az éltalanos munkarend szerint meghatarozott munkaidé kezdete utan érkezik, vagy onnan a
munkaidd vége elott tavozik, illetve rugalmas munkarend esetén a t6rzsid6 kezdete utan érkezik, vagy
onnan a torzsidé vége eldtt tavozik. Az igazolatlan tavollét iddtartama megegyezik azzal az idével,
amellyel a napi munkaidé megrévidiilt.

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

40. § Az altalanos €s a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzeési helyen t6ltétt idének mindsiil
a} a Tankeriileti Kdzpont és barmely telephelyén toltott ids,

b) més allami szerv olyan székhelyén, illetve telephelyén toltstt idé, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellatasaval dsszefiiggésben kell megjelennie és

¢} aza) és b)pont szerinti helyek (ezen fejezet alkalmazasidban a tovabbiakban ecgyiitt:
munkavégzés helye) kdzitti utazassal toltstt ido.

27. Munkaidé elszamolasa, munkakdézi sziinet

41.§ (1) Altaldnos és rugalmas munkarend esetén a foglalkoztatott a szervezeti egység altal vezetett,
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany (jelenléti iv) alairdsaval igazolja a munkavégzés helyén vald
megjelenés és tartdzkodas tényét. Tavollétének indokat a jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti rovidités
alkalmazasaval elézetesen meg kell jeldlnie.
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(2) A jelenléti ivek eredeti példanyét a targyhénapot kovetd honap 5. napjdig a szemelyiigyekeért
felelds szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tavollévd foglalkoztatottakrél és a
tavollét jogeimérdl szervezeti egységenkeént készitett s a szervezeti egység vezetdje altal aldirt, az erre
a célra rendszeresitett nyomtatvanyt (tavollétjelentést) — kiilonGs figyelemmel a keresSképtelenségre ¢s
a fizetés nélkiili szabadsagra — minden honapban a targyhdnap utolsé el6tti munkanapja 12.00 oraig e-
mailben a személyiigyckért felelds szervezeti egység, valamint a gazdasagi szervezet részére meg kell
kiildeni. A jelentésben azokat a keres6képtelenséggel érintett id0szakokat is fel kell tiintetni, amelyekrol
a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyligyekért felelos szervezeti egység
gondoskodik a tavollétek Kozpontositott illetményszamfejtési rendszerben torténd rigzitésérol.

42. § (1) Rugalmas munkarend alkalmazasa esetén a munkaidd elszamoldséra kéthavi munkaidtkeret
alkalmazasaval keriil sor. -

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

(3) A munkaidé nem teljesitése esctén a szervezeti egység vezetOje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgatoé felé az érintett foglalkoztatott irasban torténd figyelmeztetését. Az okirat a szemelyi anyagban
elhelyezésre keriil.

(4) A munkaidbkeret végén keletkezett munkaidGtibblet ellenértékeként a szervezeti egység vezetdje
igazolt fizetett tavollétet engedélyezhet.

43. § (1) A foglalkoztatott munkabol valé tavolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabalyban foglalt esetckben vagy a tankeriileti igazgat6 engedélye alapjan mentesiil a rendelkezésre
allasi, illetve a munkavégzési kitelezettségének teljesitése alol.

(2) A foglalkoztatott koteles rendkiviili tavollét bekévetkezésekor haladektalanul értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét a tavolléének okarol és varhaté idétartamardl, valamint — a
keresdképtelenség idotartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni a munka felvételének
varhaté napjardl. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettségének teljesitésére Snhibdjan kiviil esd
okbol nem képes, kiteles az akadalyoztatisanak megsziinését kovetd legrovidebb idén beliil értesitési
kételezettségének eleget tenni. A tajékoztatasi kitelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott kozeli
hozzatartozoja, illetve kdzvetlen munkatarsa utjan is teljesitheti.

(3) A szervezeti egység vezetje a foglalkoztatott varhatéan 6t munkanapot meghaladé rendkiviili
tévolléte esetén errd| — orvosi igazoléas hianyaban is — haladéktalanul frasban értesiti a személyligyekért
felelds szervezeti egységet.

44.§ (1) Ha a napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, a kormanytisztviseld részére a munkaidén tal —
a munkavégzés megszakitasaval — napi harmine perc, valamint minden tovabbi hdrom 6ra munkavegzes
utén legalabb hiisz perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkavallald részére, ha a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja harminc perc, ha a kilenc orat
meghaladja, tovabbi huszonét perc munkakézi sziinetet kell — a munkavégzés megszakitasaval —
biztositani.

(3) A munkakdzi sziinet torvény alapjan jar6 iddtartamabol harming percet | 1:30 &s 14:00 éra kdzott,
lehetdleg egybefuiggden kell igénybe venni.

(4) A munkakozi sziinet a munkavégzés helyén kivill is eltdlthetd.
28. Szabadsag kiadasa

45.§ (1) A targyévre jard szabadsag mértékét a személyiigyekért felelds szervezeti egység allapitja
meg a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések alapjén, és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév janudr 31.
napjaig. A foglalkoztatottnak a feltételhez kotott potszabadsagokrdl az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyokon nyilatkozatot kell tennie és jogosultsagat igazolnia kell:

a) egészségiigyi allapotra tekintettel jaré potszabadsag esetén a rehabilitacios hatdsag vagy
jogelddjei altal kiadott mindsités, szakvélemény, szakhatésagi allasfoglalds, hatosagi
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bizonyitvany, illetve rokkantsagi ellatds, fogyatékossagi tamogatas, vakok személyi
jaradékanak folyositasardl szo16 igazolds bemutatasaval,

b) gyermek utan jard potszabadsdg esetén erre rendszeresitett nyilatkozaton a gyermekek
szAmdra, €letkorara és egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok kdzlésével,

c) apa gyermeke sziletése esetén jard pétszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatianak bemutatasaval,

d) nagysziilé unokdja sziiletésekor jard potszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatanak bemutatasaval,

¢) az clsd hazassdg megk&tése alkalmabol jaré potszabadsag esetén a hazassigi anyakonyvi
kivonat bemutatasaval.

(2) A munkéltatoi jogkor gyakorldja — a foglalkoztatott igényének megismerése utédn — a tirgyévben
februdr végéig éves szabadsdgolasi tervet (a tovabbiakban: szabadsagolasi terv) készit a szabadsigok
targyévi ltemezésérol, s arrdl a foglalkoztatottat tajékoztatja. A szabadsagolasi terv elkészitésénél
figyelmbe kell venni a targyévre vonatkozdan az igazgatasi sziinetr6l szolé kormanyzati dontést is,

(3) A szabadsagolasi tervben foglaltaktol a foglalkoztatott kérelmére el lehet térni, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsagat kivételesen fontos érdekbdl meg lehet szakitani. A foglalkoztatottnak a
megszakitassal Gsszefiiggésben felmeriilt karat, illetve kéltségeit a munkaltaté megtériti.

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

(5) A szabadsag kivételére, illetve kiadasara vonatkozd igényt — az elbre nem lathato ok kivételével
— a szabadsdg megkezdését legalabb 15 nappal megelézéen be kell jelenteni. Amennyiben a
foglalkoztatottat €rintd olyan koriilmény meril fel, amely miatt a munkavégzési kdtelezettség teljesitése
szamara személyi, illetve csaladi koriillményeire tekintettel aranytalan vagy jelentds sérelemmel jarna, a
foglalkoztatott err6l haladéktalanul értesiti a munkiltatoi jogkor gyakorlojat, Ebben az esetben a
munkaltatéi jogkor gyakorldja a szabadsagot a tizendt napos bejelentési hataridére vonatkozé szabély
mellozésével koteles kiadni, illetve kivételét tudomasul venni. A foglalkoztatott a tankeriileti igazgatd
felszolitasa esetén a koriilmény fennallasat a munkaba allasakor haladéktalanul igazolni kételes.

(6) A Magyar Allamkincstar felé torténé adatszolgaltatas teljesitése érdekében a szervezeti egység
vezetdje az irdnyitasa ald tartoz6 foglalkoztatottak szabadsagnyilvantartd lapjait dsszegyiijti és azokat
minden hénap 25. napjaig megkiildi a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A targyhonap
25. napja utdn igényelt szabadsdgnapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére.

(7) A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni és kivenni. Ettdl eltérni kormanytisztvisels
esetében csak a Kit. 129. § (2) ¢és (2a) bekezdésében, munkavallald esetében az Mt. 123. § (2)-(6)
bekezdésében meghatirozott esetekben és modon lehetséges.

(8) Ha a kormanytisztviseld a gyermek vagy az unoka gondozésa, a hozzatartozd apoldsa céljabol
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsig elsé hat honapjara jard szabadsagot nem kapta meg, azt a
tankeriileti igazgatoval tortént megéllapodésa alapjan pénzben is meg lehet véltani a gyermek vagy az
unoka gondozasa, a hozzatartoz6 apolasa céljabol igénybe vett fizetés nélkitli szabadsag megsziinését
kovetden. A kormanytisztviseld a kérelmet a szervezeti egység vezetdjénck tdmogatisaval a
személyligyekért felelos szervezeti egység Gtjan, pénzigyi ellenjegyzést kovetden terjeszti fel a
tankeriileti igazgatd szamara engedélyeztetésre.

(9) A targyévet megel6zd évrdl rendelkezd szabadsagnyilvantarté lapokat a szervezeti egységek
Osszegylijtik, ¢s azokat targyév januar 10. napjaig megkiildik a személyligyekért felelds szervezeti
egység részére, amely alapjan a személyiigyekért felelds szervezeti egység targyév januar 31. napjdig
tajékoztatast nydjt az ei6zd évben igénybe nem vett szabadsagokroi és az igénybevétel iehetdségének
hataridejérol.
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(10) A szabadsag kiadaséra egyebekben a Kit. 129. §-dnak, valamint az Mt. 122-125. §-dnak
rendelkezései az irdnyaddak.

29. A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvantartdsa, elszimoldsa, ligyelet, készenlét
elrendelése

46.§ (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az iranyitasa alé tartozo foglalkoztatottak esetében a
szervezeti egység vezetbje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitSltésével. Ha a
rendkiviili munkaid6ben torténd munkavégzéssel teljesitett munkaidét varhatéan meg kell valtani, akkor
az elrendeléshez a gazdasagi szervezet pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére clrendelt rendkiviili munkaidorél szolo, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvanyt a targyhonapot kdvetd honap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megorzi.

(3) A beosztas szerinti munkaidon feliil teljesitett munkavégzés id6tartama csak abban az esetben
vehet$ figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult az (1) bekezdés szerint irisban clézetesen
elrendelte. Nem minésiil rendkiviili munkaidében tériént munkavégzésnek az az idétartam, amely alatt
a foglalkoztatott sajat elhatarozasa alapjan, a szervezeti egyseég vezetOjének irdsbeli elrendelése nélkiil
végzett munkaidon tali munkat.

(4) A rendkiviili munkavégzésért a kormanytisztviselonek — a Kit. 124. § (2) bekezdésében
meghatérozottak kivételével — annak iddtartamaval azonos mértékil szabadidé jar. A rendkiviili
munkavégzésért jaro szabadid kiadasa irant a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaiddben tortént munkavégzés
elientételezéseként jard szabadidd kiadasat kdvetden adhato ki.

(6) Ha a rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a kormanytisztviselt megilleto szabadido6t
harminc napon beliil nem lehet kiadni, azt pénzben meg kell valtani.

(7) A rendkivilli munkavégzést igazolS, valamint a szabadidd kiadasarol, illetve a pénzbeli
megvaltasrol rendelkezd iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyiigyekert felelos
szervezeli egység részére eljuttatja. A rendkiviili munkaid6ért jaré szabadidd pénzbeli megvaltasarol a
gazdasagi szervezet intézkedik.

(8) Az clrendelt kormanyzati igazgatési sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsill rendkiviili
munkaidonek.

(9) A targyévben teljesitett rendkivili munkavégzések idétartamardl a személyiigyekért felelds
szervezeti cgység — az elrendelhetd rendkiviilli munkavégzés jogszabalyban meghatdrozott eves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartast vezet, ¢s a Kit. 122. § (8) és (9) bekezdése,
valamint az Mt, 109. §-a szerint targyévre meghatdrozott éves rendkivilli munkaidd maximalis
mértékének elérését megelézden jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd
részére. '

(10) Az (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti Koézpontban szakmai felsévezetoi,
illetve szakmai vezetdi allashelyet betoltd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

(11) A Tankeriileti K6zponttal munkaviszonyban allé munkavallalok esetében az Mt. vonatkozo
rendelkezései alkalmazandoak az e cimben foglalt irAnyad6 rendelkezésekkel egyiitt.

(12) Ugyelet, illetve készenlét elrendelésére a Kit. 123. §-a és az Mt. 110.-1 12. §-a alapjan az iranyitasa
al4 tartozo foglalkoztatottak esetében a szervezeti egység vezetSje jogosult az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitdltésével.

30. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség teljesitése alol

47.§ Kormanytisztviseld a Kit. 93. § (2) bekezdésében és 172. § (14) bekezdése, a munkavallald az
Mt. 55. §-aban és 274. §-aban meghatdrozott esetekben mentesiil a rendelkezésre allasi, valamint a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.
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48.8§ (1) A Tankeriileti Kozpont fontos feladatdnak tartja az Onkéntes véradé mozgalom
foglalkoztatdi eszkdzokkel torténd segitését, ezért a véradasban részt vevd foglalkoztatottat munkaid6-
kedvezményben részesiti.

(2) A véradést szervezd igazolasa alapjan az Snkéntes véradasban részt vevo foglalkoztatott — a Kit.
93. § (2) bekezdésének d) pontjaban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésének d) pontjdban megjelolt
iddtartamon tal — alkalmanként egy munkanap szabadidére jogosult, amely id6tartamra a foglalkoztatott
illetményre, munkabérre jogosult. A fizetett szabadid6t a targyévben lehet felhasznalni. A szabadid6
felhasznalasardl a foglalkoztatott legalabb 3 munkanappal korabban kdteles értesiteni a szervezeti
egység vezetdjét. A fel nem haszndlt szabadidd a targyévet kdvetden nem hasznalhato fel, és pénzben
nem valthaté meg.

(3) A véradasrol szolé igazolast a véradast kévetd 5 napon beliil a Szabadsagnyilvantarté lap mogé
kell thzni. A véradasért biztositott szabadidd igénybe wvétele &és annak tudomdsulvétele a
Szabadsagnyilvantarté lapon torténik.

49.§ (1) KeresOkeéptelenség miatti tdvollét esetén annak tény<rdl a foglalkoztatott kételes a kézvetlen
felettes vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni. A tajékoztatasi kotelezettséget indokolt esetben a
foglalkoztatott kdzeli hozzatartozdja, illetve kdzvetlen munkatarsa itjan is teljesitheti.

(2) A kereséképtelenséget a keresdképtelenség, illetve kerestképesség elbiralasara és igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazolast (Orvosi igazolas a kereséképtelen
(terhességi) allomanyba vételrdl, Orvosi igazolds folyamatos keresOképtelenségrdl, Igazolas
fekvobeteg-gyogyintézetben torténd gyogykezelésrdl) a keresdképtelenseég lezarasat kvetden azonnal,
két hetet meghaladé folyamatos keresSképielenség esetén pedig legkésdbb a tirgyhonap 25. napjaig a
személyligyekért felelds szervezeti egység részére eljuttatja. A személyligyekért felelds szervezeti
egység az orvosi igazolast tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak.

(3) A szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a tankeriileti igazgato6 a betegszabadsag, illetve
a tappénz igénybevétele alatt a keresOképtelenség és keresOképesség orvosi elbiraldasarol és annak
cllendrzésérdl szolo 102/1995. (VIIL. 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének a) pontja alapjin
indokolt esetben kezdeményezheti a foglalkoztatott keres6képtelenségének feliilvizsgalatat a fovarosi
és megyei kormanyhivatal egészségbiztositasi feladatkorében eljaré megyeszékhely szerinti jarasi
hivatalanal.

50.§ A tankeriileti igazgat$ Altal elrendelt, a foglalkoztatott feladataival dsszefiiged egy vagy t6bb

naptari napot igénybe vev0 — a Tankeriileti K&zpont szervezetén kiviil tartandd — megbeszéiés, képzésen
valé részvétel, kikiildetés, belsd ellendrzés hivatalos tavollétnek mindsiil,

51.§ (1) A fizetés nélkiili szabadsag eseteit €s igénybevételének szabalyait a Kit. 131. §-a és 157. §-a,
valamint az Mt. 128-133. §-a tartalmazza. A fizetés nélkiili szabadsagot a tavollétjelentésen ,,FN™
megjeldléssel kell jeldlni,

(2) A foglalkoztatott a fizetés nélkiili szabadsag kiadasara iranyul6 kérelmet a személyiigyekeért felelés
szervezeti egységhez kételes benyujtani, amely szervezeti egység — a fizetés nélkiili szabadsag
jogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatoi mérlegelest igényld esetekben torténd engedélyezése
esetén a szervezeti egység vezetdjének véleményével egyiitt — azt kételes dontéshozatal céljabdl a
tankeriileti igazgatd részére megkiildeni. A tankeriileti igazgatd dontésérdl a személyiigyekért felelds
szervezetl egység értesiti a foglatkoztatottat,

52.§ A jelenléti iven hasznalatos megjeldlések:
a) kozigazgatasi alapvizsga napja és a felkészitd napok: ,,AV™,
b) kozigazgatasi 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: ,, I'SZ”,
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e) tanulményok folytatisa céljabol torténd munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli
mentesités tanulmanyi szerzddés nélkiil: ,,TM”,

f) véradés miatti mentesiilés: ,,VME”,

g) munkavégzési kitelezettség teljesitése aloli mentesiilés egy€b esetei: ,ME”,

h) gyermecke sziiletése esetén az apét megilletd szabadsag: ,,ASZ”,

i)  unokéja sziiletése esetén a kormanytisztviseld nagysziilét megilletd potszabadsag: ,,NSZ7,
i) elsd hazassag megkotése alkalmabol a kormanytisztviselot megilletd potszabadsag: ,,HSZ”.
k) sziilési szabadsag: ,..GY”,

) gyermekapolasi tippénzre jogosité munkanap: LGYAP”,

m) rendkiviilli munkaidd teljesitéséért jard szabadidé: ,.CS”,

n) érdekképviseleti tevékenység végzésébol adédo tavollét WE7.

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

p) szabadsag: ,.SZ7,

q) fizetés nélkiili szabadsag: ,,FN”,

r) keresOképtelenség miatti tavollét: ,,B”,

s} hivatalos tavollét: . HT”.
MASODIK RESZ
VIIL FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTT KEPZESERE, TOVABRKEPZESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK
31. Eves tovibbképzési terv

53.§ (1) A Tankerilleti Kozpontban a korménytisztviselé tovibbképzése, a kozigazgatasi
vezetbképzés a kormanyzati igazgatdsi szervek korménytisztviseldinek kotelezd keépzésérdl,
tovabbképzésérdl, atképzésérsl, valamint a kozigazgatasi vezetoképzésérdl szolo 338/2019. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglalt rendelkezések szerint keriil megszervezésre.

(2) Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérdl a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a targyév
februar 28. napjaig. A személyiigyekért felelds szervezeti egység az egyéni éves tervek Osszesitésével
éves tovabbképzési tervet allit Sssze, amelyet a személyiigyekért felelos szervezeti egység a tankeriileti
igazgaté jovahagyasaval targyév marcius 15. napjaig megkiild a Nemzeti Kozszolgalati Egyctem (a
tovéabbiakban: NKE) részére.

32. A Kkizigazgatasi alap- és szakvizsga

54. § (1) A tankeriileti igazgatd egyedi irdsbeli dontéssel kotelezheti a kormanytisztviselt a
kézigazgatasi alapvizsga, illetve kozigazgatasi szakvizsga (a tovabbiakban egyiittesen: kozigazgatdsi
vizsga) meghatdrozott hataridén belil trténé teljesitésére. A Tankeriileti Kdzpont tdmogatja a
kormanytisztviselok kdzigazgatasi vizsgakra valo felkésziilését.

Ennek keretében a Tankeriileti Kozpont:
a) biztositja a kormanytisztviseld vizsgakon, illetve felkészité tanfolyamokon valo részveételét;
b) viseli a kitldn jogszabalyokban meghatarozottak szerint a felkészitd tanfolyam, illetve vizsga
dijat;

¢) az eredményes felkésziilés érdekében kozigazgatasi alapvizsga esetén a vizsgat megeldzden
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héarom munkanapra, kézigazgatasi szakvizsga esetén (a kitelez0 ¢€s a szabadon valasztott
targyra Osszesen) 6t munkanapra a kormanytisztviseld mentesiil a rendelkezésreallasi és a
munkavégzési kitelezettségének teljesitése aldl (tanulmanyi céli mentesités), és tavolléte
idejére illetményre jogosult.

(2) A sikertelen kozigazgatasi vizsga megismétlése esetén a vizsgahoz kapcsolodd koltségek
megtéritése minden esetben a korménytisztviseldt terheli. A sikertelen kozigazgatasi vizsga
megismétlésére tanulmanyi célll mentesiilés nem illeti meg a kormanytisztviseldt.

(3) A kozigazgatisi vizsgakkal kapcsolatos bejelentési, hozzajarulasi és szervezési feladatokat a
személyligyekért felelds szervezeti egység latja el.

(4) A kozigazgatasi vizsgara késziilé kormanytisztviseld (a tovabbiakban: vizsgazd) a kdzvetlen
felettesével egyeztetett iddszakban konzulticiora €s vizsgaidépontra jelentkezhet. A jelentkezést a
munka mennyiségére és a kormanytisztvisel8k aranyos terhelésére figyvelemmel kell litemezni.

(5) A Tankeriileti K&zpont képviseletében eljard, a személyligyekért felelds szervezeti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a tovabbiakban: képzési referens) elozetesen ellendrzi a
jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése esetén elvégzi az NKE altal miikddtetett kdzponti oktatas-
informatikai feliileten (a tovabbiakban: ProBono rendszer) a sziikséges adminisztracids feladatokat.

(6) A kbzigazgatisi vizsgara jelentkezd kormanytisztviseld a vizsgara torténd jelentkezéshez, illetve
a felkészitd konzultacion vald részvételhez a személyligyekért felelds szervezeti egység altal az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyon (jelentkezeési lap) hozzajarulast kér a szervezeti egység vezetdjétodl,
¢s a kitsltott jelentkezési lapot a valasztott vizsgaiddszakot legalabb 3 hénappal megelézéen leadja a
személyiigyekért felel6s szervezeti egység képzési referenséhez, aki gondoskodik a jelentkezés
tankerfileti igazgaté altali jovahagyasarol és a vizsgaszervezonek torténd megkiildésérdl.

(7) A tankeriileti igazgatd engedélyét kvetben a képzési referens elvégzi a ProBono rendszerben a
jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. A felkészitd tanfolyam, illetve a vizsga napjardl, kezdési
iddpontjarol és helyérol — a vizsgaszervezd értesitése alapjan — a személyligyekért felelds szervezeti
egység tajékoztatja a vizsgazot.

(8) A vizsgazd a vizsga eredményérdl a jegyzokonyv és/vagy bizonyitvany bemutatasaval kételes
tajékoztatni a képzési referenst, aki a sziikséges adminisztrativ feladatokat elvégzi. A bemutatott
bizonyitvdny masolatit a személyiigyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
anyagaban helyezi el.

33, Tanulmanyi szerzédés nélkiili iskolarendszeren kiviili képzések

55.8 (1) A személyligyekért felelds szervezeti egység az éves tovabbképzési terv alapjan
iskolarendszeren kiviili (a képzés résztvevdi nem allnak a képzd intézménnyel tanuldi vagy hallgatéi
jogviszonyban) képzéseket, atképzéseket, tovabbképzéseket, kozigazgatasi vezetdképzéseket, vezetdi
tovabbképzéseket, képesség- és készségfejlesztd tréningeket, tanfolyamokat, nyelvi jellegl
tovabbképzésckel szervezhet a foglalkoztatottak részére,

(2) A foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti programokban kijel5lés vagy onkéntes jelentkezés Gtjan
vehet részt.

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az allashelyén ellatando
feladatokhoz kapesolodd iskolarendszeren kiviili képzésen torténd részvételre kitelezden kijelslhets. A
foglalkoztatott képzésre vald kotelezd kijellését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — a
szervezeti egység kdzvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsovezetd véleményének kikérését kovetden —
kérelem formajaban a személyiigyekért felelds szervezeti egység utjan. A személyiigyekért felelos
szervezeti egység kikéri a pénziigyi ellenjegyzd egyetértését, majd dontésre tovabbitja a
kezdeményezést a tankeriileti igazgatd részére. A kérelemben indokolni kell, hogy a képzés miért
nélkiilozhetetlen a foglalkoztatott Alldshelyén ellatandoé feladatok szakszeriibb, hatékonyabb ellatasdhoz,
tovabba meg kell adni a képzés varhatdé koltségét, valamint a kérclemhez csatolni kell a képzés
szervezOje altal kibocsatott igazolast arrol, hogy a képzés iskolarendszeren kiviilinek mindsiil. A
foglalkoztatott kotelezd kijeldlése esetén a Tankeriileti Kdzpont a képzéssel kapcsolatos valamennyi
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koltséget megtériti, valamint a tanulményokon vald részvételre ¢s a vizsgakra valo felkésziilésre a Kit.
151. § (15)-(16) bekezdésében részletezett fizetett tanulmanyi munkaidd-kedvezményt biztositja.

(4) Az ismételt vizsga, valamint az arra valo felkészités koliségeit a foglalkoztatott koteles viselni.
Az ismételt vizsgara tanulményi munkaid8-kedvezmény nem illeti meg a foglalkoztatottat.

(5) A képzéseken vald részvétel kistelezo, ha a foglalkoztatott kijellésre keriiit, és errdl a tankeriileti
igazgaté dontott.

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

(7) A foglalkoztatott részére az 4llashelyén ellatando feladatokbol, munkakéri feladatokbol eredd
akadalyoztatésa, illetve rendkiviili kériilmények bekvetkezese miatt — kivételesen, a szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval — az oktatds idétartaménak legfeljebb 40%-ardl a tvolmaradas igazolhatd.
Az oktatasré] kidllitott igazolas, bizonyitvany, tantisitvany, illetve részvételt igazol6 egycb okirat csak
akkor fogadhaté el, ha a foglalkoztatott az oktatas legalabb 60%-an reszt vett.

(8) Az oktatas, képzés szervezdje altal kiallitott részvételi igazoldst, bizonyitvanyt, tanusitvanyt,
illetve a részvételt igazold egyéb okiratot a foglalkoztatott kiteles a kiallitasatol szamitott 3 munkanapon
beliil a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott dokumentum
masolatit a személyiigyekeért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

56.§ (1) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételt és
koltségeinek kifizetését a szervezeti egység vezetGjének javaslata alapjan, az érintett szervezeti egység
kdzvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsovezetd véleményének kikéréset €s a gazdasagi szervezet
pénzilgyi ellenjegyz¢sét kivetden a tankeriileti igazgato engedélyezi a foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvénycken valo részvételre kotelezés esetén
a Tankeriileti Kozpont biztositia a szilkséges szabadid6t és viseli a koltségeket. A szabadido
idétartamdra illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoztatottat.

34. A foglalkoztatott altal vallalt képzés

57.§ (1) A foglalkoztatott kdteles eldzetesen bejelenteni a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak, ha sajat
elhatarozasa alapjan iskolarendszerti oktatas, képzés keretében

a) oktatdsi intézménybe felvételt nyert,
b) tanulmanyokat folytat,
¢) tanulmanyait barmilyen okbol befejezte.

(2) A bejelentést — az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben tanulmanyi munkaidé-kedvezmény
igénybevétele céljabdl a szervezeti egység vezetdjén keresztill a személytigyekért felelos szervezeti
cgység részére kell benyijtani. A személyligyekért felelSs szervezeti egység ennck megtdrténtet
kivetden irasban tajékoztatja a tankertleti igazgatot.

(3) A bejelentés tudomasulvételére és a tanulmanyi mentesitcs biztositasara a kdzvetlen vezetd, valamint
a személyiigyekért felelds szervezeti egység javaslatit figyelembe véve a tankeriileti igazgatd jogosult.
A tankeriileti igazgatd dontése alapjan a foglalkoztatott mentesiil a rendelkezésredllasi és a
munkavégzési ktelezettségének teljesitése alol a tanulmanyok folytatdsahoz sziikséges idbre, annak
idétartaméra illetményre, munkabérre jogosult. A foglalkoztatott koteles ledolgozni a tanulmanyi
mentesités idétartamat, kivéve, ha tanulmanyi szerzédés alapjan vesz részt a képzésben,

(@) A (3) bekezdés szerinti szabadidd mértékét a személytigyekért felelos szervezeti egyseég
eléterjesztése alapjan a tankeriileti igazgato az oktatasi intézmeny altal kibocsatott, a kdtelezd iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat idétartamardl szolo igazolds alapjan allapitja meg. A tankeriileti
igazgatd dontésérdl és a tanulmanyi céli mentesites idGtartamarol a személyilgyekért felelds szervezeti
egység thjékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetojet.
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(5) A (4) bekezdésben foglaltakon il a foglalkoztatd kormdanyzati igazgatasi szerv vizsganként — ha
egy vizsganapon a foglalkoztatottnak tdbb vizsgatargybdl kell vizsgaznia, vizsgatargyanként — a vizsga
napjat is beszamitva négy munkanap szabadidét biztosit. Vizsganak az oktatasi intézmény altal
meghatarozott szamonkérés mindsiil.

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

(7) A foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottat kérésének megfelelden a (3)-(6)
bekezdés szerint mentesiti a rendelkezésrealldsi és a munkavégzési kitelezettségénck teljesitése aldl.

(8) A személyUgyekért felelds szervezeti egység az ebben a cimben meghatirozottakrol
nyilvantartast vezet.

35. Tanulmanyi jellegii képzésck taimogatasa tanulmanyi szerzédés megkotésével

58.8§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére — a Tankeriileti Kdzpont kéliségvetési forrasainak rendelkezésre allasa
fiiggvényében — a foglalkoztatott tanulmanyainak folytatasdhoz képzési tamogatast nydjthat tanulmanyi
szerzOdés megkGtésével.

(2) A tanulmanyi szerzddés megkdtésére vonatkozéd dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti K6zpont rendelkezésére alld pénziigyi fedezetre,

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

d) a megszerzendd végzettség, szakképzettség, szakképesités Tankerlileti Kdzpont feladat- és
hatdskdrében vald hasznossagara,

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

(3) A targyévben megkSthetd tanulmanyi szerzédések szamat €s a rendelkezeésre allo keretosszeget a
tankeriileti igazgato a Tankeriileti Kozpont mindenkori pénziigyi lehetbségeinek figyelembe vételével
hatarozza meg.

(4) Tanulmanyi szerzddés kotheto:
a) aszakmajegyzek szerinti vagy mas felséfoki szakképesités megszerzését célzd képzésre,
b) felsdoktatasi intézményben elsd diploma megszerzésére iranyuld alapképzésre (BA, BSc),

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

(5) Tanulmanyi szerzddés kothetd azzal a foglalkoztatottal, akinek a probaideje letelt, és szamara a
képzés az allashelyén ellatand6 feladatokhoz, munkakdri feladatokhoz kapcsolédéan hasznosithato, 4
ismerelek megszerzését szolgalja.

{6) Nem kéthetd tanulmanyi szerzddés:
a) a probaidd kikdtésével alkalmazott foglalkoztatott esetében a probaid6 tartama alatt,

b) a szillési szabadsagon, illetve barmely okbol fizetés nélkiili szabadsagon 1évd
foglalkoztatottal (a tavollét kezdetétdl a tényleges munkaba allasig),

c) egybefiiggden harminc napot meghaladé keresdképtelenség miatt illetményre nem jogosult
foglalkoztatottal (a tdvollét harmincegyedik napjatol kezdve a tényleges munkaba 4llasig),

d) a felmondasi idejét tolt6 munkavallaloval és a lemondasi, felmentési idejét to1td
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korménytisztviselével, vagy akinek a jogviszonya kdz8s megegyezéssel keriil
megsziinietésre, illetve azzal, aki munkahelyvaltds miatt masik korméanyzati igazgatasi
szervnél keriil foglalkoztatasra,

¢) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulményok folytatasa alatt vagy a tanulméanyok befejezését
kovetden a tanulmanyi szerzbdésben meghatarozott iddpontig a tarsadalombiztositasi
szabalyok alapjan az oregségi nyugdijkorhatart betdlti, €s az oregségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgalati id6t megszerzi,

f) olyan végzeltség, szakképzettség, szakképesités megszerzésére, amelyet a foglalkoztatott
allashelyén ellatandé feladatok, munkakori leirasban szereplé feladatok megfeleld
ellatasahoz jogszabaly kotelezden ir eld,

g) jogszabdly vagy a Szabalyzat alapjan jaré kedvezmények biztositasara,
h) ha a tanulményok folytatasara a Tankerileti Kézpont kételezte a foglalkoztatottat.

(7)  Hatarozott iddre kinevezett kormanytisztvisel6vel, illetve foglalkoztatott munkavallaléval csak
olyan tanulmanyi szerzddés kothetd, amelyben a kikotott, kotelezéen kormdnyzati szolgalati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban tSltendd idé tartama nem nyilik til a hatarozott idejil
jogviszony tartaman. A kételezben kormanyzati szolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
toltendd idd tartamat ebben az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésétol
kell szamitani.

59.§ (1) Kizardlag olyan képzésen vald részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
4llashelyén ellitand6, munkakdri leirdsaban szerepld feladatokhoz kapcsolddik, vagy a Tankeriileti
Kdzpont hatés- és feladatkorében hasznosithatonak mindsiil, tovabba ndveli a foglalkoztatott altal
végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerz0dés kitésére iranyuld igény¢t a
szervezeti egység vezetdje — a tdmogatas mértékére és formajara vonatkoz6 javaslatat tartalmazo —
elézetes véleményével terjeszti fel a személyiigyekért felel6s szervezeti egységen keresztill a tankeriileti
igazgatd részére. A szervezeti egység vezetdjének a véleményének kialakitisa soran figyelemmel kell
lennie arra, hogy a feladatok ellitdsa a tanulmanyok folytatdsinak idGtartama alatt, a tavollétre
tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség,
szakképesités megszerzését kovetden a Tankeriileti Kozpont szervezetében a megszerzett szaktudast,
szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3) Mar megkezdett tanulmanyok esetében is eldterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi szerzédés
alapjan a tamogatas csak a kérelem. eldterjesztésének iddpontjatol kezdddben allapithaté meg a
foglalkoztatott részére.

60.§ (1) A személyiigyekeért felelds szervezeti egység jogi szempontbdl véleményezi a tanulmanyi
szerzddés kitésére iranyuld kérelmet, €s azt — a gazdaségi szervezet fedezet rendelkezésre allasardl szolo
tdjékoztatasdnak figyelembe vételével - engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgaténak, aki dont
a tanulmanyi szerzddés megkdtésének engedélyezésérol és a tAmogatasi feltételek meghatirozasarol.

(2) A tanulmanyi szerz6dést a személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti eld, és a pénziigyi
ellenjegyzést kdvetden a tankeriileti igazgatd irja ala. A tdmogatdsok nyilvantartasa, elszamolésa,
megtéritésének ellendrzése a gazdasagi szervezet feladatkérébe tartozik.

61.§ Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsdoktatasban elsd vagy tovabbi alapképzes, mesterképzes,
felsbfokn szakképesités megszerzéséhez tanulmanyi szerz6dés megkoteésével legalabb hat féléven at
pénziigyi timogatasban részesiilt, a diploma, szakképesités megszerzésétdl szamitott 8t éven beliil ajabb
tanuimanyi szerzédés nem kothetd.

62.§ A foglalkoztaté korményzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottal kotétt tanulmanyi szerzodésben
hatdrozza meg a pénzbeli tdmogatas mértékét, amelyet a rendelkezésre 4llo forras fliggvényében kell
megdllapitani.
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63.§ (1) A tanulmanyi szerzodés atapjan a Tankeriileti Kozpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
Tankeriileti Kézponttal t6rtén6 fenntartasanak idejére, a tanulmanyi szerzodés szerinti tanulmanyainak
folytatasa alatt — az alabbi tamogatasok nyujtasara vallalhat kotelezettséget:

a) aképzés szamlaval igazolt dnkdltségének — tanulmanyi szerzédésben meghatarozott mértéki
—megtéritésére,
b) az oktatason valod részvételhez (az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kételezd iskolai

foglalkozas ¢s a szakmai gyakorlat iddtartamardl sz6lo igazolasnak megfeleld) sziikséges
fizetett szabadidd biztositdsara,

¢} avizsgakra valé felkésziiléshez vizsganként, ha pedig egy vizsganapon t6bb vizsgatargybdl
kell vizsgdzni, vizsgatargyankent — kivéve az ismétlovizsgat —, a vizsga napjat is beszdmitva
4 munkanap fizetett szabadid® (vizsganak az oktatasi intézmény &ltal meghatirozott
szamonkeérés mindsiil),

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

(2) A tamogatas megtéritésére az oktatasi intézmény altal a Tankeriileti Kézpont nevére és cimére
kiallitott szamla alapjan keriil sor. A Tankeriileti Kézpont tanulmanyi szerzédésben foglalt timogatasi
kotelezettsége nem terjed ki az oktatassal jard egyéb koltségek (utazas, szallas, vizsgadij, pitvizsgadij,
allamvizsgadij, zarovizsgadij, beiratkozasi dij, egyéb barmilyen eljarasi dij stb.) megtéritésére.

(3) A tamogatis idGtartama nem haladhatia meg a felsdoktatdsi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti  kdvetelményeirdl, valamint a tanari felkészités kdzds
kévetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl sz616 8/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet modositasarol sz616 18/2016. (VIILL 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési id6t.
Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott képzési idon tal folytatja a tanulmanyait, a képzés
tovabbi kdltségéhez a Tankeriileti Kézpont — az egészségiigyi okbol tdrténd, orvosi véleménnyel igazolt
mulasztas esetét kivéve — nem jarul hozza. A tanulmanyi idé meghosszabbitasanak engedélvezését a
foglalkoztatott kiteles a személyiigyekeért felelos szervezeti egységen keresztiil a tankeriileti igazgatonal
kérelmezni. A tankeriileti igazgatd engedélyével a diploma megszerzésének hatarideje a tanulmanyi
szerz6désben modosul.

(4) A tanulmanyi szerzdédésben a Tankeriileti Kézpont aital nytjtott tAmogatés, illetve a képzés
idétartamanak aranyéban kell meghatdrozni azt az 6t évnél nem hosszabb idétartamot, amely id6 alatt a
foglalkoztatott a foglalkoztatasi jogviszonyat nem sziintetheti meg, illetve munkahelyvaltdsira nem
keriilhet sor jogkdvetkezmények nélkil.

64. § (1) A tanulmanyi szerzddéssel rendelkezd foglalkoztatott a tanulmanyi szerz6dés fennallasanak
id6tartama alatt az oktatasi intézmény altal kiallitott igazolasokat, hatarozatokat (jelentkezett, felvételt
nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a személyiigyekért felelds szervezeti egységnek bemutatni. A
tanulmanyokra vonatkozd szemeszterenkénti adatokat (tanulmanyokat folytat, tanulmanyait
félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazo igazolasokat, hatarozatokat a
személyligyekért felelds szervezeti egység a tanulményi nyilvantartdshoz csatolja. A tanulminyi
szerzOdés alapjan a targyi félévre a személyiigyekért felelds szervezeti egység az oktatdsi intézmény
altal a vizsgakrol kiallitott igazolas alapjan megéllapitja a foglalkoztatott részére a tanulmanyi szabadség
mértékét.

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

(3) Ha a foglalkoztatott a szerzodesben vallalt kitelezettségeit megszegi, a timogatast a Tankeriileti
Kézpont megvonja, és a foglalkoztatott koiteles az addig nyujtott tdmogatast 60 napon beliil egy
Gsszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgaté a tanulmanyi szerz6dés modositasardl, illetve
meghatarozott feltételekkel (pl. reszletfizetesi lehetéség biztositasaval) torténd megsziintetésérdl is
dénthet.

(4) Ha a szerzédésben vallalt kitelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanulmanyi timogatas idoaranyos részét kell megtéritenie.
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(5) A foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését, a tanulmanyi
szerzddés teljesitését a diploma (oklevél), bizonyitvany bemutatdsaval igazolja, amelyet a
kézhezvételtdl szamitott nyolc napon beliil kiteles a személyiigyekért felelés szervezeti egységnek
bemutatni. A bemutatoit végzettséget igazold okirat masolatat a személyiigyekért felelds szervezeti
egység a foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

65. § A Tankeriileti Kézponital 0j munkaviszonyt létesitd munkavallalé, illetve a Tankeriileti
Ko6zpontnal foglalkoztatott korménytisztviseld korabbi munkaltatojaval, illetve foglalkoztatojaval kitstt
tanulmanyi szerzddését — a jogutddlas esetét kivéve — a Tankerilleti Kdzpont nem tekinti
jogfolytonosnak, de a foglalkoztatottal az erre irdnyulé kérelem elbirdldsat kovetSen j tanulmanyi
szerzbdést kothet. A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas esetén a kormanytisztviseld el6z6
foglalkoztatéjaval fennalld, hatalyos tanulméanyi szerzédésbol eredd visszafizetési kotelezettségei a
tankeriileti igazgatd engedélye esetén atvallalhatéak. Err6l a munkahelyvaltassal egyidejileg kell
megallapodni. A Tankeriileti Kézpontnal foglalkoztatott korméanytisztviseld munkahelyvaltasa esetén a
foglalkoztatottat fogadd kormanyzati igazgatasi szerv irdsban 4tvéllalhatja a Tankeriileti K6zpont 4ltal
nyljtott tanulmanyi tdmogatds megtéritését, ellenkezd esetben a kormanytisztviseld koteles a
visszafizetést munkahelyvaltasdig egy Gsszegben rendezni.

36. A kitelezd szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogadisa

66.§ (1) Az Nftv. rendelkezésci alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd hallgaté szakmai gyakorlat
keretében torténd fogaddsat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egyscg
kizvetlen iranyitasat ellaté szakmai fels6vezetd véleményének kikérését kvetden — a személyligyekért
felelds szervezeti egységen keresztiil a szakmai gyakorlat kezdé idépontjat legalabb harom héttel
megeldzden.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkez$ hallgato kérelmet,
tnéletrajzat, motivacios levelét és a felsdoktatasi intézmény ltal kidllitott igazolast, illetve nyilatkozatot
arra vonatkozéan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgatd szimara kotelezd jellegii. Ha a felsdoktatasi
intézmény és a Tankeriileti KSzpont kozott van hallgaték szakmai gyakorlatinak megvalositésara
iranyulé egyiittmiikodési megallapodas, Ggy a megallapodds egy masolati példanyat is csatolni
szikséges.

(3)  Ahallgaté fogadésardl szo16 kezdeményezést a vonatkozo jogszabalyi felictelek ¢s a (2) bekezdés
szerint csatolt meliékletek alapjan a személyiigvekért felel6s szervezeti egység szakmai szempontbol
véleményezi és engedélyezésre felterjeszti a tankerlileti igazgatonak.

(4) A hallgato szakmai gyakorlatra térténd fogadasarél — a szervezeti egység vezetdjénck javaslata
és a szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsévezetd véleménye alapjan — a tankeriileti
igazgatd dont.

(5) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kozpont nem fogadja, az elutasitasrol a szemelytigyekért
felelds szervezeti egység irdsbeli értesitést kiild a kezdeményezonek.

(6) Amennyiben a hallgatot a Tankeriiteti K6zpont fogadja, a hallgatoval a szakmai gyakorlat
teljesitésére vonatkozé megéllapodast a Tankeriileti Kozpont nevében a tankeriileti igazgato irja ala,
amely megallapodds nem mindsiil hallgatéi munkaszerzédésnek. A hallgaté szamara a szakmai
gyakorlat idejére nem jar dijazés. A szakmai gyakorlat idotartama a hatheti idétartamot nem haladhatja
meg.

(7) A személyiigyckért felel8s szervezeti egység megteszi a hallgato fogadasahoz sziikséges tovabbi
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatat t51td hallgato kételes a szakmai gyakorlat megkezdése el6tt a titoktartasrol,
valamint a munka- és tiizvédelmi ismeretek, tovabba az informatikai és biztonsdgi ismeretek
elsajatitasardl szolé nyilatkozatot alairni.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban elSirtaknak megfeleld
teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kdvetden a hallgaté részére biztositott eszkozdkkel, felszerelési
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targyakkal €s a részére atadott iratokkal torténd elszamolasért a hallgatét fogado szervezeti egység
vezetdje felelds.

(10) A hallgaté szakmai gyakorlatanak teljesitésérdl, gyakorlati idejének teljesitésével kapcsolatos
barmilyen valtozas bekidvetkezésérdl a hallgatot fogadd szervezeti egység vezetGje haladéktalanul
tajékoztatja a személyiigyekert felelos szervezeti egységet, és ezzel egyidejiileg megkiildi a felsGoktatasi
intézmény altal biztositott, a hallgato tevékenysegét értekeld dokumentum maésolatat. Ha a felsdoktatasi
intézmény szamara nem sziikséges igazolast, illetve értékelést kiallitani, a szervezeti egység vezetje
altal elkészitett értékelés keriil megkiildésre a felsdoktatasi intézmény szamara.

(11) A hallgaté a szakmai gyakorlat teljesitésc¢hez sziikséges, rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkozokkel a kitoltstt informatikai elszamolo lap kitéltésével egyidejiileg az informatikai feladatok
ellatasaért felelos szervezeti egység felé elszamol.

(12) Ahallgato fogadasa érdekében az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott adatokat a személyiigyekért
felelos szervezeti egység a hallgato adatkezeléshez vald hozzajarulasaval kezeli.

37. Alkotoi szabadsag igénybevétele

67.8 (1) A Kit. 151. § (18) bekezdése alapjan a Tankeriileti K&zpont a kormanytisztvisels részére
négyévente egyszer tizendt nap — a szabadsagon feliili — fizetett, valamint azon til fizetés nélkiili alkot6i
szabadsagot Dbiztosithat valamely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzése céljabol, ide nem értve a kOzigazgatasi alap- és szakvizsga kiildn
szabalyozott eseieit.

(2) Azalkotdi szabadsagot a kormanytisztviseld abban az esetben veheti igénybe, ha az az allashelyén
ellatand6 feladatok elvégzéséhez sziikséges ¢és annak sordn hasznosithat6, az allashelyén ellatandd
feladatokhoz kapcsolodo 1) ismeretek megszerzését szolgald képzettség, szakképzettség, végzettség,
szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzésére irdnyul.

(3) Alkotéi szabadsagot hatdlyos tanulméanyi szerzddéssel rendelkezé kormanytisztviselé a
tanulmanyi szerzddésben vallalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéseéig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotoi szabadsagot prébaidejét, valamint felmentési, lemondasi idejét t51t6, sziilési
szabadsigon, tartésan fizetés nélkiili szabadsigon vagy tartosan keresdképtelen dllomanyban [évd
kormanytisztviselé nem vehet igénybe.

(5) A kormanytisztviseld a szervezeti egység vezetdjének jovahagyasaval, a személyiigyekért felelds
szervezeti egyscg 0Gjan a tankertleti igazgatondl — legkésobb az alkotoi szabadsag megkezdése elétt 30
nappal — kérelemben kezdeményezheti az alkotdi szabadsag igénybevételét. Kérelmében meg kell
jelélnie, hogy mely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat
megszerzése céljabdl kezdeményezi az alkotdi szabadsdg biztositdsdt, a kérelmezett alkotoi
szabadsignapok szamat, valamint a képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudoményos fokozat megszerzésének hataridejét.

(6) Az alkotdi szabadsag igénybevételének feltételeire vonatkozdan kétoldali megallapodas kerdil
megkdtésre a Tankerlileti Kozpont és a kormanytisztviseld kozott.

(7) Az alkotdi szabadsag igénybevételének nyilvantartasat a személyiigyekért felelds szervezeti
egység vezeti.

(8) Alkotéi szabadsag igénybevétele esetén a kormanytisztviseld villalja, hogy kormanyzati
szolgdlati jogviszonydnak megsziintetését lemondéssal, kézds megegyezéssel, felmentéssel vagy
munkahelyvaltasat a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a célzott
képzettség, végzetiség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzéséig,
¢llenkezd esetben koteles az altala igénybe vett alkotoi szabadsagnapokra megfizetett illetményének
Osszegét visszafizetni.

(9) A kormanytisztviseld a képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudoméanyos
fokozat megszerzését a bizonyitvany, oklevél bemutatasaval igazolja, amit a kézhezvételtdl szamitott 8
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napon beliil kiteles a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
végzettséget igazold okirat masolatat a személyligyekért felelos szervezeti egység a kormanytisztviseld
személyi anyagaban helyezi el.

HARMADIK RESZ
IX. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL JARO, KOTELEZO MERTEK U JUTTATASOK, TAMOGATASOK
38. Az allashelyi elismerés és a szolgalati elismerés

68.§ A személyligyekért felel§s szervezeti egység nyilvantartja az allashelyi elismerésre, illetve a
szolgélati elismerésre jogosult kormanytisztviseloket, és az annak megallapitasara vonatkozo okiratot a
kifizetés esedékessége eldtt 30 nappal elkésziti, és pénziigyi cllenjegyzést kovetden megkiildi a
tankeriileti igazgato részére alairds céljabol. Az alairt okiratot a személyligyekért felelds szervezeti
egység legkésdbb a kifizetés esedékességét 10 nappal megeléz6en tovébbitja a gazdasagi szervezet
részére szamfejtés és kifizetés érdekében. Az utalas napja megegyezik az allashelyi elismerésre, illetve
szolgélati elismerésre vald jogosultsag napjaval.

39, A cafetéria-juttatas

69. § (1) A Tankeriileti K6zpontnél cafetéria-juttatasra jogosult a Kit. szerinti kormanyzati szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott kormanytisztviseld (jelen cimben a tovabbiakban: Jogosult).

(2) A teljes munkaidében foglalkoztatott Jogosult altal a tdrgyévben igénybe vehetd cafetéria-juttatas
keretdsszegét évente a tankerileti igazgatd hatdrozza meg a hatélyos jogi szabalyozas alapjan, amely a
beosztasi okiratban meghatarozott heti munkaidé szerint keriil ardnyositisra. Amennyiben a cafetéria-
jogosultsag év kdzben keletkezik, illetve sziinik meg (évkozi belépd/kilépo, tartdsan tavol lévd/tartos
tavollétrdl visszatérd), akkor az éves kerettsszeg a Jogosultnak iddardnyosan jar,

(3) Nem jogosult cafetéria-juttatasra a tartés kiilszolgdlaton 1évo, a kiilképviseletekrol és a tartds
kiilszolgilatrdl szold 2016. évi LXXITIL. térvény szerinti kiilképviselet altal foglalkoztatott munkavallald
&s killképviselet altal foglalkoztatott hazastars, a Kit. 103. §-a szerinti szakértdi tevékenységet ellatd
kormanytisztvisel®, tovabba a foglalkoztatott azon id6tartam vonatkozdsaban, amely alatt illetményre
vagy munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a tadvollét iddtartama meghaladja a harminc napot. A
harminc napot meghaladé tavollét esetén (a tovibbiakban: tartds tdvollét) a foglalkoztatottat a tavollét
elsO napjatdl kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavollétek id6tartamat — a jogosultsag szempontjabol —
nem lehet Gsszeszamitani. -

(4)  Tartds tavollétnek mindsiil:

a) a 30 napot meghaladd, barmilyen jogeimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag a tavollét
elsd napjatol a fizetés nélkiili szabadsag id6tartama alatt,

b) a 30 napot meghaladd sziilési szabadsag a tavollét elsé napjatol a sziilési szabadsag
idotartama alatt,

¢) a30 napon tili keresoképtelenseg (tartds betegallomany) idotartama,

d) haafoglalkoztatott a rendelkezésredllasi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alél
jogszabaly vagy a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak intézkedése alapjan 30 napot
meghaladd id6tartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési, illetve felmondasi idd munkavégzési kotelezettséggel nem érintett idétartamat.

(5) A targyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatds Ssszege nem viheto 4t a kovetkezd évre.

70.§ (1) AlJogosulta KRETA Kézponti rendszer (a tovabbiakban: KR modul) elektronikus felilletén
az adott targyév marcius 1. napjaig nyilatkozik arrél, hogy a cafetéria-juttatds 6sszegén beliil milyen
juttatdsokra és mennyi Gsszegben tart igényt.
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(2) A Jogosult az (1) bekezdésben meghatarozott hataridéig a kitdltott cafetéria-nyilatkozatat harom
eredeti példanyban kinyomtatva és aldirva dtadja a személyligyekért felelds szervezeti egység cafetéria-
ligyintézésre kijeldlt foglalkoztatottja (a tovabbiakban: cafetéria-felelés) részére a nyilatkozattételhez
sziikséges melléklettel egyiitt. A cafeteria-felelds gondoskodik a nyilatkozatok nyilvéantartasba vételérs!.

71.§ (1) A Tankeriileti K&zpont altal biztositott cafetéria-juttatisnak mindsiil a Jogosultnak az
adéévben a Széchenyi Pihend Kértya (a tovibbiakban: SZEP Kartya)

a) szallashely-alszdml4jara,
b) vendéglatas-alszamlajara, valamint
¢) szabadido-alszamlajara

a személyi jovedelemadordl szold 1995, évi CXVIIL torvény (a tovabbiakban: Szja tv.) meghatérozott
mértékben és feltételekkel utalt béren kiviili juttatas.

(2) A SZEP Kartya alszamléira adhaté keretdsszeget tobb juttatd esetén egyuttesen kell erteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arrél, hogy SZEP Kartya tamogatasban részesiilt-¢ mas munkaltatdtdl.

(3) A SZEP Kartyara utalt dsszegek koziil a juttatas évét kdvetd masodik naptari év majus 31-ig fel
nem hasznalt pénzeszkiz erejéig és annak terhére a szolgaltaté jogosult a SZEP Kartyaval kézvetleniil
dsszetiiggd mitkodési koltségeire és marketingkdltségeire dijat felszamitani. A felszamitott havi dij a fel
nem haszndlt pénzeszkoz legfeljebb 3%-a lchet.

(4y A Tankeriileti Kozpont a Jogosult 4ltal igényelt cafetéria-juttatas Ssszegét legkésdbb az adott
targyév majus 31. napjaig a SZEP Kartya alszamlakra egy Osszegben t6rténd utalassal teljesiti.

(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkezik SZEP Kartyaval, akkor a cafetéria-felelds széban
tajékoztatja a SZEP Kartya kibocsatasi jogosultsadggal rendelkezd bankkal torténd szerzédéskotés
sziikségességerol.

72.§ (1) A Tankerilleti Kozpontban 1j jogviszonyt létesitd, valamint tartds kiilszolgalatrol, illetve
tartds tavollétrél visszatéré foglalkoztatott jogosultsaga esetén a cafetéria-felelds intézkedik a
foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatasarol legkésébb a jogosultsag kezdetétdl szamitott 5 munkanapon
beliil.

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

(3) Ezt kdvetden a Tankerlileti Kézpontba (ijonnan belépd, valamint tartos kiilszolgalatrél, illetve
tartds tavollétrél visszatérd foglalkoztatott és a cafetéria-felelds a 71. §-ban foglaltak szerint jar el, és a
foglalkoztatott az elsé munkdban t5ltdtt napot kdvetd tiz munkanapon beliil nyilatkozik az altala
véalasztott cafetéria-juttatasrol.

73.§ (1) Amennyiben a Jogosult foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsiga év kdzben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghaladd tartos tavolléte miatt csokken, a részére nydjtott
cafetéria-juttatds osszegével kdteles elszdmolni, amelyet a cafetéria-felelds az elszamolo lapra felvezet,
és elkésziti a cafetéria-keret felhasznalasarol szol6 6sszesitd nyilatkozatot.

(2) A cafetéria-felelos lezarja a cafetéria-jogosultsdigot a KR modulban, majd gondoskodik a
sziikséges alairasokrol €s a nyilatkozatok nyilvantartasba vételérdl.

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

74.§ (1) A Jogosult a targyévi cafetéria-juttatdsok kivélasztasakor, nyilatkozatinak Kkitdltésével
egyidejlleg, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitsltésével kotelezettséget vallal arra, hogy a
cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretdsszeg tallépése miatt jogalap nélkiil felvett
juttatdsok nettd Osszegét (cafetéria-tartozas) a harmine napot meghaladd tavollét esetén a tavollét
kezdetétdl szamitott harmincadik napot kovetd tiz munkanapon beliill, illetve a foglalkoztatasi
Jjogviszony megsziinését, illetve megsziintetését kdvetd harminc napon beliil egy 6sszegben visszafizeti.
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Egyuttal a Jogosult tudomdsul veszi, hogy amennyiben ez nem térténik meg, akkor a Tankeriileti
Kd&zpont a cafetéria-tartozast az illetményébdl, illetve munkabérébél levonja.

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

40. A napi munkdba jardssal é a hazautazassal kapcsolatos utazasi kiltségtérités

75.§ (1) A Tankeriileti Kozpont székhelyének kozigazgatasi hataran kiviilr6l t6rténé napi munkaba
jards és hazautazds koltségeit a Tankeriileti KOzpont a mindenkor hatalyos, munkéaba jarassal
kapcsolatos utazasi kdltségtéritésrol szold jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utdlag torténik.

(2) Toglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkaba jards €s hazautazds cimeén jaré utazasi
kbltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakdhelyérdl, illetve
tartozkodasi helyérél, valamint arrdl, hogy a napi munkaba jaras lakdhelyérdl vagy tartozkodasi helyérdl
térténik — a lakeimkartya fénymasolataval egytitt a személyiigyekért felel6s szervezeti egység részére
terjeszti el6 az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével.

(3) Koltségtéritésre nem jogosult az, aki

a) a munkdba jarishoz gépjarmiivet vesz igénybe, és ezért Kkiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint koltségtéritést kap,

b) személyes gépjarmiihasznalatra jogosult.

(4) A gazdasagi szervezet a foglalkoztatd kormanyzati igazgatési szerv nevére és szimlazasi cimére
sz016 eredeti szamla és bérlet vagy menetjegy leadasa esetén a leadast kovetd tiz munkanapon beliil, de
legkésdbb targyhénapot kivetd honap 15. napjaig — tovabbi kiilon kérelem nélkiil — a jogszabalyban
meghatarozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a bérlet vagy menctjegy érvényességi idején beliil
megsziinik, a részére idaranyosan 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 Gsszeget kdteles a Tankeriileti Kzpont részére egy
Ssszegben, haladéktalanul visszafizetni.

41. A gépjarmiivel torténé napi munkaba jaris kiltségtéritése

76. 8 (1) A Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatott részére a gépjarmiivel torténd munkaba jarashoz a
mindenkor hatélyos, munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szol6 jogszabaly, valamint
az Szja tv. rendelkezései szerint koltségtéritést biztosit.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjarmiivel torténd munkdba jaras cimén jaro utazasi
kdltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatét a lakohelyérdl, illetve
tartdzkodasi helyérdl, valamint arrél, hogy a napi munkaba jaras lakohelyérdl vagy tartozkoddsi helyérol
torténik — a lakcimkartya fénymasolatdval egyiitt a személyligyekért felelds szervezeti egyseg részére
terjeszti eld az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével.

(3) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel torténd munkdba jardsdhoz a Szja tv-ben foglalt, a sajat
gépjarmiivel torténd munkéba jaras koltségtéritése cimén elszamolhaté dsszeggel azonos kdltségtérités
adhatd, amennyiben

a) a foglalkoztatott lakdhelye vagy tartdzkoddsi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen kozdsségi koziekedés,

b) afoglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszl varakozassal tudja igénybe venni
a kdzosségi kbzlekedést,
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c) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsdga, illetve a siilyos fogyatékossdg mindsitésének és
feltilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatés folydsitdsanak szabalyairol szold
korményrendelet szerinti silyos fogyatékossaga miatt nem képes kozOsségi kdzlekedési
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 hozzatartozadja biztositja;

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

(4) A munkéba jardshoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdondban allé vagy mas
tulajdonaban 1évo, a foglalkoztatott altal bérelt, lizingelt sth. gépjarmii.

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

a) amennyiben a tomegkozlekedési eszk6zzel valé munkaba jaras id6tartama legalabb 2 6ra
(oda-vissza), €s a tomegkozlekedési eszkdzzel vald munkaba jards kétszer annyi idot vesz
igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a munkavégzés
helyére,

b) az atszallAsok szama eléri a négy vagy ennél tébb témegkozlekedési eszkdz igénybevételét,
a tomegkozlekedési eszkozok induldasa kozotti varakozédsi id6 legaldbb egy
tomegkdzlekedesi eszkdz esetében meghaladja a 30 percet,

c) ahhoz, hogy a foglalkoztatott munkakezdésre meg tudjon jelenni a munkavégzés helyén,
bizonyithatdan nem biztositott a tdmegkdzlekedési eszkdz.

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

(7Y A személyligyekért felelds szervezeti egység a beérkezett igényeket az éves koltségvetésben
jovahagyott keret és a jogosultsag figyelembevételével véleményezi, majd megkiildi engedélyezésre a
gazdasigi vezetd részére.

(8) A gazdasagi vezetd engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitbltésével elszamolast készit, amelyet a targyhonapot kvetd honap 10. napjaig atad a
személyligyekért felelds szervezeti egység részére.

(9) A gazdasigi szervezet az e célra rendszeresitett elszdmolé lapon a munkédban t&ltott napok
szamanak ellendrzését kovetden a kifizetésr6l havonta utdlag intézkedik.

(10) A sajat gépjarmiivel t6rt¢né munkaba jards koltségtéritése csak a munkaban toltstt napokra
adhato. A munkavegzéssel nem érintett napokra, igy killondsen fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag,
tanulmanyi céli mentesités, betegszabadsag, kerestképtelenség, illetve tartds tavollét idészakara térités
nem szamolhato el

(11) A koltségtérités a Tankeriileti Kézpont székhelyének kdzigazgatasi hataran beliili lakdhelyrol,
illetve tartozkodasi helyr6l munkaba jaré foglalkoztatottakat — az (3) bekezdés ¢) pontjdban foglaltak
kivételével —nem illeti meg,

(12) Amennyiben megdllapitast nyer, hogy idokdzben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald
jogosultsaga megsziint, a jogalap nélkiil felvett Osszeget koteles a Tankeriileti Kézpont részére
haladéktalanul, egy Gsszegben visszafizetni,

42, 50%-os utazisi kedvezmény

77.§ (1) A legalabb egy éves, barmely munkéltatondl eltoltétt foglalkoztatdsi jogviszonnyal
rendelkezd foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontnal fennallé jogviszonyanak idétartama alatt évente 12
alkalommal 50%-0s kedvezmény(i menettérti utazasra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa valamennyi
helykozi belféldi, menetrend szerinti személyszallitasi kozlekedési eszkdzon (vasit, helykézi autdbusz,
HEV, elévarosi autobusz, komp és rév) igénybe veheti.
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{2) Az utazasi utalvinyt minden év marcivs 31. napjaig a személyligyekert felelds szervezeti egység
allitja ki és juttatja el a foglalkoztatottak részére.

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

43. Iskolakezdési timogatds

78.§ (1) A korménytisztviseld kérelme alapjén a Kit. 162. § (1) bekezdése és a Kit. vhr. 64. § (2)
bekezdése szerinti feltételek fennalldsa esetén vissza nem téritendo iskolakezdési tamogatasra jogosult.

(2)  Azakormanytisztvisel8 jogosult timogatasra, aki tirgyév augusztus 1-jén korményzati szolgalati
jogviszonyban vagy munkaviszonyban 41l a Tankeriileti Kézpontnal, és a gyermeknek sziildje, gyamja
— kivéve a gyermekvédelmi gydmot —, vagy a sziilonek, gydmnak kozos haztartisban €16 hazastarsa
vagy élettarsa. Amennyiben a gyermekkel kozos haztartdsban €16 mindkét sziilo a Tankeriileti Kézpont
korményzati szolgalati jogviszonyban allo foglalkoztatottja, abban az esethen mindketten jogosultak a
tamogatasra.

(3) Az iskolakezdési tamogatds irdnti kérelmet évente egy alkalommal, targycév augusztus 1-je és
szeptember 30-a kozott lehet benydjtani a személyligyekért felelds szervezeti egység részere az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kitsltésével. A hataridé lejartat kdvetden kérelem benyujtasara nincs
lehetdség.

(4) A kérelemhez csatolni kell a tankdtelezettség megszlinését kovetben a gyermek tanuldi
jogviszonyanak fennéllasat igazold iratot, valamint a kérelem benyujtasakor be kell mutatni a sziild és
a gyermek lakcimét igazolé hatdsagi igazolvanyt, orokbefogadott gyermek esetén a gyermek
srokbefogadasat engedélyezd hatdrozatot, gyam esetén a gydmrendelésrél sz616 hatosagi hatarozatot
vagy kdzokiratot.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetben a
személyiigyekért felelds szervezeti egység az iskolakezdési tamogatasra vald jogosultsagot
megvizsgalja, sziikség esetén a kormanytisztviselét hidnypdtlasra hivja fel. Megfelel6seég esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, amely legkésobb targyév oktober 31. napjdig —
sziilési szabadsdgot vagy gyermek gondozésa céliabdl fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd
kormanytisztviseld esetén november hénapban — intézkedik az iskolakezdési tamogatas pénziigyi
ellenjegyzésérdl, szamfejtésérdl és folydsitasardl.

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

44. Gyermeknevelési tAmogatais

79.§ (1) A kormanytisztvisel® kérelme alapjan a Kit. vhr. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gyermekenként jogosult gyermeknevelési timogatasra. Amennyiben a gyermekkel koz0s haztartasban
16 mindkét sziilé a Tankeriileti Kézpont kormanyzati szolgalati jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottja,
abban az esetben mindketten jogosultak a tAmogatasra.

(2) A gyermeknevelési timogatas iranti kérelmet a korménytisztviselé minden év februar 1. és marcius
31. napja kozétt nyfjthatja be a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére az erre a cclra
rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével. A hataridd lejartat kvetoen —ide nem értve a (8) bekezdésben
szabalyozott esetet — kérelem beny(jtasara nincs lehetbség. |

(3) A kérelem benytjtasakor be kell mutatni a sziilé és a gyermek lakcimét igazold hatésdgi igazolvanyt,
srokbefogadott gyermek esetén a gyermek drokbefogadasat engedélyezd hatarozatot, gyam esetén a
gyamrendelésrol sz0lo hatésagi hatarozatot vagy kozokiratot.

(4) A tankotelezettségének megsziinését kdvetden kiznevelési intézményben tanulmanyokat folytato
gyermek esetében a jogosultsag legkésobb addig az évig 4ll fonn, amikor a gvermek a huszadik ¢letévét,
illetve — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztositasardl sz0ld torvény alapjan
fogyatékossagi timogatasra nem jogosult, de sajatos nevelési igény(i tanul6 esetcben huszonharmadik
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életévét — betdlti.

(5) A (4) bekezdésében foglalt esetben a (3) bekezdésben elbirtakon tul csatolni kell a tanuloi jogviszony
fennalldsardl szolo igazolast.

(6) A kérelem és a (3) és (5) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
személyligyekért felelds szervezeti egység a gyermeknevelési tdmogatasra valé jogosultsagot
megvizsgéalja. Sziikség esetén a kormanytisztvisel6t hianypdtlasra hivia fel. Megfelelség esetén a
gazdasagi vezeton keresztiil tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, amely minden év aprilis
30. napjdig intézkedik a gyermeknevelési tAmogatas iranti kérelem pénziigyi ellenjegyzésérol, a
tamogatas szamfejtésrél és folydsitasarol.

(7} A gvermecknevelési thmogatésra valo jogosultsig a tAirgyévben — ide nem értve a (8) bekezdés szerinti
potigény alapjén torténd megallapitast — csak egyszer allapithaté meg.

(8) A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti pdtigény irdnti kérelmet az jabb gyermek sziiletésétdl,
illetve az drékbefogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvanyon az eldirt mellékletekkel egyiitt kell benyijtani a személyiigyekért felelds szervezeti
egységen keresztil a gazdasagi szervezet részcére.

(9) A (8) bekezdésnek megfeleléen benyiijtott kérelem alapjan megallapitott gyermeknevelési
tAmogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil folyésitja.

(10) Ha a foglalkoztatdsi jogviszony év kozben keletkezik, a gyermeknevelési tdmogatas iranti
kérelmet a jogviszony Iétrejottéto] szdmitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az
eldirt mellékletekkel egyiitt kell benyujtani a személyligyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
gazdasagi szervezet részére. E bekezdés szerint megfelelden benyujtott kérelem alapjan megallapitott
idéaranyos gyermcknevelési timogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benytjtasatdl szamitott 30
napon beliil folydsitja.

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

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

45. Csalddalapitasi tamogatas gyermek sziiletése esetén

80.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan vissza nem téritendd csaladalapitisi timogatdsra
jogosult, ha jogviszonyénak ideje alatt gyermeke sziiletett vagy gyermeket jogerdsen riokbefogadott,
és a gyermek ecltartasardl sajat haztartasaban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségének gyogyitdsa miatt Atmenetileg egészségiigyi intézményben tartézkodik (a tovabbiakban:
csaladalapitasi tamogatas).

(2) A csaladalapitasi tdmogatista a gyermek mindkeét kormanytisztviseld sziildje jogosult, ha a
gyermekkel kozds haztartdsban ¢él. Amennyiben a gyermekkel kozos haztartasban €16 mindkét szilld a
Tankeriileti Kézpont kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a tamogatasra.

(3) Csaladalapitasi tamogatds a gyermek sziiletésének vagy az Orokbefogadas napjat kévetd 6
hénapon beliil igényelhetd.

(4) A csaladalapitasi tdmogatds irdnti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével lehet igényelni a kérelem személyligyekért felelds szervezeti egység részére torténd
eljuttatasaval. A kérelemnek, amelynek benytjtasakor be kell mutatni a sziiletési anyakdnyvi kivonatot,
illetve az drokbefogadast alatamasztod okiratot, tartalmaznia kell:

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét &s idejét, orokbefogadis esetén az Orokbefogadas
idopontjat,
b) a kormdnytisztviselé nyilatkozatat arrol, hogy gyermekének ellatasarol, nevelésérdl sajat
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haztartasaban gondoskodik.

(5} A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
személyligyekért felelés szervezeti egység a csaladalapitasi timogatisra valé jogosultsagot
megvizsgilja, sziikség esetén a kormanytisztviselot hianypottasra hivia fel. Megfeleldség eseten
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, aki intézkedik a csaladalapitdsi timogatas pénziigyi
ellenjegyzésérol, szamfejtésrol és folydsitasarol.

(6) A csaladalapitasi timogatas igényelhetd Ssszegét a Kit. vhr. 63. § (1) bekezdése tartalmazza. A
csaladalapitasi timogatés a kormanytisztviselt minden sziiletett és Srokbefogadott gyermek utan kiilén-
kiilén megilleti.

X.FEJIEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO JUTTATASOK, TAMOGATASOK

81.§ (1) A jelen fejezetben meghatarozott juttatasok, tamogatisok a Tankerileti Kdzpont
koltségvetési forrasainak rendelkezésre dlidsa fliggvényében adhato juttatasnak mindsiiinek.

{2) Az egyes juttatisok, tamogatasok adhatosagardl, konkrét Osszegérdl, tovabbi jogosultsagi
feltételek meghatarozasarol, valamint kifizetésének idopontjarol a Tankerileti Kozpont koltségvetése,
valamint az Szja tv. és az egyéb iranyado jogszabdlyok figyelembevételével, a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével a tankeriileti igazgaté dont.

46. Teljesitményelismerés

82.§ (1) Ha a kormanytisztviseld egyéni teljesitményértékelésének eredménye legalabb ,jo
teliesitményszint” fokozatun, akkor a hosszabb id6n at tartd kimagaslo teljesitményéért €s feladatainak
eredményes ellatasaért teljesitményelismerésben részesithetd.

(2) A teljesitményelismerés adomanyozasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kdzvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsbvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslatival egyiitt a személyligyekért felelds szervezeti egység utjan. A
személyiigyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzd elbzetes egyetértését tartalmazd
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgato részére.

(3) A teljesitményelismerés adomanyozésardl és annak mértékérdl a tankeriileti igazgato dont, és arrol
munkaltatdi intézkedésben rendelkezik.

(4) Teljesitményelismerés adomanyozasara félévente egyszer keriilhet sor.
47. Motivicios elismerés

83.§ (1) A kormanytisztvisel$ valamely kompetencidjira, specialis képessegere, ismeretére, tudasara
figyelemmel motivaciés elismerésben részesithetd, amennyiben az adott allashelyen tdrténd
munkavégzése a munkaltat6i jogkor gyakorlojanak kiemelt érdeke, igy killondsen magas szinvonalu
munkaja elismeréseként vagy egy adott feladat kivalé teljesitésének elismeréseként.

(2) A motivacios elismerés annak a kormanytisztviselének allapithaté meg, aki a Tankeriileti
Kézpontnal legaldbb hat hénapos korményzati szolgalati jogviszonnyal rendelkezik, prébaideje letelt,
¢és felmentési vagy lemondisi idejét nem tolti.

(3) A motivacios elismerés adomanyozasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kdzvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi clismerés mértékére tett javaslatdaval egyiitt a személytigyekért felelds szervezeti egység utjan. A
személyiigyekért felels szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyz0 elbzetes egyetértését tartalmazo
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgato részére.

{4) A motivaci6s elismerés adomanyozasarol és annak mértékérdl a tankerilleti igazgato dont, €s arrdl
munkaltatéi intézkedésben rendelkezik.
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(5) Motivacids elismerés adomanyozasara {élévente egy alkalommal keriilhet sor.
48. A célhoz kitheté feladat és a céljuttatas

84.§ (1) A munkdltatoi jogkdr gyakorldja irasban rendkiviili, célhoz kathet6 feladatot allapithat meg
a kormanytisztviselo részére, amelynek teljesitése az allashelyén ellatando feladatok elvégzésébot adodo
munkaterhet jelentésen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy
rendszeres tSbbletmunkaval jard tobbletfeladat folyamatos ellatasira vagy meghatirozott
eredmény(termék) létrehozasara vonatkozhat.

(2) A célfeladat ellatdsdra és annak eredményes végrehajtdsaért jardé céljuttatas kifizetésére
vonatkozd javaslatot a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kézvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsévezetd véleményének kikérését kivetben — a személyiigyekért
felelés szervezeti egység Uitjan. A javaslatnak tartalmaznia kell

a) a kormanytisztvisel nevét,

b) az ellitando eseti feladat vagy rendszeres tobbletfeladat vagy meghatérozott
eredménytermék létrehozasara sz6lé feladat leirasat, részletes meghatarozasat (kizardlag
pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatasa vagy eredmény eldallitasa
hatarozhatd meg),

c) acélfeladat ellatasanak kezdé és zaro iddpontjat, teljesitési idoszakat,

d) ateljesités esetleges specidlis feltételeit,

¢) az clrendelt feladat eredményes teljesitése esetén jaréd céljuttatis Gsszegét,
f)  ateljesitést igazold személyt,

g) acéljuttatas kifizetésének forrasat (eurdpai unids projekt vagy program, illetve a Tankeriileti
Kozpont kbliségvetése). Eurdpai unids projekt vagy program megvalositdsaban vald
részvétel esetén a projekt, program azonositd szdmat és megnevezését,

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

A feljegyzés mellékletét képezi a kitoltstt és a szervezeti egység vezetdje altal aldirt kiadasi
kételezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylat,

(3) A célfeladat elrendelésérot és a céljuttatas mértékérdl a tankeriileti igazgatd dont és arrdl
munkaltatéi intézkedésben rendelkezik. A dontésnek megfelel6 okiratot a személyligyekért felelds
szervezeti egység késziti el. A tankeriileti igazgato és gazdasagi vezetd célfeladatat a Kdzpont elnske
tiizi ki.

(4) A célfeladat munkaidén tul is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

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

a) europai unios projekt vagy program koltségvetésébdl finanszirozott céljuttatasok esetében a
projektért felelés szervezeti egység dltal megadott sablon szerint a kormanytisztviseld
szakmai beszamoldt készit az elvégzett tevékenységekrdl. A szakmai beszamold benyujtasat
kovetden a célfeladat targyaba tartozd feladatok teljesiilésérdl a tankeriileti igazgatd vagy az
altala teljesitésigazoldsi jogosultsaggal kijeldlt vezets teljesitésigazolast allit ki;

b} a Tankerilleti Kézpont kdltségvetésébdl finanszirozott céljuttatasok esetében a célfeladat
targyaba tartozo feladatok teljesiilésérdl a tankeriileti igazgatdé vagy az A4ltala
teljesitésigazoldsi jogosultsiggal kijelslt vezet teljesitésigazolast 4llit ki.

49, Helyi utazisra szolgalé bérlet

85.8§ (1) A Tankeriileti Kdzpont foglalkoztatottjai a munkavégzésiikhtz kapesoloddan a helyi
kozlekedés igénybevételéhez a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének elsé napjatol — probaidd alatt is
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— helyi utazasra szolgald bérletjuttatasban részesiilhetnek, amelynek feltétele, hogy a foglalkoztatott
nyilatkozatot tegyen arrdl, hogy személyazonosito igazolvanyanak szamat a Tankeriileti Kozpont a helyi
utazasra szolgdlo bérlet megvasarlasa soran kezelheti.

(2) Nem jogosult helyi utazasra szolgalo bérlet igénybe vételére

a) az a foglalkoztatott, aki lakohelyérsl (tartdzkodasi helyérdl) gépjarmiivel torténd napi
munkaba jrdshoz koltségtéritést kap, és nem a Tankeriileti Kézpont székhelyénck
kézigazgatasi hataraig igényli a koltségtéritést,

b) az a foglalkoztatott, aki személyes gépjarmiihasznalatra jogosult,

c) aza foglalkoztatott, aki hivatali személygépjarmu igénybevételére jogosult,

d) atartds kiilszolgdlaton lévo személy,

¢) anemzeti szakértoként foglalkoztatott személy,

f) az dsztdndijprogramban részt vevd foglalkoztatott,

g) afoglalkoztatott azon idétartam vonatkozasaban, amikor illetményre vagy munkabérre nem
jogosult,

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

i) atdvmunkat végzo foglalkoztatott a tivmunkavégzés idotartama alatt.

(3) A helyi utazasra szolglo bérlet ado- és jarulékkoteles jovedelemnek mindsiil. Ezen juttatas
Bsszege utdn felmerilld kozterheket a foglalkoztatott fizeti meg hozzajaruld nyilatkozata alapjan. A
nyilatkozatban a foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a Tankeriileti Kozpont a bérlet utan fizetendd
kdzterheket egy Osszegben az illetményébd], munkabérébdl levonja.

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

(5) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya naptéri év kdzben keletkezik vagy
sziinik meg, illetve allashelyvaltasira év kdzben keriil sor, gy részére a bérlet juttatds €s a juttatas értéke
utan megfizetett kdzteher dsszege a jogviszonyban to1tott idével aranyosan keriil megallapitasra.

(6)  Abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya év kdzben sziinik meg, illetve
allashelyvaltisira év kozben kerill sor, a foglalkoztatott a jogviszony megsziin¢sének, illetve
allashelyvaltisanak honapidban felhasznalhatja az éves bérlet tArgyhavi bérletszelvényét. A jogviszony
megsziinését, illetve allashelyvaltasat kovetd honaptdl a részére kiallitott éves bérlet fennmarado
szelvényeit legkésdbb az utolsd munkaban t61tStt napjan a gazdasagi szervezet részére koteles atadni. A
bérlet atadott szelvényeinek értéke utén a foglalkoztatott altal megfizetett kézteher 6sszegét a gazdasagi
szervezet visszautalja a foglalkoztatott részére.

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

(8) Amennyiben a foglalkoztatott altal hasznalt bérletszelvényen szerepl6é azonositoszam (pl.
személyazonositd igazolvany szima) megvaltozik, kételes azt haladéktalanul a személyiigyekért felelos
szervezeti egység fclé bejelenteni. A bérletszelvények cseréje irant a személytigyekért felelds szervezeti
egység tajékoztatdsa alapjan a gazdasagi szervezet intézkedik.

(9) A bérlet beszerzésével, kiadasaval, visszavételével, valamint a nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat a gazdasagi szervezet latja el.
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50. Illetmény- és munkabéreléleg

86.§ (1) A Tankerilleti Ko&zpontnal legalibb 6 hénapja hatarozatlan idejii foglalkoztatasi
jogviszonyban all5, vagy egy évet meghalad6 idétartamu hatarozott ideji jogviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott naptari évenként legfeljebb két alkalommal illetményeldleg, illetve munkabéreléleg (a
tovabbiakban egyiitt: illetményeldleg) folydsitasat igényelheti az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitdltésével és aldirdsaval, amelyet a gazdasagi szervezet részére kell benyijtania.

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

(3) Nem allapithato 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 igénycket a jogosultsdg figyelembevételével véleményezi,
majd megkiildi engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(5) A tankeriileti igazgat6 engedélye alapjan a gazdasagi szervezet — pénziigyi ellenjegyzés utan
intézkedik az illetményeldleg folydsitasarel.

(6) Az illetményeldleg dsszege nem haladhatja meg a Kit. vhr. 78. §-dban meghatarozott mértéket.

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

(8) Az illetményeléleg sszegét a gazdasigi szervezet kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott
illetmény¢bdl, munkabérébdl. Az illetményeldleg iranti kérelem aldirasaval egyidejlleg a
foglalkoztatott hozzajirul az illetményelbleg havi Osszegének illetményébdl, munkabérébdl torténd
levondsahoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya az illetményeldleg-tartozés fennalldsianak
id6tartama alatt sziinik meg, illetve keriil megsziintetésre, a tartozas fennmaradé része legkésdbb az
utolsé munkaban t6ltétt napon egy Osszegben esedékessé vilik, és a foglalkoztatott részére jard pénzbeli
juttatasokbol a vissza nem fizetett el6leget le kell vonni, illetve - ha ez nem lehetséges — a foglalkoztatott
koteles annak dsszegét a Tankeriileti KSzpont részére visszafizetni. A tankeriileti igazgatd cgyedi
mérlegelési jogkorében — kiilonds méltanylast érdemld esetben — a visszafizetés tekintetében
részletfizetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.

(10} A (9) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni abban az esetben is, ha a kormanytisztvisel®
jogviszonya folyamatosan fennall, de a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas miatt a
kormanytisztvisel6t foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv megvaltozik,

(11) Illetményeldleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben allapithaté meg, ha az
elozoleg felvett illetményeldleg dsszegét teljes egészében visszafizette.

51. Magasabb Gsszegii cafetéria-juttatis a gyermeket neveld kormanytisztviselo részére

87.§ (1) A Tankeriileti Kozpont koltségvetési keretének fiiggvényében a gyermekét neveld
kormanytisztviselonek gyermekenként — a gyermek tizéves koraig — a kéltségvetési tOrvényben
meghatdrozott keretdsszegnél magasabb 6sszegl cafetéria-juttatdst (a tovabbiakban: magasabb 6sszegii
cafetéria-juttatas} nyujthat.

(2) A magasabb osszegii cafetéria-juttatasra valo jogosultsag szempontjabol a gvermeket eldszdr a
sziiletésének ¢vében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizedik életévét
betdlti.

(3) A 10 éven aluii gyermeket neveld kormdnytisztviseld cafetéria-juttatasanak koltségvetési
térvényben meghatarozott éves mértéke gyermekenként legfeljebb brutté 50 600 forinttal emelhetd. A
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magasabb 0Osszegll cafetéria-juttatisra jogosult kormanytisztviseloket a személyiigyekért felelds
szervezeli egység tartja nyilvan.

(4) Az (1) bekezdés szerinti magasabb $sszegi cafetéria-juttatas a gyermek mindkeét kormanytisztviseld
sziil6jét megilleti, ha a kormanytisztviseld és a gyermek kdzds haztartasban €.

(5) A magasabb Osszegli cafeteria-juttatds igénybe vételére a cafeteria-juttatas szabalyait kell
alkalmazni.
XI. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO SZOCIALIS JUTTATASOK, SZOCIALIS BIZOTTSAG
52. A szocidlis juttatisokra vonatkozé kozos szabalyok, a Szociilis Bizottsdg
B8.§ (1) A Tankerileti Kozpont a jovahagyott éves koltségvetésében a szocialis feladatainak

pénziigyi fedezetére kiilon keretet (a tovabbiakban: Szocialis keret) képez.

(2) A Szocialis keret terhére a foglalkoztatott — kérelmére — a jelen szabédlyzatban meghatarozott
feltételek fennallasa ¢s igazolasa esctén, a rendelkezésre allo pénziigyi fedezet fiiggvényében az alabbi
szocialis és egyéb juttatasokban (a tovabbiakban egylitt: juttatasok) részesithetd:

a) visszatéritendd csaladalapitasi tmogatas,
b) krizistamogatas,
c) akozszolgalat halottjava nyilvanitas,

(3) A Szocialis keret terhére megitélhetd juttatasokkal kapcesolatos ligyek int¢zésére haromtagi Szocialis
Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsdg) alakul. A Bizottsag — a Szabalyzat altal meghatarozott keretek
kdzott — a tankeriileti igazgatod tanacsado, dontés-elokészitd, javaslattevo testiilete.

(4) A Bizottsig hdrom tagbdl 4ll6 testiil,et, tagjai:
a) a gazdasagi vezetd,
b) aszemélyligvekért felelds szervezeti egység vezetdje,
¢) aszakmai vezets.

(3) A Bizottsig elndke a gazdasagi vezetd.

(6) A Bizottsag titkarsagi feladatait a személyligyekért felelds szervezeti egység latja el a feladatra
kijelslt kormanytisztviseldje Gtjan (a tovabbiakban: bizottsagi titkar).

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

(8) A Bizottsag lilésének idOpontjarél a kormanytisztviselét a Bizottsag titkara tdjékoztatja
elektronikusan torténd kozzététellel. A kérelmet a személyligyekért felelos szervezeti egység részére
kell benytjtani legkésébb az iilést megelozd 20. napig. A személyligyekért felelds szervezeti egység a
kérelmet megvizsgalja, sziikség esetén a kormanytisztviselot hianypotldsra hivja fel. A hianypotlast
legkésdbb a bizottsag {ilését megeldzd 2. napig kell benyGjtani. A késve, illetve ismételten hidnyosan
benyujtott kérelem nem terjeszthetd a Bizottsag elé. A hataridén tal benyujtott kérelem — ha a
kormanytisztviseld fenntartja kérelmét - a soron kdvetkezd bizottsagi iilésre keriil beterjesztésre.

(9) A Bizottsag egyszerii szotdbbséggel dont. Szavazategyenldség esetén a Bizottsag elndke dént. A
Bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tagja jelen van.

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

(11) A Bizottsag iiléseirdl a bizottsagi titkar egy példanyban jegyz6konyvet készit, amely tartalmazza
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a jelenlévOk nevét, a kérelmek rovid ismertetését és a dontési javaslatot. A jegyzdkonyvet a Bizottsag
tagjai alairjak.

(12) A Bizottsag a kérelmekkel kapcsolatos dontés-elokészités soran a munkahelyi esélyegyenldség
elvének betartisa mellett érvényesiti a szocialis raszorultsag elvét. A kérelmekkel kapcsolatos dontés-
elékészités soran figyelembe kell venni a kérelmezd jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és csaladi
kériilményeit, szocidlis helyzetét, a kérelemben megjelélt indokait.

(13) A juttatdsokra vonatkozé kérelem benyijtasaval egyidejileg a kormanytisztviseldé a sajat,
valamint a haztartasaban €16, 6nall6 jovedelemmel rendelkez6, a Kit. 280. § (1) bekezdésének 13. pontja
szerinti hozzatartozojanak a kérelem benynjtasat megeldzd harom honapon beliil szerzett jovedelmét
j6vedelemigazolas benyujtasaval igazolja.

(14) A juttatidsokra vonatkozé kérelmet irdsban, a kormanytisztviseld alairésdval ellatva, az igényelt
juttatasra vonatkozd rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatolasaval, nyilatkozatok
megtételével a Bizottsagnak cimezve a személyligyekert felelds szervezeti egység részére kell
benyijtani.

(15) A kérelmet a Bizottsag biralja el, majd dontési javaslatat a tankeriileti igazgaténak terjeszti fel
engedélyezésre. A juttatisok megadasardl, mértékérdl — a Bizottsag javaslatanak €s a szocialis keret
figyelembevételével — a tankeriileti igazgatd dont. Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban a
tankeriileti igazgatd egyedi mérlegelési jogkdrében — kiilonds méltanylast érdemld esetekben — az e
szakaszban foglaltaktél eltérhet.

(16) A juttatds kormanytisztviselo részére torténd szamfejtésérdl és kifizetéserdl a gazdasagi szervezet
gondoskodik.

(17) Juttatasban csak az a kormanytisztviseld részesithetd, aki az adatokat hataridén beliil a valdsagnak
megfelelden rendelkezésre boesdtja, igazolja és azok kezeléséhez hozzijarul.

89.8§ (1) A Tankerileti Koézpont kormanytisztviseléi részére visszatéritendé tamogatasként
csaladalapitasi tAmogatast €s krizistimogatast (a tovabbiakban egyiitt: tamogatasok) nyijthat.

(2) A Tankeriileti Kozpont altal nydjtott (1) bekezdés szerinti visszatéritendd csaladalapitasi
timogatds biztositasara a biztositék két személy készfizetd kezességvéllaldsi nyilatkozata vagy
jelzalogjog ingatlanra torténd bejegyzése. Ha a kormanytisztviseld altal megjelslt kezes a futamidd
végéig a 65. életévét betdlti, a Bizottsag — az eset egyedi elbiraldsat kdvetben — mas kezes kijeltlését
kérheti.

(3) A tamogatasokkal kapcsolatos szerzodések elkészitését a személyiigyekért felelds szervezeti
egység végzi. A szerzodést a kormanytisztviseld és a készfizetd kezesek is személyesen, a
személyiigyekért felelGs szervezeti egység vezetdje elott kotelesek aldimi.

4) Az igényelt tamogatasokkal kapcsolatos szerzbdéshez kapcsolédé minden kéltség a
kormanytisztvisel&t terheli.

53. Visszatéritendd csaladalapitasi tamogatas

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

(2) A Tankeriileti Kozpont elsddlegesen — a pénziigyi fedezet rendelkezésre dllasanak fiiggvényében
— azoknak a kormanytisztvisel6knek a csaladalapitasi timogatas iranti kérelmét tamogatja, akiknek a
haztartasiban az egy fore es6 jovedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr. 58. § (2) bekezdésében
meghatirozott mértéket. Ezt a mértéket meghaladd, magasabb jovedelemmel rendelkezd
kormanytisztviselé csak kivetelesen, kiilonds méltanylast érdemld esetben a tankeriileti igazgatd
jovahagyasaval részesithetd tamogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) Csaladalapitasi tdmogatasban részesithetd a kormanyzati szolgalati jogviszonydnak fennallasa
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. §-dban meghatarozott kormanytisztviseld. Amennyiben a
gyermekkel kozos héaztartisban €16 mindkét sziil6 a Tankeriileti Kézpont korméanyzati szolgélati
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jogviszonyban all6 foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a tAmogatasra.

{(4) E szabalyzat alkalmazésiaban pélyakezdének minésiil az, aki az iskolai végzettségének
megszerzését kdvetben egy éven beliil elsé foglalkoztatasi jogviszonyként korményzati szolgalati
jogviszonyt 1étesit, valamint a 22. életévét be nem toltott kormanytisztviseld, ha elsé foglalkoztatasi
jogviszonyanak keretében a Tankerileti Kézpontnal 1étesit kormanyzati szolgalati jogviszonyt.

(5) Csaladalapitasi tAmogatésban a kormanytisztviseld a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésében foglalt esetben
&s akkor részesithetd, ha

a) hozzajarulé nyilatkozataban kotelezettséget véllal a timogatas visszafizetésére €s arra, hogy
kormanyzati szolgalati jogviszonyét a tdmogatas visszafizetéséig fenntartja,

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

(6) A csaladalapitasi tamogatas mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdésben megjeldlt Ssszeg lehet.
{(7) A kérelmek elbiralisanal elonyben részesiil a korménytisztviseld, ha

a) két vagy tobb gyermeket sajat haztartaséban neveld hazastars vagy élettars, gyermekét
egyedill neveld sziild, neveldsziild, gyam vagy fogyatékos gyermeket nevel,

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

(8) A csaladalapitasi tamogatds visszafizetési hataridejénck megéallapitdsara, valamint a visszafizetés
kezd6 idopontjara a Kit. vhr, 62, §-dnak rendelkezései az irdnyaddak.

(9) A csaladalapitasi tAmogatas iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitéltésével
lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jeldlni:

a) atamogatas igénylojének a Kit. vhr. 60. § (1) bekezdése szerinti mindségét,
b) akért timogatas konkrét céljit, illetve indokat,

¢) azigényelt Gsszeget,

d) a vallalt torlesztési idot,

e) afedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizet6 kezesek adatait.

(10) Ha a kérelem indoka az, hogy a kormanytisztvisels a (4) bekezdés szerint palyakezddnek mindsiil,
a személyiigyekért felelds szervezeti egység ellendrzi e feltétel megalapozottsagat.

(11) A kérelmet a kormanytisztviseld kozvetlen felettesének javaslataval ellatva a személyiligyekért
felel®s szervezeti egység részére kell benytjtant.

{12) A bizottsig — az eset Hsszes koriilmény¢t figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti igazgatdnak
a tamogatds mértékére, a futamidére s a havi torlesztorészlet Gsszegére.

(13) A szerzbdést pénziigyi ellenjegyzést kovetden a Tankeriileti K&zpont képviseletében a tankeriileti
igazgato irja ala.

(14) A megitélt tamogatas atutalasardl — a részére megkiildott szerz6dés alapjan — a gazdasagi szervezet
intézkedik.

54. Krizistimogatas

91. § (1) A kormanytisztviseldt raszorultsaga esetén kérelmére a Tankeriileti Kozpont
visszatéritend®, kamatmentes, a Kit. vhr. 67. § (1) bekezdésének a) pontjaban ¢s 68. § (1) bekezdésében
foglalt esetekben krizistimogatdsban részesitheti a szocialis keret terhére, a pénziigyi fedezet
fiiggvényében.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott indokok alapjan a kormanytisztviseld csak akkor részesiilhet
krizistamogatasban, ha haztartdsaban az egy fore esd jovedelem nem haladja meg a Kit. vhr. 68. § (2)
bekezdésében meghatarozott mértéket. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkezé kormanytisztviseld
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csak kivételesen, killonds méltanylast érdemlé esetben, a tankeriileti igazgatd jovahagyasdval
részesithet6 szocialis tAmogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) A krizistamogatas iranti kérelmet — a kdzvetlen felettes javaslataval elldtva — az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell benytjtani a személyligyekért felelds szervezeti egység részére. A
kérelemben meg kell jeldlni annak pontos indokat és a kért Gsszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt
alatamaszto iratokat, igazolasokat.

(4) A kormanytisztvisels a targyévben - az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalomma]
terjeszthet eld krizistamogatas iranti kérelmet azzal, hogy a krizistimogatas visszatéritéséig ujabb
krizistamogatas nem kérelmezhetd.

(5} Az adott tirgyévben a maér visszatéritendd tamogatasban részesiilt kormanytisztviseld6 —
amennyiben a tamogatdst mar maradéktalanul visszafizette — évente egy alkalommal Ujabb kérelmet
nydjthat be, ha

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

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

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

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

(7) Nem részesitheto juitatasban az a kormanytisztviseld:
a) aki prébaidejét (olt,
b) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tdlt,

¢) akia Tankeriileti K&zpontnal — figyelembe véve a foglalkoztatd korményzati igazgatisi szerv
jogelodjénél t61tétt ido6t is — kevesebb, mint 6 honapja foglalkoztatott,

d) akiellen fegyelmi vagy blintetdeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

(8) A krizistamogatas visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamiddt a
keérelmezd foglalkoztatott jSvedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve gy kell meghatarozni, hogy
a havi torlesztorészletek kifizetése szamara ne jelentsen aranytalan terhet.

(9) A Bizottsag — az eset sszes korilményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti igazgatd
részére a tamogatas mértékére, a futamidodre ¢és a havi torlesztérészlet 6sszegére. A tankeriileti igazgato
déntésérdl a személyiigyekért felelds szervezeti egység értesiti a kérelmet benyiijté kormanytisztviselét,
illetve a gazdasagi szervezetet.

(10) A szerzbdést pénziigyi ellenjegyzést kivetden a Tankeriileti Kdzpont képviseletében a tankeriileti
igazgatd irja ald.

(11) A megitélt tdmogatas Aatutalasarol - a részére megkiilddtt szerz6dés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

(12) A visszatéritendd szocidlis tamogatds Osszege legfeljebb a Kit. vhr. 70. § (1) bekezdésében
meghatarozott 6sszeg. Kiilonds méltanylast érdemld esetben a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval a
Kit. vhr. 70. § (1) bekezdése szerinti 6sszeghatarnal magasabb Gsszegii krizistamogatas is adhato.
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55. A kozszolgilat halottjava nyilvinitis rendje

92.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az elhunyt kormanytisztviseld iranti megbecsiilés és a hozzatartozdk
gyaszaban vald osztozéas kifejezéseként — a hozzétartozé cgyetertesével — a kdzszolgalat halottjava
nyilvinithatja azt az elhunyt kormanytisztvisel6t, aki elhaldlozasakor a Tankeriileti K&zpont
foglalkoztatottja vagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankeriileti Kozpont Jjogeldd szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a korményzati szolgalati jogviszonya alatt végzett kiemelkedd
munkdja és példamutaté magatartisa alapjan erre ¢rdemes, és a Kit. 148. § (3) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek megfelel.

(2) Az clhunyt Kit. vhr. 69, § (1) bekezdése szerinti hozzitartozdja vagy a Tankeriileti Kézpont
¢rintett szervezeti egységének vezetdje vagy a Tankeriileti Kézpont mas vezetdje a halalesetrdl torténd
tudomasszerzést kdvetben haladéktalanul kérelmet terjeszthet el a Tankeriileti Kézpont allomanyéba
tartozo személy vagy nyugalmazott volt foglalkoztatottja esetében a kdzszolgalat halottjava nyilvanitas
irant,

(3) A kozszolgdlat halottjava nyilvanitott személy szamlakkal igazolt temetési koltségeihez a
Tankertileti Kézpont a kdltségek egészben vagy részben torténd atvallalasdval hozzajarul.

(4) A kézszolgilat halottjava nyilvanitasrol és a koltségatvallalis mértékérdl a Bizottsag soron kiviili
javaslata alapjan a tankeriileti igazgatd dént.

(5) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a tankeriileti igazgatd tamogatd déntésérdl, azaz a
kozszolgdlat halottjdva nyilvanitasrél, a koltségatvallalasrél és annak mértekérs haladéktalanul
tdjékoztatja az elhunyt temettetésérdl gondoskodd személyt. A temetési koltség tartalmazhatja a sirhely
vagy az urna megvaltasanak dijat, a kegyeleti kellékek, a gyészjelentés elkészitésével és kézbesitésével,
a gyaszszertartas €s az annak megrendezésével kapesolatos koltségeket,

(6) Legkésdbb a temetés napjat kivetd 30 napon beliil a kérelmet eléterjesztd személy a halotti
anyakonyvi kivonat egyszeriisitett masolatat és a Tankeriileti Kdzpont nevére és cimére kiallitott, a
temetés koltségeit igazold eredeti szamlat megkiildi a gazdasagi szervezet részére. A temetés kéltségeit
igazold szamlat a Tankeriileti Kdzpont nevére és cimére kell kiallitani.

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

a) atemetésre koszorh kiildése,
b) részvétnyilvanitas,
¢) gyaszlobogé hivatali épiiletre torténd kifliggesztése,

d) a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjainak tajékoztatasa, igény szerint a temetésen vald
részveteliik elGsegitése.

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

NEGYEDIK RESZ,
XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

93.§ (1) Jelen Szabdlyzat a kiadményozasat kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabalyzatot a hatalybalépését kovetden a Tankeriileti Kzpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az 0j belépd foglalkoztatott szamdra kinevezésekor vagy munkaszerz8désének
megkotésekor megismerhetévé keil tenni.
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(3) Jelen Szabalyzat hatalybalépése nem érinti a mér meghozott munkéltatéi intézkedéseket, és a
rendelkezéseit a hatdlybalépéskor folyamatban 1évo tigyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezobb
elbiralast eredményez.

(4) Jelen Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiilleg hatélyat vesziti a Dunatjvarosi Tankerileti
Kézpont 29/2017. (X1.07.) szamu Kézszolgélati szabalyzata.
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1. m

(alkalmazdsi javaslat, kinevezés, beosztasi okirat,

a tankeriileti igazgaté ¢és

MUNKALTATOI JOGOK
Munkaltatéi jogkérik Tankeriileti igazgato Gazdasagi vezetd
a) Kormanyzati szolgalati  jogviszony  és
munkaviszony létesitésével kapcsolatos jogkdrok a)-b) 2)-b)

munkavallaldja tekintetében

. . . W j : irdnyitasa al4 '
eskiiokmany, munkaszerzOdés megkotése, | gazdasagi vezetd kivételével a Javasla’ttetel az tranyltasa a'd jas
P . NP . | tartozod szervezeti egységek ta
munkaltatéi tajékoztato); Tankeriileti Kézpont valamennyi kormanvtisztviselsi és
b) Kormanyzati szolgélati  jogviszony  és kormanytisztviseltje, munkavélf: 16i tekintetében i
munkaviszony megsziinésével €s megsziintetésével | munkavéllaldja tekintetében
apcsolatos jogkérok
a tankeriileti igazgatG és . . e E .
. rgazgalo | javaslattétel az irdnyitdsa ald jav
gazdasagi vezetd kivételével a tartozd szervezeti eayséeek tat
Kinevezésmdodositas, munkaszerzddés modositasa | Tankeriileti Kézpont valamennyi PZCTVEZCT, CEYSER
kormanytisztviseléje kormanytisztviseli és
; munkavéllaléi tekintetében m

Jogszabaly erejénél fogva bekdvetkezd valtozasrol
sz010 értesités

a tankertileti igazgat6 és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankertileti Kézpont valamennyi
korméanytisztviseldje,
munkavallaloja tekintetében

a tankeriileti igazgatd és
gazdasagi vezetd kivételével a

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos egyéb intézkedés

A m,unke’t-tfito, mel:lege ési  jogkdrébe tartozod Tankerdileti Kézpont valamermyi
munkaltatoi intézkedés (T
kormanytisztviseltje,
munkavallaléja tekintetében

Osszeférhetetlenség megallapitasa, a tankertileti igazgato és
Bsszeférhetetlennek nem  mindsiild  tovdbbi gazdasagi vezetd kivételével a
munkavégzésre irdnyuld jogviszony engedélyezése, Tankeriileti Kézpont valamennyi
bejelentésének tudomasulvétele, kormanytisztviseldje,

munkavéllaldja tekintetében

Vagyonnyilatkozat-tétellel  kapcsolatos  jogkordkl
oyakorlasa:

a) vagyonnyilatkozat tételére kételezés, igazolas a
vagyonnyilatkozat atvételérdl, a vagyonnyilatkozat
tovabbitasa és a vagyonnyilatkozat-tételi
Otelezettség teljesitése

b) vagyongyarapodadsi vizsgilatra  vonatkozd
ellendrzési eljaras kezdeményezése, az eljards eldtt
kételezett meghallgatasa T

ay-b)

a tankeriileti igazgatd és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kételezett kormanytisztviseldje,
munkavallalgja tekintetében




A munkavégzéssel kapesolatos jogkorék gyakorlasa:

a) altalanostol eltérd munkarend megéllapitasa
b) készenlét és iigyelet elrendelése
c) szabadsag kiadasa, kivételének tudomasulvétele

a)-h)

a szakmai vezetd, belsd ellendr,
adatvédelmi tisztviseld,
informacidbiztonsagi felelos,
integritas tanécsado, védelmi

a)—c), e)’ g)
az irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egységek vezetdi

munkavallaldja tekintetében

d) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése reff;?:rsénzsféi?ﬁ fgégieg : tekinteteben jar
e) rendkiviili munkaidd elrendelése d), ) és h) ta
gétggghom munkavégzésre iranyuld megallapodas] a)-h) javaslattéiel az iranyitasa ald .
T Ry e a tankerdileti igazgato és tartozo szervezeti egységek
g) teljesitményértékeléssel kapesolatos jogkdrék - SO o E e mete
b) tavmunkavégzésre irnyulé megallapodas kitése gazdasédgi vezetd kivételével a kormanytisztviseldi €s
& yu galap Tankeriileti Kézpont valamennyi | munkavallaléi tekintetében
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében
a)-b)
oy . . a)-b
8 lankenillch 1gazeaio s javaslattétel azz ii‘én itasa ald
gazdasagi vezetd kivételével a L \ HyLas: jar
. . tartozd szervezeti egységek
Tankeriileti Kézpont valamennyi T ta
korménytisztviselje tekintetében korménytisztviseloi korr
a) Teljesitményelismeres anytis Je tekin tekintetében
b) Motivacios elismerés o)
c) Irasbeli dicséret oyl C c) o
a tankertileti igazgatd €s . latte A vitasa als ja
gazdasagi vezetd kivételével a javas a’ttetel az 1ra}ny1tas,a " te
I .| tartozd szervezeti egységek
Tankertileti Kézpont valamennyi L e
2 el i kormanytisztviseldi,
korménytisztviseloje, munkavallaléi tekintetében n
munkavallaldja tekintetében
K épzéssel, tovabbképzéssel kapesolatos jogkorok:
a) kozigazgatisi vizsgik, a)-d) a)-d)
b) szakmai konferencian, tanulminyi szerzddés a tankertileti igazgatd és javaslattétel az iranyitdsa ald ja
nélkiili iskolarendszeren  kiviili  képzésen,| gazdasagi vezetd kivételével a tartozé szervezeti egységek te
tovabbképzésen vald részvétel Tankeriileti Kézpont valamennyi kormanytisztviseloi,
c) foglalkoztatott altal vallalt képzés engedélyezése kormanytisztvisel§je, munkavéllaldi tekintetében n
g gedety )
d) tanulmanyi szerzOdés megkdtése, modositasa) munkavallaldja tekintetében
megsziintetése
a)-c) a)-c)
i Y- , ) L, s .. r £ - ’ . r ror lé -
a) Célfeladat, céljuttatas megéllapitasa B tarjkf:ruletl :ga'zg’ato sy ) avasla’t (£iS az 1re%ny1tas‘a ak JB:
b) Megbizasi szerzédés kotése gazdasagi vezett kivételével a tartozd szervezeti egysege te
' ot eattens i anytisztviseldi,
c) Feladatok teljesitésérdl teljesitésigazolas kidllitasa Tankerule'fl K(?me.lt v?!an}ennm korm’anyt' SzviIseiol
kormanytisztviseloje és munkavéllaléi tekintetében n

a) Cafetéria-juttatissal kapcsolatos munkaltatoi
jogktrok (cafetéria-nyilatkozat)

b) Utazési koltségtéritésekkel, kedvezményekkel
apcsolatos  munkaltatéi  jogkdrok  (belfoldi
ikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa,

iifoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

sajat  gépjarmlvel  tOrténé  munkaba  jaras
engedélyezése, utazasi kedvezményre jogositd)
utalvany kiadasa)

c) Kérelemre ny(jtandd vissza nem téritendd
tamogatasok (csaladalapitasi tamogatas,
iskolakezdési tamogatas, gyermeknevelési
tamogatas)

d) A korméanyzati szolgalati jogviszonyhoz és
munkaviszonyhoz kapcsolodé munkaltatéi igazolas,

jovedelemigazolas kiadésa

b}, d), e) és )

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

a) ésc)
a Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseloje €s
munkavallaldja tekintetében




e) Szébadségelszémolés
f) Hletmény-, munkabérelbleg

Munkaba jarashoz sziikséges helykdzi kozlekedés
kéltségtéritése

a Tankeriileti Kdzpont
valamennyi kormanytisztviseldje

munkavallaldk tekintetében

tekintetében

¢&s munkavallaldja tekintetében n
Szocialis juttatasok (krizistdmogatas), kérelemre a Tankeriileti Kézpont javas a,t ctel 3z 1r§ny1tas’a . ]
. . : - : . ] . e tartozé szervezeti egységek t
nytjtandd visszatéritendd tamogatasokl valamennyi kormanytisztviseldje e
(csalédalapitési tdmogatds) és munkavallaléja tekintetében kormanytisztviseldi,  korm
P 8 ! munkavallaloi tekintetében
a kbzvetlen iranyitdsa ala a ki
srvetlen irAnvita e ¢ . lald
Munkakéri leits clkészitése kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 artozd munkavallalok o

Munkaltatoi intézkedést tartalmazo, elektronikusan
kiadmanyozott dokumentumrél — z4radékolassal
hiteles papiralapt kiadméany készitése

Kozszolgalati  Dontdbizottsagnal — kozszolgalati
panasszal kapcsolatos munkaéltatéi nyilatkozattétel
(ide nem értve a kbzszolgalati panasszal dsszefliggd
irat-, adatbekérés megvélaszolasa, kozszolgalati
alapnyilvantartasbél adatszolgaltatas)

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

Kozszolgdlati  DontObizottsagnal — kdzszolgdlati
panasszal Osszefiiggd irat-, adatbekérés
megvalaszolasa, kézszolgalati alapnyilvantartasbol
adatszolgaltatas







