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Az Esztergomi Tankęnileti Központ (a továbbiakban: Tankerületí Központ) Szervezeti és Műkĺidési
SzabáIyzatának (a továbbiakban: SZMSZ) 5. $ (2) bekezdésének g) pontja alapján, a kormáĺyzati
igazgatásről szőlő 2018. évi CXXV. törvény (a továbbiakban: Kit.) 91. $ (5) bekezdésében
meghatározott feladatkörömben eljárva - a munka tĺirvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a
továbbiakban: Mt.) 17. $-ára és a kormányzati igazgatási létszźlmgazdálkodásľól, valamint a
kormtnyzatiigazgatási szerveket és azok foglalkoztatottjait érintő egyes személyugyi kérdésekről szóló
88l20I9. (Iv.23.) Korm. ľendelet (a továbbiakban: Kit. vhľ.) 19. $-ára figyelemmel _ a kĺivetkező
kozszolgálati szabźůy zatot adom ki.

ELsŐ nrsz

I. Fpĺnzrr

ÁlľłlÁľos RENDELKEzÉsEK

1. A szabályzat hatá'lya, alkalmazása

1. $ (1) A Tankenileti Központ az olłatásért felelős miniszteľ irényitása a1á tartoző, központi
hivatalként működő központi költségvetési szerv.

(Ż) A Tankerületi Központ KozszolgálatiSzabá|yzatának (a továbbiakban: Szabtiyzat) szervi hatá|ya
kiterjeđ a Tankerületi Központra mint foglalkoztatő kozponti kormányzati igazgatási szervre' annak
valamerľryi onálló és nem önálló szervęzęti egységére.

(3) ASzabáIyzat

a) személyi llatá|ya kiteťed a Tankerületi Központnál a Kit. alapján kormányzati szolgálati
jogviszonyban foglalkoztatott szakmai felsővezetőre, szakmai vezetore,
kormánýísztviselőre (a továbbiakban együtt : kormánýisztviselő),

b) személyi hatálya a Kit. Kilencedik Része alapján_ a 79 ' $, 26. $, 27 . s,29. $, 30. $, 45. $ (1)
bekezdósének d) és e) ponda és (8) bekezdése, 53. $, 54. s, 67. $, 68. $, 78._80' $, 82.-84. $
és XI. fejezet kivételével - kiterjed a Tankenileti Ktizponttal munkaviszonyban álló
munkavállalóra (a továbbiakban az a) és b) pont szerinti személy egyĹitt: foglalkoztatott),

c) foglalkoztatási jogviszony létesítését mege\őző felvételi eljaĺásra vonatkozó
rendelkezéseinek hatálya kiteq'ed a felvételi eljárásban részt vevó személyre is;

d) 66. $-ának hatáIya kite{ed a nemzetí felsőoktatásról szóló 20II. évi CCIV. törvény (a
továbbiakban: Nftv.) alapjźĺĺ szakmai gyakorlatot teljesítő felsőoktatási hallgatóra.

2. s (l) A Szabá|yzatot a foglalkoztatási jogviszonyra vonatkoző jogszabályokkal, valamint az
SZMSZ-sze|, illetve a Tankęrĺ'ileti K<izpont egyéb belső iľányítási eszközével összhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabályzatban meghatáľozott bejeleĺrtési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kĺjtelezettségek teljesítéséhez a foglalkoztatottaknak a közös használatú sztmitôgepes hálózaton
(Common) belül létrehozott lľatmiĺtatár elnevezésiĺ mapparendszerben (a továbbiakban: katmintatár)
hozzáférhętővé tett nyomtatványokat (a továbbiakban: eÍTe a céka rendszęresített nyomtatvány) kell
használniuk. A Szabályzatban megllatározott, személyügyi feladatokhoz kapcsolódó nyomtatványok
kozzététęIéről, valamint azok folyamatos aktualizáIásáről a személytigyękéĺt felelős szervezęti egység
gondoskodik.

(3) A személytigyekért felelős szervezeti egység az katmlntatárbarl közzétęszi és folyamatosan
aktualizáIjaa kormánýisztviselők és munkavállalók foglalkoztatástralrźtnyadó jogszabá|yok jegyzékét.

(4) A SzabáIyzatban meghatźlrozott követelményektol _ a jogszabályban vagy e szabáIyzatban
meg}latärozott esetek kivételével - sęm a foglalkoztatásijogviszony létesítésekor, sem annak fennállta
alatt, sem arnak megszűnésekor, illetve megszrintetésekor eltérni nem lehet.

(5) A kozszolgálati adatkezelés rendjét ktilön szabáLyzat tartalmazza.
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Az Esztergomi Tankęrülęti Központ 2l202l . (II.25.) Kőzszolgźĺlati szabźiyzata

(6) ASzabályzat folyamatos aktualizálásáért a személyiigyekért felelős szervezeti egység felęlős.

2. Í'rtelmező ľendelkezések

3. s E Szabźiyzat alkalmazásában:

a) foglalkoztatási jogviszony: a kormányzaÍi szolgálati jogviszony és a munkaviszony;

b) munkáltatói jogkör gyakoľlója: a Tankeľületi Központ tankerületi igazgatőja (a

továbbiakban: tankenileti igazgatő), illetve a Szabá|yzat 1' mellékletében munkáltatói
jogkönel felĺuházott szakmai felsővezető és szakmai vezető;

c) munkáltatói jogok: a Kit-ben és az Mt-ben meglatźnozott jogok;

d) pénnlgyi ellenjegyzo: a gazdasági vezetó vagy az általa írásban kijelölt, a Tankenileti
Központnál kormányzati szolgálati jogviszony keľetébęn foglalkoztatott, megfelelő
pénťngyi szakkązettséggel rendelkező személy;

e) szervęzęti egység: az SZMSZ-ben meghatźrozott, a munkamegosztás szempontjából
elkĺilĺinült önálló szervezetijogállású fóosztály és nąn önálló szervezetijogállású osztály;

Đ szervezęti egység vezetője: a központi hivatal vezetóje, kozponti hivatal vezetőjének
helyettese, foosztá|yv ezető, osztályvezető.

3. A munkáltatói jogok gyakoľlásának szabályai

4. s (1) A Kit. és az Mt. szeńnti munkáltatói jogok gyakorlásanak rendjét az 1. melléklethatározza
meg.

(2) A tankeni|etiigazgatő a munkáltatóijogok gyakorlását - a Kit. 81. $ (2) és (3) bekezdése alapján -
a szakrnai felsővęzętői vagy szal<rnai vęzetói álláshelyet betöltő kormánýisztviselőre az 1. męlléklet
szeńnt ntházza át.

4. Általános magatartási kiivetetmények és alapelvek, hivatásetikai křivetelményeĘ jogok és

kötelezettségek, esélyegyenlőség

5. s (1) A kormánýisztviselőre vonatkozó általános magatartási k<ivetelményeket és alapelveket,
valamínt a kormánýisztviselő kötelezettségeit a Kit. 63.-67. $-ai és 93. $ (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A kormanýisztviselőre vonatkozó hivatásetikai k<jvetelményeket aKiĹ92. $-a, valamint aMagyar
Kormánýisztviselői Kar (a továbbiakban: MKK) Hivatásetikai Kódexe szabźilyozza.

(3) A kormánýisztviselőre vonatkozó, az utasítás végrehajtásának megtagadásával összefi'iggő

kötelezęttségeket a Kit. 94. $-atarta|mazza.

(4) A munkavźi|alőra vonatkozó általános magatartási követelményeket az Mt. 6.-8. $-ai szabá|yozzák.

(5) A munkavállalóra vonatkozó, az utasítás teljesítésének megtagadásával összefiiggő
kötelezettsé geket az Mt' 54. $ -a tartalmazza.

(6) A Tankenileti Kĺizpont a foglalkoztatás során az egyenló bánásmódról és az esélyegyenlőség
előmozdításĺárólszóló 2003. évi CXXV' torvény2I.-23. $-aibanfoglaltaknakmegfelelően érvényre juttatja

az egyenJó bánásmód k<ivetelményét.

II. Frĺnznr

A TłľxrntiLETI KÖzPoNT sTÁTUsZGAzDÁLKoDÁsA

6. s A Tankeľiileti Központ alaplétszámába tartozó álláshelyekkel töľténő gazdźlkodźs a Tankertileti
Központ alap- és funkciónális fęladatainak alapulvételével, intézményi szinten töľtenik. Üres álláshely
betöltéséľe lłzárőIag a III. fejezetben leíľtak alapján kenilhet sor. A Klebelsbeľg Kĺizpont (a
továbbiakban: Központ) jogosult kozépirányítói hatáskörében felĹilvizsgtůru a Tankeľĺileti Központ
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AzEsztergomi Tankęnileti Központ 2/Żo2I. (II.25.) KozszolgźńatiszabáIyzata

álláshelyállományát, és javaslatot tehet a Miniszterelnöki Kormánýroda felé az optimalizáilt
álláshelyelosztásra.

III. FEJEZET

A FoGLALKoZTATÁSI JocvlszoNy ĺ,ÉľosÍľÉsn

5. A jogviszony létesítését megelőző kiválasztási eljáľás

7. s A Tankerületi Központban foglalkoztatott felvételére csak üres álláshely betöltése vagy tartósan
távollévő személy helyettesítése, meghatározott munka elvégzése, feladat ellátása érdekében kenilhet
soľ. Az üres álláshęlyek betöltése pźiyázati eljarással vagy meghívásos eljárással történik.

8. $ ( 1 ) Az irźlnyitása alá tartoző szervezeti egység vonatkozásában péiyźtzati elj árás meginđítását a
szęwezeti egység vezetoje kezdeményęzheti a pályázati eljárás megindítása előtt legalább 15
munkanappal _ a rendkívüli, előre nem tervezhető igényeket kivéve _ a személyrigyekért felelős
szervęzeti egység útján. A kéręlmet a tankenilęti igazgató részére cimzett, a személyügyekéľt felelős
szęwezeti egységhez benyujtott feljegyzés formájában kell elóterjeszteni.

(2) Afeljegyzés alapjan aptilyázati felhívás tervezetď a szervezętí egység vezetőjével egyeztetve a
személyügyekért felelős szervezeti egység készítí el, és a kérelemmel együtt a szęrvezeti egység
közvetlen irányitását ellźltő szakmai felsővezető véleményének kikérését követően továbbítja
engedélyezésre a tankerüLeti igazgatő részérę. A tankerületi igazgató jővźhagyása néllail pź.Jyázati
felhívás nem tehető kozzé.

(3) A pályázati ťelhívásra beérkezó pályázatok ęlősziĺrését a személyügyekért felelős szęwezetí
egység végzi. Az elószurés a pźiyźzatok formai (a csatolandó dokumentumok előírt formában és
számban történő megktildése) és tartalmi (a pźiyázati felhívás feltételeinek való tételes megfelelés)
megfelelőségének vizsgá|atát jelenti. A személyúgyekért fęlelős szervezetí egység szükség esetén
hatándó kíttĺzésévęl aptiytzőt hiánypótlásra hívja fel.

(4) A pźiyázati eljárás során a szakmai <inéletrajzok alapjźn a pźiyázati feltételeknek megfelelő
jelöltek közül a személyes meghallgatásra kiválasztásra kęrült jelentkezők személyes és szakmai
kompetenciáit interjú keretében kell vizsgálni. Jogviszony létesítésére csak olyan személlyel keľülhet
sor, aki apá'lyázati eljárás soľán a személyügyekért fęlęlős szervezęti egység á|ta|szewezett személyes
inteq'ún részt vett, és a pályázati feltételeknek megfelelt.

(5) Az interjún a felvételt kezdeményező szervęzeti egység vezetőjével vagy az általa megbízott
foglalkoztatottal egyidejűleg a személytigyekért ťelelős szewęzęti egység eĺrę kijelölt
foglalkoztatottjának is részt kell vennie, aki javaslatot tesz a nyertes pźiyáző személyéľe vonatkozóan a
felvételt kezdemény ęző szervezeti egység vezetőj ének.

(6) A pályázati eljárás eredményéről a felvételt kezđeményező szęrvęzeti egység vezetője kötęles
tájékoztatru a személyügyekért felelős szervęzeti egységet, és az erre a célĺa rendszeresített nyomtatvány
(alkalmazási javaslat) kit<iltésével a 9. $ (2)-(7) bekezdésében foglaltak alapján kezďeméĺyezi az
eredményes páĺyázati eljárás során kiválasztottpálytnóval történő foglalkoztatásijogviszony_létęsítést.
Az akalmazási javaslathoz csatolní kell a jelölt három hónapnál nem régebbi, fénykepes öĺéletrajzát.

(7) A'páIyázati eljáľás során ki nem választottpályázőt a személyügyekért fęlelős szewęzęti egység
étesíti a pályázatának sikertelenségéről, és haladéktalanul gondoskodik a ptiyázati arryag péiyázô
r észére történő visszajuttatásáról.

(8) A személyes adatok p á|yázati eljárás lefolýatása utáni további kezeléséhe zhozzájźruló nyilatkozatot
kitölto pá|yáző pályázati aĺyagát a személyĺigyekéľt fęlelős szervęzeti egység felveszi a TankerĹileti
Központ önéletrajznyilvántartási ađatbázisába. A pályázati anyagot a személyügyekért felelős
szewezďi egység a pźiyázat benýjtásától számított egy évig kezeli abból a célból, hogy a pályézó
bekerüljĺin a toborzási adatbázisba, és így a későbbi pályázati lehetőségekról a munkáltatói jogkör
gyakorlő jáĺakdöntésealap jźlntájékońatástkaphasson.
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(9) Amennyiben a pźiyázatieljárás során a kiválasztás nemjárt eredméĺrnyel, a személyligyekért felelős
szervezeti egység a pályázati eljárást eredménýeleĺľrek nyilvánítja, és arról a felvételt kezdeményezó
szervęzeÍi egységet írásban éĺtesíti.

(10) A kiválasztási eĘfuás lefolytatása - a tankerületi igazgató dontése alapjźn _ a személyiigyi
központnál is kezdeményezhetó a személyügyi központről, a l<lválasztási eljźrásról és a kozzététęli
eljárásról szőló 70lŻ019. (IV. 4.) Korm. rendelęt ľęndelkezései alapján.

9. $ (1) Amennýben a szervezęti egység vezetoje az ál|áshe|yet meghívásos eljarás alapján kívánja
betölteni, akkor az a|kalmazási javaslat kitöltésével kezdeményezi az ál|áshely betöltését a tankeľiileti
igazgatőnál. Az a|kalmazási javaslathoz csatolni kell a jelölt harom hónapnál nem régebbi, fényképes
oné|etrajzźlt.

(2) Az alkalmazási javaslatot és mellékleteit a szeryezęti egység vezetóje megktildi a

személyügyękért felelős szervezeti egység részérę. A személyügyekért felelős szęrvęzeJi egység - a

szervezeti egység közvetlen irźnyitásźlt ellátó szakmai felsővezető véleményénękbeszerzését kovetően
_ az alka|mazási javaslatot és mellékleteit továbbítja engedé|yezésre a tankerÍileti igazgatő részérę'

(3) A ťoglalkoĺatási jogviszony létesítését megelőzően az üres álláshely Tankeľtileti Központnál
torténó rendelkezésre állását a személytigyekért felelős szęwezeti egység ígazolja, megvizsgá|ja a
jogviszony létesítésénekjogi (képesítési előírások, foglalkoztatásijogviszony típusa ésjellege) és egyéb
ťeltétęlęit (betölthető álláshely rendelkezésre állása, elrendelt létszámzźlr|at' vagyonnyilatkozatłételi
kĺjtelezettség, nemzetbiztonsági ellenőrzés szükségessége stb.), valamint megállapítja az a|ka|mazĺi
kívánt személy javasolt bruttó illetményét, illetve munkabéľét.

(4) Az alkalmazás feltételeinek való megfelelés esetén a személyĹigyekért felelős szervezeti egység
az alka|mazási javaslatot _ penzllgyi ellenjegyzés céljából _ megkiildi a gazdaság1 szervezet részére.

(5) A pénzügyi ellenjegyző

a) amennyiben az álláshely betoltéséhez a szükséges pénzugyí fedezet nem áll rendelkezésre,
az alkalmazási javaslaton azt írásban jelzi, alálrźlsával látja el, és az alkaLmazási javaslatot

męllékleteivel egytitt megktildi a személyi'igyekért felelős szervezetí egység részére, vagy

b) a pénzljgyi fedezęt rendelkezésre állását a|álrásźrya| igazolja, és az alkalmazási javaslatot

mellékletęivelegyĹitt meglaildi a szeĺnélytigyekért felelős szervezeti egységnek.

(6) Amernyiben az alkalmazási javaslat és mellékietei alapján megállapítható, hogy a teĺlezett
foglalkoztatás a jogszabályi ťeltételeknek nem felel meg' de a foglalkoztatás akadályaí elháríthatók,
akkor ennek érdekében a személyügyekért felelős szervezeti egység felveszi a kapcsolatot a felvételt
kezdeményezo szewęzeti egység vezetőjével és szfüség esetén a jelölttel is.

(7) Amennyiben a (6) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazási javaslat adataiban
változts áll be, a személyügyekért felelős szewezeti egység új alkalmazási javaslatot köteles készíteni
az (1)-(5) bekezdésben meghatarozott szabályok szerint.

10. s (1) A foglalkoztatásról a szervezeti egység közvetlen irányítását ellátó szakmai felsővezető
javaslatának ismeretében a tankeľtileti igazgatő dönt, aki a keletkezett iratokat a személyügyekért felelős
szervęzeti egység részére kiildi meg a jogviszonyłétesítéssel kapcsolatos további intézkedések
megtétele céljából.

(2) Az alkalmazási javaslat tankenileti igazgatő által történő jóváhagyásáről, illetve armak
elutasításáról a személyĹigyekéľt felelős szervęzętí egység tájékoztatja a felvételi eljárást kezdeményezo
szęrvezeti egység vezetójét, a szervęzeti egység közvetlęn irćlĺyításźlt ellátó szakmai fęlsővezetőt és a
jelöltet.

11. $ (1) Amernyiben a foglalkoztatás jogszabályi és pennlgyifeltételei fernállnak, ésazalkalmazási
javaslatban szereplő személy foglalkoztatását a tankerületi igazgatő engedélyezte, a személyügyekért
felelős szervęzeti egység intézkedík a kjvźiasztási eljárás keretében jogviszony létęsítésére javasolt

személy fęlvételéről, az azzal kapcsolatos nyomtatványok, nyilatkozatok kitöltetéséről:

ö
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a) elektľonikus úton tájékoztatja a jelöltet a felajránlott álláshelyről és a foglalkoztatás
ťeltételeiről (álláshely besorolása, munkavégzés helye, munkába állás várható időpontja,
foglalkoztatási jogviszony típusa és tartama, foglalkoztatás jellege, próbaidő, illetmény,
munkabér havi bruttó <isszege, egyéb juttatások);

b) ha a jelölt írásban visszaigazolja a foglalkońaÍési feltételek elfogadását' a személyĹigyekért
felelős szęrvezeti egység átadja, illętve megktildi részére a foglalkoztatásához szfüséges
iratokľól szóló táj éko ńatőt;

c) az adatkezelésről torténő tájékoztatást követően bekéń a jelĺilttől a foglalkoztatási
jogviszony létesítéséhez sziikséges iratokat, igazolásokat, a büntetlen előélet igazolásához
szükséges, három hónapnál nem régebbi hatósági erkĺjlcsi bizonyítvźtny eredeti példányát és
az igazolványkęet, az összeféľhetetlenségi nyilatkozatot, sztikség szęrint a további
jogviszony létesítésének, feĺmállásának engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozó
kérelmet;

d) a K<izpont útjan felkéri a Tankenileti Központot irányitő miniszter źLltalr vezetętt
minisztérium kozigazgatási államtitkárát,llogy tájékoztassa a yezetői álláshely betöltésere
javasolt személyról a kozigazgatási minőségpolitikáért és személyzetpolitikáért felelős
miniszter ěůtal vezętętt minisztérium közigazgatási államt itkźlĺát;

e) gondoskodik az egészségügyi alkalmassági vizsgźiat megszevezéséről;

Đ gondoskodik a munka- és tiĺzvédęlmi oktatás męgszervezéséről;

g) gondoskodik a belépő információbiztonsági oktatásának megszewezéséről, a foglalkoztatott
ręndelkezésére bocsátja azInformatikai Biztonsági oktatási Nyilvántartó Lapot, valamint a
Számítógép Felhasználói Nyilatkozatot;

h) intézkedik a foglalkoztatni kívánt személy vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének
teljesítése, ĺemzetbiztonsági ellenőrzésárek kezdeményezése érđekében;

Đ tájékoztatja a foglalkoztatottat a cafetéria-juttatás igénylésének lehetóségéről;

j) a Központ SzEAT-adatgazdájánál gondoskodik a foglalkoil'atott Szolgáltatási és Ellátási
Alapadat Tárba (a továbbiakban: SzEAT) tĺirténő felvételéről;

k) a Központ SzEAT-adatgazdájánál gondoskođik az informatikai alka|mazásokhoz
kapcsolódó j ogosultságok igényléséról.

(2) A foglalkoztatru kivánt személy a foglalkoztatási jogviszony létesítéséhez, a közszolgálati
alapnyilvántartáshoz, illetve a munkaügyi nyilvántartáshoz szükséges adatokat a személyiigyekért
fęlelős szervezęti egységnél eredeti okirattal vagy hiteles másolattal köteles ígazo\ru.

6. A foglalkoztat sijogviszony létesítésének feltételei

12. $ (1) Kormányzati szolgálati jogviszony büntetlen előéletű, cselekvőkęes, legalább érettségi
végzettséggelvagy kozépsztntu szakképesítéssel rendelkező, eskĹitételi kötelezettségét teljesítő magyar
állampotgárral létesíthető és taľtható ferm.

(2) Munkaviszony büntetlen előéletű, cselekvőképes, aZ álláshelyre megállapított képesítési
követelménynek, illetve biztonsági feltételeknek megfelelő személlyel létęsíthető.

(3) A kormánýisztviselő eslaitétel hiányában a kormányzati szolgálati jogviszonya keretében
ellátandó feladatait nęm kezdheti meg, illetve a munkavállaló a titoktaľtási nyilatkozat írásbęli
megtételéig nem állítható munkába. Az eslaiokmáný a tankerületi igazgatő íÍJa alá.

(4) A kormányzati szolgálati jogviszoný, illetve a munkaviszoný létesíteni szándékoző személy a
kinevezést, illetvę a munkaszerződés megkötését megelozóen hatósági bizonyiÍvánrlyal igazolja,hogy
büntetlen előélętiĺ, továbbá nem áll a jogszabályban meghatźlrozott büntetőeljarás hatálya alatt, illętve
jogszabźúyban megllatározott esetekben nem áll a kormányzati szolgáIati jogviszony alapján végzeÍt
tevékenys ég fo lytatá sát kizár ő fo gl alkozástól elti ltás hatáIy a alatt.
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(5) Kormźnyzati szolgálati jogviszoný, munkaviszoný visszamenőleges hatállyal létesíteni,
módosítani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

7. A pľóbaidő

13. s (1) A foglalkoztatási jogviszony létesítésekor próbaidő kikĺitése jogszabźĺlyban meghatźnozoÍt
esetekben kötęlęző, amelynek méľtéke kormánýisztviselő esetén legalább 3, de legfeljebb 6 hónap'

munkavállaló esętén legfeljebb 3 hónap'

(2) A próbaidő időtartamát _ a foglalkoztatottra vonatkozó jogszabźiyban meghatarozott keretek
kozött és a felvételt kezdeményezo szęrvezeti egység vezetőjének javaslatát figyelembe vévę _ a

tankenileti ígazgatő hatźrozza meg.

8. A jogviszony létesítésének dokumentumai

14. $ (1) A kormányzati szolgá|ati jogviszony létesítéséről szóló okiľatot, a beosztási okiľatot, a
munkaszerződést' továbbá a foglalkoztatásijogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatői, adatvédelmi és a

Magyar Kormánýísztviselői Karról szóló tájékoztatást a személyügyekért felelős szervezeti egység
készíti elő, és apénz,jgyi ellenjegyzést, majd a tankerĹiletiígazgatő alákását kovetően gondoskodik a

foglalkoztatott részére történő átađásáról legkésőbb a munkába lépés napján.

(2) A kormánýisztviselő kinęvęzési okmánya (a kormányzati szo|gtiati jogviszony létesítéséről
szóló okiĺat és a kormányzati szolgálati jogvíszony tartalmi elemeit meghatározó beosztási okiľat
együttesen) és a munkavállaló munkaszeľződése kettő eredęti példányban késziil, amelyből egy példány
a foglalkoztatottrészérekęrül átadásÍa,egy példánypedig a személyi anyagban kenil elhelyezésre.

(3) A foglalkoaatási jogviszony létesítéséhez, továbbá a kormánýisztvíselő beosztásához szükséges
adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak _ az adat, illetve tény igazolására alkalmas dokumentum
személyügyekért felelős szervezetiegység részére történő źtadásával _ ígazolrua kell. A foglalkoaatött
legkésőbb a munkába tąése napján kĺjteles átadni a koľábbi foglalkoztatási jogviszonyának
megszűnésekoľ, illetve megsztintetésekor részére kiállított igazolásokat. Ha a foglalkoilatott a munkába
lépése napjáig nem kapja meg a korábbi munkáltatótól a jogviszonyra vonatkoző igazolásokat, köteles
haladéktalanul, de legkésőbb 15 napon belül igazolni a szükséges dokumentumok bęszerzésére
vonatkozó intézkedések megtételének tényét. A foglalkoztatott a beszerzéssęl érintett đokumentumokat
a kézhezvételtől számított 3 munkanapon belül kĺiteles átadni a személyúgyekért felelős szęrvezetí
egység részére'

9. Az átláshelyen ellátandó feladatok, munkakiiľi feladatok meghatáľozása

15. $ (1) Az álláshelyen ellátandó feladatok meghatźrozását kormánýisztviselő esetében a beosztási
okirat, a munkakcjri feladatok megllatározását munkavállaló esetében a munkaköri leírás tartalmazza. A
beosztási okirat, illetve a munkakori lęírás csak olyan méľtéktĺ és jellegíĺ fęladatokat állapíthat meg,

amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyára vonatkozó jogszabályok, így kĹil<inösen a munkavégzésre
és munkaidőre irányadó ľęndelkezések, valamint a kepzettsége és gyakorlata a|apjźtn felelősségteljesen,
az elvtlĺt szakmai színvonalon képes ellátni.

(Ż) Az álláshelyen ellátandó feladatok, illetve a munkaköń feladatok megváItozäsa esetén a
foglalkoztatott beosztási okiratát, illetve munkaköri leírását annak megfelelően módosítani kell. A
beosztási okiĺat, illetve a munkaköri leírás ę bekezdés miatti módosítására az (|) bekezdésben foglaltak
megfelelően irányadóak.

(3) Határozott időrę tcirténő kinevezés ęsetén a helyettesítés céljából alkalmazott kormánýisztviselő
beosztási okiľatában az éĺ|IásheIyen ellátandó feladatok taľtalmának meg kell egyeznitik az áItaLa

helyettesített kormánýisztviselő álláshelyén ellátandó feladatokkal.
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IV. Fnĺnznr

A FoGLALKoZTATÁSI JoGvIszoNY MoDosÍTÁsA

10. Jogviszony móđosítása

16. s (1) A foglalkoztatási jogviszony módosítása mind a munkáltatói jogkör gyakorlója, illetve a
munkáltató, mind a foglalkoztatott által kezdeményezhetó. A kinevezést a munkáltatói jogkdr
gyakorlója - a foglalkońatásra vonatkozó jogszabá|yi rendelkezésekben foglalt k<lvetkezmények
mérlegelésével egyoldalú jognyilatkozatával módosíthatja' Munkaszerződést módosítani
jogszabźúybanmeghatátozott kivételekkęl - csak a munkáltató és a munkavállaló közĺjs megegyezésével
lehet.

(2) A módosításra vonatkoző igény felmenilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetvę a
szervezeti egység vezetójének kęll a módosítás javasolt időpontját legalább 15 nappal megelőzően
eljuttatnia a személyiigyekért felelős szervezęti egység részére.

(3) A személytigyekért felęlős szewęzeti egység kdteles ellenőrizni a módosítási igény jogszabáIyi
feltételeinek fennállását, a szervęzeti szabáIyoző eszközökkel való összhangtrát, valamint a Tankerületi
Közp ont álláshely gazdálkodási strat é gi áj ának val ó megfel elés ét.

(4) Amennyiben a módosítás a munkabért, illetve az illetméný is érinti, a tankerületiigazgatő ľészére
torténő megktildés előtt a pérrztigŕ ellenjegyzésre feljogosított személy is ellenőrzi a kérelmet' és
j őv áhagy ása esetén el(enj egy zi azt.

(5) A kérelmet az énntętt szęrvezęti egység közvętlen iráĺyitásáń ellátó szakmai felsővezętő
véleményének kikérését követoęn a személyĺigyekért felelős szervęzęti egység továbbítja
engeđély ezésre a tankerúleti igazgatő r észér ę.

(6) A tankenilęti igazgatő jóváhagyását követően a személytigyekért felelős szervęzeti egység
elkészíti a szükséges munkaügyi dokumentumot.

tt. ÁtnsnelyváItás

17. s (1) Ha a szervezeti egységvezetoje a Tankenileti Központ foglalkoztatottját a kinevezésében,
munkaszerződésében meghatźtrozott álláshelyről egy másik álláshelyre kívánja áthelyeztetni, ęZt a
tankerületi igazgatő részérę címzett, a személytigyekért felelős szewęzęti egységhez benyújtott
feljegyzés formáj ában kell előterjesztenie.

(2) A ťoglalkoĺatott álláshelyváltására csak abban az esetben kenilhet sor, ha a Tankenileti Központ
rendelkęzik az alaplétszámába vagy a ktizpontosított álláshely-állományba tartoző betcjltetlen
álláshellyel. A betöltetlen álláshelyekľól a személyügyekért felelős szęrvezeti egység nyujt tájékońatásÍ
a szervezetí egység vezetője részére.

(3) A személyügyekért felelős szewezeti egység a feljegyzést és arnak mellékleteit az énntett
szewezeti egység közvetlen irányitástlt ellátó szakmai fęlsővezető véleményének kikérését követően
továbbítj a eĺgedély ezésĺe a tankerületi igazgatő r észer e.

(4) A tankerületi igazgató engedélye alapján álláshelyváltás esetén a kinevezést, munkaszerződést
megfelelően módosítani kell' a jogviszonyban bekövetkezętt változźsrőI kinevezést módosító,
munkaszęrződést módosító okmány ktćúLítástlra kerül sor.

(5) Amernyiben az állźshęlyváltás a munkabért, illetve az i||etméný is érinti, a tankeľületí igazgatő
részére történő megktildés előtt apénztigyi el|enjegyzésľe feljogosított személy is ellenőrzi a módosítást,
és j óváhagyása esetén el|enjegy zi azt .

tz. Álusnely besoľolásának módosítása

18. s (1) Az álláshely besoľolásának módosítására írányuló kezdeményezést a szęrvęzeti egységet
kĺjzvetlenril irányitő szakmai felsővezető részlętes indokolással ellátva a személyügyekéľt felelős
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szervezeti egység útján terjesúi ęló. A személyügyekén fęlelős szervezetí egység a pénnigyi
ellenjegyző j ővźlhagyása után továbbítja a kezdeméĺyezést a tankęrülęti igazgatő részére.

(2) Az álláshely besorolásának módositásźra irányuló kezdeményezést a II. fejezetben foglaltak,
valamint aKit.52. $ (3) bekezdésében és a Kit. vbr.4. $ (1) bekezdésében foglalt határidőre figyelemmel
kell megteĺuri.

V. Fnĺnzĺľ

A FoGLALKoZTATÁsI JoGvIszoNY TARTALMA

13. Egyĺittalkalmazási tilalom, iisszeféľhetetlenség

19. $ (1) A kormányzaIi szo|gálati jogviszony létesítését mege|ózoen a személyügyekért felelős
szervezęti egység tájékoztatja az érintettet a kormányzati szolgálati jogviszonyra vonatkozó
jogszabályokban meghaÍározott együttalkalmazási tilalomra, összeférhetetlenségre (a továbbiakban
együtt: összeférhetetlenségre) vonatkozó rendęlkezésekról, valamint az összeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbírálásanak, illetve bejelentések kezelésének rendjéről.

(2) Az erre a célra rendszęľesítętt nyomtatványok kitöltésével és altńrésával a kormánýisztvisęlő
nyilatkozik arról, hogy

a) az összeférhetetlenséggel kapcsolatostájékoztatást megkapta' megértette és tudomásul vette,

b) vele szemben nem ál| ferľr a kormányzati szolgálati jogviszony létesítésekor
összeférhetetlenségi ok,

c) felmerülhet_e vele szęmben a Kit. 95. $ (1)-(7) és (10)-(12) bekezdésében meghatiározott

összeférhetetlenségi ok.

(3) A nyilatkozat megtételéhez a személyügyekért felelős szervezęti egység biztosítja a
nyomtatványokat.

(4) Amennyiben az ĺisszeférhetetlenségi ok ťennállhat, az erre a célra rendszeresített nyomtatvány
kitöltésével az énntat bejelenti a jogviszoný, illetve kérelmezi a munkáltatói jogkör gyakorlójától a
j ogviszony létesítésének engedélyezését, illetve fenntartását.

(5) Amennyiben a további jogviszony létęsítéséhez a Kit. 95. $ (5) és (7) bekezdése alapján a

munkáltatói jogkör gyakorlójának engedélye szfüséges, a munkáltatói jogkor gyakorlója a

kormánýisztviselő sztlmtra további munkavégzésre irányuló jogviszony létesítését abban az esetben
engedélyezheti, ha

a) a tevékenységnek a kormánýisztviselő beosztás szerinti napi munkaidejére eső része nem
haladja meg a napi 4 órát, és

b) a kormánýisztviselő az engeđéIyezett távollét időtartamát a távollét időpontjától számított
30 naptári napon belül ledolgozza. Az errgedélyezett távollét időtartamának ledolgozása a
Kit. IŻ2. $ (3) bekezdése alapján nem minőstil rendkívúli munkavégzésnek, valamint

c) a tevékenység jellege a Tankęrĺileti Központ hívatali érdekeit nem sérti.

(6) A személyúgyekért felelős szęwęzęti egység a kitöltött nyomtatvány vizsgáIatti kövętően a

szakmai véleményével ęllátott nyilatkozatot az ffintętt szervezeti egység vezetóje véleményének
kikérését követően felterjesĺi a tankenileti igazgaÍő részére.

(7) A tankerĹilęti igazgatő a nyl|atkozat tartalma és a személytigyekért felelős szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dönt az engedélyezésről vagy az összeféľhętetlenség
megźůliapíttlsáról. Atankeľiileti igazgatő döntéséről a személyigyekért felelős szęwezętiegység írásban
táj ékoztatja a kormánýisztvi s elót.
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(8) A kormánýisztviselő kcitęles bejelenteni a munkáltatói jogkör gyakorlójának, ha a korábban
engedélyezett munkavégzésre irányuló további jogviszonyában vá|tozás következett be vagy az
megszűnt, megsziintetésre került.

(9) A kormánýisztviselő kormányzati szolgálati jogviszonya felmentéssel megszĹintethető, ha a
kormánýisŻviselő a Kit. 95. $ (5) és (7) bekezdése szerinti előzetes engedély kérését vagy a Kit. 95. $
(6) bekezdése szerinti bejelentés megtételét elmulasztja.

(10) A (2)-(8) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentésekď és az ezekkel ĺisszefiiggő munkáltatói
döntéseket a személyügyekért felelős szervezeti egység az énrt'ett kormánýisztviselő személyi
anyagźtbanhelyezi el.

20. $ (l) A munkavállaló további munkavégzésre iĺányuló jogviszoný, ideértve más
keresőfoglalkoztatást, valamint dijazás ellęnében folytatott tevékenységet is - a tudományos, oktatói,
miĺvészeti, lektori, szerkęsztői, jogi oltalom alá eső szellemi tevékenység, a nevelőszĺilői foglalkoztatási
jogviszony és az államiprqektértékelői jogviszony (a továbbiakban egytitt: gyakorolható tevékenység),
továbbá a közérdekű önkéntes tevékenység kivételével _k'lzárőlag a munkáltatói jogkör gyakorlójának
előzetes engedélyével létesíthet.

(2) 
^ 

munkavállaló annak létesítését megelőzően köteles írásban bejelenteni a munkáltatói jogkör
gyakoľlója részére a gyakorolható tevékenység végzésére iraĺryuló jogviszoný' valamint a közérdelnĺ
önkéntes tevékenység végzésére irányuló jogviszoný.

(3) A munkavállaló a (Ż) bekezdésben foglaltaktól eltérően a gyakorolható tevékenység' továbbá a
közérdektĺ <jnkéntes tevékenység végzésére irányuló jogviszoný kjzárólag a munkáltatói jogkör
gyakorlójának előzetes engedélye alapján létesíthet, ha a munkavégzés időtartama részben azonos a
munkavállaló beosztás szerinti munkaidej ével.

(4) A munkavál|alő munkaviszonyát a munkáltató ťelmondással megszüntetheti, ha a munkavállaló a
(l) és (3) bekezdés szerinti előzetes engedély kéľését vagy a (Z)bekezdés szęrinti bejelentés megtételét
elmulasztja.

21. s (1) A foglalkoztatott köteles haladéktalanul írásban bejelenteni, ha vele szemben törvényben
meghatározott összęferhetetlenségi ok menil fel, illetve' ha a foglalkoztatási jogviszonyának fennállása
alatt összeférhetetlen helyzetbe kerĹil.

(2) Ha a munkáltatói jogköľ gyakorlója a ťoglalkoztatottat az összeférhetetlenség megszĺintetésére
sző|ítja ťel, a foglalkoztatott a felszólításban előírt határidón belül a személyügyękén felelős szewezeti
egység részéľe kotelęs bęmutatni az <jsszeférhetetlenség megszüntetését bizonyitő igazo|ást, okiratot.
Az <jsszeférhetetlenség megsziintetését bizonyító irat ktil<jnĺisęn

a) gazdasági társaságnál vęzeto tisztségviselői megbízatäs' felĹigyelő bizottsági és
auditbizottsági tagság megsziintetése esetén aZ arÍa irányuló _ cégbíľóságq érkeztető
b ély e gzóv el ell átott _ v áItozásb ej e gy zésí kérel an,

b) a további jogviszony megszüntetése esetén a jogviszoný megszúntető irat.

(3) A (2) bekezdésben foglaltak irányadók abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyának
fennállása alatt akorábban engedéIyezett munkavégzésre irányuló továbbijogviszonyával kapcsolatban
a munkáltatói jogkör gyakorlója összeférhetetlenséget állapít meg.

14. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

22. s A vagyorľryilatkozat-tételi kĺjtęlezęttségre vonatkozó szabályokat az egyes vagyonnyilatkozat_
tételi kötęlezettségekľől szóló 2007. évi CLII. törvény és Kilon szabáIyzattartalmazza.

1 5. Személyes adatokban bektivetkező v á.Jtozás

23. s (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban váItozás következik be (lakcím,
bankszámlaszám, csalttdi állapot változása, gyermekszülętés, néwáItozás stb.), kóteles arról a
személyügyekéľt felelős szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésőbb avtiltozás bekövetkezésétől

13



Az Esztergomi TankęrĹileti Központ 212021. (II.25.) Kozszolgtiatiszabáúyzata

számitott 8 napon belril írásbantájékoztatru. Atájékoztatás elmaradásából eredő, esetlegesen felmerüló
következményeket a foglalkoztatott viseli.

(2) Amermyiben a személyúgyekért felelős szęrvezeti egység źitalkęzęlt valamely személyes adat

helyesbítésre, t<irlésre vaw a kezelése korlátozásra kenil, e változások átvezetése utźn az intézkędés
tényéról és aĺrnak tartalmáról értesíti azokat a szewęzeti egységeket, adatkezelőket és adatfeldolgozókat,
amelyek részéľe a vźitozással érintett adatot korábban továbbította, arľtak érdekében, hogy azok a

helyesbítést, törlést vagy az adatok kezelésének korlátozását a sajźtt adatkezelésük tekintetében
végrehajtsák.

16. oltözki'dési előírások

24. $ A foglalkoztatott a Tankerületi Kĺizpontban történő munkavégzése során köteles a hivatali
viseletnek megfelelő öltözékberr, ápolt és tiszta kĺilsővel megielenni.

17. Távmunkavégzés

25. s (l) Távmunkavégzés az alábbí feltételek egyĹittes teljestilése esętén kezdeményezheto:

a) a feladat jellege lehetővé teszi a Tankenileti Központ székhelyén kívĺili foglalkoztatást,

b) a feladat ellátása soľán kezelt _ keletkező, felhasznált, feldolgozott és továbbításra kerülő
adatok védelmére, biztonsźryéra vonatkozó kĺivetelmények lehętővé teszik azoknak
információtechnológiai vagy szttmitástechnikai eszkilzzeltörténő továbbitźńtlt,

c) a Tankerĺileti Kĺizpont és az álláshelyet betölteni kívánó vagy betöltő foglalkońatoÍt
kölcsönös szándéka erre iľányul,

d) a Tankertileti Központ részére .aránýalan költségtöbbletet nem jelent.

(2) A távmunkavégzés megállapításánál lailönösen figyelembe kell veĺni a kövętkező
körülményeket: a munkába járásľa foľdított idő, a foglalkoztatott egészségĹigyi tilapota, az el|átandő
feladatkör jellege, a kĺjzvetlen munkahelyi vezetó támogatása, gyeľmeket várő sniló,10 éves vagy annźł|

fiatalabb gyermeket nevelő szĺilő' többgyermekes szülő' 40 év feletti élętkor, fogyatékkal éló
foglalkoztatott.

(3) A távmunkavégzés ęlrendelésere a szęĺIezeti egység vezetője a taĺkerÍileti igazgatónak címzętt
és a személyúgyekéĺ felelős szervezeti egység részére továbbított ťeljegyzés formájában tesz javaslatot.

(4) A távmunkavégzés elĺendęléséľőI a szervezeti egység vezetőjenek, valamint a szewezeti egység
k<jzvetlen kźnyítźsźlt ellátó szakmai felsővezetó előzętes véleménye alap1ána tankeniletiigazgatő dónt,
és távmunkavégzésre irányuló megállapođást kĺjt a foglalkoĺatottal, továbbá a megállapodás létrejöttét
a beosztási okiratban, illętve munkaszerződésben is rendezi.

(5) Távmunkavégzés esetén a Tankerületi KöZpont információbiztonsági felelőse a vonatkozó IT
biaonsági oktatást a foglalkoztatott részére meglartja, valamint a foglalkoztatott nyilatkozik az IT
biztonsági feltételek meglétéről (naprakész végpontvédelem, biaonsági kapcsolat, biztonságos
adattarolás, eszköz kizárólagos hasmŕůata,t'lztrőlagmunkavégzés célú használat)'

(6) Távmunkavégzés esetén a kapcsolattartás és a feladatok kiadása elektľonikus úton, a
munkavégzés céljából rendelkezésre bocsátott elektronikus postafiók hasnláLatávaI, telefonon,

személyes egyeztetés útján vagy jogszabályban meghatarozott esetben írásban történik. Az otthoní
munkavégzéshez _ eltérő megállapodás hiányában _ a foglalkoztatott a sĄtlt tulajdonában lévő
elektronikus eszk<izöket haszná|ja.

(7) Távmunkavégzés során ameĺnyiben az a távmunkavégzés elľendeléséľől szóló
megállapodásban foglaltaktól eltér - a foglalkoztatott részére kĺjzvetlen felettese legkésőbb a fęladat
teljesítésének megkezdését megelőző munkanapon írásban állapítjameg és elektronikusan továbbítja az
egyedi ügyekkel kapcsolatban a kapcsolattartás módját' a feladatok végrehajtásának határidejét és a
mrmkavégzéshez szfüséges egyéb információkat.
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(8) Távmunkavégzés során a feladat elvégzettnek tekinthető' ha az elręndelésben meghatározott
feltételeknek megfelelő minőségben és merľryiségben a közvetlen felettes vezető részére elektronikusan
hozzáferbetővé vált'

(9) Tárrmunkavégzés esetén, amennýben a kiadott feladat határidőben való elvégzése a
foglalkoztatott részéról cinhibáján kívĹili okból akadályba ütközik, azt a távmunk źlt végzo foglalkoztatott
haladéktalanul, de legkésőbb az akadźůy felmerülésétől számított egy munkanapon beliil írásban _
elektronikus levélben - jelzi a kozvętlen felettes vezetójéĺek. Az elektľonikus úton történó
kapcsolatfelvételben való akadályoztatźs esetén a kapcsolattartás telefonon is történhet, amelyet
dokumentálni kell.

(10) A kĺjzvętlen felettes vezető a távmunkavégzés időtaľtama alatt ellenőrizhęti a tárrmunkát végzó
foglalkoztatott munkavégzését. A munkáltatói jogkör gyakorlója előzetes bejelentés alapjĺín jogosult a
foglalkoztatott által a munkavégzés helyeként megjelolt ingatlanba tĺjrténő belepésre és a
távmunkavégzéssel ĺĺsszefiiggő biaonsági követelmények, a munkavégzéshez használt eszközök és a
munkavégzés helyének ellenőrzésére.

(l1) A tárlmunkát végzo foglalkoztatott munkanapokon, munkaidőben a munkafeladatok fogadása
éľdekében elérhetőségét a meghatározott kommunikációs eszközĺjk útj án biztosítj a.

(l2) A tárlmunkát végző foglalkoztatott a kĺizvetlen felettes vęzető felhívására k<jtelęs ęllenőrzés
céljából átadni a munkavég zéshez használt elektronikus eszkĺjzöket.

(13) A távmunkát végzo foglalkoztatott a kĺjzvetlen felettes vęzeIóve| ki'ilön egyeztetett időpontban a
Tankenileti Központ székhelyén köteles megjelerľri és ott munkátvégezru.

(I4) A távmunkát végzo foglalkoztatott részére kiadott feladatokról, valamint a kiadott és
visszajuttatott ügyiĺatokľól a közvętlen felettes vezetony1|vántartźtst vezet, amely alkalmas azigyiratok,
valamint a feladatok elvégzésének nyomon kövętésére.

(l5) A távmunkavégzés sajátos jellegére tekintettęl - a beosztási okirat vagy a munkaszerződés eltéľó
ľendęlkęzése hiányában _ a napi munkaidő bęosztásának joga a foglalkoztatottat illeti (kötetlen
munkarend).

(16) A foglalkoztatott munkaidő-nyilvántaĺtástvezet, és azt a szewezeti egység vezetőjének havonta,
legkésőbb atárgyhót követó hónap ötödik napjáigleadja.

(I7) A tárlmunkát végzo ťoglalkoztatoIt az általa munkavégzés céljából használt eszközĺjkon a
Tankenileti Kozpont által meghatározott informatikai bęállításokat alkalmazza, illetve alkalmazásokat
hasznáIja, kotęles továbbá a TankęrĹileti Központ és a Nemzeti Infokommunikációs Szolgáltató
Zártkoruen Működő Részvénýársaság (a továbbiakban: NISZ Zrt.) infoÍmatikai biztonsági előírásait
betartani, és feladatainak ellátása érdękében köteles kizárólagosan a Tankeľületi K<ĺzpont által
rendelkezésére bocsátott elektronikus postafiókot és levélcímet használni.

18. otthoni munkavégzés

2ó. s (l) Megltatározott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) töľténő otthoni munkavégzésře
irányuló megállapodás megkĺitését a kormánýisztviselő az alábbi feltételek egytittes teljesülése esetén
kezdeményęzhęti:

a) a feladat otthoni korülmények kozött is kellő hatékonysággalvégezhető,

b) az e|végzendő munka jellege nem igényli a munkahelyen való folyamatos tartózkodást,
valamint a szewezęti egység vęzetoivel és munkatársaival való kapcsolattaľtást,

c) az ađott szęrvęzęti egység felađatellźltétsát nem akadáIyozza,

d) a munkavégzés tárgyi feltételei biztosítottak, valamint az źúláshelyen ęllátandó feladat
köľében keze\t - keletkező, felhasznált, feldolgozott és továbbításra kerülő _ adatok
véđelmére, bińonsägára vonatkozó követelmények lehętővé teszik azoknak
információtechnológiai vagy számitástechnikaí eszközze|történó továbbítását,
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e) a Tankenileti Központ részére aráĺytalanköltségtĺibbletet nem jelent.

(2) otthoni munkavégzésre irányuló megállapodás megkotésenél ldlönöserr figyelembe kell verrni
a következő körĺilményeket: vidéki lakóhellyel vagy tartózkodási hellyel rendelkező
kormánýisztviselő, gyermeket varó szülő, 10 éves vagy arľrál fiatalabb gyermeket nevelő szülő,
többgyeľmekes szĹilő, 40 év fęletti életkor, fogyatékkal élő kormánýisztviselő'

(3) Az otthoni munkavégzésre irányuló megállapodás megkötéséről a tankenileti igazgatő d<jnt, és

otthoni munkavégzésre iranyuló megállapodast kot a kormanýisztviselovel, továbbá a megállapodás
létrejottét a beosztási okiratban is rendęzi.

(4) otthoni munkavégzés esetén a Tankerületi Központ iďormációbiaonsági felelőse a vonatkozó
IT biaonsági oktatást a kormánýisztviselő részére meg[artja, valamint a kormánýisztviselő nyilatkozik
az IT biztonsági feltételek meglétéľől (naprakész vég1rontvédelem' biztonságos kapcsolat, bizonságos
adattarolás,ęszkozkizárólagoshasznáIata)'

(5) otthoni munkavégzés esetén a kapcsolattartás és a feladatok kiadása elektronikus úton, a
munkavégzés céljából rendelkezésĺe bocsátott ęlektronikus postafiók hasnlálatával és telefonon
történik. Az otthoni munkavégzéshez _ eltérő megállapodás hiányában _ a kormánýisztviselő a sajźń

tulajdonában lévó elektronikus eszközöket használja, amelyeken a Tankenileti Központ és a NISZ Zľt.
által meghatłrozott informatikai védelmi beállításokat bizonyítható módon alkalmazza, valamint a

biztonsági előírásokat maľadéktalanul betartj a.

(6) Az otthoni munkavégzés soľán ellátandó ťeladatokat, valamint a feladatok végrehajtásának
határidejét, továbbá a munkavégzéshez szükséges egyéb információkat a kormánýisztviseiő részére
közvetlen felettese szóban vagy irásban(e-mailbeQ állapítja meg.

(7) A feladat elvégzettnek tekinthető, ha az az elľendelésben meghatározott feltételeknek megfelelő
minőségben és menĺlyiségben a kĺjzvetlen felettes vęzętó részéręhozzáférhetővé vált.

(8) A kormánýísztviselő az otthoní munkavégzés során a feladatainak ellátása érdekében köteles
kizárólagosan a foglalkoztató kormányzatiigazgatási szerv által rendelkęzésére bocsátott elektronikus
postaťrókot és levélcímet használĺrri.

(9) Az otthoni munkavégzéssel ellátott munkanap az énntętt kormánýisztviselő heti munkaiďejéhez
viszonyítva kerül elszámolásra. Hęti 40 óľa esetén hétfo és csütcirtok közĺjtt napi 9 óra, pénteken napi 6
óra, heti 30 óra esetén hétfő és csütĺiľtök között napi 6,5 óľa, pénteken napi 6 óra' heti 20 őra esetén napi
4 óra, stb.

19. Teljesítményéľtékelés

27. s (1) A kormánýisztviselő teljesítményértékelése során a Kit. 96. $-ában, valamint akormányzati
igazgattsi szervęknél foglalkoztatott kormánýisztviselők teljesítményértékeléséről szóló 89/2019. (IV.
23.) Korm. rendeletben foglaltak az irźnyaďőak.

(Ż) A Tankerületi Központ a teljesítményértékelést a miniszter tůtal a személyügyi központ útján
üzemeltętett Teljesítményértékelési rendszer (a továbbiakban: TÉR informatikai rendszer) használatával
végzi.

(3) A Tankerületi Központban a szetvęzeti egység vezetője (a továbbiakban jelen címben: értékelő
vezető) végzi e| a kormánýisztviselő (a továbbiakban jelen címben: éľtékelt) teljesítményértékęlését.
Az értékelő vezetó delegálhatja a feladatot a helyetteseként megjelĺilt vezetői álláshelyet betciltő
kormánýisztviselő tészére.

(4) A kormánýisztviselő telj esítményértékęlésének kötelező eleme

a) a kormánýisztviselő beosztási okiratában meghatźlrozott álláshelyen ellátandó feladat
végrehajtásának éľtékelése, valamint

b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtásához kapcsolódó alap- és szakmai kompetenciák
értékelése.
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(5) A kormránýisztviselő erre irányuló kérelme esetén a teljesítményértékelés sortln az értékelő
vezętó a kiválósági elęmek k<izĹil legfeljebb két kiválósági ęlemet is értékel. Ezek a kiválósági elemek
az alábbiak:

a) stratégiai célokban való közreműködés,

b) év közbeni többletfeladatok ellátása,

c) határidő előtti feladatteljesítés,

d) iĺľrovatív feladatmegoldás, új szakmai módszeľekre való törekvés'

(6) Az értékelo vezetó a kormánýisztviselő teljesítményértékelését az ęlózó év vonatkozásában
legkésőbb január 3l-ig elkésziti. Az értékelő vezetó a kormánýisztviselő teljesítményértékelésekor a
kötelező és kiválósági elemeket a teljesítményértékelés időpontját megelłĺző, legfeljebb egyéves
időtartamot fi gyelembe véve értékeli.

(7) A teljesítményértékelésre csak akkor kenilhet sor, ha a kormánýisztviselő az értékelés alapjául
szolgálő idoszakban legalább két hónapig az értékeIó vezetőjének irányítása alatt állt.

(8) A szęrvęzeti egység vezetője - legalább 5 munkanappal az értékelő megbeszélést megelőzően _
gondoskodik a kormránytisztvisęlő értékelő megbeszélésľe történő beosztásáról.

(9) Az értékelő vezető közvetlen munkahelyi vezetője

a) biztosítja az á|talaközvętlenül irányított éĺékelő vezető teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos
munkáj ához szúkséges feltételeket,

b) az értékelt vagy aZ értékelő vęzető kiilön kérésére részt vesz a teljesítményértékelési
megbeszé1ésen,

c) jogosult az értékeló lap megtekintésére,

d) az értékęlt és az éĺtékę|o vęzető kĺizĺitti vitás kérdésekben közvetíthet a felek között,

e) indokolt esetben megváItonathatjaaz értékelő vezętő által írásban elkészített értékelést,

Đ jogosult a pontértékek és a hozzá kapcsolódó teljesítményszintek jóváhagyäsára.

(10) Az értékelő megbeszélést követően aZ éftékęlő vezeto megktildi a személyügyekért felelős
szervęzďi egység részére a teljesítményértékelés egy-ęgy a|ćńrt péIdányát a személyi anyagban történó
elhelyezés céljából.

(11) A koľmánýisztviselő év közbeni munkahelyváItása esetén, illetve amennyiben a
kormánýisztviseló jogviszonya év közben megsztĺnik vagy megszüntetik, akkor a kormánýisztviselő
értékelő lapját az értékelő vezętőnek a tÉR informatikai ľendszerben le kell zámia.

(I2) Amennyiben az értékęlő vęzętőt év közben a Tankerületi Központ másik álláshelyére helyezik,
betegség vagy egyéb jogcímen tartós távollétérę kerí'il sor, vagy jogviszonya megsziĺnik, illetve
megsztintetik, akkor a hozzá tariozó átékelendő kormánýisztviselők teljesítményértékelését, a
szervezęti egységbe újonnan belepő kormánýisztviselők k<ivetelményeinek meghatározását a
helyettesítési rendben megjelölt vezętó álláshelyet bętĺjltő kormánýisztviselő köteles elvégezni.

(l3) A kormánýisztviselő írásbeli kérelmére a teljesítményét a Kit. 96. $ (2) bekezdése alapjátn- a (6)
bekezdésben foglaltakon túl - évente egyszer értékelni kę11. Az éĺtékelő vezeto a kormánýisztviselő
kérelmének kézhęnłétęlétől sztmitoťt 10 munkanapon belül a kormánýisztviselő által kérelmezett
időszakra vonatkozóan köteles elvégezĺi az értékelést.

(14) Az új belepő kormánytisztviselő, valamint az újorľran értékelő vezetőnek kijelölt
kormánýisztvisęlő tájékoń'atő anyagot kuĘ, a teljesítményértékelési rendszer mtíkodéséról. A
ttĺjékońatőt elektronikus úton a mindenkori TER támogató juttatja el az énĺltďtrészére.

(15) A személyĺigyekért felelős szervezeti egység vezetoje az éves értékęlési iđőszak lezárásźń követő
30 napon belül összefoglaló jelerrtést készít a tankeriileti igazgatő részére az értékęIés tapasztalatakől,
lailönös tekintettel a határidőn belül el nem készített értékelésekre és a mulasztás okára. A
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személyügyekért felelős szervezeti egység .vezeÍóje a jelentés ęlkészítéséhez jogosult az értékeló
vezetóktől a mulasztás okáról tájékoztatást kémi.

20. Íľásbeli dicséret

28. s (l) A foglalkoztatott írásbeli dicséretben részesíthető amennyiben

a) kimagasló teljesítméný nyĘt,vagy

b) munkáját huzamos ideig az átlagosnál magasabb színvonalon és eredményességgel végzi,
vagy

c) meghatźlrozott feladat végrehajtása során kimagasló helytállást tanúsít.

(2) Az elismeréshez tankeľü|eti igazgatói elismerő oklevél jáľ, amelynek átadesáÍa minden évbęĺ az
állami ünnepek vagy atankeriileti ígazgató által meghatározoÍt alkalommai kenil sor.

(3) A foglalkoztatottak ęlismerését a szęwezeti egység vezetoje kezdeményezheti. A
kezdeményezésnek tartalmazĺia kell az ęlismerésre javasolt foglalkoztatott nevét, azonosító adatait és

tevékenységének rövid ismeľtetését tartalmazó indokolást, kiemelve azt a rendkívtili teljesítménytvagy
kimagasló eredményt, amely az elísmerés t megalapozza.

(4) Az elismerésre vonatkoző javaslatoÍ a (2) bekezdésben megllatározott alkalmakat legalább 30
nappal megelőzően a személyügyekén felelős szęrvęzęti egység részére kell eljuttatni, amely összesíti
a j avaslatok at, és azokat felterj eszti dĺjntésre a tankeriilet i igazgatő részére.

(5) Az írásbeli dicséľetet tartalmaző tankęriileti igazgatőí oklevelet lehetőség szerint a tankęrületi
igazgatóĺak vagy megbizásábőI az elismeľésben részesülőnél magasabb beosztású vęzetőnęk az
elismęrés szintjéhez méltó kĺjnilmények közott kell átadnia.

(6) Nem részesíthető írásbeli dicséretben aZ a foglalkoztatott, aki aZ íľásbeli dicséret
kezdeményezését megelózo fél évbęn megÍovásban részesült, illetve a kezdeményezést megeĺőző fél
évbęn fegyelmi bĹintetéS hattůya alatt á'||t.

21. Fegyelmi vétség' fegyelmi felelősség

29. s (1) Fegyelmi vétséget követ el a kormánýísztviselő, ha kormányzatí szolgźůati jogviszonyból
eredő kötele zettségét vétkesen megszegi.

(2) Fegyelmi vétségnek minősül ki.ilönösen a munkavégzéssel kapcsolatos szabályok megsértése, így
kiilönösen az utasítások jogellenes megtagadása, a munka elvégzésére vonatkozó jogszabźůyi előíľások,
szakmai szokások bę nem tartása, a tulajdonvédelemre és a munkaidóre vonatkozó rendelkezések
megsértése, vagy a munkára képes állapot hiánya. Kötelezettségszegésnek minőstil tovttbbá az
ĺjsszeférhetetlerrségi szabályok be nem tartása.

(3) A fegyelmi felelősséggel kapcsolatos rendelkezéseket a Kit. 166. $-a tartalmazza, a fegyelmi
eljárás részLetszabályait a Kormány rendeletbęn állapítja meg'

22. Magy ar Koľmánytisztviselői Kaľ

30. $ (1) Az MKK a kormánýisztvíselők ĺinkormányzattal rendelkezo, kozigazgatási szakmai
kĺjztesttilete. AZ MKK jogi személy.

(Ż) 
^z 

MKK legfóbb kęviseleti, dĺjntéshozó szerve az országos KĹildötteytílés, legfőbb ügyintézői
testtilete az Országos Elnökség, feladatait az orszilgos, valamint a fővárosban és a megyékben miĺködő
szęrv ezetę iltján látja eI.

(3) Az MKK kotelező tagsági jogviszony alapjźn műk<ĺđik. A kormánýisztvisęlő a kinevezéssęl válik
az MKK tagsźxá.

(4) AZ MKK jogtilására, feladat- és hatáskörére vonatkoző részletszabályokat, továbbá a tagsági
viszonnyal összefiiggő adatkezelés szabźiyait aKit.76.-78. $-ai tartalmazzák.
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VI. Frrĺzeľ

A FoGLALKoZTATÁsI JoGvIszoNY MEGszÍĺNÉsĺ, ltĺtcsztĺľľnľÉsn

23. A foglalkoztatási jogviszony megszűnése, megszĺintetése

31. $ A kormányzati szo|géiati jogviszony a Kit., a munkaviszorLy az Mt. szerinti és a Kit. 278. $ (5)
bekezdésében szabályozott megszüntetési okok valamęlyikével szĹintethető meg' Vagy snĺnik meg.

32. $ (1) Amennyiben akormétnyzati szolgálati jogviszony megsztintetését a kormánýisztviselő
azonnali hatállyal a próbaidő alatt, közös megegyezéssel, lemondással, felmentéssel kéri, vagy a
munkavállaló a munkaviszony megszĹintetését közĺis megegyezéssel, felmondással vagy azonnali
hatályu felmondással kéri, köteles az erre iľányuló írásbeli jognyilatkozatéltha|ađéktalanul a szewezďi
egység vezetójének bemutatni, és ań' _ a szervezeti egység vezetőjének, illetve a szęrvęzęti egység
közvetlen kányítźsát ellátó szakmai felsővezętő véleményével egytitt _ a személyügyekért felelős
szewezeti egység feléjelezni. A jelzést k<ivetően a személyügyekért felelős szęrvezętí egység egyeztet
a ťoglalkoztatottal a szabályos j ogviszony_megszĹintetés érdekében.

(2) Amerľryiben a kormäĺyzati szolgźiati jogviszony, illetve a munkaviszony megszüntetését a
szervezeti egység vezetője kezđeményezi, kĺjtelęs aZ erre irrányuló szálnďékát az énntett szeryezeti
egység közvetlen irányítását ellátó szakmai felsővezető véleményének kikérését követően a
személyügyekért felelős szervezeti egység felé jelezni feljegyzés formájában. A jelzést követően a
személyügyekért fęlelős szervezeti egység ęgyeztet a szewezeti egység vezetőjével a szabályos
j ogviszony megszüntetés érdekében.

(3) 
^z 

(l)'(2) bękezdés szęrinti lefolytatott egyeztetést követően a személyügyekért felelős
szervezeti egység előkészíti a foglalkoztatásijogviszony megszüntetéséľől, megszűnéséről rendelkező
munkaügyi iratot, és azt döntéshozatalra továbbítja a tankertileti igazgatő részére.

24. A jogviszony-megszĺintetés, -megszűnés eljáľásľendje

33. s (1) Jogviszonyának megsziĺnése, megszüntetése esętén a foglalkoztatott köteles a foglalkoztató
kormányzatí igazgatási szerv áItaL részere átadott eszkĺizökkel, iratokkal, igazolványokkal az
elszámolási lapon megjelolt szervezeti egységeknél elszámolni, a szükségęs aláírásokat, igazolásokat
b eszer ezĺi, i ll etve es zközö ket' igazolv ány okat l eadni.

(2) A foglalkońatott legkésőbb az utolsó munkában töltött napján

a) a személyügyekért felelős szervezeti egységnél leadja a jogviszony megszúnéssel,
megszüntetéssel kapcsolatos járandóságok elszámolásának és okiratok' igazolások
kiadásának fęltételéúl szoIgtúô elszámolási lapot, valamint

b) a szewęzęti egység vezetójével vagy a vęzętő áltaI az átadás-átvétęlľe kijelölt
foglalkoztatottal kozosęn ęlkészíti a 34' $-ban foglaltaknak megfelelően az átadás-t.łvétęli
jegyzőkönyvet, amelynek egy példányát _ további megőrzés céljából _ a személyügyekért
felelős szervezęti egység részérę átad.

(3) A foglalkońatási jogviszony megszűnése, megsztintetése esetén a személytigyekért felelős
szervęzęti egység a Kcizpont SzEAT-adatgazdájánál gonđoskodik a foglalkoztatott SzEAT_ból történő
törléséľől és az informatikai alkalmazásolďlozkapcsolóđó jogosultságok visszavonásáról' A jogviszony-
megszűnéssel, -megsziintętéssel érintett foglalkoztatott sziikséges adatait a személytigyekéľt felelős
szervezeti egység a kozszolgálati alapnyilvántartásban źńvezętĹ

(4) A.Z, elszámolást követően a személyügyekért felelős szęrvęzęti egység a jogviszony
megszűnésével, megsziintetésével összefüggésben keletkezett okiratokatátaĄaaMagyar Államkincstar
részére, amely ezekalapjénelkészíti a jogszabźiyi ręndelkezések szerint megllatározott igazolásokat, és
gondoskodik a j árandóságok számfejtéséről.

(5) A Tankeriileti Központ székhelyének épületébe történő belépéshez biztosított belépőkártya a
jogviszony megszűnésének' megszĹintetésének napjźln letiltásra kerĹil.
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34. $ (1) A foglalkoztatott köteles álláshelyváltás, munkaheĹyvźńtás, foglalkoztatási jogviszony
megszűnése, megsziintetése, kormányzati éľdekből töľténő kirendelés, belftildi kiktildetés, tartós
ktilszolgálat, nemzeti szakértőként való foglalkoztatźs, valamint 30 napot meghaladó tartós távollét
(fizetés nélktili szabadsźlg, szĹilési szabadság, stb.), munkavégzési kĺjtelezettség teljesítése alóli, 30

napot meghaladó időtartamú mentesülés esetén źLtadás-átvételi eljaľás keretében azá||áshelyén ellátandó
feladatokat, munkaköri feladatokat, illetve az annak ellátásával összefiiggő információkat és iľatokat
átadni aszewezeti egység vezetoje által kijelölt átvevőnek.

(Ż) A szervezeti egység vezetoje a szervezeti egység foglalkoztatottjai közül kijel<ili az álláshelyen
ellátandó fęladatot, munkaköń feladatot átvevó személyt vagy személyeket. Kijelölés hiányában átvevő
a szęrvęzęti egység vezetoje.

(3) Az álláshelyen ellátandó feladatok, munkakĺjri feladatok átadźs-źLtvételét úgy kellmegszervezni,
hogy a munka folyamatosságabiztositva legyen, és azleýésőbb a foglalkoztatott utolsó munkában
töltott napj án megt<irténj eĺl.

(4) Az álláshelyen ellátandó feladatok, munkak<jri feladatok źltadás-átvételet az erľe a célľa
rendszeresített nyomtatványon kell rĺigzíteni (átadás_átvételi jegyzőkdnyvbe kell foglalni).

(5) Az átadás-tltvételi jegyzőkönyv tartalmi követelménye, hogy az énntett szervezeti egység
feladatkörébe tartoző, SZMSZ-ben meghatáĺozott feladatok vép5ehajtásanak feladatok átadásakor
fennálló helyzetéról átfogó képet adjon. A, jegyzókönyvnek az átadó feladataira vonatkozóan
l.artalmazstja kęll ktilĺjnö sen:

a) az tltadő fogiaikoztatott és źúvevő fogiaikoaatott nevét, az źttadásra kerĹĺiő feiadatkör,
munkakör megnevezését,

b) a fęlađat-źltadásátvétel helyét, időpontját,

c) folyamatban lévő ügyekkel kapcsolatb an az átadásig tett intézkedéseket, az ligyek elintézési
határidejét, a kapcsolattartók megnevezését, az ügyre vonatkozó, elektronikusan tárolt
információk eléľési ritvonalát,

d) közvetlen felettęs á,|ta| kiadott feladatok, intézkedések végrehajtásával kapcsolatos
intézkedéseket'

e) a feladat-átadásátvételt követő időszakra vonatkozó, elórę ismert szakmai feladatok leírását,
határidejét, ismert kapcsolattartók megnevezését,

Đ a hatályos szerződésekkel, illetve egyéb kĺjtelezettségvállalásokkal kapcsolatos adatokat,

g) a gazdálkodási hatáskörbenkezęlt költségvetési keretektételes elszámolását,

h) az átađő foglalkoztatott feladatktiréhez, munkak<iréhez l'artoző dokumentumokat,
információkat,

Đ a ťeladat-átadásátvétęllel kapcsolatos egyéb észľevételeket,

j) átadó foglalkoztatott és átvevő foglalkoztatott aláíľását,

k) szęrvezęti egység vezetőjének aláírását,

l) az átadő nýlatkozatát arra vonatkozóaĺ, hogy a visszaadott eszközökön, levelezési
ľendszęľben gondoskodott arról, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
kiilönleges adatok, amelyek kezelésére a Tankęrtĺleti Kozpont nem jogosult.

(6) A jegyzőkönyv mellékleteként azlratjegyzéken iktatószám szerinti sorrendben fel kell tüntetni az

átvevő részérę átaďott, folyamatban lévő tigyek és irattárazásra átadott ügyek lratait.

(7) Ha a feladat źúadás-źúvételekor az źltadő foglalkoztatott rendkíviili ok miatt akađälyoztatva van'
vagy a feladat-átadásátvételt megtagadja (a továbbiakban: akadályoztatott foglalkoztatott), a szęrvezęti
egység vezetoje a szęrvezetí egység foglalkoztatottjai kĺlzĹil kijelöli az źltaďóként eljźtrő személý, aki
két tanú jelenlétében leltárba vęszi az akadtiyoń.atott foglalkoń'atott személyes kęzelésében lévó
iľatokat' amiket a jegyzőkőnyv kitöltésével átaď az átvevőnek. A fęladatkör átaďásáĺak megtörténtéľől
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az akađályoztatott foglalkoztatottat a jegyzokönyv egy példanyának megkĺildésével kell éĺtesíteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elválaszthatatlan részét ajegyzőkönyvnek.

(8) A jegyzőkönyvet három példányban kell elkészíteni, amelyből egy pé|dáĺy aZ á,ĺaďő
foglalkoztatottnál és egy példany az átvevó foglalkoztatottnál marad. A jegyzőkönyv harmadik
példányát a személyiigyekért felelős szervezeti egység részére kellátadni megőrzés céljából.

(9) Amerrnyiben az átadő ťoglalkoztatott a feladatátadźsźĺtvételi kötelezettségének - neki felĺóható
okból _ nem tesz eleget, úgy a Tankeľületi Központ a foglalkoztatottravonatkozó felelősségi szabályok
alapján az igényét bíróság előtt érvényesítheti.

25. Jogviszony megszűnés és megszĺintetés általános szabályai

35. $ (1) A kormányzati szo|gálati jogviszony megszíĺnését és megszüntetését a Kit. XWI. fejezete
szabéiyozza.

(2) A munkaviszony megsztĺnését és megszĺintetését az Mt. X. fejezete szabtiyozza'

VII. Fľĺuznľ

A ľĺuľxłvÉczÉs És ł ľÁvoĺ,LÉTEK sZABÁLYAI

26. Munkaľend

36. s (1) Általános munkarend esetén a kormánýisztviselő teljes munkaideje heti 40 őĺa (teljes
munkaidő). A munkavégzéskezďő és befejező időpontja

a) hétfőtől csütörtökig 8'00 órától L7.00 őráig, pénteken 8.00 órától 14.00 óráig vagy

b) hétfőtől csütörtökig 7.30 őrátő| 16.30 óráig, pénteken 8.00 órától 14.00 óráig

Íart.

(2) Altalános munkarend esetén azMt. hatálya alá tatoző munkavállaló teljes munkaideje heti 40 óra
(teljes munkaidő). A munkavégzéskezdő és befejező időpontja

a) hétfótől csritörtcikig 8.00 órától 17.00 őráig, pénteken 8.00 órától 14'00 őráigvagy

b) hétfőtől csütörtökig 7.30 őrátó| 16.30 őrźig, pénteken 8.00 órától 14.00 óráig

tart.

(3) 
^z 

általános munkarend kęretén belül az (1) és (2) bekezdésben meghatźlrozott munkaidőt a
szęwęzęti egység vezetőjének jőváhagyása mellett a foglalkoĺatott választja męg az ęrrę a célra
ľendszeresített formanyomtatvány kitöltésével.

(4) A foglalkoztatott írásbeli indokolt kéľelmére a szervezęti egységének vezetójejogosult dönteni az
általánostól eltérő munkarend (egyedi munkarend) alkalmazásáról. Döntésérol kciteles tźĄékoztatru a
személyügyekért felelős szew ęzeti egységet.

(5) A napi munkaidő a Kit. 118. $ (2) bękęzdésébęĺés az}.lt.92. $ (1) bekezdésében foglaltnál
kevesebb is lehet (részmunkaidő), de napi négy őránéů r<ividębb nem lehet, a ľészmunkaidőt kivéve.
Ebben az esętben az egyébkéntjáró illetméný, munkabért aľányosan csökkentęni kell.

(6) A foglalkoztatottra irányadó napi munkaidő teljesítését a szęrvezeti egység vezetője kíséri
figyelemmel és ellenőrzi.

37. s (1) A Tankertileti Kĺizpont a kormánýisztviselőt _ kéręlmére - a kéľelem szerinti időpontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves koráig, három vagy több gyermeket nęvelő kormánýisztvíselő esetén a
gyeľmek hatéves koráig köteles részmunkaidőben fog|alkoztatni, ha a kormánýisztviselő a kéľelem
benyújtásakor gyermeke harmadik életévének betöltéséig _ a gyęrĺnek gondozása céljából _ fizętés
nélktili szabadságr aj o go sult.
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(2) 
^z 

(1) bekezdés és 38' $ nem alkďrmazhatô avezetőí álláshelyen foglalkoztatott kormánýisztviselő
tekintetében.

(3) A munkáltatő a munkavállalő Ąánlatára a gyermek négyéves koráig - háľom vagy több gyermeket
nevelő munkavállaló eseten a gyermek hatévęs koráig _ köteles a munkaszerződést az általános teljes
napi munkaidő felének megfelelő tartalmú részmunkaidőre módosítani.

38. $ A foglalkoztatási jogviszony ferľrállása alatt a részmunkaidőben történő foglalkoztatás
megállapítását a foglalkoztatott írásbeli kérelme alapján _ a szervezeti egység vezetoje előzetes
véleményének kikérését kĺivetőęn - a tankerĹileti ígazgató engedélyezi.

39. $ (l) A tankenileti igazgatő egyedi đĺjntésével a Tankerületi Kĺizpont teljes személyi állománya
tekintętében rugalmas munkarend bevęzetéséről rendelkęzhet. A foglalkoztatott kormányzati szo|gá|ati
jogviszony esetén a Kit., munkaviszony esetén azMt. rendelkezései alapjan törzsidőn alapuló rugalmas
munkarendben látja el feladatát.

(2) Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaidőből kötelezően a munkahelyen töltendő
idotartam a törzsidő. A tĺjrzsidő hétfőtől péntekig 10.00 órától 14.00 őráig1.art.

(3) A munkaidő teljesítése érdekébęn a munkavégzésre fordítható időintervallum a peremidő, amely
hétfőtől péntekig ó.30 órától 10.00 óráig és 14.00 őrátől Ż0.00 őĺáig tart. A peremidőn kívül a
munkavégzés helyén tartózkodni csak a szęrvezeti egység vezetőjének írásbeli engedélyével lęhet.

(4) A foglalkoztatottbeosztás szeńnti napi munkaideje - a résznunkaidőt kivévę - négy őrźtnáI rövidebb
nem lehet' és a beosŻás szerinti napi munkaidő a tizenkét őrát, a beosztás szęrinti heti munkaidő a

negyvennyolc őrźlt nem haladhatja meg.

(5) A foglalkoztatott részére a napí munkájának befejezése és a következő napi munkakezdés kozött
legalább tizenegy óra egybefiiggő pihenőidőt kell biztosítani.

(6) A foglalkoztatott a rendelkezésreállási és munkavégzési kötelezettség teljesítése alól - a

munkavégzés megszakításával - a munkaközi szünet és az engedéIyezetttávollét idejéľe mentesül.

(7) A távollét történhet hivatalból (hivatalos távollét), illetve engeđélyezhető magáncélból is. A töľzsidő
idótanama alatt afoglalkoztat ottlr'lzźlrő|ag a szęrvezeti egység vezetőjérrek engedélyével maradhat távol
a munkavégzés helyétől' A magáncélú távollétből eredő távolmaľadást a foglalkoztatott koteles
ledolgozni.

(8) Igazolatlantávollétnek minősül, ha a foglalkońatott - a szęÍvezęti egység vezetójének engedélye
nélkril _ az źůta|ános munkarend szerínt meglatározott munkaidő kezdętę után erkezik, vZEY onnan a
munkaidő vége előtt távozik, illetve rugalmas munkarend esetén a tĺirzsidő kezdete után érkezik, vagy
onnan a tĺĺrzsidő vége előtt távozik. AzigazolatLan távollét időtanama megegyezik azza| az idóvel,
amellyel a napi munkaidő megrövidiilt.

(9) A munkaidő nem teljesítése esetén a szervęzęti egység vezetóje kezdeményezheti a tankerületi
igazgatő fęlé az érintętt foglalkoztatott írásban történő figyelmeztetését. Az okirat a személyi anyagban
elhelyezésre keľĺil.

40. $ Az általános és a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzési helyen töltött időnek minősül

a) a Tankerületi Kĺizpont és bármely telephelyén töltött idő,

b) más állami szerv olyan székhelyén, illetve teiephelyén töltött idő, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellátásával ĺisszefiiggésben kell megjelerľrie és

c) az a) és b) pont szęńnti helyek (ezen fejezet alkalmazásában a továbbiakban egytitt:
munkavégzés helye) köz<itti utazással töltött idő.

27. Munkaidő elszámolása, munkakłizi sziinet

41. s (1) Általános és rugalmas munkarend esetén a foglalkoztatott a szervezęti egység áItaIvezetetĹ,
az ęrre a céka ręndszeresített nyomtatvány (elenléti ív) aláírás ával igazolja a munkavégzés helyén való
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megielenés és tartózkodás tényét. Távollétének indokát a jelenléti ivęn az e Szabályzat szęrinti rövidítés
alkalmazźsával előzetes en me g kell j elcilni e.

(2) A jelenléti ívek eredeti példányát a téĺrgyhőnapot követő hónap 5. napjáig a személyügyekért
felelős szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti ív alapján a távollévő foglalkoztatottakról és a
távollét jogcíméről szewęzeti egységenként készített és a szervezeti egység vezetője által aláíĺ, az eÍTę
a célra rendszeľesített nyomtatványt (távollétjelentést) _ ktilöncis figyelemmel a keresőkętelenségre és
a ťlzetés nélktili szabadságra _ minden hónapban a táľgyhónap utolsó előtti munkanapja 12.00 óráig e-
mailben a személyügyekát felelős szervezeti egység, valamint a gazdasági szervęzet részére meg kell
kĹildeni. Ajelentésben azokat a keresőképtelenséggel érintett iđőszakokat is felkell tüntetni, amelyekről
a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazo|ást. A személyügyekért felęlős szervezęti egység
gondoskodik a távollétek Központosított illetményszźĺmfejtési rendszerben töľténő rögzítéséről.

42. s (l) Rugalmas munkarend akalmazása esetén a munkaídó elszámolására kéthavi munkaidőkęret
alkalmazásával kerül sor.

(2) Rugalmas munkarend alkalmazása esetén az i|letmény' munkabér számfejtése a jelenléti iv aLapjźn
történik, amelyben a távollétęk rögzítésére az 52. $-ban foglalt ľendelkezést kell alkalmazni.

(3) A munkaidő nem teljesítése esetén a szervezęti egység vezetóje kezdeményezhęti a taĺkerületi
ígazgatő fęlé az éńntett foglalkoztatott írásban tcirténó figyelmeztetését. Az okirat a személyi anyagban
elhelyezésľe kerül.

(4) A munkaidőkeret végén keletkezett munkaidőt<ibblet ellenértékeként a szęrvęzeti egység vezetője
igazo|t ťtzetett távo llétet engeđélyezhet.

43. s (1) A foglalkoztatott munkából való távo|maradása csak akkor tekinthető ígazo|tnak, ha a
jogszabályban foglalt esetękben vagy atankerületi igazgatő engedélye alapjtnmentesül a rendelkezésre
áIlási, illetve a munkavégzési kötelęzettségének teljesítése alól.

(2) A foglaikoztatott köteles rendkívúli távollét bękövetkezésekor haladéktalanul értesíteni a
szęryezeti egység vezetójét a távollétének okáľót és várható időtatamáról, valamint a
keresőképtelenség időtatama a1att is - a szentęZęti egység vezetőjéttájékoztatn a munka felvételének
várható napjaról. Ha a foglalkoú'atott az értesítési kötelezettségének teljesítéséľe önhibáján kívül eső
okból nem képes, kötelęs az akadályoztatásának megszűnését követő legrövidebb időn belül értesítési
kötelezettségének eleget tęnni. A tájékoztatási kcitelezettséget indokolt ęsetberr a foglalkoĺatott közeli
hozzátartozója, illetve közvetlen munkatársa útján is teljesítheti.

(3) A szęrvezeti egység vezetóje a foglalkoztatott várhatóan öt munkanapot meghaladó rendkívtili
távolléte esętén erről _ orvosi igazoláshlźnyábaĺ is - haladéktalanul írásban értesíti a személyügyekért
felęlős szew ezęti egységet.

44. s (l) Ha a napi munkaidő ahat órát meghaladja, a kormánýisztviselő részéľę a munkaidőn túl _
a munkavégzés megszakításával - napi harminc perc, valamint minden további három óra munkavégzés
után legalább húsz perc munkakĺjzi sziinetet kell biĺosítani.

(2) A munkaváIlalő részére, ha a munkaidő a napi hat őrźú meghaladja harminc perc, ha a kilenc órát
meghaladja, további huszonöt peľc munkaközi sztinetet kell - a munkavégzés megszakításával _
biaosítani.

(3) A munkaközi snjnett<irvény alapján járó időtartamából harminc percet 1 1:30 és 14:00 óra között,
lehetőleg egybefiiggően kell igénybe venni.

(4) A munkaközí snjnęt a munkavégzés helyén kívtil is eltĺjlthető.

28. Szabadság kiadása

45. s (1) Atźltgyévre járő szabaďság mértékét a személyügyekért felelős szervezetí egység állapĺtja
meg a vonatkozó j ogszabályi rendelkezések alapján, és közli a foglalkoztatottakkal a tárgyév januźr 3I.
napjáig. A foglalkoztatottnak a feltétęlhez kötött pótszabadságolaól az ęrTę a céka rendszeręsített
formanyomtatványokon nyilatkozatot kell terľrie és jogosultságátigazolnia kell:
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a) egészségügyi állapotra tekintettel járő pótszabadság esetén a ľehabilitációs hatóság vagy
jogelődjei által kiadott minősítés, szakvélemény, szakhatósági állásfoglalás, hatósági
bizonyítväny, illetve rokkantsági ellátás, fogyatékossági támogatás, vakok személyi
járadékáĺak folyósításáról szóló igazo|ás bemutatásával,

b) gyermek után jaró pótszabadság esetén eľre rendszeresített nyilatkozaton a gyermekek
szźlmźra, életkoráľa és egészségügyi á||apotźtĺa vonatkozó adatok közlésével,

c) apa gyermeke születése esetén járő pótszabadsága esętén a gyermek születési anyakĺinyvi
kivonatának bemutatásával,

d) nagyszÍilő unokája sztiletésekor jtrő pótszabadsága esetén a gyermek születési aĺryakönyví
kivonatának bemutatásával,

e) az elso házasság megkötése alkalmából jźrő pőtszabadság esetén a házassági anyakönyvi
kivonat bemutatásával.

(2) A munkáltatói jogkör gyakoľlója - a foglalkoztatott igerryének megismerésę után _ a tárgyévben
február végéig éves szabadságolási tervet (a továbbiakban: szabadságolási terv) készíÍ a szabadságok
tárgyéví t'itemezéséről, s arról a foglalkoztatottat tájékoztatja. A szabadságolási terv elkészítésénél
figyelmbe kell venni atźlľgyévrevonatkozóan azigazgatási szĹinetrőlszóló kormányzati döntést is.

(3) A szabadságolási tervben fogtaltaktól a foglalkoztatott kéręlmérę el lehet témi, a foglalkoztatott
megkezdett szabadságát kivételesen fontos érdekből meg lehet szakítani. A foglalkoztatottnak a

megszakítással összefi'iggésben felmeriilt kárát, illetve költségeit a munkáltató megtéríti.

(4) A foglalkoztatott a szabadságkérelmét' illetve a szabadság igénybevételét az erre a célra
rendszeresített nyomtatvány kitöltésével jelzi, amelyet engedélyezésre, illetve tudomásulvételre a

kĺjzvetlen felettes vezető részére kell megktildeni.

(5) A szabadság kivételęľę' illetve kiadásara vonatkozó igéný _'az e|őrę nem látható ok kivételével
_ a szabadság megkezdését legalább 15 nappal megelőzően be kell jelenteni. Amennyiben a

foglalkoztatottat érintő olyan k<irülmény menil fel, amely miatt a munkavégzési kötęlezettség teljesítése

szźlmźra személyi, illetve családi körülményeirę tękintettel aránýalan vagy jelentős séľelemmęl járna, a

foglalkoztatott errol haladéktalanul értesíti a munkáltatói jogkör gyakorlóját' Ebben az esetbęn a
munkáltatóijogkör gyakorlója aszabađságot a tizenöt napos bejelentési határidőre vonatkozô szabály
męllőzésével köteles kiadni, illetvę kivételét tudomásul venni. A foglalkoztatott a tankęrĹileti ígazgatő
felszólítása esetén a körülmény fennállását a munkába állásakor haladéktalanul igazolni koteles'

(6) A Magyar Államkincstár felé torténó adatszolgźĺltatás teljesítése érdekében a szęrvęzeti egység
vezetője az irányitása aIá tatoző foglalkoztatottak szabadságnyilvántartó lapjait összegyiĺjti és azokat
minden hónap 25. nap1áigmegkiildi a személyügyekéĺ fęlelős szervęzeti egység részére. A targyhónap
Ż5. nap1a után igényelt szabadságnapokat e_mailben kell megkúldeni a személyügyekért felelős
szerv ezeti egység r észér ę.

(7) A szabadságot az esedékességének évében kell kiadni és kivęnni. Ettől eltérni kormánýisztviselo
esetében csak a Kit. 129' $ (2) és (2a) bekezdésében, munkavállaló esetéberr azMt. 123. $ (2)-(6)

bekezdésében megbattlrozott esetekben és módon lehetséges.

(8) Ha a kormánýisztviselő a gyermek vagy aZ unoka gondozása, a hozzátartozó źryolása céljából
igénybe vett fizetés nélktili szabadság első hat hónapjara járő szabađságot nem kapta meg, azt a
tankerületi igazgatőva| történt megállapodása alap1án pénzben is meg lehet váltani a gyermek vagy az

unoka gondozása, ahozzátartozó źryolźsa céljź.ŕ,őI igénybe vett ťrzętés nélktili szabadság megszűnését

követően. A kormánýisztviselő a kérelmet a szęÍvezeti egység vezetőjárek támogatásával a

személyügyękért fęlelős szervezeti egység tĺt1áĺ, pénzilgyi ellenjegyzést kovetően terjeszti fel a

tankeľĹil eti igazgató számár a engedélyezteté srę.

(9) A tárgyévet megeloző évľől rendęIkęzó szabadságnyilvántartó lapokat a szęrvezeti egységek
összegyiĺjtik, és azokat ttrgyév januar 10. napjáig megkĺildik a személyügyekért felelős szervęzęti
egység részére, amely alapján a személyügyekért felelős szervęzeti egység tělrgyév január 3I. napjáig
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tájékoztatást nýjt az elóző évben igénybe nem vett szabadságokról és az igénybevétel lehetőségének
hatáľidejéről.

(10) A szabadság kiadására egyebekben a Kit. 129. $-ának, valamint az Mt' l22-l25. $_ának
rendęlkezés ei az ir źny adó ak'

29. A ľendkívüli munkaidő elrendelése, nyilvántaľtása, elszámolása, ĺigyeleto készenlét
elľendelése

4ó. s (1) Rendkívüli munkavégzés elrendelésérę azirányitásaa|átartoző foglalkoztatottak esetében a
szervezęti egység vezetője jogosult az erre a célra rendszeresített nyomtatvány kitoltésével. Ha a
rendkívüli munkaidőben történő munkavégzéssel teljesített munkaidótvárhatőanmeg kell váltani, akkoľ
az elrendeléshez a gazdasági szewęzetpénnlgyi ellenjegyzése is szfüséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkívüli munkaidőről szóló, aszęwęzeti egység vezetoje
źůtal aIźLírt nyomtatváný a tárgyhőnapot követő hónap 5. napjáig meg kell ktildęni a személyügyekért
felelős szervezeti egység részére. A nyomtatvány másolatát a szervezeti egység megőrzĹ

(3) A beosztás szerinti munkaidőn felül teljesített munkavégzés időtartama csak abban az esetben
vehető figyelembe' ha a munkavégzést az aÍrajogosult az (I) bekezdés szerint írásban előzetesen
elręndelte. Nem minősül rendkívtili munkaidoben történt munkavégzésnek az az időtartam' amely alatt
a foglalkoztatott saját ęlhatározása alap1źn, a szewezeti egység vezetójének írásbeli elrendelése nélkril
végzett munkaidőn túli munkát.

(4) A rendkívúli munkavégzésért a kormánýisztviselőnęk - a Kit. I24' s (2) bekezdésében
meg}latározottak kivételévęl - armak időtartamával azonos mértéktĺ szabadidő jár. A rendkívüli
munkavégzésért jáľó szabadidő kiadása iránt a rendkívüli munkavégzést elrendelő vęzęto intézkeđik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadság csak a rendkívüli munkaidobęn történt munkavégzés
ellentételezéseként járó szabadidő kiadását kovetően adható ki.

(6) Ha a rendkívĹili munkavégzés ellentételezéseként a kormánýisztviselőt megillető szabadidót
harmínc napon belĺ.ilnem lehet kiadni, ań.pénzbenmeg kell váltani'

(7) A rendkívtili munkavégzést igazoló, valamint a szabadidő kiadásáról, illętvę a péĺube|i
megváltásról ręndelkező iratot a rendkívúli munkavégzést elrendelo vezeto a személyügyękért felelős
szęwezeti egység részérę eljuttatja. A rendkívtili munkaidőért járő szabadidó pénzbeli megváltásáról a
gazdaság1 szery ezęt intézkedik.

(8) Az ęlrendelt kormányzati igazgatási szünet ideje alatti munkavégzés nem minősül ręndkíviili
munkaidőnek.

(9) A tárgyévben teljesített rendkívüli munkavégzések időtaľtamáról a személyügyekéĺ felelos
szervezeti egység - az ęlrendelhető rendkívüli munkavégzés jogszabályban meghatározott éves
kerętének figyelemmel kísérése érdekében - nyilvántartást vezet, és a Kit. l22. š (8) és (9) bekezdése,
valamint az Mt. l09. $-a szerint ttrgyéwe megllatározott éves rendkívúli munkaidő maximális
mértékének elérését megelőzően jelzi ań. a rendkívtili munkavégzés ęlrendeléséľe jogosult vezętő
részére.

(10) Az (1)-(9) bękezdésben foglalt rendelkęzéseket a Tankerülęti Központban szakmai fęlsővęzetői,
illętve szakmai vezętoi álláshelyet betöltő foglalkoztatottľa is alkalmazĺri kell.

(l1) A Tankerülęti K<izponttal munkaviszonyban á1ló munkavállalók esetében az Mt. vonatkozó
rendelkezései alkalmazand őak az e címben foglalt irányadó rendelkezésekkel együtt.

(l2) Ügyelet, illetve készenlét elręrrdelésére a Kit. 123. $_a és az Mt. 110.-112. $-a a|apjźnazirźnyitása
alátartoző foglalkoztatottak esetébęI7aszenĺezeti egység vezetóje jogosult az erre a célľa rendszeresített
nyomtatvány kitöltésével.
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30. Mentesülés a munkavégzési kiitelezettség teljesítése alól

47. $ Kormánýisztviselő a Kit. 93. $ (2) bekezdésében és l72. $ (14) bekezdése, a munkavállaló az
Mt. 55. $-ában és 274. $-ában meghatározott esetekben mentesül a rendelkezésre állási, valamint a

munkavégzési kötelezettségének teljesítése alól.

48. s (1) A Tankerületi K<izpont fontos feladatiának arrja az önkéntęs véľadó mozgalom
foglalkoztatói eszközökkel tĺirténő segítését, ezért a veľadásban részt vevő foglalkoztatottat munkaidő-
kedvezményben részesíti.

(2) A véradást szervező igazolása alapjáĺ az önkéntes véradásban részt vevő foglalkoztatott - a Kit.
93. $ (2) bekezdésének d) pondában, valamint azlNÁt.55. $ (1) bekezdésének d) pontjában megjelölt
időtartamon túl _ alkalmanként egy munkanap szabadidőre jogosult, amely idótartamra a foglalkoztatott
illetményľe, munkabérre jogosult. A fizetett szabadidőt a tárgyévben lehet felhaszrrálĺri. A szabadidő
felhasználástlĺól a foglalkoztatott legalább 3 munkanappal korábban köteles értesíteni a szęwezeti
egység vezetőjét. A fel nąn használt szabađidő atárgyévet követően nem hasanálható fel, és pénzben
nęm váltható meg.

(3) A véradásról szóló igazolást a véradást követő 5 napon belül a Szabadságnyilváĺtartő lap mögé
kell tuzni A véradásért biztosított szabadidő igénybe vétele és annak tudomásulvételę a

Szabadságnyilvántartó lapon történik.

49. $ (1) Keresőképtelenség miatti távollét esetén arľrak tényéról a foglalkoztatott köteles a kozvętlen
felettes vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni. A tźĄékoztatási kötelezęttséget indokolt esetbęn a

foglalkoztatott kĺjzeli hozzźltartozója, illetve közvetlen munkatĺírsa útjĺín is teljesítheti.

(2\ A keresőképtelenséget a keresőkątelenség, illetve keresőkęesség elbírálására és igazolására
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazo|ást (orvosi igazolźs a keresőképtelen
(terhességi) állományba vételről, orvosi igazolás folyamatos keresőképtelenségľől, Igazo|ás

fekvóbeteg_győgyintézetben történő győgykezelésről) a keresóképtelenség lezárását ktlvetően azoĺna|,
két hętet meghaladó folyamatos keresőképtelenség ęsetén pedig legkésőbb a targyhónap 25. ĺapjáig a
személytigyekért felelős szervezeti egység részére eljuttatja. A személyügyekélt felelős szervezeti
e gys é g az orvo s i igazolást tovább ítj a a Magy ar Ál lamkinc st ćlmak.

(3) A szervezeti egység vezetőjénekjavaslata alapjtna tankerületiigazgató a betegszabadság, illetve
a táppénz igénybevétele alatt a keresőkętelenség és keresőkęesség orvosi elbírálásáról és annak
ellenőrzéséről szóló I02l|995. (VuI. 25.) Korm. rendelet 6. $ (3) bekezdésének a) pontja a|apján
indokolt esetben kezdeményezhęti a foglalkoztatott keresőkętelenségének felülvizsgäIattú a fővárosi
és megyei kormányhivatal egészségbiztosítási feladatkörében eljaró megyeszékhely szerinti járási

hivatalánál.

50. s A tankeriileti igazgatő által elrendelt, a foglalkoú.atott fęladataival ĺisszefiiggő egy vagy tobb
naptári napot igénybe vevó _ a Tankeľületi Központ szervezętéĺkívtil tartandó _ megbeszélés, képzésen
való részvétel, kikiildetés, belső ellęnőrzés hivatalos távollétnek minősül.

51. s (1) A fizetés nélkiili szabadság eseteit és igénybevételenęk szabáIyait a Kit. 131. $-a és 157. $-a,
valamint az Mt. 1Ż8-133. $_a tartalmazza. A ťĺzętés nélkrili szabadságot a távollétjelentésen ,,FN''
megj elöléssel kell j elölni.

(2) A foglalkoztatott aťĺzętés nélKili szabadság kiadására irányuló kérelmet a személytigyekért felęlős
szęrvęzeti egységhez köteles benýjtani, amely szęrvęzeti egység _ a ťlzetés nélkĺili szabađság
jogszabályban nem megllatározott, munkáltatói mérlegelést igénylő esetekben tĺjrténő engedélyezése
esetén a szęwęzęti egység vezetójének véleményével együtt _ azt kötelęs döntéshozatal céljából a
tankerületi igazgatő részérę megktildeni. A tankerületi igazgatő d<intéséről a szernélytigyekért felelős
szervezeti egység értesíti a foglalkoĺatottat.

52. $ A jelenléti íven használatos megjelölések:

a) kózigazgattlsi alapvizsganapja és a fęlkészítő napok: ,,AV'',

b) közigazgatźlsi szakvizsga napja és a fęlkészítő napok: ,,szv",
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c) jogi szakvizsga napja és a felkészítő napok: ,,JV'',

d) tanulmányi szerzóđés alapján ťlzetett, tanulmányi célú' munkavégzési kötelezettség
teljesítése alóli mentęs ités'',,TSZ",

e) tanulmiányok folyatása céljából történő munkavégzési kötęlezettség teljesítése alóli
mentesítés tanulmányi szerződés néllĺil:,,TM'',

Đ véradás miatti mentesrilés: ',VME'',
g) munkavégzési kötelęzettség teljesítése alóli mentesülés egyéb ęsętei: ,,ME'',

h) gyermeke születése esetén az apált megillető szabadság: ,,AsZ",

ł unokája születése ęsetén a kormánýisztviselő nagyszĹilőt megillető pótszabađság: ,,NSZ'',
j) első házasság megkötése alkalmából a kormánýisztviselőt megillető pótszabadság: ,,HsZ",
k) sztilési szabadság: ,,GY'',

D gyermekápo|ási tźrypéĺure jogosító munkanap:,,GYÁP'',

m) rendkívĹili munkaidő teljesítéséért jźrő szabadidő: ,,CS'',

n) érdekkepviseleti tęvékenység végzéséból adódó távollét ,,E",

o) otthoni munkavégzéssel ellátott munkanap: ',oM'',
p) szabadság'.,,SZ",

q) fizetés néllaili szabadság: ,ľN'',

Đ keresőképtelenség miatti távollét: ,,B'',

s) hivatalos távollét: ,,HT''.

vĺÁsonu< nrsz

VIII. FEJEzET

A FoGLALKozTAToTT rÉľzÉsÉnn, TovÁBBKEPzÉsÉRE voNATKozo RnľpolrEzÉsnK

31. Éves továbbképzési teľv

53. $ (1) A Tankerületi Központban a kormánýisztvisęlő továbbképzése, a kijzigazgatási
vezetóképzés a kormányzati igazgatási szervek kormánýísztviselőinęk kötelező képzéséról,
továbbkepzéséről, átképzéséról, valamint akozígazgatási vezetőképzéséről szólő 33812019. (xII. 23')
Korm. ľendeletben foglalt rendelkezések szerint kerĹil megszervezésrę.

(2) 
^z 

egyéni továbbkepzési tervek elkészítésérő| a szęrvęzeti egység vezetóje gonđoskodik a tárgyév
február 28. napjáig. A személyügyekéĺt felelős szervęzęti egység az egyéru éves tervek összesítésével
évęs továbbképzési tęrvet állít ĺissze, amelyet a személyügyekért felelős szervezeti egység a tankęľĹilęti
igazgató jóváhagyásźxal tárgyév március 15. napjáig megkiild a Nemzeti KözszolgáIati Egyetem (a
továbbiakban: NKE) részérę.

32. A kiizigazgatńsi alap_ ós szakvizsga

54. s (1) A tankenileti igazgatő egyedi írásbeli döntéssel kĺitelezheti a koľmánýisztviselőt a
kozigazgatási alapvizsga, illetve kozigazgatási szakvizsga (a továbbiakban együttesen: kozigazgatásí
vizsga) meghatfuozott határidőn belül tĺirténő teljesítéséľe. A Tankeľületi Kĺizpont támogatja a
kormánýisztviselők közigazgatási vizsgákra való felkésziilését.

Ennęk keretében a Tankerületi Központ:

a) biztosítja a koľmánýisztviselő vizsgákon, illetve felkészítő tanfolyamokon való részvételét;
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b) viseli a lailönjogszabályokban megllatźĺrozottak szerint a felkészítő tanfolyam, illetve vízsga
diját;

c) az eredmáryes felkészülés érdekébenkózigazgatási alapvizsga esetén avizsgtú megelózóen
három munkanapra,kozigazgatási szakvizsga esetén (a kötelező és a szabadon választott
tźlrgyra összesen) öt munkanapra a kormánýisztviselő mentesül a rendelkezésreállási és a
munkavégzési kötelezettségének teljesítése alól (tanulmányi célú mentesítés), és távolléte
idej ére illetményre j ogosult.

(2) A sikeľtelen kozigazgatźlsi vizsga megismétlése esetén a vizsgähoz kapcsolódó költségek
megtérítése minden esetben a koľmánýísztviselőt terheli. A sikęrtelęn közigazgalásí vizsga
megismétlésére tanulmányi célú męntestilés nem illeti meg a kormánýisztviselőt.

(3) A közigazgaÍási vizsgákkal kapcsolatos bejelentési, hozzájárulási és szewęzési feladatokat a
személytigyękért felelős szervezęti egység lźúja el.

(4) A kózigazgatási vizsgára készülő kormánytisztviselő (a továbbiakban:. vizsgázó) a kĺizvetlen
felettęsével egyeztetett időszakban konzultációra és vizsgaidőpontra jelerrtkezhet. A jelentkezést a
munka merrnyiségére és a kormánýisaviselők arányos teľhęlésére ĺrgyelemmel kell ütemezni.

(5) A Tankęrületi Központ képviseletében eljáró, a személyügyekért felelős szervęzęti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a továbbiakban: képzési ľeferens) előzetesen e|l,enórzi a
jelentkezési feltételeket, és azok teljesülése esetén elvégzi az NKE által működtetett kozponti okÍatás-
informatikai ťęltileten (a továbbiakban: PľoBono rendszer) a szükséges adminisztrációs feladatokat.

(6) Akozigazgatási vizsgára jelentkező kormánýisztviselő avizsgźtratörténő jelentkezéshez, illetve
a felkészítő konzultáción való részvéIelhęz a személyúgyekért felelős szervezęti egység álta| az erĺ.e a
célra rendszeresített nyomtatványon fielentkezési lap) Llozzäjźrulást kér a szewęzeti egység vezetojďől,
és a kitöltött jelentkezési lapot a vtiasú.ott vizsgaidőszakot legalább 3 hónappal megelőzően leadja a
személyügyekért felelős szervęzeti egység képzési referenséhez, aki gondoskodik a jelentkezés
tankerületí igazgaÍő á|ta|i jőváhagyásáről és a vizsgaszewezonęk történő megkiildéséről.

(7) A tanker{iletiigazgatő engedélyét követően aképzési refęrens elvégzi a ProBono rendszerben a
jelentkeztetéssel kapcsolatos ťeladatokat. A felkészítő tanfolyam, illetve a vizsga napjárőI, kezdési
időpontjáról és helyéről - a vizsgaszęrvęzo éľtesítése alapján - a személyügyekért ťelelős szeryezęti
egysé g táj ékoztatja a v izsgázót.
(8) A vizsgázó a vizsga eredményérol a jegyzőkoĺyv éslvagy bizonyítváĺry bęmutatásával kĺjteles
tájékoztatni a képzési referenst, aki a szĹikséges adminisztraIiv feladatokat elvégzĹ A bemutatott
bizonyítvány másolatát a személyügyekért felelős szęrvezęti egység a foglalkoztatott személyi
anyagábaĺhelyezi el.

33. Tan ulm ńnyi szerződés nélkĺilĺ iskola ľendszeľen kívĺili képzések

55. s (1) A személyĹigyekért fęlelős szervęzeti egység az éves továbbkepzési terv alapjźn
iskolaręndszeren kívüli (a képzés résztvevői nem állnak a képző intézmérľryel tanulói vagy hallgatói
jogvíszonyban) kęzéseket, álÍképzéseket, továbbképzéseket, kozigazgatási vezetőképzéseket, vęzętói
továbbkęzéseket, képesség- és készségfejlesztő tréningeket, tanfolyamokat, nyelvi jellegíĺ
továbbkązésekęt szęrvezhet a foglalkoztatottak részére.

(2) A foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti pľogramokban kijelölés vagy önkéntes jelentkezés útján
vehet részt.

(3) A foglalkoztatott a szervezetí egység vezetőjének javaslata alapján az źiláshe|yén ellátandó
feladatokhoz kapcsolódó iskolarendszeren kívüli kepzésen tcirténő ľészvételre kötelęzően kijelölhető. A
foglalkoztatott kepzésre való kĺjtelező kijelölését a szęrvezeti egység vezetóje kezdeményezí _ a
szewęzęti egység közvetlen lrányításźlt ellátó szakmai felsővezető véleményének kikérését követően _
kérelem formájában a személyügyekért felelős szęrvezeti egység útján' A személyĺigyekért felelős
szewezeti egység kikéri a pénzugyt elleĺjegyzó egyetértését, majd döntésre továbbítja a
kezdeményezést a tankerülęti igazgato részérę. A kérelemben indokolni kell' hogy a kepzés miért
néllailĺjzhetetlen a foglalkoztatott álláshelyén ellátandó fęladatok szakszenĺbb, hatékonyabb ellátásához,
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tovźbbá meg kell adni a képzés várhatő költségét, valamint a kérelemhez csatolni kell a kęzés
szervezóje által kibocsźlt'ott igazo|ást arról, hogy a képzés iskolarendszeľen kívĺilinek minősül. A
foglalkoztatott kötelező kijelölése esetén a TankerĹileti K<izpont a képzéssel kapcsolatos valamennyi
költséget megéríti, valamint a tanulmányokon való részvételre és a vizsgákra való felkészĹilésre a Kit.
15l. $ (15)-(16) bekezdésében részletezett Íizetett tanulmányi munkaidő-kedvezméný biztosítja.

(4) Az ismételt vizsga, valamint az aÍÍa való felkészítés kóltségeit a foglalkoztatott köteles viselni.
Az ismételt vizsgára tanulmányi munkaidő-kedvezmény nem illeti meg a foglalkoztatottat.

(5) A képzéseken való részvétel ktitelező, ha a foglalkoztatottkijelölésre került, és erról a tankerületi
igazgatő döntĺjtt.

(6) Azt afoglalkoztatottat, aki a képzésen önhibáján kívülvagy neki fel nem ľóható okból, igazoltarr
nem tud részt verrni, a Tankęľületi Központ felé helytállási, illetve visszatérítési kötelezettség nem
terheli.

(7) A foglalkoztatott részére az á|láshelyén ellátandó feladatokból, munkakĺiri feladatokból erędő
akadályoztatása, illetve rendkívüli körÍilmények bektjvetkezése miatt _ kivételesen, a szervezeti egység
vezetőjének jőváhagyásával _ az oktatás időtartamának legfeljebb 40%-źrő| a távolmaľadás igazolható.
Az oktatásról kiállított igazolźs,bizonyítvány' tanúsítvány, illetve részvételt igazolő egyéb okirat csak
akkor fogadható el, ha a foglalkoztatott az oktatás legalább 60o/o-źnrészt vett.

(8) Az oktatás, kepzés szervezője által kiállított részvételi igazolást, bizoĺyítvtn5ĺt'' tanúsítváný,
illetve a részvétęlt igazolő egyéb okiľatot a foglalkoztatott kciteles a kiállításától számított 3 munkanapon
belül a személyĹigyekért felelős szervezeti egység részéľe bemutatni. A bemutatott dokumentum
másolatát a személyiigyekért felelős szervezeti egység a foglalkoztatott személyi anyagábanhelyezi el.

56. s (1) A szakmai tovźlbbképzéseken, konferenciákon, rendezvényeken való részvételt és
költségeinek kifizetését a szervezeti egység vezetőjének javaslata alapján, az énntętt szęwezeti egység
k<jzvętlen kányitástlt ellátó szakmai felsővezető véleményének kikérését és a gazdasági szęrvezet
pénnlgyi ellenjegyzését követően a tankeľületiigazgatő engedélyezi a foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai továbbkęzéseken, konferenciĺákon, ľendezvényeken való részvételľe kĺjtęlezés esetén
a Tankenileti Központ biĺosítja a sziikséges szabadidőt és viseli a kĺiltségeket. A szabadidő
időtaĺamáľa illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoztatottat.

34. A foglalkoztatott által vállalt képzés

57. s (1) A foglalkoaatott k<itęles előzetesen bejelenteni a munkáltatói jogkör gyakorlójának, ha saját
ęlhatározás a alapjáĺ iskolarendszenĺ oktatás, kązés keretében

a) oktatási ntézméĺybe felvételt nyert,

b) tanulmányokatfolytat,

c) tanulmányait bármilyen okból befejezte.

(2) A bejelentést _ az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben tanulmányi munkaidő-kedvezmény
igénybevétele céljából a szęrvęzeti egység vezďójén kereszhil a személyügyekért felelős szervęzeti
egység részére kell benýjtani. A személyügyekért felelős szervęzeti egység eĺrnek megtörténtét
követően íľásban tájékoztatja a tankertilęti igazgatőt.

(3) A bejelentés tudomásulvétęlére és a tanulmányi mentesítés biztosítására a közvętlenvezetó,valamint
a személyiigyekét felelős szęrvezeti egység javaslatát figyelembe véve a tankerületiigazgatő jogosult.
A tankertileti igazgató döntése alapján a foglalkońatott mentesül a rendelkęzésľeállási és a
mlnkavégzési kötelezettségének teljesítése alól a tanulmányok folytatásához szükséges időre, annak
időtartamára illetményľe, munkabérľę jogosult. A foglalkoztatott köteles ledolgozni a tanulmányi
mentesítés idotartamétt, kivéve, ha tanulmányiszęrződés a|apjźlnvęszrészt a képzésben.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabadidő mértékét a személyügyekért felelős szervęzeti egység
elóteryesńése alapján a tankerületí igazgatő az ol<tatási intézmény által kibocstĺtott, a kötelező iskolai
foglalkozás és szakmai gyakorlat időtartamttról szóló ígazolás alapjän áIlapítja meg. A tankenilęti
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igazgaÍő dĺjntéséről és a tanulmányi célú mentesítés iđotanamátról a személytigyekért fęlelős szewęzeti
egység tájékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetőjét.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakon tul a foglalkoztató kormĺínyzati igazgatźtsi szerv vizsgánként _ ha

egy vizsganapon a foglalkoztatottnaktöbb vizsgatargyból kellvizsgázlia,vizsgatźrgyanként _avizsga
napjćt is beszámítva négy munkanap szabadidőt biztosít. Vizsgának az oktatásí irtézmény źital^

me gbattr o zott számonkérés minő sül.

(6) A diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat ęlkészítéséhez a tankerületiigazgatő tíz munkanap
szabadidőt biĺosít a foglalkoztatott részére.

(7) A foglalkoztató kormányzati igazgatási szerv a foglalkoztatottat kéľésének megfelelően a (3)-(6)

bekezdés szerint mentesíti a rerrdelkezésreállási és a munkavégzési kötelezettségének teljesítése alól.

(8) A személytigyekért felęlős szervezeti egység aZ ebben a címben megbattlrozottakról
nyilvántartást vezet.

35. Tanulmányi jellegű képzések támogatása tanulmányi szeľződés megkiitésével

58. s (1) A Tankertileti Központ a szervęzeti egység vezetőjének kezdeményezésérę vaw a

foglalkoztatott kérelmérę _ a Tankerületi Központ költségvetési fonásainak rendelkezésre állása
fiiggvényében_ a foglalkoztatott tanulmányainak folytatásáhozképzési támogatást nyujthat tanulmányi
szerződés megkötésével.

(Ż) A tanulmányi szerződés megkĺitéséľe vonatkozćl döntésrléi figyelemmel kell lerľri:

a) a kérelemben foglaltakra,

b) a Tankenileti Központ rendelkezésére álló pénnlgyi fedezetre'

c) a képzésnek a foglalkozt"atott álláshelyén ellátandó feladatok szempontjából értékelt
jelentőségére,

d) a megszęrzendő végzettség, sza\<képzettség, szakkęesítés Tankeľületi Kĺizpont feladat- és

hatáskörébeĺr való hasznosságára,

e) a ťoglalkoztatott kepzés miatti esetleges távolléte esetén az ffintďt szervezeti egység
feladatellát ás ának zavart alansźęźlr a.

(3) A tárgyévben megkĺithető tanulmányi szerződésekszámźlt és a rendelkezésre álló keretösszeget a

tankerületi igazgató a Tankerületi K<izpont mindenkori pénnlgyi lehetőségeinek ťrgyelembe vételével
hatźlrozzameg'

(4) Tanulmányiszerződésktjthető:

a) a szal<rnajegyzék szennti vagy más felsőfoku szakképesítés megszerzését célző képzésre,

b) felsőoktatási intézményben első diploma megszerzésére iľányuló alapkepzésre (BA, BSc),

c) felsőoktatási intézménybęn második diploma megszeľzésérę vagy további alapképzésben,
mesterképzésben (MA, MSc), szakiľányú továbbképzésben és doktori pľogľamban való
részvételre'

(5) Tanulmányi szerződés köthető azzal a foglalkoztatottal, akinek a pľóbaideje letelt, és számáraa
képzés az źiláshelyén ellátandó feladatokhoz, munkak<iń feladatokhoz kapcsolódóan hasznosítható, új

ismeretek megszerzés ét szolgtija.

(6) Nem köthető tanulmányi szeľződés:

a) a próbaidő kikötésével alkalmazott foglalkoztatott esetében a próbaidő l.rrrtamaalatt,

b) a szülési szabadságon, illetve bármely okból fizetés nélkiili szabadságon lévő
foglalkoztatottal (a távollét kezdetétől a tényleges munkába állásig)'

c) egybefliggően harminc napot meghaladó kęresőképtelenség miatt illetményľe nem jogosult
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foglalkoztatottal (a távollét harmincegyedik napjától kezdve a tényleges munkába állásig),

d) a ťelmondási idejét tĺiltő munkavállalóval és a lemondási, felmentési idejét töltő
kormánýisztviselővel, vagy akinek a jogviszonya közös megegyezéssel kerül
megszüntetésre, illetve azzal, ahj munkahelyváltás miatt másik kormányzati igazgatásí
szervnél kenil fo glal koz1atásr a,

e) azzal a foglalkoztatottal' aki a tanulmányok folytatása aIatt vagy a tanulmányok befejezését
kovetően a tanulmányi szęrzođésben meghatározott időpontig a tarsadalombiztosítási
szabályok alapjáĺ az öregségi nyugđíjkorhatárt bet<jlti, és az öregségi teljes nyugdíjhoz
szúkséges szo|gálati időt megszerzí,

Đ olyan végzettség, szakképzettség, szakképesítés megszerzésére, amelyet a foglalkoztatoÍt
álláshelyén ęllátandó feladatok, munkaköri leírásban szereplő feladatok megfelelő
elĺétásá'hoz jogszabźiy kötelezoen ír elő,

g) jogszabtúy vagy aSzabáIyzat a|ąjáĺ járő kedvezmények biztosításaľa,

h) ha a tanulmányok folytatására a TankerĹileti Központ kötelezte a foglalkoztatottat.

(7) Hatźlĺozott időre kinevęzettkormánýisztviselővel, illetve foglalkoztatott munkavállalóval csak
olyan tanulmányi szerződés kĺithető, amelyben a kikötött, kcitelezően kormtnyzati szolgálati
jogviszonyban' illetve munkaviszonyban t<jltendő idő tartama nem nyúlik túl a határozott idejiĺ
jogviszony tartamán. A kötelezően kormányzati szolgálati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
toltęndó idő tartamát ebben az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesítés megszerzésétől
kell számítani.

59. s (1) Kizárő\ag olyan képzésen való részvétel kezdeményez}lető, amely a foglalkoztatott
álláshelyén ellátandó, munkak<jri leíľásában szereplő feladatokhoz kapcsolódik, vagy a Tankenileti
Központ hatás-. és feladatkörében hasznosíthatónak minősül, továbbá. növeli a foglalkoztatott által
v égzett munka hatékonyságát.

(2) A foglalkoztatott továbbtanulási szánđéktlt és tanulmányi szerzodés kotésére irányuló igényét a
szęrvęzeti egység vezetoje _ a támogatás mértékére és formájara vonatkoző javaslatĺt lartalmaző _
előzetes véleményével terjesai fęl a személytigyekért felelős szewezeti egységen keresztül a tankerületi
igazgatő részére. A szervezeti egység vezetójének a véleményének kialakítása során figyelemmel kell
leĺľrie ana, hogy a feladatok ellátása a tanulmányok folytatásának időtartama alatt, a távollétre
tekíntęttel folyamatosan megoldható legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség,
szakképesítés megszerzését követően a Tankertileti Központ szęrvęzętében a megszeľzett szaktudást,
szakmai gyakorlatot hasznosítani tudja.

(3) Már megkezdett tanulmányok esetében is elóterjeszthető kéľelem' azoĺbantanulmányi szęrződés
aLapján a támogatás csak a kérelem előterjesĺésenek időpontjától kezdódóen állapítható meg a
foglalkoztatott részére.

60. s (1) A személytigyekért fęlelős szęrvęzeti egység jogi szempontból véleményezi a tanulmányi
szqzodés kötésérę iľányuló kérelmet, és ań. _ a gazdasági szervezet fedezet rendelkezésre állásáról szóló
tájékoń'atásának figyelembe vétęlével - engedélyezésre felterjeszti a tankerületi igazgatőnak, aki d<jnt

a tanulmiányi szęrzodés megk<itésének engedélyęzésérőI és a támogatási fęltételęk meýatározásáról.

(2) A tanulmányi szerzőďést a személyügyekért felęlős szewezeti egység készíti elő, és a pénzugyi
ellenjegyzést követően a tankerületi igazgatő i1a aIá. A támogatások nyilvántarttsa, elszĺĺmolása,
megtérítésének ellenőrzése a gazdasźlgi szervezet feladatk<jľéb e tartozk.

6l,. $ Azzal a foglalkońatottaL, aki a felsőoktatásban első vagy további alapképzés, mesterképzés,
felsőfokú szakkęesítés megszetzéséhez tanulmányi szerzőďés megkotésével legalább hat féléven át
pénnlgyi támogatásban ľészesült, a diploma, szakképesítés megszerzésétől szélmitottöt éven belül újabb
tanulmányi szęrződés nem köthető.

62. s A foglalkoztatő kormányzati ígazgatási szerv a foglaIkoztatottal kötött tanulmányi szerződésben
határozza meg a pér:;beli támogatás mértékét, amelyet a ľęndelkezésre álló foľrás fiiggvényében kell
megállapítani.
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63. $ (1) A tanulmányi szerzőđés alapján a Tankeľületi Központ - a foglalkoztatottjogviszonyának
Tankenileti Kĺizponttal történő fenrrtartásiának idejere, a tanulmányi szerződés szerinti tanulmányainak
folytatása alatt _ az a|tlbbi támogatások nyrijtásáľa vállalhat k<itelezettséget:

a) aképzés számlávaligazo|tönköltségének_tanulmáĺyiszerzodésbenmeghatźtozoÍtmértékiĺ
_ megtérítésére,

b) az oktatáson való részvételhez (az o|<tatási intézmény által kibocstttott, a kötelező iskolai
foglalkozás és a szakmai gyakorlat idótartamáról szóló igazolásnak megfelelő) szükséges
fi zętett szabadidő biztosítására,

c) avizsgákra való felkészüléshez vizsgánként, ha pedig egy vizsganapon több vizsgatargyból
kell vizsgáani , vizsgattrgyanként _ kivéve az ismétlővizsgát _, a vizsga napját is beszámítva
4 munkanap ťlzetett szabadidő (vizsgának az o|<tatźsi lntéz'nény által meghattrozott
számonkérés minősül),

d) a diplomamunka, szak- és évfolyamđolgozat elkészítéséhez l0 munkanap fizetett szabadidő.

(2) A támogatás megtérítésere az oktatási ntézĺnény źůtal a Tankerületi Központ nevére és címérę
kiállított szźlmla a|apján kerül sor. A Tankenileti Központ tanulmányi szęrződésbęn foglalt támogatási
kötelezettsége nemteljed |<lazoktatássaljaró egyéb költségek (utazás,száLlás,vízsgadíj, pótvizsgadíj,
államvizsgadij, zárovizsgadíj, beiratkozási đij, egyéb bármilyen eljárási díj stb.) megtérítésére.

(3) A támogatás időtartama nem haladhatja meg a felsőoktatási szakkązések, az alap- és

mesterképzések kepzési és kimeneti kcivetelményeiről, valamint a tanźtrt felkészítés k<izĺis

követelményeiről és aZ agyes tanaľszakok képzési és kimęneti követelményeiĺől szóló 8/2013. (I. 30.)

EMMI rendelet módosításráról szóló 18lŻ016. ryIn. 5.) EMMI rendeletben meghatározott képzési időt.
Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatáľozott képzési időn tul folytatja a tanulmányait, a képzés
további kĺiltségéhez a Tankeriileti Központ - az egészségtigyi okból történő, orvosi vélemérľrye| ígazoIt
mulasztás esetét kivéve _ nem járu| hozzá. A tanulmányi idő meghosszabbításának engedélyezését a
foglalkoztatott kötęles a személyügyekért felelős szęrvęzęti egységenkeresztiil atankenileti igazgatőnál'
kérelmezni. A tankerĺileti igazgató engedélyével a diploma megszerzésének hatáńdeje a tanulmányi
szerződésben módosul.

(4) A tanulmányi szęrződésben a Tankęrületi Központ által nyujtoťt támogatás, illetve a képzés
időtaľtamának arányában kell meghatározĺl azt az öt évnél nem hosszabb időtartamot, amely idó alatt a

foglalkoztatott a foglalkoztatásijogviszonyát nem szrintetheti meg, illetve munkahelyváltásara nem
keriilhet sor j ogkövetkezmények nélktil'

64. s (1) A tanulmányi szerződéssel rendelkezó ťogla|koztatott a tanulmányi szerzodés fennállásának
időtaĺama alatt az oktatási intézmény álta1 kiállított igazolások'at,határozatokat (eleirtkezett, felvételt
nyert stb.) koteles beszerenli, és azokat a személyügyekért felelős szervęzęti egységnek bemutatni. A
tanulmányokra vonatkozó szemęszteľenkénti adatokat (tanulmányokat folytat, tanulmányaít
félbeszakította, megszüntette, eredményesen befejezte stb.) tanalmazó igazolásokat, hatźrczatokat a
személytigyekért felelős szeryęzeti egység a tanulmányi nyilvántaľtáshoz csatolja. A tanulmányi
szerződés alapjátn a tárgý féléwe a személyĺigyekért felelős szeľvezeti egység az ol<tatési intézméĺy
éitalavizsgákról kiállítottigazoläs alapjan megáltapitjaa foglalkoztatott részére atanulmáný szabadság
mértékét.

(2) A foglalkoztatott a tanulmányi mentesítés időtatamát köteles ledolgoari abban az esetben, ha a
felek a tanulmányi szerződésben így állapodnak meg.

(3) Ha a foglalkoztatott a szerzőđésben vállalt kötelezettségeit megszegi, atámogatást a Tankenileti
Központ megvonja, és a foglalkoztatott kĺjtelęs az addig nýjtott támogatást 60 napon belül egy
ĺisszegben visszatéríteni. A tankęrületi igazgató a tanulmányi szęrzódés módosításáról, illetve
megllatźrozott feltételekkel (pl. rész|etfizętési lehetőség biztosításával) történő megszĹintetéséľől is
dönthet.

(4) Ha a szerződésben vállalt kötelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanulmányi támogatás időarányos részét kell megtérítenie.
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(5) A foglalkoúatott a végzettség, sza|<képzettség' szakképesítés megszerzését, a tanulmányi
szeľződés teljesítését a diploma (oklevél), bizonyitvány bemutatásával igazolja, amelyet a
kézhezvételtól számított nyolc napon belül köteles a személyi.igyekért felelos szervezeti egységnek
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazo|ő okirat másolatát a személyügyekét felelős szewęzeti
egység a foglalkoztatott személyi anyagában helyezi el.

65. s A Tankenileti Központtal új munkaviszoný létesítő munkavállaló, illetve a Tankerületi
Központnál foglalkoztatott kormánýisztviselő korábbi munkáltatójával, illetve foglalkoztatójáva|kötött
tanulmányi szęrződését - a jogutódlás esetét kivéve - a Tankerületi Központ nęm tekinti
jogfolytonosnak' de a foglalkoztatottal az erÍe irányuló kérelem ęlbíľálását ktivetően új tanulmányi
szerződést kĺjthet. A Kit. 89. $ (6) bekezdése szęľinti munkahelyváltás esetén a kormánýisztviselő előző
foglalkoztatőjával fennálló, hatályos tanulmányi szerződésből eredő visszafizetési kötelezettségei a
tankerületi igazgatő engedélye ęsetén átvćů|alhatőak. Erľól a munkahelyváltással egyidejűleg kell
megállapodni. A Tankerületi Központnál foglalkoztatott kormánýisztviselő munkahelyváltása eseten a
foglalkoztatottat fogadó kormtnyzati igazgatási szerv írásban éúvá||a|hatja a Tankerületí Központ által
nyújtott tanulmányi támogatás megtérítését' ellenkező esetben a kormánýisztviselő köteles a
visszafizetést munkahelyváltźsáig egy osszegben rendezni.

36. A kötelező szal<mai gyakoľlatot teljesítő hallgató fogadása

66. $ (1) Az Nftv. rendelkezései alapján szakmai gyakorlatot teljesítő hallgató szakmai gyakoĺlat
keretében történő fogadását a szewezeti egység vezetóje kezdeményezi _ az érintett szewęzęti egység
közvetlen ĺrányitását ellátó szakmai felsővezető véleményének kikérését kĺjvetően - a személyiigyekét
felelős szervęzeti egységen keręsztril a szakmai gyakorlat kęzdó időpontját legalább három héttel
megelőzően.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkező hallgató kérelmét,
önéIetrajztlt, motivációs levelét és a fęlsőoktatásilntéaĺlény általkiállított igazoÍást,illetve nyilatkozatot
arra vonatkozőan,hogy a szakmai gyakorlat a hallgató szźtmźlra kötelező jellegű. Ha a felsőoktatási
intézmény és a Tankenileti Központ között van hallgatók szakmai gyakorlatának megvalósításźra
irányuló egyúttműködési megállapodás, irgy a megállapodás egy másolati péIdányźĺt is csatolni
szükséges.

(3) A hallgató fogadásaról szóló kezdeményezést a vonatkozó jogszabályi feltételek és a (2) bekęzdés
szęrint csatolt mellékletek alapján a személyúgyekért felelős szervezeti egység szakmai szempontból
vélemérryezi és engedélyezésre felterjeszti a tankertilęt i igazgatőnak.

(4) A hallgató szakmai gyakorlatra torténő fogadásaról _ a szervezďi egység vezetőjénekjavaslata
és a szervezeti egység közvetlen irányításźtt ellátó szakmai felsővezető véleménye alapján- atankenileti
igazgató dont.

(5) Amennyiben a hallgatót a Tankerületí Központ nem fogadja, az e|utasitásról a személyügyekért
felelős szervezęti egység írásbęli értęsítést laild a kezdeményezőnek.

(6) Amennyiben a hallgatót a Tankenileti Központ fogadja, a hallgatóval a szakmai gyakorlat
teljesítésére vonatkozó megállapodást a Tankenileti Kozpont nevében a tankenileti igazgatő Ęa a|á,
amely megállapodás nem minősül hallgatói munkaszerződésnek. A hallgató számära a szakmai
gyakorlat idejére nem jĺár dijazás. A szakmai gyakoľlat időtartama a hatheti időtartamot nem haladhatja
meg.

(7) A személyügyekért felęlős szervezęti egység megteszi a hallgató fogadásához szükséges további
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatáttĺiltő hallgató köteles a szakmai gyakoľlat megkezdése előtt a titoktartásról,
valamint a munka- és ttĺzvédęlmi ismeretek, továbbá az informatikai és biĺonsági ismeretek
elsajátításáról szóIó nyilatkozatot aláimi.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabályokban és belső szabáiyzatokban előírtaknak megfelelő
teljesítéséért, a szal<tnai gyakorlatot kcjvetően ahallgató részére biztosított eszköz<jkkel' felszerelési
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tźlrgyakkal és a részére átadott iĺatokkal történó elszámolásért a hallgatót fogadó szewezeti egység
vezetóje felelős.

(10) A hallgató szakmai gyakoľlatának teljesítéséról, gyakorlati idejének teljesítésével kapcsolatos
bármilyen vá|tozás bekĺjvetkezéséről a hallgatót fogadó szervezęti egység vezetóje haladéktalanul
tájékoztatjaa személyügyekét felelős szervezeti egységet, és ezzel egyidejűleg megkiildi a felsőoktatási
ĺntézmény által biztosított, a hallgató tevékenységét értékelő dokumentum másolatát. Ha a felsőoktatási
intézmény szźlmára nem szfüséges igazolást' illetve értékelést kiállítani, a szervezeti egység vezetóje
álta| e|készitett értékelés kerĹil megkiildésre a felsőoktatási intézmény számáľa'

(11) A hallgató a szakmai gyakorlat teljesítéséhez szfüséges, rendelkezésére bocsátott informatikai
ęszközökkel a kitöltött informatikai elszámoló lap kitöltésével egyidejűIeg az informatikai feladatok
ellźLtásáéÍt felelős szervezeti egység felé elszámol. A hallgató köteles a rendelkezésére bocsátott,
belépésre jogosító kártyát a gyakoľlat utolsó napjan azuzemeltetésért felelős szęrvezeti egység részére
leadni.

(I2) A hallgató fogadása érdekében az (1)-(2) bekezdésben meg}latározott adatokat a személytigyekért
felelős szęwęzęti egység a hallgató adatkezeléshezvalőhozztĺjźlruIásával kezeli.

37. Alkotói szabadság igénybevétele

67. s (1) A Kit. 151. $ (l8) bekezdése alapján a Tankenileti Központ a kormánýisztviselő részére
négyévente egyszer tizenöt nap _ a szabadságon felüli _ ťĺzetett, valamint azontulfizetés nélkĺili alkotói
szabadságot biztosíthat valamely- képzetiség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tuđományos fokozat megszerzése céljából, ide nem értve a kozigazgatźlsi alap- és szakvizsga lailön
szabá|yozott eseteit.

(Ż) Az alkotói szabadságot a kormánýisztviselő abban az esetben veheti igényb e,ha az az źiláshe|yén
ellátandó feladatok elvégzéséhez szükséges és annak során haszros'ítható, az álláshelyén ellátandó
feladatokhoz kapcsolódó új ismeretek megszeľzését szolgáló képzettség, szal<képzettség, végzettség,
szakvizsga, valamint tudományos fokozat megszerzésére iĺányul.

(3) Alkotói szabadságot hatályos tanulmányi szerződéssel ręndelkező kormánýisztviselő a

tanulmányi szerződésben vállalt végzettség, szakképesítés, szakképzettség megszerzéséig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotói szabadságot próbaidejét, valamint felmentési, lemondási idejét töltő, szülési
szabadságon, taľtósan ťrzetés nélkiili szabadságon vagy tartósan keresőképtelen állományban lévő
kormánýisztviseló nem vehet igénybc.

(5) A kormánýisztviselő a szervezeliegység vezetójének jővźthagyásźtval, a személytĺgyekért felelős
szęrvęzęti egység útján a tankenileti igazgatontú - legkésőbb az alkotői szabadság megkezdése előtt 30

nappal - kérelemben kezdeményezheti az alkotói szabadság igénybevételét. Kérelmében meg kell
jeiöinie, hogy mely képzettség, szakképzettség, végzetÍség, szalĺĺĺzsga, valamint tudományos ťokozat
megszerzése céljából kezďeményezi az alkotói szabadság biztosítását, a kérelmezett alkotói
szabadságnapok számát, valamint a kązettség, szal<képzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
ťudományos fokozat megszerzésének hatráridejét.

(6) Az alkotói szabadság igénybevételének fęltétęlęire vonatkozóan kétoldalú megállapodás keríil
megkötésre a Tankerületi Központ és a kormánýisztviselő között.

(7) Az alkotói szabadság igerrybevételének nyilvéntartásźtt a személyügyekért felelős szewęzeti
egység vęzeÍi'

(8) Ąkotóí szabadság igénybevétele esetén a kormánýisztviselő vállal'ja, hogy kormányzati
szolgáLati jogviszonyának megszüntetését lemondással, közös megegyezéssel, felmentéssel vagy
munkahelyvá|tását a Kit. 89. $ (6) bekezdése szeľinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a cé|zott
képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, vaIanint tudományos fokozat megszerzéséig,
ellenkező esetben kötelęs az źitala igénybe vett alkotói szabadságnapokra megfizetett illetményének
ĺisszegét visszafizetni.
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(9) A kormánýisztviselő a képzettség' végzettség, szakképzettség, szakvizsga, Valamint tudományos
fokozat megszerzését abizonyitvärly, oklevél bemutatásávaligazolja, amit a kézhęzvétęltől számított 8
napon belül köteles a személyĹigyekért felelős szęĺvezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
végzettséget igazolő okirat másolatát a személyügyekért felelős szervezeti egység a kormánýisĺviselő
személyi anyagźlbaĺ helyezi el.

HARMADIK nÉsz

IX. Fnĺĺzpr

Ilr,ĺľnĺÉľvEN FELÜL JÁRÓ, roľrr,pzŐ nĺÉnľÉxÚ JUTTATÁSoK' TÁMoGATÁsoK

38. Az álláshelyi elismerés és a szolgálati elismeľés

ó8. s A személyiigyekért felelős szervezęti egység nyilvántartja az źůláshelyi elismerésre, illetve a
szolgálati elismerésre jogosult kormánýisztviselőkęt, és az annak megáilapitźlsára vonatkoző ol<lratot a
kifizetés esedékessége előtt 30 nappal ęlkészíti, és pénztigyi ellenjegyzést követően megktildi a
tankerületi igazgatő részérę aláirás céljából. Az a|áirt okiratot a személyügyekéľt felelős szęrvęzęti
egység legkésőbb a kifizetés esedékességét 10 nappal megelőzően továbbítja a gazdasági szervezet
részére számfejtés és kifizetés érdekében. Az utalás napja mege gyezik az á|lźshe|yi elismerésre, illetve
szolgźiatí elismerésre való jogosultság napjával.

39. A cafetéľia-juttatás

69. s ( l ) A Tankeľületi Központnál cafętéria-juttatásra jogosult a Kit. szerinti kormányzati szolgálati
jogviszony, valamint az llĺt. alapjáĺl munkaviszony keretében ťoglalkońatott (elen címben a
továbbiakban egyÍitt : Jogosult).

(2) A teljes munkaiđőben foglalkoztatott Jogosult által a targyévben igénybe vehető cafetéria-juttatás
keretösszegét évente a tankertileti igazgatő határozza meg a hatályos jogs szabtůyozás alapján amely a
beosztási okíratban és a munkaszerződésben meghatározott heti munkaidő szerint kertil arányosításra.
Amennyiben a cafetéria_jogosultság év kcizben keletkezik, illetve szűnik meg (évkcizí belépő/kilépő,
tartósan távol|évoltaľtós távollétľől visszatérő), akkor az éves keretösszeg a Jogosultnak időarányosan
jár.

(3) Nem jogosult cafetéria-juttatásľa a tartós lailszolgálaton lévó, a ktilkąviseletekről és a tartós
ktilszolgálatról szóló 2016. évi LXXII. tĺirvény szerinti külkepvisel et źlltal foglalkoztatott munkavállaló
és ki'ilképviselet által foglalkoztatottházastárs, a Kit. 103. $-a szeńnti szakértoi tevékenységet ęllátó
kormánýísztviselő' továbbá a foglalkoztatott azon időtartam vonatkozásában' amely alatt illetményre
vagy munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a távollét időtartama meghaladja a harminc napot. A
harminc napot meghaladó távollét esetén (a továbbiakban: tartós távolléQ a foglalkoztatottat a távollét
első napjától kezdve nem illeti meg a juttatás. A távollétek időtartamát _ a jogosultság szempontjából _
nem lehet összeszámítani.

(4) Taľtós távollétnek minősül:

a) a 30 napot meghaladó, bármilyen jogcímen igénybe vett fizetés nélkiili szabadság a távollét
első napjátóla fizetés nélkĹili szabadság időtartama alatt'

b) a 30 napot meghaladó sztilési szabadság a távollét első napjától a sziilési szabadság
idotartama alatt,

c) a 30 napon tuli keresőképtelenség (aľtós betegállomány) időtartama'

d) ha a foglalkoztatott a rendelkezésreállási és a munkavégzésí kötelęzettségárek teljesítése alól
jogszabá|y vagy a munkáltatói jogkör gyakorlójának intézkedése a|apjźn 30 napot
meghaladó időtartamban mentesül, ide nem értve a jogviszony megszĺintetése esętén a
felmentési, illetve felmondási idó munkavégzési kĺitelezettséggelnem érintett iđőtartamtlt.
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(5) A tárgyévben igarybe nem vett cafetéria-juttatás összege nem vihető át a kóvetkezó éwę.

70. s (1) A Jogosult a rRÉtł Központi ľendszer (a továbbiakban: KR modul) elektronikus felületén
az adott tárgyév máľcius 1. napjáig nyilatkozik arról, hogy a cafetéria_juttatás összegén belül milyen
juttatásokra és meľnyi összegben Íart igéný.

(2) A Jogosu|t az (1) bekezdésben meghatérozott hatáńdőig a kitöltött cafetéria-nyilatkozatát harom
ęredeti példányban kinyomtatva és alákva átadja a személyügyękért felelős szewezęti egység cafetffia-
ügyintézésre kijelölt foglalkoztatottja (a továbbiakban: cafeténa-fęlelős) részére a nyilatkozattéte|hez
szükséges melléklettel együtt. A cafeteria_felelős gondoskođik a nyilatkozatok nyilvántaľtásba vételeről.

71. s (1) A Tankerületi Központ által biztosított cafętéńa-juttatásnak minősül a Jogosultnak az
adóévben a Széchenyi Pihenó Kártya(a továbbiakban: SZEP Kártya)

a) szálláshely-alszźĺĺll,ájźlra,

b) vendéglátás -alszámlájźtra' valamint

c) szabadidő-alszámlájźlra

a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXV[. törvény (a továbbiakban: Szja tv.) meghatározoÍt
méľtékben és feltétęlekkel utalt béren kívüli juttatás.

(Ż) A sZÉP Kártya a|sztĺłd,áira adható keretĺisszeget több juttató esetén együttesen kell érteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arľól, hogy szÉY rártya támogatásban részesült-ę más munkáltatótól.

^ ^-a^ --,(3) A SZEP Kártyára utait <isszegek közüi a juttatás évét kĺjvető másođik naptán év május 3i-ig fel
nęm használt pénzeszkö z erejéigés annak terhére a szolgáltatőjogosult a SzÉp Kźľĺ:tyával közvetlenül
összefiiggő működési k<iltségeire és marketingköltségeire đíjat felszámítani. A felszámított havi díj a fel
nęm használt pénzeszköz legfeljebb 3%o-a lehęt.

(4) A Tankenileti Központ a Jogosult által igényelt cafetéńa_juttatás cisszegét legkésőbb az adott
tárgyév május 3 1 . napjáig a SZEP Ktrtya alszźtlliák'ĺa egy tlsszegben tĺjrténő utalással teljesíti.

(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkęzik SZÉP Kźtrtyával, akkor a cafetéría-felelős szóban
tájékońatja a SzÉp Kártya kibocsátási jogosultsággal renđelkező bankkal történő szerződéskcités
szfüségességéről.

72. s (1) A Tankerületi K<izpontban új jogviszoný létesítő, valamint tartós ktilszolgálatról, illetve
tartós távollétról visszatéró foglalkoztatott jogosultsága esetén a cafetéńa-felelős intézkedik a
foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatásĺáĺól legkésőbb a jogosultság kezdetétől szźtmjtotI5 munkanapon
bęltil.

(2) A cafetéria-fęlelős tájékońatja a Jogosultat a cafetéńa_rendszerľel kapcsolatos tudnivalókról,
folyamatokľól, azigénybe vétel pontos szabáIyaiĺó|. Atájékońatót elektronikus úton a cafętéria-felelős
juttatja el a Jogosulthoz.

(3) Ea követőęn a Tankerületi Központba újonnan belepő, valamint tartós kĺilszolgálatról, illętve
tartós távollétlől visszatérő foglalkońatott és a cafetéria-felelos a 71 ' $_ban foglaltak szerint jár el, és a
foglalkoztatott az ęlső munkában töltött napot kĺivető tíz munkanapon belĹil nyilatkozík az źita|a
v źiasńott cafetéń a_j uttatásró 1.

73. s (1) Ameĺľryiben a Jogosult foglalkoztatási jogviszoÍ|ya vagy jogosultsága év közben snĺnik
meg' vagy jogosultsági ideje 30 napot meghaladó taltós távolléte miatt cs<jkken, a részére nýjtoťt
cafetéria_juttatás összegévol köteles elszámolni, amelyet a cafetéľia-felelős az ęlszámoló lapra felvezet,
és ęlkészíti a cafetéria-keľet felhasmálásaról szóló összesítő nyilatkozatot.

(2) A cafętéńa-felelős lezáqa a cafetéria-jogosultságot a KR modulban, majd gondoskodik a

szúkséges aláírásokľól és a nyilatkozatok nyilvántartásba vételéról.

(3) Amennyiben szükséges, a cafetéria-felelős kezdeĺnényezi a többlet cafetéria_juttatások rendezését
a gazdaság1 szewezetné|.
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(a) A jogviszony-megsztĺnéssel, illetve -megszüntetéssel érintett munkavállaló cafetéria-jogosultsága
tekintetében azMt.29. s Q) bekezdése, 70. $ (3) bekezdése, 78. $ (3) bekezdése és 79. $ (2) bekezdése
alapján járő távolléti díj' továbbá azMt' 146. $-a szerinti alapbér, dijazás és távolléti díj a munkabérrel
ťedezett időszakkal esik egy tękintęt alá.

74. s (1) A Jogosult a tárgyévi cafetéria_juttatások kiválasztásakor, nyilatkozatának kitöltésével
egyidejűleg, az erre a célra ręndszeresített nyomtatvány kit<iltésével kötelezettséget vtilral arra, hogy a
cafetéria-juttatás igénybevételére megállapított keretcisszeg tullépése miatt jogalap nélktil felvett
juttatások nettó összegét (cafetéria-taľtozás) a harminc napot meghaladó távollét esetén a távollét
kezdetétől számított harmincadik napot kĺivető tíz munkanapon belül, illetve a foglalkoztatásí
jogviszony megszÍínését, illetve megsztintetését követő harminc napon belül egy összegben visszaťtzeti.
Egyúttal a Jogosult tudomásul veszi, hogy amennyiben ez nem történik meg, akkor a Tankerületi
Központ a cafetéria-tartozttst az illetményéből, illetve munkabérébőllevonja.

(2) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatás igénybevételére megállapított keretĺisszeg túllépéséből
adóđóan jogalap nélktil felvett juttatások értékét, ha a Jogosult foglalkoztatási jogviszonya a Jogosult
halálával sztĺnik meg.

40. A napi munkába jáľással és a hazautazással kapcsolatos utazási kŕiltségtéľítés

75. s (l) A Tankerületi Központ székhelyénekkozigazgatásihatártln kívülról történő napi munkába
járás és hazautazts kdltségeit a Tankęrületi Kozpont a mindenkoľ hatályos, munkába jaĺással
kapcsolatos ltazási kĺiltségtérítésról szóló jogszabźůy szerint téríti. A téńtés igénybevétele - a bérlet,
illetvę menetjegy ellenében _ utólag történik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkába járás és hazautazás címén járő utazási
koltségtérítés iĺánti igényét _ amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatát a lakóhelyéről, illetve
tartózkodási helyéről,.valamint arról, hogy a napi munkába járás lakóhelyéróIvagy tartózkodási helyéről
történik _ a lakcímkźúya fénymásolatával együtt a személyügyekért fęlelős szervezeti egység részérę
teq'eszti elo az erre a célra ręnđszeresített nyomtatvány kítöltésével.

(3) Költségtérítésre nem jogosult az, akí

a) a munkába jźráshoz gépjárművet vesz igénybe, és ęzért kiilön jogszabályban
meg)latározottak szerint költségtérítést kap'

b) személyes gépjárműhasználatrajogosult.

(4) A gazdaság1 szervezet a foglalkoztató kormányzati igazgatási szerv nevére és szám7ázási címére
szóló eredeti szám1a és bérlet vagy menetjegy leadása esetén a leadást követő tíz munkanapon belül, de
legkésőbb trárgyhónapot kđvető hónap 15. napjáíg _ további kiilĺjn kérelem nélktil - a jogszabályban
meghatározott térítést tlťlzeti a foglalkoztatott részére.

(5) Amennyiben a foglalkoztatottjogviszonya a béľlet vagy menedegy érváryességi idején belül
megszűnik, a részére időarányosan járő költségtérítéS - a bérlet, menetjegy leadását követően _
kiÍizetésre kerül.

(6) Amennyiben megállapítást nyer' hogy időközben a fogla|koztatott költségtérítésre való
jogosultsága megszűnt, a jogalap néllail felvett összeget kĺjteles a Tankertileti Kĺizpont részére egy
összegben, haladéktalanul visszaťrzetni.

41. A gépjáľmíÍvel tiiľténő napi munlĺĺba jáľás költségtéľítése

76. s (1) A Tankerületi Központ a foglalkoztatott ľészére a gépjármuvel történő munkába jźráshoz a
mindenkor hatályos, munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről szóló jogszabáIy, valamint
az Szja tv. ręnđelkezései szerint költségtérítést biztosít.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjármiĺvel torténő munkába jáľás címén járó utazási
költségtérítés iránti igényét _ amely tarta|mazza a foglalkoztatott nyilatkozatélt a lakóhelyéről, illetve
tartózkodási helyéről, valamint arról, hogy a napi munkáb a járás lakóhelyéről' vagy tartőzkodási helyéről
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történik - a lakcímkártya fénymásolatával egyútt a személyügyekért fęlelős szervezeti egység részére
terjeszti e|ő az ęrĺę a célra rendszeresített nyomtatvány kitöltésével.

(3) A foglalkoztatott saját gęjárművel történő munkába járźsához a Szja tv-ben foglalt, a saját
gépjármiĺvel történő munkába jarás kĺiltségtérítése címén elszámolható osszeggel azonos k<iltségtérítés
adható, ameruryiben

a) a foglalkoztatott lakóhelye vagy tartózkodási helye, valamint a munkavégzés helye k<jzött

nincsen kdzĺisségi közlekedés,

b) a foglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszú vźtrakozźssal tudja igárybe venni
a közösségi közlekedést,

c) a fogla|koztatott mozgáskorlátozottsága' illetve a súlyos fogyatékosság minősítésének és

felülvizsgálatának, valamint a fogyatékossági támogatás folyósításának szabźůyalról szóló
kormányrendelet szerinti súlyos fogyatékossága miatt nem képes köz<lsségi közlekedési
járművet igénybe veĺľri, idęértve azt az esetet is' ha a foglalkoztatott munkába jarását a Kit.
280. $ (1) bekezdésének 13. ponjában és az Mĺ. 294. s (1) bekezdésének b) pontjában
fel sorolt ho zzźttartozój a biĺo s ítj a;

d) a fogla|koztatottnak bölcsódei ellátást iganybe vevő vagy tiz év alatÍí, koznęvelési
intézményben tanuló gyermeke van'

(4) A munkába járáshozhaszná|t gépjármíi lęhet a foglalkoztatott saját tulajdonában álló vagy más
tulajdoná.ban Lévő, a fog)alkoztatotl' által bérelt, lízingelt stb' gépjármű.

(5) E szabá|yzat alkalmazásában a (3) bekezdés b) pontja szeńnti hosszú várakozásnak minősül:

a) amennyiben a t<imegközlekedési eszkozzel való munkába játźs időtartama legalább 2 óra
(oda-vissza), és a tömegközlekedési eszkozzel való munkába járás kétszer aĺrnyi időt vesz
igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygąkocsival járna be a munkavégzés
helyéľe,

b) az tttszźůlźsok száma eléri a négy vagy ennél több tömegközlekedési eszkoz igénybevételét,
a tömegközlekedési eszközök indulása k<izötti várakozási idő legalább ęgy
tĺĺmegközlekedési eszköz esetében meghaladja a 30 percet,

c) aÍlhoz, hogy a foglalkoztatott munkakezdésre meg tudjon jelenni a munkavégzés helyén,
bizonyíthatóan nem biztosított a tömegkĺizlekedési eszkoz.

(6) Azonos településről egy gęjárművęl utaző foglalkoztatottak esetében valamennyi uÍazó
fo glalkoztatott önállóan i genyelheti a költségtérítést.

(7) A személyügyekért felelős szervezeÍi egység a bęérkęzett igényeket az éves kĺiltségvetésben
jóváhagyott keret és a jogosultság figyelembevételével véleményezi, majd megktildi engedélyezésre a
gazdasáý v ezető részér ę.

(8) A gazdasági vezetó engedélye alapján a foglalkoztatott havonta aZ ęÍre a célra reĺrdszeresített
nyomtatvány kitöltésével ęlszámolást készít, amelyet a ttlrgyhőnapot követő hónap i0. napjáig átad a
személyiigyękért felelős szew ezďi egység részéľe.

(9) A gazđasági szervęzęt az e céha ręndszeresített elszámoló lapon a munkában töltött napok
szźlmátnak ellenőrzését követően a kiťlzetésről havonta utólag intézkedik'

(10) A saját gépjárművel történő munkába járás költségtérítése csak a munkában töltott napokra
adható. A munkavégzéssel nem éđntętt napokľa, így kÍilönösęn fizetett vagy ťlzetés nélkiili szabadság,
tanulmányi célú mentesítés, betegszabadság, keresőképtelenség, illetve tartós távollétidőszakára térítés
nem számolható el.

(11) A k<iitségtérítés a TankerÍilęti Központ székhelyénekkozigazgatásihatárán belüli lakóhelyről,
illetve taľtózkodási helyről munkába járó foglalkoztatottakat _ az (3) bekezdés c) pontjában foglaltak
kivételévęl - nem illeti meg.
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(I2) Amerrnyiben megállapítást nyer' hogy időközben a foglalkoztatott költségtérítésre való
jogosultsága megszűnt, a jogalap nélkĹil ťelvett összeget köteles a Tankęrületi Központ részére
haladéktalanul, egy cisszegben visszaťlzetru.

42. 50oÁ-os utazási kedvezmény

77. s (1) A legalább egy éves, bármely munkáltatónál eltöltött foglalkoztatási jogviszonnyal
rendelkező foglalkoztatott a Tankerületi Központnál fennálló jogviszonyának időtatama alatt évente 12
alkalommal 50%-os kedvezményiĺ menettérti utazásrajogosult. Az utalváný ľulajdonosa valamennyi
helyközi belňldi, menetrend szerinti személysztilítási közlekedési eszközön (vasút, helyközi autóbusz,
HEv, elővárosi autóbusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Azutazási utalváný minden év március 31. napjáig a személyügyekért felelős szewezeti egység
áI|itjaki és juttatja el a foglalkoztatottakrészére.

(3) A foglalkońatott évente egy utazási utalváný kaphat, elvesztése esetén az utalvány nem
pótolható.

43. Iskolakezdési trĺmogatás

78. s (1) A kormánýisztviselő kérelme alapján aKit' 162. $ (1) bekezdése és a Kit. vhr' 64. $ (2)
bękęzdése szerinti feltételek ferrnállása esetén vissza nem térítendő iskolakezdési támogatásra jogosult.

(2) Az a kormiínýisztviselő jogosult támogatásra , atj tárgyév augusztus 1 -j én kormáĺyzati szolgtiati
jogviszonybaÍvagy munkaviszonyban áll a Tankerületí Központnál, és a gyermeknek szülője, gyámja

- kivéve a gyermekvédelmi gyámot -, vagy a sztilőnek, gyámnak közös hánaftásban élő házastaľsa
vagy élettársa. Amennyíben a gyermękkel közös hán'artásban élő mindkét szülő a Tankenileti Központ
korrnányzati szolgálati jogviszonyban áIlő foglalkoztatottja, abban az esetberr mindketten jogosultak a
támogatásra

(3) Az iskolakezđési támogatás iránti kérelmet évente egy alkalomma|, tárgyév augusztus 1-je és
szeptember 30_a közott lehet benýjtani a személyigyekéĺt fęlelős szeĺvęzeÍi egység részérę az ęrre a
célľa rendszeresített nyomtatvány kitöltésével. A hatáńdő lejźrtát követően kérelem benyújtására nincs
lehetóség.

(4) A kérelęmhez csatolni kell a tankötelezettség megsziĺnését követőęn a gyermek tanulói
jogviszonyának ferľrállását igazolő iratot, valamint a kérelem benýjtásakor be kell mutatni a szülő és
a gyermek lakcímét igazolő hatósági igazo|váný' ĺirökbefogadott gyermek ęsetén a gyermek
örökbefogadását engedélyezo határozatot, gyám esetén a gyámrendelésről szóló hatóság1hatźrozatot
vagy közokiĺatot.

(5) A kérelęm és a (4) bekezdésben részlętęzett dokumentumok beérkezését követően a
személyügyekért felelős szęrvezeti egység az iskolakezdési támogatásra való jogosultságot
megvizsgálja, szükség esętén a kormánýisztviselőt hiánypótlásra hívja fel. Megfelelőség esetén
továbbítja a kérelmet a gazdasági szervęzet részére, amely legkésőbb tárgyév október 3I. napjáig -
sziilési szabadságot vagy gyermek gondozása céljából fizetés nélkiili szabadságot igénybe vevő
kormánýisztviselő esetén november hónapban _ intézkedik az iskolakezdési támogatás pénnlgyi
ellenjegyzéséről' számfejtéséről és folyósításaról.

(6) Az iskolakezdési támogatás gyermekenként igényelhető összegét a Kit. vhr. 64. $ (3) bekezdése
tartalmazza.

44. Gyeľmeknevelésĺ támogatás

79. s (1) A kormánýisztviselő kérelme alapjźn a Kit' vhr. 65. $ (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gyermekenként jogosult gyermeknevelési támogatásra. Amerľryiben a gyermekkel közös hánatäsbaĺ
élő mindkét szülő a Tankenilęti Központ kormźnyzati szo|gálatijogviszonyban á1ló foglalkoztatottja,
abban az esetbęn mindketten jogosultak attlmogatásra.
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(2) A gyermeknevelési támogatás iránti kéľelmet a kormánýisztviselő minden év február 1' és március
31. napja között nyújthatja bę a személyügyekéľt felelős szervezeti egység részéĺe az erre a célra
rendszeresített nyomtatvany kitĺiltésével. A határidő lejártát követően _ ide nem értve a (8) bekezdésben
szabá|yozott esetet - kérelem benýjtására nincs lehetőség.

(3) A kérelem benyĹrjtásakor be kell mutatni a szu|ó és a gyermek lakcímét igazol.ő hatósági igazo|váný,
örökbefogadott gyermek esetén a gyermek örökbefogadását engedélyezo hatźlrozatot, gyám esetén a
gyámľenđelésről szóló hatósági határozatot vagy közokiratot.

(4) A tankötelezettségének megszűnését követően kĺjzrevelési intézményben tanulmányokat folytató
gyermek esetében a jogosultság legkésőbb addigaz évigźůl ftjnn' amikor a gyermek a huszadik életévét,
illetve - a fogyaÍékos személyek jogaiľól és esélyegyenlőségük biztosításáról szóló tĺirvény a|apjźn
fogyatékosságitámogatásľa nem jogosult, de sajátos nęvelési igéný tanuló esetébęn huszonharmadik
életévét - betölti.

(5) A (4) bękęzdésében foglalt esetben a (3) bekezdésbęn előírtakon túl csatolni kell a tanulóijogviszony
fennállásaról szóló igazo|ást.

(6) A kérelem és a (3) és (5) bekezdésben rész|etęzett dokumentumok beérkezését kĺjvetően a
személyügyekért felelős szęrvezeti egység a gyermeknevelési támogatásra való jogosultságot
mcgvizsgálja. Szükség ęsetérl a konnárrytisztviselĺSt hiánypótlásľa lrívja fel. Megfelelőség esetérr a
gazdasági vezetőn keresztiil továbbítja a kérelmet a gazdaság; szewezet részére, amely minden év április
30. napjáig intézkedik a gyermeknevelési támogatás iľánti kéľelem péĺlzügyi ellenjegyzéséľől, a
támogatás számfejtésról és folyósít ástről'

(7) A gyermeknevelési támogatźsravaló jogosultságatárgyévbęn - ide nem értve a (8) bekezdés szerinti
pótigény aląjtntörténő megtůlapitźtst _ csak egyszer állapítható meg.

(8) A Kit. vhr' 65. $ (9) bekezdése szerinti pótigény iľánti kérelmet az íjabb gyermek születésétől,
illetve az örĺjkbęfogadott gyermek nevelésbe vételétől számított 40 napon belül a (2)bekezđés szęrinti
nyomtatványon az elofit mellékletekkel egyĹitt kell benýjtani a személyügyekért felelős szewęzeti
egységen kęresztül a gazđasági szervezet részére.

(9) A (8) bekezdésnek megfelelően benyújtott kéľelem alapján megállapított gyermeknevelési
támogatást a gazdaságí szeÍyęzęt a kérelem benyujtásától számított 30 napon belül folyósítja.

(10) Ha a foglalkoztatási jogviszony év közben keletkęzik, a gyermeknevęlési támogatás iránti
kérelmet a jogviszony létrejöttétől számított 40 napon bęlül a (2) bekezdés szerinti nyomtatványon az
előírt mellékletekkel egyĹitt kell benyújtaĺi a személyĹigyekért felelős szervęzęti egységen keręszrtil a
gazđaságí szęrYęzęt részére. E bekezdés szerint megfelelően benyújtott kéľelem alapjáĺ megállapított
időarányos gyermeknevelési támogatást a gazdastęi szeÍyezet a kérelem benyújtásától számított 30
napon belül folyósítja.

(11) A foglalkoztatási jogviszony év közben történó megszúnése, megszüntetése esetén a
kormánýisztviselő kĺiteles a részére folyósított, de a jogviszonrlyal már nem éríntett idószakľa
vonatkozó gyermeknevelésí támogatássala Kit. vhr. 65. $ (7) bekezdésére figyeleĺnmel elszámolni'

(I2) A gyermeknevelési támogatás igényelhető összegét a Kit. vhr. 65. $ (a) és (5) bekezdése
taĺtalmazza.

45. Családalapítási támogatás gyeľmek születése esetén

80. $ (1) A kormánýisztviselő kéľelme alapjáĺl vissza nem térítendő családalapítási támogatásra
jogosult, hajogviszonyának ideje alatt gyermeke született vagy gyęnneket jogeľósen örökbefogadott,
és a gyermek eltartásaról saját htvtartésában gondoskodik, ideéľtve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségének győgyitása miatt átmenetileg egészségrigyi iĺltézmétyben tartózkodik (a továbbiakban:
családalapítási támogatás).

(2) A családalapítási támogatásra a gyermek mindkét kormánýísztviselő szülóje jogosult, ha a
gyermekkel kozöshánatásban é1. Amennyiben a gyermekkel kozös háztartásbarĺ élő mindkét szülő a
Tankeľiileti Központ kormźtnyzati szolgálati jogviszonyban ál1ó foglalkoztatottja, abban az esetben
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mindketten jogosultak a támogatásra.

(3) Családalapítási támogatás a gyermek születésének vagy az örökbefogadás napját k<ivető ó
hónapon belúl igényelhető.

(4) A családalapítási támogatás iránti kérelmet az eÍTe a célĺa ľendszeresített nyomtatvány
kitöltésével lehet igenyelni a kérelem személyügyekért fęlęlős szervezeti egység részére torténő
eljuttatásával. A kérelemnek, amelynek benyújtásakor be kell mutatni a születési anyakönyvi kivonatot,
illetve az örökbefogadást alźtźlmasn'ő okiľatot, tartalmaznia kell:

a) a gyermek nevét, születési helyét és idejét, örökbefogadás esetén az örĺjkbefogadás
időpontját,

b) a kormánýisztviseló nyilatkozatát arról, hogy gyermekének ellátásáÍól, neveléséról saját
há*'aĺásáb an gondo skodik.

(5) A kérelęm és a (4) bekezdésben rész|ętęzętt dokumentumok beérkezését k<ivetően a
személyügyekét felelős szervezeti egység a családalapítási támogatásra való jogosultságot
megvizsgálja, szükség esetén a kormánytisztviselőt hiánypótlásra hívja fel. Megfelelőség esętén
továbbítja a kérelmet a gazdasági szewęzetrészére, aki intézkedik a családalapítási támogatás pénnlgyi
ellĄegyzéséről, számfejtésľól és folyósításaľól.

(6) A családalapítási támogatás igényelhető összegét a Kit. vhr. 63. $ (1) bekezdése tartalmazza. A
családalapítási támogatás a kormánýisztviselőt minden született és örökbefogađott gyermek után lailön-
kĹilĺjn megilleti.

X. Foĺtzpľ

Il,l,BľuÉľyEN FELÜL ADHATÓ JUTTATÁsoK' TÁMoGATÁSoK

81. $ (1) A jelen fejezetben meg}lattrozott juttatások, támogatások a Tankerületi Központ
költségvetési forrásainak rendelkezésre állása fiiggvényében adható juttatásnak minósülnek.

(Ż) Az egyes juttatások, támogatások adhatóságáról, konkrét cisszegéről, további jogosultsági
feltétęlęk meghatározásáról, valamint kifizetésénęk időpontjáról a Tankenileti Központ költségvetése'
valamint az Szja tv. és az egyéb irányadó jogszabályok figyelembevétęlével, a gazdasági vęzętő
ellĄegyzésével a tankenileti igazgató dĺint.

46. Teljesítményelismeľés

82. s (1) Ha a kormánýisztviselő egyéni teljesítményértékelésének eredménye legalább ,jó
teljesítményszint" fokozatú, akkor a hosszabb időn át tartó kímagasló teljesítmerryéért és feladatainak
eredményes ellátásáért teljesítményelismerésben részesíthető.

(2) A teljesítményelísmerés adomiányozźsźlt a szervęzeti egység vezetoje kezdeményezheti _ a
szęrvęzęti egység közvetlen irányitását ellátó szakmai fęlsővęzető véleményének kikérésével _ az
arryagi elismerés mértékérę tett javaslatával egyútt a személyügyekéľt felelős szęĺvezęIi egység útján. A
személyúgyekért felelős szervezeti egység a péĺtzligyi ellenjegyző előzetes egyetértését tartalmazó
kezdeményezést továbbítja a tankerü|etí igazgatő részérę.

(3) A teljesítményelismerés adományozésáról és aĺnak mértékéről a tankeriileti igazgató dĺjnt, és arról
munkáltatói intézkedésben ĺęndelkęzik.

(4) Telj esítményelismeľés adományo zására felévąrte egyszer keľülhet sor.

47 . Motiv álciós elisme ľés

83. s (1) A kormánýisztvisęlő valamely kompetencié|źlta, speciétlis kąességéľe, ismeretére, tudásiáľa
figyelemmel motivációs elismerésben részesíthető, amennyiben az adott álláshelyen történő
munkavégzése a munkáltatói jogkör gyakor(ójtnak kięmelt érdeke, így ktilönösen ÍrÍrgas színvonalú
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munkája elismerésekéntvagy egy adott feladat kiváló teljesítésének elismeréseként.

(2) A motivációs elismerés annak a kormránytisztviselőnek állapítható meg, aki a Tankerületi
Központnál legalább hat hónapos kormányzati szolgálati jogviszonnyal rendelkezik, próbaideje letelt,
és felmentésivagy lemondási idejét nem tĺilti'

(3) A motivációs elismerés adományozását a szervezeti egység vezetóje kezdeményezhęti - a
szervęzęti egység közvetlen kźnyitáséú ellátó szakmai felsővezető véleményének kikéréséve| - az
anyagi elismeľés mértékére tett javaslatával együtt a személyügyekéľt felelős szęrvęzeti egység útján. A
személyügyekért felelős szervezeti egység a péĺlzj;gyi ellenjegyző előzetes egyetéľtését tartalmaző
kezdeményezést továbbítja a tankerületi igazgatő részére.

(4) A motivációs elismerés adomiányozásáről és annak mértékéról a tankenileti igazgatő dönt, és arról
munkáltatói intézkedésben rendelkęzik.

(5) Motivációs elismerés adományozására félévente egy alkalommal kerülhet sor.

48. A célhoz ktithető feladat és a céljuttatás

84. $ (l) A munkáltatói jogkör gyakorlója írásban rendkívtili, célhoz kothető feladatot állapíthat meg
a kormánýisztviselő ĺészére, amelynek teljesítése az ál|ásbe|yén ellátandó feladatok elvégzéséből adódó
munkaterhet jelentősen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellátásra vagy
rendszeres többletmunkával jé,rć, többlętfeladat folyamatos ellźttására vagy meghatározott
eredmény(termék) l étĺ ehozźsźr a vonatkozhat'

(2) A célfeladat ellátásara és annak eredményes végľehajtásáért járő céljuttatás kifizetésére
vonatkozó javaslatot a szęrvęzeti egység vezetője kezdeményezi _ az érintett szervezeti egység
közvetlen trćnyitását ellátó szakmai felsővezető véleményének kikérését kĺivetően _ a személytigyekért
felelős szęwezęÍi egység útján. A javaslatnak tartalmaznia kęll

a) a kormánýisztviselő nevét,

b) az ellátandó eseti feladat vagy rendszgres t<ibbletfeladat vagy meghatĺározott
eredménýermék létręhozására szóló feladat leírását, részletes meghatározását (k'lzárőLag
pontosan meg!'ntározott feladat teljesítése, folyamatos ellátása vagy eredmény előállítása
határozható meg),

c) a célfeladat ellátásának kezdő és zźlrő időpontját, teljesítési időszakát,

d) a teljesítés esetleges speciális feltételeit,

e) az ęlrendelt ťeladat eľedményes teljesítése eseten jaró céljuttatás cisszegét,

Đ a teljesítést igazoIő személý,

g) a céljuttatás kifizetésének fonását (európai uniós projekt vagy program, illetve a Tankertileti
Kozpont költségvetése). Európai uniós projekt vagy plogram megvalósításában való
részvétel esetén a projekt, program azonosító szémźlt és megnevezését,

h) azokat a kritériumokat, amelyek alapjźn megállapítható a célfeladat teljesiilése.

A feljegyzés mellékletét kepezi a kit<jltött és a szervezetí egység vezetője éiÍal a|áírt kiađási
k<itelezettségvállalás nyilvántartásba vételi bizonylat.

(3) A célfeladat elrendeléséről és a céljuttatás ménékéről a tankerületi igazgatő dönt és anól
munkáltatói intézkedésben ľendęlkezik. A döntésnek megfelelő okiratot a személyügyekért felelős
szęwezeti egység készíti el. A tankertileti igazgató és gazdasági vęzetó célfeladatát a Központ elnöke
tuziIĺ.
(4) A célfeladat munkaidőn tulis elvégezhető, amely nem minősül ľendkívüli munkavégzésnek.

(5) A célfeladat eredményes ellátásának teljesülése és arurak az alábbiak szerinti igazolź.sa a
céljuttatás kiĺrzetésének feltétęle:
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a) európai uniós projekt vagy program koltségvetéséből finanszlrozott céljuttatások esetében a
projektét felelős szervezeti egység által megadott sablon szerint a kormánýisztviselő
szakmai beszámolót készit az elvégzett tevékenységekről. A szakmai beszámoló benýjtását
követően a célfeladat tárgyźhatartoző feladatok teljesüléséről a tankeniletiigazgató Yagy az
általa teljesítésigazolási jogosultsággal kijelölt vezeto teljesítésigazolást állít ki;

b) a Tankeľületi Kĺizpont költségvetéséből finanszirozott céljuttatások ęsetében a célfeladat
tárgyába tartoző feladatok teljesüléséről a tankenileti igazgató vagy aZ á|tala
teljesítésigazolási jogosultsággal kijelcilt vęzętő teljesítésigazolást állít ki.

49. Helyi utazásľa szolgáló béľlet

85. s (1) A Tankeriileti Központ foglalkoztatottjai a munkavégzésükhöz kapcsolódóan a helyi
közlekędés igénybevéte|éhęz a foglalkoztatási jogviszony létesítésének első napjától - próbaidő alatt is

- helyi utaztsra szolgáló bérletjuttatásban részęsülhetnek, amelynek feltétele, hogy a foglalkoztatott
nyilatkozatot tegyen arról' hogy szemé|yazonosító igazolványának számát a Tankenileti Központ a helyi
ltazásra szolgálró bérlet megvásárlása során kezelheti.

(2) Nem jogosult helyi ltazásra szolgáló bérlet igénybę vételére

a) az a foglalkońatott, aki lakóhelyéról (taltózkodási helyéről) gépjárművel történő napi
munkába járáshoz költségtérítést kap, és nęm a Tankerületi Kĺizpont székhelyének
közigazgatási hatźráig igényli a költségtérítést,

b) az a ťo gla|koztatott, aki szanélyes gęj ármĺĺhaszná|atr aj ogo sult,

c) az aťogLa|koztatott, aki hivatali személygépjármű igénybevételére jogosult,

d) a tartós ktilszolgálaton lévő személy,

e) a nemzeti szakértőként foglalkoztatott személy,

Đ az ösńondijprogramban részt vęvő foglalkoztatott,

g) a foglalkoztatott azon időtartam vonatkozásában, amikor illetményre vagy munkabérrę nem
jogosult,

h) az a foglalkoztatott, aki felmentési, felmondási vagy lemondási idejét tölti, és ez ido alatt a
munkavégzési kĺjtelezettség teljesítése alól mentesítve van, ílletve, al<l a jogviszony
megszüntetése, illetve megsziĺnése következtében a munkavégzési kötelezettség teljesítése
alól mentesítve van,

Đ a távmunkát végzó foglalkoztatott a távmunkavégzés időtartama alatt.

(3) A helyi utazásra szolgźůő bérlet adó- és járulékköteles jovedelemnek minősül. Ezen juttatás
cisszege után felmerĹilő k<jzterheket a foglalkoztatott ťtzeti meg hozzájáru|ő nyilatkozata alapján. A
nyilatkozatban a foglalkoztatott tudomásul veszi, hogy a Tankerületi Központ a bérlet után fizetendo
kĺjzterheket egy osszegben az illetményéből, munkabéréből levonja.

(4) A bérlętęt a jogosult foglalkoztatott k'lzźrőIag saját használatra veheti igénybe' amelyról
nyilatkozatot tesz.

(5) Amennyiben a foglalkoú'atott' foglalkoztatási jogviszonya naptári év közben keletkezik vagy
szűnik meg, illetve álláshelyváltźsáraév kĺizben keriil sor, ugy részére a bérlet juttatás és a juttatás értéke
után megťlzetett közteher cisszege a jogviszonyban töltott idővel aľányosan kerül megállapításra.

(6) Abban az esetben, ha a foglalkońatottfoglalkoďatási jogviszonya év kĺizben szűnik meg, illetve
álláshelyváltására év k<jzben keľül sor, a foglalkońatott a jogviszony megszűnésének, illetve
álláshe|yváltásának hónapjában fęlhasználhatja az éves bérlet tárgyhavi bérletszelvényét. A jogviszony
megszíĺnését' illetve álláshelyváltását követó hónaptól a részére kiállított éves bérlet fennmaradó
szelvényeit legkésőbb az utolsó munkában töltött napjrán a gazdasági szewezet részérę kötęles átadni. A
bérlet átadott szelvényeinek értéke utána foglalkoztatott által megfizetett közteher osszegét a gazdaságs
szew ęzet vi s szautalj a a fo glalkozt atott r észér e'
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(7) Amannyiben a foglalkoztatott év közben elveszíti a bérletszelvényeit, abban az ęsęúeĺ az
elveszett bérletszelvények pótlásaľa nincs lehetőség a Tankerületi Központ k<iltségvetésének tęrhére.

(8) Ameľnyiben a foglalkoztatott által haszĺrált bérletszelvényen szereplő azonosítószám (pl.
személyazonosító igazolvány száma) megváltozik, köteles anha|adél<talanula személyügyekért felęlős
szervęzeti egység felé bejelenteni. A bérletszelvények cseréje kánt a személyügyekért felęlős szervezeti
egység tájékoz1atása alapjtn a gazdaságs szewezet intézkedik.

(9) A bérlet bęszęľzésével, kiadásával, visszavételével, valamint a nyilvántaľtásával kapcsolatos
feladatokat a gazdasági szęwezetlátja el.

50. Illetmény- és munkabérelőleg

86. s (1) A Tankerületi Központnál legalább 6 hónapja hatźrozatlan idejű foglalkoztatási
jogviszonyban álló, vaw ęgy évet meghaladó időtartamú határozott idejű jogviszonnyal rendelkező
foglalkoztatott naptári évenként legfeljebb két alkalommal illetményelóleg, illetve munkabérelőleg (a

továbbiakban egyíitt: illetményelőleg) folyósítását igényelheti az erTe a célľa rendszeresítętt
nyomtatvány kitöltésével és aláirásával, amelyet a gazđaság;l' szervezet részére kell benyujtania.

(2) A foglalkoaatottnak a Kit. vbr. 77. $ (l) bekezdésében foglalt esętękben illetményelőleg nem
folyósítható.

(3) Nem állapítható meg illetményelőleg annak a foglalkoztatottnak sem, akinél a levonás feltételei
nem biztosítottak (pl. aki nem rendelkezik illetménnyel/munkabénel vaw egyéb bé4ellegű
kiťrzetéssel)'

(4) A gazdasźĺg; szervezet a beérkezett igényeket a jogosultság ťrgyelembevételével véleményezi,
majd megktildi engedélyęzésre a tankerületi igazgatő részére.

(5) A tankerülęti igazgatő engedélye alapján a gazďaságs' szervezet _pénnlgyi el(enjegyzés után _
intézkedik az illetményelőleg folyósításáľól.

(ó) Az illetményelőleg összege nem haladhada meg a Kit. vhr' 78. $-ában megllatározott mértéket.

(7) Az illetményelőleg visszafizetési határideje legfeljebb 6 hónap lehet. Hattrozott idejű
foglalkoztatási jogviszony esetén az illetményelőleget ahatározott idő lejártáig kell visszaťlzetni,ha ez
azidő kevesebb, mint 6 hónap.

(8) Az illetményelőleg összegét a gazdaságq szervezęt kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott
illetményéből, munkabéréből. Az illetményelőleg iránti kérelem alákásával egyidejűleg a
foglalkoztatott hozzájárul az illetményelőleg havi összegénęk illętményéből, munkabéréből történő
levonásához.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatási jogviszoÍya aZ illetményelőleg-tartozás ferrnállásának
időtartama alatt szűnik meg, illetve keri.il megszĹintetésre, a tartozás fennmaľadó ľésze legkésőbb az
utolsó munkában toltott napon egy összegbęn esedékessé válik, és a foglalkońatottrészére járo pénzbeli
juttatásokból a vissza nem ťtzetett előleget le kell vonni, illetve - ha ez nem lehetséges _ a foglalkońatott
köteles annak ĺisszegét a Tankerületi Központ részére visszafizetni. A tankeľiileti igazgatő egyedi
mérlegelési jogköľében _ lailonös méltanylást erdemiő esetben _ a visszafizetés tekintetében
rész|ętťlzetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.

(10) A (9) bekezdésben foglaltakat kęll alkalmauri abban az ęsetberr is, ha a kormánýisztviselő
jogviszonya folyamatosan feĺľráll, de a Kít. 89. $ (6) bekęzdése szerinti munkahelyváltás miatt a
kormánýisztviselőt foglalkoztató kormányzatiigazgatási szerv megváltozik.

(11) Illetményeloleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben állapítható meg,ha az
előzoleg felvett illetményelőleg összegét teljes egészéberr visszaÍizette.
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51. Magasabb iĺsszegű cafetéria_juttatás a gyermeket nevelő foglalkoztatottak részéľe

87. $ (1) A Tankenileti Központ k<iltségvetési kęrętének fliggvényében a gyerÍnekét nevelő
foglalkoztatottnak gyermekenként _ a gyermek tízéves koráig _ a költségvetési törvényben
meghatározott keretösszegnél magasabb összegű cafetéria_juttatást (a továbbiakban: magasabb összegű
cafetéria-j uttatás) nyújthat.

(2) A magasabb összegű cafetéria-juttatásta való jogosultság szempontjából a gyermeket először a
születésének évében, utoljára pedig abban az évbęn kell figyelembe venni, amelyben atizedtk életévét
betölti.

(3) A 10 éven aluli gyermękęt nevelő foglalkoztatott cafetéria_juttatásának költségvetési törvényben
meg}latározott éves mértékę gyermekenként legfeljebb bruttó 50 000 forinttal eĺnelhető. A magasabb
ĺisszegií cafetéria-juttatásra jogosult foglalkoztatottakat a személytigyekért felelős szervezeti egység
taľtja nyilván.

(4) Az (l) bekezdés szeľinti magasabb összegii cafetéria-juttatás a gyermek mindkét foglalkoztatott
sztĺlőjét megilleti, ha a foglalkoztatott és a gyermek közös há*'artásbanél.

(5) A magasabb ĺisszegű cafeteria-juttatás igénybe vételére a cafeteria_juttatás szabályaít kell
alkalmazni.

XI. FEJEZET

IllnľnĺÉľvEN FELÜL ADřIATÓ sZoCńLIs JUTTATÁsoK, szocIALIs BIzoTTsÁG

52. A szociáIis juttatásokra vonatkozó kiizös szabályok, a Szociális Bizottság

88. s (1) A Tankertileti Központ a jóvthagyott évęs költségvetésében a szociális feladatainak
pénnĺgyi feđezetére ktilön kerętet (a továbbiakban: Szociális keret) képez.

(2) A Szociális keret terhére a foglalkoń.atott - kéręlméľe - a jelen szabáIyzatban meghatározoLÍ
feltételek fennállása és igazolása esetén, a rendelkęzésre ál1ó pénnlgyi fedezet fi'iggvényéb ęĺ az aIábbi
szociális és egyéb juttatásokban (a továbbiakban egytitt: juttatások) részesíthető:

a) visszatérítendő családalapítási támogatás,

b) krízistámogatás,

c) akozszolgálat halottjává nyilvánítás.

(3) A Szociálís keret terhére megítélhető juttatásokkalkapcsolatos tigyek intézésére háľomtagú Szociális
Bizottság (a továbbiakban: Bizottság) alaku1. A Bizottság - a Szabályzat tůtaI megbatározott kęretek
közĺjtt _ a tankerĹileti igazgatő tanácsadó, döntés-ęlókészító,javaslattevő testülete.

(4) A Bizottság három tagból ál1ó testület, tagjai:

a) agazďaságivezeto,

b) a szakmai vezetó,

c) a személyügyekért fęlelős szervezętí egység fóosztályvezetóje.

(5) A Bizottság elncjkę a gazdaságivezetó.

(6) A Bizottság titkárságí feladatait a személytigyekért felelős szervęzeti egység látja el a feladatra
kij elcllt kormánýi sztviselőj e útj án (a továbbíakban: bizottsági titkár).

(7) A Bizottság szükség szerint tart rilést, amelyen a tagok személyesen vesznek részt. A Bizottság
rendkívüli esętben ennél gyakľabban is ülésezhet, két ülés között rendkívül indokolt esętben a tagok
írásban is megtehetikjavaslatukat. A tagokat akađályoztatásuk esetén az ülésen szavazati joggal esetileg,
írásban felruhtnott megbízottjuk képviselheti.

(8) A Bizottság ülésének idopontjáról a kormánýisztviselőt a Bizottstry titkźÍa tájékozlatja
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elektronikusan történő kozzététellel. A kérelmet a személyügyekért felelős szervezeti egység részéte
kell benýjtani legkésőbb az ülést megelozo Ż0. napig. A személyügyekért felelős szervezęti egység a
kérelmet megvizsgálja, szfüség esetén a kormiánytisztvisęlőt hiánypótlásra tivja fel. A hiánypótlást
legkésőbb abizottság ülését megelózó 2. napig kell benyujtani. A késve, illetve ismételten hiányosan
benyújtott kérelem nem terjeszthető a Bizottság elé. A hatáńdőn túl benyujtott kéľelem _ ha a
kormánýisztviselő fermtartja kérelmét _ a soľon következő bizottsági ülésre kertil beterjesztésre.

(9) A Bizottság egyszeru szótöbbséggel dönt. Szavazategyenlőség esetén a Bizottság elnöke dönt. A
Bizottság akkor hatáľozatképes, ha minden tagja jelen van.

(10) A Bizottság döntés_elokészitó eljárása keretében a gazdasági szervezet vezetője köteles
nyilatkozni a kötelezettségvállalás lehetséges összegéről.

(11) A Bizottság üléseiról a bizottsági titkáľ egy példányban jegyzőkonyvet készít, amely tarta|mazza
a jelenlévők nevét, a kéręlmek r<jvid ismertetését és a döntési javaslatot. A jegyzőkönyvet a Bizottság
tagai aláiĄźlk.

(I2) A Bizottság a kéręlmekkel kapcsolatos döntés_előkészítés során a munkahelyi esélyegyenlőség
elvénęk bętartása mellett érvényesítí a szociális ľászorultság elvét. A kérelmekkel kapcsolatos döntés-
előkészítés során ťrgyelembe kęll venni a kérelmező jövedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és családi
könilményeit, szociális helyzetét, a kérelembęn megj elölt indokait.

(13) A juttatásokľa vonatkozó kérelem benýjtásával egyidejűleg a kormánýisztviselő a saját,
valamint ahźntartásábanélo, önálló jövedelęmmelrendelkező, aKit.280. $ (1)bekezdésének 13. pontja
szeńnti bozzźttartozójźnak a kérelem benýjtását megelőzo három hónapon beltil szerzett jövedelmét
jövedelemig azolás benyújtásáv aI igazo|ja.

(I4) A juttatásokra vonatkozó kérelmet írásban, a kormánýisztviselő alálrásával e|látva, az igényelt
juttatásra vonatkozó rendelkezések szeńnt, a szĹikséges đokumentumok csatolásával, nyilatkozatok
megtételével a Bizottságnak címęzvę a személyügyekért fęlelős szervezeti egység részére kell
benýjtani.

(l5) A kérelmęt a Bizottság birźija el, majd döntési javaslatát a tankeľĹileti igazgatónak terjesĺi fel
engedé|yezésľę. A juttatások megadásáról, méľtékéról - a Bizottság javaslatának és a szociális keret
ťrgyelembevételével - a tankerĹi|etí igazgató dönt. Jogszabály eltéró ľęndelkezése hiányában a
tankenileti igazgaIő egyedi mérlegelési jogkĺirében - ktilönös méltánylást érdemlő esetekben _ az e
szakaszban foglaltaktól eltérhet.

(16) A juttatás kormánýíszÍviselő részéĺe tĺirténő számfejtéséről és kifizetéséről agazdasági szervezet
gondoskodik.

(I7) Iuttatásban csak az a kormánýisztviselő részesíthető , aIł azadatokat határidőn beltil a valóságnak
megfelelően rendelkezésre bocsátja, igazolja és azok kezeléséhez hozzájáĺul.

89. s (1) A Tankeťjleti Kĺizpont konnánýisztviselői részére visszatérítęndo támogatáskerrt
családalapításitámogatźlst és krízistámogatást (a továbbiakban együtt: támogatások) nyújthat.

(Ż) A Tankerületi Központ által nyrijtott (1) bekezdés szerinti visszatérítendó családalapítási
támogatás biaosításaĺa a biĺosíték két személy készťlzętő kezességvállalási nyilatkozata vagy
jelzéůogtrog ingatlanra törtęnő bejegyzése. Ha a kormiánytisztviselő által megjelölt kezes a futamidő
végéig a 65. életévét betölti, a Bizottság _ az eset egyedi elbírálását k<jvetően - más kezes kijelolését
kérheti.

(3) A támogatásokkal kapcsolatos szerződések elkészítését a személyügyekéľt felelős szewezeti
egység végzi. A szeĺzodést a kormánýisztviselő és a készťlzęto kezesek is személyesen' a
személyĹigyekért felelős szęryezeti egység vezetője előtt kötelesek aláírni.

(4) Az igényelt támogatásokkal kapcsolatos szerződéshez kapcsolódó mindęn koltség a
kormánýisztviselőt terheli.
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53. Visszatéľítendő családalapítási tĺĺmogatás

90. s (1) A visszatérítendő, kamatmentes családalapítási trámogatás a Kit. vhr. 58-62. $-ában
megllatározott visszatérítendő szociális támogatás.

(2) A Tankenileti Központ elsődlegesen _ a pénzügyi fedezet rendelkezésre állásának fiiggvényében
_ azoknak a kormánýisztviselőknek a családalapítási támogatás iránti kérelmét Iźtmogatja, akiknek a
hánatásźlban az ęgy főrę eső jövedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr. 58. $ (2) bekezdésében
meghatározott méĺtéket. EZt a mértéket meghaladó, magasabb jĺivedelemmel rendelkező
kormánýisztviselő csak kivételesen, ktilönös méltánylást érdemlő esetben a tankerületi ígazgató
jővźhagyásával ľészesíthető támogatásban, ha rászorult ságát igazolja.

(3) Családalapítási támogatásban részesíthető a kormátyzati szolgálati jogviszonyának ferrnállása
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. $_ában meghatározott kormánýisztviselő. Amennyiben a
gyermekkel kĺizös hán'artásban élő mindkét szülő a Tankenileti Központ kormányzati szolgálati
jogviszonyban á1ló foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a támogatásra.

(4) E szabályzat alkalmazásétban pályakezdonek minősül az, a|<l az iskolai végzettségének
megszerzését követően egy éven belül első foglalkoztatási jogviszonyként koľmányzati szolgálati
jogviszoný létesít, valamint a 22. éIetévét be nem töltött kormánýisztviselő, ha első foglalkoztatási
jogviszonyának keretében a Tankenileti Központnál létesít kormányzati szolgźiati jogviszoný.

(5) Családalapítási támogatásban a kormánýisztviselő a Kit. vhr. 61. $ (l) bekęzdésében foglalt esetben
és akkor részesíthető, ha

a) l'nzzájźlrulő nyilatkozatában kötelezettséget vállal atrámogatás visszaťlzetésére és arra,hogy
kormányzati szolgálati jogviszonyát a támogatás visszaťlzetéséig fenntaľtja'

b) kérelméhęz csatolja a Kit. vhr.61. $ (l) bekezdésenek c) pontjában felsorolt, a kérelmęt
alátámasztó iratot.

(6) A családalapítási támogatás mértéke legfeljebb a Kit. 16l. $ (1) bekezdésben megjelolt összeg lehet.

(7) A kérelmek elbírálásánál előnyben részestil a kormánýisztviselő, ha

a) két vagy több gyermeket saját há*'artásźtban neveló házastárs vagy é|ettźrs, gyermekét
egyedül nęvelő szrilő, nęvęlőszúlő, wtLmvagy fogyatékos gyermeket nevel,

b) hánatásźtbanaz egy főre eső jövedelem nem éri ę1 a minimálbér kétszeresét.

(8) A családalapítási támogatás visszaťlzetési határidejének megál|apitására, valamint a visszaťtzetés
kezdő időpontjára a Kit. vhr. 62. $-ának rendelkezései az irányadóak.

(9) A családalapítási támogatás iránti kérelmet aZ eÍrę a céha rendszeresített nyomtatvány kitciltésével
lehet kéľelmezni. A kérelemben meg kell jelölni:

a) a támogatás igénylőjének a Kit. vhr. 60. $ (1) bekezdése szerinti minőségét,

b) a kért támogatás konkrét cé|ját, illetve indokát,

c) az igényeltcisszeget,

d) avállaltt<irlesztési időt,

e) a fedezetetjelentő ingatlan vagy akészťlzętő kęzesek adatait.

(10) Ha a kéľelem indoka az,hogy a kormánýisztviselő a (4)bekezdés szerint pályakezdóĺek minósül,
a személyúgyekért felelős szervezeti egység ęllenőrzi e fęltétel megalapozottságtú.

(11) A kérelmęt a kormánýisztviselő kcizvetlen felettesének javaslattxal ellátva a személytigyekéĺt
felelős szervęzęti egység részére kell benyújtani.

(I2) Abizottság_ az eset összes könilményét figyelembe véve - tesz javaslatot a tankertiletiigazgatőnak
a támogatás mértékére, a futamidőre és a havi tĺiľlesztőrészlet összegére.

( 1 3) A szerzőđést pé:ĺlnlgyi ellenjegyzést kovetően a Tankenileti Központ képviseletében a tankeľületi
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igazgatő Ąaalá.
(14) A megítélt támogatás átutalásáról - arészére megktildĺltt szerzóďés alapján _ a gazdasźlgi szervezet
intézkedik.

54. Kľízistámogatás

91. s (1) A kormánýisztviselőt rászorultsága esetén kérelmére a TankerĹileti Ktizpont
visszatérítendő, kamatmentes, a Kit. vhr. 67. $ (1) bekezdésének a) pontjában és 68. $ (1) bekezdésében
foglalt ęsetekben krízistámogatásban részesítheti a szociális keret terhére, a pénzjgyi fedezet
fiiggvényében.

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott indokok alapján a kormánýisztviselő csak akkor részestilhęt
kľízistámogatásban, baháztarÍźsálban az egy fore eső jovedelem nem haladja meg a Kit. vhr. 68. $ (2)
bekezdésében meghatarozott méľtéket' Ennél magasabb jövedelemmel rendelkező kormánýisztviselő
csak kivételesen, kíilönĺĺs méltánylást érdemlő esetben, a tankenileti igazgató jővtthagyásźxalr

részesíthető szociális támogatásban, ha rászorultságźú igazolja.

(3) A krízistámogatás iránti kérelmet _ a közvetlen ťelettes javaslatával ellátva _ aZ eÍre a céka
rendszeresített nyomtatványon kell benffitani a személyĺigyekért felelős szervezęti egység részére. A
kéľelemben meg kelljelolni arľrak pontos inclokát és a kéľt összeget. A kérelemlrez csatolni ke|l az azt
a|tltźlmasń'ő iratokat, igazolásokat.

(4) A kormánýisztviselő atźlrgyévben- az (5) bekęzdésbęĺr foglaltak kivételével - egy alkalommal
terjeszthet elő krízistámogatás iľánti kérelmet azzal, hogy a krízistámogatás visszatérítéséig újabb
krízistámogatás nem kéręlmezhető.

(5) Az adott targyévben a már visszatérítendő támogatásban részesült kormánýisztvíselő _
amermyiben a támogatást már maradéktalanul visszaÍizette _ évente egy alkalommal újabb kérelmet
nyujthat be, ha

a) családjában ľęndkívtilí méltánylást érdęmlő kciľiilmény következik be, és az ęw főre jutó
jövedelem nem haladja meg a minimaálbér kétszeresét aház1artásában, vagy

b) egyediil é|,vagy

c) gyermekét egyedül neveli.

(6) A kérelmek elbírálásánál előnyben részestilnek

a) azok a kormánýisztviselők, aki az adott évben krízistámogatásban még nem ľészesültek,
valamint

b) az o|yan kormánýisztviselők, akiknek ahá*artásában az egy foľe eső jĺivedelem nem éri el
a minimálbér kétszeresét.

(7) Nem részesíthető juttatásban az a kormźlĺytisztviselő :

a) aki próbaidejét tolti,

b) aki felmentésí,lemondási vagy felmondási idejét tölti,

c) akí a Tankenileti Központnál _ figyelembę véve a foglalkoztató kormányzati igazgatétsi szerv
jogelődjénél töltött időt is - kevesebb, mint 6 hónapja foglalkoztatott,

d) aki ellen fegyelmi vagy biintetőeljarás van folyamatban, illetve aki fegyelmi büntetés hatéůya
alatt źńI.

(8) A krízistámogatás visszaťrzetésének határideje (futamidő) legfeljebb 2 év. A futamidót a

kérelmező foglalkoztatott jövedelmi, vagyoni viszonyait figyelernbe véve úgy kell meghatźroni,hogy
a havi törlesztőrészletek kifizetése számara ne jelentsen aránytalan terhet.

(9) A Bizottság - az eset összes kĺlrülményeit figyelembe véve _ tesz javaslatot a tankeľületi igazgató
részére aÍámogatźs mértékére, a futamidőre és a havi törlesztőľészlet összegére. A tankerületí igazgató
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dĺjntéséről a személyügyekért felelős szewezetí egység éĺesíti a kérelmet benýjtó kormánýisztviselőt'
illetve a gazđasági szervęzetet.

(10) A szerződéstpénnigyi ellenjegyzést követően a Taĺlkenileti Központ képviseletében a tankerülęti
ígazgatő Ęaalá.
(11) A megítélt támogatás átutalásáról _ a részére meglcildött szerzőđés alapjźn - a gazdasáý
szervezęt intézkedik.

(I2) A visszatérítendő szociális támogatás összege legfeljebb a Kit. vhĺ. 70. $ (1) bekezdésében
megllatározott összeg. Kül<jn<js méltánylást érdemlő esetben a tankerületi igazgatő jóváhagyásźxal a
Kit. vhr. 70. $ (i) bekezdése szerinti összeghatiámálmagasabb összegű krízistámogatás is adható.

55. A közszolgálat halottjává nyĺlvánítás rendje

92. s (1) A Tankertileti K<izpont az elhunyt kormánýisztviselő iránti megbecsülés és ahozzéltartozók
gyászában valő osztozás kifejezéseként _ a llozzźltartoző egyetértésével _ a közszolgálat halottjává
nyilváníthatja azt aZ elhuný kormánýisztviselőt, aki elhalálozásakor a Tankerületi K<izpont
foglalkoztatottjavagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankerületi Kĺizpont jogelőd szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a kormányzati szolgálati jogviszonya alatt végzett kíemelkedő
munkája és példamutatő magatartása alapjan erre érdęmes, és a Kit. 148. $ (3) bekezdésében
me gllatár ozott feltételeknek me gfelel.

(2) Az elhuný Kit. vhľ. 69. $ (l) bekezdése szerinti hozzátartozőja vagy a Tankerületi K<izpont
érintett szewezeti egységének vezetője vagy a Tankenileti Központ más vezetóje a halálesetről törtenő
tudomásszerzést követően haladéktalanul kérelmet teq'eszthet ę1ő a Tankerületi Központ állományába
tartoző személy Vagy nyugalmazott volt foglalkońatottja esetében aközszolgálat halottjává nyilvánítás
iránt.

(3) A kĺizszolgálat halottjává nyllvárutott személy számlákkal igazolt temetési költségeihez a
Tankęnileti Központ a költségek egészben vagy részben történő átvtilalźsávalhozzájáruL

(4) Aközszolgálat halottjáványilvárutćlsról és a költségátvállalás méľtékéról a Bizottság soron kívüli
javaslata alapjźtn a tankerületi igazgató dönt'

(5) A személytigyekért felelős szervezeti egység a tankenileti igazgatő ttlmogatő dontéséről, azaz a
közszolgálat halott1ává nyilvánításról, a kĺiltségátvállalásról és annak mértékéről haladéktalanul
tájékońatja az elhuný temęttetéssľól gondoskodó személyt. A temetési költség tartalmazhatja a sírhely
vagy aZ uma megváltásának ďíjźt, a kegyeleti kellékek, a gyászjelentés elkészítésével és kézbesítésével,
a gyászszertartás és az annak megrendezésével kapcsolatos költségeket.

(6) Legkésőbb a temetés rlapját kĺjvető 30 napon belĹil a kérelmet előterjesztő személy a halotti
anyakönyvi kivonat egyszenĺsített másolatát és a Tankęrületi Központ nevéľe és címérę kiállított, a
temetés költségeit igazolő eredeti szźtmlźn meglnildi a gazdaságs szervęzęt részére. A temetés költségeit
igazol.ó sztlmlát a Tankerülęti Központ nevére és címére kęll kiállítani.

(7) A tankerületi ígazgatő aközszoIgálat halottjávä ny||vźnitźls nélkiil is dönthet az alábbi kegyeleti
megemlékezésekről:

a) a temetésre koszorú ktildése,

b) részvétnyilvánitt.s,

c) gyászlobogó hivatali epületre töľténő kifiĺggesztése,

d) a Tankeniletí Központ foglalkoztatottjainak tájékoztatźsa, ígény szerint a temetésen való
részvételfü elősegítése.

(8) A (7) bekezdés szerinti intézkedésekľe a (4) bekezdésben foglaltak alka7mazása mellętt is sor
kerülhet.
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NEGYEDIK nÉsz

XII. F'nĺnznľ

Z^Ro RENDELKEZÉsEK

93. $ (1) Jelen Szabályzatakiadmrányozását követő napon |ephattiyba.

(2) ASzabźiyzatot a hatálybalépését kcivetően a Tankeriĺleti Központ foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az űj belé:pő foglalkoztatott szálmára kinevezésekor vagy munkaszerződésąrek
megkötésekor megismerhetővé kell tęrmi.

(3) Jelen Szabályzat hatáIybalęése nem érinti a már meghozott munkáltatói intézkedéseket, és a
rendelkezéseit a hatálybalęéskor folyamatban lévő ügyekberr is alkalmaani kell, ha az kedvezóbb
elbírálást eredményez.

(4) Jelen Szabályzat hatáiyba lęésével egyidejiĺleg hatáiyźlt veszíti az Esztergomi Tankerúleti
Központ2ĺ2019.(V.20.)számtĺKozszol.gźiatiszabźůyzata.
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1' melléklet
Munkáltatĺi jogok gakoľlásának rendje

osztályvezet

a)-b)
javaslattétel az irźľ'yílása a|á

tartoz szeĺvezeti egység
kormánytisztvisel i és

munkavállal i tekintďében

j avaslattétel az ir tny ítása a|á

Íartoz szew ezďi egység
kormánytisztvisel i és

munkavállal i tekintetében

a)
a személytigyekért felel s

szerv ezeti egy ség v ezel je
gyakorolja a tankerületi igazgat
és gazdasági vezet kivételével a
Tankeriilđi K zpont valamennyi

vagyonnyi1atkozat-tételre
k telezett kormányisztvisel j e,

munkavállal j a tekintetében

F osztályvezet

a)-b)
javaslattétel az iányitása a|á

tarÍoz szeÍ\r ęzďi e gység
kormánytisztviselŕĺi és

munkavállal i tekintetében

javaslattétel az iránytása alźt

taÍtozo szeĺv ezeti egység
kormánytisztvisel i és

munkavállal i tekintetében

a)
a személytigyekéľt felelos
szeĺl ezeti egység vezet j e

gyakorolja a tankeĺĺileti igazgat
és gazdasági vezet kivételével a
Tankerületi Krizpont valamennyi

vagyonnyilatkozat-tételre
k telezett kormánytisztvisel je,

munkavállal j a tekintetében

Szakmai vezet

a)-b)
j avaslattétel az iráĺy iÍása alá
Íarlo zo szer\| ezeli egységek

kormánytisztvisel i és

munkavállal i tekintetében

javaslattétel az irźnyíÍása alá
taltoz szeÍyezeti egységek

kormánytisztvisel i és
munkavállal i tekintetében

Gazdasági vezet

a)-b)
javaslattétel az irányítása a|á
Íartoz szeĺv ezeti egységek

kormánytisztvisel i és

munkavá|lal i tekintetében

1avaslattetel az irányítása alá
taÍtoz sze ł ezeti e gységek

kormánytisztvisel i és
munkavállal i tekintetében

Tanke riileti igazgatćl

a>b)
atankeriileti igazgat és

gazdasági vezet kivételével a
Tankertileti Kcizpont valamennyi

kormán isavisel je,
munkavállal j a tekintetében

a tankeriileti igazgat és
gazđaság1 vezet kivételével a

Tankerületi K zpont valamennyi
kormánytisztvi sel j e,

munkavállal ia tekintetében
a tankeriileti igazgat és

gazdasági vezet kivételével a
Tankeríileti K zpont valamennyi

kormánytisztvisel j e,
munkavállal ia tekintetében

a tankerĺileti igazgat és
gazdasági vezet<í kivételével a

Tankeriileti Kĺizpont valamennyi
kormánytisavisel je,

munkaválial i a tekintetében
a tankenileti igazgat és

gazdaság1 vezet kivételével a
Tankerületi K zpont valamennyi

kormányti sztvi sel<ij e,
munkavállal ia tekintetében

b)
a tankeríileti igazgat és

gazdaságtr v ezet kivételévei a
Tankerületi K zponl valamennyi

vagyonnyilatkozat-tételre
k telezett koľmánytisztvisel je,

munkavállal ja tekintđében

Munkáltat i jogkłiľłik

a) Koľmányzati szolgálati jogviszony és
munkaviszony létesítésével kapcsolatos jogktir k
(alkalmazási javaslat, kinevezés, beosztási okirat,
esktiokmany, munkaszerz dés megk tése,
munkáltat i t ájékoztat );
b) Kormányzati szolgálati jogviszony és
munkaviszony megsziinésével és megsđntetésével
kapcsolatosjogk r k

Kinevezésm dosítás, munłaszerz dés m dosítása

Jogszabály erejénél fogva bek vetkez változásr l
sz l értesítés

A munkáltat meľlegelési jogk ĺébe tartoz
munkáltat i intézkedés

osszeférhetetlenség megállapítása
5sszeférhďetlennek nem min siil továbbl
munkavégzésre iraryul jogviszony engedélyezése
cejelentésének fudomásulvétele
5sszeférhetetlenséssel kaocsolatos egvéb intézkedés
Vagyoĺľryilatkozat-tétellel kapcsolatos jogk r l
gyakorlása:

l) vagyorrnyí|atkozat téte|ére k telezés, igazolás z

ľagyoĺnyilatkozat átvételér l, a vagyonnyilatkozal
:ovábbí!ísa és a vagyonnyilatkozat-tétel:
< telezettség teljesítése
l) vagyongyarapođási wzsgálatra vonatkozć
ĺlen rzési eljáras kezdeményezése, az eljáĺás el tt ĺ
< telezett meghallsatása
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a)-c), e), g)
az irźnyttása alá tartoz,

szervezeti egység
kormánytisztvisel i és

munkavállal i tekintetében

d)' Đ és h)
javaslattétel az iĺányítása alá

|3rtoz szeÍyezďiegység
kormánytisŹvisel i és

munkavállal i tekintďében

osztálwezet

a)-b)
javas|aÍIétel az iĺáĺyitása alá
taftoz szewezeÍi egység

kormánytisztvisel i tekintetében

c)
j avaslattétel az ir áĺy iÍása alá

taÍtoz szeÍ\I ezeti egység
kormánytisztvisel i,

munkavállal i tekintetében

a)-d)
j avaslattétel az ir ánytása alä

Íartoz szeÍ,ł ezďi egység
kormrányti sztvisel i,

munkavál1al i tekintetében

a)-c)
javaslattéte| az iráĺyítása alá

taÍtoz szeť,łezďi egység
kormánytisztvisel i,

mrrnkaváilal i tekintetéberr

a)-c), e), g)
az iÍányítása alálartozo

szeĺv ezeti egység vezet i,
kormánytisztvisel i és

munkavállal i tekintetébeĺl

d)' f) és h)
javaslattétel az iĺányítása alá

taÍto szer,,/ ezeti egység
kormánytisztvisel i és

munkavállal i tekintetében

F osztáIwezet

a)-b)
javas lattétel az ir áĺy itása a|á

tarto szeÍ,Ýezęti egység
kormĺínytisavisel i

tekintetében

c)
javaslattétel az irányítäsa alá

tarto7-Đ sze^] ezeÍi egység
kormánytisztvisel i,

munkavállal i tekintetében

a)-d)
javaslattétel az itányítása a|á

tarto szervezeti egység
kormánytisztvisel i,

munkavállal i tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iĺänyíÍása a|á

taÍto szeÍ ezďi egység
kormánytisztvisel i,

munkavállal i tekintetében

a)-c), e), e)
az iráĺyiłisa a|á tartozo

szeĺv ezeti egységek vezet i
tekintetében

d)' f) és h)
javaslaitéte| az irányítása alá
tartoz szervezeti egységek

kormánytisztvisel i és

munkavállal i tekintetében

Szakmai vezet

a)-b)
javaslattétel az iräny itása a|á

tartoz szewezďi egységek
kormánytisztvisel i tekintetében

c)
javaslattétel az irányítása alá
ÍarÍoz szeĺ.v ezeti egységek

kormánytisztvisel i,
munkavállal i tekintetében

a)-d)
j avaslattétel az ir ány itása alá
tartoz szeťyezeti egységek

kormánytisztvisel i,
munkavállal i tekintetében

a)-c)
j a vaslattétel az ir ány ltása a|á
ÍaÍioz szeÍy ezeti egységek

kormánytisztvisel i,
munkavállal i tekintetében

a)-c), e), g)
az iĺźnyitása alá taĺtoz

szervezeti egységek vezet i
tekintetében

d)' f) és h)
javaslattétel az inányítása alá
tartoz szeÍvezeli egységek

kormánytisztvisel i és
munkavállal i tekintetében

Gazdasápi vezet

a)-b)
javaslattétel az ir źny iIása a|á
taÍtoz szeÍv eŻeti egységek

korĺná'nyti sztvisel i
tekintetében

c)
javaslattétel az irányítása alá
tartoz szervezďi egységek

kormánytisztvise1 i,
munkavállal i tekintetéberr

a)-d)
javaslattétel az iráĺyitása alá
taÍtoz szeÍv ezeti egységek

kormányisĺvisel i,
munkavállal i tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iráĺyltása alá
tariloz sze łezeÍi egységek

kormán1'tisztvisel i'
munkavállal i tekintetében

a)-h)
a szakmai vezet , bels<í ellen r,

adatvédelmi tisztvisel ,
informáci biaonsági felel s'
integritás tanácsad , védelmi

referens, esélyegyenl ségi
refereĺls tekintetében

d)' Đ és h)
atankeriileti igazgat és

gazdasźęj v ezet kivételével a
TankeŤĺileti K zpont valameĺnyi

kormfuytisztvisel je,
munkavállal ia tekintďében

Tan kerĺileti isazq:at}
a)-b)

a tankeriileti igazgat és
gal.dasági vezet kivételével a

Tankeríilďi K zpont valamennyi
kormánytisztvisel j e tekintetében

c)
a tankeĺiilďi igazgat és

gazdasági v ezel kivételével a
Tankenileti K<izpont valamennyi

kormanytisztvisel je,
mrrnkavállal ia tekintďében

a){)
a tankerĺileti igazgato és

gazdasági v ezet kívételével a
Tankeĺíileti K zpont valamermyi

kormánytisztvisel j e,

munkavállal ja tekintetében

a)-c)
a tankeľiileti igazgat és

gazdasági vezet kivételével a
Tankeriilďi K zpont valamennyi

kormanytisztvisel je és
munkavállal ia tekintetében

b)' d)' e) és Đ
a tankerĺileti igazgat és

gazdaságs v ezet kivételével a
Tankerĺileti K zpont valameĺmyi

kormánytisztvisel je és
munkavállal ja tekintetében

a) és c)
a Tankertileti K zpont valamennyi

kormĺirrytisztvisel je és

munkavállal j a tekintetében

Ą munkavégzéssel kapcsolatos jogk r k gyakorlása:

n) általánost l elter munkarend megállapíŁísa
b) készenlet és iigyelet elĺendelése
:) szabadság kiadásą kivételenek tudoľrłísulvétele
í) fizetes nélkiili szabađság engedélyezése
e) rendkíviili mrnkaid elrendelése

Q otthoni munkavégzesre inányul megállapodáĺ
k tese
g) teljesítményéĺtékeléssel kapcsolatos jogk& k
h) távmunkavégzesre inłnyul megállapodrás k<itése

Munkĺĺltatĺíi ioek ľtik

a) Telj esítmáryelismerés
b) Motiváci s elismerés
c) Iĺasbeli dicseret

Képzéssel, továbbkęzéssel kapcsolatos jogk rĺik:
l) k zigazgalásivlzsgfu
r) szakmai konferencián, tanulmányi szeĺz đéĺ
rélkiili iskolarendszereĺr kíviili kęzéseĺl
:ovábbképzésan val részvétel
:) foglalkoztatott által vá1lalĺ képzés engedélyezése
í) tanulmányi szerz dés megk tése, m dosítása
megsziintetése

a) Célfeladat, céljuttatás megállapítása
b) Megbízási szerz des k tése
c) Feladatok teljesítéser l teljesítesigazolás kiállítása

52



javaslattétel az iĺányítása ala
tarlozo szeĺ.łezeti egy ség

kormán1tisztvisel i' munkavállal j

ĺekintetében

az irányitása alá tar1oz6 szeĺł ezeli
egység munkavállal i tekintetében

osztál1wezet

a személytigyekéľt felel s

szeÍy ezeÍi egy ség v ezet j e a

tanłeriileti igazgat és gazdasági
vezet kivételével aTankerĺilďi

K zpont valamennyi
kormánytisŹvisel j e és

munkavállal ja tekintetében

a személyiigyekért felel s

szeÍv ezel| egység vezet j e
gyakorolja a tankeĺĺileti igazgat
és gazdasági vezet kivételével a
Tankertileti K zpont valamennyi
koľmánytisztvisel j e tekin1etében

javaslattétel az iráĺyítása alá
tartoz szer\]ezeti egység

kormánytisztviseloi'
munkavállal i tekintetében

az írányítása a|á Íaĺtozo
szew ezeÍi egység munkavállal i

tekintetében

F osztál1vezet

a személyiigyekért felel s

szew ezďi egy ség v ezeÍ j e a

tankertileti igazgat, és
gazdasági vezetoi kivételével a

Tankerületi K zpont
valamennyi

kormánytisavisel je és
munkavá1lal ja tekintaében

a személyĺ.igyekért felel s

szewezeÍi egység vezet j e
gyakorolja a tankerĺileti

igazgat, és gazdasági vezeto
kivételével a Tankeriileti

K zpont valamennyi
kormánytisztvisel je

tekintetében

a Tankerületi K zpont valamennyi
kormánytisztvi sel je és

munkavállal ia tekintetében
javaslattétel az iĺáĺyitása alá
tarioz szerrezeĺi egységek

(ormánytisztvisel i, munkavállal
tekintetében

a k zvetlen irányítása alá Íartozo
munkavál1al k tekintetében

Szakmai vezet

a Tankerületi K zpont
valameĺnyi kormánytisztvisel j e

és munkavállal i a tekintetében
javaslattétel az iĺáĺyítása alá
tartoz szerł ezeti egységek

kormánytisztvisel i,
munkavállal i tekintetében
a k zvetlen irányitása alá
tartoz munkavállalĺ1k

tekintetében

Gazđaságivezet

aTankerületiK zpont
valamerrnyi kormrínydsavisel je
és munkavállal ja tekintetében

k zvetlen inłnyítása alatt áll
munkavállal k tekintetében

Tan keriileti igazgatćl

a tankertileti igazgat és
gazđasági v ezet kivételével a

Tankeriileti K zpont valamenĺlyi
kormánytisztvisel j e tekintetében

\łunkába jánĺshoz sziikséges helyk zi k zlekedés
< ltségtérítése

jzocíális juttatások (krízistámogatás), kerelemre
lyijtand visszatérítend támogatásol
'családalapítási támogatás)

Munkak ri leíras elkészítése

Mu nkáltatĺi jogkiir k

Munkáltat i intézkedést tarta|maz , elektroníkusan
kiadmányozott dokumęntumľ l záradékolással
hiteles papíralap kiadmány készítése

Kzszolgálati D nt bizottĺígnál k zszolgálati
panasszal kapcsolatos munkáltat i nyilatkozattétel
(ide nem értve a k zszolgálaÍ1lpanasszal <isszefügg
iĺa!, adatbekérés megválaszolása, k zszolgálati
alapnyilvántaĺtásb l adatszolgáltatas)

K zszolgálati D nt bizottságnál k zszolgálati
panasszal <isszefligg iraĺ, adatbekéĺés
megválaszolása, k zszolgálati alapnyilvántartásb l
adatszo1gáltatás
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2. mellóklet
Megismerési nyilatkozat

Mint az Eszteĺgomi Tankęrületi Központ foglalkoztatoÍtja azBsďetgomi Tankeriiłeti KöŻpoÍrt2l2021. (II.25.) számú Kőzszolgálati
szabályzatábanfoglaltakat megismertem' Tudomásul veszem, hogy az abban leíĺtakat kôteięs vagvok betaĺani és betaľtatni'

Intézmény neve: Esztergomi Tankeľĺi|eti Központ

Név Munkakłir Dátum Aláírás
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