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Az Esztergomi Tankerlileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatinak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének g) pontja alapjan, a kormanyzati
igazgatdsrol szolo 2018. évi CXXV. torvény (a tovédbbiakban: Kit) 91. § (5) bekezdésében
meghatdrozott feladatkGrémben eljarva — a munka tSrvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L térvény (a
tovabbiakban: Mt.) 17. §-dra és a kormanyzati igazgatdsi 1étszamgazdalkodasrol, valamint a
kormdnyzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait érintd egyes személyiigyi kérdésekrdl sz6ld
88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kit. vhr.) 19. §-4ra figyelemmel — a kévetkezd
kozszolgalati szabalyzatot adom ki.

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

1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az oktatasért felelds miniszter irdnyitasa ala tartozod, kézponti
hivatalként miikddé kdzponti koltségvetési szerv.

(2) A Tankeriileti K6zpont K6zszolgélati Szabéalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) szervi hatalya
kiterjed a Tankeriileti K6zpontra mint foglalkoztatd kdzponti kormanyzati igazgatéasi szervre, annak
valamennyi 6nallé és nem 6nallé szervezeti egységére.

(3) A Szabalyzat
a) személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti K6zpontnal a Kit. alapjdn korményzati szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott szakmai fels6vezetore, szakmai vezetdre,

kormanytisztviselOre (a tovabbiakban egylitt: kormanytisztviseld),

b) személyi hatalya a Kit. Kilencedik Része alapjan —a 19. §, 26. §,27. §,29. §,30.§,45. § (1)
bekezdésének d) és ) pontja és (8) bekezdése, 53. §, 54. §, 67. §, 68. §, 78.-80. §, 82.-84. §
és XI. fejezet kivételével — kiterjed a Tankeriileti Kézponttal munkaviszonyban 4ll6
munkavallalora (a tovabbiakban az a) és b) pont szerinti személy egyiitt: foglalkoztatott),

c) foglalkoztatdsi jogviszony létesitését megel6z6 felvételi eljardsra  vonatkozd
rendelkezéseinek hatalya kiterjed a felvételi eljarasban részt vevd személyre is;

d) 66. §-dnak hatdlya kiterjed a nemzeti felsdoktatasrdl sz6lé 2011. évi CCIV. térvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatot teljesité felsGoktatasi hallgatora.

2.§ (1) A Szabélyzatot a foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint az
SZMSZ-szel, illetve a Tankeriileti Kozpont egyéb bels6 irdnyitisi eszkoézével sszhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabélyzatban meghatarozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak a kozds hasznélati szamitogépes halozaton
(Common) beliil 1étrehozott Iratmintatar elnevezésii mapparendszerben (a tovébbiakban: Iratmintatér)
hozzaférhet6vé tett nyomtatvanyokat (a tovabbiakban: erre a célra rendszeresitett nyomtatvany) kell
hasznalniuk. A Szabélyzatban meghatarozott, személyligyi feladatokhoz kapcsol6dd nyomtatvanyok
kozzétételérol, valamint azok folyamatos aktualizalasarol a személyligyekért felelSs szervezeti egység
gondoskodik.

(3) A személyligyekért felelds szervezeti egység az Iratmintatarban kodzzéteszi és folyamatosan
aktualizalja a kormanytisztvisel6k és munkavallalok foglalkoztatiséara irdnyadd jogszabalyok jegyzékét.

(4) A Szabalyzatban meghatirozott kdvetelményektl — a jogszabalyban vagy e szabalyzatban
meghatarozott esetek kivételével — sem a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, sem annak fennallta
alatt, sem annak megsziinésekor, illetve megsziintetésekor eltérni nem lehet.

(5) A kozszolgilati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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(6) A Szabélyzat folyamatos aktualizalasaért a személyiigyekért felelds szervezeti egység felelds.
2. Ertelmezé rendelkezések

3.§ E Szabalyzat alkalmazasaban:
a) foglalkoztatdsi jogviszony: a korményzati szolgalati jogviszony és a munkaviszony;

b) munkaltatéi jogkdr gyakorloja: a Tankerilleti Kozpont tankeriileti igazgatdja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgat6), illetve a Szabalyzat 1. mellékletében munkaltatoi
jogkorrel felruhdzott szakmai felsdvezetd és szakmai vezetd;

c) munkaltatdi jogok: a Kit-ben és az Mt-ben meghatarozott jogok;

d) pénzigyi ellenjegyzd: a gazdasagi vezetd vagy az altala frdsban kijeldlt, a Tankeriileti
Kozpontnal kormdanyzati szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott, megfeleld
pénziigyi szakképzettséggel rendelkezd személy;

e) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatérozott, a munkamegosztds szempontjabol
elkiiloniilt 5nallé szervezeti jogallasu f6osztaly és nem 6nalld szervezeti jogallasa osztaly;

f) szervezeti egység vezetdje: a kozponti hivatal vezetdje, kozponti hivatal vezetdjének
helyettese, féosztalyvezetd, oszlalyvezetod.

3. A munkaltatéi jogok gyakorliasanak szabalyai

4.8 (1) AKit. és az Mt. szerinti munkaltatdi jogok gyakorlasinak rendjét az 1. melléklet hatdrozza
meg.

(2) A tankeriileti igazgat6 a munkaltatoi jogok gyakorlasat — a Kit. 81. § (2) és (3) bekezdése alapjan —
a szakmai felsdvezetsi vagy szakmai vezetoi allashelyet betSltd korménytisztviselore az 1. melléklet
szerint ruhdzza at.

4. Altalanos magatartasi kovetelmények és alapelvek, hivatisetikai kivetelmények, jogok és
kotelezettségek, esélyegyenléség

5.§ (1) A korménytisztviseldre vonatkozé éltalanos magatartasi kovetelményeket és alapelveket,
valamint a korméanytisztviseld kotelezettségeit a Kit. 63.-67. §-ai és 93. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A korméanytisztviseldre vonatkozo hivatasetikai kovetelményeket a Kit. 92. §-a, valamint a Magyar
Kormanytisztviseldi Kar (a tovabbiakban: MKK) Hivatésetikai Kodexe szabalyozza.

(3) A kormanytisztviseldre vonatkozd, az utasitds végrehajtasinak megtagadasival Osszefliggd
kotelezettségeket a Kit. 94. §-a tartalmazza.

(4) A munkavallaléra vonatkozé 4ltalénos magatartasi kovetelményeket az Mt. 6.-8. §-ai szabalyozzak.

(5) A munkavéllaléra vonatkozd, az utasitds teljesitésének megtagaddsdval Osszefliggd
kotelezettségeket az Mt. 54. §-a tartalmazza.

(6) A Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatis sordn az egyenld banismédrél és az esélyegyenlOség
elémozditasardl sz616 2003. évi CXXV. térvény 21.-23. §-aiban foglaltaknak megfelelGen érvényre juttatja
az egyenld banasmaéd kovetelményét.

II. FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT STATUSZGAZDA LKODASA

6. § A Tankeriileti K6zpont alaplétszdmaba tartozo allashelyekkel torténd gazdalkodés a Tankertileti
K&zpont alap- és funkciondlis feladatainak alapulvételével, intézményi szinten torténik. Ures alldshely
betoltésére kizarolag a III. fejezetben leirtak alapjan keriilhet sor. A Klebelsberg Kozpont (a
tovabbiakban: Kozpont) jogosult kdzépiranyit6i hataskérében feliilvizsgalni a Tankeriileti Kzpont

6



Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont 2/2021. (I1.25.) Kézszolgalati szabalyzata

allashelyallomanyéat, és javaslatot tehet a Miniszterelnoki Korményiroda felé az optimalizalt
allashelyelosztasra.

III. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE
3. A jogviszony létesitését megel6zé kivalasztasi eljaras

7.§ A Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott felvételére csak iires allashely betoltése vagy tartdsan
tavollévd személy helyettesitése, meghatarozott munka elvégzése, feladat ellatasa érdekében keriilhet
sor. Az iires allashelyek betdltése palyazati eljarassal vagy meghivasos eljarassal torténik.

8.§ (1) Aziranyitasa al4 tartozé szervezeti egység vonatkozasiban palyézati eljaras meginditsat a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a palydzati eljards meginditdsa el6tt legalabb 15
munkanappal — a rendkiviili, elére nem tervezhetd igényeket kivéve — a személyiigyekért felelds
szervezetl egység Utjan. A kérelmet a tankeriileti igazgat6 részére cimzett, a személytigyekért felelSs
szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés formajaban kell el6terjeszteni.

(2) A feljegyzés alapjan a palyazati felhivas tervezetét a szervezeti egység vezetdjével egyeztetve a
személyligyekért felelos szervezeti egység késziti el, és a kérelemmel egyiitt a szervezeti egység
kozvetlen iranyitdsit ellaté szakmai felsGvezetd véleményének kikérését kovetden tovabbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére. A tankeriileti igazgat6 jovahagyésa nélkiil palyazati
felhivéds nem tehetd kozzé.

(3) A palyazati felhivasra beérkezd palyazatok elOsziirését a személyligyekért felelds szervezeti
egység végzi. Az eldszirés a palyazatok formai (a csatolandé dokumentumok eldirt formaban és
szamban torténd megkiildése) és tartalmi (a péalyazati felhivas feltételeinek valo tételes megfelelés)
megfeleldségének vizsgalatat jelenti. A személyiigyekért felelds szervezeti egység sziikség esetén
hatarido kittizésével a palyazét hidnypotlasra hivja fel.

(4) A palyazati eljards soran a szakmai 6néletrajzok alapjan a palyazati feltételeknek megfeleld
jeloltek koziil a személyes meghallgatdsra kivalasztisra keriilt jelentkezk személyes és szakmai
kompetencidit intetju keretében kell vizsgalni. Jogviszony létesitésére csak olyan személlyel keriilhet
sor, aki a palyazati eljaras soran a személyligyekért felelés szervezeti egység altal szervezett személyes
interjun részt vett, és a palyazati feltételeknek megfelelt.

(5) Az interjin a felvételt kezdeményez0 szervezeti egység vezet§jével vagy az altala megbizott
foglalkoztatottal egyidejlileg a személyiigyekért felelés szervezeti egység erre kijelolt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie, aki javaslatot tesz a nyertes palyazd személyére vonatkozéan a
felvételt kezdeményezo szervezeti egység vezetdjének.

(6) A palyazati eljards eredményérdl a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdje koteles
tdjékoztatni a személyiigyekért felelGs szervezeti egységet, €s az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
(alkalmazési javaslat) kitSitésével a 9. § (2)-(7) bekezdésében foglaltak alapjan kezdeményezi az
eredményes palyazati eljaras soran kivalasztott palyazdval torténd foglalkoztatasijogviszony-létesitést.
Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jelolt harom hénapnél nem régebbi, fényképes onéletrajzat.

(7) A palyazati eljaras soran ki nem valasztott palyazét a személyiigyekért felelds szervezeti egység
értesiti a palydzatanak sikertelenségérdl, és haladéktalanul gondoskodik a palyazati anyag péalyazé
részére tOrténd visszajuttatasarol.

(8) A szem¢elyes adatok palyazati eljaras lefolytatasa utani tovabbi kezeléséhez hozz4jarulé nyilatkozatot
kitolté palyazéd palyazati anyagat a személyiigyekért felelds szervezeti egység felveszi a Tankeriileti
Ko6zpont Onéletrajznyilvantartdsi adatbazisaba. A palyazati anyagot a személyligyekért felelSs
szervezeti egység a palyazat benyujtasatol szamitott egy évig kezeli abbdl a célbél, hogy a palydzo
bekeriiljon a toborzéasi adatbazisba, és igy a késdbbi palyazati lehetségekrdl a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak dontése alapjan tajékoztatast kaphasson.
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(9) Amennyiben a palyazati eljaras soran a kivalasztas nem jart eredménnyel, a személyligyekért felelds
szervezeti egység a palyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitja, és arrdl a felvételt kezdeményez6
szervezeti egységet irasban értesiti.

(10) A kivalasztasi eljaras lefolytatisa — a tankertileti igazgaté dontése alapjan — a személyligyi
kdzpontnal is kezdeményezhetd a személyligyi kozpontrdl, a kivalasztdsi eljarasrél és a kozzétételi
eljarasrol szol6 70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan.

9.§ (1) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az allashelyet meghivasos eljaras alapjan kivanja
betdlteni, akkor az alkalmazasi javaslat kitoltésével kezdeményezi az allashely betSltését a tankeriileti
igazgatonal. Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jelolt harom hénapnél nem régebbi, fényképes
Onéletrajzat.

(2) Az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit a szervezeti egység vezetdje megkiildi a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A személyligyekért felelds szervezeti egység — a
szervezeti egység kdzvetlen irinyitasat ellaté szakmai felsévezetd véleményének beszerzését kdvetden
— az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit tovabbitja engedélyezésre a tankertileti igazgato részére.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony létesitését megeldzden az iires allashely Tankeriileti K6zpontnal
torténd rendelkezésre allasat a személyligyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgélja a
jogviszony létesitésének jogi (képesitési eldirasok, foglalkoztatasi jogviszony tipusa és jellege) és egyéb
feltételeit (betdlthetd allashely rendelkezésre allasa, elrendelt létszamzarlat, vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség, nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikségessége stb.), valamint megallapitja az alkalmazni
kivant személy javasolt brutté illetményét, illetve munkabérét.

(4) Az alkalmazas feltételeinek valé megfelelés esetén a személytigyekért felelos szervezeti egység
az alkalmazasi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — megkiildi a gazdasagi szervezet részére.

(5) A pénziigyi ellenjegyz6

a) amennyiben az allashely betbltéséhez a szﬁkségeé pénziigyi fedezet nem all rendelkezésre,
az alkalmazasi javaslaton azt irasban jelzi, alairdsaval latja el, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt megkiildi a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére, vagy

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

(6) Amennyiben az alkalmazasi javaslat és mellékletei alapjan megallapithato, hogy a tervezett
foglalkoztatas a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadélyai elharithatok,
akkor ennek érdekében a személyligyekért felelds szervezeti egység felveszi a kapcsolatot a felvételt
kezdeményezd szervezeti egység vezetdjével és sziikség esetén a jelolttel is.

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

10. § (1) A foglalkoztatasr6l a szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsdvezetd
javaslatanak ismeretében a tankeriileti igazgat6 dont, aki a keletkezett iratokat a személyligyekeért felelos
szervezeti egység részére kiildi meg a jogviszony-létesitéssel kapcsolatos tovéabbi intézkedések
megtétele céljabol.

(2) Az alkalmazasi javaslat tankeriileti igazgaté Aaltal torténd jovahagyésardl, illetve annak
elutasitasardl a személyiigyekért felelds szervezeti egység tijékoztatja a felvételi eljarast kezdeményezd
szervezeti egység vezetdjét, a szervezeti egység kozvetlen iranyitasat elldté szakmai felsdvezetdt és a
jeléltet.

11.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatas jogszabalyi és pénziigyi feltételei fennallnak, és az alkalmazasi
javaslatban szerepld személy foglalkoztatasat a tankeriileti igazgatd engedélyezte, a személyligyekeért
felelds szervezeti egység intézkedik a kivalasztasi eljaras keretében jogviszony létesitésére javasolt
személy felvételérdl, az azzal kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok kitoltetésérol:
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a) elektronikus dton tajékoztatja a jelSltet a felajanlott 4llashelyrdl és a foglalkoztatds
feltételeirdl (4lldshely besoroldsa, munkavégzés helye, munkaba 4llas varhaté iddpontja,
foglalkoztatasi jogviszony tipusa és tartama, foglalkoztatas jellege, probaidd, illetmény,
munkabér havi brutt6 Gsszege, egyéb juttatisok);

b) ha a jelSlt irdsban visszaigazolja a foglalkoztatasi feltételek elfogadésat, a személyiigyekért
felelos szervezeti egység atadja, illetve megkiildi részére a foglalkoztatdsahoz sziikséges
iratokrol szo6l6 tajékoztatot;

c) az adatkezelésrdl torténd tajékoztatdst kovetden bekéri a jeldlttél a foglalkoztatasi
jogviszony létesitéséhez sziikséges iratokat, igazolasokat, a biintetlen eléélet igazolasahoz
sziikséges, hdrom honapnal nem régebbi hatésagi erkdlesi bizonyitvany eredeti példanyat és
az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi
jogviszony létesitésének, fennallasanak engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozé
kérelmet;

d) a Kozpont utjan felkéri a Tankeriileti Kozpontot irdnyité miniszter &ltal vezetett
minisztérium kozigazgatasi allamtitkarat, hogy t4jékoztassa a vezetdi allashely betdltésére
Javasolt személyr6l a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium kdzigazgatasi allamtitkarat;

e) gondoskodik az egészségiigyi alkalmassigi vizsgilat megszervezésérol;
f)  gondoskodik a munka- és tlizvédelmi oktatds megszervezésérol;

g) gondoskodik a belépd informacidbiztonsagi oktatdsinak megszervezésérol, a foglalkoztatott
rendelkezésére bocsatja az Informatikai Biztonsagi Oktatasi Nyilvantartd Lapot, valamint a
Szamitdgép Felhasznaldi Nyilatkozatot;

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

1)  tajékoztatja a foglalkoztatottat a cafetéria-juttatds igénylésének lehetdségérdl;

J)  a Kozpont SzZEAT-adatgazd4janal gondoskodik a foglalkoztatott Szolgaltatasi és Ellatasi
Alapadat Tarba (a tovabbiakban: SZEAT) torténd felvételérol;

k) a Kozpont SzEAT-adatgazddjanal gondoskodik az informatikai alkalmazasokhoz
kapcsolodé jogosultsagok igénylésérdl.

(2) A foglalkoztatni kivant személy a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez, a kozszolgalati
alapnyilvéantartashoz, illetve a munkaiigyi nyilvantartdshoz sziikséges adatokat a személyiigyekért
felelds szervezeti egységnél eredeti okirattal vagy hiteles masolattal kdteles igazolni.

6. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei

12. § (1) Korményzati szolgélati jogviszony biintetlen elééletli, cselekvOképes, legalabb érettségi
végzettséggel vagy kdzépszintii szakképesitéssel rendelkezd, eskiitételi kotelezettségét teljesitd magyar
allampolgérral 1étesithet6 és tarthato fenn.

(2) Munkaviszony biintetlen el6életll, cselekvoképes, az éllashelyre megéllapitott képesitési
kévetelménynek, illetve biztonsagi feltételeknek megfeleld személlyel 1étesithetd.

(3) A korménytisztvisel eskiitétel hidnydban a kormanyzati szolgalati jogviszonya keretében
elldtand6é feladatait nem kezdheti meg, illetve a munkavallalo a titoktartdsi nyilatkozat irasbeli
megtételéig nem allithaté munkéaba. Az eskiiokmanyt a tankeriileti igazgaté irja ala.

(4) A kormanyzati szolgalati jogviszonyt, illetve a munkaviszonyt Iétesiteni szdndékozd személy a
kinevezeést, illetve a munkaszerzodés megkotését megel6zden hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen elééletii, tovabba nem 4ll a jogszabalyban meghatarozott biintet6eljaras hatalya alatt, illetve
Jjogszabalyban meghatarozott esetekben nem all a kormanyzati szolgalati jogviszony alapjan végzett
tevékenység folytatasat kizard foglalkozastol eltiltés hatalya alatt.
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(5) Kormanyzati szolgalati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamendleges hatillyal Iétesiteni,
moédositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

7. A prébaidé

13.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaid6 kikStése jogszabalyban meghatarozott
esetekben kotelezd, amelynek mértéke kormanytisztviseld esetén legalabb 3, de legfeljebb 6 hénap,
munkavallald esetén legfeljebb 3 honap.

(2) A probaidé iddtartamat — a foglalkoztatottra vonatkozd jogszabalyban meghatérozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének javaslatat figyelembe véve — a
tankertileti igazgat6 hatarozza meg.

8. A jogviszony létesitésének dokumentumai

14.§ (1) A korméanyzati szolgalati jogviszony létesitésérol szolo okiratot, a beosztasi okiratot, a
munkaszerzédést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatéi, adatvedelmi €s a
Magyar Korménytisztviseléi Karrdl szolo tajékoztatast a személyligyekért felelds szervezeti egység
késziti eld, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd a tankeriileti igazgaté alairasat kovetden gondoskodik a
foglalkoztatott részére torténd 4tadasardl legkésobb a munkaba 1épés napjan.

(2) A korméanytisztviseld kinevezési okménya (a kormanyzati szolgdlati jogviszony létesitésérdl
sz6l6 okirat és a kormanyzati szolgélati jogviszony tartalmi elemeit meghatarozé beosztasi okirat
egyiittesen) és a munkavallald munkaszerzodése kettd eredeti példanyban késziil, amelybdl egy példany
a foglalkoztatott részére keriil tadasra, egy példany pedig a személyi anyagban kertil elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatési jogviszony létesitéséhez, tovabba a kormanytisztviseld beosztasihoz sziikséges
adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazolasara alkalmas dokumentum
személyligyekért felelds szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia kell. A foglalkoztatott
legkésébb a munkaba lépése napjan koteles 4tadni a kordbbi foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor részére kiallitott igazoldsokat. Ha a foglalkoztatott a munkaba
1épése napjaig nem kapja meg a korabbi munkaltat6tol a jogviszonyra vonatkozo igazolasokat, kételes
haladéktalanul, de legkésdbb 15 napon beliil igazolni a sziikséges dokumentumok beszerzésere
vonatkozé intézkedések megtételének tényét. A foglalkoztatott a beszerzéssel érintett dokumentumokat
a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil kiteles atadni a személyligyekért felelds szervezeti
egység részére.

9. Az allashelyen ellatandé feladatok, munkakdri feladatok meghatarozasa

15.§ (1) Az allashelyen ellatandd feladatok meghatarozasat kormanytisztvisel$ esetében a beosztasi
okirat, a munkakéri feladatok meghatarozasat munkavallalo esetében a munkakdri leirds tartalmazza. A
beosztasi okirat, illetve a munkakori leiras csak olyan mértékii és jellegii feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyéra vonatkozé jogszabalyok, igy kiilondsen a munkavégzésre
és munkaiddre iranyadé rendelkezések, valamint a képzettsége és gyakorlata alapjan felelosségteljesen,
az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

(2) Az allashelyen ellatand6 feladatok, illetve a munkakori feladatok megvéltozasa esetén a
foglalkoztatott beosztdsi okiratat, illetve munkakori leirdsat annak megfelelden modositani kell. A
beosztasi okirat, illetve a munkakoéri lefras e bekezdés miatti modositasara az (1) bekezdésben foglaltak
megfelelden iranyadoak.

(3) Hatérozott idére torténd kinevezés esetén a helyettesités céljabol alkalmazott korménytisztviseld
beosztasi okiratdban az 4llashelyen ellatand6 feladatok tartalmanak meg kell egyezniiik az altala
helyettesitett kormanytisztvisel allashelyén ellatand6 feladatokkal.
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IV.FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MODOSITASA
10. Jogviszony médositasa

16.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony modositdsa mind a munkaltatéi jogkdr gyakorldja, illetve a
munkaltatd, mind a foglalkoztatott 4ltal kezdeményezhets. A kinevezést a munkaltatéi jogkdr
gyakorloja — a foglalkoztatdsra vonatkozd jogszabdlyi rendelkezésekben foglalt kovetkezmények
mérlegelésével — egyoldali jognyilatkozatdval modosithatja. Munkaszerz6dést modositani —
jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — csak a munkaltatd és a munkavallald k6zos megegyezésével
lehet.

(2) A modositasra vonatkozd igény felmeriilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetve a
szervezeti egység vezetdjének kell a modositas javasolt idSpontjat legalabb 15 nappal megel6zéen
eljuttatnia a személyligyekért felelos szervezeti egység részére.

(3) A személyiigyekért felelds szervezeti egység koteles ellendrizni a modositasi igény jogszabalyi
feltételeinek fennéllasat, a szervezeti szabalyoz6 eszkozokkel val 6sszhangjat, valamint a Tankertileti

srer

(4)  Amennyiben a médositas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgato részére
torténd megkiildés elbtt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a kérelmet, és
jovahagydsa esetén ellenjegyzi azt.

(5) A kérelmet az érintett szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsdvezetd
véleményének kikérését kovetden a személyligyekért felelés szervezeti egység tovabbitja
engedélyezésre a tankertileti igazgatd részére.

(6) A tankeriileti igazgat6 jovahagyasat kovetden a személyligyekért felelds szervezeti egység
elkésziti a sziikséges munkatigyi dokumentumot.

11. Allashelyvaltas

17.§ (1) Ha a szervezeti egység vezetdje a Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjat a kinevezésében,
munkaszerz8désében meghatdrozott allashelyrdl egy masik allashelyre kivéanja athelyeztetni, ezt a
tankeriileti igazgatd részére cimzett, a személyligyekért felelds szervezeti egységhez benytjtott
feljegyzés formajaban kell elSterjesztenie.

(2) A foglalkoztatott 4llashelyvaltasara csak abban az esetben kertilhet sor, ha a Tankeriileti Kézpont
rendelkezik az alaplétszdimaba vagy a koOzpontositott &llashely-allomanyba tartozd betdltetlen
allashellyel. A betéltetlen allashelyekrdl a személyiigyekért felelss szervezeti egység nyujt tajékoztatast
a szervezeti egység vezetdje részére.

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

(4) A tankertileti igazgaté engedélye alapjan éllashelyvéltas esetén a kinevezést, munkaszerzddést
megfelelden moddositani kell, a jogviszonyban bekovetkezett valtozasrdl kinevezést médosits,
munkaszerzodést mddosité okmany kiallitaséra keriil sor.

(5) Amennyiben az allashelyvaltas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgat6
részére torténd megkiildés elott a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a médositést,
és jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.

12. Allashely besorolisinak médositasa

18.§ (1) Az 4llashely besorolasdnak modositasara iranyuld kezdeményezést a szervezeti egységet
kézvetleniil irdnyité szakmai fels6vezetd részletes indokoldssal elldtva a személyligyekért felelds
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szervezeti egység utjan terjeszti el6. A személyligyekért felelés szervezeti egység a pénziigyi
ellenjegyz6 jovahagyasa utdn tovabbitja a kezdeményezést a tankeriileti igazgatd részére.

(2) Az allashely besoroldsdnak modositasara irdnyuld kezdeményezést a II. fejezetben foglaltak,
valamint a Kit. 52. § (3) bekezdésében és a Kit. vhr. 4. § (1) bekezdésében foglalt hatariddre figyelemmel
kell megtenni.

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

19.§ (1) A kormdnyzati szolgilati jogviszony létesitését megelézden a személyiigyekért felels
szervezeti egység tajékoztatja az érintettet a kormanyzati szolgdlati jogviszonyra vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott egylittalkalmazasi tilalomra, Osszeférhetetlenségre (a tovéabbiakban
egylitt: Osszeférhetetlenségre) vonatkozé rendelkezésekrdl, valamint az Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbirdlasanak, illetve bejelentések kezelésének rendjérol.

(2) Az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltésével és alairasdval a kormanytisztviseld
nyilatkozik arrél, hogy

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

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

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

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

(4) Amennyiben az Gsszeférhetetlenségi ok fenndllhat, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltatdi jogkoér gyakorl6jatol a
jogviszony létesitésének engedélyezését, illetve fenntartasat.

(5) Amennyiben a tovabbi jogviszony létesitéséhez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése alapjan a
munkaltatéi jogkdr gyakorldjdnak engedélye sziikséges, a munkaltatdi jogkor gyakorléja a
korméanytisztvisclé szdmara tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését abban az esetben
engedélyezheti, ha

a) a tevékenységnek a kormanytisztviseld beosztas szerinti napi munkaidejére es6 része nem
haladja meg a napi 4 oréat, és

b) a kormanytisztvisel$ az engedélyezett tavollét idGtartamat a tavollét idopontjatdl szamitott
30 naptari napon belill ledolgozza. Az engedélyezett tavollét idStartamanak ledolgozasa a
Kit. 122. § (3) bekezdése alapjan nem minésiil rendkiviili munkavégzésnek, valamint

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

(6) A személyligyekért felelds szervezeti egység a kitSltStt nyomtatvany vizsgélatat kdvetden a
szakmai véleményével ellatott nyilatkozatot az érintett szervezeti egység vezetbje véleményének
kikérését kovetden felterjeszti a tankeriileti igazgato részére.

(7) A tankeriileti igazgat6é a nyilatkozat tartalma és a személyligyekért felelds szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrél vagy az Osszeférhetetlenség
megallapitasardl. A tankeriileti igazgatd dontésérdl a személyligyekért felelds szervezeti egység irasban
tajékoztatja a kormanytisztvisel6t.
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(8) A korméanytisztvisel6 koteles bejelenteni a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak, ha a korabban
engedélyezett munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonydban valtozas kdvetkezett be vagy az
megszlint, megsziintetésre kertilt.

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

(10) A (2)-(8) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel dsszefliggd munkaltatéi
dontéseket a személyligyekért felelds szervezeti egység az érintett korménytisztviseld személyi
anyagéaban helyezi el.

20. § (1) A munkavillalé tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt, ideértve mas
keres6foglalkoztatast, valamint dijazés ellenében folytatott tevékenységet is — a tudoményos, oktatoi,
miivészeti, lektori, szerkesztdi, jogi oltalom alé es szellemi tevékenység, a neveldsziili foglalkoztatasi
jogviszony €s az allami projektértékeldi jogviszony (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhatd tevékenység),
tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével — kizarolag a munkaltatoi jogkor gyakorl6janak
elozetes engedélyével 1étesithet.

(2) A munkavallalé annak Iétesitését megelézben kételes irasban bejelenteni a munkaltatéi jogkdr
gyakorldja részére a gyakorolhat6 tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a kdzérdekii
Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt.

(3) A munkavéllalé a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltérden a gyakorolhaté tevékenység, tovabba a
kozérdekii Onkéntes tevékenység végzésére iranyulé jogviszonyt kizardlag a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak eldzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idStartama részben azonos a
munkavallal6 beosztas szerinti munkaidejével.

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

21. § (1) A foglalkoztatott kételes haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben tdrvényben
meghatarozott sszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha a foglalkoztatasi jogviszonyanak fennallasa
alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil.

(2) Ha a munkaltatéi jogkor gyakorldja a foglalkoztatottat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatott a felszdlitasban eldirt hatariddn beliil a személyiigyekért felelds szervezeti
egység részere koteles bemutatni az sszeférhetetlenség megsziintetését bizonyito igazolast, okiratot.
Az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyité irat kiiléndsen

a) gazdasagi tarsasignal vezetd tisztségviseldi megbizatds, feliigyeld bizottsagi és
auditbizottsagi tagsdg megsziintetése esetén az arra iranyuld — cégbirdsagi érkeztetd
bélyegzovel ellatott — valtozasbejegyzési kérelem,

b) atovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd irat.

(3) A (2) bekezdésben foglaltak iranyaddk abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyanak
fennallasa alatt a korabban engedélyezett munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyaval kapcsolatban
a munkaltatdi jogkor gyakorldja Osszeférhetetlenséget allapit meg.

14. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

22. § A vagyonnyilatkozat-tételi kGtelezettségre vonatkozd szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény és kiilon szabalyzat tartalmazza.

15. Személyes adatokban bekivetkezé valtozas

23.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban valtozas kovetkezik be (lakcim,
bankszamlaszam, csalddi allapot valtozasa, gyermeksziiletés, névvaltozas stb.), koteles arrél a
személyligyekért felelds szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésdbb a valtozas bekdvetkezésétsl
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szamitott 8 napon belill {rasban tajékoztatni. A tajékoztatds elmaradasabol eredd, esetlegesen felmertild
kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

(2) Amennyiben a személyiigyekért felel6s szervezeti egység altal kezelt valamely személyes adat
helyesbitésre, torlésre vagy a kezelése korlatozasra keriil, e valtozasok atvezetése utan az intézkedes
tényérdl és annak tartalmdarol értesiti azokat a szervezeti egységeket, adatkezelSket és adatfeldolgozokat,
amelyek részére a valtozéassal érintett adatot korabban tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében
végrehajtsak.

16. Oltozkodési elirasok

24.§ A foglalkoztatott a Tankeriileti K6zpontban torténd munkavégzése soran koteles a hivatali
viseletnek megfeleld 6ltozékben, dpolt és tiszta kiilsével megjelenni.

17. Tavinunkavégzés

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

b) a feladat ellatisa soran kezelt — keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és tovéabbitasra keriild
adatok védelmére, biztonsigara vonatkozo kévetelmények lehetové teszik azoknak
informéaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zzel torténd tovabbitasat,

c) a Tankeriileti K6zpont és az allashelyet betolteni kivané vagy betdltd foglalkoztatott
k6lcsonds szandéka erre iranyul,

d) a Tankeriileti K6zpont részére aranytalan koltségtibbletet nem jelent.

(2) A tavmunkavégzés megallapitdsandl kiilonosen figyelembe kell venni a kovetkezd
koriilményeket: a munkéba jarasra forditott id6, a foglalkoztatott egészségiigyi allapota, az ellatando
feladatkér jellege, a kdzvetlen munkahelyi vezetd tdmogatasa, gyermeket varo sziilo, 10 éves vagy annél
fiatalabb gyermeket neveld sziild, tobbgyermekes sziild, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €l
foglalkoztatott.

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

(4) A tdvmunkavégzés elrendelésérdl a szervezeti egység vezet6jének, valamint a szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsdvezetd eldzetes véleménye alapjan a tankertileti igazgaté dont,
és tavmunkavégzésre iranyuld megéllapodast kot a foglalkoztatottal, tovabba a megéllapodas létrejottét
a beosztasi okiratban, illetve munkaszerzddésben is rendezi.

(5) Tavmunkavégzés esetén a Tankerlileti K6zpont informacidbiztonsagi feleldse a vonatkozé IT
biztonsagi oktatast a foglalkoztatott részére megtartja, valamint a foglalkoztatott nyilatkozik az IT
biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsagi kapcsolat, biztonsigos
adattarolas, eszkoz kizardlagos hasznalata, kizarélag munkavégzés célu hasznalat).

(6) Tavmunkavégzés esetén a kapcsolattartds €s a feladatok kiaddsa elektronikus dton, a
munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafiok hasznélatéval, telefonon,
személyes egyeztetés Gtjan vagy jogszabalyban meghatarozott esetben irasban torténik. Az otthoni
munkavégzéshez — eltérd megallapodas hidnyaban — a foglalkoztatott a sajat tulajdondban 1€vO
elektronikus eszkdzoket hasznalja.

(7) Tavmunkavégzés soran - amennyiben az a tavmunkavégzés elrendelésérél szold
megallapodasban foglaltaktol eltér — a foglalkoztatott részére kozvetlen felettese legkésobb a feladat
teljesitésének megkezdését megel6zb munkanapon irasban allapitja meg és elektronikusan tovabbitja az
egyedi ligyekkel kapcsolatban a kapcsolattartds modjat, a feladatok végrehajtasdnak hatéaridejét €s a
munkavégzéshez sziikséges egyéb informacidkat.
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(8) Tavmunkavégzés soran a feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az elrendelésben meghatarozott
feltételeknek megfeleld mindségben és mennyiségben a kdzvetlen felettes vezetd részére elektronikusan
hozzaférhetdvé valt.

(9) Tavmunkavégzés esetén, amennyiben a kiadott feladat hatariddben vald elvégzése a
foglalkoztatott részér6l 6nhibajan kiviili okbdl akadalyba iitkozik, azt a tdvmunkat végzd foglalkoztatott
haladéktalanul, de legkés6bb az akadaly felmeriilésétdl szamitott egy munkanapon beliil irdsban —
elektronikus levélben — jelzi a kozvetlen felettes vezetdjének. Az elektronikus uton tdrténd
kapcsolatfelvételben valé akadalyoztatds esetén a kapcsolattartds telefonon is tGrténhet, amelyet
dokumentalni kell.

(10) A kozvetlen felettes vezetd a tavmunkavégzés idétartama alatt ellendrizheti a tAvmunkat végzd
foglalkoztatott munkavégzését. A munkaltatéi jogkor gyakorldja elézetes bejelentés alapjan jogosult a
foglalkoztatott 4ltal a munkavégzés helyeként megjellt ingatlanba torténd belépésre és a
tdvmunkavégzéssel Osszefliggd biztonsagi kovetelmények, a munkavégzéshez hasznalt eszk6zok és a
munkavégzés helyének ellenbrzésére.

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

(12) A tavmunkat végzd foglalkoztatott a kozvetlen felettes vezetd felhivasara koteles ellendrzés
c€ljabol atadni a munkavégzéshez hasznalt elektronikus eszkézoket.

(13) A tavmunkéat végzé foglalkoztatott a kozvetlen felettes vezetvel kiilon egyeztetett iddpontban a
Tankertileti K6zpont székhelyén koteles megjelenni és ott munkat végezni.

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

(15) A tavmunkavégzés sajatos jellegére tekintettel — a beosztasi okirat vagy a munkaszerzédés eltérd
rendelkezése hidnydban — a napi munkaidé beosztasanak joga a foglalkoztatottat illeti (kétetlen
munkarend).

(16) A foglalkoztatott munkaidd-nyilvantartast vezet, és azt a szervezeti egység vezetdjének havonta,
legkésdbb a targyhot kovetd honap 6todik napjaig leadja.

(17) A tavmunkat végzd foglalkoztatott az altala munkavégzés céljabol hasznalt eszk6zokon a
Tankeriileti Kézpont altal meghatarozott informatikai beallitasokat alkalmazza, illetve alkalmazasokat
hasznalja, kételes tovabba a Tankeriileti Kozpont és a Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd
Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) informatikai biztonséagi eloirasait
betartani, és feladatainak ellatdsa érdekében koteles kizardlagosan a Tankeriileti Kdzpont altal
rendelkezésére bocsatott elektronikus postafidkot és levélcimet hasznalni.

18. Otthoni munkavégzés

26.§ (1) Meghatarozott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) torténd otthoni munkavégzésre
iranyulé megallapodas megkotését a kormanytisztvisel$ az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén
kezdeményezheti:

a) a feladat otthoni kdriilmények kozott is kell6 hatékonysaggal végezhetd,

b) az elvégzendé munka jellege nem igényli a munkahelyen valé folyamatos tartézkodast,
valamint a szervezeti egység vezet6ivel és munkatarsaival valé kapcsolattartast,

¢) az adott szervezeti egység feladatellatasat nem akadalyozza,

d) a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, valamint az 4llashelyen ellatandd feladat
korében kezelt — keletkezd, felhaszndlt, feldolgozott és tovabbitasra keriild — adatok
védelmére, biztonsdgira vonatkozd kovetelmények lehet6vé teszik azoknak
informécidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel torténd tovabbitasat,
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€) a Tankeriileti K6zpont részére ardnytalan koltségtobbletet nem jelent.

2) Otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodas megk6tésénél kiilonosen figyelembe kell venni
a kovetkezd koriilményeket: vidéki lakdhellyel vagy tartozkodéasi hellyel rendelkezd
korménytisztviseld, gyermeket vard sziils, 10 éves vagy anndl fiatalabb gyermeket nevel$ sziilo,
t6bbgyermekes sziils, 40 év feletti életkor, fogyatékkal €16 kormanytisztviselo.

(3) Az otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodas megkotésérol a tankertileti igazgatd dont, és
otthoni munkavégzésre irAnyulé megéllapodast kot a kormanytisztvisel6vel, tovabba a megallapodas
1étrejottét a beosztasi okiratban is rendezi.

(4) Otthoni munkavégzés esetén a Tankeriileti Kézpont informacidbiztonsagi feleldse a vonatkozo
IT biztonsagi oktatast a kormanytisztviseld részére megtartja, valamint a korménytisztviseld nyilatkozik
az IT biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsagos kapcsolat, biztonsagos
adattarolas, eszk6z kizarolagos hasznalata).

(5) Otthoni munkavégzés esetén a kapcsolattartas és a feladatok kiadasa elektronikus uton, a
munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafiok hasznalatdval és telefonon
torténik. Az otthoni munkavégzéshez — eltéré megallapodas hidnyéban — a kormanytisztviseld a sajat
tulajdonaban 1év6 elektronikus eszkozoket hasznalja, amelyeken a Tankertileti Kdzpont és a NISZ Zrt.
altal meghatarozott informatikai védelmi beallitasokat bizonyithat6 médon alkalmazza, valamint a
biztonsagi eldirdsokat maradéktalanul betartja.

(6) Az otthoni munkavégzés soran ellatandé feladatokat, valamint a feladatok végrehajtasanak
hatdridejét, tovabba a munkavégzéshez sziikséges egyéb informacidkat a kormanytisztviseld részére
kozvetlen felettese szOban vagy irasban (e-mailben) allapitja meg.

(7) A feladat elvégzettnek tekinthets, ha az az elrendelésben meghatarozott feltételeknek megfeleld
mindségben és mennyiségben a kizvetlen felettes vezetd részére hozzaférhetove valt.

(8) A kormaénytisztviseld az otthoni munkavégzés soran a feladatainak ellatasa érdekében koteles
kizérélagosan a foglalkoztaté kormanyzati igazgatési szerv éltal rendelkezésére bocsatott elektronikus
postafidkot és levélcimet hasznalni.

(9) Az otthoni munkavégzéssel ellatott munkanap az érintett kormanytisztvisel heti munkaidejéhez
viszonyitva keriil elszdmolasra. Heti 40 ora esetén hétf6 és csiitortok kdzétt napi 9 éra, pénteken napi 6
dra, heti 30 dra esetén hétfo és csiitdrtok kozott napi 6,5 ora, pénteken napi 6 6ra, heti 20 éra esetén napi
4 Ora, stb.

19. Teljesitményértékelés

27.§ (1) A kormanytisztvisel§ teljesitményértékelése soran a Kit. 96. §-dban, valamint a kormanyzati
igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztviselok teljesitményértékelésérol szo16 89/2019. (IV.
23.) Korm. rendeletben foglaltak az irAnyaddak.

(2) A Tankeriileti Kézpont a teljesitményértékelést a miniszter altal a személyligyi kdzpont utjan
lizemeltetett Teljesitményértékelési rendszer (a tovabbiakban: TER informatikai rendszer) hasznalatéval
végzi.

(3) A Tankertileti K6zpontban a szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban jelen cimben: értékeld
vezetd) végzi el a kormanytisztvisel$ (a tovabbiakban jelen cimben: értékelt) teljesitményértékelését.
Az értékeld vezetd delegalhatja a feladatot a helyetteseként megjeldlt vezet6i allashelyet bet6ltd
korménytisztviseld részére.

(4) A kormanytisztvisel6 teljesitményértékelésének kotelezd eleme

a) a kormanytisztvisel® beosztisi okiratdban meghatirozott allashelyen ellatand6 feladat
végrehajtasinak értékelése, valamint

b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtasahoz kapcsolédd alap- és szakmai kompetencidk
értékelése.
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(5) A kormaénytisztviseld erre iranyuld kérelme esetén a teljesitményértékelés soran az értékeld
vezetd a kivalosagi elemek koziil legfeljebb két kivaldsagi elemet is értékel. Ezek a kivaldsagi elemek
az alabbiak:

a) stratégiai célokban vald kézremikodés,

b) év kdzbeni tébbletfeladatok ellatasa,

c) hataridé elotti feladatteljesités,

d) innovativ feladatmegoldas, Gj szakmai mddszerekre valé torekvés.

(6) Az értékeld vezeté a kormanytisztviseld teljesitményértékelését az elézd év vonatkozasiban
legkésobb januar 31-ig elkésziti. Az értékeld vezetd a korménytisztviseld teljesitményértékelésekor a
kotelezd és kivalosagi elemeket a teljesitményértékelés idépontjat megel6z6, legfeljebb egyéves
id6tartamot figyelembe véve értékeli.

(7) A teljesitményértékelésre csak akkor kertilhet sor, ha a kormanytisztviseld az értékelés alapjaul
szolgald iddszakban legalabb két honapig az értékeld vezetdjének iranyitasa alatt Allt.

(8) A szervezeti egység vezetbje — legalabb 5 munkanappal az értékeld megbeszélést megeldzéen —
gondoskodik a kormanytisztviseld értékelé megbeszélésre térténd beosztasardl.

(9) Az értékeld vezetd kbzvetlen munkahelyi vezetdje

a) biztositja az altala kdzvetleniil irdnyitott értékeld vezetd teljesitményértékeléssel kapcsolatos
munkajihoz sziikséges feltételeket,

b) az értékelt vagy az értékeld vezetd kilon kérésére részt vesz a teljesitményértékelési
megbeszélésen,

c) jogosult az értékeld lap megtekintésére,

d) azértékelt és az értékeld vezetd kozotti vitds kérdésekben kozvetithet a felek kozott,

e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd 4ltal irasban elkészitett értékelést,
f)  jogosult a pontértékek és a hozza kapcsolddo teljesitményszintek jovahagyésara.

(10) Az értékeld megbeszélést kdvetben az értékeld vezetd megkiildi a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés egy-egy alairt példanyat a személyi anyagban t6rténd
elhelyezés céljabol.

(11) A korménytisztviseld6 év kozbeni munkahelyvaltasa esetén, illetve amennyiben a
korménytisztviseld jogviszonya év kdzben megsziinik vagy megsziintetik, akkor a kormanytisztviseld
értékeld lapjat az értékeld vezetdnek a TER informatikai rendszerben le kell zamia.

(12) Amennyiben az értékeld vezetdt év kdzben a Tankeriileti Kézpont mésik allashelyére helyezik,
betegség vagy egyéb jogcimen tartds tavollétére keriil sor, vagy jogviszonya megsziinik, illetve
megsziintetik, akkor a hozza tartozé értékelendd kormanytisztviselok teljesitményértékelését, a
szervezeti egységbe twjonnan belépd kormanytisztviseldk kovetelményeinek meghatdrozasit a
helyettesitési rendben megjeldlt vezetd allashelyet betdltd kormanytisztviseld kételes elvégezni.

(13) A korménytisztviseld irasbeli kérelmére a teljesitményét a Kit. 96. § (2) bekezdése alapjan — a (6)
bekezdésben foglaltakon til — évente egyszer értékelni kell. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld
kérelmének kézhezvételétdl szamitott 10 munkanapon beliil a kormanytisztvisel6 altal kérelmezett
iddszakra vonatkozdan kdteles elvégezni az értékelést.

(14) Az 10j belépé kormanytisztviseld, valamint az uUjonnan értékeld vezetdnek kijelslt
korménytisztviseld tajékoztatd anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer miikodésérdl. A
t4jékoztatot elektronikus Gton a mindenkori TER tdmogato juttatja el az érintett részére.

(15) A személyligyekért felelds szervezeti egység vezetbje az éves értékelési iddszak lezarasat kdvetd

30 napon beliil sszefoglalé jelentést készit a tankeriileti igazgatd részére az értékelés tapasztalatair6l,
kiilonds tekintettel a hatdridén beliil el nem készitett értékelésekre és a mulasztds okara. A
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személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetje a jelentés elkészitéséhez jogosult az értékeld
vezetOktS] a mulasztas okardl tdjékoztatast kémi.

20. Irasbeli dicséret

28.§ (1) A foglalkoztatott irasbeli dicséretben részesithetd amennyiben
a) kimagaslo teljesitményt nyujt, vagy
b) munkajat huzamos ideig az 4tlagosnal magasabb szinvonalon és eredményességgel végzi,
vagy
c) meghatdrozott feladat végrehajtasa soran kimagasl6 helytallast tanusit.

(2) Az elismeréshez tankeriileti igazgatdi elismerd oklevél jar, amelynek atadasara minden évben az
allami linnepek vagy a tankeriileti igazgaté altal meghatérozott alkalommal kertil sor.

(3) A foglalkoztatottak elismerését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az elismerésre javasolt foglalkoztatott nevét, azonosito adatait €s
tevékenységének rovid ismertetését tartalmazd indokolast, kiemelve azt a rendkiviili teljesitményt vagy
kimagasl6 eredményt, amely az elismerést megalapozza.

(4) Az elismerésre vonatkozé javaslatot a (2) bekezdésben meghatarozott alkalmakat legalabb 30
nappal megeléz8en a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, amely Gsszesiti
a javaslatokat, és azokat felterjeszti dontésre a tankeriileti igazgato részére.

(5) Az irasbeli dicséretet tartalmazo tankeriileti igazgatdi oklevelet lehetdség szerint a tankeriileti
igazgaténak vagy megbizasabdl az elismerésben részesiilonél magasabb beosztasi vezetOnek az
elismerés szintjéhez méltd koriilmények kozott kell atadnia.

(6) Nem részesithetd irasbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki az irasbeli dicséret
kezdeményezését megeldz6 fél évben megrovasban részesiilt, illetve a kezdeményezést megeldz6 €l
évben fegyelmi biintetés hatalya alatt allt.

21. Fegyelmi vétség, fegyelmi felelsség

29.§ (1) Fegyelmi vétséget kovet el a kormanytisztviseld, ha kormanyzati szolgalati jogviszonybol
ered6 kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) Fegyelmi vétségnek mindsiil kiilondsen a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok megsértése, igy
kiiléndsen az utasitasok jogellenes megtagadasa, a munka elvégzésére vonatkozd jogszabalyi eléirasok,
szakmai szokasok be nem tartasa, a tulajdonvédelemre és a munkaid6re vonatkozo rendelkezések
megsértése, vagy a munkdra képes allapot hidnya. Kotelezettségszegésnek mindsiil tovabba az
Osszeférhetetlenségi szabalyok be nem tartasa.

(3) A fegyelmi felel6sséggel kapcsolatos rendelkezéseket a Kit. 166. §-a tartalmazza, a fegyelmi
eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletben allapitja meg.

22. Magyar Kormanytisztviseldi Kar

30.§ (1) Az MKK a korménytisztviselok Onkormanyzattal rendelkez6, kozigazgatdsi szakmai
koztestiilete. Az MKK jogi személy.

(2) Az MKK legfébb képviseleti, dontéshozd szerve az Orszagos Kiildottgyiilés, legfobb ligyintézdi
testiilete az Orszagos Elndkség, feladatait az orszagos, valamint a févarosban és a megyékben miik6do
szervezete utjan latja el.

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

(4) Az MKK jogallasara, feladat- és hatdskorére vonatkozé részletszabdlyokat, tovabba a tagsagi
viszonnyal 6sszefliggd adatkezelés szabalyait a Kit. 76.-78. §-ai tartalmazzak.

i8



Az Esztergomi Tankertileti Kézpont 2/2021. (I1.25.) Kdzszolgalati szabalyzata

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

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

32.§ (1 Amennyiben a kormdanyzati szolgélati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviseld
azonnali hatéllyal a probaidé alatt, k6z0s megegyezéssel, lemondassal, felmentéssel kéri, vagy a
munkavallalé a munkaviszony megsziintetését kozds megegyezéssel, felmondéssal vagy azonnali
hatalyd felmondassal kéri, kételes az erre iranyuld irasbeli jognyilatkozatat haladéktalanul a szervezeti
egyseg vezetdjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezet§jének, illetve a szervezeti egység
kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai fels6vezetd véleményével egyiitt — a személyiligyekért felelds
szervezeti egyseg felé jelezni. A jelzést kovetoen a személyligyekért felels szervezeti egység egyeztet
a foglalkoztatottal a szabalyos jogviszony-megsziintetés érdekében.

2) Amennyiben a korméanyzati szolgélati jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetését a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezi, kiteles az erre irdnyuld szandékat az érintett szervezeti
egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kovetden a
személyiigyekért felelds szervezeti egység felé jelezni feljegyzés forméajaban. A jelzést kovetben a
személyligyekért felelds szervezeti egység egyeztet a szervezeti egység vezetdjével a szabalyos
jogviszony megsziintetés érdekében.

3) Az (1)-(2) bekezdés szerinti lefolytatott egyeztetést kovetden a személyligyekért felelds
szervezeti egység elbkésziti a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésérdl, megsziinésérdl rendelkezéd
munkatigyi iratot, és azt ddntéshozatalra tovabbitja a tankertileti igazgato részére.

24. A jogviszony-megsziintetés, -megsziinés eljarisrendje

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

(2) A foglalkoztatott legkésdbb az utolsé munkéban t6ltétt napjan

a) a szemelyligyekért felelds szervezeti egységnél leadja a jogviszony megsziinéssel,
megszintetéssel kapcsolatos jaranddsagok elszdmolasanak és okiratok, igazoldsok
kiadasanak feltételéiil szolgalé elszamolasi lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezetGjével vagy a vezetd A4ltal az 4tadas-atvételre kijeldlt
foglalkoztatottal kdzosen elkésziti a 34. §-ban foglaltaknak megfeleléen az atadas-atvételi
JjegyzOkonyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megdrzés céljabdl — a személyiigyekért
felelos szervezeti egység részére atad.

(3) A foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyiigyekért felelds
szervezeti egység a Kozpont SZEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott SZEAT-bI térténd
torlésérdl és az informatikai alkalmazasokhoz kapcsolddd jogosultsagok visszavonasardl. A jogviszony-
megsziinéssel, -megsziintetéssel érintett foglalkoztatott sziikséges adatait a személyiigyekért felelds
szervezeti egység a kdzszolgélati alapnyilvantartisban atvezeti.

(4) Az elszamolast kovetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység a jogviszony
megsziinésével, megsziintetésével Ssszefliggésben keletkezett okiratokat dtadja a Magyar Allamkincstar
részére, amely ezek alapjan elkésziti a jogszabalyi rendelkezések szerint meghatéarozott igazolasokat, és
gondoskodik a jarand6sagok szamfejtésérol.

(5) A Tankeriileti Kézpont székhelyének épiiletébe torténd belépéshez biztositott belépSkartya a
Jjogviszony megszlinésének, megsziintetésének napjéan letiltasra keriil.
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34.§ (1) A foglalkoztatott koteles allashelyvaltds, munkahelyvaltas, foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, kormanyzati érdekbdl torténd kirendelés, belfoldi kikiildetés, tartds
kiilszolgélat, nemzeti szakértéként vald foglalkoztatds, valamint 30 napot meghaladé tartés tavollét
(fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag, stb.), munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli, 30
napot meghaladé id6tartami mentesiilés esetén tadas-atvételi eljaras keretében az allashelyén ellatando
feladatokat, munkakori feladatokat, illetve az annak ellatasaval Gsszefliiggé informacidkat és iratokat
atadni a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt atvevonek.

(2) A szervezeti egység vezetbje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeloli az allashelyen
ellatandé feladatot, munkakéri feladatot 4tvevd személyt vagy személyeket. Kijellés hianyaban atvevd
a szervezeti egység vezetdje.

(3) Az allashelyen ellatando feladatok, munkakdri feladatok atadas-atvételét ugy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen, és az legkésébb a foglalkoztatott utolsd munkéban
t6ltGtt napjan megtorténjen.

(4) Az allashelyen ellstandd feladatok, munkakori feladatok atadas-atvételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell rogziteni (atadas-atvételi jegyzokdnyvbe kell foglalni).

(5) Az atadas-atvételi jegyzOkOnyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkorébe tartozd, SZMSZ-ben meghatarozott feladatok végrehajtisanak feladatok atadasakor
fennalld helyzetérdl atfogé képet adjon. A jegyzOkonyvnek az atadé feladataira vonatkozodan
tartalmaznia kell kiilondsen:

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

b) a feladat-atadasatvétel helyét, iddpontjat,

¢) folyamatban 1év6 ligyekkel kapcsolatban az 4tadasig tett intézkedéseket, az ligyek elintézési
hataridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az ligyre vonatkozd, elektronikusan tarolt
informaciok elérési Gtvonalat,

d) kozvetlen felettes Aaltal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasaval kapcsolatos
intézkedéseket,

e) a feladat-atadasatvételt kovetd idGszakra vonatkozd, eldre ismert szakmai feladatok leirasat,
hataridejét, ismert kapcsolattartdk megnevezését,

f) ahatalyos szerzddésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatokat,

g) a gazdalkodasi hataskérben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasat,

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

i) a feladat-atadasatvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,

j)  4tado foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott alairasat,

k) szervezeti egység vezetdjének alairasat,

) az 4atadd nyilatkozatat arra vonatkozdéan, hogy a visszaadott eszk6zokon, levelezési
rendszerben gondoskodott arr6l, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
kiilonleges adatok, amelyek kezelésére a Tankeriileti K6zpont nem jogosult.

(6) A jegyzdkdnyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tlintetni az
atvevd részére atadott, folyamatban 1év6 ligyek és irattdrazasra atadott ligyek iratait.

(7) Ha a feladat 4tadas-atvételekor az atado foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva van,
vagy a feladat-atadasatvételt megtagadja (a tovabbiakban: akadélyoztatott foglalkoztatott), a szervezeti
egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeldli az atadoként eljaro személyt, aki
két tant jelenlétében leltarba veszi az akadalyoztatott foglalkoztatott személyes kezelésében 1€v0
iratokat, amiket a jegyzOkonyv kitoltésével atad az atvevonek. A feladatkér dtadasanak megtorténtérdl
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az akadalyoztatott foglalkoztatottat a jegyzdkonyv egy példanyanak megkiildésével kell értesiteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a jegyz6konyvnek.

(8) A jegyzokonyvet harom példdnyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany az atadd
foglalkoztatottnal és egy példany az atvevd foglalkoztatottnal marad. A jegyzdkdényv harmadik
példanyat a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell atadni meg6rzés céljabol.

(9) Amennyiben az atad foglalkoztatott a feladatatadasatvételi kotelezettségének — neki felrohatd
okbdl — nem tesz eleget, igy a Tankertileti Kézpont a foglalkoztatottra vonatkozo felel3sségi szabalyok
alapjan az igényét birosag elott érvényesitheti.

23. Jogviszony megsziinés és megsziintetés altalinos szabalyai

35.§ (1) A kormanyzati szolgélati jogviszony megsziinését és megsziintetését a Kit. XVII. fejezete
szabalyozza.

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

36.§ (1) Altalanos munkarend esetén a korménytisztviseld teljes munkaideje heti 40 Ora (teljes
munkaidd). A munkavégzés kezd6 és befejezd id6pontja

a) hétf6tdl cstitortokig 8.00 6ratdl 17.00 braig, pénteken 8.00 6ratdl 14.00 éraig vagy
b) hétfotol csiitortokig 7.30 6ratdl 16.30 oraig, pénteken 8.00 dratol 14.00 oraig
tart.

(2) Altalanos munkarend esetén az Mt. hatalya al3 tartozé munkavatlalo teljes munkaideje heti 40 6ra
(teljes munkaidd). A munkavégzés kezdo és befejezd id6pontja

a) hétf6tdl csiitdrtokig 8.00 6ratol 17.00 éraig, pénteken 8.00 oratdl 14.00 oraig vagy
b) hétf6tdl csiitdrtokig 7.30 6ratdl 16.30 Oraig, pénteken 8.00 doratdl 14.00 6raig
tart.

(3) Az altalanos munkarend keretén beliil az (1) és (2) bekezdésben meghatdrozott munkaidét a
szervezeti egység vezetdjének jovahagydsa mellett a foglalkoztatott véalasztja meg az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével.

(4) A foglalkoztatott irasbeli indokolt kérelmére a szervezeti egységének vezetdje jogosult donteni az
altalanostdl eltéré munkarend (egyedi munkarend) alkalmazasardl. Dontésérdl koteles tajékoztatni a
személyligyekért felelds szervezeti egységet.

(5) A napi munkaidé a Kit. 118. § (2) bekezdésében és az Mt. 92. § (1) bekezdésében foglaltnal
kevesebb is lehet (részmunkaid6), de napi négy 6ranal révidebb nem lehet, a részmunkaidét kivéve.
Ebben az esetben az egyébként jaré illetményt, munkabért ardnyosan csokkenteni kell.

(6) A foglalkoztatottra irdnyadd napi munkaidd teljesitését a szervezeti egység vezetdje kisér
figyelemmel és ellendrzi.

37. § (1) A Tankeriileti K6zpont a kormanytisztvisel6t — kérelmére — a kérelem szerinti idépontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves koraig, harom vagy tobb gyermeket neveld kormanytisztviseld esetén a
gyermek hatéves koraig koteles részmunkaidében foglalkoztatni, ha a korméanytisztviseld a kérelem
benyujtdsakor gyermeke harmadik életévének betdltéséig — a gyermek gondozésa céljabol — fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult.
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(2) Az (1) bekezdés és 38. § nem alkalmazhatd a vezet6i allashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld
tekintetében.

(3) A munkaltaté a munkavallalo ajanlatira a gyermek négyéves koraig — harom vagy tobb gyermeket
nevelé munkavallald esetén a gyermek hatéves koraig — kételes a munkaszerzodést az altalanos teljes
napi munkaid6 felének megfeleld tartalmu részmunkaidére modositani.

38. § A foglalkoztatasi jogviszony fennalldsa alatt a részmunkaiddben térténd foglalkoztatas
megallapitasat a foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység vezetdje eldzetes
véleményének kikérését kovetden — a tankeriileti igazgatd engedélyezi.

39. § (1) A tankeriileti igazgatd egyedi dontésével a Tankeriileti Kozpont teljes személyi 4lloménya
tekintetében rugalmas munkarend bevezetésérol rendelkezhet. A foglalkoztatott kormanyzati szolgalati
jogviszony esetén a Kit., munkaviszony esetén az Mt. rendelkezései alapjan trzsidén alapulé rugalmas
munkarendben l4tja el feladatat.

(2) Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaiddbol kotelezéen a munkahelyen tdltendo
id6tartam a torzsid6. A torzsid6 hétf6tdl péntekig 10.00 6ratdl 14.00 oraig tart.

(3) A munkaidd teljesitése érdekében a munkavégzésre fordithat6 idéintervallum a peremidd, amely
hétfotdl péntekig 6.30 o6ratol 10.00 ordig és 14.00 6ratdl 20.00 ordig tart. A peremidon kiviil a
munkavégzés helyén tartézkodni csak a szervezeti egység vezetdjének irdsbeli engedélyével lehet.

(4) A foglalkoztatott beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidot kivéve — négy 6ranal révidebb
nem lehet, és a beosztas szerinti napi munkaidé a tizenkét érat, a beosztas szerinti heti munkaidé a
negyvennyolc 6rat nem haladhatja meg.

(5) A foglalkoztatott részére a napi munkajanak befejezése és a kdvetkezd napi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy éra egybefiiggd pihendidot kell biztositani.

(6) A foglalkoztatott a rendelkezésreallasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alol — a
munkavégzés megszakitasaval — a munkakézi sziinet és az engedélyezett tavollét idejére mentesiil.

(7) A tavollét torténhet hivatalbdl (hivatalos tavollét), illetve engedélyezhetd magancélbdl is. A t6rzsidd
id6tartama alatt a foglalkoztatott kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével maradhat tavol
a munkavégzés helyétdl. A magancélu tavollétbdl eredd tdvolmaradast a foglalkoztatott kdteles
ledolgozni.

(8) Igazolatlan tavollétnek mindsiil, ha a foglalkoztatott — a szervezeti egység vezetdjének engedélye
nélkiil — az altaldnos munkarend szerint meghatarozott munkaidé kezdete utan érkezik, vagy onnan a
munkaidd vége el6tt tavozik, illetve rugalmas munkarend esetén a torzsid6 kezdete utan érkezik, vagy
onnan a torzsidé vége el6tt tdvozik. Az igazolatlan tavollét idtartama megegyezik azzal az idovel,
amellyel a napi munkaiddé megrovidiilt.

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

40. § Az éltalanos és a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzési helyen t6ltétt idének mindsiil
a) a Tankeriileti KG6zpont és barmely telephelyén t6ltétt ido,

b) mas allami szerv olyan székhelyén, illetve telephelyén toltdtt id6, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellatasaval Gsszefliggésben kell megjelennie €s

c) aza) és b)pont szerinti helyek (ezen fejezet alkalmazédsdban a tovabbiakban egyiitt:
munkavégzés helye) k6zotti utazassal toltott ido.

27. Munkaidé elszamolasa, munkakézi sziinet

41.§ (1) Altalanos és rugalmas munkarend esetén a foglalkoztatott a szervezeti egység altal vezetett,
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany (jelenléti iv) alairdsaval igazolja a munkavégzés helyén vald
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megjelenés és tartdzkodas tényét. Tavollétének indokat a jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti rovidités
alkalmazasaval el6zetesen meg kell jelSlnie.

(2) A jelenléti ivek eredeti példanyat a tirgyhénapot kdvetd hénap 5. napjaig a személyiigyekért
felels szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tavollévo foglalkoztatottakrél és a
tavollét jogeimérdl szervezeti egységenként készitett és a szervezeti egység vezetdje altal alairt, az erre
a c€lra rendszeresitett nyomtatvanyt (tavollétjelentést) — kiilonds figyelemmel a keres6képtelenségre és
a fizetés nélkiili szabadsagra — minden honapban a targyhénap utolsé elStti munkanapja 12.00 éraig e-
mailben a személyligyekért felel6s szervezeti egység, valamint a gazdasagi szervezet részére meg kell
kiildeni. A jelentésben azokat a keres6képtelenséggel érintett iddszakokat is fel kell tiintetni, amelyekrél
a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyligyekért felelds szervezeti egység
gondoskodik a tavollétek Kézpontositott illetményszamfejtési rendszerben torténd rogzitésérdl.

42. § (1) Rugalmas munkarend alkalmazasa esetén a munkaidd elszimolaséra kéthavi munkaid6keret
alkalmazasaval keriil sor.

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

(3) A munkaidd nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgato fel€ az érintett foglalkoztatott irasban t6rténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi anyagban
elhelyezésre keriil.

(4) A munkaid6keret végén keletkezett munkaidotobblet ellenértékeként a szervezeti egység vezetdje
igazolt fizetett tdvollétet engedélyezhet.

43. § (1) A foglalkoztatott munkabol valé tavolmaraddsa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabalyban foglalt esetekben vagy a tankeriileti igazgaté engedélye alapjan mentesiil a rendelkezésre
allasi, illetve a munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl.

(2) A foglalkoztatott koteles rendkiviili tdvollét bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét a tavollétének okar6l és varhaté idStartamardl, valamint — a
keres6képtelenség id6tartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni a munka felvételének
varhatd napjarél. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettségének teljesitésére dnhibajan kiviil esd
okbdl nem képes, kételes az akadalyoztatasanak megsziinését kovetd legrovidebb idén beliil értesitési
kotelezettségének eleget tenni. A tajékoztatasi kbtelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott kozeli
hozzatartozdja, illetve kdzvetlen munkatarsa utjan is teljesitheti.

(3) A szervezeti egység vezetdje a foglalkoztatott varhatéan 6t munkanapot meghaladé rendkiviili
tavolléte esetén errél — orvosi igazolds hidnyéban is — haladéktalanul {rasban értesiti a személyligyekért
felelos szervezeti egységet.

44.§ (1) Ha a napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, a kormanytisztviseld részére a munkaidén til —
a munkavégzés megszakitasaval — napi harminc perc, valamint minden tovébbi hirom 6ra munkavégzés
utan legaldbb hisz perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkavillal6 részére, ha a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja harminc perc, ha a kilenc 6rat
meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakozi sziinetet kell — a munkavégzés megszakitasaval —
biztositani.

(3) A munkakoézi sziinet térvény alapjan jard id6tartamabo6l harminc percet 11:30 és 14:00 éra kdzott,
lehetdleg egybefliggben kell igénybe venni.

(4) A munkakoézi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is eltSlthetd.

28. Szabadsag kiadasa
45.§ (1) A targyévre jar6 szabadsag mértékét a személyligyekért felells szervezeti egység allapitja
meg a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések alapjan, és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév januar 31.

napjaig. A foglalkoztatottnak a feltételhez kotott pdtszabadsigokrdl az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyokon nyilatkozatot kell tennie és jogosultsigat igazolnia kell:
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a) egészségiigyi allapotra tekintettel jaré potszabadsag esetén a rehabilitacios hatdsag vagy
jogelddjei altal kiadott mindsités, szakvélemény, szakhatosagi éllasfoglalas, hatdsagi
bizonyitvany, illetve rokkantsigi ellatas, fogyatékossagi tdmogatds, vakok személyi
jaradékénak folydsitasardl sz616 igazolas bemutatasaval,

b) gyermek utin jaré pétszabadsig esetén erre rendszeresitett nyilatkozaton a gyermekek
szamara, életkorara és egészségiigyi allapotara vonatkozoé adatok kozlésével,

c) apa gyermeke sziiletése esetén jaré poOtszabadsiga esetén a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatanak bemutatasaval,

d) nagyszild unokaja sziiletésekor jaré pétszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatanak bemutatasaval,

e) az elsd hazassag megkétése alkalmabol jard potszabadsag esetén a hdzassagi anyakonyvi
kivonat bemutatésaval.

(2) A munkiltatéi jogkdr gyakorldja —a foglalkoztatott igényének megismerése utin — a targyévben
februar végéig éves szabadsigolasi tervet (a tovabbiakban: szabadsagolési terv) készit a szabadsagok
targyévi {itemezésérdl, s arrdl a foglalkoztatottat téjékoztatja. A szabadsigolasi terv elkészitésénél
figyelmbe kell venni a targyévre vonatkozoan az igazgatasi sziinetrol sz616 korményzati dontést is.

(3) A szabadsagolasi tervben foglaltaktol a foglalkoztatott kérelmére el lehet térmni, a foglalkoztatott
megkezdett szabadsagat kivételesen fontos érdekbdl meg lehet szakitani. A foglalkoztatotinak a
megszakitassal dsszefliggésben felmeriilt karat, illetve koltségeit a munkaltaté megtériti.

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

(5) A szabadsag kivételére, illetve kiadasara vonatkozo igényt — az elére nem lathat6 ok kivételével
— a szabadsdg megkezdését legalabb 15 nappal megelézden be kell jelenteni. Amennyiben a
foglalkoztatottat érintd olyan koriilmény mertil fel, amely miatt a munkavégzési kotelezettség teljesiteése
szamara személyi, illetve csaladi koriilményeire tekintettel aranytalan vagy jelent6s sérelemmel jarna, a
foglalkoztatott errdl haladéktalanul értesiti a munkaltatoi jogkor gyakorlojat. Ebben az esetben a
munkaltatoi jogkdr gyakorldja a szabadsagot a tizendt napos bejelentési hataridére vonatkozo6 szabaly
mellézésével koteles kiadni, illetve kivételét tudomasul venni. A foglalkoztatott a tankeriileti igazgato
felszolitasa esetén a koriilmény fennallasat a munkaba allasakor haladéktalanul igazolni kételes.

(6) A Magyar Allamkincstar felé torténd adatszolgaltatés teljesitése érdekében a szervezeti egység
vezetSje az irdnyitasa ala tartozod foglalkoztatottak szabadsagnyilvantarté lapjait osszegyiijti és azokat
minden hénap 25. napjaig megkiildi a személytigyekért felelds szervezeti egység részére. A targyhonap
25. napja utan igényelt szabadsignapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiigyekert felelOs
szervezeti egység részére.

(7) A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni és kivenni. Ett6l eltérni korménytisztviseld
esetében csak a Kit. 129. § (2) és (2a) bekezdésében, munkavéllalé esetében az Mt. 123. § (2)-(6)
bekezdésében meghatéarozott esetekben és modon lehetséges.

(8) Ha a kormanytisztviseld a gyermek vagy az unoka gondozasa, a hozzatartozé dpolasa céljabol
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag els6 hat hénapjira jaré szabadsigot nem kapta meg, azt a
tankeriileti igazgatoval tortént megallapodésa alapjan pénzben is meg lehet valtani a gyermek vagy az
unoka gondozasa, a hozzatartozé apolasa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag megsziinését
kovetben. A kormanytisztviseld a kérelmet a szervezeti egység vezetdjének tdmogatisival a
személyiigyekért felelds szervezeti egység Utjan, pénziigyi ellenjegyzést kdvetden terjeszti fel a
tankeriileti igazgat szamara engedélyeztetésre.

(9) A targyévet megelézd évrdl rendelkezd szabadsagnyilvantartd lapokat a szervezeti egységek
osszegylijtik, és azokat targyév januar 10. napjaig megkiildik a személyiigyekért felelds szervezeti
egység részére, amely alapjén a személyligyekért felelos szervezeti egység targyév januar 31. napjaig
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tdjékoztatast nyujt az eléz6 évben igénybe nem vett szabadsagokrol és az igénybevétel lehetdségének
hataridejérdl.

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

29. A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvintartasa, elszamoldsa, iigyelet, készenlét
elrendelése

46.§ (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az iranyitasa ald tartozé foglalkoztatottak esetében a
szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével. Ha a
rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzéssel teljesitett munkaid6t varhatéan meg kell véltani, akkor
az elrendeléshez a gazdasagi szervezet pénziigyi ellenjegyzése is szitkséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaiddr6l sz6lo, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvanyt a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyiigyekért
felelos szervezeti egység részére. A nyomtatvany mdasolatat a szervezeti egység meg6rzi.

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

(4) A rendkiviili munkavégzésért a kormanytisztviselének — a Kit. 124. § (2) bekezdésében
meghatarozottak kivételével — annak idétartamaval azonos mértékii szabadidd jar. A rendkiwviili
munkavégzésért jard szabadidé kiadésa irant a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsdg csak a rendkiviili munkaiddben tortént munkavégzés
ellentételezéseként jard szabadidd kiadasat kovetSen adhato ki.

(6) Ha a rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a kormanytisztviselét megilletd szabadid6t
harminc napon beliil nem lehet kiadni, azt pénzben meg kell valtani.

(7) A rendkiviili munkavégzést igazold, valamint a szabadidé kiadasardl, illetve a pénzbeli
megvaltasrol rendelkezd iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyligyekért felelds
szervezeti egység részére eljuttatja. A rendkiviili munkaidéért jaré szabadid6 pénzbeli megvaltasardl a
gazdasagi szervezet intézkedik.

(8) Az elrendelt kormanyzati igazgatasi sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili
munkaidének.

(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések idétartamardl a személyligyekért felelds
szervezeti egység — az elrendelhetd rendkiviili munkavégzés jogszabalyban meghatarozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartast vezet, és a Kit. 122. § (8) és (9) bekezdése,
valamint az Mt. 109. §-a szerint targyévre meghatdrozott éves rendkiviilli munkaidd maximalis
mértékének elérését megeldzden jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd
részére.

(10) Az (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéseket a Tankeriileti K6zpontban szakmai felsdvezetdi,
illetve szakmai vezetdi allashelyet betolté foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

(11) A Tankertileti Kdzponttal munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok esetében az Mt. vonatkozd
rendelkezései alkalmazandéak az e cimben foglalt iranyad6 rendelkezésekkel egyiitt.

(12) Ugyelet, illetve készenlét elrendelésére a Kit. 123. §-a és az Mt. 110.-112. §-a alapjan az irAnyitasa
ala tartozo foglalkoztatottak esetében a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével.
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30. Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség teljesitése alol

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

48.8§ (1) A Tankerilleti Ko&zpont fontos feladatanak tartja az Onkéntes véradé mozgalom
foglalkoztatéi eszkdzokkel torténd segitését, ezért a véradasban részt vevé foglalkoztatottat munkaidd-
kedvezményben részesiti.

(2) A véradast szervezd igazoléasa alapjan az 6nkéntes véradasban részt vevo foglalkoztatott — a Kit.
93. § (2) bekezdésének d) pontjaban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésének d) pontjaban megjeloit
idétartamon til — alkalmanként egy munkanap szabadid6re jogosult, amely id6étartamra a foglalkoztatott
illetményre, munkabérre jogosult. A fizetett szabadid6t a targyévben lehet felhaszndlni. A szabadidd
felhasznalasardl a foglalkoztatott legaldbb 3 munkanappal korabban kételes értesiteni a szervezeti
egység vezetdjét. A fel nem hasznalt szabadidd a targyévet kévetéen nem hasznalhaté fel, és pénzben
nem valthaté meg.

(3) A véradasrdl szolo igazolast a véradast kévetd 5 napon beliil a Szabadsagnyilvantarté lap mogé
kell tlizni. A véradasért biztositott szabadidd igénybe vétele és annak tudomasulvétele a
Szabadsagnyilvantarté lapon torténik.

49.§ (1) Keresdképtelenség miatti tavollét esetén annak tényérdl a foglalkoztatott koteles a kdzvetlen
felettes vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni. A tdjékoztatasi kotelezettséget indokolt esetben a
foglalkoztatott kézeli hozzatartozoja, illetve kdzvetlen munkatarsa Gtjan is teljesitheti.

(2) A keresdképtelenséget a keresdképtelenség, illetve keresOképesség clbirdlaséra és igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazolast (Orvosi igazolas a keresSképtelen
(terhességi) allomanyba vételr6l, Orvosi igazolas folyamatos keresoképtelenségrol, Igazolas
fekvObeteg-gydgyintézetben torténd gyogykezelésrol) a keresdképtelenség lezarasat kdvetden azonnal,
két hetet meghalado folyamatos keresdképtelenség esetén pedig legkés6bb a targyhdnap 25. napjaig a
személyligyekért felelos szervezeti egység részére eljuttatjia. A személyiigyekért felelés szervezeti
egység az orvosi igazolast tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak.

(3) A szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a tankeriileti igazgato a betegszabadsag, illetve
ellendrzésérdl szold 102/1995. (VIIL 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének a) pontja alapjan
indokolt esetben kezdeményezheti a foglalkoztatott keresdképtelenségének feliilvizsgalatat a fovarosi
és megyei kormanyhivatal egészségbiztositasi feladatkorében eljard megyeszékhely szerinti jarasi
hivatalanal.

50.§ A tankeriileti igazgaté altal elrendelt, a foglalkoztatott feladataival sszefliggd egy vagy tobb
naptéri napot igénybe vev$ — a Tankeriileti Kézpont szervezetén kiviil tartand6é — megbeszélés, képzésen
vald részvétel, kikiildetés, bels ellendrzés hivatalos tavollétnek mindsiil.

51.§ (1) A fizetés nélkiili szabadsag eseteit és igénybevételének szablyait a Kit. 131. §-a és 157. §-a,
valamint az Mt. 128-133. §-a tartalmazza. A fizetés nélkiili szabadsagot a tavollétjelentésen ,,FN”
megjeloléssel kell jeldlni.

(2) A foglalkoztatott a fizetés nélkiili szabadsag kiadasdra iranyulo kérelmet a személyligyekeért felelds
szervezeti egységhez koteles benytjtani, amely szervezeti egység — a fizetés nélkiili szabadsig
jogszabalyban nem meghatarozott, munkéltati mérlegelést igényld esetekben torténd engedélyezése
esetén a szervezeti egység vezetbjének véleményével egyiitt — azt koteles dontéshozatal céljabdl a
tankeriileti igazgat6 részére megkiildeni. A tankertileti igazgatd dontésérol a személyligyekeért felelos
szervezeti egység értesiti a foglalkoztatottat.

52.§ A jelenléti iven hasznalatos megjel6lések:
a) kozigazgatasi alapvizsga napja és a felkészitd napok: ,,AV”,

b) kozigazgatasi szakvizsga napja és a felkészit6 napok: ,,SZV”,
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c) jogi szakvizsga napja €s a felkészitd napok: ,JV”,

d) tanulmédnyi szerz6dés alapjan fizetett, tanulmanyi céld, munkavégzési kotelezettség
teljesitése aloli mentesités: ,, TSZ”,

e) tanulmanyok folytatdsa cé€ljabdl torténd munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli
mentesités tanulmanyi szerzédés nélkil: ,,TM”,

f) véradas miatti mentesiilés: ,,VME”,

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

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

1) unokdja sziiletése esetén a kormanytisztviseld nagysziilét megilletd potszabadsag: ,,NSZ”,
J)  elsd hazassag megkdtése alkalmabdl a kormanytisztviselét megilletd potszabadsag: ,,HSZ”,
k) sziilési szabadsag: ,,GY”,

1) gyermekapolasi tappénzre jogosité munkanap: ,,GYAP”,

m) rendkiviili munkaid6 teljesitéséért jard szabadidé: ,,CS”,

n) érdekképviseleti tevékenység végzésébdl ad6do tavollét ,E”,

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

p) szabadsag: ,,SZ”,

q) fizetés nélkiili szabadsag: ,,FN”,

r) keresdképtelenség miatti tavollét: ,,B”,

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

53.§ (1) A Tankeriileti Ko&zpontban a kormanytisztviseld tovabbképzése, a kozigazgatasi
vezetOképzés a kormdanyzati igazgatasi szervek kormanytisztviseléinek kételezdé képzésérdl,
tovabbképzésérdl, atképzésérdl, valamint a kozigazgatasi vezetdképzésérol szolo 338/2019. (XII. 23.)
Kormm. rendeletben foglalt rendelkezések szerint keriil megszervezésre.

(2) Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérol a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a targyév
februar 28. napjaig. A személyligyekért felelds szervezeti egység az egyéni éves tervek Gsszesitésével
éves tovabbképzési tervet allit Gssze, amelyet a személyligyekért felelds szervezeti egység a tankerdiileti
igazgatd jovahagyésédval targyév marcius 15. napjaig megkiild a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem (a
tovabbiakban: NKE) részére.

32. A kozigazgatasi alap- és szakvizsga

54. § (1) A tankertileti igazgaté egyedi irasbeli dontéssel kotelezheti a kormanytisztviselét a
kozigazgatasi alapvizsga, illetve kdzigazgatasi szakvizsga (a tovabbiakban egyiittesen: kozigazgatasi
vizsga) meghatarozott hataridén beliil torténd teljesitésére. A Tankeriileti Kozpont tamogatja a
kormanytisztviselOk kdzigazgatasi vizsgakra valo felkésziilését.

Ennek keretében a Tankertileti K6zpont:

a) biztositja a kormanytisztviseld vizsgakon, illetve felkészit6 tanfolyamokon valo részvételét;
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b) viseli a kiilén jogszabalyokban meghatarozottak szerint a felkészitd tanfolyam, illetve vizsga
dijat;

¢) azeredményes felkésziilés érdekében kozigazgatasi alapvizsga esetén a vizsgat megel6zéen
harom munkanapra, kozigazgatasi szakvizsga esetén (a kételezd és a szabadon vélasztott
targyra Osszesen) 6t munkanapra a kormanytisztviselé mentesiil a rendelkezésreéllasi és a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl (tanulmanyi célii mentesités), és tavolléte
idejére illetményre jogosult.

(2) A sikertelen kozigazgatdsi vizsga megismétlése esetén a vizsgdhoz kapcsolodd koltségek
megtéritése minden esetben a kormdanytisztviselot terheli. A sikertelen koézigazgatasi vizsga
megismétlésére tanulmanyi célii mentesiilés nem illeti meg a kormanytisztviselot.

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

(4) A kozigazgatasi vizsgara késziild kormanytisztviseld (a tovabbiakban: vizsgazd) a kdzvetlen
felettesével egyeztetett idoszakban konzultacidra é€s vizsgaidépontra jelentkezhet. A jelentkezést a
munka mennyiségére és a kormanytisztviseldk aranyos terhelésére figyelemmel kell litemezni.

(5) A Tankerileti Kdzpont képviseletében eljaré, a személyiigyekért felelds szervezeti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a tovabbiakban: képzési referens) eldzetesen ellendrzi a
jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése esetén elveégzi az NKE altal miikodtetett kdzponti oktatas-
informatikai feliileten (a tovabbiakban: ProBono rendszer) a sziikséges adminisztracios feladatokat.

(6) A kozigazgatési vizsgara jelentkez6d kormanytisztviseld a vizsgara t6rténd jelentkezéshez, illetve
a felkészitdé konzultacion val6 részvételhez a személyligyekért felelds szervezeti egység altal az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyon (jelentkezési lap) hozzajarulast kér a szervezeti egység vezetdjétol,
és a kitoltott jelentkezési lapot a valasztott vizsgaiddszakot legalabb 3 honappal megeldzden leadja a
személyligyekért felel6és szervezeti egység képzési referenséhez, aki gondoskodik a jelentkezés
tankertileti igazgatd altali jovahagyasarol és a vizsgaszervezonek torténd megkiildésérdl.

(7) A tankeriileti igazgat6 engedélyét kdvetden a képzési referens elvégzi a ProBono rendszerben a
jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. A felkészitd tanfolyam, illetve a vizsga napjardl, kezdési
id6pontjardl és helyérdl — a vizsgaszervezd értesitése alapjan — a személyligyekért felelds szervezeti
egység tajékoztatja a vizsgazot.

(8) A vizsgazd a vizsga eredményérdl a jegyzOkonyv és/vagy bizonyitvany bemutataséval koteles
tajékoztatni a képzési referenst, aki a sziikséges adminisztrativ feladatokat elvégzi. A bemutatott
bizonyitvany masolatat a személyligyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi
anyagaban helyezi el.

33. Tanulmanyi szerzédés nélkiili iskolarendszeren kiviili képzések

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

(2) A foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti programokban kijel6lés vagy nkéntes jelentkezés utjan
vehet részt.

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az éllashelyén ellatandé
feladatokhoz kapcsolddé iskolarendszeren kiviili képzésen torténd részvételre kotelezden kijelolhetd. A
foglalkoztatott képzésre vald kotelezd kijelolését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — a
szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kdvetden —
kérelem formajaban a személyligyekért felelds szervezeti egység utjan. A személyiigyekért felelOs
szervezeti egység kikéri a pénzigyi ellenjegyzd egyetértését, majd dontésre tovéabbitja a
kezdeményezést a tankeriileti igazgat6é részére. A kérelemben indokolni kell, hogy a képzés miért
nélkiilézhetetlen a foglalkoztatott llashelyén ellatando feladatok szakszertibb, hatékonyabb ellatasahoz,
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tovabba meg kell adni a képzés varhatd koltségét, valamint a kérelemhez csatolni kell a képzés
szervezdje altal kibocsatott igazolast arrdl, hogy a képzés iskolarendszeren kiviilinek mindsiil. A
foglalkoztatott kdtelezd kijelolése esetén a Tankeriileti Kozpont a képzéssel kapcsolatos valamennyi
koltséget megtériti, valamint a tanulmanyokon val6 részvételre és a vizsgékra valo felkésziilésre a Kit.
151. § (15)-(16) bekezdésében részletezett fizetett tanulmanyi munkaidé-kedvezményt biztositja.

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

(5)  Aképzéseken val6 részvétel kitelezd, ha a foglalkoztatott kijellésre keriilt, és errdl a tankeriileti
igazgatd dontétt.

(6) Azt a foglalkoztatottat, aki a képzésen 6nhibajan kiviil vagy neki fel nem réhatéd okbdl, igazoltan
nem tud részt venni, a Tankeriileti Kozpont felé helytallasi, illetve visszatéritési kotelezettség nem
terheli.

(7) A foglalkoztatott részére az allashelyén ellatandé feladatokbdl, munkakéri feladatokbol eredd
akadalyoztatdsa, illetve rendkiviili kériilmények bekdvetkezése miatt — kivételesen, a szervezeti egység
vezetOjének jovahagyasaval — az oktatas id6tartaméanak legfeljebb 40%-4ardl a tdvolmaradas igazolhato.
Az oktatasrol kiallitott igazolas, bizonyitvany, tantisitvany, illetve részvételt igazol6 egyéb okirat csak
akkor fogadhatd el, ha a foglalkoztatott az oktatas legalabb 60%-4an részt vett.

(8) Az oktatds, képzés szervezdje 4ltal kiallitott részvételi igazolast, bizonyitvanyt, tantsitvanyt,
illetve a részvételt igazold egyéb okiratot a foglalkoztatott kételes a kiallitasatol szamitott 3 munkanapon
belil a személyligyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott dokumentum
masolatat a személyligyekért felelés szervezeti egység a foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

56.§ (1) A szakmai tovédbbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken valé részvételt és
koltségeinek kifizetését a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, az érintett szervezeti egység
kézvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsGvezet6 véleményének kikérését-és a gazdasagi szervezet
pénziigyi ellenjegyzését kdvetden a tankeriileti igazgaté engedélyezi a foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken valo részvételre kotelezés esetén
a Tankeriileti Kozpont biztositja a szikséges szabadidét és viseli a koltségeket. A szabadidd
idStartamara illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoztatottat.

34. A foglalkoztatott altal vallalt képzés

57.§ (1) A foglalkoztatott kételes elozetesen bejelenteni a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak, ha sajat
elhatarozasa alapjan iskolarendszerii oktatas, képzés keretében

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

(2) A bejelentést — az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben tanulmanyi munkaid6-kedvezmény
igénybevétele céljabdl a szervezeti egység vezet6jén keresztiil a személyligyekért felelds szervezeti
egység részére kell benyljtani. A személyiigyekért felelds szervezeti egység ennek megtdrténtét
kdvetden irasban tajékoztatja a tankerileti igazgatot.

(3) A bejelentés tudomasulvételére és a tanulmanyi mentesités biztositasara a kozvetlen vezetd, valamint
a személyligyekért felelds szervezeti egység javaslatat figyelembe véve a tankeriileti igazgat6 jogosult.
A tankertileti igazgaté dontése alapjan a foglalkoztatott mentesiil a rendelkezésredllasi és a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol a tanulmanyok folytatasdhoz sziikséges idére, annak
idétartamara illetményre, munkabérre jogosult. A foglalkoztatott kételes ledolgozni a tanulmanyi
mentesités idétartamat, kivéve, ha tanulményi szerz6dés alapjan vesz részt a képzésben.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabadidd mértékét a személyligyekért felelds szervezeti egység
eléterjesztése alapjan a tankertileti igazgatd az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat idtartamar6l sz6l6 igazolds alapjdn allapitja meg. A tankeriileti
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igazgatd dontésérdl és a tanulmanyi céli mentesités idStartamérol a személytigyekért felel6s szervezeti
egység tajékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezet6jét.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakon tul a foglalkoztat6é kormanyzati igazgatési szerv vizsganként — ha
egy vizsganapon a foglalkoztatottnak t6bb vizsgatargybol kell vizsgaznia, vizsgatargyanként —a vizsga
napjat is beszamitva négy munkanap szabadidét biztosit. Vizsganak az oktatdsi intézmény altal
meghatdrozott szamonkérés mindsiil.

(6) A diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkészitéséhez a tankertileti igazgat6 tiz munkanap
szabadid6t biztosit a foglalkoztatott részére.

(7) A foglalkoztatd kormanyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottat kérésének megfelelden a (3)-(6)
bekezdés szerint mentesiti a rendelkezésreallasi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

(8) A személyiigyekért felelés szervezeti egység az ebben a cimben meghatarozottakrol
nyilvantartast vezet.

35. Tanulmanyi jellegii képzések timogatasa tanulmanyi szerzédés megkotésével

58.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a szervezeti egység vezetOjének kezdeményezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére — a Tankeriileti Kozpont koltségvetési forrdsainak rendelkezésre allasa
fliggvényében — a foglalkoztatott tanulmanyainak folytatasahoz képzési timogatast nytjthat tanulmanyi
szerzOdés megkdtésével.

(2) A tanulmanyi szerzédés megkotésére vonatkozé dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) a kérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti Kézpont rendelkezésére all6 pénziigyi fedezetre,

c) a képzésnek a foglalkoztatott allashelyén ellatand6 feladatok szempontjabdl értékelt
jelentbségére,

d) a megszerzendd végzettség, szakképzettség, szakképesités Tankeriileti K6zpont feladat- és
hat4skorében valo hasznossagéra,

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

(3) A targyévben megkothetd tanulmanyi szerzodések szamét és a rendelkezésre all6 keretdsszeget a
tankeriileti igazgaté a Tankeriileti Kézpont mindenkori pénziigyi lehetdségeinek figyelembe vételével
hatarozza meg.

(4) Tanulmanyi szerz6dés kéthetd:
a) aszakmajegyzék szerinti vagy mas fels6foka szakképesités megszerzését célzo képzésre,
b) felséoktatasi intézményben els6 diploma megszerzésére irdnyulé alapképzésre (BA, BSc),

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

(5) Tanulmanyi szerzodés kéthetd azzal a foglalkoztatottal, akinek a prébaideje letelt, €s szdmara a
képzés az allashelyén elldtandd feladatokhoz, munkakéri feladatokhoz kapcsolédéan hasznosithato, O
ismeretek megszerzését szolgalja.

(6) Nem kothetd tanulmanyi szerzodés:
a) aprobaidd kikotésével alkalmazott foglalkoztatott esetében a probaidd tartama alatt,

b) a sziilési szabadsigon, illetve barmely okbol fizetés nélkiili szabadsagon 1€v6
foglalkoztatottal (a tavollét kezdetétdl a tényleges munkaba éllasig),

c) egybefliggden harminc napot meghalad6 keresdképtelenség miatt illetményre nem jogosult
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foglalkoztatottal (a tAvollét harmincegyedik napjatdl kezdve a tényleges munkaba allasig),

d) a felmondédsi idejét t6ltd6 munkavéllaléval és a lemondasi, felmentési idejét toltd
korménytisztviseldvel, vagy akinek a jogviszonya k6zds megegyezéssel keriil
megsziintetésre, illetve azzal, aki munkahelyvaltds miatt masik kormanyzati igazgatasi
szervnél kertil foglalkoztatasra,

e) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulmanyok folytatasa alatt vagy a tanulméanyok befejezését
kévetden a tanulmanyi szerzédésben meghatarozott idSpontig a tarsadalombiztositasi
szabalyok alapjan az dregségi nyugdijkorhatart betolti, és az oregségi teljes nyugdijhoz
szlkséges szolgalati idot megszerzi,

f) olyan végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésére, amelyet a foglalkoztatott
allashelyén ellatand6 feladatok, munkakori leirasban szereplé feladatok megfeleld
ellatdsdhoz jogszabaly kotelezben ir eld,

g) jogszabaly vagy a Szabélyzat alapjan jar6 kedvezmények biztositasara,
h) ha a tanulmanyok folytatasara a Tankeriileti Kozpont kotelezte a foglalkoztatottat.

(7)  Hatarozott idore kinevezett kormanytisztvisel6vel, illetve foglalkoztatott munkavallaléval csak
olyan tanulmanyi szerzédés koéthetd, amelyben a kiko6tott, kotelezben korményzati szolgalati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban toltendé id6 tartama nem nyulik tal a hatdrozott idejii
jogviszony tartaman. A kotelezGen korményzati szolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
toltendd id6 tartamat ebben az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésétol
kell szdmitani.

59.§ (1) Kizardlag olyan képzésen vald részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
allashelyén ellatandd, munkakéri leirasaban szereplé feladatokhoz kapcsolddik, vagy a Tankeriileti
Kozpont hatas- és feladatkdrében hasznosithaténak mindsiil, tovabba néveli a foglalkoztatott altal
végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerzddés kétésére iranyuld igényét a
szervezeti egység vezetje — a tdmogatas mértékére és formajara vonatkozé javaslatt tartalmazo —
eldzetes véleményével terjeszti fel a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a tankertileti
igazgato részére. A szervezeti egység vezetOjének a véleményének kialakitasa soran figyelemmel kell
lennie arra, hogy a feladatok ellatdsa a tanulmanyok folytatdsdnak idStartama alatt, a tavollétre
tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség,
szakképesités megszerzését kdvetden a Tankeriileti Kozpont szervezetében a megszerzett szaktudast,
szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3) Mar megkezdett tanulmanyok esetében is eloterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi szerzdés
alapjan a tamogatds csak a kérelem elSterjesztésének idépontjatl kezdddéen allapithaté meg a
foglalkoztatott részére.

60.§ (1) A személyiigyekért felelds szervezeti egység jogi szempontbol véleményezi a tanulméanyi
szerzddés kotésére iranyuld kérelmet, €s azt —a gazdasagi szervezet fedezet rendelkezésre allasardl sz616
tajékoztatasanak figyelembe vételével — engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgatonak, aki dont
a tanulmanyi szerz6dés megkotésének engedélyezésérdl és a timogatasi feltételek meghatarozasardl.

(2) A tanulmanyi szerzodést a személyligyekért felelds szervezeti egység késziti eld, és a pénziigyi
ellenjegyzést kovetden a tankeriileti igazgatd irja ala. A tdmogatasok nyilvantartdsa, elszamolasa,
megtéritésének ellendrzése a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozik.

61.§ Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsGoktatasban elsé vagy tovabbi alapképzés, mesterképzés,
fels6foku szakképesités megszerzéséhez tanulmanyi szerz8dés megkotésével legalabb hat féléven at
pénziigyi timogatasban részestilt, a diploma, szakképesités megszerzését6l szamitott 6t éven beliil Gjabb
tanulmanyi szerz6dés nem kothetd.

62. § A foglalkoztaté korményzati igazgatési szerv a foglalkoztatottal kotdtt tanulmanyi szerz6désben
hatérozza meg a pénzbeli tdmogatas mértékét, amelyet a rendelkezésre 4116 forras fliggvényében kell
megallapitani.
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63.§ (1) A tanulményi szerz6dés alapjan a Tankeriileti Kozpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
Tankeriileti Kdzponttal torténd fenntartasinak idejére, a tanulmanyi szerzodés szerinti tanulményainak
folytatasa alatt — az alabbi tAmogatasok nytjtasara vallalhat kotelezettséget:

a) aképzés szamlaval igazolt 6nkdltségének — tanulmanyi szerz6désben meghatarozott mértéki
— megtéritésére,
b) az oktatason vald részvételhez (az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelez6 iskolai

foglalkozas és a szakmai gyakorlat id6tartamaro6l szol6 igazolasnak megfeleld) sziikséges
fizetett szabadid® biztositdsara,

¢) avizsgakra valo felkésziiléshez vizsganként, ha pedig egy vizsganapon tobb vizsgatargybol
kell vizsgzni, vizsgatargyanként — kivéve az ismétlovizsgat —, a vizsga napjat is beszamitva
4 munkanap fizetett szabadidé (vizsganak az oktatasi intézmény altal meghatarozott
szamonkérés mindsiil),

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

(2) A tamogatas megtéritésére az oktatasi intézmény altal a Tankeriileti Kdzpont nevére és cimére
kiallitott szdmla alapjan keriil sor. A Tankeriileti K6zpont tanulmanyi szerzédésben foglalt tAmogatasi
kotelezettsége nem terjed ki az oktatassal jaré egyéb koltségek (utazas, szallas, vizsgadij, potvizsgadij,
allamvizsgadij, zarovizsgadij, beiratkozasi dij, egyéb barmilyen eljarasi dij stb.) megtéritésére.

(3) A tamogatds idStartama nem haladhatja meg a felsOoktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeirdl, valamint a tandri felkészités kozos
kdvetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl szol6 8/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet modositasarol szolo 18/2016. (VIIIL. 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési 1d6t.
Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott képzési idon tal folytatja a tanulményait, a képzés
tovabbi koltségéhez a Tankertileti Kbzpont — az egészségiigyi okbdl torténd, orvosi véleménnyel igazolt
mulasztas esetét kivéve — nem jarul hozza. A tanulményi idé6 meghosszabbitasdnak engedélyezését a
foglalkoztatott koteles a személytigyekért felelos szervezeti egységen keresztiil a tankeriileti igazgatonal
kérelmezni. A tankeriileti igazgatd engedélyével a diploma megszerzésének hatarideje a tanulmanyi
szerzddésben modosul.

(4) A tanulmanyi szerzOdésben a Tankeriileti K6zpont altal nyudjtott tdmogatas, illetve a képzés
idStartaméanak aranyaban kell meghatarozni azt az 6t évnél nem hosszabb iddtartamot, amely 1d6 alatt a
foglalkoztatott a foglalkoztatasi jogviszonyat nem sziintetheti meg, illetve munkahelyvaltasara nem
keriithet sor jogk6vetkezmények nélkiil.

64. § (1) A tanulményi szerzddéssel rendelkezé toglalkoztatott a tanulményi szerzodés fennallasanak
idétartama alatt az oktatasi intézmény altal kiallitott igazolasokat, hatarozatokat (jelentkezett, felvételt
nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a személyiigyekért felelos szervezeti egységnek bemutatni. A
tanulmanyokra vonatkozd szemeszterenkénti adatokat (tanulményokat folytat, tanulményait
félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazé igazolasokat, hatarozatokat a
személyligyekért felelds szervezeti egység a tanulmanyi nyilvantartdshoz csatolja. A tanulmanyi
szerz6dés alapjan a targyi félévre a személyligyekért felelds szervezeti egység az oktatasi intézmény
altal a vizsgakrol kiallitott igazolas alapjan megallapitja a foglalkoztatott részére a tanulmanyi szabadsag
mértékét.

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

(3) Ha a foglalkoztatott a szerzGdésben vallalt kételezettségeit megszegi, a tdmogatast a Tankertileti
Ko6zpont megvonja, és a foglalkoztatott koteles az addig nytjtott tdmogatast 60 napon belill egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgaté a tanulményi szerz6dés moddositaséardl, illetve
meghatarozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetdség biztositasaval) torténé megsziintetésérdl is
donthet.

(4) Ha a szerzddésben vallalt kételezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget, a
tanulmanyi timogatés idéaranyos részét kell megtéritenie.
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(5) A foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését, a tanulmanyi
szerz0dés teljesitését a diploma (oklevél), bizonyitvany bemutatisdval igazolja, amelyet a
kézhezvételtdl szamitott nyolc napon beliil kételes a személyiigyekért felelds szervezeti egységnek
bemutatni. A bemutatott végzettséget igazold okirat masolatat a személyligyekért felelds szervezeti
egység a foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

65. § A Tankeriileti K6zponttal Gj munkaviszonyt létesitdé munkavallald, illetve a Tankeriileti
K6zpontnal foglalkoztatott kormanytisztviseld korabbi munkaltatojaval, illetve foglalkoztatojaval kotott
tanulméanyi szerzédését — a jogutddlas esetét kivéve — a Tankeriileti K6zpont nem tekinti
jogfolytonosnak, de a foglalkoztatottal az erre iranyuld kérelem elbiralasat kévetden (i tanulmanyi
szerzdést kéthet. A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas esetén a kormanytisztviseld el6zd
foglalkoztatdjaval fennallé, hatdlyos tanulmanyi szerz6désbdl eredd visszafizetési kotelezettségei a
tankeriileti igazgaté engedélye esetén atvéllalhatoak. Err6l a munkahelyvaltassal egyidejiileg kell
megallapodni. A Tankeriileti K6zpontnal foglalkoztatott korménytisztviseld munkahelyvaltisa esetén a
foglalkoztatottat fogadd korméanyzati igazgatasi szerv irdsban 4tvallalhatja a Tankeriileti K6zpont 4ltal
nyujtott tanulmanyi tdmogatas megtéritését, cllenkezd esetben a kormanytisztviseld koteles a
visszafizetést munkahelyvaltaséig egy Gsszegben rendezni.

36. A kotelez6 szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogadasa

66.§ (1) Az Nftv. rendelkezései alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatd szakmai gyakorlat
keretében torténd fogadasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kozvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kdvetden — a személyiigyekért
felelds szervezeti egységen keresztiil a szakmai gyakorlat kezdd idSpontjat legalabb harom héttel
megelézéen.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatd kérelmét,
Onéletrajzat, motivacios levelét és a felsdoktatasi intézmény altal kiallitott igazotast, illetve nyilatkozatot
arra vonatkozoéan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgaté szdmara kotelezd jellegli. Ha a felsdoktatési
intézmény és a Tankeriileti K6zpont ko6z6tt van hallgatok szakmai gyakorlatdnak megvaldsitasara
iranyuld egylittmiikddési megallapodas, Ggy a megéllapodds egy madsolati példanyat is csatolni
sziikséges.

(3)  Ahallgat6 fogadasarol sz616 kezdeményezést a vonatkozd jogszabalyi feltételek és a (2) bekezdés
szerint csatolt mellékletek alapjan a személyligyekért felelds szervezeti egység szakmai szempontbdl
véleményezi és engedélyezésre felterjeszti a tankertileti igazgatonak.

(4) A hallgaté szakmai gyakorlatra t6rténd fogadasardl — a szervezeti egység vezetdjének javaslata
€s a szervezeti egység kdzvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsGvezetd véleménye alapjan — a tankertileti
igazgatd dont.

(5) Amennyiben a hallgat6t a Tankeriileti Kozpont nem fogadja, az elutasitasrol a személyiigyekért
felelds szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kezdeményezdnek.

(6) Amennyiben a hallgatét a Tankerlileti K6zpont fogadja, a hallgatoval a szakmai gyakorlat
teljesitésére vonatkozé megallapodast a Tankeriileti Kozpont nevében a tankeriileti igazgaté irja ala,
amely megéllapodds nem mindsiil hallgatéi munkaszerz6désnek. A hallgaté szidméra a szakmai
gyakorlat idejére nem jar dijazas. A szakmai gyakorlat idétartama a hatheti iddtartamot nem haladhatja
meg.

(7) A személyligyekért felelOs szervezeti egység megteszi a hallgato fogadasahoz sziikséges tovabbi
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatat t61t6 hallgato koteles a szakmai gyakorlat megkezdése elétt a titoktartasrol,
valamint a munka- és tiizvédelmi ismeretek, tovabba az informatikai és biztonsagi ismeretek
elsajatitasardl szolo nyilatkozatot alairni.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belsé szabélyzatokban elbirtaknak megfeleld
teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kdvetden a hallgatd részére biztositott eszkdzokkel, felszerelési
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targyakkal és a részére atadott iratokkal torténé elszdmoldsért a hallgatét fogado szervezeti egység
vezetdje felelds.

(10) A hallgat6é szakmai gyakorlatinak teljesitésérol, gyakorlati idejének teljesitésével kapcsolatos
barmilyen valtozas bekdvetkezésérdl a hallgatot fogadd szervezeti egység vezetdje haladéktalanul
tajékoztatja a személyligyekért felelds szervezeti egységet, és ezzel egyidejiileg megkiildi a fels6oktatasi
intézmény altal biztositott, a hallgato tevékenységét értékeld dokumentum masolatat. Ha a felsdoktatasi
intézmény szdmara nem sziikséges igazolast, illetve értékelést kiallitani, a szervezeti egység vezetlje
altal elkészitett értékelés keriil megkiildésre a felsoktatési intézmény szamara.

(11) A haligat6 a szakmai gyakorlat teljesitéséhez sziikséges, rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkdzokkel a kitdltétt informatikai elszamold lap kitSltésével egyidejlileg az informatikai feladatok
ellatasaért felelds szervezeti egység felé elszdmol. A hallgaté koteles a rendelkezésére bocsatott,
belépésre jogosito kartyat a gyakorlat utols6 napjan az tizemeltetésért felelds szervezeti egység részére
leadni.

(12) A hallgat6 fogadasa érdekében az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott adatokat a személyligyekért
felelds szervezeti egység a hallgaté adatkezeléshez vald hozzdjarulasaval kezeli.

37. Alkotéi szabadsag igénybevétele

67.§ (1) AKit. 151. § (18) bekezdése alapjan a Tankertileti Kézpont a kormanytisztviseld részére
négyévente egyszer tizendt nap — a szabadsagon feliili — fizetett, valamint azon til fizetés nélkiili alkot6i
szabadsigot biztosithat valamely képzetiség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzése céljabdl, ide nem értve a kozigazgatési alap- és szakvizsga kiilon
szabalyozott eseteit.

(2) Az alkotoi szabadsagot a kormanytisztvisel$ abban az esetben veheti igénybe, ha az az dllashelyén
ellatando feladatok elvégzéséhez sziikséges és annak soran hasznosithatd, az allashelyén ellatando
feladatokhoz kapcsolodd 14j ismeretek megszerzését szolgald képzettség, szakképzettség, végzettség,
szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzésére irdnyul.

(3) Alkot6i szabadsdgot hatdlyos tanulményi szerzOdéssel rendelkezé korménytisztviseld a
tanulményi szerzOdésben vallalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotéi szabadsagot probaidejét, valamint felmentési, lemondasi idejét toltd, sziilési
szabadsagon, tartosan fizetés nélkiili szabadsagon vagy tartésan keresOképtelen allomanyban 1évo
kormanytisztviseld nem vehet igénybe.

(5) Akormanytisztviseld a szervezeti egység vezetdjének jovahagyasaval, a személyligyekért felelds
szervezeti egység tjan a tankeriileti igazgatonal — legkésobb az alkotdi szabadsag megkezdése elott 30
nappal — kérelemben kezdeményezheti az alkot6i szabadsag igénybevételét. Kérelmében meg kell
jeldlnie, hogy mely képzetiség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat
megszerzése céljabol kezdeményezi az alkotdi szabadsdg biztositasat, a kérelmezett alkot6i
szabadsagnapok szamat, valamint a képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzésének hataridejét.

(6) Az alkotoi szabadsag igénybevételének feltételeire vonatkozoan kétoldali megallapodas keriil
megkétésre a Tankeriileti Kozpont és a kormanytisztviseld kozott.

(7) Az alkotdi szabadsag igénybevételének nyilvantartdsat a személyligyekért felelos szervezeti
egység vezeti.

(8) Alkot6i szabadsag igénybevétele esetén a kormanytisztviselé vallalja, hogy kormanyzati
szolgalati jogviszonydnak megsziintetését lemondassal, k6zos megegyezéssel, felmentéssel vagy
munkahelyvaltasat a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a célzott
képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudoméanyos fokozat megszerzéséig,
ellenkez6 esetben koteles az 4ltala igénybe vett alkot6i szabadsagnapokra megfizetett illetményének
Osszegét visszafizetni.
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(9) A kormanytisztvisel a képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos
fokozat megszerzését a bizonyitvany, oklevél bemutatasival igazolja, amit a kézhezvételtdl szamitott 8
napon beliil kételes a személyligyekért felelds szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
végzettséget igazold okirat mésolatat a személyligyekért felelds szervezeti egység a kormanytisztvisel®
személyi anyagéban helyezi el.

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

68.§ A személyligyekért felelds szervezeti egység nyilvantartja az allashelyi elismerésre, illetve a
szolgalati elismerésre jogosult kormanytisztviselket, és az annak megallapitisara vonatkozo okiratot a
kifizetés esedékessége elott 30 nappal elkésziti, és pénziigyi ellenjegyzést kdvetden megkiildi a
tankeriileti igazgato részére aldirds céljabol. Az aldirt okiratot a személyiigyekért felelds szervezeti
egység legkésobb a kifizetés esedékességét 10 nappal megel6zben tovabbitja a gazdasigi szervezet
részére szamfejtés és kifizetés érdekében. Az utalas napja megegyezik az allashelyi elismerésre, illetve
szolgalati elismerésre vald jogosultsdg napjaval.

39. A cafetéria-juttatas

69.§ (1) A Tankeriileti K6zpontnal cafetéria-juttatasra jogosult a Kit. szerinti kormanyzati szolgalati
jogviszony, valamint az Mt. alapjan munkaviszony keretében foglalkoztatott (jelen cimben a
tovabbiakban egyiitt: Jogosult).

(2) A teljes munkaidoben foglalkoztatott Jogosult altal a targyévben igénybe vehetd cafetéria-juttatas
keret&sszegét évente a tankeriileti igazgato hatdrozza meg a hatalyos jogi szabalyozas alapjan, amely a
beosztasi okiratban és a munkaszerzodésben meghatarozott heti munkaid szerint keriil aranyositasra.
Amennyiben a cafetéria-jogosultsag €v kbzben keletkezik, illetve sziinik meg (évkozi belépd/kiléps,
tartésan tavol 1évo/tartds tavollétrol visszatérd), akkor az éves keretdsszeg a Jogosultnak idéaranyosan
jar.

(3) Nem jogosult cafetéria-juttatasra a tartds kiilszolgalaton 1év6, a kiilképviseletekrdl és a tartds
kiilszolgalatrol sz616 2016. évi LXXIII. térvény szerinti kiilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé
és kiilképviselet altal foglalkoztatott hazastars, a Kit. 103. §-a szerinti szakértdi tevékenységet ellatd
kormanytisztviseld, tovabba a foglalkoztatott azon idStartam vonatkozasaban, amely alatt illetményre
vagy munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a tadvollét id6tartama meghaladja a harminc napot. A
harminc napot meghaladé tavollét esetén (a tovabbiakban: tartds tavollét) a foglalkoztatottat a tavollét
elso napjatdl kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavollétek idétartamat — a jogosultsag szempontjabol —
nem lehet Osszeszamitani.

(4) Tartés tavollétnek mindsiil:

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

b) a 30 napot meghalad6 sziilési szabadsag a tavollét els® napjatdl a sziilési szabadsag
id6tartama alatt,

c) a 30 napon tili keresképtelenség (tartos betegallomany) idétartama,

d) haafoglalkoztatott a rendelkezésreallasi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol
jogszabaly vagy a munkaltatdi jogkOr gyakorldjanak intézkedése alapjan 30 napot
meghaladé idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési, illetve felmondasi idé munkavégzési kotelezettséggel nem érintett idétartamat.
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(5) A targyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatas dsszege nem vihet6 at a kévetkezo évre.

70.§ (1) A Jogosult a KRETA Kdzponti rendszer (a tovabbiakban: KR modul) elektronikus feliiletén
az adott targyév marcius 1. napjaig nyilatkozik arrdl, hogy a cafetéria-juttatds dsszegén beliil milyen
juttatdsokra és mennyi 6sszegben tart igényt.

(2) A Jogosult az (1) bekezdésben meghatarozott hatariddig a kitoltstt cafetéria-nyilatkozatat harom
eredeti példanyban kinyomtatva és alairva atadja a személyligyekért felelds szervezeti egység cafetéria-
ligyintézésre kijelolt foglalkoztatottja (a tovabbiakban: cafetéria-felelds) részére a nyilatkozattételhez
sziikséges melléklettel egyiitt. A cafeteria-felelds gondoskodik a nyilatkozatok nyilvéantartasba vételérol.

71.§ (1) A Tankeriileti Kozpont altal biztositott cafetéria-juttatisnak mindsiil a Jogosultnak az
add6évben a Széchenyi Pihené Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya)

a) szallashely-alszamlajara,
b) vendéglatis-alszamlajara, valamint
¢) szabadid6-alszamlajara

a személyi jovedelemadérdl szolo 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja tv.) meghatéarozott
mértékben és feltételekkel utalt béren kiviili juttatas.

(2) A SZEP Kartya alszamlaira adhato keretOsszeget t6bb juttato esetén egylittesen kell érteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arrdl, hogy SZEP Kartya tamogatasban részesiilt-e mas munkaltat6tol.

(3) A SZEP Kartyara utalt 6sszegek koziil a juttatas évét kovetd masodik naptari év majus 31-ig fel
nem hasznalt pénzeszkoz erejéig és annak terhére a szolgaltat6 jogosult a SZEP Kartyaval kozvetleniil
Osszefliggd miikodési koltségeire és marketingkoltségeire dijat felszamitani. A felszamitott havi dij a fel
nem hasznalt pénzeszkéz legfeljebb 3%-a lehet.

(4) A Tankeriileti Kézpont a Jogosult altal igényelt cafetéria-juttatas Gsszegét legkésébb az adott
targyév majus 31. napjaig a SZEP Kartya alszamlakra egy &sszegben torténd utalassal teljesiti.

(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkezik SZEP Kartyaval, akkor a cafetéria-felelds szdban
tajékoztatja a SZEP Kartya kibocsatasi jogosultsdggal rendelkezé bankkal t6rténd szerzodéskotés
sziikségességérol.

72.§ (1) A Tankeriileti Ké6zpontban 1 jogviszonyt 1étesitd, valamint tartos kiilszolgalatrol, illetve
tartds tavollétrél visszatérd foglalkoztatott jogosultsidga esetén a cafetéria-felelds intézkedik a
foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatdsarol legkésobb a jogosultsag kezdetétdl szamitott 5 munkanapon
beliil.

(2) A cafetéria-felelGs tijékoztatja a Jogosultat a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos tudnivalokrol,
folyamatokrdl, az igénybe vétel pontos szabalyairdl. A tajékoztatdt elektronikus uton a cafetéria-felelds
juttatja el a Jogosulthoz.

(3) Ezt kbvetden a Tankerlleti Kbzpontba (ijonnan belépd, valamint tartos kiilszolgalatrdl, illetve
tartds tavollétrdl visszatérod foglalkoztatott €s a cafetéria-felelos a 71. §-ban foglaltak szerint jar el, és a
foglalkoztatott az elsé munkaban to6ltétt napot kovetd tiz munkanapon beliil nyilatkozik az altala
vélasztott cafetéria-juttatasrol.

73.§ (1) Amennyiben a Jogosult foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsdga év kdzben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghaladd tartds tavolléte miatt csdkken, a részére nyujtott
cafetéria-juttatas Osszegével koteles elszamolni, amelyet a cafetéria-felelds az elszamolo lapra felvezet,
és elkésziti a cafetéria-keret felhasznalasardl szol6 Gsszesité nyilatkozatot.

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

(3) Amennyiben sziikséges, a cafetéria-felelos kezdeményezi a tobblet cafetéria-juttatasok rendezését
a gazdasagi szervezetnél.
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(4) A jogviszony-megsziinéssel, illetve -megsziintetéssel érintett munkavéllald cafetéria-jogosultsaga
tekintetében az Mt. 29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. § (3) bekezdése és 79. § (2) bekezdése
alapjan jard tavolléti dij, tovabba az Mt. 146. §-a szerinti alapbér, dijazas és tavolléti dij a munkabérrel
fedezett idoszakkal esik egy tekintet ala.

74.§ (1) A Jogosult a targyévi cafetéria-juttatdsok kivalasztasakor, nyilatkozatanak kit6ltésével
egyidejlileg, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével kotelezettséget vallal arra, hogy a
cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretdsszeg tllépése miatt jogalap nélkiil felvett
juttatasok nettd Osszegét (cafetéria-tartozds) a harminc napot meghalad6 tavollét esetén a tavollét
kezdetétd] szamitott harmincadik napot kovetd tiz munkanapon beliil, illetve a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinését, illetve megsziintetését kveté harminc napon beliil egy Gsszegben visszafizeti.
Egyuttal a Jogosult tudomasul veszi, hogy amennyiben ez nem torténik meg, akkor a Tankertileti
Kozpont a cafetéria-tartozést az illetményébdl, illetve munkabérébdl levonja.

(2) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretosszeg tallépésébol
adodoan jogalap nélkiil felvett juttatisok értékét, ha a Jogosult foglalkoztatési jogviszonya a Jogosult
halélaval sziinik meg.

40. A napi munkaba jarassal és a hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

75. 8§ (1) A Tankeriileti K&zpont székhelyének kdzigazgatasi hatdran kiviilrol torténd napi munkaba
jards és hazautazas koltségeit a Tankeriileti Kézpont a mindenkor hatalyos, munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utdlag toérténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkdba jaras és hazautazas cimén jardé utazasi
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakohelyérdl, illetve
tartozkodasi helyérdl, valamint arrél, hogy a napi munkéba jaras lakéhelyérdl vagy tartézkodasi helyérol
torténik — a lakcimkartya fénymasolataval egyiitt a személyligyekért felelos szervezeti egység részére
terjeszti eld az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével.

(3) Koltségtéritésre nem jogosult az, aki

a) a munkdba jarashoz gépjarmiivet vesz igénybe, ¢és ezért kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint kdltségtéritést kap,

b) személyes gépjarmiihasznalatra jogosult.

(4) A gazdasagi szervezet a foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv nevére €s szamlazasi cimére
sz616 eredeti szamla €s bérlet vagy menetjegy leadasa esetén a leadést kévetd tiz munkanapon beliil, de
legkésdbb targyhonapot kovetd hdnap 15. napjaig — tovabbi kiilén kérelem nélkiil — a jogszabalyban
meghatarozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a bérlet vagy menetjegy érvényességi idején beliil
megsziinik, a részére idGaranyosan jard koltségtérités — a bérlet, menetjegy leadasat kdvetden —
kifizetésre kertil.

(6) Amennyiben megallapitast nyer, hogy idokdzben a foglalkoztatott koltségtéritésre vald

jogosultsaga megsziint, a jogalap nélkiil felvett Gsszeget koteles a Tankeriileti Kézpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.

41. A gépjarmiivel térténé napi munkaba jaras koltségtéritése

76.§ (1) A Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatott részére a gépjarmiivel torténé munkaba jarashoz a
mindenkor hatalyos, munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrol szol6 jogszabaly, valamint
az Szja tv. rendelkezései szerint kbltségtéritést biztosit.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjarmiivel torténé munkéba jaras cimén jard utazési
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatét a lakéhelyérol, illetve
tartdzkodasi helyérol, valamint arrdl, hogy a napi munkéaba jaras lakéhelyérdl vagy tartdézkodasi helyérdl
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torténik — a lakcimkartya fénymasolataval egyiitt a személyligyekért felel0s szervezeti egység részére
terjeszti eld az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével.

(3) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel térténd munkéba jarasdhoz a Szja tv-ben foglalt, a sajat
gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhato Gsszeggel azonos koltségtérités
adhato, amennyiben

a) a foglalkoztatott lakdhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen kézosségi kozlekedés,

b) a foglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszi varakozéssal tudja igénybe venni
a kozosségi kozlekedést,

c) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsaga, illetve a stilyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folydsitasdnak szabalyair6l szolé
korményrendelet szerinti sulyos fogyatékossaga miatt nem képes kozbsségi kozlekedési
jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a foglalkoztatott munkéba jarasat a Kit.
280. § (1) bekezdésének 13. ponjaban és az Mt. 294. § (1) bekezdésének b) pontjaban
felsorolt hozzatartozoja biztositja;

d) a foglalkoztatottnak bdlcsddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti, kdznevelési
mtézményben tanulé gyermeke van.

(4) A munkaba jarashoz hasznalt gépjarmii Ichet a foglalkoztatott sajat tulajdonaban allé vagy més
tulajidonaban 1évd, a foglalkoztatott altal bérelt, lizingelt stb. gépjarmi.

(5) E szabdlyzat alkalmazasaban a (3) bekezdés b) pontja szerinti hosszi varakozasnak mindsil:

a) amennyiben a tomegkozlekedési eszk6zzel valdo munkaba jaras idGtartama legaldbb 2 6ra
(oda-vissza), és a témegkozlekedési eszkbzzel valé munkaba jards kétszer annyi idot vesz
igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jama be a munkavégzés
helyére,

b) az atszallasok szama eléri a négy vagy ennél t6bb tomegkozlekedési eszk6z igénybevételét,
a tomegkozlekedési eszk6zOk induldsa kozotti varakozasi id6 legalabb  egy
témegkozlekedési eszkdz esetében meghaladja a 30 percet,

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

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

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

(8) A gazdasagi vezetd engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével elszamolast készit, amelyet a targyhonapot kovetd hénap 10. napjdig atad a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére.

(9) A gazdasagi szervezet az e célra rendszeresitett elszamolé lapon a munkdban tGltétt napok
szamanak ellendrzését kdvetden a kifizetésrol havonta utdlag intézkedik.

(10) A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése csak a munkaban t5ltStt napokra
adhaté. A munkavégzéssel nem érintett napokra, igy kiilondsen fizetett vagy fizetés nélkiili szabadség,
tanulmanyi céli mentesités, betegszabadsag, keresdképtelenség, illetve tartds tavollét iddszakara térités
nem szamolhato el.

(11) A koltségtérités a Tankerlileti Kozpont székhelyének kozigazgatasi hatdran beliili lakéhelyrdl,
illetve tartdzkodasi helyr6l munkaba jard foglalkoztatottakat — az (3) bekezdés c) pontjaban foglaltak
kivételével — nem illeti meg.
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(12) Amennyiben megéllapitast nyer, hogy id6kozben a foglalkoztatott koltségtéritésre valod
jogosultsdga megsziint, a jogalap nélkiil felvett Gsszeget kételes a Tankerileti Kézpont részére
haladéktalanul, egy 6sszegben visszafizetni.

42. 50%-os utazasi kedvezmény

77.§ (1) A legaldbb egy éves, barmely munkaltaténal eltoltott foglalkoztatasi jogviszonnyal
rendelkezd foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontnal fennallo jogviszonyanak id6tartama alatt évente 12
alkalommal 50%-0s kedvezményili menettérti utazasra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa valamennyi
helykozi belfoldi, menetrend szerinti személyszallitasi kézlekedési eszk6zon (vasit, helykdzi autdbusz,
HEV, el6varosi autébusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Az utazasi utalvinyt minden év marcius 31. napjaig a személyiigyekért felelOs szervezeti egység
allitja ki és juttatja el a foglalkoztatottak részére.

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

43. Iskolakezdési tamogatas

78.§ (1) A kormanytisztvisel6 kérelme alapjan a Kit. 162. § (1) bekezdése és a Kit. vhr. 64. § (2)
bekezdése szerinti feltételek fennallasa esetén vissza nem téritendd iskolakezdési tmogatasra jogosult.

(2) Az akorménytisztviseld jogosult timogatasra, aki targyév augusztus 1-jén kormanyzati szolgalati
jogviszonyban vagy munkaviszonyban all a Tankeriileti Kézpontnal, és a gyermeknek sziildje, gyamja
— kivéve a gyermekvédelmi gyamot —, vagy a sziildnek, gyamnak k6z0s haztartasban él6 hazastarsa
vagy élettarsa. Amennyiben a gyermekkel k6zos haztartasban é16 mindkét sziil6 a Tankertileti K6zpont
kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a
tdmogatdsra.

(3) Az iskolakezdési tdmogatas iranti kérelmet évente egy alkalommal, targyév augusztus 1-je és
szeptember 30-a k6zo6tt lehet benyujtani a személyligyekért felelés szervezeti egység részére az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével. A hatarid6 lejartat kovetden kérelem benyujtasara nincs
lehetoség.

(4) A kérelemhez csatolni kell a tankételezettség megsziinését kovetden a gyermek tanuloi
jogviszonyanak fennallasat igazold iratot, valamint a kérelem benytjtasakor be kell mutatni a sz{il6 és
a gyermek lakcimét igazolé hatdsagi igazolvanyt, Orokbefogadott gyermek esetén a gyermek
Orokbefogadasat engedé€lyezo hatarozatot, gyam esetén a gydmrendelésr6l sz6l6 hatdsagi hatarozatot
vagy kbzokiratot.

(5) A kérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetben a
személyligyekért felelds szervezeti egység az iskolakezdési tamogatasra valdé jogosultsigot
megvizsgalja, sziikség esetén a kormanytisztvisel6t hidnypdtlasra hivja fel. Megfeleldség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, amely legkés6bb targyév oktdber 31. napjaig —
szlilési szabadsdgot vagy gyermek gondozédsa céljabol fizetés nélkiili szabadsigot igénybe vevd
kormanytisztvisel esetén november honapban — intézkedik az iskolakezdési tamogatas pénziigyi
ellenjegyzésérol, szamfejtésérdl és folydsitasarol.

(6) Az iskolakezdési tdmogatas gyermekenként igényelhet6 Osszegét a Kit. vhr. 64. § (3) bekezdése
tartalmazza.

44. Gyermeknevelési tamogatas

79.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan a Kit. vhr. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gyermekenként jogosult gyermeknevelési timogatasra. Amennyiben a gyermekkel kdzds héztartasban
€16 mindkét szlilé a Tankertileti Kozpont kormanyzati szolgalati jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottja,
abban az esetben mindketten jogosultak a tdmogatasra.
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(2) A gyermeknevelési tdmogatas irdnti kérelmet a kormanytisztviseld minden év februdr 1. és marcius
31. napja kozott nydjthatja be a személyiigyekért felel6s szervezeti egység részére az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kit6ltésével. A hataridé lejartat kvetden — ide nem értve a (8) bekezdésben
szabalyozott esetet — kérelem benynjtasara nincs lehetdség.

(3) A kérelem benyujtasakor be kell mutatni a sziil6 és a gyermek lakcimét igazold hatdsagi igazolvanyt,
orokbefogadott gyermek esetén a gyermek orokbefogadasat engedélyezd hatdrozatot, gyam esetén a
gyamrendelésrol sz616 hatosagi hatarozatot vagy kézokiratot.

(4) A tankotelezettségének megsziinését kovetden kdznevelési intézményben tanulméanyokat folytato
gyermek esetében a jogosultsig legkésébb addig az évig all fonn, amikor a gyermek a huszadik életévét,
illetve — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szold tdrvény alapjan
fogyatékossagi tamogatasra nem jogosult, de sajatos nevelési igényti tanuld esetében huszonharmadik
életévét — betolti.

(5) A (4) bekezdésében foglalt esetben a (3) bekezdésben eldirtakon tdl csatolni kell a tanuldi jogviszony
fennallasardl sz6l6 igazolést.

(6) A kérelem és a (3) és (5) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
személyligyekért felel6s szervezeti egység a gyermeknevelési tamogatasra valé jogosultsagot
megvizsgalja. Szlikség eselén a kormanytisztviseldt hidnypotlasra hivja fel. Megfeleldség esetén a
gazdasagi vezetdn keresztiil tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, amely minden év 4prilis
30. napjaig intézkedik a gyermeknevelési tamogatas iranti kérelem pénziigyi ellenjegyzésérdl, a
tamogatas szamfejtésrol és folyodsitasardl.

(7) A gyermeknevelési tamogatasra val6 jogosultsag a targyévben — ide nem értve a (8) bekezdés szerinti
pétigény alapjan torténé megallapitast — csak egyszer allapithaté meg.

(8) AKit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti pdtigény iranti kérelmet az Gjabb gyermek sziiletésétol,
illetve az 6rokbefogadott gyermek nevelésbe vételétol szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvinyon az el6irt mellékletekkel egyiitt kell benyjtani a személyiigyekért felelos szervezeti
egységen keresztiil a gazdasagi szervezet részére.

(9) A (8) bekezdésnek megfeleléen benyujtott kérelem alapjan megéllapitott gyermeknevelési
tamogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil folydsitja.

(10) Ha a foglalkoztatasi jogviszony év kozben keletkezik, a gyermeknevelési tdmogatds irdnti
kérelmet a jogviszony 1étrejottétdl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az
eloirt mellékletekkel egyiitt kell benyujtani a személyligyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a
gazdasagi szervezet részére. E bekezdés szerint megfeleléen benyutjtott kérelem alapjan megallapitott
idéaranyos gyermeknevelési tamogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil folydsitja.

(11) A foglalkoztatasi jogviszony év kozben torténd megszliinése, megsziintetése esetén a
kormanytisztviseld koteles a részére folydsitott, de a jogviszonnyal mér nem érintett iddszakra
vonatkozo gyermeknevelési timogatassal a Kit. vhr. 65. § (7) bekezdésére figyelemmel elszamolni.

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

45. Csaladalapitasi timogatas gyermek sziiletése esetén

80.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan vissza nem téritendd csalddalapitasi tdmogatasra
jogosult, ha jogviszonyanak ideje alatt gyermeke sziiletett vagy gyermeket jogerdsen 6rokbefogadott,
és a gyermek eltartasardl sajat haztartasaban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségének gydgyitasa miatt dtmenetileg egészségiigyi intézményben tartdézkodik (a tovabbiakban:
csaladalapitasi tdmogatés).

(2) A csaladalapitasi tdmogatdsra a gyermek mindkét kormanytisztviseld sziildje jogosult, ha a
gyermekkel kozos hdztartasban él. Amennyiben a gyermekkel k6zds haztartasban €16 mindkét sziilé a
Tankeriileti Kézpont kormanyzati szolgalati jogviszonyban allo foglalkoztatottja, abban az esetben
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mindketten jogosultak a tamogatasra.

(3) Csalddalapitasi tamogatas a gyermek sziiletésének vagy az OrOkbefogadas napjat kévetd 6
hénapon beliil igényelheto.

(4) A csalddalapitasi tamogatas iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével lehet igényelni a kérelem személyligyekért felelés szervezeti egység részére torténd
eljuttatasaval. A kérelemnek, amelynek benyujtasakor be kell mutatni a sziiletési anyakényvi kivonatot,
illetve az 6rokbefogadést alatamaszt6 okiratot, tartalmaznia kell:

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, Srokbefogadéds esctén az OrGkbefogadas
idépontjat,

b) a korménytisztviseld nyilatkozatat arr6l, hogy gyermekének ellatasardl, nevelésérdl sajat
héztartasdban gondoskodik.

(5) A Kkérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetben a
személyligyekért felelds szervezeti egység a csaladalapitdsi tamogatdsra vald jogosultsagot
megvizsgalja, sziikség esetén a kormanytisztvisel6t hidnypdtlasra hivja fel. Megfeleléség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, aki intézkedik a csaladalapitasi tdmogatas pénziigyi
ellenjegyzésérol, szamfejtésrol és folydsitasardl.

(6) A csaladalapitasi tamogatas igényelhetd Gsszegét a Kit. vhr. 63. § (1) bekezdése tartalmazza. A

csaladalapitési tAmogatas a kormanytisztviselot minden sziiletett és 6rokbefogadott gyermek utan kiilén-
kiilon megilleti.

X.FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO JUTTATASOK, TAMOGATASOK

81.§ (1) A jelen fejezetben meghatarozott juttatasok, tamogatdsok a Tankeriileti Ko&zpont
koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa fliggvényében adhatd juttatdsnak mindsiilnek.

(2) Az egyes juftatasok, tdmogatasok adhatdsagirdl, konkrét Gsszegérol, tovabbi jogosultsagi
feltételek meghatarozasardl, valamint kifizetésének idépontjardl a Tankeriileti Kdzpont koltségvetése,
valamint az Szja tv. és az egyéb irdnyadd jogszabalyok figyelembevételével, a gazdasigi vezetd
ellenjegyzésével a tankeriileti igazgat6 dont.

46. Teljesitményelismerés

82.§ (1) Ha a kormanytisztviseld egyéni teljesitményértékelésének eredménye legalabb ,jo
teljesitményszint” fokozat, akkor a hosszabb idén at tartd kimagasld teljesitményéért és feladatainak
eredményes ellatasaért teljesitményelismerésben részesithetd.

(2) A teljesitményelismerés adomanyozisit a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai fels6vezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslataval egyiitt a személyligyekért felelds szervezeti egység Gtjan. A
személyligyekért felelos szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzé elGzetes egyetértését tartalmazo
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére.

(3) A teljesitményelismerés adomanyozasardl és annak mértékérdl a tankeriileti igazgat6 dont, és arrol
munkaltatoi intézkedésben rendelkezik.

(4) Teljesitményelismerés adomanyozasara félévente egyszer keriilhet sor.
47. Meotivacids elismerés
83.§ (1) A kormanytisztviseld valamely kompetencidjéra, specialis képességére, ismeretére, tudasara

figyelemmel motivacidés clismerésben részesithetd, amennyiben az adott allashelyen to6rténd
munkavégzése a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak kiemelt érdeke, igy kiilondsen magas szinvonalt
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munkaja elismeréseként vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként.

(2) A motivacids elismerés annak a kormanytisztviselonek Aallapithaté meg, aki a Tankertileti
Koézpontnal legalabb hat hénapos kormanyzati szolgélati jogviszonnyal rendelkezik, probaideje letelt,
és felmentési vagy lemondasi idejét nem t6lti.

(3) A motivacios elismerés adominyozasat a szervezeti egység vezetOje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitdsat ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslataval egyiitt a személyiigyekért felelos szervezeti egység Gtjan. A
személyligyekért felelos szervezeti egység a pénzligyi ellenjegyzd eldzetes egyetértését tartalmazéd
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére.

(4) A motivacios elismerés adomanyozasardl és annak mértékérdl a tankeriileti igazgaté dont, és arrol
munkaltatéi intézkedésben rendelkezik.

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

84.§ (1) A munkaltatdi jogkor gyakorldja irasban rendkiwviili, céthoz kdthetd feladatot allapithat meg
a korménytisztviseld részére, amelynek teljesitése az allashelyén ellatandé feladatok elvégzésébol adodd
munkaterhet jelentdsen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy
rendszeres tobbletmunkaval jaré tébbletfeladat folyamatos ellatdsdra vagy meghatarozott
eredmény(termék) 1étrehozasara vonatkozhat.

(2) A célfeladat ellatdsara és annak eredményes végrehajtasaért jard céljuttatas kifizetésére
vonatkozé javaslatot a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kdzvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsdvezeté véleményének kikérését kvetden — a személyiigyekért
felelds szervezeti egység utjan. A javaslatnak tartalmaznia kell

a) akorméanytisztvisel® nevét,

b) az ellatandé eseti feladat vagy rendszeres tdbbletfeladat vagy meghatarozott
eredménytermék létrehozasara sz6l6 feladat leirasat, részletes meghatarozasat (kizarélag
pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatasa vagy eredmény elGallitasa
hatarozhat6 meg),

c) acélfeladat ellatasanak kezd6 és zar6 idépontjat, teljesitési iddszakat,

d) ateljesités esetleges specidlis feltételeit,

¢) azelrendelt feladat eredményes teljesitése esetén jard céljuttatis Gsszegét,
f) ateljesitést igazolo személyt,

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

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

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

(3) A célfeladat elrendelésérdl és a céljuttatds mértékérdl a tankeriileti igazgaté dont és arrél
munkaltatoi intézkedésben rendelkezik. A dontésnek megfelelé okiratot a személyiigyekért felel6s
szervezeti egység késziti el. A tankeriileti igazgatd és gazdasagi vezetd célfeladatit a KSzpont elndke
thzi ki.

(4) A célfeladat munkaiddn tul is elvégezhetd, amely nem minésiil rendkiviili munkavégzésnek.

(5) A célfeladat eredményes ellatasanak teljesiilése €s annak az alabbiak szerinti igazoldsa a
céljuttatas kifizetésének feltétele:
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a) eurdpai unids projekt vagy program kdoltségvetésébdl finanszirozott céljuttatdsok esetében a
projektért felelds szervezeti egység altal megadott sablon szerint a kormanytisztviselé
szakmai beszamolot készit az elvégzett tevékenységekrdl. A szakmai beszamol6 benytjtasat
kovetden a célfeladat targyaba tartozé feladatok teljesiilésérol a tankertileti igazgato vagy az
altala teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelolt vezetd teljesitésigazolast allit ki

b) a Tankeriileti K6zpont koltségvetésébdl finanszirozott céljuttatasok esetében a célfeladat
tdrgydba tartozé feladatok teljestilésér6l a tankeriileti igazgaté vagy az altala
teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelSlt vezetd teljesitésigazolast allit ki.

49. Helyi utazasra szolgalé bérlet

85.§ (1) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai a munkavégzésiikh6z kapcsolédéan a helyi
kozlekedés igénybevételéhez a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének elsé napjatél — probaid6 alatt is
— helyi utazasra szolgl6 bérletjuttatisban részesiilhetnek, amelynek feltétele, hogy a foglalkoztatott
nyilatkozatot tegyen arrdl, hogy személyazonositd igazolvanyanak szamat a Tankertileti K6zpont a helyi
utazasra szolgdlo bérlet megvasarlasa soran kezelheti.

(2) Nem jogosult helyi utazasra szolgalo bérlet igénybe vételére

a) az a foglalkoztatott, aki lakdhelyér6l (tartdézkodési helyérdl) gépjarmivel torténd napi
munkaba jarashoz koltségtéritést kap, és nem a Tankerileti K&zpont székhelyének
kozigazgatasi hataraig igényli a koltségtéritést,

b) az a foglalkoztatott, aki személyes gépjarmiihasznalatra jogosult,

c) az a foglalkoztatott, aki hivatali személygépjarmi igénybevételére jogosult,

d) a tartds kiilszolgélaton 1év6 személy,

¢) anemzeti szakértOként foglalkoztatott személy,

f) az Osztondijprogramban részt vevd foglalkoztatott,

g) a foglalkoztatott azon idGétartam vonatkozasaban, amikor illetményre vagy munkabérre nem
jogosult,

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

1) atavmunkat végzd foglalkoztatott a tivmunkavégzés iddtartama alatt.

(3) A helyi utazasra szolgaldé bérlet add- és jarulékkételes jovedelemnek mindsiil. Ezen juttatas
Osszege utan felmeriildé kozterheket a foglalkoztatott fizeti meg hozzajaruld nyilatkozata alapjan. A
nyilatkozatban a foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a Tankeriileti K&zpont a bérlet utan fizetend6
kozterheket egy Gsszegben az illetményébdl, munkabérébdl levonja.

(4) A bérletet a jogosult foglalkoztatott kizarélag sajat hasznalatra veheti igénybe, amelyr6l
nyilatkozatot tesz.

(5) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya naptiri év kézben keletkezik vagy
szlinik meg, illetve allashelyvaltasara év kozben kerill sor, ugy részére a bérlet juttatas és a juttatas értéke
utan megfizetett kdzteher Gsszege a jogviszonyban toltétt idével aranyosan keriil megallapitésra.

(6) Abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya év kézben szlinik meg, illetve
allashelyvaltasara év koézben keriil sor, a foglalkoztatott a jogviszony megsziinésének, illetve
allashelyvaltasdnak honapjaban felhasznalhatja az éves bérlet targyhavi bérletszelvényét. A jogviszony
megszinését, illetve allashelyvaltasat kovetd honaptol a részére kiallitott éves bérlet fennmaradd
szelvényeit legkésObb az utolsé munkaban t6lt6tt napjan a gazdasagi szervezet részére kételes atadni. A
bérlet atadott szelvényeinek értéke utan a foglalkoztatott altal megfizetett kdzteher Gsszegét a gazdasagi
szervezet visszautalja a foglalkoztatott részére.
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(7) Amennyiben a foglalkoztatott év kozben elvesziti a bérletszelvényeit, abban az esetben az
elveszett bérletszelvények potlasara nincs lehet6ség a Tankeriileti K6zpont kdltségvetésének terhére.

(8) Amennyiben a foglalkoztatott Altal hasznalt bérletszelvényen szereplé azonositoszam (pl.
személyazonosit6 igazolvany szdma) megvaltozik, koteles azt haladéktalanul a személyligyekért felelds
szervezeti egység felé bejelenteni. A bérletszelvények cseréje irant a személyiigyekért felelés szervezeti
egység tajékoztatasa alapjan a gazdasagi szervezet intézkedik.

(9) A bérlet beszerzésével, kiadasaval, visszavételével, valamint a nyilvintartasaval kapcsolatos
feladatokat a gazdasagi szervezet latja el.

50. Illetmény- és munkabéreldleg

86.§ (1) A Tankerileti Kozpontnal legalabb 6 honapja hatarozatlan idejii foglalkoztatasi
jogviszonyban 4lld, vagy egy évet meghalad6 idétartamti hatarozott idejii jogviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott naptéri évenként legfeljebb két alkalommal illetményeléleg, illetve munkabéreldleg (a
tovabbiakban egyiitt: illetményeldleg) folydsitisat igényelheti az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitSltésével és alairdsaval, amelyet a gazdasagi szervezet részére kell benyujtania.

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

(3) Nem éllapithaté meg illetményel6leg annak a foglalkoztatottnak sem, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak (pl. aki nem rendelkezik illetménnyel/munkabérrel vagy egyéb bérjellegii
kifizetéssel).

(4) A gazdasagi szervezet a beérkezett igényeket a jogosultsag figyelembevételével véleményezi,
majd megkiildi engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(5) A tankerdileti igazgat6 engedélye alapjan a gazdasagi szervezet — pénziigyi ellenjegyzés utan —
intézkedik az illetményeloleg folyodsitasardl.

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

(7) Az illetményeloleg visszafizetési hatarideje legfeljebb 6 honap lehet. Hatarozott ideji
foglalkoztatasi jogviszony esetén az illetményeldleget a hatarozott id6 lejartaig kell visszafizetni, ha ez
az 1d6 kevesebb, mint 6 hénap.

(8) Az illetményelbleg Osszegét a gazdasagi szervezet kamatmentesen vonja le a foglalkoztatott
illetményéb6l, munkabérébdl. Az illetményeldleg iranti kérelem aladirasaval egyidejiileg a
foglalkoztatott hozzajarul az illetményeldleg havi §sszegének illetményébdl, munkabérébdl torténd
levonasahoz.

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya az illetményeldleg-tartozas fennallasanak
idétartama alatt sziinik meg, illetve keriil megsziintetésre, a tartozas fennmarad¢é része legkés6bb az
utols6 munkéban t6lt6tt napon egy Osszegben esedékessé valik, és a foglalkoztatott részére jar6 pénzbeli
juttatasokbol a vissza nem fizetett el6leget le kell vonni, illetve — ha ez nem lehetséges — a foglalkoztatott
koteles annak Osszegét a Tankertileti Kozpont részére visszafizetni. A tankeriileti igazgat6 egyedi
mérlegelési jogkorében — kiilonds méltanylast érdemld esetben — a visszafizetés tekintetében
részletfizetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.

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

(11) Illetményeldleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben éllapithaté meg, ha az
elozbleg felvett illetményelbleg Osszegét teljes egészében visszafizette.
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51. Magasabb Osszegii cafetéria-juttatas a gyermeket neveld foglalkoztatottak részére

87.§ (1) A Tankeriileti Kozpont koltségvetési keretének fliggvényében a gyermekét neveld
foglalkoztatottnak gyermekenként — a gyermek tizéves koraig — a koltségvetési tSrvényben
meghatarozott keretdsszegnél magasabb Osszegii cafetéria-juttatast (a tovabbiakban: magasabb Gsszegit
cafetéria-juttatas) nytjthat.

(2) A magasabb Osszegl cafetéria-juttatasra valo jogosultsag szempontjabdl a gyermeket el6szér a
szliletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizedik életévét
betolti.

(3) A 10 éven aluli gyermeket neveld foglalkoztatott cafetéria-juttatasanak koltségvetési térvényben
meghatarozott éves mértéke gyermekenként legfeljebb bruttdé 50 000 forinttal emelhetd. A magasabb
Osszegli cafetéria-juttatasra jogosult foglalkoztatottakat a személyiigyekért felelos szervezeti egység
tartja nyilvan.

(4) Az (1) bekezdés szerinti magasabb Osszegli cafetéria-juttatds a gyermek mindkét foglalkoztatott
sziilojét megilleti, ha a foglalkoztatott és a gyermek k6z3s héaztartisban €l.

(5) A magasabb Osszegii cafeteria-juttatds igénybe vételére a cafeteria-juttatds szabdlyait kell
alkalmazni.
XI. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO SZOCIALIS JUTTATASOK, SZOCIALIS BIZOTTSAG
52. A szocialis juttatidsokra vonatkozé kozos szabalyok, a Szocialis Bizottsag
88.§ (1) A Tankeriileti Kézpont a jovahagyott éves koltségvetésében a szocidlis feladatainak

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

(2) A Szocialis keret terhére a foglalkoztatott — kérelmére — a jelen szabalyzatban meghatarozott
feltételek fennallasa és igazoldsa esetén, a rendelkezésre alld pénziigyi fedezet fliggvényében az alabbi
szocialis és egy€éb juttatasokban (a tovabbiakban egyiitt: juttatasok) részesitheto:

a) visszatéritend6 csaladalapitasi tamogatas,
b) krizistamogatas,
c) akdzszolgalat halottjava nyilvanitas.

(3) A Szocialis keret terhére megitélhetd juttatdsokkal kapcsolatos ligyek intézésére haromtagu Szocialis
Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) alakul. A Bizottsag — a Szabalyzat altal meghatarozott keretek
kozott — a tankeriileti igazgatd tanacsadod, dontés-elokészitd, javaslattevo testiilete.

(4) A Bizottsidg harom tagbol allo testiilet, tagjai:

a) a gazdasagi vezetd,

b) aszakmai vezetd,

c) aszemélyligyekért felelds szervezeti egység féosztalyvezetdje.
(5) A Bizottsag elndke a gazdasagi vezetd.

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

(7) A Bizottsag sziikség szerint tart {ilést, amelyen a tagok személyesen vesznek részt. A Bizottsag
rendkiviili esetben ennél gyakrabban is iilésezhet, két iilés k6zott rendkiviil indokolt esetben a tagok
irasban is megtehetik javaslatukat. A tagokat akadalyoztatasuk esetén az tilésen szavazati joggal esetileg,
irasban felruhazott megbizottjuk képviselheti.

(8) A Bizottsag ilésének idOpontjarél a kormanytisztviselét a Bizottsag titkara tajékoztatja
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elektronikusan t6rtén6 kozzététellel. A kérelmet a személyligyekért felelds szervezeti egység részére
kell benyijtani legkésébb az iilést megel6z6 20. napig. A személytigyekért felelds szervezeti egység a
kérelmet megvizsgalja, sziikség esetén a kormanytisztviselot hidnypotlasra hivja fel. A hianypotlast
legkésébb a bizottsag iilését megel6z6 2. napig kell benytijtani. A késve, illetve ismételten hianyosan
benyujtott kérelem nem terjeszthetd a Bizottsdg elé. A hatdridén tal benyujtott kérelem — ha a
kormanytisztvisel fenntartja kérelmét — a soron kovetkezd bizottsagi iilésre keriil beterjesztésre.

(9) A Bizottsag egyszerti sz6tbbséggel dont. Szavazategyenldség esetén a Bizottsag eindke dont. A
Bizottsag akkor hatdrozatképes, ha minden tagja jelen van.

(10) A Bizottsag dontés-elOkészitd eljarasa keretében a gazdasagi szervezet vezetdje koteles
nyilatkozni a k&telezettségvallalas lehetséges Gsszegérol.

(11) A Bizottsag iiléseirdl a bizottsagi titkar egy példanyban jegyzdkonyvet készit, amely tartalmazza
a jelenlévOk nevét, a kérelmek révid ismertetését és a dontési javaslatot. A jegyz6kényvet a Bizottsdg
tagjai alairjak.

(12) A Bizottsag a kérelmekkel kapcsolatos dontés-elOkészités sordn a munkahelyi esélyegyenlOség
elvének betartdsa mellett érvényesiti a szocialis raszorultsag elvét. A kérelmekkel kapcsolatos dontés-
elokészités soran figyelembe kell venni a kérelmezd jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- €s csaladi
kériilményeit, szocialis helyzetét, a kérelemben megjelolt indokait.

(13) A juttatasokra vonatkozd kérelem benywjtasaval egyidejiileg a kormanytisztviseld a sajat,
valamint a haztartasaban €16, 6nall6 jovedelemmel rendelkezd, a Kit. 280. § (1) bekezdésének 13. pontja
szerinti hozzatartozdjanak a kérelem benyujtasat megel6zé harom hénapon beliil szerzett jovedelmét
jovedelemigazolas benyujtasaval igazolja.

(14) A juttatasokra vonatkozd kérelmet irasban, a kormanytisztviseld alairasaval ellatva, az igényelt
juttatasra vonatkozé rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatolasaval, nyilatkozatok
megtételével a Bizottsignak cimezve a személyligyekért felelds szervezeti egység részére kell
benyijtani.

(15) A Kérelmet a Bizottsig birdlja el, majd dOntési javaslatat a tankeriileti igazgatonak terjeszti fel
engedélyezésre. A juttatisok megadasardl, mértékérdl — a Bizottsadg javaslatanak és a szocialis keret
figyelembevételével — a tankeriileti igazgatd dont. Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban a
tankertileti igazgaté egyedi mérlegelési jogkdrében — kiilonds méltanylast érdemld esetekben — az e
szakaszban foglaltaktol eltérhet.

(16) A juttatas kormanytisztviseld részére tOrténd szamfejtésérol és kifizetésérol a gazdasagi szervezet
gondoskodik.

(17) Juttatasban csak az a kormanytisztviseld részesithet, aki az adatokat hataridén beliil a valésagnak
megfelelden rendelkezésre bocsatja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajarul.

89.§ (1) A Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldi részére visszatéritendé tamogatasként
csaladalapitasi tamogatast és krizistamogatast (a tovabbiakban egyiitt: tiamogatasok) nyujthat.

(2) A Tankeriileti Kozpont altal nyujtott (1) bekezdés szerinti visszatéritendd csaladalapitasi
tamogatas biztositasara a biztositék két személy készfizetd kezességvallalasi nyilatkozata vagy
jelzalogjog ingatlanra t6rténd bejegyzése. Ha a kormanytisztviseld altal megjeldlt kezes a futamidd
végéig a 65. életévét betolti, a Bizottsag — az eset egyedi elbiralasat kdvetden — mas kezes kijelolését
kérheti.

(3) A tamogatisokkal kapcsolatos szerzédések elkészitését a személyiigyekért felelds szervezeti
egység végzi. A szerzGdést a kormanytisztviseld és a készfizetd kezesek is személyesen, a
személylgyekért felelds szervezeti egység vezetdje elott kotelesek alairni.

€3 Az igényelt tdmogatasokkal kapcsolatos szerzodéshez kapcsolédé minden kdltség a
kormanytisztviseldt terheli.
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53. Visszatéritendd csaladalapitasi tamogatas

90. § (1) A visszatéritendd, kamatmentes csaladalapitdsi tdmogatis a Kit. vhr. 58-62. §-4ban
meghatarozott visszatéritend6 szocialis tamogatas.

(2) A Tankeriileti K&zpont elsddlegesen — a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasanak fliggvényében
— azoknak a korménytisztviseloknek a csalddalapitasi tdmogatas iranti kérelmét tAmogatja, akiknek a
héaztartasaban az egy fore es6 jovedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr. 58. § (2) bekezdésében
meghatérozott mértéket. Ezt a mértéket meghaladd, magasabb jovedelemmel rendelkezd
kormanytisztviseld csak kivételesen, kiilonos méltanylast érdemld esetben a tankeriileti igazgatd
jovahagyasaval részesithetd tAmogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) Csaladalapitasi tAmogatasban részesithetdé a kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fennallasa
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. §-4ban meghatdrozott kormanytisztviseld. Amennyiben a
gyermekkel kdzds haztartasban €16 mindkét sziilé6 a Tankeriileti Kozpont korményzati szolgalati
jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a tamogatasra.

(4) E szabalyzat alkalmazisaban pélyakezdének mindsiil az, aki az iskolai végzettségének
megszerzését kovetden egy éven beliil elsd foglalkoztatasi jogviszonyként kormanyzati szolgalati
jogviszonyt létesit, valamint a 22. életévét be nem tolt6tt kormanytisztviseld, ha els6 foglalkoztatasi
jogviszonyanak keretében a Tankertileti K6zpontnal 1étesit kormanyzati szolgalati jogviszonyt.

(5) Csaladalapitasi tdmogatasban a kormanytisztviseld a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésében foglalt esetben
és akkor részesithet6, ha

a) hozzajaruld nyilatkozatdban kotelezettséget vallal a tdimogatas visszafizetésére és arra, hogy
korméanyzati szolgalati jogviszonyat a tdmogatas visszafizetéséig fenntartja,

b) kérelméhez csatolja a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésének c) pontjaban felsorolt, a kérelmet
alatamaszto iratot. - -

(6) A csaladalapitasi tdmogatas mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdésben megjeldlt sszeg lehet.
(7) A kérelmek elbiralasanal elonyben részesiil a kormanytisztviseld, ha

a) két vagy tobb gyermeket sajat hadztartasaban nevel$é hazastirs vagy élettars, gyermekét
egyediil neveld sziild, neveldsziild, gyam vagy fogyatékos gyermeket nevel,

b) haztartisaban az egy fore esé jovedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét.

(8) A csaladalapitasi tdmogatds visszafizetési hataridejének megallapitasara, valamint a visszafizetés
kezdd idépontjara a Kit. vhr. 62. §-anak rendelkezései az iranyaddak.

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

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

c) azigényelt Gsszeget,

d) avallalt torlesztési idot,

e) a fedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizet6 kezesek adatait.

(10) Ha a kérelem indoka az, hogy a korméanytisztviseld a (4) bekezdés szerint palyakezdének mindsiil,
a személyligyekért felelOs szervezeti egység ellendrzi e feltétel megalapozottsagat.

(11) A kérelmet a kormanytisztviseld kézvetlen felettesének javaslataval ellatva a személyligyekért
felel6s szervezeti egység részére kell benyjtani.

(12) A bizottsag —az eset 6sszes koriilményét figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti igazgatonak
a tmogatas mértékere, a futamiddre és a havi torlesztorészlet Gsszegére.

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

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

54. Krizistamogatas

91. § (1) A Kkormanytisztvisel6t raszorultsiga esetén kérelmére a Tankeriileti Kozpont
visszatéritendd, kamatmentes, a Kit. vhr. 67. § (1) bekezdésének a) pontjaban és 68. § (1) bekezdésében
foglalt esetekben krizistimogatasban részesitheti a szocidlis keret terhére, a pénziigyi fedezet
fuggvényében.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott indokok alapjan a kormanytisztviseld csak akkor részesiilhet
krizistdmogatasban, ha haztartisaban az egy fore es6 jovedelem nem haladja meg a Kit. vhr. 68. § (2)
bekezdésében meghatirozott mértéket. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkezd kormanytisztviseld
csak kivételesen, kiilonés méltanylast érdemld esetben, a tankeriileti igazgaté jévahagyésaval
részesithetd szocialis tAmogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) A krizistimogatas irdnti kérelmet — a kozvetlen felettes javaslatival ellatva — az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell benytjtani a személyiigyekért felelos szervezeti egység részére. A
kérelemben meg kell jelSlni annak pontos indokat és a kért Gsszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt
alatamaszté iratokat, igazolasokat.

(4) A korménytisztviseld a targyévben — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalommal
terjeszthet €l6 krizistamogatds iranti kérelmet azzal, hogy a krizistdmogatas visszatéritéséig ujabb
krizistdimogatas nem kérelmezhetd.

(5 Az adott targyévben a mar visszatéritendd tamogatasban részesiilt kormanytisztviseld -
amennyiben a tamogatast mar maradéktalanul visszafizette — évente egy alkalommal tjabb kérelmet
nytjthat be, ha

a) csaladjaban rendkiviili méltanylast érdemld kérilmény kovetkezik be, és az egy fore jutd
jovedelem nem haladja meg a minimaalbér kétszeresét a haztartasdban, vagy

b) egyediil él, vagy
c) gyermekét egyediil neveli.
(6) A kérelmek elbiralasanal eldnyben részesiilnek

a) azok a kormanytisztvisel6k, aki az adott évben krizistamogatasban még nem részesiiltek,
valamint

b) az olyan kormanytisztviselok, akiknek a haztartasaban az egy fore es6 jovedelem nem ért el
a minimalbér kétszeresét.

(7) Nem részesithetd juttatdsban az a kormanytisztviselo:
a) aki probaidejét tolti,
b) aki felmentési, lemondési vagy felmondasi idejét tolti,

¢) aki a Tankeriileti Kozpontnal — figyelembe véve a foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv
jogelédjénél toltott idot is — kevesebb, mint 6 honapja foglalkoztatott,

d) aki ellen fegyelmi vagy blntetéeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

(8) A krizistdmogatis visszafizetésének hatarideje (futamidé) legfeljebb 2 év. A futamiddt a
kérelmez6 foglalkoztatott jovedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve ugy kell meghatérozni, hogy
a havi torlesztérészletek kifizetése szamara ne jelentsen aranytalan terhet.

(9) A Bizottsag — az eset sszes koriilményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti igazgatd
részére a tamogatas mértékére, a futamidore és a havi torlesztérészlet Gsszegére. A tankertileti igazgat6
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dontésérdl a személyiigyekért felelés szervezeti egység értesiti a kérelmet benyujté kormanytisztviseldt,
illetve a gazdasagi szervezetet.

(10) A szerzédést pénziigyi ellenjegyzést kévetden a Tankeriileti Kozpont képviseletében a tankeriileti
igazgato irja ala.

(11) A megitélt tdmogatds atutaldsardl — a részére megkiildott szerz6dés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

(12) A visszatéritendé szocialis tamogatas Osszege legfeljebb a Kit. vhr. 70. § (1) bekezdésében
meghatarozott dsszeg. Kiilonds méltanylast érdemld esetben a tankeriileti igazgatd jévahagyasaval a
Kit. vhr. 70. § (1) bekezdése szerinti §sszeghatarnal magasabb Osszegii krizistimogatas is adhatd.

55. A kozszolgalat halottjava nyilvanitas rendje

92.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az elhunyt korméanytisztviseld iranti megbecsiilés és a hozzatartozok
gyéaszéban vald osztozéas kifejezéseként — a hozzatartozd egyetértésével — a kozszolgalat halottjava
nyilvénithatja azt az elhunyt kormdanytisztvisel6t, aki elhaldlozasakor a Tankeriileti K&zpont
foglalkoztatottja vagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankeriileti K6zpont jogeldd szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a kormanyzati szolgilati jogviszonya alatt végzett kiemelkedd
munkdja és példamutatd magatartdsa alapjan erre érdemes, és a Kit. 148. § (3) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek megfelel.

(2) Az elhunyt Kit. vhr. 69. § (1) bekezdése szerinti hozzatartozdja vagy a Tankeriileti K6zpont
érintett szervezeti egységének vezetdje vagy a Tankeriileti Kozpont mas vezetdje a halalesetrdl torténd
tudomasszerzést kdvetoen haladéktalanul kérelmet terjeszthet elé a Tankeriileti K6zpont 4llomanyaba
tartozd személy vagy nyugalmazott volt foglalkoztatottja esetében a kozszolgalat halottjava nyilvanitas
irant.

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

(4) Akozszolgalat halottjava nyilvanitasrdl és a k6ltségatvallalas mértékérdl a Bizottsag soron kiviili
javaslata alapjan a tankertileti igazgaté dont.

(5) A személyligyekért felelds szervezeti egység a tankertileti igazgatd tdmogatd dontésérol, azaz a
kozszolgalat halottjava nyilvéanitasrdl, a koltségatvallalasrol és annak mértékérdl haladéktalanul
tajékoztatja az elhunyt temettetésérdl gondoskodo személyt. A temetési koltség tartalmazhatja a sirhely
vagy az urna megvaltasanak dijat, a kegyeleti kellékek, a gyaszjelentés elkészitésével és kézbesitésével,
a gyaszszertartas €s az annak megrendezésével kapcsolatos koltségeket.

(6) Legkésobb a temetés napjat kovetd 30 napon belill a kérelmet elbterjesztd személy a halotti
anyakonyvi kivonat egyszertsitett masolatat és a Tankeriileti K&zpont nevére és cimére kiallitott, a
temetés koltségeit igazolo eredeti szamlat megkiildi a gazdaséagi szervezet részére. A temetés koltségeit
igazold szamlat a Tankeriileti Kézpont nevére és cimére kell kiallitani.

(7) A tankeriileti igazgaté a kozszolgalat halottjava nyilvanitds nélkiil is donthet az alabbi kegyeleti
megemlékezésekrol:

a) atemetésre koszoru kiildése,
b) részvétnyilvanitas,
c) gyaszlobogo hivatali épiiletre t6rténd kifliggesztése,

d) a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjainak tajékoztatasa, igény szerint a temetésen vald
részvételiik eldsegitése.

(8) A (7) bekezdés szerinti intézkedésekre a (4) bekezdésben foglaltak alkaimazasa mellett is sor
keriilhet.
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NEGYEDIK RESZ
XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

93.§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kdvetd napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabilyzatot a hatalybalépését kovetben a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az 0j belépd foglalkoztatott szamara kinevezésekor vagy munkaszerzddésének
megkotésekor megismerhetové kell tenni.

(3) Jelen Szabélyzat hatalybalépése nem érinti a mar meghozott munkaltatéi intézkedéseket, €s a
rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1év6 iigyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezébb
elbiralst eredményez.

(4) Jelen Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatdlyat vesziti az Esztergomi Tankertileti
Kozpont 2/2019. (V.20.) szamu Kozszolgalati szabélyzata.
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1. melléklet

Munkaltatéi jogok gyakorlasianak rendje

alkalmazési javaslat, kinevezés, beosztasi okirat,

eskiiokmany, munkaszerzbdés megkdtése,
munkaltatoi tdjékoztatd);
b) Kormanyzati szolgdlati  jogviszony és

imunkaviszony megsziinésével és megsziintetésével
kapcsolatos jogkdrok

a tankeriileti igazgatd és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
korménytisztviselGje,
munkavéllaléja tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala

tartozoé szervezeti egységek
kormanytisztviseloi és

munkavallaldi tekintetében

javaslattéte] az iranyitasa ala

tartozé szervezeti egységek
kormanytisztviseloi és

munkavallaloi tekintetében

javaslattétel az iranyitdsa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében

Munkiltatéi jogkdrok Tankeriileti igazgaté Gazdasagi vezetd Szakmai vezetd Féosztilyvezetd Osztalyvezeto
a) Korményzati szolgélati  jogviszony és
|munkaviszony létesitésével kapcsolatos jogkorok a)-b) a)-b) a)-b) a)-b) a)-b)

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo6 szervezeti egység
kormanytisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében

Kinevezésmddositas, munkaszerzédés modositasa

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

Jjavaslattéte] az iranyitasa ala
tartozé szervezeti egységek
korméanytisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala

tartozd szervezeti egységek
korménytisztviseloi és

munkavallaloi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ald
tartoz6 szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében

Jjavaslattétel az iranyitasa ald
tartozd szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében

Jogszabaly ercjénél fogva bekdvetkezd valtozasrol
52616 értesités

a tankerileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kdzpont valamennyi
kormanytisztviselje,
munkaviallaldja tekintetében

A munkéltatd mérlegelési jogkérébe tartozéd
munkaltatdi intézkedés

a tankeriileti igazgat6 és
gazdaségi vezetd kivételével a
Tankeritleti Kézpont valamennyi
korménytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

IOsszeférhetetlenség megallapitésa,

Osszeférhetetlennek nem  mindsiilé  tovabbi
imunkavégzésre irdnyuld jogviszony engedélyezése,
bejelentésének tudomasulvétele,

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos egyéb intézkedés

a tankerlileti igazgato é&s
gazdasagi vezeté kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
korméanytisztviseldje,
munkavillaléja tekintetében

Vagyonnyilatkozat-tétellel  kapcsolatos  jogkorok]
igyakorlasa:

a) vagyonnyilatkozat tételére kdtelezés, igazolas a
vagyonnyilatkozat atvételérdl, a vagyonnyilatkozaf
tovabbitasa és a  vagyonnyilatkozat-tételj
kotelezettség teljesitése
b) vagyongyarapoddsi vizsgilatra  vonatkozd
ellen6rzési eljaras kezdeményezése, az eljaras eltt 4
kotelezett meghallgatésa

b)

a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kételezett kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a)

a személyiigyekért felelds

szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti igazgat6
és gazdasagi vezet6 kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi

vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kormanytisztviseldje,

munkavallaldja tekintetében

a)

a személyligyekért felels
szervezeti egység vezetoje
gyakorolja a tankeriileti igazgat6
és gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kdzpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kormanytisztvisel§je,
munkavallaldja tekintetében
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munkavégzéssel kapcsolatos jogkdrok gyakorlésa:

) 4ltalanostdl eltérd munkarend megallapitisa
) készenlét és tigyelet elrendelése
) szabadség kiadésa, kivételének tudomasulvétele
) fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése
) rendkiviili munkaidé elrendelése
f) otthoni munkavégzésre iranyulé megéllapodas
Gtése
) teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok
h) tavmunkavégzésre irinyulé megallapodas kotése

a)-h)

a szakmai vezetd, belsé ellenér,
adatvédelmi tisztviseld,
informacidbiztonsagi felelos,
integritas tanacsado, védelmi
referens, esélyegyenloségi
referens tekintetében

d), D) ésh)
a tankeriileti igazgat6 és
gazdasagi vezet6 kivételével a

Tankerdileti Kézpont valamennyi

a)-c), €), g)
az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek vezet6i
tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az iranyitdsa ala
tartozé szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i és
munkavallaloi tekintetében

a)-c), e), g)
az irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egységek vezetoi
tekintetében

d), f) ésh)
javaslattétel az iranyitasa alé
tartozd szervezeti egységek
korméanytisztviseloi és
munkavéllaloi tekintetében

a)=c), €), g)
az iranyitésa al4 tartozé
szervezeti egység vezet6i,
korménytisztviseldi és
munkavallaldi tekintetében

d), f) és h)
Jjavaslattétel az irdnyitdsa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i és
munkavallaldi tekintetében

a)-c), e), g)
az iranyitasa ald tartozd
szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében

d), f) ésh)
javaslattétel az irdnyitésa ala
tartozd szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében

ia) Teljesitményelismerés
b) Motivacids elismerés
ic) Irdsbeli dicséret

gazdasagi vezet6 kivételével a

Tankeriileti K6zpont valamennyi
korménytisztvisel§je tekintetében

c)
a tankertileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a

Tankeriileti Kézpont valamennyi

korménytisztviseldje,
munkavéllaldja tekintetében

tartozo szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i
tekintetében

<)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozé szervezeti egységek
kormanytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek

korménytisztvisel6i tekintetében

)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartoz szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i,
munkavillaléi tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység
korménytisztvisel6i
tekintetében

)
javaslattéte] az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység
korménytisztvisel6i,
munkavallaléi tekintetében

korménytisztviselgje,
munkavallaléia tekintetében
Munkiltatéi jogkorik Tankeriileti igazgato Gazdasagi vezetd Szakmai vezetd Féosztilyvezetd Osztilyvezeté
a)-b)
. ' . a)-b) a)-b)
a tankeriileti igazgat és javaslattétel az irdnyitdsa ala 2)-b) 2)-b)

javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozo szervezeti egység
korméanytisztviseldi tekintetében

c)
javaslattétel az iranyitasa ald
tartozo szervezeti egység
korménytisztviselbi,
munkavallaléi tekintetében

[Képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos jogkdrok:
la) kozigazgatasi vizsgik,
b) szakmai konferencian,
mélkili iskolarendszeren
tovabbképzésen val6 részvétel

c) foglalkoztatott Altal véallalt képzés engedélyezése
d) tanulmanyi szerz6dés megkdtése, modositésa,
megsziintetése

tanulményi szerzodés
kivilli  képzésen,

a)-d)
a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a

Tankeriileti Kézpont valamennyi

kormanytisztviselgje,
munkavallaléja tekintetében

a)-d)
javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

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

a)-d)
javaslattétel az irdnyitasa ald
tartoz6 szervezeti egység
korménytisztviseldi,
munkavéllaléi tekintetében

a)-d)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i,
munkavallaléi tekintetében

) Célfeladat, céljuttatis megallapitasa
b) Megbizasi szerzodés kitése
lic) Feladatok teljesitésérol teljesitésigazolas kiallitasa

a)-c)
a tankeriileti igazgaté és
gazdasagi vezetd kivételével a

Tankeriileti Kézpont valamennyi

kormaénytisztvisel§je és
munkaviallaléja tekintetében

a)-c)
javaslattéte] az iranyitasa ala
tartoz6 szervezeti egységek
korménytisztvisel®i,
munkavallaléi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseldi,
munkavallal6i tekintetében

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

a)-c)
javaslattétel az irdnyitdsa ald
tartozd szervezeti egység
korménytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében

kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa)
kilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése;

sajat  gépjarmivel  t6rténd munkdba  jards
engedélyezése, utazdsi kedvezményre jogositd
utalvany kiadasa)

c) Kérelemre nyljtandé vissza nem téritendo
tamogatasok (csaladalapitasi tamogatas,
iskolakezdési tamogatas, gyermeknevelési
tamogatas)

d) A kormanyzati szolgdlali jogviszonyhoz ¢s

imunkaviszonyhoz kapcsolodd munkaltatéi igazolds

la) Cafetéria-juttatassal kapcsolatos munkaltatoi

jogkorok (cafetéria-nyilatkozat)

b) Utazdsi koltségtéritésekkel, kedvezményekkel b), d), e) és )
apcsolatos  munkaltatdi  jogkorok  (belfGldi a tankeriileti igazgato és

gazdasagi vezetd kivételével a

Tankeriileti K6zpont valamennyi

korménytisztviseldje és
munkavallaldja tekintetében

a) ésc)

a Tankeriileti Kézpont valamennyi

kormanytisztviseloje és
munkavallaldja tekintetében

52




idvedelemigazolas kiaddsa
€) Szabadsagelszimolas
) Iietmény-, munkabéreloleg

Munkaba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedés
koltségtéritése

a Tankerileti K6zpont
valamennyi korméanytisztviselje
¢és munkavallaldja tekintetében

a Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallal6ja tekintetében

Szociédlis juttatasok (krizistimogatas), kérelemre
nyajtandd visszatéritendd tamogatasok
csaladalapitasi tdmogatas)

a Tankerileti K6zpont
valamennyi korméanytisztvisel6je
¢és munkavallaldja tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ald

tartozo szervezeti egységek
korménytisztviseloi,

munkavallal6i tekintetében

javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozd szervezeti egységek

kormanytisztviseldi, munkavallal6i

tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozé szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ald
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi, munkavallald
tekintetében

IMunkakori leiras elkészitése

kozvetlen iranyitasa alatt all6
munkavillalok tekintetében

a kbzvetlen irdnyitasa ala
tartozé munkavallalék
tekintetében

a kdzvetlen iranyitdsa ala tartozo
munkavallalok tekintetében

az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység munkavallaloi
tekintetében

az irdnyitasa ala tartozo szervezeti
egység munkavallaldi tekintetében

Munkiltatéi jogkorok

Tankeriileti igazgaté

Gazdasagi vezeté

Szakmai vezetd

Féosztalyvezetd

Osztilyvezeté

Munkaltatoi intézkedést tartalmazd, elektronikusan
kiadmanyozott ~dokumentumrél ziradékolassal
hiteles papiralapu kiadmany készitése

a személyiigyekért felel6s
szervezeti egység vezetoje a
tankertileti igazgato és
gazdasagi vezetdi kivételével a
Tankeriileti Kézpont
valamennyi
korménytisztviseldje és
munkavallal6ja tekintetében

a személyiigyekért felelos
szervezeti egység vezetbje a
tankeriileti igazgat6 és gazdaségi
vezetd kivételével a Tankeriileti
Kézpont valamennyi
kormanytisztvisel6je és
munkavallaléja tekintetében

Koézszolgalati  Dontdbizottsdgnal — kézszolgalati
panasszal kapcsolatos munkaltatdi nyilatkozattétel
(ide nem értve a kozszolgalati panasszal dsszefliggd
irat-, adatbekérés megvalaszolasa, kdzszolgalati
alapnyilvantartasbol adatszolgaltatas)

a tankeriileti igazgaté €s
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviselje tekintetében

Kozszolgalati  Doéntoébizotisagnal — kdzszolgalati
panasszal Osszefliggd irat-, adatbekérés
megvalaszoldsa, kdzszolgalati alapnyilvantartasbdl
adatszolgaltatas

a személyligyekért felel6s
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti
igazgaté és gazdasagi vezetd
kivételével a Tankeriileti
Kozpont valamennyi
kormanytisztviselSje
tekintetében

a személyligyekért felelos
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankertileti igazgato
és gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti Kozpont valamennyi
korménytisztviseldje tekintetében
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2. melléklet
Megismerési nyilatkozat

Mint az Esztergomi Tankertileti K6zpont foglalkoztatottja az Esztergomi Tankerileti Kozpont 2/2021. (11.25.) szamu K6zszolgalati
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat koteles vagyok betartani és betartatni.

Intézmény neve: Esztergomi Tankeriileti K6zpont

Név Munkakor Datum Alairas
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