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A Monori Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének f) pontja alapjan, a kormanyzati
igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 91. § (5) bekezdésében
meghatarozott feladatkdromben eljarva — a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) 17. §-ara és a kormanyzati igazgatasi létszamgazdalkodasrol, valamint a
kormanyzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait érintd egyes személyligyi kérdésekrol szol6
88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kit. vhr.) 19. §-ara figyelemmel — a kdvetkezd
kozszolgalati szabalyzatot adom ki.

ELSO RESZ
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatilya, alkalmazasa

1.§ (1) A Tankeriileti Kozpont az oktatasért felelés miniszter iranyitdsa ala tartozo, kozponti
hivatalként miikodé kozponti koltségvetési szerv.

(2) A Tankeriileti Kézpont K6zszolgalati Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) szervi hatalya
kiterjed a Tankeriileti Kdzpontra mint foglalkoztatdé kdzponti kormanyzati igazgatasi szervre, annak
valamennyi 6nallé és nem 6nalld szervezeti egységére.

(3) A Szabalyzat

a) személyi hatalya kiterjed a Tankertiileti K&zpontnal a Kit. alapjan kormanyzati szolgalati
jogviszonyban  foglalkoztatott  szakmai  felsOvezetére, szakmai  vezetlre,
kormanytisztvisel6re (a tovabbiakban egyiitt: kormanytisztviseld),

b) személyi hatalya a Kit. Kilencedik Része alapjan —a 19. §, 26. §, 27. §, 29. §, 30. §, 45.
§ (1) bekezdésének d) és e) pontja és (8) bekezdése, 53. §, 54. §, 67. §, 68. §, 69. §, 78.-
80. §, 82.-84. §, 87. § és XI. fejezet kivételével — kiterjed a Tankeriileti Kozponttal
munkaviszonyban all6 munkavallalora (a tovabbiakban az a) és b) pont szerinti személy
egyiitt: foglalkoztatott),

c) foglalkoztatdsi jogviszony létesitését megel6z6 felvételi eljarasra vonatkozo
rendelkezéseinek hatéalya kiterjed a felvételi eljarasban részt vevo személyre is;

d) 66. §-anak hatalya kiterjed a nemzeti felséoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatot teljesito felsdoktatasi hallgatdra.

2.§ (1) A Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint az
SZMSZ-szel, illetve a Tankeriileti Kozpont egyéb belsO iranyitasi eszkézével Gsszhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabalyzatban meghatdrozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak a kozos hasznalatu szamitogépes haldzaton
(Common) beliil létrehozott Iratmintatar elnevezésli mapparendszerben (a tovabbiakban: Iratmintatar)
hozzaférhetdvé tett nyomtatvanyokat (a tovabbiakban: erre a célra rendszeresitett nyomtatvany) kell
hasznalniuk. A Szabalyzatban meghatarozott, személyiigyi feladatokhoz kapcsolddd nyomtatvanyok
kozzétételérdl, valamint azok folyamatos aktualizalasarol a személyiigyekért felelOs szervezeti egység
gondoskodik.

(3) A személyligyekért felelds szervezeti egység az Iratmintatdrban kdzzéteszi és folyamatosan
aktualizalja a kormanytisztviselok és munkavallalok foglalkoztatasara iranyado jogszabalyok jegyzékét.

(4) A Szabalyzatban meghatarozott kovetelményektél — 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.
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(5) A kozszolgalati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

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

3.8 E Szabalyzat alkalmazisaban:
a) foglalkoztatasi jogviszony: a kormanyzati szolgalati jogviszony €s a munkaviszony;

b) munkaltatdéi jogkdr gyakorloja: a Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgat0), illetve a Szabalyzat 1. mellékletében munkaltatoi
jogkorrel felruhazott szakmai felsdvezetd és szakmai vezeto;

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

d) pénziigyi ellenjegyz0: a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt, a Tankeriileti
Kozpontnal kormanyzati szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott, megfeleld
pénziigyi szakképzettséggel rendelkez6 személy;

e) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatarozott, a munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt 6nallo szervezeti jogallasu foosztaly és nem 6nalld szervezeti jogallasa osztaly;

f) szervezeti egység vezetOje: a kdzponti hivatal vezetdje, kdzponti hivatal vezetdjének
helyettese, foosztalyvezetd, osztalyvezets.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak szabalyai

4.8 (1) AKit. és az Mt. szerinti munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendjét az 1. melléklet hatarozza
meg.

(2) A tankertileti igazgatd a munkaltatoi jogok gyakorlasat —a Kit. 81. § (2) és (3) bekezdése alapjan
— a szakmai felsdvezetdi vagy szakmai vezet6i allashelyet betdlté kormanytisztviselore az 1. melléklet
szerint ruhazza at.

4. Altalinos magatartasi kovetelmények és alapelvek, hivatasetikai kovetelmények, jogok és
kotelezettségek, esélyegyenléség

5.8 (1) A kormanytisztviseldre vonatkozo altalanos magatartasi kovetelményeket és alapelveket,
valamint a kormanytisztviseld kotelezettségeit a Kit. 63.-67. §-ai és 93. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A kormanytisztviselore vonatkozd hivatasetikai kovetelményeket a Kit. 92. §-a, valamint a
Magyar Kormanytisztviseldi Kar (a tovabbiakban: MKK) Hivatasetikai Kodexe szabalyozza.

3) A kormanytisztviselére vonatkozo, az utasitas végrehajtasanak megtagadasaval Osszefiiggd
kotelezettségeket a Kit. 94. §-a tartalmazza.

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

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

(6) A Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatas soran az egyenldé banasmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasardl szol6 2003. évi CXXV. torvény 21.-23. §-aiban foglaltaknak megfelelden érvényre juttatja
az egyenld banasmod kovetelményét.
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I1. FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT STATUSZGAZDALKODASA

6. § A Tankertileti Kdzpont alaplétszamaba tartozo allashelyekkel torténd gazdalkodas a Tankeriileti
K&zpont alap- és funkcionalis feladatainak alapulvételével, intézményi szinten torténik. Ures allashely
betoltésére kizarolag a III. fejezetben leirtak alapjan keriilhet sor. A Klebelsberg Kozpont (a
tovabbiakban: Kozpont) jogosult kdzépiranyitdi hataskorében feliilvizsgalni a Tankeriileti Kozpont
allashelyallomanyat, és javaslatot tehet a Miniszterelnoki Kormanyiroda fel¢ az optimalizalt
allashelyelosztasra.

III. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE
5. A jogviszony létesitését megel6zo kivalasztasi eljaras

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

8.8 (1) Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység vonatkozasaban palyazati eljaras meginditasat a
szervezeti egység vezetOje kezdeményezheti a palyadzati eljaras meginditasa el6tt legalabb 15
munkanappal — a rendkiviili, elére nem tervezhetd igényeket kivéve — a személyiigyekért felelGs
szervezeti egység utjan. A kérelmet a tankeriileti igazgatod részére cimzett, a személyiligyekért felelds
szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés formajaban kell eldterjeszteni.

(2) A feljegyzés alapjan a palyazati felhivas tervezetét a szervezeti egység vezetdjével egyeztetve a
személyligyekért felelds szervezeti egység késziti el, és a kérelemmel egylitt a szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsévezetd véleményének kikérését kdvetden tovabbitja
engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére. A tankeriileti igazgatd jovahagyasa nélkiil palyazati
felhivas nem tehetd kozzé.

(3) A palyazati felhivasra beérkezé palyazatok eldsziirését a személyligyekért felelds szervezeti
egység végzi. Az eldszlrés a palyazatok formai (a csatolanddé dokumentumok eldirt formaban €s
szamban torténd megkiildése) ¢és tartalmi (a palyazati felhivas feltételeinek valo tételes megfelelés)
megfeleloségének vizsgalatat jelenti. A személyiigyekért felelGs szervezeti egység sziikség esetén
hatéridd kitizésével a palyazot hianypotlasra hivja fel.

(4) A palyazati eljaras soran a szakmai Onéletrajzok alapjan a palyazati feltételeknek megfeleld
jeloltek koziil a személyes meghallgatasra kivalasztasra keriilt jelentkezok személyes és szakmai
kompetenciait interji keretében kell vizsgalni. Jogiszony l1étesitésére csak olyan személlyel keriilhet sor,
aki a palyazati eljaras sordn a személyligyekért felelds szervezeti egység altal szervezett személyes
interjun részt vett, és a palyazati feltételeknek megfelelt.

(5) Az interjin a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetOjével vagy az altala megbizott
foglalkoztatottal egyidejlleg a személyiigyekért felelés szervezeti egység erre Kkijelolt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie, aki javaslatot tesz a nyertes palyazé személyére vonatkozoan a
felvételt kezdeményez6 szervezeti egység vezetdjének.

(6) A palyazati eljaras eredményérdl a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdje koteles
tajékoztatni a személyiigyekért felelds szervezeti egységet, és az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
(alkalmazasi javaslat) kitoltésével a 9. § (2)-(7) bekezdésében foglaltak alapjan kezdeményezi az
eredményes palyazati eljaras soran kivalasztott palyazoval torténd foglalkoztatasijogviszony-létesitést.
Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jelolt harom honapnal nem régebbi, fényképes onéletrajzat.
(7) A palyazati eljaras soran ki nem valasztott palyazot a személyiigyekért felel0s szervezeti egység
értesiti a palyazatanak sikertelenségérdl, és haladéktalanul gondoskodik a palyazati anyag palyazo
részére torténd visszajuttatasarol.
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(8) A személyes adatok palyazati eljaras lefolytatdsa utani tovabbi kezeléséhez hozzajaruld
nyilatkozatot kitolté palyazo palyazati anyagat a személyiigyekért felelGs szervezeti egység felveszi a
Tankeriileti K&zpont Onéletrajznyilvantartasi adatbazisaba. A palyazati anyagot a személyligyekért
felelOs szervezeti egység a palyazat benyujtasatol szamitott egy évig kezeli abbdl a célbdl, hogy a
palyazo bekeriiljon a toborzasi adatbazisba, és igy a késébbi palyazati lehetéségekrél a munkaltatoi
jogkdr gyakorlojanak dontése alapjan tajékoztatast kaphasson.

(9) Amennyiben a palyazati eljaras soran a kivalasztds nem jart eredménnyel, a személyligyekért
felelés szervezeti egység a palyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitja, és arrol a felvételt
kezdeményezo szervezeti egységet irasban értesiti.

(10) A kivalasztasi eljaras lefolytatdsa — a tankeriileti igazgaté dontése alapjan — a személyiigyi
kozpontnal is kezdeményezhetd a személyligyi kozpontrol, a kivalasztasi eljarasrol és a kozzétételi
eljarasrol szo6l6 70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan.

9.8 (1) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az allashelyet meghivasos eljaras alapjan kivanja
betdlteni, akkor az alkalmazasi javaslat kitoltésével kezdeményezi az allashely betoltését a tankertileti
igazgatonal. Az alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jel6lt harom hénapnal nem régebbi, fényképes
Onéletrajzat.

(2) Az alkalmazéasi javaslatot és mellékleteit a szervezeti egység vezetéje megkiildi a
személyiligyekért felel0s szervezeti egység részére. A személyiigyekért felelés szervezeti egység — a
szervezeti egység kdzvetlen iranyitasat ellaté szakmai felsGvezetd véleményének beszerzését kvetden
— az alkalmazasi javaslatot és mellékleteit tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgato részére.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony létesitését megel6zOen az tires allashely Tankertileti Kézpontnal
torténd rendelkezésre allasat a személyligyekért felels szervezeti egység igazolja, megvizsgalja a
jogviszony létesitésének jogi (képesitési eldirasok, foglalkoztatasi jogviszony tipusa és jellege) és egyéb
feltételeit (betolthetd allashely rendelkezésre allasa, elrendelt l1étszamzarlat, vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség, nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikségessége stb.), valamint megallapitja az alkalmazni
kivant személy javasolt brutté illetményét, illetve munkabérét.

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

(5) A pénziigyi ellenjegyzo

a) amennyiben az allashely betdltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem 4all rendelkezésre,
az alkalmazasi javaslaton azt irdsban jelzi, alairasaval latja el, és az alkalmazasi javaslatot
mellekleteivel egyiitt megkiildi a személyligyekért felelos szervezeti egység részére, vagy

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

(6) Amennyiben az alkalmazasi javaslat és mellékletei alapjan megallapithatd, hogy a tervezett
foglalkoztatas a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadalyai elharithatok,
akkor ennek érdekében a személyligyekeért felelds szervezeti egység felveszi a kapcsolatot a felvételt
kezdeményez0 szervezeti egység vezetdjével és sziikség esetén a jeldlttel is.

(7) Amennyiben a (6) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi javaslat adataiban
valtozas all be, a személyiigyekért felelds szervezeti egység uj alkalmazasi javaslatot kdteles késziteni
az (1)-(5) bekezdésben meghatarozott szabalyok szerint.

10. § (1) A foglalkoztatasrol a szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatdé szakmai felsGvezetd
javaslatanak ismeretében a tankeriileti igazgato dont, aki a keletkezett iratokat a személyiligyekért felelds
szervezeti egység részére kiildi meg a jogviszony-létesitéssel kapcsolatos tovabbi intézkedések
megtétele céljabol.

(2) Az alkalmazasi javaslat tankeriileti igazgato altal torténd jovahagyasarol, illetve annak
elutasitasardl a személyiigyekért felelOs szervezeti egység tajékoztatja a felvételi eljarast kezdeményezo
szervezeti egység vezetdjét, a szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatdo szakmai felsdvezetot és a
jeloltet.
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11. § (1) Amennyiben a foglalkoztatas jogszabalyi és pénziigyi feltételei fennallnak, és az alkalmazasi
javaslatban szereplé személy foglalkoztatasat a tankeriileti igazgatd engedélyezte, a személyiigyekért
felel0s szervezeti egység intézkedik a kivalasztasi eljaras keretében jogviszony létesitésére javasolt
személy felvételérol, az azzal kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok kitoltetésérol:

a) elektronikus uton tajékoztatja a jeloltet a felajanlott allashelyrél és a foglalkoztatas
feltételeirdl (allashely besorolasa, munkavégzés helye, munkaba allas varhat6 idépontja,
foglalkoztatasi jogviszony tipusa és tartama, foglalkoztatis jellege, probaido, illetmény,
munkabér havi bruttd 6sszege, egyéb juttatasok);

b) ha ajelolt irasban visszaigazolja a foglalkoztatasi feltételek elfogadasat, a személyiigyekért
felel0s szervezeti egység atadja, illetve megkiildi részére a foglalkoztatasahoz sziikséges
iratokrol szolo tajékoztatot;

c) az adatkezelésrol torténd tajékoztatast kovetéen bekéri a jelolttél a foglalkoztatasi
jogviszony létesitéséhez sziikséges iratokat, igazolasokat, a biintetlen eléélet igazolasahoz
szlikséges, harom honapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi bizonyitvany eredeti példanyat és
az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi
jogviszony létesitésének, fennallasanak engedélyezésére, illetve bejelentésére vonatkozod
kérelmet;

d) a Kozpont utjan felkéri a Tankeriileti Koézpontot iranyitdé miniszter altal vezetett
minisztérium kozigazgatasi allamtitkarat, hogy tdjékoztassa a vezetdi allashely betoltésére
javasolt személyrdl a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium kozigazgatasi allamtitkarat;

e) gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat megszervezeésérol,
f) gondoskodik a munka- és tlizvédelmi oktatas megszervezésérol;

g) gondoskodik a belépd informacidbiztonsagi oktatasanak megszervezésérol, a foglalkoztatott
rendelkezésére bocsatja az Informatikai Biztonsagi Oktatasi Nyilvantartd Lapot, valamint a
Szamitogép Felhasznaloi Nyilatkozatot;

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

1) tajékoztatja a foglalkoztatottat az illetményen feliil jaro, kotelezd mértékil juttatasok,
tamogatasok igénylésének lehetéségérol;

j) a Kozpont) SZEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott Szolgaltatasi és Ellatasi
Alapadat Tarba (a tovabbiakban: SZEAT) torténd felvételérol;

k) a Kozpont SzEAT-adatgazddjanal gondoskodik az informatikai alkalmazasokhoz
kapcsolodo jogosultsagok igénylésérol.

(2) A foglalkoztatni kivant személy a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez, a kozszolgalati
alapnyilvantartashoz, illetve a munkaiigyi nyilvantartashoz sziikséges adatokat a személyligyekért
felelds szervezeti egységnél eredeti okirattal vagy hiteles masolattal koteles igazolni.

6. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei

12. § (1) Kormanyzati szolgalati jogviszony biintetlen eldéletdi, cselekvoképes, legalabb érettségi
végzettséggel vagy kozépszintli szakképesitéssel rendelkezd, eskiitételi kotelezettségét teljesitd magyar
allampolgarral 1étesithetd és tarthato fenn.

(2) Munkaviszony biintetlen eléélet, cselekvOképes, az allashelyre megallapitott képesitési
kovetelménynek, illetve biztonsagi feltételeknek megfeleld személlyel 1étesitheto.

(3) A kormanytisztviseld eskiitétel hidnyaban a kormdnyzati szolgélati jogviszonya keretében
ellatando feladatait nem kezdheti meg, illetve a munkavallalo a titoktartasi nyilatkozat irasbeli
megtételéig nem allithatd munkédba. Az eskiiokmanyt a tankeriileti igazgato irja ala.
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(4) A kormanyzati szolgalati jogviszonyt, illetve a munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy a
kinevezést, illetve a munkaszerz6dés megkotését megelézoen hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen elééletli, tovabba nem all a jogszabalyban meghatarozott bilintetdeljaras hatalya alatt, illetve
jogszabalyban meghatarozott esetekben nem all a kormanyzati szolgalati jogviszony alapjan végzett
tevékenység folytatasat kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

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

7. A prébaidé

13.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaidd kikotése jogszabalyban meghatarozott
esetekben kotelezd, amelynek mértéke kormanytisztviseld esetén legalabb 3, de legfeljebb 6 honap,
munkavallal6 esetén legfeljebb 3 honap.

(2) A probaid6 idétartamat — a foglalkoztatottra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének javaslatat figyelembe véve — a
tankeriileti igazgatd hatarozza meg.

8. A jogviszony létesitésének dokumentumai

14.§ (1) A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésér6l szold okiratot, a beosztasi okiratot, a
munkaszerzddést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos foglalkoztatoi, adatvédelmi és a
Magyar Kormanytisztviseldi Karrdl szolo tajékoztatast a személyligyekért felelds szervezeti egység
késziti eld, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd a tankeriileti igazgato alairasat kovetden gondoskodik a
foglalkoztatott részére torténo atadasarol legkésébb a munkaba 1épés napjan.

(2) A kormanytisztviseld kinevezési okmanya (a kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérdl
sz016 okirat és a kormanyzati szolgalati jogviszony tartalmi elemeit meghatarozo6 beosztasi okirat
egyiittesen) ¢s a munkavallalé munkaszerzédése kettd eredeti példanyban késziil, amelybdl egy példany
a foglalkoztatott részére keriil atadasra, egy példany pedig a személyi anyagban keriil elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez, tovabba a kormanytisztvisel$ beosztasahoz sziikséges
adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazolasara alkalmas dokumentum
személyligyekeért felelos szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia kell. A foglalkoztatott
legkésobb a munkaba 1épése napjan koteles atadni a korabbi foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor részére kiallitott igazolasokat. Ha a foglalkoztatott a munkaba
lépése napjaig nem kapja meg a kordbbi munkaltatotol a jogviszonyra vonatkozoé igazolasokat, koteles
haladéktalanul, de legkésobb 15 napon belill igazolni a sziikséges dokumentumok beszerzésére
vonatkozé intézkedések megtételének tényét. A foglalkoztatott a beszerzéssel érintett dokumentumokat
a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil koteles atadni a személyiligyekért felelds szervezeti
egyseég részére.

9. Az allashelyen ellatando feladatok, munkakori feladatok meghatarozasa

15. § (1) Az allashelyen ellatand6 feladatok meghatarozasat kormanytisztviseld esetében a beosztasi
okirat, a munkakori feladatok meghatarozasat munkavallalé esetében a munkakdri leirds tartalmazza. A
beosztasi okirat, illetve a munkakori leiras csak olyan mértéki és jellegii feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyara vonatkozd jogszabalyok, igy kiillondsen a munkavégzésre
¢s munkaiddre iranyado rendelkezések, valamint a képzettsége és gyakorlata alapjan felel6sségteljesen,
az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

(2) Az éallashelyen ellatand6 feladatok, illetve a munkakori feladatok megvaltozasa esetén a
foglalkoztatott beosztasi okiratat, illetve munkakdri leirasat annak megfeleléen modositani kell. A
beosztasi okirat, illetve a munkakori leirds e bekezdés miatti modositdsara az (1) bekezdésben foglaltak
megfelelden irdnyadoak.
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(3) Hatarozott idore torténd kinevezéEs esetén a helyettesités céljabdl alkalmazott kormanytisztviseld
beosztasi okirataban az allashelyen ellatando feladatok tartalmanak meg kell egyezniik az altala
helyettesitett kormanytisztviseld allashelyén ellatando feladatokkal.

IV. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MODOSITASA
10. Jogviszony modositasa

16.§ (1) A foglalkoztatasi jogviszony modositasa mind a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a
munkaltato, mind a foglalkoztatott altal kezdeményezheté. A kinevezést a munkaltatdéi jogkor
gyakorloja — a foglalkoztatasra vonatkozd jogszabalyi rendelkezésekben foglalt kdvetkezmények
mérlegelésével — egyoldaltl jognyilatkozataval modosithatja. Munkaszerzodést modositani —
jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — csak a munkaltato €és a munkavallald kozos megegyezésével
lehet.

(2) A modositasra vonatkozo igény felmeriilése esetén a kérelmet a foglalkoztatottnak, illetve a
szervezeti egység vezetdjének kell a modositas javasolt idépontjat legalabb 15 nappal megel6zden
eljuttatnia a személyiigyekért felelOs szervezeti egység részére.

(3) A személyiigyekért felelOs szervezeti egység koteles ellendrizni a modositasi igény jogszabalyi
feltételeinek fennalldsat, a szervezeti szabalyozo eszkozokkel vald dsszhangjat, valamint a Tankeriileti

crer

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

(5) A Kkérelmet az érintett szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsdvezetd
veleményének kikérését kovetden a személyligyekért felelds szervezeti egység tovabbitja
engedélyezésre a tankertileti igazgato részére.

(6) A tankeriileti igazgatd jovahagyasat kovetden a személyiigyekért felels szervezeti egység
elkésziti a sziikséges munkatigyi dokumentumot.

11. Allashelyvaltas

17.§ (1) Ha a szervezeti egység vezetdje a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjat a kinevezésében,
munkaszerzédésében meghatarozott allashelyrél egy masik allashelyre kivanja athelyeztetni, ezt a
tankeriileti igazgatd részére cimzett, a személyligyekért felelds szervezeti egységhez benyujtott
feljegyzés formajaban kell el6terjesztenie.

(2) A foglalkoztatott allashelyvaltasara csak abban az esetben keriilhet sor, ha a Tankeriileti K6zpont
rendelkezik az alaplétszamaba vagy a koOzpontositott allashely-allomanyba tartozoé betoltetlen
allashellyel. A betdltetlen allashelyekrol a személytigyekért felelds szervezeti egység nyujt tajékoztatast
a szervezeti egység vezetdje részére.

(3) A személyiigyekért felelGs szervezeti egység a feljegyzést és annak mellékleteit az érintett
szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellatdo szakmai felsévezetd véleményének kikérését kovetden
tovabbitja engedélyezésre a tankeriileti igazgato részére.

(4) A tankeriileti igazgatd engedélye alapjan allashelyvaltas esetén a kinevezést, munkaszerzddést
megfeleléen modositani kell, a jogviszonyban bekdvetkezett valtozasrdl kinevezést moddosito,
munkaszerzédést modositdo okmany kiallitasara keriil sor.

(5) Amennyiben az allashelyvaltas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgato
részére torténd megkiildés elbtt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy is ellendrzi a modositast,
¢és jovahagyasa esetén ellenjegyzi azt.
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12. Allashely besorolisanak médositisa

18.§ (1) Az allashely besorolasanak modositasara iranyuld kezdeményezést a szervezeti egységet
kozvetleniil iranyitd szakmai felsGvezetd részletes indokolassal ellatva a személyiigyekért felelds
szervezeti egység utjan terjeszti eld. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a pénziigyi
ellenjegyz0 jovahagyasa utan tovabbitja a kezdeményezést a tankertileti igazgato részére.

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

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

19.§ (1) A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitését megelozéen a személyligyekért felelds
szervezeti egység tdjékoztatja az érintettet a kormanyzati szolgdlati jogviszonyra vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott egyiittalkalmazasi tilalomra, Osszeférhetetlenségre (a tovabbiakban
egyiitt: Osszeférhetetlenségre) vonatkozd rendelkezésekrdl, valamint az &sszeférhetetlenséggel
kapcsolatos kérelmek elbiralasanak, illetve bejelentések kezelésének rendjérdl.

(2) Az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltésével és alairasaval a kormanytisztviselo
nyilatkozik arrdl, hogy

a) az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos tdjékoztatast megkapta, megértette s tudomasul vette,

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

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

(3) A nyilatkozat megtételehez a személyligyekért felelds szervezeti egység biztositja a
nyomtatvanyokat.

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

(5) Amennyiben a tovabbi jogviszony létesitéséhez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése alapjan a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjanak engedélye sziikséges, a munkaltatéi jogkor gyakorloja a
kormanytisztviseld szamara 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 orat, és

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

¢) atevékenység jellege a Tankeriileti K6zpont hivatali érdekeit nem sérti.

(6) A személyligyekért felel0s szervezeti egység a kitoltott nyomtatvany vizsgalatat kdvetden a
szakmai véleményével ellatott nyilatkozatot az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének
kikérését kovetden felterjeszti a tankeriileti igazgato részére.

(7) A tankeriileti igazgatd a nyilatkozat tartalma és a személyligyekért felelGs szervezeti egység
szakmai véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrdl vagy az Osszeférhetetlenség
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megallapitasarol. A tankeriileti igazgat6é dontésérdl a személyiligyekért felels szervezeti egység irasban
tajékoztatja a kormanytisztviselot.

(8) A kormanytisztviseld koteles bejelenteni a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak, ha a korabban
engedélyezett munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyaban valtozas kovetkezett be vagy az
megsziint, megsziintetésre kertilt.

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

(10) A (2)-(8) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel 6sszefiiggd munkaltatoi
dontéseket a személyiigyekért felelos szervezeti egység az érintett kormanytisztviseld személyi
anyagaban helyezi el.

20. § (1) A munkavallalo tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt, ideértve mas
keresofoglalkoztatast, valamint dijazas ellenében folytatott tevékenységet is — a tudomanyos, oktatoi,
miivészeti, lektori, szerkesztoi, jogi oltalom alé esd szellemi tevékenység, a nevel0sziil6i foglalkoztatési
jogviszony ¢€s az allami projektértékeldi jogviszony (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhato tevékenység),
tovabba a kozérdekil 6nkéntes tevékenység kivételével — kizardlag a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak
elozetes engedélyével 1étesithet.

(2) A munkavallalé annak létesitését megel6z6en koteles irasban bejelenteni a munkaltatdi jogkor
gyakorloja részére a gyakorolhatd tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a kdzérdekii
onkéntes tevékenység végzésére iranyulo jogviszonyt.

(3) A munkavallalo a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a gyakorolhatod tevékenység, tovabba a
kozérdekii Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizarolag a munkaltatdi jogkor
gyakorlojanak elézetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idotartama részben azonos a
munkavallalé beosztas szerinti munkaidejével.

(4) A munkavallal6 munkaviszonyat a munkaltaté felmondassal megsziintetheti, ha a munkavallal6 a
(1) és (3) bekezdés szerinti elézetes engedély kérését vagy a (2) bekezdés szerinti bejelentés megtételét
elmulasztja.

21.§ (1) A foglalkoztatott koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok meril fel, illetve, ha a foglalkoztatasi jogviszonyanak fennallasa
alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

(2) Ha a munkaltatéi jogkor gyakorldja a foglalkoztatottat az Osszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatott a felszolitasban elGirt hataridon beliil a személyligyekért felelGs szervezeti
egyseg részére koteles bemutatni az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolast, okiratot.
Az 6sszeférhetetlenség megsziintetését bizonyito irat kiilondsen

a) gazdasagi tarsasagnal vezet0 tisztségviseloi megbizatas, feliigyelé bizottsagi ¢és
auditbizottsagi tagsdg megszintetése esetén az arra iranyuld — cégbirdsagi érkeztetd
bélyegzovel ellatott — valtozasbejegyzési kérelem,

b) atovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintets irat.
(3) A (2) bekezdésben foglaltak iranyadok abban az esetben is, ha a foglalkoztatott jogviszonyanak
fennallasa alatt a korabban engedélyezett munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyaval kapcsolatban
a munkaltatoi jogkor gyakorloja Gsszeférhetetlenséget allapit meg.

14. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

22.§ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozo szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL torvény és kiilon szabalyzat tartalmazza.
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15. Személyes adatokban bekovetkezo valtozas

23.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban valtozds kovetkezik be (lakcim,
bankszamlaszam, csaladi allapot valtozasa, gyermeksziiletés, névvaltozas stb.), kdoteles arrol a
személyligyekért felelO0s szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésébb a valtozas bekdvetkezésétol
szamitott 8 napon beliil irasban tdjékoztatni. A tajékoztatas elmaradasabol eredd, esetlegesen felmeriild
kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

(2) Amennyiben a személyiigyekért felelGs szervezeti egység altal kezelt valamely személyes adat
helyesbitésre, torlésre vagy a kezelése korlatozasra keriil, e valtozasok atvezetése utan az intézkedés
tényérol és annak tartalmarol értesiti azokat a szervezeti egységeket, adatkezeldket és adatfeldolgozokat,
amelyek részére a valtozassal 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 Kézpontban torténé munkavégzése soran koteles a hivatali
viseletnek megfeleld 6lt6zékben, apolt és tiszta kiilsével megjelenni.

17. Tavmunkavégzés

25.§ (1) Tavmunkavégzés az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén kezdeményezheto:
a) a feladat jellege lehet6ve teszi a Tankeriileti Kozpont székhelyén kiviili foglalkoztatést,

b) a feladat ellatasa soran kezelt — keletkez0d, felhasznalt, feldolgozott és tovabbitasra keriild
adatok védelmére, biztonsagara vonatkozd kovetelmények lehetdvé teszik azoknak
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel torténd tovabbitasat,

c¢) a Tankeriileti Kozpont és az allashelyet betolteni kivand vagy betolté foglalkoztatott
kolcsonds szandéka erre iranyul,

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

(2) A tavmunkavégzés megallapitasanal kiilonosen figyelembe kell venni a kdvetkezo
koriilményeket: a munkaba jarasra forditott id6, a foglalkoztatott egészségiigyi allapota, az ellatando
feladatkor jellege, a kozvetlen munkahelyi vezetd timogatasa, gyermeket varo sziilo, 10 éves vagy annal
fiatalabb gyermeket neveld sziild, tobbgyermekes sziild, 40 ¢év feletti életkor, fogyatékkal ¢€lo
foglalkoztatott.

(3) A tavmunkavégzés elrendelésére a szervezeti egység vezetdje a tankeriileti igazgatonak cimzett
¢s a személyligyekért felelOs szervezeti egység részére tovabbitott feljegyzés formajaban tesz javaslatot.

(4) A tavmunkavégzés elrendelésérol a szervezeti egység vezetdjének, valamint a szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellato szakmai felsdvezetd eldzetes véleménye alapjan a tankeriileti igazgat6 dont,
¢és tavmunkavégzésre iranyuld megallapodast kot a foglalkoztatottal, tovabba a megallapodas létrejottét
a beosztasi okiratban, illetve munkaszerzédésben is rendezi.

(5) Tavmunkavégzés esetén a Tankeriileti K&zpont informaciobiztonsagi felelése a vonatkozo IT
biztonsagi oktatast a foglalkoztatott részére megtartja, valamint a foglalkoztatott nyilatkozik az IT
biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsagi kapcsolat, biztonsagos
adattarolas, eszkoz kizardlagos hasznalata, kizarélag munkavégzés célu hasznalat).

(6) Tavmunkavégzés esetén a kapcsolattartds és a feladatok kiadasa elektronikus uton, a
munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott elektronikus postafiok hasznalataval, telefonon,
személyes egyeztetés Utjan vagy jogszabalyban meghatarozott esetben irasban torténik. Az otthoni
munkavégzéshez — eltéré6 megallapodas hidnyaban — a foglalkoztatott a sajat tulajdonaban 1évo
elektronikus eszkdzoket hasznalja.
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(7) Tavmunkavégzés soran — amennyiben az a tavmunkavégzés elrendelésérél sz0lo
megallapodasban foglaltaktol eltér — a foglalkoztatott részére kozvetlen felettese legkésébb a feladat
teljesitésének megkezdését megel6z6 munkanapon irasban allapitja meg és elektronikusan tovabbitja az
egyedi ligyekkel kapcsolatban a kapcsolattartas modjat, a feladatok végrehajtasanak hataridejét és a
munkavégzéshez sziikséges egyéb informaciokat.

(8) Téavmunkavégzés sordn a feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az elrendelésben meghatarozott
feltételeknek megfeleld mindségben €s mennyiségben a kdzvetlen felettes vezetd részére elektronikusan
hozzéaférhetové valt.

(9) Tavmunkavégzés esetén, amennyiben a kiadott feladat hataridében vald elvégzése a
foglalkoztatott részérdl onhibajan kiviili okbol akadalyba iitkdzik, azt a tivmunkat végzo foglalkoztatott
haladéktalanul, de legkésobb az akadaly felmeriilésétdl szamitott egy munkanapon beliil irasban —
elektronikus levélben — jelzi a kozvetlen felettes vezetdjének. Az elektronikus uton torténd
kapcsolatfelvételben valé akaddlyoztatds esetén a kapcsolattartds telefonon is torténhet, amelyet
dokumentalni kell.

(10) A kozvetlen felettes vezetd a tavmunkavégzes idétartama alatt ellendrizheti a tdvmunkat végzo
foglalkoztatott munkavégzését. A munkaltatoi jogkor gyakorloja elézetes bejelentés alapjan jogosult a
foglalkoztatott 4ltal a munkavégzés helyeként megjeldlt ingatlanba torténd belépésre és a
tavmunkavégzéssel Osszefiiggd biztonsagi kdvetelmények, a munkavégzéshez hasznalt eszk6zok és a
munkavégzés helyének ellendrzésére.

(11) A tdvmunkat végz6 foglalkoztatott munkanapokon, munkaidében a munkafeladatok fogadasa
érdekében elérhet6ségét a meghatarozott kommunikacios eszkdzok atjan biztositja.

(12) A tavmunkat végzé foglalkoztatott a kdzvetlen felettes vezetd felhivasara koteles ellendrzés
céljabol atadni a munkavégzéshez hasznalt elektronikus eszkozoket.

(13) A tavmunkat végzo foglalkoztatott a kozvetlen felettes vezetdvel kiilon egyeztetett idépontban a
Tankertileti Kézpont székhelyén koteles megjelenni és ott munkat végezni.

(14) A tavmunkat végzé foglalkoztatott részére kiadott feladatokrol, valamint a kiadott ¢€s
visszajuttatott ligyiratokrol a kozvetlen felettes vezetd nyilvantartast vezet, amely alkalmas az ligyiratok,
valamint a feladatok elvégzésének nyomon kdvetésére.

(15) A tavmunkavégzés sajatos jellegére tekintettel — a beosztasi okirat vagy a munkaszerz6dés eltérd
rendelkezése hidnyaban — a napi munkaid6 beosztasanak joga a foglalkoztatottat illeti (kotetlen
munkarend).

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

(17) A tdvmunkat végzd foglalkoztatott az altala munkavégzés céljabol hasznalt eszk6zokon a
Tankeriileti Kézpont altal meghatarozott informatikai beallitasokat alkalmazza, illetve alkalmazasokat
hasznalja, koteles tovabba a Tankeriileti Kozpont és a Nemzeti Infokommunikacidos Szolgaltato
Zartkortien Mikodd Részveénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) informatikai biztonsagi eldirasait
betartani, és feladatainak ellatasa érdekében koteles kizardlagosan a Tankeriileti Kozpont altal
rendelkezésére bocsatott elektronikus postafiokot és levélcimet hasznalni.

18. Otthoni munkavégzés

26.§ (1) Meghatarozott rendszerességgel (pl. heti egy munkanap) torténd otthoni munkavégzésre
iranyul6 megallapodas megkotését a kormanytisztviseld az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén
kezdeményezheti:

a) a feladat otthoni koriilmények kozott is kelld hatékonysaggal végezhetd,

b) az elvégzend6é munka jellege nem igényli a munkahelyen vald folyamatos tartdzkodast,
valamint a szervezeti egység vezetdivel és munkatarsaival vald kapcsolattartast,

c) azadott szervezeti egység feladatellatasat nem akadalyozza,
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d) a munkavégzés targyi feltételei biztositottak, valamint az allashelyen ellatandé feladat
korében kezelt — keletkez6, felhasznalt, feldolgozott és tovabbitasra keriildé — adatok
védelmére, biztonsdgara vonatkozd kovetelmények lehetové teszik azoknak
informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozzel torténd tovabbitasat,

e) a Tankeriileti K6zpont részére aranytalan koltségtobbletet nem jelent.

2) Otthoni munkavégzésre iranyuld megallapodas megkotésénél kiilondsen figyelembe kell venni
a kovetkezd korlilményeket: vidéki lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezo
kormanytisztviseld, gyermeket vard sziild, 10 éves vagy annal fiatalabb gyermeket neveld sziild,
tobbgyermekes sziild, 40 év feletti ¢letkor, fogyatékkal ¢l6 kormanytisztviseld.

(3) Az otthoni munkavégzésre iranyuld megallapodas megkotésérdl a tankeriileti igazgatd dont, és
otthoni munkavégzésre iranyuld megallapodast kot a kormanytisztviselovel, tovabba a megallapodas
1étrejGttét a beosztasi okiratban is rendezi.

(4) Otthoni munkavégzés esetén a Tankeriileti Kozpont informaciobiztonsagi felelése a vonatkozo
IT biztonsagi oktatast a kormanytisztviselo részére megtartja, valamint a kormanytisztviseld nyilatkozik
az IT biztonsagi feltételek meglétérdl (naprakész végpontvédelem, biztonsagos kapcsolat, biztonsagos
adattarolas, eszkoz kizarolagos haszndlata).

(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 hianyaban — a kormanytisztvisel6 a sajat
tulajdonaban 1év6 elektronikus eszkdzoket hasznalja, amelyeken a Tankeriileti Kozpont és a NISZ Zrt.
altal meghatarozott informatikai védelmi beallitdsokat bizonyithatdé modon alkalmazza, valamint a
biztonsagi eldirdsokat maradéktalanul betartja.

(6) Az otthoni munkavégzés soran ellatand6 feladatokat, valamint a feladatok végrehajtasanak
hataridejét, tovabba a munkavégzéshez sziikséges egyéb informaciokat a kormanytisztviseld részére
kozvetlen felettese szoban vagy irasban (e-mailben) allapitja meg.

(7) A feladat elvégzettnek tekinthetd, ha az az elrendelésben meghatarozott feltételeknek megfeleld
mindségben €s mennyiségben a kozvetlen felettes vezetd részére hozzaférhetoveé valt.

(8) A kormanytisztviseld az otthoni munkavégzés soran a feladatainak ellatasa érdekében koteles
kizarolagosan a foglalkoztatdo kormanyzati igazgatasi szerv altal rendelkezésére bocsatott elektronikus
postafiokot és levélcimet hasznalni.

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

19. Teljesitményértékelés

27.8§ (1) A kormanytisztviseld teljesitményértékelése soran a Kit. 96. §-aban, valamint a kormanyzati
igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztviselok teljesitményértékelésérdl szolo 89/2019. (IV.
23.) Korm. rendeletben foglaltak az iranyaddak.

(2) A Tankeriileti Koézpont a teljesitményértékelést a miniszter altal a személyiigyi kézpont Gtjan
iizemeltetett Teljesitményértékelési rendszer (a tovabbiakban: TER informatikai rendszer) hasznalataval
veégzi.

(3) A Tankeriileti Kézpontban a szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban jelen cimben: értékeld
vezetd) végzi el a kormanytisztviseld (a tovabbiakban jelen cimben: értékelt) teljesitményértékelését.
Az értékel6 vezetd delegalhatja a feladatot a helyetteseként megjeldlt vezet6i allashelyet betdltd
kormanytisztvisel részére.

(4) A kormanytisztviseld teljesitményértékelésének kotelezo eleme

a) a kormanytisztvisel0 beosztasi okirataban meghatarozott allashelyen ellatando feladat
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végrehajtasanak értékelése, valamint

b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtasdhoz kapcsolodd alap- és szakmai kompetenciak
értékelése.

(5) A kormanytisztviseld erre iranyuld kérelme esetén a teljesitményértékelés soran az értékeld
vezetd a kivalosagi elemek koziil legfeljebb két kivalosagi elemet is értékel. Ezek a kivalosagi elemek
az alabbiak:

a) stratégiai célokban valo kozremiikodés,

b) év kozbeni tobbletfeladatok ellatasa,

c) hatarido elotti feladatteljesités,

d) innovativ feladatmegoldas, 0j szakmai modszerekre valo torekvés.

(6) Az értékeld vezetd a kormdanytisztviseld teljesitményértékelését az eldzd év vonatkozasaban
legkésObb janudr 31-ig elkésziti. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelésekor a
kotelez és kivalosagi elemeket a teljesitményértékelés idopontjat megeldzo, legfeljebb egyéves
id6tartamot figyelembe véve értékeli.

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

(8) A szervezeti egység vezetOje — legalabb 5 munkanappal az értékelé megbeszélést megel6zoen —
gondoskodik a kormanytisztviseld értékeld megbeszélésre torténd beosztasarol.

(9) Az értékeld vezetd kdzvetlen munkahelyi vezetdje

a) Dbiztositja az altala kozvetleniil iranyitott értékeld vezetd teljesitményértékeléssel kapcsolatos
munkdjahoz sziikséges feltételeket,

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

c) jogosult az értékeld lap megtekintésére,

d) azértékelt és az értékeld vezetd kozotti vitas kérdésekben kdzvetithet a felek kdzott,

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

(10) Az értékeld megbeszélést kovetden az értékeld vezetd megkiildi a személytigyekért felelds
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés egy-egy aldirt példanyat a személyi anyagban térténd
elhelyezés céljabol.

(11) A kormanytisztviseld6 év kozbeni munkahelyvaltasa esetén, illetve amennyiben a
kormanytisztviseld jogviszonya év kozben megszlinik vagy megsziintetik, akkor a kormanytisztviseld
értékeld lapjat az értékeld vezetdnek a TER informatikai rendszerben le kell zarnia.

(12) Amennyiben az értékeld vezetdt év kozben a Tankeriileti K6zpont masik allashelyére helyezik,
betegség vagy egyéb jogcimen tartds tavollétére keriil sor, vagy jogviszonya megsziinik, illetve
megsziintetik, akkor a hozza tartoz6 értékelendd kormdanytisztviseldk teljesitményértékelését, a
szervezeti egységbe Ujonnan belépd kormanytisztviselok kdovetelményeinek meghatarozasat a
helyettesitési rendben megjelolt vezetd allashelyet betoltd kormanytisztviseld koteles elvégezni.

(13) A kormanytisztviseld 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 belill a kormanytisztviseld altal kérelmezett
idészakra vonatkozoan koteles elvégezni az értékelést.

(14) Az 10j belépd kormanytisztviseld, valamint az uUjonnan értékel6 vezetdnek kijelolt
kormanytisztviseld tajékoztatd anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer miikodésérdl. A
tajékoztatot elektronikus uton a mindenkori TER tdmogat6 juttatja el az érintett részére.
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(15) A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje az éves értékelési idoszak lezarasat kovetd
30 napon beliil 6sszefoglalo jelentést készit a tankeriileti igazgato részére az értékelés tapasztalatairdl,
kiilonds tekintettel a hataridon belil el nem készitett értékelésekre és a mulasztas okara. A
személyligyekért felelos szervezeti egység vezetGje a jelentés elkészitéséhez jogosult az értékeld
vezetoktdl a mulasztas okarol tajékoztatast kérni.

20. Trasbeli dicséret

28.§ (1) A foglalkoztatott irasbeli dicséretben részesitheté amennyiben
a) kimagaslo6 teljesitményt nyujt, vagy

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

c) meghatarozott feladat végrehajtasa soran kimagaslo helytallast tanusit.

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

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

(4) Az elismerésre vonatkozd javaslatot a (2) bekezdésben meghatarozott alkalmakat legalabb 30
nappal megel6zéen a személyligyekért felelOs szervezeti egység részére kell eljuttatni, amely Gsszesiti
a javaslatokat, és azokat felterjeszti dontésre a tankeriileti igazgatd részére.

(5) Az irasbeli dicséretet tartalmazo tankeriileti igazgatoi oklevelet lehetOség szerint a tankeriileti
igazgatonak vagy megbizasabol az elismerésben részesiilonél magasabb beosztasii vezetonek az
elismerés szintjéhez méltd koriilmények kozott kell atadnia.

(6) Nem részesithetd irasbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki az irasbeli dicséret
kezdeményezését megelézo fél évben megrovasban részesiilt, illetve a kezdeményezést megel6zo fél
évben fegyelmi biintetés hatalya alatt allt.

21. Fegyelmi vétség, fegyelmi felel6sség

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

(2) Fegyelmi vétségnek mindsiil kiillondsen a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok megsértése, igy
kiilénosen az utasitasok jogellenes megtagadasa, a munka elvégzésére vonatkozo jogszabalyi eldirasok,
szakmai szokdsok be nem tartasa, a tulajdonvédelemre és a munkaidére vonatkozé rendelkezések
megsértése, vagy a munkara képes allapot hidnya. Kotelezettségszegésnek mindsiil tovabbd az
Osszeférhetetlenségi szabalyok be nem tartasa.

(3) A fegyelmi felelésséggel 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 kormanytisztviselok oOnkormanyzattal rendelkezd, kozigazgatasi szakmai
koztestiilete. Az MKK jogi személy.

2) Az MKK legfébb képviseleti, dontéshozo szerve az Orszagos Kiildottgyilés, legfobb ligyintézoi
testiilete az Orszagos Elndkség, feladatait az orszagos, valamint a févarosban €és a megyékben miikodo
szervezete Gtjan latja el.
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(3) Az MKK kotelez6 tagsagi jogviszony alapjan miikodik. A kormanytisztviseld a kinevezéssel
valik az MKK tagjava.

(4) Az MKK jogallasara, feladat- €s hataskorére vonatkozo részletszabalyokat, tovabba a tagsagi
viszonnyal 6sszefliggd adatkezelés szabalyait a Kit. 76.-78. §-ai tartalmazzak.

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 sziintethetd meg, vagy sziinik meg.

32.§ (1) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviseld
azonnali hatallyal a probaidé alatt, k6zos megegyezéssel, lemondassal, felmentéssel kéri, vagy a
munkavallalé a munkaviszony megsziintetését kozos megegyezéssel, felmondassal vagy azonnali
hatalya felmondassal kéri, kdteles az erre iranyulo irasbeli jognyilatkozatat haladéktalanul a szervezeti
egység vezetdjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezetdjének, illetve a szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsGvezetd véleményével egyiitt — a személyiligyekért felelGs
szervezeti egység felé jelezni. A jelzést kdvetden a személyligyekért felelOs szervezeti egység egyeztet
a foglalkoztatottal a szabalyos jogviszony-megsziintetés érdekében.

(2) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetését a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezi, koteles az erre iranyuld szandékat az érintett szervezeti
egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kovetden a
személyligyekért felelds szervezeti egység felé jelezni feljegyzés formajaban. A jelzést kovetden a
személyiligyekért felelds szervezeti egység egyeztet a szervezeti egység vezetdjével a szabalyos
jogviszony megsziintetés érdekében.

3) Az (1)-(2) bekezdés szerinti lefolytatott egyeztetést kovetden a személyiigyekért felelds
szervezeti egység elokésziti a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésérdl, megsziinésérdl rendelkezo
munkatiigyi iratot, és azt dontéshozatalra tovabbitja a tankeriileti igazgato részére.

24. A jogviszony-megsziintetés, -megsziinés eljarasrendje

33.§ (1) Jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kiteles a foglalkoztato
kormanyzati igazgatasi szerv altal részére atadott eszkozokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az
elszdmolasi lapon megjelolt szervezeti egységeknél elszamolni, a sziikséges alairdsokat, igazolasokat
beszerezni, illetve eszk6zoket, igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkés6bb az utolsd6 munkaban to1tott napjan

a) a szemeélyligyekért felelos szervezeti egységnél leadja a jogviszony megsziinéssel,
megsziintetéssel kapcsolatos jarandosagok elszamoldsanak és okiratok, igazoldsok
kiadasanak feltételéiil szolgalod elszamolasi lapot, valamint

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

(3) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyiligyekért felelds
szervezeti egység a Kozpont SzZEAT-adatgazdajanal gondoskodik a foglalkoztatott SZEAT-boI torténd
torlésérol és az informatikai alkalmazasokhoz kapcsolodo jogosultsagok visszavonasarol. A jogviszony-
megsziinéssel, -megsziintetéssel érintett foglalkoztatott sziikséges adatait a személyligyekért felelGs
szervezeti egység a kozszolgalati alapnyilvantartasban atvezeti.
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(4) Az elszamolast kovetéen a személyligyekért felelés szervezeti egység a jogviszony
megsziinésével, megsziintetésével Gsszefiiggésben keletkezett okiratokat atadja a Magyar Allamkincstér
részére, amely ezek alapjan elkésziti a jogszabalyi rendelkezések szerint meghatarozott igazolasokat, és
gondoskodik a jarandosagok szamfejtésérol.

(5) A Tankeriileti Koézpont székhelyének épiiletébe torténd belépéshez biztositott belépokartya a
jogviszony megsziinésének, megsziintetésének napjan letiltasra keriil.

34.§ (1) A foglalkoztatott koteles allashelyvaltas, munkahelyvaltas, foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése, megsziintetése, kormanyzati érdekbodl torténd kirendelés, belfoldi kikiildetés, tartos
kiilszolgalat, nemzeti szakértoként valo foglalkoztatas, valamint 30 napot meghalado tartds tavollét
(fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag, stb.), munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli, 30
napot meghalad6 idStartamil mentesiilés esetén atadas-atvételi eljaras keretében az allashelyén ellatando
feladatokat, munkakori feladatokat, illetve az annak ellatasaval Osszefiiggd informaciokat és iratokat
atadni a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt atvevonek.

(2) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeldli az allashelyen
ellatando feladatot, munkakori feladatot atvevo személyt vagy személyeket. Kijelolés hianyaban atvevo
a szervezeti egység vezetdje.

(3) Az allashelyen ellatando feladatok, munkakori feladatok atadas-atvételét ugy kell megszervezni,
hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen, és az legkésobb a foglalkoztatott utols6 munkaban
toltott napjan megtorténjen.

(4) Az allashelyen ellatando feladatok, munkakori feladatok atadas-atvételét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell rdgziteni (atadas-atvételi jegyzokonyvbe kell foglalni).

(5) Az atadas-atvételi jegyzokonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkorébe tartozo, SZMSZ-ben meghatarozott feladatok végrehajtasdnak feladatok atadasakor
fennall6 helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzOkonyvnek az 4atadod feladataira vonatkozodan
tartalmaznia kell kiilonodsen:

a) az atado foglalkoztatott és atvevo foglalkoztatott nevét, az atadasra keriilé feladatkor,
munkakor megnevezését,

b) a feladat-atadasatvétel helyét, idopontjat,

¢) folyamatban 1évé ligyekkel kapcsolatban az atadasig tett intézkedéseket, az tigyek elintézési
hataridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az ligyre vonatkozo, elektronikusan tarolt
informaciok elérési utvonalat,

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

e) a feladat-atadasatvételt kovetd idészakra vonatkozod, elore ismert szakmai feladatok leirasat,
hataridejét, ismert kapcsolattartok megnevezését,

f) a hatalyos szerzodésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatokat,
g) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasat,

h) az atado foglalkoztatott feladatkoréhez, munkakoréhez tartozd dokumentumokat,
informaciokat,

1) a feladat-atadasatvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,
j)  atado foglalkoztatott és atvevo foglalkoztatott alairasat,
k) szervezeti egység vezetGjének alairasat,

1) az atadd nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy a visszaadott eszkdzokon, levelezési
rendszerben gondoskodott arr6l, hogy ne maradjanak olyan személyes adatok vagy
kiilonleges adatok, amelyek kezelésére a Tankeriileti K6zpont nem jogosult.
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(6) A jegyzOokonyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdoszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részére atadott, folyamatban 1€v0 tigyek ¢€s irattarazasra atadott iigyek iratait.

(7) Ha a feladat atadas-atvételekor az atado foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva van,
vagy a feladat-atadasatvételt megtagadja (a tovabbiakban: akadalyoztatott foglalkoztatott), a szervezeti
egység vezetOje a szervezeti egység foglalkoztatottjai kozil kijeloli az atadoként eljard személyt, aki
két tant jelenlétében leltarba veszi az akadalyoztatott foglalkoztatott személyes kezelésében 1évo
iratokat, amiket a jegyzOkonyv kitoltésével atad az atvevonek. A feladatkor atadasanak megtorténtérol
az akadalyoztatott foglalkoztatottat a jegyzOkonyv egy példanyanak megkiildésével kell értesiteni.
Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a jegyz6konyvnek.

(8) A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany az 4tado
foglalkoztatottnal és egy példany az atvevd foglalkoztatottnal marad. A jegyzOkonyv harmadik
példanyat a személyligyekért felelds szervezeti egység részére kell atadni meg6rzés céljabol.

(9) Amennyiben az atado foglalkoztatott a feladatatadasatvételi kotelezettségének — neki felrohatod
okbol — nem tesz eleget, ugy a Tankertileti Kozpont a foglalkoztatottra vonatkozo felel6sségi szabalyok
alapjan az igényét birdsag elott érvényesitheti.

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

szabalyozza.

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

36.§ (1) Altalanos munkarend esetén a kormanytisztviseld teljes munkaideje heti 40 ora (teljes
munkaidd). A munkavégzés kezdo és befejez6 idopontja

a) hétfotol csiitortokig 8.00 oratdl 17.00 oraig, pénteken 8.00 oratol 14.00 oraig vagy

b) hétfotol csiitortokig 7.30 oratol 16.30 oraig, pénteken 8.00 6ratol 14.00 oraig

tart.

(2)  Altalanos munkarend esetén az Mt. hatalya ald tartoz6 munkavallalo teljes munkaideje heti 40
ora (teljes munkaidd). A munkavégzes kezdo és befejezd idopontja

a) hétfotol csiitortokig 8.00 oratdl 17.00 oraig, pénteken 8.00 oratol 14.00 oraig vagy
b) hétf6tdl csiitortokig 7.30 oratdl 16.30 draig, pénteken 8.00 6ratol 14.00 ordig
tart.

(3) Az éltalanos munkarend keretén beliil az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott munkaidét a
szervezeti egység vezetOjének jovahagydsa mellett a foglalkoztatott valasztja meg az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany kitdltésével.

(4) A foglalkoztatott irdsbeli indokolt kérelmére a szervezeti egységének vezetdje jogosult donteni
az altalanostol eltéré munkarend (egyedi munkarend) alkalmazasarol. Dontésérdl koteles tajekoztatni a
személyligyekeért felelds szervezeti egységet.

(5) A napi munkaid6 a Kit. 118. § (2) bekezdésében és az Mt. 92. § (1) bekezdésében foglaltnal
kevesebb is lehet (részmunkaidd), de napi négy oranal révidebb nem lehet, a részmunkaidét kivéve.
Ebben az esetben az egyébként jard illetményt, munkabért aranyosan csdkkenteni kell.
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(6) A foglalkoztatottra iranyadé napi munkaid6 teljesitését a szervezeti egység vezetdje kiséri
figyelemmel és ellendrzi.

37. § (1) A Tankertileti Kézpont a kormanytisztvisel6t — kérelmére — a kérelem szerinti idépontig, de
legfeljebb a gyermek négyéves koraig, harom vagy tobb gyermeket neveld kormanytisztviselo esetén a
gyermek hatéves koraig koteles részmunkaidében foglalkoztatni, ha a kormanytisztviselé a kérelem
benyujtasakor gyermeke harmadik életévének betoltéséig — a gyermek gondozasa céljabol — fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult.

(2) Az (1) bekezdés és 38. § nem alkalmazhato a vezetéi allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztviseld tekintetében.

(3) A munkaltaté a munkavallalo ajanlatara a gyermek négyéves koraig —harom vagy tobb gyermeket
neveld munkavallalo esetén a gyermek hatéves koraig — koteles a munkaszerzodést az altalanos teljes
napi munkaidd felének megfeleld tartalmu részmunkaidére modositani.

38. § A foglalkoztatdsi jogviszony fennalldsa alatt a részmunkaidOben torténd foglalkoztatas
megallapitasat a foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység vezetdje elOzetes
véleményének kikérését kovetden — a tankeriileti igazgatd engedélyezi.

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

(2) Rugalmas munkarend esetén a teljes napi munkaidobol kotelezéen a munkahelyen toltendd
id6tartam a torzsido. A torzsid6 hétfotol péntekig 10.00 oratdl 14.00 oraig tart.

(3) A munkaido teljesitése érdekében a munkavégzésre fordithato idGintervallum a peremidd, amely
hétfotol péntekig 6.30 oratol 10.00 oraig és 14.00 oratol 20.00 ordig tart. A peremidén kivil a
munkavégzés helyén tartdzkodni csak a szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélyével lehet.

(4) A foglalkoztatott beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaid6t kivéve — négy oranal
rovidebb nem lehet, és a beosztas szerinti napi munkaid0 a tizenkét orat, a beosztds szerinti heti
munkaidé a negyvennyolc 6rat nem haladhatja meg.

(5) A foglalkoztatott részére a napi munkajanak befejezése és a kovetkez6 napi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy ora egybefliggd pihen6idot kell biztositani.

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

(7) A tavollét torténhet hivatalbol (hivatalos tavollét), illetve engedélyezhetd6 magancélbol is. A
torzsido idoétartama alatt a foglalkoztatott kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével
maradhat tdvol a munkavégzés helyétdl. A magancélu tdvollétbdl eredd tavolmaradast a foglalkoztatott
koteles ledolgozni.

(8) Igazolatlan tavollétnek mindsiil, ha a foglalkoztatott — a szervezeti egység vezetdjének engedélye
nélkiil — az 4ltaldnos munkarend szerint meghatarozott munkaid6 kezdete utan érkezik, vagy onnan a
munkaid6 vége elott tdvozik, illetve rugalmas munkarend esetén a tdrzsido kezdete utan érkezik, vagy
onnan a torzsidé vége eldtt tavozik. Az igazolatlan tavollét id6tartama megegyezik azzal az idével,
amellyel a napi munkaidé megrovidiilt.

(9) A munkaid6 nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgat6 felé az érintett foglalkoztatott irasban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi anyagban
elhelyezésre keriil.

40. § Az altalanos és a rugalmas munkarend tekintetében munkavégzési helyen toltott idének mindsiil
a) a Tankeriileti Kézpont és barmely telephelyén toltott ido,

b) mas allami szerv olyan székhelyén, illetve telephelyén toltott idd, ahol a foglalkoztatottnak
a feladatainak ellatasaval osszefiiggésben kell megjelennie és
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c) aza) és b)pont szerinti helyek (ezen fejezet alkalmazasaban a tovabbiakban egyiitt:
munkavégzés helye) kdzotti utazassal toltott ido.

27. Munkaido elszamolasa, munkakozi sziinet

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

(2) A jelenléti ivek eredeti példanyat a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig a személyiligyekért
felelds szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tavollévo foglalkoztatottakrol és a
tavollét jogecimérol szervezeti egységenként készitett és a szervezeti egység vezetdje altal alairt, az erre
a célra rendszeresitett nyomtatvanyt (tavollétjelentést) — kiilonos figyelemmel a kereséképtelenségre és
a fizetés nélkiili szabadsagra — minden honapban a targyhonap utolso el6tti munkanapja 12.00 oraig e-
mailben a személyiigyekért felelds szervezeti egység, valamint a gazdasagi szervezet részére meg kell
kiildeni. A jelentésben azokat a keresoképtelenséggel érintett idoszakokat is fel kell tiintetni, amelyekrol
a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyiligyekért felelGs szervezeti egység
gondoskodik a tavollétek Kozpontositott illetményszamfejtési rendszerben torténd rogzitésérol.

42. § (1) Rugalmas munkarend alkalmazisa esetén a munkaidd elszamolasara kéthavi munkaiddkeret
alkalmazasaval kertil sor.

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

(3) A munkaid6 nem teljesitése esetén a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a tankeriileti
igazgaté felé az érintett foglalkoztatott irdsban torténd figyelmeztetését. Az okirat a személyi anyagban
elhelyezésre keriil.

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

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

(2) A foglalkoztatott koteles rendkiviili tavollét bekovetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét a tavollétének okarol és varhatd iddtartamarol, valamint — a
keresOképtelenség idétartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tdjékoztatni a munka felvételének
varhat6 napjardl. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettségének teljesitésére onhibajan kiviil esé
okbdl nem képes, koteles az akadalyoztatdsdnak megsziinését kovetd legrovidebb idon beliil értesitési
kotelezettségének eleget tenni. A tajékoztatasi kotelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott kozeli
hozzatartozoja, illetve kdzvetlen munkatarsa utjan is teljesitheti.

(3) A szervezeti egység vezetGje a foglalkoztatott varhatéan 6t munkanapot meghalado rendkiviili
tavolléte esetén errdl — orvosi igazolas hianyaban is — haladéktalanul irasban értesiti a személyiigyekért
felelds szervezeti egységet.

44.§ (1) Ha a napi munkaido6 a hat 6rat meghaladja, a kormanytisztviseld részére a munkaidén tal —
a munkavégzés megszakitasdval — napi harminc perc, valamint minden tovabbi harom 6ra munkavégzés
utan legalabb hisz perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkavallal6 részére, ha a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja harminc perc, ha a kilenc orat
meghaladja, tovabbi huszonét perc munkakozi sziinetet kell — a munkavégzés megszakitasaval —
biztositani.

(3) A munkakdzi szlinet torvény alapjan jar6 idétartamabol harminc percet 11:30 és 14:00 6ra kozott,
lehetdleg egybefiiggden kell igénybe venni.

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

45.§ (1) A targyévre jaro szabadsag mértékét a személyligyekért felelds szervezeti egység allapitja
meg a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alapjan, és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév januar 31.
napjaig. A foglalkoztatottnak a feltételhez kotott potszabadsagokrol az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyokon nyilatkozatot kell tennie és jogosultsagat igazolnia kell:

a) egészségligyi allapotra tekintettel jard potszabadsag esetén a rehabilitacios hatosag vagy
jogelddjei altal kiadott mindsités, szakvélemény, szakhatosagi allasfoglalas, hatosagi
bizonyitvany, illetve rokkantsagi ellatas, fogyatékossagi tamogatas, vakok személyi
jéradékanak folyositasarol szolo igazolas bemutatasaval,

b) gyermek utan jaré potszabadsag esetén erre rendszeresitett nyilatkozaton a gyermekek
szamara, ¢letkorara és egészségiigyi allapotara vonatkozo adatok kozlésével,

c) apa gyermeke sziiletése esetén jard potszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatanak bemutatasaval,

d) nagysziilé unokéja sziiletésekor jard potszabadsaga esetén a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatanak bemutatasaval,

e) az els6 hazassag megkotése alkalmabol jard potszabadsag esetén a hazassagi anyakonyvi
kivonat bemutatasaval.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorldja — a foglalkoztatott igényének megismerése utan — a targyévben
februar végéig éves szabadsagolasi tervet (a tovabbiakban: szabadsagolasi terv) készit a szabadsagok
targyévi iitemezésérdl, s arrol a foglalkoztatottat tajékoztatja. A szabadsagolasi terv elkészitésénél
figyelmbe kell venni a targyévre vonatkozodan az igazgatasi sziinetr6l sz616 kormanyzati dontést is.

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

(4) A foglalkoztatott a szabadsagkérelmét, illetve a szabadsag 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 lathatod ok kivételével
— a szabadsag megkezdését legalabb 15 nappal megel6zéen be kell jelenteni. Amennyiben a
foglalkoztatottat érint6 olyan koriilmény meriil fel, amely miatt a munkavégzési kotelezettség teljesitése
szamara személyi, illetve csaladi koriilményeire tekintettel ardnytalan vagy jelentds sérelemmel jarna, a
foglalkoztatott err6l haladéktalanul értesiti a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat. Ebben az esetben a
munkaltatoi jogkor gyakorloja a szabadsagot a tizendt napos bejelentési hataridore vonatkozo szabaly
melldzésevel koteles kiadni, illetve kivételét tudomasul venni. A foglalkoztatott a tankertileti igazgato
felszolitasa esetén a korlilmény fennallasat a munkéba allasakor haladéktalanul igazolni koteles.

(6) A Magyar Allamkincstar felé torténé adatszolgaltatas teljesitése érdekében a szervezeti egység
vezetdje az iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak szabadsagnyilvantarto lapjait 6sszegytijti €s azokat
minden honap 25. napjaig megkiildi a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A targyhonap
25. napja utan igényelt szabadsagnapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére.

(7) A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni €s kivenni. Ettdl eltérni kormanytisztviseld
esetében csak a Kit. 129. § (2) és (2a) bekezdésében, munkavallalo esetében az Mt. 123. § (2)-(6)
bekezdésében meghatarozott esetekben és modon lehetséges.

®) Ha a kormanytisztviseld a gyermek vagy az unoka gondozasa, a hozzatartozo6 apolasa céljabol
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag els6 hat honapjara jaro szabadsagot nem kapta meg, azt a
tankeriileti igazgatoval tortént megallapodasa alapjan pénzben is meg lehet valtani a gyermek vagy az
unoka gondozasa, a hozzatartozo apoléasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag megsziinését
kovetéen. A kormanytisztviseld6 a kérelmet a szervezeti egység vezetdjének tamogatisaval a
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személyligyekért felelds szervezeti egység utjan, pénziigyi ellenjegyzést kovetOen terjeszti fel a
tankeriileti igazgatod szamara engedélyeztetésre.

(9) A targyévet megel6z6 évrdl rendelkezd szabadsagnyilvantartd lapokat a szervezeti egységek
Osszegyljtik, és azokat targyév janudr 10. napjaig megkiildik a személyligyekért felelds szervezeti
egység részére, amely alapjan a személyiigyekért felel0s szervezeti egység targyév janudr 31. napjaig
tajékoztatast nyujt az el6z6 évben igénybe nem vett szabadsagokrol és az igénybevétel lehetoségének
hataridejérol.

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

29. A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvantartasa, elszamolasa, iigyelet, készenlét
elrendelése

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

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaidordl sz6l10, a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvanyt a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyiligyekért
felelOs szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megorzi.

(3) A beosztas szerinti munkaidoén feliil teljesitett munkavégzés idGtartama 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 idétartam, amely alatt
a foglalkoztatott sajat elhatarozasa alapjan, a szervezeti egység vezetdjének irasbeli elrendelése nélkiil
végzett munkaidon tuli munkat.

(4) A rendkiviilli munkavégzésért a kormanytisztviselonek — a Kit. 124. § (2) bekezdésében
meghatarozottak kivételével — annak id6tartamaval azonos mértékii szabadidé jar. A rendkiviili
munkavégzésért jard szabadido kiadésa irant a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaiddben tortént munkavégzés
ellentételezéseként jard szabadido kiadasat kovetden 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 rendkiviilli munkavégzést igazolo, valamint a szabadid6 kiadasarol, illetve a pénzbeli
megvaltasrdl rendelkezd iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyiigyekért felels
szervezeti egyseég részére eljuttatja. A rendkiviili munkaiddért jard szabadidé pénzbeli megvaltasarol 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 felelOs
szervezeti egység — az elrendelhetdé rendkiviili munkavégzés jogszabalyban meghatdrozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartast vezet, és a Kit. 122. § (8) és (9) bekezdése,
valamint az Mt. 109. §-a szerint tirgyévre meghatarozott éves rendkiviili munkaidé maximalis
mértékének elérését megeldzoen jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd
részére.

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

(11) A Tankeriileti Koézponttal munkaviszonyban all6 munkavallalok esetében az Mt. vonatkozo
rendelkezései alkalmazanddak az e cimben foglalt irAnyado rendelkezésekkel egytitt.
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(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.

30. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség teljesitése alol

47.§ Kormanytisztvisel0 a Kit. 93. § (2) bekezdésében és 172. § (14) bekezdése, a munkavallalo az
Mt. 55. §-aban és 274. §-aban meghatarozott esetekben mentesiil a rendelkezésre allasi, valamint a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

48.§ (1) A Tankeriileti Kozpont fontos feladatanak tartja az Onkéntes véradd mozgalom
foglalkoztatdi eszkozokkel torténd segitését, ezért a véradasban részt vevo foglalkoztatottat munkaido-
kedvezményben részesiti.

(2) A véradast szervezé igazolasa alapjan az onkéntes véradasban részt vevo foglalkoztatott — a Kit.
93. § (2) bekezdésének d) pontjaban, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésének d) pontjaban megjelolt
id6tartamon tul — alkalmanként egy munkanap szabadidére jogosult, amely idtartamra a foglalkoztatott
illetményre, munkabérre jogosult. A fizetett szabadidét a targyévben lehet felhasznalni. A szabadidd
felhasznalasardl a foglalkoztatott legalabb 3 munkanappal korabban koteles értesiteni a szervezeti
egység vezetdjét. A fel nem hasznalt szabadidé a targyévet kovetéen nem hasznalhaté fel, és pénzben
nem valthatoé meg.

(3) A véradasrol szolo igazolast a véradast kovetd 5 napon beliil a Szabadsagnyilvantarto lap mogé
kell tlzni. A véradasért biztositott szabadiddé igénybe vétele és annak tudomasulvétele a
Szabadsagnyilvantarto lapon torténik.

49.§ (1) KeresOképtelenség miatti tavollét esetén annak tényérdl a foglalkoztatott koteles a kozvetlen
felettes vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni. A tajékoztatasi kotelezettséget indokolt esetben a
foglalkoztatott kdzeli hozzatartozdja, illetve kozvetlen munkatarsa atjan is teljesitheti.

(2) A keresOképtelenséget a keresOképtelenség, illetve keresOképesség elbiralasara és igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az orvosi igazolast (Orvosi igazolas a keresOképtelen
(terhességi) allomanyba vételr6l, Orvosi igazolas folyamatos keresoképtelenségrol, Igazolas
fekvobeteg-gyogyintézetben torténd gyogykezelésrol) a keres6képtelenség lezarasat kovetéen azonnal,
két hetet meghalado folyamatos keresoképtelenség esetén pedig legkésébb a targyhdnap 25. napjaig a
személyiligyekért felelos szervezeti egység részére eljuttatja. A személyligyekért felelds szervezeti
egység az orvosi igazolast tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak.

(3) A szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a tankeriileti igazgato a betegszabadsag, illetve
a tappénz igénybevétele alatt a keresOképtelenség és keresdképesség orvosi elbiralasarol és annak
ellendrzésérdl szolo 102/1995. (VI 25.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének a) pontja alapjan
indokolt esetben kezdeményezheti a foglalkoztatott keresdképtelenségének feliilvizsgalatat a fovarosi
és megyei kormanyhivatal egészségbiztositasi feladatkorében eljar6 megyeszékhely szerinti jarasi
hivatalanal.

50. § A tankeriileti igazgat6 altal elrendelt, a foglalkoztatott feladataival Osszefiiggd egy vagy tobb
naptari napot igénybe vevo — a Tankertileti Kozpont szervezetén kiviil tartand6 — megbeszélés, képzésen
valo részvétel, kikiildetés, belso ellendrzés hivatalos tavollétnek mindsiil.

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

(2) A foglalkoztatott a fizetés nélkiili szabadsag kiadasara iranyuld kérelmet a személyligyekért
felelds szervezeti egységhez koteles benyujtani, amely szervezeti egység — a fizetés nélkiili szabadsag
jogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esetekben torténd engedélyezése
esetén a szervezeti egység vezetdjének véleményével egyiitt — azt koteles dontéshozatal céljabol a
tankertileti igazgatd részére megkiildeni. A tankeriileti igazgatd dontésérol a személyiigyekért felelds
szervezeti egység értesiti a foglalkoztatottat.
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52. § A jelenléti iven hasznalatos megjelolések:
a) kozigazgatasi alapvizsga napja és a felkészitd napok: ,,AV”,
b) kozigazgatasi szakvizsga napja és a felkészité napok: ,,SZV”,
c) jogi szakvizsga napja és a felkészit6 napok: ,,JV”,

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

e) tanulmanyok folytatasa céljabol torténd munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli
mentesités tanulmanyi szerz6dés nélkiil: ,,TM”,

f) véradas miatti mentesiilés: ,,VME”,

g) munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli mentesiilés egyéb esetei: ,,ME”,

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

i) unokaja sziiletése esetén a kormanytisztviseld nagysziil6t megilletd potszabadsag: ,,NSZ”,
j)  els6 hazassag megkotése alkalmabol a kormanytisztviseldt megilletd potszabadsag: ,,HSZ”,
k) sziilési szabadsag: ,,GY”,

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

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

n) érdekképviseleti tevékenység végzésébsl adodo tavollét ,E”,

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

p) szabadsag: ,,SZ”,

q) fizetés nélkiili szabadsag: ,,FN”,

r) keres6képtelenség miatti tavollét: ,,B”,

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

53.§ (1) A Tankeriileti Kozpontban a kormanytisztviseld tovabbképzése, a kozigazgatasi
vezetbképzés a kormanyzati igazgatasi szervek kormanytisztviseldinek kotelezd képzésérol,
tovabbképzésérol, atképzésérdl, valamint a kozigazgatasi vezetoképzésérol szold 338/2019. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglalt rendelkezések szerint keriil megszervezésre.

2) Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérdl a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
targyév februar 28. napjaig. A személyligyekért felels szervezeti egység az egyéni éves tervek
Osszesitésével éves tovabbképzési tervet allit Ossze, amelyet a személyligyekért felels szervezeti
egység a tankeriileti igazgatd jovahagydsaval targyév marcius 15. napjaig megkiilld a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) részére.

32. A kozigazgatasi alap- és szakvizsga
54. § (1) A tankeriileti igazgatd egyedi irasbeli dontéssel kotelezheti a kormanytisztvisel6t a

kozigazgatasi alapvizsga, illetve kozigazgatasi szakvizsga (a tovabbiakban egylittesen: kozigazgatasi
vizsga) meghatarozott hataridon beliil torténd teljesitésére. A Tankeriileti Kozpont tamogatja a
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kormanytisztviselok kdzigazgatasi vizsgakra valo felkésziilését.
Ennek keretében a Tankeriileti Kézpont:
a) Dbiztositja a kormanytisztviseld vizsgakon, illetve felkészité tanfolyamokon valé részvételét;

b) wviseli a kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint a felkészitd tanfolyam, illetve vizsga
dijat;

c) azeredményes felkésziilés érdekében kozigazgatasi alapvizsga esetén a vizsgat megeldzden
harom munkanapra, kozigazgatasi szakvizsga esetén (a kotelezd és a szabadon valasztott
targyra Osszesen) 6t munkanapra a kormanytisztvisel6 mentesiil a rendelkezésreallasi és a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl (tanulmanyi célit mentesités), és tavolléte
idejére illetményre jogosult.

(2) A sikertelen kozigazgatasi vizsga megismétlése esetén a vizsgahoz kapcsolodo koltségek
megtéritése minden esetben a kormanytisztvisel6t terheli. A sikertelen kozigazgatdsi vizsga
megismétlésére tanulmanyi céli mentesiilés nem illeti meg a kormanytisztviselot.

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

(4) A kozigazgatasi vizsgara késziild kormanytisztviseld (a tovabbiakban: vizsgazo) a kozvetlen
felettesével egyeztetett iddszakban konzultaciora és vizsgaidOpontra jelentkezhet. A jelentkezést a
munka mennyiségére €s a kormanytisztviselok aranyos terhelésére figyelemmel kell iitemezni.

(5) A Tankeriileti Kézpont képviseletében eljaro, a személyiligyekért felelés szervezeti egység
nyilatkozattételre jogosult foglalkoztatottja (a tovabbiakban: képzési referens) elézetesen ellendrzi a
jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése esetén elvégzi az NKE altal miikddtetett kdzponti oktatas-
informatikai feliileten (a tovabbiakban: ProBono rendszer) a sziikséges adminisztracios feladatokat.

(6) A kozigazgatasi vizsgara jelentkez0 kormanytisztviseld a vizsgara torténd jelentkezéshez, illetve
a felkészité konzultacion valod részvételhez a személyiigyekért 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 megel6z6en leadja a
személyligyekért felelos szervezeti egység képzési referenséhez, aki gondoskodik a jelentkezés
tankeriileti igazgato altali jovahagyasarol és a vizsgaszervezonek torténd megkiildésérol.

(7) A tankeriileti igazgato engedélyét kovetOen a képzési referens elvégzi a ProBono rendszerben a
jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. A felkészitd tanfolyam, illetve a vizsga napjarol, kezdési
idépontjardl és helyérdl — a vizsgaszervez0 értesitése alapjan — a személyiigyekért felelds szervezeti
egység tajékoztatja a vizsgazot.

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

33. Tanulmanyi szerz6dés nélkiili iskolarendszeren kiviili képzések

55.§ (1) A személyligyekért felelds szervezeti egység az éves tovabbképzési terv alapjan
iskolarendszeren kiviili (a képzés résztvevoi nem allnak a képzo intézménnyel tanuldi vagy hallgatoi
jogviszonyban) képzéseket, atképzéseket, tovabbképzéseket, kdzigazgatasi vezetoképzéseket, vezetdi
tovabbképzéseket, képesség- és készségfejlesztd tréningeket, tanfolyamokat, nyelvi jellegi
tovabbképzéseket szervezhet a foglalkoztatottak részére.

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

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az allashelyén ellatando
feladatokhoz kapcsolodo iskolarendszeren kiviili képzésen torténd részvételre kotelezden kijelolhets. A
foglalkoztatott képzésre valo kotelezd kijelolését a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — a
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szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleményének kikérését kovetden —
kérelem formajaban a személyligyekért felel0s szervezeti egység utjan. A személyligyekért felelGs
szervezeti egység kikéri a pénziigyi ellenjegyz0 egyetértését, majd dontésre tovabbitja a
kezdeményezést a tankeriileti igazgatd részére. A kérelemben indokolni kell, hogy a képzés miért
nélkiilozhetetlen a foglalkoztatott allashelyén ellatandé feladatok szakszeriibb, hatékonyabb ellatasahoz,
tovabba meg kell adni a képzés varhatd koltségét, valamint a kérelemhez csatolni kell a képzés
szervezOje altal kibocsatott igazolast arrdl, hogy a képzés iskolarendszeren kiviilinek mindsiil. A
foglalkoztatott kotelez6 kijeldlése esetén a Tankeriileti Kozpont a képzéssel kapcsolatos valamennyi
koltséget megtériti, valamint a tanulmanyokon valo részvételre és a vizsgakra valo felkésziilésre a Kit.
151. § (15)-(16) bekezdésében részletezett fizetett tanulmanyi munkaidd-kedvezményt biztositja.

(4) Az ismételt vizsga, valamint az arra valo felkészités koltségeit a foglalkoztatott kdteles viselni.
Az ismételt vizsgara tanulmanyi munkaid6-kedvezmény nem illeti meg a foglalkoztatottat.

(5) A képzéseken valo részvétel kotelezo, ha a foglalkoztatott kijeldlésre keriilt, és errdl a tankeriileti
igazgatd dontott.

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

(7) A foglalkoztatott részére az allashelyén ellatando feladatokbol, munkakdri feladatokbol eredd
akadalyoztatasa, illetve rendkiviili koriilmények bekdvetkezése miatt — kivételesen, a szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval — az oktatas idotartamanak legfeljebb 40%-arol a tdvolmaradas igazolhato.
Az oktatasrol kiallitott igazolas, bizonyitvany, tanusitvany, illetve részvételt igazold egyéb okirat csak
akkor fogadhato el, ha a foglalkoztatott az oktatéas legalabb 60%-an részt vett.

(8) Az oktatas, képzés szervezdje altal kiallitott részvételi igazolast, bizonyitvanyt, tanusitvanyt,
illetve a részvételt igazold egyéb okiratot a foglalkoztatott koteles a kidllitasatol szamitott 3 munkanapon
beliil a személyiigyekért felel6s szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott dokumentum
masolatat a személyligyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott személyi anyagaban helyezi el.

56.§ (1) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételt és
koltségeinek kifizetését a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, az érintett szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellatdo szakmai felsdvezetd véleményének kikérését és a gazdasagi szervezet
pénziigyi ellenjegyzését kovetden a tankeriileti igazgatd engedélyezi a foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételre kotelezés esetén
a Tankeriileti Kozpont biztositja a sziikséges szabadidét és viseli a koltségeket. A szabadidd
id6tartamara illetmény, illetve munkabér illeti meg a foglalkoztatottat.

34. A foglalkoztatott altal vallalt képzés
57.§ (1) A foglalkoztatott kiteles elézetesen bejelenteni a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak, ha sajat
elhatarozésa alapjan iskolarendszerti oktatas, képzés keretében
a) oktatasi intézménybe felvételt nyert,
b) tanulmanyokat folytat,
¢) tanulmanyait barmilyen okbol befejezte.

(2)  Abejelentést —az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben tanulmanyi munkaidé-kedvezmény
igénybevétele céljabol a szervezeti egység vezetdjén keresztiil a személyligyekért felelds szervezeti
egység részére kell benyljtani. A személyligyekért felelds szervezeti egység ennek megtorténtét
kovetden irasban tdjékoztatja a tankeriileti igazgatot.

(3) A bejelentés tudomasulvételére és a tanulmanyi mentesités biztositasara a kozvetlen vezetd,
valamint a személyligyekért felel0s szervezeti egység javaslatat figyelembe véve a tankeriileti igazgato
jogosult. A tankeriileti igazgaté dontése alapjan a foglalkoztatott mentesiil a rendelkezésreallasi és a
munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges idére, annak
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id6tartamara illetményre, munkabérre jogosult. A foglalkoztatott koteles ledolgozni a tanulmanyi
mentesités idotartamat, kivéve, ha tanulmanyi szerzédés alapjan vesz részt a képzésben.

(4) A (3) bekezdés szerinti szabadidé mértékét a személyligyekért felelos szervezeti egység
eloterjesztése alapjan a tankeriileti igazgat6 az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelez6 iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat idétartamarol szolo igazolds alapjan allapitja meg. A tankeriileti
igazgato dontésérdl €s a tanulmanyi célil mentesités idotartamarol a személytligyekért felelds szervezeti
egység tajékoztatja a foglalkoztatott szervezeti egységének vezetojét.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakon tul a foglalkoztatd kormanyzati igazgatasi szerv vizsganként — ha
egy vizsganapon a foglalkoztatottnak tobb vizsgatargybdl kell vizsgdznia, vizsgatargyanként — a vizsga
napjat is beszamitva négy munkanap szabadidOt biztosit. Vizsganak az oktatdsi intézmény altal
meghatarozott szamonkérés mind6siil.

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

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

(8) A személylgyekért felelds szervezeti egység az ebben a cimben meghatarozottakrol
nyilvantartast vezet.

35. Tanulmanyi jellegii képzések tamogatasa tanulmanyi szerz6dés megkotésével

58.8§ (1) A Tankeriileti Kozpont a szervezeti egység vezetOjének kezdeményezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére — a Tankeriileti Kozpont kdltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa
fiiggvényében — a foglalkoztatott tanulmanyainak folytatasahoz képzési tdamogatast nytjthat tanulmanyi
szerz6dés megkotésével.

(2) A tanulmanyi szerz6dés megkotésére vonatkozo dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) a kérelemben foglaltakra,
b) a Tankertileti Kozpont rendelkezésére allo pénziigyi fedezetre,

c¢) a képzésnek a foglalkoztatott allashelyén ellatandd feladatok szempontjabdl értékelt
jelentéségére,

d) a megszerzendd végzettség, szakképzettség, szakképesités Tankeriileti Kozpont feladat- és
hataskorében valo hasznossagara,

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

(3) A targyévben megkdthetd tanulmanyi szerzodések szamat és a rendelkezésre allo keretosszeget a
tankeriileti igazgat6 a Tankeriileti Kozpont mindenkori pénziigyi lehetdségeinek figyelembe vételével
hatarozza meg.

(4) Tanulmanyi szerz6dés kotheto:
a) aszakmajegyz€k szerinti vagy mas felséfoku szakképesités megszerzeését célzo képzésre,
b) felséoktatasi intézményben elsé diploma megszerzésére iranyulo alapképzésre (BA, BSc),

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

d) jogi szakvizsga teljesitésére.

(5) Tanulmanyi szerz6dés kothet6 azzal a foglalkoztatottal, akinek a probaideje letelt, és szamara a
képzés az allashelyén ellatando feladatokhoz, munkakéri feladatokhoz kapcsoldddan hasznosithato, Gj
ismeretek megszerzését szolgalja.
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(6) Nem kothet6 tanulmanyi szerzodés:
a) aprobaido kikotésével alkalmazott foglalkoztatott esetében a probaid6 tartama alatt,

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

c) egybefiiggden harminc napot meghalado6 keresOképtelenség miatt illetményre nem jogosult
foglalkoztatottal (a tdvollét harmincegyedik napjatol kezdve a tényleges munkaba allasig),

d) a felmondasi idejét toltd munkavallaloval és a lemondasi, felmentési idejét toltd
kormanytisztviselovel, vagy akinek a jogviszonya koz6s megegyezéssel kertil
megsziintetésre, illetve azzal, aki munkahelyvaltas miatt mésik kormanyzati igazgatési
szervnél keriil foglalkoztatasra,

e) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulmanyok folytatasa alatt vagy a tanulmanyok befejezését
kovetéen a tanulmanyi szerz6désben meghatarozott idopontig a tarsadalombiztositasi
szabalyok alapjan az oregségi nyugdijkorhatart betolti, és az Oregségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgalati idot megszerzi,

f) olyan végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésére, amelyet a foglalkoztatott
allashelyén ellatando feladatok, munkakori leirasban szereplé feladatok megfeleld
ellatasahoz jogszabaly kotelezoen ir eld,

g) jogszabaly vagy a Szabalyzat alapjan jar6é kedvezmények biztositasara,
h) ha a tanulmanyok folytatasara a Tankeriileti K6zpont kdtelezte a foglalkoztatottat.

(7) Hatarozott idore kinevezett kormanytisztviselovel, illetve foglalkoztatott munkavallaloval csak
olyan tanulmanyi szerzddés kothetd, amelyben a kikotott, kotelezOen kormanyzati szolgalati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban t6ltendé idé tartama nem nyulik tal a hatarozott ideji
jogviszony tartaman. A kotelezden kormanyzati szolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
toltendd 1d6 tartamat ebben az esetben is a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzésétol
kell szamitani.

59.§ (1) Kizarolag olyan képzésen vald részvétel kezdeményezheté, amely a foglalkoztatott
allashelyén ellatando, munkakdri leirasaban szerepld feladatokhoz kapcsolodik, vagy a Tankeriileti
Kozpont hatas- és feladatkdrében hasznosithatonak mindsiil, tovabba noveli a foglalkoztatott altal
végzett munka hatékonysagat.

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerzodés kotésére iranyulo igényét a
szervezeti egység vezetOje — a tamogatds mértékére és formajara vonatkozo javaslatat tartalmazod —
elozetes véleményével terjeszti fel a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a tankertileti
igazgato részére. A szervezeti egység vezetdjének a véleményének kialakitasa soran figyelemmel kell
lennie arra, hogy a feladatok ellatdsa a tanulmanyok folytatasanak idOtartama alatt, a tavollétre
tekintettel folyamatosan megoldhato legyen, valamint a foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség,
szakképesités megszerzését kdvetden a Tankeriileti Kézpont szervezetében a megszerzett szaktudast,
szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3) Mar megkezdett tanulményok esetében is eldterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi szerz6dés
alapjan a tamogatas csak a kérelem elGterjesztésének idOpontjatdl kezdodoen allapithato meg a
foglalkoztatott részére.

60.§ (1) A személyiigyekért felelds szervezeti egység jogi szempontbol véleményezi a tanulmanyi
szerz6dés kotésére iranyuld kérelmet, és azt — a gazdasagi szervezet fedezet rendelkezésre allasarol szolo
tajékoztatasanak figyelembe vételével — engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgatonak, aki dont
a tanulmanyi szerzodés megkotésének engedélyezésérol és a tamogatasi feltételek meghatarozasarol.

(2) A tanulmanyi szerz6dést a személyiigyekért felels szervezeti egység késziti eld, és a pénziigyi
ellenjegyzést kovetéen a tankeriileti igazgatd irja ald. A tamogatasok nyilvantartasa, elszamolasa,
megtéritésének ellendrzése a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozik.
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61.§ Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsGoktatasban elsé vagy tovabbi alapképzés, mesterképzés,
fels6fokn szakképesités, jogi szakvizsga megszerzéséhez tanulmanyi szerzo6dés megkotésével legalabb
hat féléven at pénziigyi tamogatasban részesiilt, a diploma, szakképesités megszerzésétol, a jogi
szakvizsga letételétOl szamitott Gt éven beliil ujabb tanulmanyi szerz6dés nem kotheto.

62. § A foglalkoztaté kormanyzati igazgatasi szerv a foglalkoztatottal ktott tanulmanyi szerzédésben
hatarozza meg a pénzbeli tamogatas mértékét, amelyet a rendelkezésre allo forras fiiggvényében kell
megallapitani.

63.8§ (1) A tanulmanyi szerzédés alapjan a Tankeriileti Kézpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
Tankeriileti Kdzponttal torténé fenntartasanak idejére, a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyainak
folytatasa alatt — az alabbi tamogatasok nytjtasara vallalhat kotelezettséget:

a) aképzés szamlaval igazolt onkoltségének — tanulmanyi szerz6désben meghatarozott mértéki
— megtéritésére,

b) az oktatason valo részvételhez (az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezo iskolai
foglalkozas ¢s a szakmai gyakorlat idotartamardl szolo igazolasnak megfeleld) sziikséges
fizetett szabadido biztositasara,

c) avizsgakra vald felkésziiléshez vizsganként, ha pedig egy vizsganapon tobb vizsgatargybodl
kell vizsgazni, vizsgatargyanként — kivéve az ismétlovizsgat —, a vizsga napjat is beszdmitva
4 munkanap fizetett szabadidé (vizsganak az oktatasi intézmény altal meghatarozott
szamonkérés mindsiil),

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

(2) A tamogatas megtéritésére az oktatasi intézmény altal kiallitott szamla alapjan kertil sor. A
Tankeriileti Kézpont tanulmanyi szerzédésben foglalt tamogatasi kotelezettsége nem terjed ki az
oktatassal jaro egyeb koltségek (utazas, szallas, vizsgadij, potvizsgadij, allamvizsgadij, zarovizsgadij,
beiratkozasi dij, egyéb barmilyen eljarasi dij stb.) megtéritésére.

(3) A tamogatas idétartama nem haladhatja meg a felsGoktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeir6l, valamint a tanari felkészités kozos
kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl szolo 8/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet médositasarol szolo 18/2016. (VIIL. 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési idot.
Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott képzési idén tal folytatja a tanulmanyait, a képzés
tovabbi koltségéhez a Tankertileti Kozpont — az egészségiigyi okbol torténd, orvosi véleménnyel igazolt
mulasztas esetét kivéve — nem jarul hozza. A tanulmanyi id6 meghosszabbitdsanak engedélyezését a
foglalkoztatott koteles a személyiigyekért felelOs szervezeti egységen keresztiil a tankeriileti igazgatdnal
kérelmezni. A tankertiileti igazgatd engedélyével a diploma megszerzésének hatarideje a tanulmanyi
szerz6désben modosul.

(4) A tanulmanyi szerzédésben a Tankeriileti Kozpont altal nyujtott tamogatas, illetve a képzés
id6tartamanak aranyaban kell meghatarozni azt az 6t évnél nem hosszabb id6tartamot, amely id6 alatt a
foglalkoztatott a foglalkoztatdsi jogviszonyat nem sziintetheti meg, illetve munkahelyvaltdsara nem
keriilhet sor jogkdvetkezmények nélkiil.

64.§ (1) A tanulmanyi szerzédéssel rendelkez6 foglalkoztatott a tanulmanyi szerzodés fennallasanak
idGtartama alatt az oktatasi intézmény altal kidllitott igazolasokat, hatarozatokat (jelentkezett, felvételt
nyert stb.) koteles beszerezni, €s azokat a személyligyekért felelds szervezeti egységnek bemutatni. A
tanulmanyokra vonatkozd szemeszterenkénti adatokat (tanulmanyokat folytat, tanulmanyait
félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazd igazolasokat, hatarozatokat a
személyligyekért felel0s szervezeti egység a tanulmanyi nyilvantartashoz 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
mértekét.

(2) A foglalkoztatott a tanulmanyi mentesités idétartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerz6désben igy allapodnak meg.
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(3) Ha a foglalkoztatott a szerzOdésben vallalt kotelezettségeit megszegi, a tamogatast a Tankertileti
Ko6zpont megvonja, és a foglalkoztatott koteles az addig nyujtott tamogatast 60 napon beliil egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgat6 a tanulmanyi szerzodés modositasardl, illetve
meghatarozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetOség biztositasaval) torténd megsziintetésérdl is
donthet.

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

(5) A foglalkoztatott a végzettség, szakképzettség, szakképesités megszerzését, a jogi szakvizsga
letételét, a tanulmanyi szerzddés teljesitését a diploma (oklevél), bizonyitvany bemutatasaval igazolja,
amelyet a kézhezvételtdl szdmitott nyolc napon beliil koteles a személyligyekért felelds szervezeti
egységnek bemutatni. A bemutatott végzettséget igazold okirat masolatat a személyiigyekért felel6s
szervezeti egység a foglalkoztatott személyi anyagéban helyezi el.

65. § A Tankeriileti Kozponttal 0j munkaviszonyt létesitdé munkavallalo, illetve a Tankeriileti
Kozpontnal foglalkoztatott kormanytisztviseld korabbi munkaltatojaval, illetve foglalkoztatdjaval kotott
tanulmanyi szerz0dését — a jogutddlas esetét kivéve — a Tankerileti Kdzpont nem tekinti
jogfolytonosnak, de a foglalkoztatottal az erre iranyuld kérelem elbiralasat kovetéen 0j tanulmanyi
szerzodést kothet. A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas esetén a kormanytisztviseld el6z6
foglalkoztatdjaval fennalld, hatalyos tanulmanyi szerzodésbol eredd visszafizetési kotelezettségei a
tankertileti igazgaté engedélye esetén atvallalhatoak. Err6l a munkahelyvaltassal egyidejileg kell
megallapodni. A Tankeriileti Kozpontnal foglalkoztatott kormanytisztviseld munkahelyvaltasa esetén a
foglalkoztatottat fogado kormanyzati igazgatasi szerv irdsban atvallalhatja a Tankeriileti Kozpont altal
nyljtott tanulmanyi tamogatas megtéritését, ecllenkez6 esetben a kormanytisztviseld koteles a
visszafizetést munkahelyvaltasaig egy O0sszegben rendezni.

36. A kotelez6 szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogadasa

66.§ (1) Az Nftv. rendelkezései alapjan szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatdo szakmai gyakorlat
keretében torténé fogadasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai fels6vezetd véleményének kikérését kovetden — a személyiligyekért
felelés szervezeti egységen keresztiil a szakmai gyakorlat kezd6 idépontjat legalabb harom héttel
megel6zden.

(2) A kezdeményezéshez csatolni kell a szakmai gyakorlatra jelentkez6 hallgatd kérelmét,
onéletrajzat, motivacios levelét és a felsdoktatasi intézmény altal kiallitott igazolast, illetve nyilatkozatot
arra vonatkozoan, hogy a szakmai gyakorlat a hallgatdé szamara kotelezd jellegli. Ha a felsGoktatasi
intézmény és a Tankeriileti K6zpont kozott van hallgatok szakmai gyakorlatinak megvalositasara
irdnyuld egyiittmiikodési megallapodéas, ugy a megallapodds egy masolati példanyat is csatolni
sziikséges.

(3) A hallgato fogadasarol szol6 kezdeményezést a vonatkozo jogszabalyi feltételek és a (2) bekezdés
szerint csatolt mellékletek alapjan a személyiigyekért felelds szervezeti egység szakmai szempontbol
véleményezi és engedélyezésre felterjeszti a tankeriileti igazgatonak.

(4) A hallgaté szakmai gyakorlatra torténd fogadasardl — a szervezeti egység vezetdjének javaslata
¢s a szervezeti egység kozvetlen irdnyitasat ellatd szakmai felsdvezetd véleménye alapjan — a tankertileti
igazgato dont.

(5) Amennyiben a hallgatot a Tankeriileti Kézpont nem fogadja, az elutasitasrdl a személyligyekért
felelds szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kezdeményezonek.

(6) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kozpont fogadja, a hallgatéval a szakmai gyakorlat
teljesitésére vonatkozd megallapodast a Tankeriileti K&zpont nevében a tankeriileti igazgato irja ala,
amely megallapodas nem mindsiil hallgatéi munkaszerzédésnek. A hallgatd szamara a szakmai
gyakorlat idejére nem jar dijazas. A szakmai gyakorlat id6tartama a hatheti id6tartamot nem haladhatja
meg.
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(7) A személyligyekért felelds szervezeti egység megteszi a hallgato fogadasahoz sziikséges tovabbi
intézkedéseket.

(8) A szakmai gyakorlatat tolt6 hallgato koteles a szakmai gyakorlat megkezdése eldtt a titoktartasrol,
valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek, tovabba az informatikai €s biztonsagi ismeretek
elsajatitasarol szolo nyilatkozatot aldirni.

(9) A szakmai gyakorlat jogszabalyokban ¢és belsd szabalyzatokban el6irtaknak megfeleld
teljesitéséért, a szakmai gyakorlatot kdvetden a hallgatd részére biztositott eszkozokkel, felszerelési
targyakkal és a részére atadott iratokkal torténd elszamolasért a hallgatot fogadd szervezeti egység
vezetdje felelos.

(10) A hallgatd szakmai gyakorlatanak teljesitésérdl, gyakorlati idejének teljesitésével kapcsolatos
barmilyen valtozas bekovetkezésérél a hallgatot fogado szervezeti egység vezetOje haladéktalanul
tajékoztatja a személyligyekért felels szervezeti egységet, és ezzel egyidejiileg megkiildi a felsGoktatasi
intézmény altal biztositott, a hallgato tevékenységét értékeld dokumentum masolatat. Ha a felsGoktatasi
intézmény szamara nem sziikséges igazolast, illetve értékelést kiallitani, a szervezeti egység vezetdje
altal elkészitett értékelés keriil megkiildésre a felsdoktatasi intézmény szamara.

(11) A hallgaté a szakmai gyakorlat teljesitéséhez sziikséges, rendelkezésére bocsatott informatikai
eszkozokkel a kitoltott informatikai elszamolod lap kitoltésével egyidejiileg az informatikai feladatok
ellatasaért felelds szervezeti egység felé elszamol. A hallgatd koteles a rendelkezésére bocsatott,
belépésre jogositod kartyat a gyakorlat utolsd napjan a tizemeltetésért felelds szervezeti egység részére
leadni.

(12) A hallgaté fogadasa érdekében az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott adatokat a személytligyekért
felels szervezeti egység a hallgaté adatkezeléshez valo hozzajarulasaval kezeli.

37. Alkotéi szabadsag igénybevétele

67.§ (1) A Kit. 151. § (18) bekezdése alapjan a Tankeriileti Kozpont a korménytisztviseld részére
négyévente egyszer tizenot nap — a szabadsagon feliili — fizetett, valamint azon tul fizetés nélkiili alkotoi
szabadsagot biztosithat valamely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzése céljabol, ide nem értve a kozigazgatasi alap- és szakvizsga €s jogi
szakvizsga kiilon szabalyozott eseteit.

(2) Azalkotoi szabadsagot a kormanytisztvisel abban az esetben veheti igénybe, ha az az allashelyén
ellatando feladatok elvégzéseéhez sziikséges és annak soran hasznosithato, az allashelyén elldtando
feladatokhoz kapcsolodo 1j ismeretek megszerzését szolgald képzettség, szakképzettség, végzettség,
szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzésére iranyul.

(3) Alkotoi szabadsagot hatalyos tanulmanyi szerzodéssel rendelkezd kormanytisztviseld a
tanulmanyi szerzodésben vallalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehet
igénybe.

(4) Alkotoi szabadsagot probaidejét, valamint felmentési, lemondasi idejét tolto, sziilési
szabadsagon, tartosan fizetés nélkiili szabadsagon vagy tartésan keresoképtelen allomanyban 1évo
kormanytisztviselé nem vehet igénybe.

(5) A kormanytisztvisel0 a szervezeti egység vezetdjének jovahagyasaval, a személyligyekért felelés
szervezeti egység Utjan a tankeriileti igazgatonal — legkésobb az alkotoi szabadsag megkezdése elott 30
nappal — kérelemben kezdeményezheti az alkotdi szabadsag igénybevételét. Kérelmében meg kell
jelolnie, hogy mely képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat
megszerzése céljabol kezdeményezi az alkotdi szabadsag biztositasat, a kérelmezett alkotdi
szabadsadgnapok szamat, valamint a képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint
tudomanyos fokozat megszerzésének hataridejét.

(6) Az alkotoi szabadsag igénybevételének feltételeire vonatkozoan kétoldali megallapodas kertil
megkdtésre a Tankeriileti Kozpont és a kormanytisztviseld kozott.
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(7) Az alkotdi szabadsag igénybevételének nyilvantartasat a személyligyekért felelos szervezeti
egység vezeti.

(8) Alkotoi szabadsag igénybevétele esetén a kormanytisztviseld vallalja, hogy korményzati
szolgalati jogviszonyanak megsziintetését lemondassal, kdzos megegyezéssel, felmentéssel vagy
munkahelyvaltasat a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti jognyilatkozattal nem kezdeményezi a célzott
képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzéséig,
ellenkez6 esetben koteles az altala igénybe vett alkotdi szabadsagnapokra megfizetett illetményének
Osszegét visszafizetni.

(9) A kormanytisztvisel0 a képzettség, végzettség, szakképzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos
fokozat megszerzését a bizonyitvany, oklevél bemutatasaval igazolja, amit a kézhezvételtdl szamitott 8
napon belill koteles a személyligyekért felelos szervezeti egység részére bemutatni. A bemutatott
végzettséget igazold okirat masolatat a személyiigyekért felelds szervezeti egység a kormanytisztviseld
személyi anyagaban helyezi el.

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

68.§ A személyiigyekért felelds szervezeti egység nyilvantartja az allashelyi elismerésre, illetve a
szolgalati elismerésre jogosult kormanytisztviselOket, és az annak megallapitasara vonatkozé okiratot a
kifizetés esedékessége elott 30 nappal elkésziti, és pénziigyi ellenjegyzést kovetden megkiildi a
tankeriileti igazgatd részére alairas céljabol. Az alairt okiratot a személyiigyekért felelds szervezeti
egység legkésdbb a kifizetés esedékességét 10 nappal megelézden tovabbitja a gazdasagi szervezet
részére szamfejtés €s kifizetés érdekében. Az utalas napja megegyezik az allashelyi elismerésre, illetve
szolgalati elismerésre valo jogosultsag napjaval.

39. A cafetéria-juttatas

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

(2)  Ateljes munkaidében foglalkoztatott Jogosult altal a targyévben igénybe vehetd cafetéria-juttatas
keretdsszegét évente a tankertiileti igazgatd hatarozza meg a hatalyos jogi szabdlyozas alapjan, amely a
beosztasi okiratban, illetve a munkaszerzOdésben meghatdrozott heti munkaid6 szerint keriil
aranyositasra. Amennyiben a cafetéria-jogosultsag év kdzben keletkezik, illetve szlinik meg (évkozi
belépd/kilépd, tartdsan tavol 1évd/tartos tavollétrdl visszatérd), akkor az éves keretdsszeg a Jogosultnak
idéaranyosan jar.

(3) Nem jogosult cafetéria-juttatasra a tartds kiilszolgalaton 1év0, a kiilképviseletekrdl és a tartods
kiilszolgalatrol szo16 2016. évi LXXIII. térvény szerinti kiilképviselet altal foglalkoztatott munkavallald
és kiilképviselet altal foglalkoztatott hazastars, a Kit. 103. §-a szerinti szakértdi tevékenységet ellato
kormanytisztviseld, tovabba a foglalkoztatott azon idétartam vonatkozasaban, amely alatt illetményre
vagy munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idotartama meghaladja a harminc napot. A
harminc napot meghalado tavollét esetén (a tovabbiakban: tartds tavollét) a foglalkoztatottat a tavollét
elsd napjatol kezdve nem illeti meg a juttatas. A tavollétek idotartamat — a jogosultsag szempontjabol —
nem lehet 6sszeszamitani.

(4) Tartés tavollétnek mindsiil:

a) a 30 napot meghalado, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag a tavollét
elsO napjatol a fizetés nélkiili szabadsag id6tartama alatt,
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b) a 30 napot meghaladd sziilési szabadsag a tavollét els6 napjatol a sziilési szabadsag
idOtartama alatt,

c) a 30 napon tuli keresdképtelenség (tartds betegallomany) idétartama,

d) haafoglalkoztatott a rendelkezésreallasi és a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol
jogszabaly vagy a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak intézkedése alapjan 30 napot
meghalad6 id6tartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési, illetve felmondasi id6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett idotartamat.

(5) A targyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatas 0sszege nem vihet6 at a kovetkezo évre.

70.§ (1) A Jogosult a KRETA Kozponti rendszer (a tovabbiakban: KR modul) elektronikus feliiletén
az adott targyév marcius 1. napjaig nyilatkozik arrol, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén beliil milyen
juttatasokra és mennyi Osszegben tart igényt.

(2) A Jogosult az (1) bekezdésben meghatarozott hataridéig a kitoltott cafetéria-nyilatkozatat harom
eredeti példanyban kinyomtatva és alairva atadja a személyiigyekért felelOs szervezeti egység cafetéria-
iigyintézésre kijelolt foglalkoztatottja (a tovabbiakban: cafetéria-felelds) részére a nyilatkozattételhez
szlikséges melléklettel egyiitt. A cafeteria-felelds gondoskodik a nyilatkozatok nyilvantartasba vételérol.

71.§ (1) A Tankeriileti Kozpont altal biztositott cafetéria-juttatasnak mindsiil a Jogosultnak az
adoévben a Széchenyi Pihen6 Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya)

a) szallashely-alszamlajara,
b) vendéglatas-alszamlajara, valamint
c) szabadidf-alszamlajara

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

(2) A SZEP Kartya alszamlaira adhat6 keretdsszeget tobb juttato esetén egyiittesen kell érteni, ezért
a Jogosult nyilatkozik arrél, hogy SZEP Kartya tAmogatasban részesiilt-e mas munkaltatotol.

(3) A SZEP Kartyéra utalt 6sszegek koziil a juttatas évét kovetd masodik naptari év majus 3 1-ig fel
nem hasznalt pénzeszkoz erejéig és annak terhére a szolgaltatd jogosult a SZEP Kartyaval kozvetleniil
Osszefliggd miikddési koltségeire és marketingkoltségeire dijat felszamitani. A felszamitott havi dij a fel
nem hasznalt pénzeszkoz legfeljebb 3%-a lehet.

(4) A Tankeriileti Kézpont a Jogosult altal igényelt cafetéria-juttatas 6sszegét legkésébb az adott
targyév majus 31. napjaig a SZEP Kartya alszamlakra egy 6sszegben torténd utalassal teljesiti.

(5) Amennyiben a Jogosult nem rendelkezik SZEP Kartyaval, akkor a cafetéria-felelds szoban
tajékoztatja a SZEP Kartya kibocsatasi jogosultsaggal rendelkezé bankkal torténd szerzodéskotés
sziikségességérol.

72.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban 0j jogviszonyt 1étesitd, valamint tartos kiilszolgalatrol, illetve
tartds tavollétrol visszatéré foglalkoztatott jogosultsaga esetén a cafetéria-felelés intézkedik a
foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatasarol legkésébb a jogosultsag kezdetétdl szamitott 5 munkanapon
beliil.

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

(3) Ezt kovetden a Tankeriileti Kozpontba ujonnan belépd, valamint tartds kiilszolgélatrol, illetve
tartos tavollétrol visszatérd foglalkoztatott és a cafetéria-felelds a 71. §-ban foglaltak szerint jar el, és a
foglalkoztatott az elsé munkaban t6ltott napot kdvetd tiz munkanapon beliil nyilatkozik az altala
valasztott cafetéria-juttatasrol.

73.§ (1) Amennyiben a Jogosult foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsaga év kozben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghalado tartds tavolléte miatt csdkken, a részére nyujtott
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cafetéria-juttatas 0sszegével koteles elszamolni, amelyet a cafetéria-felelds az elszamolo lapra felvezet,
¢s elkésziti a cafetéria-keret felhasznalasarol szolo 6sszesitd nyilatkozatot.

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

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

(4) A jogviszony-megsziinéssel, illetve -megsziintetéssel érintett munkavallald 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-juttatasok kivalasztasakor, nyilatkozatanak kitoltésével
egyidejiileg, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével kotelezettséget vallal arra, hogy a
cafetéria-juttatds igénybevételére megallapitott keretdsszeg tullépése miatt jogalap nélkiil felvett
juttatasok nettd Osszegét (cafetéria-tartozds) a harminc napot meghaladd tavollét esetén a tavollét
kezdetétdl szamitott harmincadik napot kdvetd tiz munkanapon beliil, illetve a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinését, illetve megsziintetését kovetd harminc napon beliil egy 6sszegben visszafizeti.
Egyuttal a Jogosult tudomasul veszi, hogy amennyiben ez nem torténik meg, akkor a Tankeriileti
Kozpont a cafetéria-tartozast az illetményébdl, illetve munkabérébdl levonja.

(2) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretdsszeg tullépésébol
adodoan jogalap nélkiil felvett juttatasok értékét, ha a Jogosult foglalkoztatasi jogviszonya a Jogosult
halalaval sz{inik meg.

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

75.§ (1) A Tankeriileti Kozpont székhelyének kozigazgatasi hataran kiviilrél térténd napi munkaba
jaras és hazautazas koltségeit a Tankeriileti Kozpont a mindenkor hatilyos, munkaba jarédssal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utolag torténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkaba jaras és hazautazas cimén jard utazasi
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakohelyérdl, illetve
tartozkodasi helyérol, valamint arrol, hogy a napi munkaba jaras lakohelyérol vagy tartozkodasi helyérol
torténik — a lakcimkartya fénymasolataval egyiitt a személyiligyekért felelds szervezeti egység részére
terjeszti el az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével.

(3) Koltségtéritésre nem jogosult az, aki
a) a munkaba jarashoz gépjarmiivet vesz igénybe, ¢és ezért killon jogszabalyban
meghatarozottak szerint koltségtéritést kap,
b) személyes gépjarmithasznalatra jogosult.

(4) A gazdasagi szervezet a foglalkoztatd kormanyzati igazgatasi szerv nevére €s szamlazasi cimére
sz6106 eredeti szamla és bérlet vagy menetjegy leadasa esetén a leadast kdvetd tiz munkanapon beliil, de
legkésobb targyhonapot kdvetd honap 15. napjaig — tovabbi kiilon 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 iddaranyosan jard koltségtérités — a bérlet, menetjegy leadasat kovetéen —
kifizetésre kertil.

(6) Amennyiben megallapitast nyer, hogy idékdzben a foglalkoztatott koltségtéritésre valod

jogosultsdga megsziint, a jogalap nélkiil felvett osszeget koteles a Tankeriileti Kozpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.
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41. A gépjarmiivel torténé napi munkaba jaras koltségtéritése

76. 8§ (1) A Tankerileti Kézpont a foglalkoztatott részére a gépjarmiivel torténé munkaba jarashoz a
mindenkor hatalyos, munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo jogszabaly, valamint
az Szja tv. rendelkezései szerint koltségtéritést biztosit.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti gépjarmiivel torténé munkaba jaras cimén jard utazasi
koltségtérités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat a lakohelyérdl, illetve
tartdzkodasi helyérdl, valamint arrol, hogy a napi munkaba jaras lakohelyérdl vagy tartozkodasi helyérol
torténik — a lakcimkartya fénymasolataval egyiitt a személyiigyi felel0s szervezeti egység részére
terjeszti el6 az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével.

(3) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel torténd munkaba jardsdhoz a Szja tv-ben foglalt, a sajat
gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhatd 6sszeggel azonos koltségtérités
adhato, amennyiben

a) a foglalkoztatott lakohelye vagy tartdzkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen kozosségi kozlekedés,

b) a foglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszl varakozassal tudja igénybe venni
a kozosseégi kozlekedeést,

c) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének és
fellilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabalyairol sz616
kormanyrendelet szerinti sulyos fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi 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 vevo vagy tiz év alatti, kdznevelési
intézményben tanulé gyermeke van.

(4) A munkaba jarashoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdonaban allé6 vagy mas
tulajdonaban 1év6, a foglalkoztatott altal bérelt, lizingelt stb. gépjarmdi.

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

a) amennyiben a tomegkdzlekedési eszkozzel valé munkaba jaras idotartama legalabb kétszer
annyi 1d6t vesz igénybe, mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a
munkavégzés helyére,

b) a munkavégzés helyére vald eljutashoz tomegkdzlekedési eszkozok kozotti atszallasra van
sziikség, ¢és a tomegkozlekedési eszkdzok indulasa kdzotti varakozasi idé meghaladja a 10
percet.

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

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

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

(8) A gazdasagi vezetd engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével elszamolast készit, amelyet a targyhonapot kdvetd honap 10. napjaig atad a
személyligyi felelOs szervezeti egység részére.

(9) A gazdasagi szervezet az e célra rendszeresitett elszdmold lapon a munkéban toltott napok
szamanak ellendrzését kdvetden a kifizetésrol havonta utdlag intézkedik.
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(10) A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése csak a munkdban t6ltott napokra
adhato. A munkavégzéssel nem érintett napokra, igy kiilondsen fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag,
tanulmanyi céli mentesités, betegszabadsag, keresképtelenség, illetve tartos tavollét iddszakara térités
nem szamolhato el.

(11) A koltségtérités a Tankeriileti Kézpont székhelyének kozigazgatasi hataran beliili lakohelyrol,
illetve tartdzkodasi helyr6l munkaba jaro foglalkoztatottakat — az (3) bekezdés c) pontjaban foglaltak
kivételével — nem illeti meg.

(12) Amennyiben megallapitast nyer, hogy idékdzben a foglalkoztatott koltségtéritésre valod
jogosultsaga megsziint, a jogalap nélkil felvett Osszeget koteles a Tankeriileti Kozpont részére
haladéktalanul, egy 6sszegben visszafizetni.

42. 50%-o0s utazasi kedvezmény

77.8§ (1) A legalabb egy éves, barmely munkaltatonal eltoltott foglalkoztatasi jogviszonnyal
rendelkez0 foglalkoztatott a Tankertileti K6zpontnal fennall6 jogviszonyanak id6tartama alatt évente 12
alkalommal 50%-os kedvezményli menettérti utazasra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa valamennyi
helykozi belfoldi, menetrend szerinti személyszallitasi kdzlekedési eszk6zon (vasut, helykozi autobusz,
HEV, elévarosi autobusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Az utazasi utalvanyt minden év marcius 31. napjaig a személyiligyekért felelds szervezeti egység
allitja ki és juttatja el a foglalkoztatottak részére.

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

43. Iskolakezdési tamogatas

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

(2) Azakormanytisztviseld jogosult timogatasra, aki targyév augusztus 1-jén kormanyzati szolgalati
jogviszonyban vagy munkaviszonyban all a Tankeriileti K6zpontnal, és a gyermeknek sziildje, gyamja
— kivéve a gyermekvédelmi gyamot —, vagy a sziilének, gyamnak kozos haztartasban €16 hazastarsa
vagy ¢élettarsa. Amennyiben a gyermekkel k6z0s haztartasban €16 mindkét sziil6 a Tankertiileti Kozpont
kormanyzati szolgalati jogviszonyban allo foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a
tamogatasra.

(3) Az iskolakezdési tamogatds iranti kérelmet évente egy alkalommal, tdrgyév augusztus 1-je €s
szeptember 30-a kozott lehet benytjtani a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével. A hataridé lejartat kovetden kérelem benytjtasara nincs
lehetdség.

(4) A Kkérelemhez csatolni kell a tankotelezettség megsziinését kovetéen a gyermek tanuloi
jogviszonyanak fennallasat igazolo iratot, valamint a kérelem benytjtasakor be kell mutatni a sziilo és
a gyermek lakcimét igazold hatosagi igazolvanyt, orokbefogadott gyermek esetén a gyermek
orokbefogadasat engedélyez6 hatarozatot, gydm esetén a gyamrendelésrdl szold hatdsagi hatdrozatot
vagy kozokiratot.

(5) A Kkérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
személyligyekért felelos szervezeti egység az iskolakezdési tdmogatisra vald jogosultsagot
megvizsgalja, sziikség esetén a kormdanytisztviselot hianypoétlasra hivja fel. Megfeleloség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, amely legkésébb targyév oktober 31. napjaig —
sziilési szabadsagot vagy gyermek gondozasa céljabol fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevo
kormanytisztviseld esetén november hénapban — intézkedik az iskolakezdési tadmogatas pénziigyi
ellenjegyzésérol, szadmfejtésérol és folyositasarol.

(6) Az iskolakezdési tamogatas gyermekenként igényelhetd 0sszegét a Kit. vhr. 64. § (3) bekezdése
tartalmazza.
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44. Gyermeknevelési tamogatas

79.8§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan a Kit. vhr. 65. § (2)-(3) bekezdése szerinti esetben
gyermekenként jogosult gyermeknevelési tamogatasra. Amennyiben a gyermekkel kdzos haztartasban
¢16 mindkét sziilo a Tankertileti Kozpont kormanyzati szolgalati jogviszonyban allo foglalkoztatottja,
abban az esetben mindketten jogosultak a timogatasra.

(2) A gyermeknevelési tdmogatéds iranti kérelmet a kormanytisztvisel6 minden év februar 1. és
marcius 31. napja kozott nyajthatja be a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével. A hatarido lejartat kovetéen — ide nem értve a (8)
bekezdésben szabalyozott esetet — kérelem benyujtasara nincs lehetdség.

(3) A kérelem benytjtasakor be kell mutatni a szilé és a gyermek lakcimét igazold hatosagi
igazolvanyt, orokbefogadott gyermek esetén a gyermek 6rokbefogadasat engedélyez6 hatarozatot, gyam
esetén a gyamrendelésrdl szol6 hatdsagi hatarozatot vagy kozokiratot.

(4) A tankotelezettségének megsziinését kdvetden kdznevelési intézményben tanulmanyokat folytato
gyermek esetében a jogosultsag legkésébb addig az évig all fonn, amikor a gyermek a huszadik életévét,
illetve — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szold torvény alapjan
fogyatékossagi tamogatasra nem jogosult, de sajatos nevelési igényl tanuld esetében huszonharmadik
¢életévét — betdlti.

(5) A (4) bekezdésében foglalt esetben a (3) bekezdésben eldirtakon tal csatolni kell a tanuloi
jogviszony fennallasardl sz616 igazolast.

(6) A kérelem ¢és a (3) és (5) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
személyligyekért felelds szervezeti egység a gyermeknevelési tamogatasra vald jogosultsagot
megvizsgalja. Sziikség esetén a kormanytisztvisel6t hianypotlasra hivja fel. Megfeleldség esetén a
gazdasagi vezeton keresztiil tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, amely minden év aprilis
30. napjaig intézkedik a gyermeknevelési tdmogatas iranti kérelem pénziigyi ellenjegyzésérdl, a
tdmogatas szamfejtésrol és folyositasarol.

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

(8) A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti potigény iranti kérelmet az (jabb gyermek sziiletésétol,
illetve az 6rokbefogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvanyon az eldirt mellékletekkel egytitt kell benyujtani a személyiigyekért felelos szervezeti
egységen keresztiil a gazdasagi szervezet részére.

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

(10) Ha a foglalkoztatasi jogviszony év kdzben keletkezik, a gyermeknevelési tamogatas iranti
kérelmet a jogviszony 1étrejottétdl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az
eloirt mellékletekkel egyiitt kell benytjtani a személyiigyekért felelGs szervezeti egységen keresztiil a
gazdasagi szervezet részére. E bekezdés szerint megfelelden benytjtott kérelem alapjan megallapitott
idéaranyos gyermeknevelési tamogatast a gazdasagi szervezet a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil folyositja.

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

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

45. Csaladalapitasi tamogatas gyermek sziiletése esetén

80.§ (1) A kormanytisztviseld kérelme alapjan vissza nem téritend0 csaladalapitasi tamogatasra
jogosult, ha jogviszonyanak ideje alatt gyermeke sziiletett vagy gyermeket jogerdsen orokbefogadott,
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¢s a gyermek eltartasar6l sajat haztartasaban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a gyermek
betegségének gyogyitasa miatt atmenetileg egészségiigyi intézményben tartdzkodik (a tovabbiakban:
csaladalapitdsi tamogatas).

(2) A csaladalapitasi tamogatasra a gyermek mindkét kormanytisztviseld sziilje jogosult, ha a
gyermekkel kdzos haztartasban él. Amennyiben a gyermekkel k6z0s haztartasban é16 mindkét sziil6 a
Tankertileti K6zpont korményzati szolgalati jogviszonyban allo foglalkoztatottja, abban az esetben
mindketten jogosultak a tdimogatasra.

(3) Csaladalapitasi tamogatas a gyermek sziiletésének vagy az Orokbefogadds napjat kovetd 6
hénapon beliil igényelheto.

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

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

b) a kormanytisztviseld nyilatkozatat arrdl, hogy gyermekének ellatasardl, nevelésérdl sajat
haztartasaban gondoskodik.

(5) A Kkérelem és a (4) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a
személyligyekért feleldés szervezeti egység a csaladalapitasi tamogatasra vald jogosultsagot
megvizsgalja, sziikség esetén a kormanytisztvisel6t hidnypotlasra hivja fel. Megfeleloség esetén
tovabbitja a kérelmet a gazdasagi szervezet részére, aki intézkedik a csaladalapitasi timogatés pénziigyi
ellenjegyzésérol, szamfejtésrol és folyositasarol.

(6) A csaladalapitasi tamogatas igényelhetd Osszegét a Kit. vhr. 63. § (1) bekezdése tartalmazza. A
csaladalapitasi timogatas a kormanytisztvisel 6t minden sziiletett és drokbefogadott gyermek utan kiilon-
kiilon megilleti.

X. FEJEZET
ILLETMENYEN FELUL ADHATO JUTTATASOK, TAMOGATASOK

81.§ (1) A jelen fejezetben meghatarozott juttatasok, tamogatasok a Tankeriileti Kozpont
koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa fiiggvényében adhato juttatadsnak mindsiilnek.

(2) Az egyes juttatdsok, tdmogatasok adhatosagarol, konkrét Osszegérdl, tovabbi jogosultsagi
feltételek meghatarozasarol, valamint kifizetésének idépontjarol a Tankeriileti Kézpont koltségvetése,
valamint az Szja tv. és az egyéb iranyadd jogszabalyok figyelembevételével, a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével a tankeriileti igazgatd dont.

46. Teljesitményelismerés

82.§ (1) Ha a kormanytisztviseld egyéni teljesitményértékelésének eredménye legalabb ,,jo
teljesitményszint” fokozat(, akkor a hosszabb id6n at tarté kimagaslo teljesitményéért és feladatainak
eredményes ellatasaért teljesitményelismerésben részesitheto.

(2) A teljesitményelismerés adomanyozasat a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsOvezeté véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslataval egyiitt a személyligyekért felelds szervezeti egység titjan. A
személyligyekért felel0s szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyzé elOzetes egyetértését tartalmazo
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgato részére.

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

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

83.8§ (1) A kormanytisztviseld valamely kompetenciajara, specialis képességére, ismeretére, tudasara
figyelemmel motivacios elismerésben részesithetd, amennyiben az adott allashelyen torténd
munkavégzése a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak kiemelt érdeke, igy kiilondsen magas szinvonala
munkaja elismeréseként vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként.

(2) A motivacios elismerés annak a kormanytisztviselonek allapithatd meg, aki a Tankeriileti
Kozpontnal legalabb hat honapos kormanyzati szolgalati jogviszonnyal rendelkezik, probaideje letelt,
¢s felmentési vagy lemondasi idejét nem tolti.

(3) A motivacids eclismerés adomanyozasat a szervezeti egység vezetOje kezdeményezheti — a
szervezeti egység kozvetlen iranyitasat ellatdé szakmai felsévezeté véleményének kikérésével — az
anyagi elismerés mértékére tett javaslataval egyiitt a személyligyekért felelés szervezeti egység utjan. A
személyligyekért felelGs szervezeti egység a pénziigyi ellenjegyz6 elOzetes egyetértését tartalmazod
kezdeményezést tovabbitja a tankeriileti igazgato részére.

(4) A motivacios elismerés adomanyozasarol és annak mértékérdl a tankeriileti igazgato dont, és arrol
munkaltatoi intézkedésben rendelkezik.

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

84.§ (1) A munkaltatdi jogkor gyakorloja irasban rendkiviili, célhoz kothet6 feladatot allapithat meg
a kormanytisztviselO részére, amelynek teljesitése az allashelyén ellatando feladatok elvégzésébol adodo
munkaterhet jelentdsen meghaladja. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy
rendszeres tobbletmunkaval jaré tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatdrozott
eredmény(termék) 1étrehozasara vonatkozhat.

(2) A célfeladat ellatasara és annak eredményes végrehajtasaért jard céljuttatas kifizetésére
vonatkozd javaslatot a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi — az érintett szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellatd szakmai felsévezeto véleményének kikérését kovetden — a személyiigyekért
felelOs szervezeti egység utjan. A javaslatnak tartalmaznia kell

a) akormanytisztviseld nevét,

b) az ecllaitandd eseti feladat vagy rendszeres tobbletfeladat vagy meghatarozott
eredménytermék 1étrehozasara szolo feladat leirasat, részletes meghatarozasat (kizarolag
pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatasa vagy eredmény eldallitasa
hatarozhat6 meg),

c) acelfeladat ellatasanak kezd6 és zaro idopontjat, teljesitési idoszakat,

d) ateljesités esetleges specialis feltételeit,

e) azelrendelt feladat eredményes teljesitése esetén jaro céljuttatas Gsszegét,
f) ateljesitést igazold személyt,

g) acéljuttatas kifizetésének forrasat (europai unids projekt vagy program, illetve a Tankertileti
Kozpont koltségvetése). Eurdpai unids projekt vagy program megvalodsitdsaban vald
részvétel esetén a projekt, program azonositd szamat €s megnevezését,

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

A feljegyzés mellékletét képezi a kitdltott és a szervezeti egység vezetOje altal alairt kiadasi
kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylat.

(3) A célfeladat elrendelésérdl és a céljuttatas mértékérdl a tankeriileti igazgatdé dont és arrol
munkaltatoi intézkedésben rendelkezik. A dontésnek megfeleld okiratot a személyligyekért felelOs
szervezeti egység késziti el. A tankertileti igazgato és gazdasagi vezetd célfeladatat a Kdzpont elndke
tlizi ki.
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(4) A célfeladat munkaidon tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

(5) A célfeladat eredményes ellatdsanak teljesiilése €s annak az alabbiak szerinti igazolisa a
céljuttatas kifizetésének feltétele:

a) eurdpai unios projekt vagy program koltségvetésébol finanszirozott céljuttatasok esetében a
projektért felelés szervezeti egység altal megadott sablon szerint a kormanytisztviseld
szakmai beszamolot készit az elvégzett tevékenységekrol. A szakmai beszamolo benyujtasat
kdvetden a célfeladat targyaba tartozo feladatok teljesiilésérol a tankertileti igazgatd vagy az
altala teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelolt vezeto teljesitésigazolast allit ki;

b) a Tankeriileti Kézpont koltségvetésébdl finanszirozott céljuttatasok esetében a célfeladat
targyaba tartozo feladatok teljesiilésérdl a tankeriileti igazgatd vagy az altala
teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelolt vezeto teljesitésigazolast allit ki.

49. Helyi utazasra szolgalé bérlet

85.§ (1) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai a munkavégzésiikhoz kapcsolodéan a helyi
kozlekedés igénybevételéhez a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének elsd napjatol — probaido alatt is
— helyi utazasra szolgald bérletjuttatasban részesiilhetnek, amelynek feltétele, hogy a foglalkoztatott
nyilatkozatot tegyen arrdl, hogy személyazonositd igazolvanyanak szamat a Tankeriileti Kozpont a helyi
utazasra szolgald bérlet megvasarlasa soran kezelheti.

(2) Nem jogosult helyi utazésra szolgalo bérlet igénybe vételére

a) az a foglalkoztatott, aki lakohelyérdl (tartdzkodasi helyérél) gépjarmiivel torténd napi
munkaba jarashoz koltségtéritést kap, és nem a Tankeriileti Kdzpont székhelyének
kozigazgatasi hataraig igényli a koltségtéritést,

b) aza foglalkoztatott, aki személyes gépjarmiihasznalatra jogosult,

c) aza foglalkoztatott, aki hivatali személygépjarmii igénybevételére jogosult,
d) atartos kiilszolgalaton 1év6 személy,

e) anemzeti szakértoként foglalkoztatott személy,

f) az 6sztdondijprogramban részt vevo foglalkoztatott,

g) afoglalkoztatott azon id6tartam 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 kotelezettség teljesitése
alol mentesitve van,

1)  atavmunkat végzo foglalkoztatott a tivmunkavégzés idotartama alatt.

(3) A helyi utazasra szolgald bérlet ado- és jarulékkdoteles jovedelemnek mindsiil. Ezen juttatas
Osszege utan felmeriild kozterheket a foglalkoztatott fizeti meg hozzajaruld nyilatkozata alapjan. A
nyilatkozatban a foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a Tankeriileti Kézpont a bérlet utan fizetendd
kozterheket egy 0sszegben az illetményébdl, munkabérébdl levonja.

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

(5) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya naptari év kozben keletkezik vagy
szlinik meg, illetve allashelyvaltasara év kozben kerdil sor, ugy részére a bérlet juttatas és a juttatas értéke
utan megfizetett kozteher Osszege a jogviszonyban t6ltott idovel aranyosan keriil megallapitésra.

(6) Abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya év kdzben sziinik meg, illetve
allashelyvaltasara év kozben keriil sor, a foglalkoztatott a jogviszony megsziinésének, illetve
allashelyvaltasanak honapjaban felhasznalhatja az éves bérlet targyhavi bérletszelvényét. A jogviszony
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megszinését, illetve allashelyvaltasat kovetd honaptdl a részére kiallitott éves bérlet fennmarado
szelvényeit legkés6bb az utolsé munkaban toltétt napjan a gazdasagi szervezet részére koteles atadni. A
bérlet atadott szelvényeinek értéke utan a foglalkoztatott altal megfizetett kozteher sszegét a gazdasagi
szervezet visszautalja a foglalkoztatott részére.

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

(8) Amennyiben a foglalkoztatott altal hasznalt bérletszelvényen szereplé azonositészam (pl.
személyazonosito igazolvany szama) megvaltozik, koteles azt haladéktalanul a személytigyekért felelds
szervezeti egység felé bejelenteni. A bérletszelvények cseréje irant a személyligyekért felelds szervezeti
egység tajékoztatasa alapjan a gazdasagi szervezet intézkedik.

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

50. Illetmény- és munkabéreldleg

86.§ (1) A Tankeriileti Kozpontnal legalabb 6 honapja hatarozatlan ideji foglalkoztatasi
jogviszonyban allo, vagy egy évet meghaladd idétartami hatarozott idejii jogviszonnyal rendelkezé
foglalkoztatott naptari évenként legfeljebb két alkalommal illetményeldleg, illetve munkabéreldleg (a
tovabbiakban egyiitt: illetményeldleg) folyositasat igényelheti az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével és alairasaval, amelyet a gazdasagi szervezet részére kell benyujtania.

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

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

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

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

(6) Azilletményeldleg 6sszege nem haladhatja meg a Kit. vhr. 78. §-dban meghatarozott mérteket.

(7) Az illetményeldleg visszafizetési hatarideje legfeljebb 6 honap lehet. Hatarozott ideji
foglalkoztatési jogviszony esetén az illetményel6leget a hatarozott id6 lejartaig kell visszafizetni, ha ez
az 1d6 kevesebb, mint 6 honap.

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

(9) Ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya az illetményelGleg-tartozas fennallasanak
id6tartama alatt szlinik meg, illetve keriil megsziintetésre, a tartozads fennmarado része legkésobb az
utolsé munkaban t61tdtt napon egy dsszegben esedékessé valik, és a foglalkoztatott részére jaro pénzbeli
juttatasokbol a vissza nem fizetett eldleget le kell vonni, illetve — ha ez nem lehetséges — a foglalkoztatott
koteles annak Osszegét a Tankeriileti Kozpont részére visszafizetni. A tankerlileti igazgatd egyedi
mérlegelési jogkdrében — kiilonds méltdnylast érdemld esetben — a visszafizetés tekintetében
részletfizetést engedélyezhet a foglalkoztatott részére.

(10) A (9) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni abban az esetben is, ha a kormanytisztviseld
jogviszonya folyamatosan fennall, de a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltds miatt a
kormanytisztvisel6t foglalkoztatdé kormanyzati igazgatési szerv megvaltozik.

(11) TIlletményel6leg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben allapithaté meg, ha az
el6zoleg felvett illetményeldleg Gsszegét teljes egészében visszafizette.
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51. Magasabb 6sszegii cafetéria-juttatis a gyermeket nevelé kormanytisztvisel6 részére

87.8 (1) A Tankeriileti Kozpont koltségvetési keretének fliggvényében a gyermekét neveld
foglalkoztatottnak gyermekenként — a gyermek tizéves kordig — a koltségvetési torvényben
meghatarozott keretosszegnél magasabb 0sszegli cafetéria-juttatast (a tovabbiakban: magasabb Osszegli
cafetéria-juttatas) nyutjthat.

(2) A magasabb Osszegli cafetéria-juttatasra valo jogosultsag szempontjabol a gyermeket elészor a
sziiletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizedik életévét
betolti.

(3) A 10 éven aluli gyermeket nevel6 foglalkoztatott cafetéria-juttatasanak koltségvetési torvényben
meghatarozott éves mértéke gyermekenként legfeljebb bruttd 50 000 forinttal emelhetd. A magasabb
Osszegl cafetéria-juttatasra jogosult foglalkoztatottakat a személyligyekért felel0s szervezeti egység
tartja nyilvan.

(4) Az(1) bekezdés szerinti magasabb 0sszegli cafetéria-juttatas a gyermek mindkét Jogosult sziildjét
megilleti, ha a Jogosult és a gyermek kozos haztartasban él.

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

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

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

a) visszatéritendo csaladalapitasi tdimogatas,
b) krizistamogatas,
c) akozszolgalat halottjava nyilvanitas.

(3) A Szocialis keret terhére megitélheto juttatasokkal kapcsolatos tigyek intézésére haromtagi
Szocialis Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) alakul. A Bizottsag — a Szabalyzat altal meghatarozott
keretek kozott — a tankertleti igazgatd tanacsado, dontés-elokészitd, javaslattevo testiilete.

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

a) a gazdasagi vezeto,

b) aszakmai vezeto,

c) aszemélyligyekért felelds szervezeti egység vezetdje.
(5) A Bizottsag elnoke: a gazdasagi vezeto.

(6) A Bizottsag titkdrsagi feladatait a személyiigyekért felelGs szervezeti egység latja el a feladatra
kijelolt korménytisztviseldje utjan (a tovabbiakban: bizottsagi titkar).

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

(8) A Bizottsag iilésének idOpontjar6l a kormdanytisztviseldt a Bizottsag titkdra tdjékoztatja
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elektronikusan tortén6 kozzététellel. A kérelmet a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére
kell benyujtani legkésébb az tilést megel6z6 20. napig. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a
kérelmet megvizsgalja, sziikség esetén a kormanytisztviselot hianypotlasra hivja fel. A hianypotlast
legkésobb a bizottsag iilését megel6zd 2. napig kell benyujtani. A késve, illetve ismételten hidnyosan
benyujtott kérelem nem terjeszthetd a Bizottsag elé. A hataridén tul benyujtott kérelem — ha a
kormanytisztvisel fenntartja kérelmét — a soron kdvetkez6 bizottsagi iilésre keriil beterjesztésre.

(9) A Bizottsag egyszer( szotobbséggel dont. Szavazategyenldség esetén a Bizottsag elnoke dont. A
Bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tagja jelen van.

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

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

(12) A Bizottsag a kérelmekkel kapcsolatos dontés-elokészités soran a munkahelyi esélyegyenldség
elvének betartasa mellett érvényesiti a szocialis raszorultsag elvét. A kérelmekkel kapcsolatos dontés-
elokészités soran figyelembe kell venni a kérelmez6 jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és csaladi
koriilményeit, szocialis helyzetét, a kérelemben megjelolt indokait.

(13) A juttatdsokra vonatkozo kérelem benyujtasaval egyidejiileg a kormanytisztviseld a sajat,
valamint a haztartasaban €16, 6nallo jovedelemmel rendelkezo, a Kit. 280. § (1) bekezdésének 13. pontja
szerinti hozzatartozojanak a kérelem benyujtasat megel6z6 harom honapon belill szerzett jovedelmét
jovedelemigazolas benyujtasaval igazolja.

(14) A juttatasokra vonatkozé kérelmet irasban, a kormanytisztvisel$ alairasaval ellatva, az igényelt
juttatasra vonatkozo rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatoldsaval, nyilatkozatok
megtételével a Bizottsdgnak cimezve a személyligyekért felelds szervezeti egység részére kell
benyujtani.

(15) A kérelmet a Bizottsag biralja el, majd dontési javaslatat a tankeriileti igazgatonak terjeszti fel
engedélyezésre. A juttatasok megadasarol, mértékérdl — a Bizottsag javaslatanak és a szocialis keret
figyelembevételével — a tankeriileti igazgatd dont. Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban a
tankeriileti igazgato egyedi mérlegelési jogkorében — kiilonos méltanylast érdemld esetekben — az e
szakaszban foglaltaktol eltérhet.

(16) A juttatas kormanytisztvisel6 részére torténd szdmfejtésérol és kifizetésérol a gazdasagi szervezet
gondoskodik.

(17) Juttatasban csak az a kormanytisztviselO részesithetd, aki az adatokat hataridon beliil a valosagnak
megfeleléen rendelkezésre bocsatja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajarul.

89.§ (1) A Tankerilleti Kozpont kormanytisztviseloi részére visszatéritenddé tamogatasként
csaladalapitasi tAmogatast és krizistamogatast (a tovabbiakban egyiitt: tamogatasok) nytjthat.

(2) A Tankeriileti Kozpont altal nyujtott (1) bekezdés szerinti visszatéritendd csaladalapitasi
tamogatds biztositasara a biztositek két személy készfizeté kezességvallaldsi nyilatkozata vagy
jelzalogjog ingatlanra torténd bejegyzése. Ha a kormanytisztviseld altal megjeldlt kezes a futamidd
veégeéig a 65. életévét betdlti, a Bizottsag — az eset egyedi elbiralasat kovetden — mas kezes kijelolesét
kérheti.

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

@) Az igényelt tamogatasokkal kapcsolatos szerzédéshez kapcsolodd minden koltség a
kormanytisztvisel6t terheli.
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53. Visszatéritend6 csaladalapitasi timogatas
90. § (1) A visszatéritendd, kamatmentes csaladalapitasi tamogatas a Kit. vhr. 58-62. §-aban
meghatarozott visszatéritendo szocialis tamogatas.

(2) A Tankeriileti Kozpont elsddlegesen — a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasanak fliggvényében
— azoknak a kormanytisztviseloknek a csaladalapitasi tamogatas iranti kérelmét timogatja, akiknek a
haztartasdban az egy fore es6 jovedelem mértéke nem haladja meg a Kit. vhr. 58. § (2) bekezdésében
meghatarozott mértéket. Ezt a mértéket meghalad6, magasabb jovedelemmel rendelkezd
kormanytisztviselé csak kivételesen, kiilondos méltanylast érdemld esetben a tankeriileti igazgato
jovahagyasaval részesithetd tiamogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) Csaladalapitasi tamogatasban részesithetd a kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fennallasa
alatt egy alkalommal a Kit. vhr. 60. §-dban meghatarozott kormanytisztvisel. Amennyiben a
gyermekkel kozos haztartasban €16 mindkét sziild a Tankeriileti K&zpont kormanyzati szolgalati
jogviszonyban allo foglalkoztatottja, abban az esetben mindketten jogosultak a tamogatasra.

(4) E szabalyzat alkalmazasdban péalyakezdének mindsiil az, aki az iskolai végzettségének
megszerzését kovetden egy éven beliil elsé foglalkoztatasi jogviszonyként kormanyzati szolgalati
jogviszonyt létesit, valamint a 22. életévét be nem toltott kormanytisztviseld, ha elsé foglalkoztatasi
jogviszonyanak keretében a Tankeriileti Kozpontnal 1étesit kormanyzati szolgalati jogviszonyt.

(5) Csaladalapitasi tamogatasban a kormanytisztvsiel6 a Kit. vhr. 61. § (1) bekezdésében foglalt esetben
és akkor részesithetd, ha

a) hozzajarulo nyilatkozataban kotelezettséget vallal a tdmogatas visszafizetésére és arra, hogy
kormanyzati szolgalati jogviszonyat a tamogatas visszafizetéséig fenntartja,

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

(6) A csaladalapitasi tamogatas mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdésben megjelolt 6sszeg
lehet.

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

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

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

(8) A csaladalapitasi timogatas visszafizetési hataridejének megallapitasara, valamint a visszafizetés
kezd6 id6pontjara a Kit. vhr. 62. §-anak rendelkezései az iranyadoak.

(9) A csaladalapitasi tamogatas iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jel6lni:

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

c) azigényelt dsszeget,

d) a vallalt torlesztési idot,

e) afedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizet6 kezesek adatait.

(10) Haakérelem indoka az, hogy a kormanytisztviseld a (4) bekezdés szerint palyakezdének mindsiil,
a személyiigyekért felelds szervezeti egység ellendrzi e feltétel megalapozottsagat.

(11) A kérelmet a kormanytisztviseld kozvetlen felettesének javaslataval ellatva a személytigyekért
felelds szervezeti egység részére kell benyujtani.

(12) A bizottsag — az eset Osszes koriilményét figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti
igazgatonak a tamogatas mértékére, a futamidore €s a havi torlesztérészlet Gsszegére.
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(13) A szerz6dést pénziigyi ellenjegyzést kovetden a Tankeriileti Kozpont képviseletében a tankeriileti
igazgato irja ala.

(14) A megitélt tamogatas atutalasarol — a részére megkiildott szerzodés alapjan — a gazdasagi
szervezet intézkedik.

54. Krizistamogatas

91. § (1) A kormanytisztviseldt raszorultsaga esetén kérelmére a Tankeriileti Kozpont
visszatéritendo, kamatmentes, a Kit. vhr. 67. § (1) bekezdésének a) pontjaban és 68. § (1) bekezdésében
foglalt esetekben krizistimogatasban részesitheti a szocialis keret terhére, a pénziigyi fedezet
fliggvényében.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott indokok alapjan a kormanytisztviseld csak akkor részestilhet
krizistamogatasban, ha haztartasaban az egy fore esé jovedelem nem haladja meg a Kit. vhr. 68. § (2)
bekezdésében meghatarozott mértéket. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkezé kormanytisztviseld
csak kivételesen, kiilonds méltanylast érdemld esetben, a tankeriileti igazgatdé jovahagyasaval
részesithetd szocialis tamogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) A krizistamogatas iranti kérelmet — a kozvetlen felettes javaslataval ellatva — az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kell benytjtani a személyiigyekért felel0s szervezeti egység részére. A
kérelemben meg kell jelolni annak pontos indokat és a kért sszeget. A kérelemhez csatolni kell az azt
alatamaszto iratokat, igazolasokat.

(4) A kormanytisztviseld a targyévben — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — egy alkalommal
terjeszthet eld krizistimogatas iranti kérelmet azzal, hogy a krizistdmogatds visszatéritéséig tjabb
krizistdmogatas nem kérelmezhetd.

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

a) csaladjaban rendkiviili méltanylast érdemld koriilmény kovetkezik be, és az egy fore jutd
jovedelem nem haladja meg a minimalbér kétszeresét a haztartdsdban, vagy

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

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

b) az olyan kormanytisztvisel6k, akiknek a haztartasaban az egy fére es6 jovedelem nem éri el
a minimalbér kétszeresét.

¢) Nem részesithet0 juttatasban az a kormanytisztviselo:
d) aki probaidejét tolti,
e) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tolti,

f) akinek a Tankeriileti Kozpontnal — figyelembe véve a foglalkoztatdé kormanyzati igazgatasi
szerv jogelddjénél toltott idot is — kevesebb, mint 6 honapja foglalkoztatott,

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

(7) A krizistamogatas visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamidot a
kérelmez6 foglalkoztatott jovedelmi, vagyoni viszonyait figyelembe véve gy kell meghatarozni, hogy
a havi torlesztorészletek kifizetése szamara ne jelentsen aranytalan terhet.
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(8) A Bizottsag — az eset Osszes koriilményeit figyelembe véve — tesz javaslatot a tankeriileti igazgato
részére a tamogatas mértékére, a futamidore és a havi torlesztorészlet 6sszegére. A tankeriileti igazgato
dontésérdl a személyiigyekért felelds szervezeti egység értesiti a kérelmet benyjté kormanytisztviseldt,
illetve a gazdasagi szervezetet.

(9) A szerzodést pénziigyi ellenjegyzést kovetden a Tankeriileti Kozpont képviseletében a tankeriileti
igazgatd irja ala.

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

(11) A visszatéritendé szocialis tamogatas Osszege legfeljebb a Kit. vhr. 70. § (1) bekezdésében
meghatarozott 6sszeg. Kiilonos méltanylast érdemld esetben a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval a
Kit. vhr. 70. § (1) bekezdése szerinti 6sszeghatarnal magasabb 6sszegli krizistamogatas is adhato.

55. A kozszolgalat halottjava nyilvanitas rendje

92.§ (1) A Tankeriileti Kozpont az elhunyt kormanytisztviseld iranti megbecsiilés és a hozzatartozok
gyaszaban vald osztozas kifejezéseként — a hozzatartozd egyetértésével — a kdzszolgalat halottjava
nyilvanithatja azt az elhunyt kormanytisztviselot, aki elhaldlozasakor a Tankeriileti Kdzpont
foglalkoztatottja vagy nyugalmazott foglalkoztatottja vagy a Tankeriileti K&zpont jogeldd szervének
nyugalmazott foglalkoztatottja volt, a kormanyzati szolgalati jogviszonya alatt végzett kiemelkedd
munkdja és példamutatd magatartasa alapjan erre érdemes, és a Kit. 148. § (3) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek megfelel.

(2) Az elhunyt Kit. vhr. 69. § (1) bekezdése szerinti hozzatartozoja vagy a Tankeriileti Kozpont
érintett szervezeti egységének vezetdje vagy a Tankertileti Kozpont mas vezetdje a halalesetrdl torténd
tudomasszerzést kovetden haladéktalanul kérelmet terjeszthet el6 a Tankeriileti Kézpont allomanyaba
tartozo személy vagy nyugalmazott volt foglalkoztatottja esetében a kdzszolgalat halottjava nyilvanitas
irant.

(3) A kozszolgalat halottjava nyilvanitott személy szamlakkal igazolt temetési koltségeihez a
Tankeriileti Kozpont a koltségek egészben vagy részben torténd atvallalasaval hozzajarul.

(4)  Akozszolgalat halottjava nyilvanitasrol és a koltségatvallalas mértékeérdl a Bizottsag soron kiviili
javaslata alapjan a tankertileti igazgat6 dont.

(5) A személyiigyekért felelos szervezeti egység a tankeriileti igazgato tamogato dontésérol, azaz a
kozszolgalat halottjava nyilvanitasrol, 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 és az annak megrendezésével kapcsolatos koltségeket.

(6) Legkésobb a temetés napjat kdvetd 30 napon beliill a kérelmet eldterjesztdé személy a halotti
anyakonyvi kivonat egyszerlisitett masolatat és a Tankeriileti K&zpont nevére és cimére kiallitott, a
temetés koltségeit igazolo eredeti szamlat megkiildi a gazdasagi szervezet részére. A temetés koltségeit
igazolo szamlat a Tankertileti K6zpont nevére és cimére kell kiallitani.

(7) A tankeriileti igazgat6 a kozszolgalat halottjava nyilvanitas nélkiil is donthet az alabbi kegyeleti
megemlékezésekrol:

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

d) a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjainak tajékoztatasa, igény szerint a temetésen valo
részvételiik elOsegitése.

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

93.§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kovetd napon I1ép hatalyba.

(2) A Szabalyzatot a hatalybalépését kovetden a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve az 0j belépd foglalkoztatott szamara kinevezésekor vagy munkaszerzédésének
megkdtésekor megismerhetévé kell tenni.

(3) Jelen Szabalyzat hatalybalépése nem érinti a mar meghozott munkaltatoi intézkedéseket, és a
rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1év6 ligyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezobb
elbiralast eredményez.

(4) Jelen Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti a Monori Tankeriileti Kozpont
29/2017. (VIIIL. 25.) Kozszolgalati szabalyzata.
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MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. melléklet

(alkalmazési javaslat, kinevezés, beosztasi okirat,
eskiiokmany, munkaszerzodés megkdtése,
munkaltatoi tajékoztato);

b) Kormanyzati szolgalati  jogviszony  és
munkaviszony megsziinésével és megsziintetésével
lkapcsolatos jogkorok

Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaloja tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala

tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi €s

munkavallaloi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala

tartoz6 szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i és

munkavallaldi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében

Munkaltatéi jogkorok Tankeriileti igazgato Gazdasagi vezeto Szakmai vezeto Féosztilyvezeto Osztalyvezeto
, . o . . a)-b)
a) Kormanyzati szolgalati  jogviszony  ¢és iy s .
munkaviszony létesitésével kapcsolatos jogkordk atankfzruleu 1gazgato cs
gazdasagi vezeto kivételével a a)-b) a)-b) a)-b) a)-b)

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében

Kinevezésmodositas, munkaszerz6dés modositasa

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

javaslattétel az iranyitasa ala

tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi és

munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala

tartozo szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i és

munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i €s
munkavallaloi tekintetében

Jogszabaly erejénél fogva bekovetkezo valtozasrol
sz010 értesités

a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti Kozpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a tankertileti igazgato és
gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

A munkaltatd mérlegelési jogkdrébe tartozd
munkaltatdi intézkedés

Osszeférhetetlenség megallapitésa,
Osszeférhetetlennek  nem  mindsiild  tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony engedélyezése,
bejelentésének tudomasulvétele,

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos egyéb intézkedés

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

\Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos jogkorokl

gyakorlasa:

a) vagyonnyilatkozat tételére kotelezes, igazolas a
vagyonnyilatkozat atvételér6l, a vagyonnyilatkozat
tovabbitasa és a vagyonnyilatkozat-tételi
lkotelezettség teljesitése
b) vagyongyarapodasi vizsgalatra  vonatkozo
cllendrzési eljaras kezdeményezése, az eljaras elott a
[kételezett meghallgatasa

b)

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

a)

a személyiigyekért felels
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankeriileti igazgato
¢és gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kételezett kormanytisztviseldje,
munkavallaloja tekintetében

a)

a személyiigyekért felels
szervezeti egység vezetdje
gyakorolja a tankertiileti igazgato
¢s gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti Kozpont valamennyi
vagyonnyilatkozat-tételre
kdtelezett kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében




a) altalanostol eltéré munkarend megallapitasa

b) készenlét és ligyelet elrendelése

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

) rendkiviili munkaidé elrendelése

f) otthoni munkavégzésre iranyuld megallapodas
kotése

2) teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

h) tAvmunkavégzésre iranyuld megallapodas kotése

adatvédelmi tisztviselo,
informaciobiztonsagi felelos,
integritas tanacsado, védelmi
referens, esélyegyenlOségi
referens tekintetében

d), f) és h)

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

a)—c), e)a g)
az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek vezetdi
tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében

az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek vezetoi
tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében

az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység vezetoi,

kormanytisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében

Munkaltatéi jogkorok TanKkeriileti igazgato Gazdasagi vezeté Szakmai vezeto Foéosztalyvezeto Osztalyvezeto
A munkavégzéssel kapcsolatos jogkordk gyakorlasa: . a)-h)
‘| a szakmai vezetd, bels6 ellendr, a)-c), €), g)
a)—c), e)> g) a)—c), e)a g)

az iranyitasa ald tartoz6
szervezeti egység
kormanytisztvisel6i és
munkavallaloi tekintetében

d), f) és h)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében

a) Teljesitményelismerés
b) Motivacios elismerés
c) Irasbeli dicséret

a)-b)

a tankertileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje tekintetében

c)

a tankertileti igazgato és
gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje,
munkavallaldja tekintetében

a)-b)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i
tekintetében

c)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i,
munkavallaléi tekintetében

a)-b)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i tekintetében

c)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartoz6 szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében

a)-b)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i
tekintetében

¢)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i,
munkavallaldi tekintetében

a)-b)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i tekintetében

c)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztvisel6i,
munkavallaléi tekintetében

Képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos jogkorok:
a) kozigazgatasi vizsgak,
b) szakmai konferencian,
nélkiili iskolarendszeren
tovabbképzésen valo részvétel

c) foglalkoztatott altal vallalt képzés engedélyezése
d) tanulmanyi szerz6dés megkdotése, modositasa,
megsziintetése

e) idegennyelv-tanulds tAmogatésa

szerzOodés
képzésen,

tanulmanyi
kiviili

a)-e)

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

a)-e)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében

a)-e)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében

a)-e)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozd szervezeti egység
kormanytisztvisel6i,
munkavallaléi tekintetében

a)-e)
javaslattétel az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavallaldi tekintetében

a) Célfeladat, céljuttatas megallapitasa
b) Megbizasi szerzodés kotése
c) Feladatok teljesitésérol teljesitésigazolas kiallitasa

a)-c)

a tankertileti igazgato és
gazdasagi vezetd kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztvisel6je és
munkavallaldja tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében

a)-c)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek
kormanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében

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

a)-c)
javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egyseég
kormanytisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében
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Munkaltatéi jogkorok

Tankeriileti igazgato

Gazdasagi vezeto

Szakmai vezeto

Foosztalyvezetd

Osztialyvezeto

a) Cafetéria-juttatassal kapcsolatos munkaltatoi
jogkorok (cafetéria-nyilatkozat)

b) Utazasi koltségtéritésekkel, kedvezményekkel
kapcsolatos ~ munkaltatéi  jogkorok  (belfoldi
kikiildetés engedélyezése €s a teljesités igazolasa,
kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,
sajat  gépjarmiivel  torténd  munkaba  jaras
engedélyezése, utazasi kedvezményre jogositd
utalvany kiadasa)

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

d) A kormanyzati szolgalati jogviszonyhoz és
munkaviszonyhoz kapcsolodd munkaltatoi igazolas,
jovedelemigazolas kiadasa

e) Szabadsagelszamolas

f) Illetmény-, munkabéreldleg

b), d), e) és f)

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

a)ésc)
a Tankertileti K&zpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallaloja tekintetében

Munkaba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedés
koltségtéritése

a Tankertileti Kozpont
valamennyi kormanytisztviseldje
¢és munkavallaldja tekintetében

a Tankertileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallaldja tekintetében

Szocialis juttatasok (krizistdmogatés), kérelemre
nytjtando visszatéritendd tamogatasok]
(csaladalapitasi tamogatas)

a Tankertileti K&zpont
valamennyi kormanytisztviselje
¢s munkavallaldja tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala

tartozo szervezeti egységek
kormanytisztvisel6i,

munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek

lkormanytisztvisel6i, munkavallaloi

tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység
kormanytisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

javaslattétel az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység

lkormanytisztvisel6i, munkavallaloi

tekintetében

Munkakori leiras elkészitése

kozvetlen iranyitasa alatt allo
munkavallalok tekintetében

a kozvetlen iranyitasa ala
tartoz6 munkavallalok
tekintetében

a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo
munkavallalok tekintetében

az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység munkavallaloi
tekintetében

az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egység munkavallaloi tekintetében

Munkaltatéi intézkedést tartalmazo, elektronikusan
kiadmanyozott dokumentumrdl zaradékolassal
hiteles papiralapt kiadmany készitése

a személyiigyekért felelds
szervezeti egység vezetdje a
tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezetdi kivételével a
Tankeriileti Kézpont
valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallaldja tekintetében

a személyligyekért felelds
szervezeti egység vezetdje a
tankeriileti igazgato és gazdasagi
vezetd kivételével a Tankertileti
Kozpont valamennyi
kormanytisztviseldje és
munkavallaldja tekintetében

Kozszolgalati  DontObizottsagnal — kozszolgalati
panasszal kapcsolatos munkaltatoi nyilatkozattétel
(ide nem értve a kdzszolgalati panasszal 6sszefliggd
irat-, adatbekérés megvalaszolasa, kozszolgalati
alapnyilvantartasbol adatszolgaltatas)

a tankeriileti igazgato és
gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi
kormanytisztviseldje tekintetében

Kozszolgalati  DontObizottsagnal — kozszolgalati
panasszal Osszefliggd irat-, adatbekérés
megvalaszolasa, kozszolgalati alapnyilvantartasbol
adatszolgaltatas

a személyligyekért felelds
szervezeti egység vezetoje
gyakorolja a tankeriileti
igazgato és gazdasagi vezetd
kivételével a Tankeriileti
Ko6zpont valamennyi
korméanytisztviseldje
tekintetében

a személyiigyekért felels
szervezeti egység vezetoje
gyakorolja a tankeriileti igazgato
¢s gazdasagi vezeto kivételével a
Tankeriileti Kézpont valamennyi
kormanytisztviseldje tekintetében
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