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A kozszolgélati tisztviseldkrdl sz6lé 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 3. § (9)
bekezdése, 6. § 19. pontjénak b) alpontja, 75. § (5) bekezdése, valamint 151. § (3) bekezdése alapjan
— figyelemmel a személyi jovedelemadérél szolo 1995. évi CXVIL torvény (a tovdbbiakban: Szja
torvény) 70-71. §-dra, 1. és 3. szamu mellékletére, a Munka Torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L
torvény (a tovabbiakban: Mt.) 17. § (1) bekezdésére, a munk4ba jirassal kapcsolatos utazdsi
koltségtéritésrol sz616 39/2010. (II. 26.) Korm. rendeletre, a kozszolgalati tisztviselok részére adhaté
juttatasokrol €s az egyes illetményp6tlékokrol sz6l6 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendeletre (a
tovabbiakban: Korm. r.) — a Szerencsi Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) 5. § (2) bekezdésének f) pontjaban
biztositott jogkdrémben eljarva — a Tankeriileti Kézponttal kormanyzati szolgalati, munkaviszonyban
allé személyek jogviszonyahoz kapcsoldédd jogakat és kotelességeket, illetve a foglalkoztatassal
kapcsolatos f6bb eljarasi szabélyokat, hataskoroket, juttatasokat az alabbiak szerint szabalyozom.

ELSO RESZ
L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat hatilya
1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont Kézszolgalati Szabalyzaténak (a tovabbiakban: Szabélyzat) hatalya
kiterjed
a) a Tankeriileti K6zpontra, mint munkAltatora,

b) a Tankerilleti Kézponttal a Kittv. alapjan kormdanyzati szolgélati jogviszonyban &ll6
korménytisztviselére ~ és  korményzati  iigykezeldre a  (tovabbiakban egyiitt:
korméanytisztviseld).

(2) A Szabalyzat rendelkezéseit az e szabalyzatban meghatarozottak szerint alkalmazni kell:

a) a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I torvény alapjan a Tankeriileti Kozponttal
munkaviszonyban 4116 munkavallaléra  (teljesitményértékelés, cimadomanyozas,
kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsga, kizigazgatasi szakvizsga, jogi szakvizsgéarél sz6l6
pontok kivételével);

b) a prémiumévek programrél és a kiilénleges foglalkoztatasi allomanyrdl sz6lé 2004. évi
CXXII. térvény (a tovabbiakban: Pép tv.) rendelkezései szerint, a Péptv. hatalya ala tartozod
kormanytisztvisel6kre.

(3) A Szabalyzat jogviszony Iétesitését megel6z0 eljarasra vonatkozé rendelkezéseinek hatalya
kiterjed a felvételi eljarasban részt vevod személyekre is.

4) A 72. § hatalya kiterjed a nemzeti felsboktatasrél szolé 2011. évi CCIV. torvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjén szakmai gyakorlatban részt vevd hallgatokra

(5) A Szabalyzatot a foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozé jogszabalyokkal, valamint a
Tankeriileti Kézpont SZMSZ-vel, illetve egyéb belsd iranyitisi eszkdzével Osszhangban kell
alkalmazni.

(6) A szabélyzatban meghatirozott kévetelményektél — a jogszabalyban vagy e szabalyzatban
meghatérozott esetek kivételével — sem az els6 alkalmazaskor, sem a folyamatos alkalmazaskor eltérni
nem lehet.

(7)  AXkbdzszolgalati adatkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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2. Ertelmezé rendelkezések

2.§ E Szabalyzat értelmében:

a) munkaltatéi jogkor gyakorlgja: a Tankeriileti Ko6zpont tankeriileti igazgatoja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgat6), illetve a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ében
munkaltatoi jogkorrel felruhazott vezetd,

b) munkaltat6i jogok: a Tankeriileti K6zpont SZMSZ-ének 13. §-aban meghatarozott jogok,

c) szervezeti egység vezetSje: a gazdasagi vezetd (gazdasigi igazgatohelyettes), a szakmai
vezetO (szakmai igazgatdhelyettes), foosztalyvezetd, osztalyvezets,

d) foglalkoztatott: az 1. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott személy,
e) foglalkoztatasi jogviszony: a kormanyzati szolgalati jogviszony és a munkaviszony,

) pénzigyi ellenjegyzd: a gazdasagi vezetd (gazdasagi igazgatOhelyettes) vagy az 4ltala
irasban kijeldlt, a Tankeriileti K6zpont alkalmazasaban 4116 személy

I1. FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE, TARTALMA, MEGSZUNTETESE
3. A jogviszony létesitését megel6zo eljaras

3.§ (1) A Tankeriileti Kzpontban a munkakdr betdltése érdekében foglalkoztatott felvételére csak
iires allashely betoltése vagy tartésan tavollévd személy helyettesitése, esetenként szilkségessé vald
feladat elvégzése érdekében keriilhet sor. Az iires allashelyek betéltése palyazattal vagy meghivasos
eljarassal torténik.

(2) Az iranyitdsa al tartozé szervezeti egység vonatkozésaban felvételi eljards meginditasat és
foglalkoztatési jogviszony Iétesitését a szervezeti egység vezetdje kérelmezheti. A kérelmet az
allashely palyazat Gtjan torténd betdltése esetén az erre a célra rendszeresitett alkalmazdsi javaslat
nyomtatvany kitSltésével, palyazat nélkiil torténd betdltés esetén a tankeriileti igazgatd részére cimzett,
a személyiigyekért felelds szervezeti egységhez benytjtott feljegyzés form4jaban kell elSterjeszteni.

(3) Az alkalmazasi javaslatot és a feljegyzést — a rendkiviili, elére nem tervezhetd igényeket kivéve
— a foglalkoztatasi jogviszony tervezett 1étesitése elétt (az allashely palyazat Gtjan torténd betdltése
esetén a palyazat tervezett meghirdetése elétt) legalabb 15 munkanappal kell a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére eljuttatni.

(4) A szervezeti egység vezetSjének az alkalmazasi javaslat kitsltésével egyidejlileg vizsgalnia kell,
hogy a betdltendd munkakor

a) vagyonnyilatkozat-tételre kételezett-e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz016 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1) bekezdéseés a (2)
bekezdésének d)-e) pontja alapjan,

b) nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esik-e a a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szélé 1995. évi
CXXV. térvény 78. § (la) bekezdése a) pontjanak felhatalmazasan alapul¢ miniszteri
rendelet szerint,

¢) kormanytisztvisel6 esetében védett allomanyba tartozik-e a rend6rségrol szold 1994, évi
XXXIV. térvény 7. § (1) bekezdése b) pontjanak ba) alpontja és (1a) bekezdése alapjan.

(5) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az allashelyet palyazat nélkiil kivanja betélteni, az
alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jelolt harom hénapndl nem régebbi fényképes -
kormanytisztviseld esetén a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira és a munkatigyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvéntartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytjtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo
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egyes szabalyokrol sz6l6 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozott minta
szerinti tartalommal késziilt — 6néletrajzat és a munkakori lefras tervezetét.

(6) A palyazati ton torténd felvételt tartalmazéd alkalmazasi javaslat esetén a palyazati felhivas
tervezetét — a felvételi eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetdjével egyeztetve — a
személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti el és azt a feljegyzés mellékleteként kezeli. A
tankeriileti igazgat6 jovahagyasa nélkiil palyazat nem tehetd kozzé.

4.§ (1) A be nem toltétt allashely adott szervezeti egységnél torténd rendelkezésre allasat a
személyiigyekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgilja a jogviszony létesitésének jogi
(képesitési eldirasok, Kitv. vagy Mt. hatilya ald tartozas) és egyéb feltételeit (hatirozott vagy
hatarozatlan idére betolthetd iires allashely megléte, elrendelt létszamzarlat stb.), megallapitja az
alkalmazni kivant személy tervezett brutté munkabérét, illetve illetményét.

(2) Az alkalmazas feltételeinek valo megfelelés esetén a személyiigyekért felelds szervezeti egység
az alkalmazasi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — megkiildi a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység részére.

(3) A pénziigyi ellenjegyzo

a) amennyiben a munkakér betoltéséhez a sziikséges pénziigyi fedezet nem 4ll rendelkezésre,
az alkalmazasi javaslaton azt aldirasaval igazolja, €s a keletkezett iratokat megkiildi a
személyiigyekért felelos szervezeti egység részére, vagy

b) a pénziigyi forras rendelkezésre allasat alairdsaval igazolja, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egylitt tovabbitja a tankeriileti igazgato részére.

5.8 (D) Amennyiben az alkalmazisi javaslat és mellékletei alapjdn megéllapithaté, hogy a
tervezett foglalkoztatds a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akadalyai
elharithatoak, ennek érdekében a személyiigyekért felelds szervezeti egység felveszi a kapcsolatot a
szervezeti egység vezetdjével és sziikség esetén a jeldlttel is.

(2) Amennyiben az (1) bekezdés szerinti egyeztetés eredményeként az alkalmazasi javaslat
adataiban valtozds 4ll be, a szervezeti egység vezetdje 1j alkalmazasi javaslatot koteles késziteni és
megkiildeni a személyiigyekért felelos szervezeti egység részére. Ebben az esetben a 3. § (3
bekezdésében megjelolt hataridd szamitasa ojrakezdddik.

6.8 (1) Az allashely palyazat utjan torténd betdltése esetén, a kivalasztasi eljaras soran a szakmai
onéletrajzok alapjan szamitdsba vehetd jeloltek személyes kompetencidit interji keretében kell
vizsgélni. Interjt nélkiil felvételre nem keriilhet sor.

(2) Az interjin a felvételt kezdeményez$ szervezeti egység vezetbje vagy az 4ltala megbizott
foglalkoztatottal egyidejiileg a személyiigyekért felelds szervezeti egység erre Kkijeldlt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie.

7.§ (1) A felvételrdl a tankeriileti igazgaté dént, aki a felvétel iranti javaslat jovahagyasa esetén a
keletkezett iratokat a személyiigyekért felelés szervezeti egység részére kiildi meg a felvétellel
kapcsolatos tovabbi intézkedések megtétele céljabol.

(2) Az alkalmazasi javaslat jovahagyasardl, illetve annak elutasitasardl a személyiigyekért felelds
szervezeti egység tajékoztatja a felvételi eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetsijét.

8.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatis jogszabalyi és pénziigyi feltételei fennallnak és az
alkalmazasi javaslatban szereplé személy foglalkoztatasat a tankerileti igazgaté engedélyezte, a
személyiigyekért felel6s szervezeti egység intézkedik a felvételi eljaras keretében kivélasztott személy
felvételével kapesolatos iigyintézésrdl, a felvétellel kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok
kitoltetésérol:

a) apalyazati felhivast kozzéteszi és meginditja a kivalasztasi eljarast,

b) atadja, illetve megkiildi a jelolt részére a foglalkoztatdsahoz sziikséges iratokrél szol6
tajékoztatot,
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c) bekéri a jelslttd] a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratokat, igazolasokat,
a biintetlen eléélet igazolasahoz sziikséges, harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkolesi
bizonyitvany eredeti példdnyat &s az igazolvanyképet, az Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi jogviszony létesitésére vonatkozé kérelmet,

d) athelyezés esetén az érintett szervek kozotti athelyezésre irdnyuld kikérét és a
megallapodast elokésziti, majd megkiildi azt alairasra a tankeriileti igazgat6 részére,

€) a belépd foglalkoztatott adataival megkiildi a sziikséges adatszolgaltatist a Szolgéltatési és
Ellatasi Alapadat Tar (SZEAT) részére,

f) beutalja a belép6 foglalkoztatottat az el6zetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra.

(2) A foglalkoztatni kivant személy a kozszolgélati jogviszony vagy munkaviszony létesitéséhez, a
kozszolgalati nyilvantartishoz sziikséges adatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egységnél
eredeti okirattal vagy hitelesitett méasolattal kételes igazolni.

4. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltételei

9.§ (1) Kormanyzati szolgalati jogviszony biintetlen el6életii, cselekviképes, legalabb érettségivel
rendelkez6, oregségi nyugdijkorhatirt el nem ért személlyel (kivéve, ha a Kormany a munkaltatd
- kérelmére elézetesen hozzajarult az oregségi nyugdijkorhatért .elért személy foglalkoztatisihoz)
létesithetd és tarthats fenn az alabbiak figyelembevételével:

a) kormanyzati szolgélati jogviszony létesitésének és fenntartdsanak tovabbi feltétele a
magyar allampolgarsag,

b) kormanyzati ligykezelSként a kiilon térvény szerint a szabad mozgés és tartézkodas jogaval
rendelkez6 személy, valamint az Eurdpai Szocialis Kartardl sz6lé6 megéllapodasban részt
vevé allamok allampolgéra is foglalkoztathato (kivéve a fontos és bizalmas iigykezeldi
munkakdroket, valamint az iigykezeldi osztalyvezetdi kinevezés esetét), ha a feladatkdr
ellatasdhoz sziikséges mértékii magyar nyelvismerettel rendelkezik,

c) kinevezési feltételként a kozszolgalati tisztviseldk képesitési eldirasairdl sz6lo 29/2012.
(III. 7.) Korm. rendeletben meghatérozott iskolai végzettséget, illetve szakképesitést kell
figyelembe venni. Ahol a kormdanyrendelet egy feladatkdr ellatasat tobbféle iskolai
végzettseggel, szakképzettséggel is lehetévé teszi ott az adott munkakért a felsorolt iskolai
végzettségek, illetve szakképesitések barmelyikével rendelkez6 kormanytisztviseld
ellathatja.

(2) Munkaviszony biintetlen elééletii, cselekvoképes, a munkakdr betsltésére kiilon jogszabalyban
megallapitott képesitési, illetve biztonsigi kovetelményeknek megfeleld személlyel Iétesithetd. A
targyévben a munkaszerzédéssel foglalkoztatott személyek ardnya — ide nem értve a fizikai
alkalmazottakat — egyiittesen nem haladhatja meg a Tankeriileti Kézpont éves atlagos statisztikai
alloményi létszdmanak a 10%-at. E mérték alol a kozigazgatdsi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelds miniszter indokolt esetben mentesitést adhat.

(3) A kormanytisztvisel6 eskiitétel hidnyaban nem léphet szolgalatba, illetve a munkavallalé az
irasbeli titoktartdsi nyilatkozat megtételéig nem &llhat munkdba. Az eskiiokméanyt a tankeriileti
igazgato irja ala.
(4) Kormanyzati szolgdlati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamendleges hatallyal létesiteni,
modositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.
(5) Az allashely palyazat utjan torténd betdltése esetén jogviszonyt létesiteni csak olyan személlyel
lehet, aki a palyazaton részt vett, és a palyéazati feltételeknek megfelelt.

5. A prébaidé

10. § (1) A foglalkoztatisi jogviszony létesitésekor probaidd kikotése jogszabalyban meghatarozott
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esetekben kotelez6, amelynek mértéke kormanytisztviseld, illetve kormdnyzati iigykezel esetén
legalabb 3, de legfeljebb 6 honap, munkavallald esetén legfeljebb 3 honap.

(2) A probaidé id6tartamat — a foglalkoztatottra vonatkozé jogszabalyban meghatarozott keretek
kozott és a felvételt kezdeményez$ szervezeti egység vezetdjének javaslatt figyelembe véve — a
tankeriileti igazgatd hatarozza meg.

6. A jogviszony létesitésének dokumentumai

11.§ (1) A kinevezési okményt, athelyezés esetén az athelyezési megallapodast és a kinevezés
modositasat, a munkaszerzddést, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos munkaltat6i
tajékoztatast a személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti eld, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd
a tankeriileti igazgaté aldirasat kovetden gondoskodik a foglalkoztatott részére torténd atadasardl.

(2) A foglalkoztatott kinevezése, munkaszerzédése négy eredeti példanyban késziil, amelybél egy
példany a foglalkoztatott, egy példany az illetményszadmfejtés, egy példany az irattar részére keriil
atadasra, egy példany pedig a személyi anyagban keriil elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony Iétesitéséhez, tovabba a kormanytisztviseld besorolasshoz
szilkséges adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazoldsira alkalmas
dokumentum személyiigyekért felelds szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia kell. A
foglalkoztatott legkésdbb a munkdba Iépése napjan koteles 4tadni a kordbbi foglalkoztatdsi
jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat. Ha a foglalkoztatott a munkdba lépése
napjaig nem kapja meg a kordbbi foglalkoztatdt6l a jogviszonyra vonatkozd igazolasokat, ezeket
legkésObb az iratok részére tortént atadasat kévetden haladéktalanul kételes atadni a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére. A személyiigyekért felelds szervezeti egység a foglalkoztatott
torzsadatairdl legkésdbb a munkaba 1épés napjan adatfelvételi lapot vesz fel.

7. Munkakdéri alkalmassagi vizsgdlat

12. § A belépd foglalkoztatott a munkaba Iépést megelézden a munkaltatéval szerzddésben alld
foglalkozas-egészségligyi szolgalat munkakori-alkalmassagi vizsgalatan koteles részt venni.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

13.§ (1) Amennyiben a belépd foglalkoztatott olyan munkakérben keriil foglalkoztatasra, amely
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett, a személyiigyekért felelds szervezeti egység frasban
ertesiti a kotelezettet a kételezettség fenndllasardl és az esedékesség idSpontjardl, valamint csatolja a
vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges formanyomtatvanyt és kitltési utmutatot.

(2) Ha a kételezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a személyiigyekért felelds szervezeti egység
koteles a kotelezettet irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil teljesitse. Ha ¢ hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-
teteli kotelezetiség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett e kotelezettségének
onhibdjan kiviil nem tudott eleget tenni. Ebben az esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly megsziinésété] szamitott nyolc napon beliil kételes eleget tenni, ennek
elmulasztdsat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

(3) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziint, vagy a kételezett 0j vagyonnyilatkozatot
tett, a személyligyekért felelSs szervezeti egység a vagyonnyilatkozat altala érzstt példanyat 8 napon
belill a kételezettnek visszaadja. Ha erre nincs lehetdség (pl. a foglalkoztatott akadalyoztatisa miatt),
részére postai kiilldeményként tértivevénnyel kell megkiildeni.

(4) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozé részletes szabalyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.
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9. Munkakéri leiras

14.§ (1) A munkakor azoknak a feladatoknak az Osszefoglalo megnevezése, amelyeket a
foglalkoztatott jogviszonya alapjan ellatni koteles, illetve amelyben a foglalkoztatottat a kinevezési
okirata, illetve a munkaszerzodése alapjan a Tankeriileti Kézpont kételes és jogosult foglalkoztatni.

(2) A munkakdri lefrds a kinevezés, illetve a munkaszerzdés mellékletét képezd személyiigyi
okirat, amely a munkakdr jellegét, a bet6ltéséhez kapcesolddo feltételeket és ismereteket, a munkakérbe
tartozé feladatok megnevezését, a munkakor ellatasdhoz biztositott hataskért, a helyettesités rendjét,
valamint a foglalkoztatottnak a Tankeriileti KGzpont szervezetében a munkavégzésével dsszefiiggt
kapcsolatait rogziti.

(3) Az erre a célra rendszeresitett minta alapjan a szervezeti egység vezetdje késziti el a munkakdri
leirast kettd példanyban. A munkakori leiras csak olyan mértékii és jellegii feladatokat allapithat meg,
amelyeket a foglalkoztatott a foglalkoztatasi jogviszonyéara vonatkozo jogszabalyok — igy kiilonGsen a
munkavégzésére és a munkaidére iranyulé rendelkezések — alapjan feleldsségteljesen az elvart
szakmai szinvonalon képes ellatni.

(4) A szervezeti egység vezetdje a munkakori leiras kettd példanyat a foglalkoztatasi jogviszony
létesitése elStt elkésziti és atadja azt a személyiigyekért felel6s szervezeti egység részére.

(5) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a munkakdri leirds egy példanyat a kinevezési
okirattal, illetve a munkaszerzddéssel egyiitt atadja a foglalkoztatott részére, a munkakori leiras
mésodik példanya a foglalkoztatott személyi anyagéban keriil elhelyezésre.

(6) A munkakdr, a munkakori feladatok, tovabba a kinevezés, illetve a munkaszerz6dés médositasa
eseten a foglalkoztatott részére Uij munkakori leirast kell késziteni az (1)-(5) bekezdésben foglaltaknak
megfelelden.

10. Megbizé levél

15. § Az eurdpai unids vagy hazai projektek megvaldsitasa céljabol ellatott felmeriil$ tobbletfeladat
kijel6lése megbizo levéllel torténhet.

11. Osszeférhetetlenség, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony bejelentése

16.§ (1) A kinevezést megelézéen a személyiigyekért felelds szervezeti egység tajékoztatja a
foglalkoztatdsra keriild személyt a jogviszony létesitésére és fennalliasira vonatkozéd
Osszeferhetetlenségi szabalyokrol, aki a kinevezését megel6zéen koteles nyilatkozni arrél, hogy
crintik-e személyét a Kttv-ben meghatarozott Osszeférhetetlenségi szabilyok. A nyilatkozat
megtételéhez a személyiigyekért felelds szervezeti egység biztositja a nyomtatvanyokat.

(2) A személyiigyekért felelds szervezeti egység az Osszeférhetetlenség vizsgalatat az alabbi
szempontok figyelembevételével koteles elvégezni:

a) a foglalkoztatott beosztdsa, munkakore,

b) az egyéb és tovabbi jogviszony jellege, tartalma, tovabba kapcsolédasa a Tankeriileti
Kézpont tevékenységéhez, a kormanytisztvisel$ betsltott munkakoréhez,

¢) a gazdasagi tarsasag tulajdoni szerkezete, tevékenységi kére,

d) minden olyan tény és koriilmény vizsgalata, amely a foglalkoztatott partatlan, befolyastél
mentes tevékenységét veszélyeztetné, a foglalkoztatottat hivataldhoz méltatlan helyzetbe
hozhatja, illetve, amely nemkivanatos ¢rdekérvényesités és befolyasolds lehetSségét
eredményezi.

(3) A személyiigyekért felelés szervezeti egység a vizsgalatot kovetden a véleményével ellatott
nyilatkozatot felterjeszti a tankeriileti igazgato részére.
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(4) A tankeriileti igazgaté a nyilatkozat tartalma és a személyiigyekért felelos szervezeti egység
véleményének figyelembevételével dont az engedélyezésrdl vagy az dsszeférhetetlenségrol.

17.§ (1) A foglalkoztatott a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezéset elozetesen irasban kéri, illetve a jogviszony létesitését irasban bejelenti a tankeriileti
igazgaténak cimzett, a személyligyekért felelds szervezeti egységhez benytijtott feljegyzés formajaban.

(2) A foglalkoztatott koteles azt is bejelenteni a tankeriileti igazgatonak, ha az engedélyezett
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonya megsziint.

18.§ (1) A foglalkoztatottnak haladéktalanul be kell jelentenie, amennyiben a munkavégzési
kételezettség aldli mentesités ideje alatt koltségvetési szervvel vagy koltségvetési szerv legalabb
tobbségi befolyésa alatt 4116 gazdalkod6 szervezettel teljes vagy részmunkaidés munkaviszonyt létesit.

(2) A korménytisztviseld koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben a Kttv-ben
meghatérozott dsszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha a korményzati szolgalati jogviszonyanak
fennallasa alatt &sszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkéltatéi jogkér gyakorlja koteles
haladéktalanul {résban felszélitani a korménytisztvisel6t az sszeférhetetlenség megsziintetésére.
Amennyiben a foglalkoztatott az §sszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc
napon beliil nem sziinteti meg, a kormanyzati szolgélati jogviszonya megsziinik.

(3) Amennyiben a tankertileti igazgaté a foglalkoztatottat az Ssszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a foglalkoztatottnak a felszdlitasban eldirt hatéridén beliil a személyiigyekért felelés
szervezeti egységnél be kell mutatnia az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolést,
okiratot, amirl a személyiigyekért felelds szervezeti egység masolati példanyt készit, és azt a
foglalkoztatott személyi anyagdban helyezi el.

(4) Az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos nyilatkozattétel a korményzati szolgalati jogviszonybol
eredd kotelezettség. A bejelentési kotelezettség elmulasztasa, a valdsagnak nem megfeleld
nyilatkozattétel, az el6zetes engedélyhez kotott tevékenység engedély nélkiil folytatdsa, tovabba az
ezekkel dsszefiiggd valotlan vagy hidnyos adatok kézlése a Kttv. 155. §-anak (1) bekezdése szerinti
fegyelmi vétségnek mindsiil.

12. Jogviszony modositasa
19.§ (1) A foglalkoztatdsi jogviszony modositdsa mind munkaltatéi, mind foglalkoztatotti oldalrél

kezdeményezhet6.

(2) A modositisra vonatkozé igény felmeriilése esetén a kezdeményezd félnek kell az erre
vonatkozé nyomtatvanyt kitdlteni, és a modositasra vonatkozé idépontot megel3zd legalabb 15 nappal
eljuttatni a személyiigyekért felelos szervezeti egység részére.

(3) A személyligyekért felels szervezeti egység koteles ellenérizni a médositasi igény jellegétél
fliggben a modositasi igény jogszabalyi feltételeinek fennallasét, a szervezeti szabélyozo eszkdzokkel
val6 dsszhangjat, a statuszhelyzettel vald megfelelését.

(4) Amennyiben a médositds a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgatd
részere torténd megkiildés eldtt a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy ellenjegyzi azt.

(5) A tankeriileti igazgaté jovahagyasat kovetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység
elkésziti a sziikséges munkajogi dokumentumokat.

(6) A foglalkoztatasi jogviszonyt modositani — jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — csak a
munkaltato és a foglalkoztatott k6zos megegyezésével lehet.

13. A foglalkoztatott altal kezdeményezett jogviszony megsziintetés
20.§ (1) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviseld

azonnali hatallyal, kdzs megegyezéssel, lemondassal, vagy éthelyezéssel kéri, illetve amennyiben a
munkavallalé a munkaviszony megsziintetését kozos megegyezéssel, felmondassal vagy azonnali
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hatalya felmondéssal kéri, kételes az erre iranyulo irésbeli jognyilatkozatat a szervezeti egység
vezetbjének bemutatni, és azt — a szervezeti egység vezetdjének alairasaval és esetleges véleményével
(tudomasul veszi, tdmogatja, nem tdmogatja, stb.) egyiitt a személyiigyekért felelds szervezeti
egységen keresztlil — a tankeriileti igazgatd részére megkiildeni.

(2)  Két honapnal révidebb lemondasi id6 a tankeriileti igazgaté engedélyével 4llapithaté meg.

14. A jogviszony megsziintetés (megsziinés) eljérésrendje. Elszamolas, a munkakor dtadds-
atvétel szabalyai

21.§ (1) Jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kételes a munkaltatd
altal részére atadott eszkozokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az elszamolasi lapon megjelolt szervezeti
egysegeknél elszamolni, a sziikséges aldirdsokat, igazolasokat beszerezni, illetve eszkdzoket,
igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkéstbb az utolsé munkéban t6ltdtt napjan

a) a személyiigyekért felelds szervezeti egységnél leadja a jogviszony megsziintetéssel
kapcsolatos jarandosagok elszamoldsanak és okiratok, igazolasok kiadasanak feltételéiil
szolgalé elszamoldsi lapot, valamint

b) a szervezeti egység vezetbjével, vagy a vezet$ altal a munkakér atad4s-atvételre kijeldlt
foglalkoztatottal kozésen elkésziti a Szabalyzat 14. cimében foglaltaknak megfeleléen az
atadas-atvételi jegyzOkonyvet, amelynek egy példanyat — tovabbi megdrzés céljabol — a
személyiigyekért felelds szervezeti egység részére 4tad.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a személyiigyekért felelds
szervezeti egység megkiildi a sziikséges adatszolgaltatast a SZEAT részére.

(4) Az elszamolast kovetden a személyiigyekért felelds szervezeti egység a kiléptetéshez sziikséges
okiratokat atadja a Magyar Allamkincstar részére, aki ezek alapjan elkésziti a kilépd igazolasokat és
gondoskodik a jarandésagok szamfejtésérol.

22.§ (1) A foglalkoztatott koteles a munkakor betdltdjének személyében torténd valtozas, a
foglalkoztatési jogviszony megsziinése, megsziintetése — ideértve a végleges kozigazgatasi athelyezést,
—, a Kittv. 53. §-aban, 55. §-dban, 56. §-4ban meghatirozott esetek, nemzeti szakértéként vald
foglalkoztatas, valamint a 30 napot meghaladé tavollét (fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag,
munkavégzés aloli mentesités, stb.), illetve az eldre lathaté 30 napot meghaladé keresdképtelenség
esetén atadas-atvételi eljards keretében a munkakori feladatokat, illetve az annak ellatasaval
Osszefiiggd informaciokat és iratokat atadni a kijeldlt atvevének.

(2) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység foglalkoztatottjai koziil kijeldli a munkakért
atvevo személyt vagy személyeket. Kijelolés hidnyaban atvevd a szervezeti egység vezetdje.

(3) A munkakdr atadas-atvételét gy kell megszervezni, hogy a munka folyamatosséga biztositva
legyen, és az legkésdbb az utolsé munkaban t5ltstt napon megtorténjen.

(4) A munkakor atadas-atvételt az erre a célra rendszeresitett munkakdr 4tadas-atvételi
Jjegyzbkonyvbe kell foglalni.

(5) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kévetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkdrébe tartozo, tigyrendben meghatérozott feladatok végrehajtdsinak a munkakdr 4tadasakor
fennall6 helyzetérdl atfogé képet adjon. A jegyzokonyvnek az atadé munkakérére vonatkozodan
tartalmaznia kell kiillonGsen:

a) az atado foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott nevét,
b) amunkakdr atadas-atvétel helyét, id6pontjat,

¢) folyamatban 1év6 iigyekkel kapcsolatban az atad4sig tett intézkedéseket, az {igyek
elintézési hataridejét, a kapesolattartok megnevezését, az iigyre vonatkozé, elektronikusan
tarolt informéacidk elérési Gtvonalat,

12



A Szerencsi Tankeriileti Kézpont 27./2017. (VIIL. 25) A Szerencsi Tankeriileti Kézpont Kézszolgalati
szabalyzata szabalyzata

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

e) a munkakOr atadas-atvételt kovetd idOszakra vonatkozo, elbre ismert szakmai feladatok
leirasat, hataridejét, ismert kapcsolattartok megnevezését,

f) ahatalyos szerzddésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos adatokat,
g) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszdmoldsat,

h) az atadod foglalkoztatott munkakdréhez tartozé dokumentumokat, informaciokat,

i) a munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos egyéb észrevételeket,

j)  atado foglalkoztatott és atvevd foglalkoztatott alairasat,

k) szervezeti egység vezetdjének alairasat.

A jegyzokonyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevd részére atadott, folyamatban 1évo tigyek iratait.

(6) Ha a munkakor 4tadas-atvételekor az atadd foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva
van, vagy a munkakOr 4tadas-dtvételt megtagadja, a szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység
foglalkoztatottjai koziil kijelSli az atadoként eljard személyt, aki két tanui jelenlétében leltarba veszi a
tavollévd foglalkoztatott személyes kezelésében 1évo iratokat, amelycket a jegyzokonyv kitsltésével
atad az atvevonek. Az atadasrol a tavollévd foglalkoztatottat a jegyzokonyv egy példanyanak
megkiildésével kell értesiteni. Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan
részét a jegyzOkonyvnek.

(7) A jegyzOkdnyvet hirom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példiany az atadéd
foglalkoztatottndl és egy példany az atvevd foglalkoztatottnidl marad. A jegyzokonyv harmadik
példanyat a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell atadni.

(8) Amennyiben az atadé foglalkoztatott a munkakor atadas-atvételi kotelezettségének — neki
felrohaté okbol — nem tesz eleget, igy a munkaltaté a foglalkoztatottra vonatkozé feleldsségi
szabalyok alapjan az igényét peres uton érvényesitheti.

II1. FEJEZET
A JOGVISZONY TARTALMARA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK
15. Személyes adatokban bekivetkezé viltozas

23.§ Amennyiben a foglalkoztatott személyes adataiban véltozds koévetkezik be (lakcim,
bankszdmlaszdm, csaladi allapot valtozésa, gyermeksziiletés, névvaltozas stb.), kételes arrdl a
személyligyekért felelos szervezeti egységet haladéktalanul, de legkésébb a valtozas bekdvetkezésétol
szamitott 8 napon beliil irasban tajékoztatni. A tajékoztatas elmaradasabol eredd esetlegesen felmeriild
kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

16. Oltozkodési elirasok
24.§ (1) A foglalkoztatott a Tankeriileti Kozpontban torténé munkavégzése soran kételes az
alkalomnak, az évszaknak, az id6jarasnak megfelel6 6ltozékben, apolt és tiszta kiilsével megjelenni.

(2) A munkavégzés soran a munkahely hivatali jellegének megfelels Sltdzetet kell viselni.

(3) NoOk nem jelenhetnek meg kanikularuhaban, strandpapucsban, révidnadragban. Pant nélkiili
vagy spagettipantos fels6 csak a vallat takaro6 kiskabattal vagy boleréval viselhetd.

(4) Férfiak nem viselhetnek rovidnadragot, szandalt, papucsot.

13



A Szerencsi Tankeriileti Kozpont 27./2017. (VIIL. 25) A Szerencsi Tankertileti Kézpont Kdzszolgalati
szabalyzata szabalyzata

(5) Nem visclhetd szélséséges divatiranyzatokat kovetd stilusi ruhazat, hivalkod6 ékszer,
provokativ vagy atlatszé ruha, szoknya, felsd.

(6) Az oltdzetnek takarnia kell a kldokét, a fehérnemiit.

(7)  Kiilonleges alkalmak, iinnepségek, illetve magasabb szintii vagy kiemelt hivatali targyalasok
alkalmaval n6k szamdra a kosztiim vagy nadragkosztiim, zart cipd harisnyaval, a férfiak szdmara sétét
oltony, hosszu ujju ing, nyakkendo, illetve alkalmi, zart cipd viselése kitelezd.

(8) A jelen szakaszban foglaltak betartatdsarol a szervezeti egység vezetéje koteles gondoskodni.
IV. FEJEZET
TELJESITMENYERTEKELES, MINOSITES, ILLETMENYELTERITES, ELISMERESEK
17. Teljesitményértékelés

25.§ (1) A kormanytisztvisel6k teljesitményértékelése soran a Kitv. 130. §-a, a kdzszolgalati egyéni
teljesitményértékelésrdl sz6l6 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet, valamint a kozszolgélati tisztviseldk
egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (VI. 30.) KIM rendeletben foglaltak az irAnyaddak.

(2) A tankeriileti kdzpont a teljesitményértékelést a TER informatikai rendszer, kézpontositott
web-es alkalmazas hasznélataval a TER Centrumhoz csatlakozva végzi. -

(3) A Tankeriilleti Kdzpontban a szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban jelen szakaszban:
crickeld vezet6) végzi el a kormanytisztvisel$ (jelen szakaszban: értékelt) teljesitményértékelését. Az
értékeld vezetd delegalhatja a feladatot vagy annak egy részét a munkakori leirdsédban helyetteseként
megjelélt foglalkoztatott részére.

(4) Az értékeld vezetd a kormanytisztvisel6t a teljesitményértékelés kotelezd elemeirdl, a
kovetkezé félévre kitiizott teljesitménycélokrdl a targyév janudr 31-ig, illetve a targyév julius 15-ig
értesiti.

(5) Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelését az els6 félév vonatkozasaban
legkés6bb jilius 15-ig, a masodik félév, valamint az egész év vonatkozasaban legkés6bb januar 31-ig
elkésziti.

(6) A szervezeti egység vezetdje — legalabb 5 munkanappal az értékeld megbeszélést megeldzben —
gondoskodik a kormanytisztviselo értékeld megbeszélésre térténd beosztasardl.

(7) Az értékeld vezetd kozvetlen felettes vezetdje

a) biztositia az 4ltala kozvetleniil iranyitott értékeld vezetd teljesitményértékeléssel és
mindsitéssel kapcsolatos munkajéhoz a sziikséges feltételeket,

b) az értékelt vagy az értékeld vezetd kiilon kérésére részt vesz az év végi
teljesitményértékelési és minGsitd megbeszélésen,

c) jogosult az értekeld lap megtekintésére,

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

e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd altal irasban elkészitett értékelést,
mindsitést,

f) jogosult az értékelési fazisok jévahagyasara.

(8) Az értékeld megbeszélést kovetden az értékeld vezetd megkiildi a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés és kovetelmény-meghatirozas egy-egy aldirt
példanyat a személyi anyagban torténd elhelyezés céljabsl.

(9) Amennyiben az ¢rtékelé vezetd munkakdre a targyév sordan modosul, betegség vagy egyéb
jogeimen tartds tavollétére keriil sor, vagy jogviszonya megsziinik, akkor a hozz4 tartozé értékelends
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kormanytisztviselok teljesitményértékelését, kovetelmény-meghatirozasit, a szervezeti egységbe
Gjonnan belépék kovetelményeinek meghatarozasat a munkakori leirasiban helyettesként megjelslt
foglalkoztatott kételes elvégezni.

(10) Az 10j belépd kormanytisztviseld, valamint az ujonnan értékeld vezetének kijelolt
kormanytisztviseld tdjékoztatd anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer mitkodésérdl. A
tajékoztatdt elektronikus uiton a mindenkori TER tdmogaté juttatja el az érintettek részére.

(11) A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetje a féléves és az éves értékelési id6szak
lezarasat kovetd 30 napon beliil dsszefoglald jelentést készit a tankeriileti igazgaté részére az értékelés
tapasztalatairdl, kiilonds tekintettel a hataridon beliil el nem készitett értékelésekre €s a mulaszts
indokéra. A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje a jelentés elkészitéséhez jogosult az
értékeld vezetoktdl a mulasztas okardl tajékoztatast kérni.

18. Mindgsités

26.§ (1) Mindsiteni az elsé teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kdvetden kell, majd évente a
targyévet kovetd €v januar 1-je és janudr 31-e kOzOtt. Az azt megelézd legalabb két
teljesitményértékelés szdzalékos eredménye egyiittesen adja a kormanytisztviseld mindsitését.

(2) A mindsitést a teljesitményértékelést végzd vezetd és az érintett kormanytisztviseld irja ala.

(3) A mindsités két példanyban késziil, amelynek els6 példanya a mindsitett személyt illeti meg, a
masodik példanyt a személyi anyagban kell elhelyezni.

19. Cimadomanyozas

27.§ (1) A szervezeti egység vezetdje — jogszabéalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén —
szakmai, illetve  kozigazgatisi  tandcsadéi/fétandcsadéi,  valamint  cimzetes  vezetd-
tanacsosi/fotanacsosi/vezetd-fétanacsosi, cimzetes fomunkatarsi cimek  adomanyozasat
kezdeményezheti az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység kormanytisztviseldi részére.

(2) A részletes indokolassal ellatott, a kormanytisztviseld kiemelkedd tevékenységének és
eredményeinek ismertetését tartalmazo javaslatot a szervezeti egység vezetdjének a személyiigyekért
felelos szervezeti egységhez kell benyujtania.

(3) A személyiigyekért felelos szervezeti egység a cimadomanyozissal jaré tobbletforras
rendelkezésre allasardl elzetesen tajékozodik a gazdalkodasaért felelds szervezeti egységnél,
valamint megvizsgalja az adomanyozhaté cimekkel kapcsolatban eldirt, szdzalékértékben
meghatarozott térvényi létszdmardnyok teljesiilését. Amennyiben a javaslatban szerepld
cimadoményozashoz a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll, valamint a javasolt személy
részére torténd cimadomanyozasnak térvényi akadalya nincs, Ugy intézkedik a felterjesztés tankeriileti
igazgatd részére torténd -eljuttatisardl, aki dont a cimadoményozasrél. Cimadoményozisra a
tankertileti igazgato sajat dontése alapjan is jogosult.

(4) Cimadomanyozasra — lehetdség szerint — az illetményeltéritések megallapitisara szolgalo
id0szakkal egy idében — félévente — a kormanytisztviseld teljesitményértékelését kdvetben keriilhet
SOr.

(5) A kozigazgatdsi  fotanacsadoi, kizigazgatdsi  tanicsaddi  cimmel  rendelkezd
kormanytisztviselét a cim adoményozasat kovetden a 26. §-ban meghatarozottak szerint mindsiteni
kell, és legalacsonyabb fokozati mindsités esetén a cimet vissza kell vonni, ebben az esetben a
kormanytisztviselé a besorolasa szerinti illetményére jogosult.

©) A szakmai (fé)tanacsaddi cimet legalacsonyabb fokozatii mindsités esetén vissza kell vonni,
ebben az esetben a kormanytisztviselé a cimmel jaro illetmény helyett a besorolas szerinti illetményére
jogosult.
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(7) A tankeriileti igazgat6 visszavonhatja a szakmai, illetve a kizigazgatasi tanacsadoi, fétanacsadoi
cimet, ha a kormanytisztvisel6 két egymast kovetd mindsités alkalméval a korabbinal alacsonyabb
teljesitményszintet ér el.

20. A foglalkoztatottak szakmai elismerése

28.§ (1) A kimagaslé teljesitményt nytijtd, munkajat huzamos ideig magas szinvonalon végzé, a
Tankeriileti Kézpont miikodése szempontjabdl fontos szakmai feladat végrehajtidsiban érdemeket
szerzO foglalkoztatott munkéjanak elismeréseként — a targyévi koltségvetési keretek rendelkezésre
allasanak eldzetes vizsgalatat kvetéen — elismerésben részesiilhet.

(2) Az elismerésre vonatkozo javaslatot a (3) bekezdésben meghatarozott alkalmakat megeldzden
legalabb 15 nappal a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére kell eljuttatni, aki 8sszesiti a
javaslatokat €s azt a gazdasagi vezet6vel egyeztetett pénziigyi fedezet figyelembe vételével felterjeszti
ddntésre a tankeriileti igazgatd részére.

(3) Az elismeréshez pénzjutalom, amely a foglalkoztatott 3 havi illetményével megegyezd Gsszeg,
illetve tankeriileti igazgato6i elismeré oklevél jar, amelynek 4taddsara minden évben az 4llami {innepek
vagy a tankeriileti igazgatd, illetve a kitlintetésre vonatkoz6 jogszabdly altal meghatdrozott
alkalmakkor keriilhet sor.

(4) Egy évben Osszesen maximum 3 f6 részesiilhet az elismerésben.
V. FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTTAK DIiJAZASA
21. Az illetmény, illetve a munkabér megallapitasianak szabalyai

29.§ (1) A kormanytisztviseld (ide nem értve a korményzati iigykezelét) a kodzszolgalati
jogviszonya alapjdn a Kitv., valamint a Korm. r. el6irasainak megfelelden havonta illetményre
jogosult, amely:

a) alapilletménybdl (amely a fizetési fokozathoz tartozé szorzo és az illetményalap szorzata);
b) —tdrvényben meghatarozott feltételek esetén — illetménykiegészitésbol,
c) aKittv-ben meghatarozott feltételek fennallasa esetén illetménypotlékbol

all.

(2) A targyév marcius 1-jétd] a kovetkezd év februar végéig terjedd iddszakra vonatkozé havi
illetmény nem haladhatja meg a K6zponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan k6zzétett, a targyévet
megelz0 évre vonatkozd nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd kereset tizszeresét.

(3) A Tankeriileti K6zpont kormanyzati tigykezelSinek illetményét — a kdzvetlen vezetd javaslata
alapjan — a tankeriileti igazgat6 4llapitja meg oly médon, hogy az legaldbb elérje a garantalt
bérminimum Osszegét, de az illetményalap hatszorosat nem haladhatja meg. A tankeriileti igazgat6 az
illetmény megallapitasakor aranyosan figyelembe veszi a kormanyzati iigykezeld szolgalati
jogviszonyban t6lt6tt idejét, a munkakdr tartalmat, a munkakdr mas munkakérokhdz vald viszonyat,
valamint a munkakdr betoltéséhez sziikséges tudast és gyakorlatot.

(4) A Tankeriileti Kézpont munkavallaléjanak a targyév marcius 1-jétdl a kovetkezd év februar
végéig terjedd idoszakra vonatkozé havi munkabére nem haladhatja meg a Kézponti Statisztikai
Hivatal altal kozzétett, a targyévet megelozé évre vonatkozd nemzetgazdasagi atlagos havi bruttd
munkabér tizszeresét. Munkavallal6 részére alapbérként legalabb a kételezd legkisebb munkabért kell
meghatarozni.
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22. Illetmény, munkabér atutalisa

30.§ A foglalkoztatott részére illetményének, illetve munkabérének kifizetése a valasztott
pénzintézetnél nyitott fizetési szamlara torténd Aatutalassal, fizetési szamla hidnyéban, illetve a
foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan postai titon, a targyhdnapot kévetd hénap 5. napjaig torténik.

23. Kinevezéstol eltéro foglalkoztatas, a helyettesitési dij

31.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatott a munkaltatd intézkedése alapjan eredeti munkakére ellatasa
mellett munkakérébe nem tartozo munkéat is végez (4tirdnyitds), a helyettesités elsd napjatol
kezddédoden, illetményén, alapbérén felil helyettesitési dij is megilleti.

(2) A foglalkoztatottat a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartosan tavol 1évé foglalkoztatottat
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakért lat el.

(3) Nemilleti meg a foglalkoztatottat helyettesitési dij, ha
a) ahelyettesités ellatasa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé, illetve
b) ahelyettesités a foglalkoztatott munkakéri kételezettsége.

(4) A vezetdi munkakdrben foglalkoztatott helyettesitési dijra jogosult, ha a helyettesitésre azért
van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé vezetdéi munkakdr nincs betdltve, feltéve, hogy a
helyettesités idétartama a harminc napot meghaladja. Ez utobbi esetben a helyettesitési dij
megallapitas utélagosan torténik az (1) bekezdésben foglaltak szerint.

32.§ (1) A helyettesités elrendelése hatdrozott idére vagy — amennyiben annak idétartamat elére
nem lehet megallapitani — hatarozatlan idére, visszavonasig szélhat.

(2) A helyettesitési dij elrendelésérél és mértékének megallapitasardl szol6 javaslatot a szervezeti
egység vezetdje a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére tovabbitja, aki megvizsgilja a
kérelmet abbdl a szempontbol, hogy a jogszabalyban foglalt feltételeknek megfelel-e, és amennyiben
igen, pénziigyi ellenjegyzést kovetden tovabbitja az iratot a tankeriileti igazgaté 4ltal térténd
engedélyezésre.

(3) A helyettesités elrendelésérdl és a helyettesitési dij mértékérdl a szervezeti egység vezetdjének
javaslata alapjan a tankeriileti igazgat6 dont.

(4) A helyettesitést és annak dijazdsat irdsban kell elrendelni, Helyettesitést elrendelni, illetve
helyettesitési dijat megallapitani visszamendleges hatallyal nem lehet.

(5) A helyettesitési dijat meg kell sziintetni, ha az arra okot ad6 kériilmény megsziint.

33.§ (1) Egy munkakort legfeljebb két foglalkoztatott helyettesithet. Egy foglalkoztatott legfeljebb
két munkakér helyettesitését lathatja el.

(2) A helyettesitési dij — amennyiben a teljes korii helyettesitést tobben latjak el, vagy csak
részleges helyettesités torténik — a helyettesités mértékével aranyosan éallapitandé meg.

(3) Részleges helyettesités esetén, vagy ha a helyettesitést t6bb foglalkoztatott egyiittesen latja el,
vagy ha egy foglalkoztatott két munkakort helyettesit, a helyettesitési dij mértéke helyettesitett
munkakdronként kizarolag a helyettesitett illetményének, alapbérének 25%-a, de egyiittesen legfeljebb
50%-a lehet.

(4) Ha a foglalkoztatott részben vagy egészben tobbletfeladatként betéltetlen munkakort 14t el, a
helyettesitési dij mértéke a helyettesitd foglalkoztatott illetményének, alapbérének 25-50%-dig
terjedhet.

(5) A helyettesitési dij 25-50% kozotti mértékét Ggy kell megallapitani, hogy a helyettesitd
illetménye, illetve munkabére és a helyettesitési dij egyiittes Osszege nem haladhatja meg a
munkakorhdz kapcsolodo, hasonlo beosztasban 1évé foglalkoztatottak atlagdijazasat.
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VL. FEJEZET
A MUNKAVEGZES ES A TAVOLLETEK SZABALYAI
24. Munkarend

34.§ (1) A foglalkoztatott napi munkaideje, illetve munkarendje a Kitv. 89. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan alakul. A napi munkaid6 a Kttv. 89. § (1) bekezdésben foglaltnal kevesebb is lehet,
ebben az esetben az egyébként jaré illetményt aranyosan csokkenteni kell.

(2) A foglalkoztatasi jogviszony fennallasanak id6tartama alatt a részmunkaidSben . térténd
foglalkoztatdas megallapitasat a foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység
vezetdjének elozetes vélemeénye alapjan — a tankeriileti igazgatd engedélyezi.

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetOjénél kezdeményezheti az altalanostol eltérd
munkaidé-beosztds megallapitdsdt (egyéni munkarend). Egyéni munkarend megallapitiséanal
kiilondsen figyelembe veendd koriilmények: a gyermekgondozasi és oktatdsi intézmények napi
nyitvatartasi ideje, valamint az altaluk elrendelt sziinetek. A szervezeti egység vezetdje a szervezeti
egységnél fennallé feladatellatasra tekintettel egyedi munkarendet hatirozhat meg a vezetése alatt 4116
foglalkoztatott részére.

35.8 (1) A foglalkoztatott a szervezeti egysége altal vezetett, az erre a célra rendszeresitett jelenléti
iv alairasdval igazolja a munkahelyén val6é megjelenés és tartozkodas tényét. Tavollétének indokat a
jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti rovidités alkalmazasaval, el6zetesen meg kell jeldlni.

(2) A jelenléti ivek masolatat a targyhonapot kdvetdé honap 5. napjaig a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tavollévé foglalkoztatottakrol és a tavollét
Jjogeimérol szervezeti egységenként készitett €s a szervezeti egység vezetdje altal alairt, az erre a célra
rendszeresitett tavollét-jelentés nyomtatvanyt — kiilonos figyelemmel a kerestképtelenségre és a
fizetés nélkiili szabadsagra — minden honapban a targyhonap utolsé elbtti munkanapja 12:00 6raig e-
mailben a személyiigyekért felelds szervezeti egység, valamint a gazdalkodasért felelés szervezeti
egység részére meg kell kiildeni. A jelentésben azokat a keresképtelenséggel érintett iddszakokat is
fel kell tiintetni, amelyekrél a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyiigyekért
felelds szervezeti egység gondoskodik a rendes szabadsagok illetményszamfejté rendszerben torténd
rogzitésérdl. A tobbi tdvollét jogeim rogzitése a gazdalkodasért felelds szervezeti egység feladata.

(3) A foglalkoztatott munkabél valé tadvolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabélyban foglalt esetekben vagy engedély alapjan mentesiilt a rendelkezésre allasi, illetve
munkavégzési kotelezettség aldl.

(4) A foglalkoztatott koteles rendkiviili tavollét bekovetkezésekor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti egység vezet6jét a tavolléte okardl és varhatd idotartamardl, valamint a -
keresoképtelenségi idGtartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tijékoztatni a munka
felvételének varhat6 napjarol. Ha a foglalkoztatott az értesitési kotelezettsége teljesitésére dnhibajan
kiviil esé okbol nem képes, koteles az akadalyoztatasa megsziinését kovetd legrovidebb idén beliil
értesitési kitelezettségének eleget tenni,

(5) A szervezeti egység vezetdje a foglalkoztatott varhatéan 6t munkanapot meghaladé rendkiviili
tavolléte esetén errdl — tappénzes és orvosi igazolas hidnydban is — haladéktalanul irasban értesiti a
személyiigyekért €s a gazdalkodasért felelGs szervezeti egységet.

36.§ (1) A kotetlen munkarendben foglalkoztatott a munkaidejét — figyelemmel a munkaltatd
mikdodésére és arra, hogy a munkaidé beosztasa biztositsa a lehet6 legeredményesebb munkavégzést —
sajat maga osztja be.

(2) Kotetlen munkarendet a szervezeti egység vezetOjének javaslatira a tankeriileti igazgatod
engedélyezi,
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(3) A munkarend kétetlen jellegét nem €rinti, ha a foglalkoztatott a munkakdéri feladatok egy részét
sajatos jellegiiknél fogva meghatarozott iddpontban vagy iddszakban teljesitheti.

(4) Kotetlen munkarendben a munkaidé-nyilvantartas vezetése nem kotelezd, de a
szabadsagnapokat nyilvan kell tartani.

25. Munkakdézi sziinet

37.8§. (1) Ha a napi munkaidé a hat 6rat meghaladja, a foglalkoztatott részére a munkaidédn beliil — a
munkavégzés megszakitasaval — napi harminc perc, valamint minden tovabbi harom 6ra munkavégzés
utan legalabb husz perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

(2) A munkakdzi sziinet torvény alapjan jaré id6tartamabdl harmine percet 11:30 és 14:00 kozott,
lehetoleg egybefliggden kell igénybe venni. A munkakézi sziinet pihenéidének mindsiil, ahol a
foglalkoztatott szabadon dont arrél, hogy azt hogyan tolti el.

(3) A munkakdzi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is eltlthetd.
26. Szabadsag kiaddsa

38.§ (1) A targyévre iranyadé szabadsag mértékét a személyiigyekért felelds szervezeti egység
allapitja meg és kozli a foglalkoztatottakkal a targyév janudr 31. napjaig.

(2) A szervezeti egység vezetdje — a foglalkoztatott igényének megismerése utin — targyév februar
végéig koteles éves szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagok targyévi iitemezésérdl, €s arrdl a
foglalkoztatottat tajékoztatja. A szabadsagolési terv elkészitésénél figyelembe kell venni a targyévre
vonatkozéan az igazgatasi sziinettel kapcsolatos kormanyddéntést is.

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

(4) A foglalkoztatott a szabadsagkérelmét az erre a célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantart6
lapon, a megfeleld rovat kitoltését kovetden kiildi meg engedélyezésre a kozvetlen felettes vezetd
részére,

(5) A szabadsigot, az elore nem lathaté ok kivételével, a szabadsag megkezdését megel6z6
legalabb 15 nappal kell kérelmezni.

(6) Az allamkincstar felé torténd adatszolgaltatas ellatdsa érdekében a szervezeti egység vezetdje az
iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak szabadsag-nyilvantart6 lapjait 6sszegyijti és azokat minden
hénap 25. napjaig megkiildi a személyiigyekért felel6s szervezeti egység részére. A targyhdnap 25.
napja utan igényelt szabadsdgnapokat e-mailben kell megkiildeni a személyiigyekért felelds szervezeti
egység részére.

(7) A szabadsagot az esedékesség évében, targyév december 31-ig ki kell kiadni. Ettdl eltérni
korménytisztviseld esetében csak a Kttv. 104. §-dban, munkavallald esetében az Mt. 123. §-aban
meghatarozott esetekben és mddon lehetséges.

(8) A targyévet megeldz6 évrol rendelkezd szabadsig-nyilvantartd lapokat a szervezeti egységek
osszegyljtik, és azokat targyév januar 10. napjaig megkiildik a személyiigyekért felelds szervezeti
egyseég részére.

(9) A szabadsagot a jelenléti iven ,,SZ” betiivel kell megjeldIni.

(10) A szabadsag kiadaséara egyebekben a Kttv. 103-107. §-anak, valamint az Mt. 122-125. §-anak
rendelkezései az irAnyaddak.
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27. A rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvintartisa, elszimoldsa

39.§ (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az iranyitdsa ald tartozé foglalkoztatottak
vonatkozdsaban a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével. Ha a rendkiviili munkaidében torténd munkavégzéssel teljesitett munkaid6t varhatéan
meg kell valtani, az elrendeléshez a gazdalkodasért felelGs szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzése is
sziikséges.

(2) A foglalkoztatottak részére elrendelt rendkiviili munkaid6rdl sz6lo, a szervezeti egység vezetdje
altal alafrt nyomtatvényt a targyhonapot kévet6 honap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megdrzi.

(3) A rendes munkavégzési idoszakon kiviili munkavégzés id6tartama csak abban az esetben vehetd
figyelembe, ha a munkavégzést az arra jogosult, az (1) bekezdés szerint elézetesen elrendelte. Nem
mindsiil rendkiviilli munkaidében tortént munkavégzésnek az az id6tartam, amely alatt a
foglalkoztatott sajat elhatirozésa alapjn, a szervezeti egység vezetSjének irasbeli elrendelése nélkiil
veégzett munkaid6n tali munkat.

(4) A rendkiviili munkavégzésért elsGsorban annak idGtartamaval azonos mértékii szabadidd-
megvaltas jar. A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadid6 kiadasa irdnt a rendkiviili munkavégzést
elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaidében toértént munkavégzés
ellentételezéseként jard szabadidé kiadasat kdvetden adhato ki.

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

(7) A rendkiviili munkavégzést igazold, valamint a szabadid6 kiadasardl, illetve a pénzbeli
megvaltasrol rendelkezé iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezet6 a személyligyekért felelos
szervezeti egység részére leadja. A pénzbeli megvaltas érdekében a gazdalkodasért felelds szervezeti
egység intézkedik.

(8) Azelrendelt igazgatasi sziinet ideje alatti munkavégzés nem mindsiil rendkiviili munkaidének.

(9) A targyévben teljesitett rendkiviili munkavégzések id6tartamarol a személyiigyekért felelSs
szervezeti egység — az elrendelhetd rendkiviili munkavégzés jogszabalyban meghatirozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartast vezet, és az éves tulmunkakeret elérését
megeldzden jelzi azt a rendkiviili munkavégzés elrendelésére jogosult vezetd részére.

(10) A (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéscket a Tankeriileti K6zpontban vezetdi munkakort
betolto foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

28. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség aldl

40. § (1) Kormanytisztviselé a Kttv. 79. §-aban, a munkavallalé az Mt. 55. §-dban meghatérozott
esetekben mentesiilhet a munkavégzési kitelezettség aldl.

(2) A munkavégzés aloli mentesitést a jelenléti iven ,,ME” betiikkel kell megjeldlni.

(3) A keresoképtelenséget a keresdképtelenség, illetve keresOképesség elbiralasara és igazolasara
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az igazolast (Orvosi igazolas a keresOképtelen (terhességi)
allomanyba vételrél, Orvosi igazolas folyamatos kerestképtelenségrél, Igazolds fekvébeteg-
gyogyintézetben torténd gydgykezelésrdl) a gazdalkodasért felelds szervezeti egység részére juttatja el
a munka felvételét kovetden azonnal, két hetet meghaladé folyamatos keresdképtelenség esetén pedig
legkésébb a targyhé 25. napjaig. A gazdalkodasért felelés szervezeti egység a Magyar
Allamkincstarnak torténd adatszolgaltatassal egy idében tovabbitja azt a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére.

(4) A keresoképtelenséget a jelenléti iven ,,B” betiivel kell jelolni.
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(5) A tankeriileti igazgato altal elrendelt, a foglalkoztatott munkakdrével sszefliggd egy vagy tobb
naptari napot igénybe vevé — a Tankeriileti K&zpont szervezetén kiviil tartandé — megbeszélés,
képzésen vald részvétel, kikiildetés, feliigyeleti ellenérzés hivatalos tavollétnek mindsiil. A tavollétet a
jelenléti iven ,,HT” betiivel kell jelSIni.

(6) A fizetés nélkiili szabadsag eseteit és igénybevételének szabalyait a Kttv. 110-114. §-a, valamint
az Mt. 127-133. §-a tartalmazza. A fizetés nélkiili szabadsagot a tavollét-nyilvantarté lapon ,,FN”
betiikkel kell jelolni.

(7)  Ajelenléti iven hasznalatos tovabbi megjellések:
a) kozigazgatasi alapvizsga napja és a felkészitd napok: ,,AV?,
b) iigykezeldi alapvizsga napja és a felkészité napok: ,,UV>,
c) jogi szakvizsga napja és a felkészitd napok: ,,JV”,

d) tanulmanyi szerz6dés alapjan fizetett tanulméanyi céld munkavégzés aldli mentesités:
»1SZ7,

e) tanulmanyok folytatdsa céljabol torténd munkavégzés aldli mentesités (tanulmanyi
szerz6dés nélkiil): ,,TM”,

f) hozzatartozo halala esetén munkavégzés aloli mentesités: ,,HE”,
g) munkavégzés aldli mentesités egyéb esetei: ,,M”,
h) gyermeke sziiletése esetén az apakat megilleté munkaidé-kedvezmény: ,,ASZ”,

1) sziilési szabadsdg, gyermek apoldsa, gondozéisa céljabodl igénybe vett illetmény nélkiili
szabadsag: ,.GY”,

j)  gyermekapolasi tippénzre jogosité nap: ,,GYAP”,
k) rendkiviili munkaid6 szabadidében torténd egész napos megvaltasa: ,,CS”,

1) érdekképviseleti funkciobol adodo tavollét B,
MASODIK RESZ
VIIL. FEJEZET

A FOGLALKOZTATOTTAK KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE, TANULMANYAIRA VONATKOZO
SZABALYOK

29. Kozigazgatasi és iigykezeléi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga

41.§ (1) A kormanytisztviseld életpalyan maradasdhoz és elémeneteléhez, illetve a kormanyzati
igykezeld kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fenntartasahoz sziikséges, jogszabalyban el@irt
vizsgakotelezettségét (kozigazgatasi alap- és szakvizsga, ligykezeldi alapvizsga) és a teljesités
hatéridejét a kinevezési okmany tartalmazza.

(2) A jogszabaly altal el6irt vizsgdkkal kapcsolatos bejelentési, hozzajarulasi és szervezési
feladatokat a személyiigyekért felelos szervezeti egység latja el.

(3) A Tankeriileti Ko&zpont képviseletében eljaré nyilatkozattételre jogosult személy (a
tovabbiakban: képzési referens) eldzetesen ellendrzi a jelentkezési feltételeket, és azok teljesiilése
esetén elvégzi a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) altal mikddtetett kézponti
oktatas-informatikai feliileten (a tovabbiakban: Probono rendszer) a sziikséges adminisztracids
feladatokat.

(4) A kormanytisztviselonek a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol szold 273/2012. (IX. 28.)
Korm. rendelet alapjan tovabbképzési kotelezettsége van. A személyiigyekért felelGs szervezeti egység
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1 kormanytisztviseld belépésekor értesiti a tovabbképzési és a kozigazgatasi alapvizsga letételi
kotelezettségérodl az érintettet.

(5) A kormanytisztviseld tovabbképzése terv alapjan torténik. A személyiigyekért felelés szervezeti
egység a Tankerlileti K6zpont éves tovabbképzési tervét minden targyévben megkiildi az NKE
részére.

(6) A koOzigazgatasi alapvizsgara, koOzigazgatdsi szakvizsgara készilld kormanytisztviseld (a
tovabbiakban: vizsgazo) a kézvetlen felettesével ecgyeztetett idGszakban konzulticidora és
vizsgaidopontra jelentkezhet. A jelentkezést a munka mennyiségére és a foglalkoztatottak aranyos
terhelésére figyelemmel kell iitemezni. Az iitemezésnél elényben kell részesiteni a vezetdi munkakort
betdltdket, valamint azokat a korménytisztviseldket, akik kizarélag a kdzigazgatasi szakvizsga hidnya
miatt nem sorolhatdak tanacsos besorolasi fokozatba.

(7) A kozigazgatasi szakvizsgara jelentkezé kormanytisztvisel$ a vizsgara t6rténd jelentkezéshez,
illetve a felkészit6 konzulticién vald részvételhez kiteles a személyiigyekért felelos szervezeti egység
altal az erre a célra rendszeresitett jelentkezési lapon hozzajarulast kérni a kdzvetlen felettesétsl és
engedélyt kérni a tankeriileti igazgat6tél. A kitdltott jelentkezési lapot a valasztott vizsgaiddszakot
megeldzden legalabb 3 hénappal kordbban le kell adni a személyiigyekért felelos szervezeti egység
képzési referenséhez, aki gondoskodik a jelentkezési lap tankeriileti igazgat6 altali jovahagyasrol és a
jelentkezési lap vizsgaszervezOnek torténd megkiildésérol.

(8) A tankeriileti igazgaté dontésérol a személyiigyekért felelos szervezeti egység tajékoztatja a
vizsgazot. Pozitiv elbirilas esetén a képzési referens elvégzi a Probono rendszerben a jelentkeztetéssel
kapcsolatos feladatokat. A felkészité tanfolyam, illetve a vizsga napjardl, kezdési idépontjardl,
helyérdl — a vizsgaszervezd értesitése alapjan — a személyiigyekért felelos szervezeti egység
tajékoztatja a vizsgazot.

(9) A vizsgazd a vizsga eredményérol a jegyzokonyv és/vagy bizonyitvany bemutatasaval koteles
tajékoztatni a képzési referenst, aki a sziikséges adminisztrativ feladatokat elvégzi.

(10) Az alap- és a szakvizsgara felkészitd tanfolyamon torténd részvételre, valamint a vizsga napjaira
a kormanytisztviseld mentesiil a munkavégzési kotelezettség aldl, és tavolléte idejére illetmény illeti
meg. Az eldbbieken tul a kormanytisztviseld kozigazgatasi alapvizsga és iigykezel6i alapvizsga esetén
— a vizsgat megeloz6en — harom munkanapra, kozigazgatisi szakvizsga esetén (a kotelezd és a
szabadon valasztott targyra Osszesen) 6t munkanapra mentesiil a munkavégzési kotelezettség aldl
(tanulmanyi céli mentesités), €s tavolléte idejére illetmény illeti meg.

(11) A kozigazgatasi alap- ¢€s szakvizsgara, valamint ligykezel6i alapvizsgara kotelezettek képzési
koltségeit (tanfolyam dija, vizsgadij, tankonyvek) a Tankeriileti K6zpont tériti meg.

(12) A sikertelen vizsga megismétlése esetén a vizsgahoz kapcsolodd kéltségek megtéritése minden
esetben a kormanytisztvisel6t terheli.

(13) A sikertelen iigykezel6i és kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga megismétlésére
tanulmanyi célii mentesités nem vehetd igénybe.

30. Jogi szakvizsga

42.8§ (1) A kozigazgatasi szakvizsgaval egyenértékli jogi szakvizsga koltségeinek megtéritését
(vizsgadij) a Tankeriileti Kdzpont 100%-ban vallalja, ha a jogasz végzettségii kormanytisztviseld, aki
probaidejét mar letSltotte, ugy dont, hogy a kézigazgatasi szakvizsga helyett jogi szakvizsgat kivan
tenni.

(2) A Tankeriileti Kozpont csak a jogi szakvizsga azon részvizsgdinak megtéritését vallalja,
amelyeket a kormanytisztvisel6 a Tankeriileti K6zpontnal fennalld jogviszony alatt tett le.

(3) A jogi szakvizsga koltségének Tankeriileti Kozpont részérdl 100%-ban toérténd megtéritésére
csak az a jogasz végzettségli kormanytisztviseld jogosult, aki probaidejét mar letdltétte, akdzigazgatasi
szakvizsgaval — annak egyetlen részvizsgijaval — sem rendelkezik, illetve, aki a kozigazgatasi
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szakvizsgat meg sem kezdte, és a felkészits tanfolyamon nem vett részt. Amennyiben az eléz6
feltételek barmelyike fennall, a Jjogasz végzettségli kormanytisztviseld nem jogosult a jogi szakvizsga
dijanak részbeni vagy teljes mértékben torténd megtéritésére.

(4) A jogi szakvizsga részvizsgainak napjaira a kormaénytisztviseld mentesiil munkavégzési
kotelezettsége alol, és tavolléte idejére illetmény illeti meg. A jogi szakvizsgara valé felkésziiléshez a
kormanytisztviseldt részvizsganként (az elsd részvizsgaba beleértendd a szabadon vélasztott frasbeli
vizsga is) tiz munkanap, Gsszesen harminc munkanap tanulméanyi szabadsag illeti meg, amely idére a
kormanytisztviseld illetményre Jjogosult.

(5) A részvizsganként igénybe vehetd 10 munkanap tanulményi szabadsag kizérolag a részvizsga
el6tt vehet( igénybe, az igénybe vehetd napok 8sszevondsara nincs lehetdség.

(6) A jogi szakvizsga koltségének megtéritését kizarlag a Tankeriileti Kozpont nevére és
szamléazasi cimére kiallitott szamla ellenében kérheti a kormanytisztviselé a Tankeriileti Koézponttdl az
eredeti szdmlénak a személyiigyekért felelds szervezeti egységhez torténd benyujtasat kovetden. A
szamlén a kedvezményezett nevének szerepelnie kell. A szdmldhoz mellékelni kell az ideiglenes
bizonyitvany masolatit és a jogi szakvizsgarendszer igazolasat. A szamlat a gazdalkodasaért felelds
szervezeti egység részére a személyiigyekért felelds szervezeti egyseég kiildi meg.

(7) A jogi szakvizsga sikeres letételét kivetden a kormanytisztviseld koteles a bizonyitvany eredeti
példanyat a személyiigyekért felelss féosztalyon haladéktalanul — de legkésdbb a bizonyitvany,
tanusitvany kiallitasat kovetd 30 napon beliil — bemutatni.

(8) A sikertelen vizsga megismétlése esetén a vizsgihoz kapcsol6dé koltségek megtéritése minden
esetben a kormanytisztviselét terheli.

(9)  Asikertelen jogi szakvizsga megismétlésére tanulméanyi célii mentesités nem vehetd igénybe.

31. A korméinytisztviselének a Kizszolgilati Szabalyzat 42. §-inak hatalya ald nem tartozé
képzésben val6 részvétele

43.§ (1) Ha a kormanytisztvisel képzésen nem a 42. § hatélya al4 tartozoé képzésben vesz részt, és
ez €rinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a munkaltatéjaval. Az enegedély megadéasira a
szervezeti egység vezetSjének javaslatara a tankeriileti igazgat6 jogosult. A munkaltaté engedélye
alapjan a kormanytisztviselé6 mentesiil a munkavégzési kotelezettsége alol a tanulmanyok
folytatasahoz sziikséges idére, ennek idétartaméra illetményre jogosult. A kormanytisztviseld koteles
ledolgozni a tanulmanyi céli mentesités idGtartamat, kivéve, ha tanulményi szerzédés alapjan vesz
részt a képzésben.

(2) A mentesités mértékét a személyiigyekért felelds szervezeti egység eldterjesztése alapjan a
munkaltaté az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat
idétartamarol szdl6 igazolasnak megfelelden allapitja meg.

(3) A (2) bekezdésben foglaltakon tul a munkéltaté vizsganként — ha egy vizsganapon a
kormanytisztviselének tSbb vizsgatargybol kell vizsgiznia, vizsgatirgyanként — a vizsga napjat is
beszamitva négy munkanapra koteles a kormanytisztviseldt mentesiteni a munkavégzési kitelezettsége
aldl. Vizsganak az oktatési intézmény 4ltal meghatarozott szimonkérés mindsiil.

(4) A diplomamunka (szak- és ¢vfolyamdolgozat) elkészitéséhez a munkaltaté tiz munkanapra
koteles a kormanytisztviselét mentesiteni a munkavégzési kitelezettsége alol.

(5) A munkaltaté a kormanytisztviseld kérésének megfelelden koteles a (3)-(4) bekezdés szerint
mentesiteni a kormanytisztviselét munkavégzési kotelezettsége aldl.

(6) A személyiigyekért felelds szervezeti egyseég az e szakaszban meghatarozottakrél nyilvantartast
vezet.
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32. Képzések tamogatasa tanulmanyi szerzédés megkotésével

44.§ (1) A Tankerilleti Kbzpont a szervezeti egység vezetdjének kezdeményezlésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére, a foglalkoztatott tanulmanyainak folytatasdhoz képzési tamogatést nyujthat
tanulmanyi szerz6dés megkotésével.

(2) A tanulmanyi szerz6dés megkotésére vonatkozd dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,
b) a Tankeriileti K6zpont rendelkezésére all6 pénziigyi fedezetre,
c) aképzésnek a foglalkoztatott munkakdre szempontjabol értékelt jelentdségére,

d) a megszerzendd végzettség/képzettség Tankerileti Kozpont feladatkérében vald
hasznossagara,

e) a képzés miatti esetleges tavollétre tekintettel az érintett szervezeti egység
feladatellatasanak zavartalansagara.

(3) Az évente kothetd Gj tanulmanyi szerzodések szamat a tankeriileti igazgaté a Tankeriileti
Koézpont mindenkori pénziigyi lehetdségei figyelembevételével hatarozza meg. A tdmogatis
Osszegszerl, névre szoldo mértékének megallapitasa tanévenként torténik. A Tankeriileti Kézpont
koltségvetésére figyelemmel az anyagi tdmogatds mértékét amunkiltatdé egyoldalian
megvaltoztathatja.

(4) Tanulményi szerzédés kothetd azzal a foglalkoztatottal, akinek a prébaideje lejart, és aki
esetében a képzés az altala betoltétt munkakorh6z kapcsolédéan hasznosithatd, 1j ismeretek
megszerzEsét szolgalja.

(5) Nem kothet6 tanulmanyi szerzédés:
a) aprdbaidd tartama alatt,

b) a sziilési szabadsigon, illetve barmely okbol fizetés nélkiili szabadsiagon 16vd
foglalkoztatottal (a tavollét kezdetétdl a tényleges munkéba allasig),

c)  egybefiiggben harminc napot meghaladé keresSképtelenség miatt illetményre nem
jogosult foglalkoztatottal (a tavollét harmincegyedik napjatdl kezdve a tényleges
munkaba allasig),

@) a felmondasi idejét t6ltd munkavallaléval és a lemondasi, felmentési idejét toltd
korménytisztviselovel,

e) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulminyok folytatdsa alatt vagy a tanulmanyok
befejezését kovetéen a tanulmanyi szerzbédésben meghatérozott idépontig a
tarsadalombiztositasi szabalyok alapjan az Oregségi nyugdijkorhatart betdlti és az
oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati idét megszerzi,

) olyan képzettség megszerzésére, amely a foglalkoztatott aktualis munkak6re megfeleld
ellatasahoz mar eleve sziikséges lenne.

45.§ (1) Kizardlag olyan képzésen valé részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
munkakoréhez kapcsolddik vagy a Tankeriileti Kézpont feladatkérében hasznosnak mindsiil, tovabba
noveli a foglalkoztatott altal végzett munka hatékonyséagat,

(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerz6dés kotésére iranyuld igényét a
szervezeti egység vezetdjének — a tAmogatas mértékére és formajara vonatkozo javaslatat tartalmazé —
elézetes véleményével terjeszti a személyiigyekért felelSs szervezeti egység elé. A szervezeti egység
vezet6jének véleménye kialakitasa sordn figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok ellatasa a
tanulmanyok folytatdsanak idétartama alatt, a tvollétre tekintettel folyamatosan megoldhaté legyen,
valamint a foglalkoztatott a képesités, végzettség megszerzését kovetden a Tankeriileti Kézpont
szervezetében a megszerzett szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.
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(3) Mar megkezdett tanulminyok esetében is elGterjeszthetd kérelem, azonban tanulmanyi
szerzOdés alapjan a tdmogatds csak a kérelem elSterjesztésének idépontjatol kezdddden allapithatd
meg a foglalkoztatott részére.

46.§ (1) A személyiigyekért felelos szervezeti egység szakmai szempontbdl véleményezi a
tanulmanyi szerzddés kotésére iranyuld kérelmet, és azt — a gazdalkodasért felelds szervezeti
egységnek a fedezet rendelkezésre allasardl szol6 tajékoztatasa figyelembevételével — engedélyezésre
felterjeszti a tankeriileti igazgatonak, aki d6nt a tanulmanyi szerzodés megkotésérdl és feltételeir6l.

(2) A tanulminyi szerzodést a személyiigyekért felelds szervezeti egység késziti eld, és a pénziigyi
fedezet rendelkezésre dlldsa esetén, pénziigyi ellenjegyzést kovetden a tankeriileti igazgatd koti meg.
A tamogatasok nyilvantartisa, elszdmolasa, megtéritésének ellendrzése a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

47.§ (1) Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsGoktatasban elsd, vagy tovabbi alapképzés,
mesterképzés, felséfokli szakképzés megszerzéséhez tanulmanyi szerz6dés megkotésével legalabb 6
féléven 4t pénziigyi tdmogatasban részesiilt, a diploma megszerzésétdl szamitott 5 éven beliil Gjabb
tanulmanyi szerz6dés nem kéthetd.

(2) Tanulmanyi szerz6dés kétheto:
a) az OKIJ szerinti fels6fokii szakképesités megszerzését célz6 képzésre,
b) felséoktatisi intézményben elsd diploma megszerzésére iranyuld alapképzésre (BA, BSc),

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

48.§ (1) Tanulmanyi szerzédés alapjan a foglalkoztatott az alabbiak szerint részesiilhet anyagi
tamogatasban:

a) az OKJ szerint felsofokt szakképesitést ado szakmai képzésen valé részvétel esetén az
Onkoltség felsdoktatasi intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 80%-a,

b) felsdoktatasi intézményben elsé diploma megszerzésére iranyuld alapképzésben vald
részvétel esetén az Onkoltség felsdoktatasi intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 80%-
a,

¢) felsSoktatasi intézményben masodik diploma vagy tovabbi alapképzésben, kiegészitd
alapképzésben, mesterképzésben, szakiranyu tovabbképzésben és doktori programban vald
részvetel esetén az Onkoltség felsdoktatasi intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 80%-
a.

(2) A tamogatds mértéke éves szinten nem haladhatja meg a mindenkori kotelezé legkisebb
munkabér (minimalbér) hiromszorosat.

49.§ (1) A tanulmanyi szerz0dés alapjan a Tankeriileti K6zpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
a Tankeriileti Kzponttal t6rténd fenntartasanak idejére, a tanulmanyi szerzédés szerinti tanulmanyai
folytatasa alatt — az alabbi tdmogatdsok nyujtasara vallalhat kételezettséget:

a) a képzés szamldval igazolt Onkoltségének — 48. §-ban meghatdrozott mértékii —
megtéritése,

b) az oktatison valé részvétel céljabol (az oktatdsi intézmény 4ltal kibocsatott, a kotelezd
iskolai foglalkozds és a szakmai gyakorlat id6tartamardl sz616 igazoldsnak megfelels)
sziikséges fizetett szabadid biztositasara,

c) a vizsgakra valo felkésziiléshez vizsganként, kivéve az ismétlévizsgat (a vizsga napjat is
beszdmitva) 4 munkanap fizetett szabadidd (vizsganak az oktatasi intézmény A4ltal
meghatarozott szimonkérés mindsiil),
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d) a diplomamunka(szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 10 munkanap fizetett
szabadido.

(2) A tamogatés megtéritésére az oktatasi intézmény altal a Tankeriileti K6zpont nevére és cimére
kiallitott szamla alapjan keriil sor. A tanulmanyi szerz6dés nem terjed ki az oktatassal jaré egyéb
koltségek (utazas, szdllds, vizsgadij, pétvizsgadij, allamvizsgadij, zarévizsgadij, beiratkozasi dij,
egyéb barmilyen eljarasi dij stb.) megtéritésére.

(3) A tamogatas idétartama nem haladhatja meg a felsBoktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti kovetelményeirdl, valamint a tandri felkészités kozods
kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl szol6 8/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet mo6dositasairdl szol6 18/2016. (VIIL. 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési
idét. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatérozott képzési idén thl folytatja a tanulmanyait, a
képzés tovabbi kéltségéhez a Tankertileti Kézpont — az egészségligyi okbdl torténd mulasztas esetét
kivéve — nem jarul hozza. A tanulméanyi idd meghosszabbitasanak engedélyezését a foglalkoztatott
koteles a személyligyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a tankeriileti igazgatonal kérelmezni.
A személyiigyekért felelds szervezeti egység a tankeriileti igazgatdé engedélyével a diploma
megszerzésének hataridejét a tanulmanyi szerzédésben modositja.

(4) A tanulmanyi szerzddésben a Tankeriileti K6zpont 4ltal nyujtott tdmogatas, illetve a képzés
iddtartamanak ardnyaban kell meghatarozni azt az idStartamot, amely idd alatt a foglalkoztatott a
Tankeriileti Kézpontnal fennalld jogviszonyat nem sziintetheti meg jogkdvetkezmények nélkiil.

50.§ (1) A tanulmanyi szerzodéssel rendelkezd foglalkoztatott a tanulméanyi szerzédés
fennéllasanak id6tartama alatt az oktatasi intézmény altal kiallitott igazolasokat, hatarozatokat
(Jelentkezett, felvételt nyert stb.) koteles beszerezni, és azokat a személyiigyekért felelSs szervezeti
egysegnek bemutatni. A tanulmanyokra vonatkoz6 szemeszterenkénti adatokat (tanulmanyokat folytat,
tanulmanyait félbeszakitotta, megsziintette, eredményesen befejezte stb.) tartalmazé igazolasokat,
hatérozatokat a személyiigyekért felelés szervezeti egység a tanulményi nyilvantartdshoz csatolja. A
tanulmanyi szerzédés alapjan az adott félévre a foglalkoztatott részére a személyiigyekért felelds
szervezeti egység az oktatasi intézmény altal a vizsgakrdl kiallitott igazolas szerint megallapitja a
tanulményi szabadsag mértékét.

(2) A szabadidé tartamara a foglalkoztatottat igazolt tavollét illeti meg. A szabadidével érintett
munkanapokat a jelenléti iven és a havi létszamjelentésben ,,TSZ” jeloléssel kell feltiintetni. A
foglalkoztatott a tanulmanyi céli mentesités idStartamat kételes ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerz6désben igy allapodnak meg.

(3) Ha a foglalkoztatott a szerzGdésben vallalt ktelezettségeit megszegi, a timogatast a Tankeriileti
Kézpont megvonja, ¢€s a foglalkoztatott kételes az addig nyujtott tAmogatast 60 napon beliil egy
Osszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgaté a tanulmanyi szerzédés moédositasrl, illetve
meghatéarozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetdség biztositisaval) torténd megsziintetésérdl is
do6nthet.

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

(5) A foglalkoztatott a képesités megszerzését, a tanulmanyi szerzédés teljesitését a diploma
(oklevél), bizonyitvany bemutatdséval igazolja, amelyet a kézhezvételtél szamitott 15 napon beliil
koteles a személyiigyekért felel6s szervezeti egységnek bemutatni.

51.§ A Tankerilleti Kozpontba ujonnan beléps foglalkoztatott tanulmanyi szerzédésének
jogfolytonossagat — a jogutédlas esetét kivéve — a Tankeriileti Kézpont nem fogadja el, de a
foglalkoztatottal az elbirdlast kdvetden 0j tanulmanyi szerzédést kothet. A Tankeriileti Kézponthoz
torténd athelyezés esetén a tanulmanyi szerz6désbdl eredd visszafizetési kotelezettségek a tankeriileti
igazgat6 engedélye esetén atvallalhatok. Err6l az athelyezéssel egyidejlleg kell megallapodni. A
Tankeriileti Kézponttdl torténd athelyezés esetén a foglalkoztatottat fogadd munkaltaté irdsban
véllalhatjia a tandijtartozds megtéritését, ellenkezd esetben a foglalkoztatottnak a visszafizetést
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése napjaig, egy dsszegben rendeznie kell.
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52.§ A képzésen, tovabbképzésen vald részvételre munkaltatéi kotelezés esetén a Tankeriileti
Kozpont biztositja a sziikséges szabadidt és viseli a ksltségeket.

33. Szakmai tovdbbképzés, konferencia, egyéb (eseti) rendezvény

53.§ (1) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken valé részvételt (és
koltségeinek kifizetését) a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, a gazdalkodasért felel6s
szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzését kovetéen a tankeriileti igazgatd engedélyezi a
foglalkoztatott részére.

(2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételre kotelezés
esetén a Tankeriileti K6zpont biztositja a sziikséges szabadid6t és viseli a koltségeket.
HARMADIK RESZ

VIIL. FEJEZET

A FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE BIZTOSITOTT UTAZASI KOLTSEGTERITESEK ES
KEDVEZMENYEK

34. Utazasi koltségtéritések és kedvezmények

54.§ (1) A Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatottjai részére az alabbi utazasi koltségtéritéseket, és
kedvezményeket biztosit(hat)ja:

a) amunkéba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités,
b) sajat gépjarmiivel t6rténd munkaba jaras,

c) utazasi kedvezmény,

d) vezetdk személygépkocsi hasznalata.

(2) A munkaba jarishoz szitkséges helykozi kozlekedési koltségtérités és a sajat gépjarmiivel
torténd munkaba jaras egyiittesen, ugyanazon foglalkoztatottak vonatkozasaban nem adhato.

35. A munkaiba jardshoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités

55.§ (1) A Tankeriileti K&zpont székhelyének kézigazgatasi hataran kiviilrél torténéd napi munkéba
Jérds €s hétvégi hazautazas kdltségeit a Tankeriileti K6zpont a mindenkor hatalyos munkéba jardssal
kapesolatos utazasi koltségtéritésrol szolo jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utélag torténik.

(2) Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti munkéba jérds és hazautazds cimén jar6é utazasi
koltségtéritésiranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat arrél, hogy a napi
munkdba jaras lakohelyérol vagy tartézkodasi helyérdl torténik — a lakcimkartya fénymasolataval
egyltt a gazdalkodasért felelds szervezeti egység részére terjeszti €l6 az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kit6ltésével.

(3) A tovabbiakban a gazdalkodasért felelds szervezeti egység a munkaltatd nevére és szamlazasi
cimére sz6l6 eredeti szamla és bérlet vagy menetjegy leaddsa esetén a leadast koveté 6t munkanapon
beliil, de legkésdbb targyhonapot kovetdé honap 15. napjaig — tovabbi kiilon kérelem nélkiil — a
jogszabalyban meghatarozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(4)  Amennyiben megallapitast nyer, hogy idékdzben a foglalkoztatott a koltségtéritésre vald
jogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett Gsszeget koteles a Tankeriileti Kézpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.
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36. Sajat gépjarmiivel térténé munkaba jaras

56.§ (1) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel t6rténd munkaba jarasahoz a Szja térvényben foglalt, a
sajat gépjarmiivel torténd munkaba jards koltségtéritése cimén elszamolhaté Osszeggel azonos
koltségtérités a Tankeriileti Kbzpont hivatali és sajat gépjarmiivek hivatali célu igénybevételének és
hasznalatanak rendjérdl sz6l6 szabalyzataban (a tovabbiakban: Gépjarmi szabalyzat) meghatarozott
feltételeken tul az alabbi esetekben is adhat6, amennyiben

a) a foglalkoztatott mozgéaskorlatozottsaga vagy stlyos fogyatékossdga miatt nem képes a
tomegkozlekedési eszkozzel vald kozlekedésre, €s a napi munkédba jardshoz sajat
gépjarmiivét hasznalja;

b) a foglalkoztatottnak bolcsddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti koznevelési
intézményben tanuld gyermeke van.

(2) A munkdba jarashoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdonaban all6 vagy mas
tulajdonaban 1évd a foglalkoztaottt altal bérelt, lizingelt stb. gépjarmii.

(3) A Gépjarmii szabalyzat 19. § (1) bekezdésének a) pontja szerinti ardnytalanul magas
id6raforditasnak mindsiil:

a) amennyiben a tomegkdzlekedési eszkdzzel valdo munkaba jaras legaldbb 2 6ra (oda-vissza)
és a tomegkozlekedési eszkozzel vald munkaba jaras kétszer annyi idot vesz igénybe,
mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a munkavégzés helyére,

b) az atszéallasok szdma eléri a négy vagy ennél t6bb tomegkozlekedési eszkoz igénybevételét,
és a tomegkozlekedési eszkozok induldsa kozotti varakozasi id6 legalabb egy
tomegkozlekedési eszkdz esetében meghaladja a 30 percet,

¢) ahhoz, hogy a foglalkoztatott munkakezdésre meg tudjon jelenni a munkavégzés helyén,
igazolhatéan, bizonyitottan nem biztositott a tdmegkozlekedési eszkoz.

(4) Azonos telepiilésrél egy gépjarmiivel utazd foglalkoztatottak esetében valamennyi utazé
fogalakoztatott 6nalldéan igényelheti a koltségtéritést.

(5) A gazdalkodasért felel6s szervezeti egység a beérkezett igényeket az éves miikdési
koltségvetésben jovahagyott keret €s a jogosultsdg figyelembevételével véleményezi, majd megkiildi
engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(6) A tankeriileti igazgaté engedélye alapjan a foglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével elszamolast készit, amelyet a targyhdnapot kdvetd honap 10. napjaig atad a
gazdalkodasért felelGs szervezeti egység részére.

(7) A gazdalkodasért felel6s szervezeti egység az elszdmoldé lapon a munkaban tSltétt napok
szamanak ellen6rzését kisvetden, a kifizetésrdl intézkedik.

(8) A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése csak a munkédban t6ltétt napokra
adhat6. A munkaban nem t6lt6tt napokra (szabadnap, szabadsag stb.), illetve a tartos tavollét (GYES,
GYED, katonai szolgalat, tippénzes allomany, felmentés, fizetés nélkiili szabadsag stb.) idoszakara
térités nem szamolhato el.

(9) A koltségtérités a Szerencs kozigazgatdsi hatdrdn beliili lakohelyrél munkaba jaro
foglalkoztatottakat — az (1) bekezdés a)-b) pontjaban foglaltak kivételével — nem illeti meg.

(10) Amennyiben megallapitast nyer, hogy idokoézben a foglalkoztatott a koltségtéritésre valod
jogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett Osszeget koteles a Tankertileti Kozpont részére
haladéktalanul, egy 6sszegben visszafizetni.

(11) A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarasra vonatkozé tovabbi szabalyokat a Gépjarmi
szabalyzat tartalmazza.
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37. Utazasi kedvezmény

57.§ (1) A legalabb egy éves, barmely munkaltatéondl elt6lt6tt munkaviszonnyal rendelkezd
foglalkoztatott a Tankeriileti K6zpontnal fennallo jogviszonya id6tartama alatt évente 12 alkalommal
50%-o0s kedvezménylimenettérti utazdsra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa valamennyi helykoézi
belf51di, menetrend szerinti személyszallitasi kozlekedési eszk6zon (vasut, helykdzi autdbusz, HEV,
elovarosi autobusz, komp és rév) igénybe veheti.

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

38. Vezetik személygépkocsi hasznalata

58.§ (1) A tankeriileti igazgaté a Tankeriileti Kozpontban foglalkoztatott foosztalyvezetd, a
foosztalyvezetd-helyettes  és  osztalyvezetd  részére  feladataik  ellatdsdhoz  személyes
gépkocsihasznalatot engedélyezhet, amely gépjarmi lehet a Tankeriileti K6zpont sajat tulajdonaban
all6, altala bérelt és/vagy lizingelt gépjarmdi.

(2) A személyes gépkocsihasznalat keretében biztositott személygépkocsi hivatalos és magancélu
utazasra egyarant igénybe veheto.

(3) A gépjarmiivek hasznalatanak, igénybevételének és ilizemeltetésének rendjét a Gépjarmi
szabalyzat r6gziti.
NEGYEDIK RESZ

IX. FEJEZET

A FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE BIZTOSITHATO JUTTATASOK, KOLTSEGVETESI FORRAS
RENDELKEZESRE ALLASA ESETAN ADHATO KOLTSEGTERITESEK ES JUTTATASOK

39. A koltségtéritések, juttatasok fajtai
59.§ A Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatottjai részére az alabbi tdmogatasokat és juttatdsokat
biztosit(hat)ja:
a) cafetéria-juttatasok,
b) ruhazati koltségtérités,
¢) munkabérelGleg, illetményeldleg (a tovabbiakban egyiitt: illetményeldleg),
d) képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg (jogszabaly alapjan),
e) szocialis juttatisok;
ea) sziilési segély,
eb) temetési segély.
40. Cafetéria-juttatisok
60.§ (1) Cafetéria-juttatasra jogosult a Kttv. alapjan a Tankeriileti Kozponttal korményzati

szolgalati jogviszonyban 4ll6, valamint a Mt. alapjan munkaviszonyban 4ll6 foglalkoztatott.

(2) A cafetéria-juttatasok személyenként Osszesen a targyévi kozponti koltségvetésrol szolo
torvényben meghatarozott keretsszegig vehetok igénybe, és a kinevezésben, munkaszerzOdésben
meghatarozott heti munkaidd szerint keriilnek aranyositisra. Amennyiben a cafetéria jogosultsag év
" kozben keletkezik/sziinik meg, gy az éves keretdsszeg idéaranyosan jar.

29



A Szerencsi Tankeriileti K6zpont 27./2017, (VIIL 25) A Szerencsi Tankeriileti Kozpont Kézszolgalati
szabalyzata szabélyzata

(3) Nem jar cafetéria-juttatas a foglalkoztatott 30 napot meghaladé egybefiiggd tavolléte esetén — a
tavollét els6 napjatol.

61.§ (1) Cafetéria-juttatasi elemek:
a) juttatott pénzdsszeg,
b) a Széchenyi Pihen6 Kartya.

(2) A juttatott pénzdsszeg az Szja térvényben meghatarozott éves keretosszegig véalaszthatd béren
kivilli juttatasként abban az esetben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya egész évben
fennéll. Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya nem a teljes évre terjed ki, akkor az
igényelt pénzbeli juttatasbol a foglalkoztatasi jogviszonyban t6ltétt napokkal arinyos sszege illeti
meg.

(3) Széchenyi Pihend Kartya tamogatis a kovetkezd harom alszamléra kérhetd:
a) vendéglatas-alszdmla,
b) szabadid6-alszamla,
¢) szallashely-alszamla.

A Széchenyi Pihen6 Kartya alszamlara adhat6 keretGsszeget tobb juttatd esetén egyiittesen kell
érteni, ezért a foglalkoztatott nyilatkozik arrdl, hogy Széchenyi Pihend Kartya tamogatasban
részesiilt-e mas munkaltatotol.

A Széchenyi Pihend Kartyara utalt Gsszegek a juttatds évét kovetd masodik év majus 31-ig
hasznalhatdk fel.

62.§ (1) A foglalkoztatott éves cafetéria nyilatkozattétele az Erzsébet Utalvanyforgalmazd Zrt.
online rendszerében (tovabbiakban: cafetéria rendszer) torténik, ahol nyilatkozik arrdl, hogy melyik
caféteria juttatasi elemet, milyen Gsszegben kivanja igénybe venni.

(2) A foglalkoztatott a cafetéria rendszerben kit6lti, majd két példanyban kinyomtatja a cafetéria
nyilatkozatat. Az alairt példanyokat személyesen a személyiigyekért felelds szervezeti egység altal
kijelolt cafetéria nyilvantartasért felelos részére leadja a mellékletekkel egyiitt. A cafetéria
nyilvantartasért felelés az atvételt aldirasaval igazolja és a cafetéria nyilatkozat egy példanyat
visszaadja a foglalkoztatottnak.

(3) A cafetéria nyilvantartasért felelds elkésziti a cafetéria juttatasok Gsszesitd tablazatait és atadja a
gazdalkodasért felelos szervezeti egység részére, ahol a cafetéria jogosultsigok rendezésérdl
gondoskodnak.

63.8§ (1) A Tankeriileti K6zpontba ujonnan belépd foglalkoztatott jogosultsaga esetén a cafetéria
nyilvantartasért felel6s intézkedik a foglalkoztatott cafetéria-nyilatkoztatasarol, legkésobb a
jogosultsag kezdetétol szamitott 10 munkanapon beliil.

(2) Az 0j belépd foglalkoztatott tdjékoztatd anyagot kap a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos
tudnivaldkrél, folyamatokrol, az igénybevétel pontos szabalyairol. A tajékoztatdt elektronikus Gton a
cafetéria nyilvantartasért felelos juttatja el az érintetthez.

64. 8 (1) A foglalkoztatottnak év kézben lehet6sége van a cafetéria nyilatkozat modositasara. A
cafetéria nyilatkozat modositasa iranti kérelmét irasban kell benytjtania a cafetéria nyilvantartasért
felelos részére.

(2) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsaga év kozben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghaladd tartds tavolléte miatt csékken, a részére nytjtott
cafetéria-juttatas GOsszegével koteles elszamolni. Ebben az esetben a foglalkoztatott az elszamold
lapjaval megkeresi a cafetéria nyilvantartasért felelost.

(3) A cafeteria nyilvantartasért felelds lezarja a cafeteria jogosultsagot a cafeteria rendszerben, majd
kinyomtatja a foglalkoztatott idoszakos cafeteria nyilatkozatit. Az elkészitett cafeteria
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dokumentumokat alairja és alairatja a foglalkoztatottal. Ezt kovetéen gondoskodik arrdl, hogy egy
példany a cafeteria nyilvantartasba és egy példany a foglalkoztatotthoz keriiljon megdrzésre.

65.§ (1) Amennyiben sziikséges, a cafeteria nyilvantartasért felelés kezdeményezi az elmaradt,
illetve a tobblet cafeteria jutatatasok rendezését a gazdalkodasért felelds szervezeti egységnél.

(2) Amenyiben a foglalkoztatott az iddardnyos részt meghaladé mértékben vett igénybe cafetéria-
juttatast, akkor annak brutté 6sszegét a tavollét végét kovetd 5 munkanapon beliil, illetve a jogviszony
megsziinésekor vissza kell fizetnie.

(3) Amennyiben a foglalkoztatasi jogviszony vagy jogosultsag év kozben torténd megsziinésekor az
idéaranyosan jaro juttatas nem keriilt a foglalkoztatott részére elszamoldsra, a munkaltaté a még nem
folyositott juttatast idéaranyosan koteles szaméra kiadni, az azonban pénzben nem valthaté meg.

(4) A foglalkoztatott a targyévi cafetéria-juttatisok kivélasztasakor, nyilatkozaténak kitdltésével
egyidejiileg, az erre a célra rendszeresitett nyilatkozat nyomtatvany kitSltésével hatalmazza fel a
munkaltatét arra, hogy a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretdsszeg tullépése miatt
jogalap nélkiil felvett juttatasok brutté dsszegét (cafetéria-tartozas) egy Osszegben visszafizeti, vagy a
munkaltaté az illetményébdl, illetve munkabérébdl levonja.

(5) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretdsszeg tullépesébol
adddodan jogalap nélkiil felvett juttatasok értékét, ha a foglalkoztatdsi jogviszony a foglalkoztatott
halalaval sziinik meg.

41. Ruhazati koltségtérités

66.§ (1) A hivatali munkavégzéshez mélté megjelenés tdmogatdsa érdekében a Tankeriileti Kézpont
a foglalkoztatott részére — a targyévi koltségvetési keretek vizsgalatat és figyelembevételét kdvetden —
ruhézati koltségtéritést nyujt(hat).

(2) A ruhazati koltségtérités féléves mértékét — a gazdasagi vezetd €s a szakmai vezetd egyiittes
javaslatdra — a tankeriileti igazgat6 hatirozza meg az adott félév maésodik hénapjanak végéig. A
rubdzati koltségtérités éves mértéke nem haladhatja meg a kettdszazezer forintot.

(3) Az adott félévre jard ruhdzati koltségtéritést a Tankerdileti K6zpont éprilis, illetve szeptember
hénapban folyositja a foglalkoztatott altal az illetménykifizetésre valasztott fizetési szamlara torténd
atutalassal, fizetési szamla hidnydban pénzforgalmi szamlardl torténd készpénzkifizetés kézbesitése
utjan el6leg formajaban. A probaidejét toltd foglalkoztatott részére a ruhézati koltségtérités a probaidd
eredményes elteltét kvetd nyolc napon beliil keriil atutalasra.

(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony félév kozben keletkezik, illetve a folydsitast kdvetden sziinik
meg, a ruhdzati koltségtérités félévi osszegének iddaranyos része jar.

(5) A foglalkoztatott arra az iddszakra jogosult ruhdzati koltségtéritésre, amely alatt aktiv
munkavégzési kotelezettsége fennall (a tovabbiakban: jogosultsigi iddszak). Nem jar ruhazati
koltségtérités azon idészakra, amikor a foglalkoztatott

a) sziilési szabadsagon, illetve barmely okbdl fizetés nélkiili szabadsagon van — a tavollét
kezdetétdl a tényleges munkaba allasig,

b) egybefiiggden harminc napot meghaladé keres6képtelenség miatt illetményre nem jogosult
— a tavollét harmincegyedik napjatél kezdve a tényleges munkaba allasig,

¢) nemzeti szakértd, az OECD részére szakérti tevékenységet ellaté foglalkoztatott,
hatarozott idére mas szervhez athelyezett vagy kirendelt foglalkoztatott — a tavollét teljes
idGtartama alatt,

d) aprémiumévek programban vesz részt, kivéve, ha munkavégzesi kotelezettsége van,

e) kérelme, jogszabaly rendelkezése vagy munkaltatéi intézkedés alapjan mentesil a
munkavégzési kotelezettség alol — a mentesités teljes idGtartamara.
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(6) A foglalkoztatottat megilletd ruhazati koltségtérités idéaranyos részének megallapitasat a (4) és
(5) bekezdés rendelkezéseinek figyelembevételével a személytigyekért felelos szervezeti egység végzi.

(7) A folyésitott eldleg felhasznalasardl a folydsitds napjat kovetd harminc napon belil kell
elszamolni a Tankeriileti Kozpont nevére és cimére a szamviteli torvénynek megfelelden kiallitott,
Osszesen legaldbb a folyositott kdltségtérités Osszegével megegyezd Osszegl, szamla gazdalkodasért
felelos szervezeti egység részére torténd leadasaval. Az elszamolas hatdridejérdl és az elszamolas
szempontjabol jelentdséggel bird formai és tartalmi kovetelményekrol a személyiigyekért felelds
szervezeti egység a ruhazati koltségtérités utalvanyozasardl szold dontéssel egyidejilleg helyben
szokdsos modon tajékoztatja a foglalkoztatottakat.

(8) A ruhazati koltségtérités a foglalkoztatott hivatali munkavégzéséhez mélté megjelenését
biztositd

a) felndtt fels6ruhazati cikk,
b)  feln6tt labbeli, vagy
¢)  ruhazati kiegészitd

vasarlasara hasznalhato fel. A (7) bekezdés szerinti hirdetményben kizarhaté a ruhazati
koltségtéritésnek meghatarozott ruhazati cikkek vasarlasara torténd felhasznalasa.

(9) A szamlan feltiintetett vasarlasi idopontnak az eldleg folyodsitasanak napja és az elszamolasi
hatérid6 utolso napja kozé kell esnie.

(10) A folyositott eldlegb6l azt az dsszeget, amelynek az ezen szabélyzat szerinti felhasznalaséardl a
foglalkoztatott nem tud a (7) bekezdés szerinti hatiridon beliil elszamolni, le kell vonni a
foglalkoztatott elszamolasi hatarid6 lejaratanak honapjara jaré havi illetményébol, munkabérébol.

(11) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése esetén a (6) bekezdés szerinti idbaranyos részt
meghaladodan felhasznalt ruhazati koltségtéritést a Tankertileti Kozpont részére vissza kell tériteni. A
gazdalkodasért felelés szervezeti egység megallapitja a visszatéritendé ruhdzati koltségtérités
Osszegét, amelyet elsésorban a foglalkoztatott részére jard, még Kkifizetésre keriild illetménybol,
munkabérbol kell levonni. Ha a visszatéritend® ruhdzati koltségtérités Gsszegét a foglalkoztatott
illetményébdl, munkabérébdl levonni nem lehet, a tartozast a foglalkoztatott legkésébb a
foglalkoztatasi jogviszonya megsziinésének utolsé napjaig egy Osszegben koteles a Tankeriileti
Ko6zpont részére megtériteni.

42. TMletményeldleg

67.§ (1) A Tankerilleti Ko&zpontndl foglalkoztatadsi jogviszonyban 4ll6  foglalkoztatott
illetményelbleg folyositasat igényelheti az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével
¢s alafrasaval, amelyet a gazdalkodésért felelos szervezeti egység részére kell benyujtania.

(2) A gazdalkodasért felelds szervezeti egység a fedezet rendelkezésre allasa esetén a kérelmet
ellenjegyzi és tovabbitja a tankeriileti igazgat6 részére engedélyezésre.

(3) A tankeriileti igazgaté engedélye alapjan a gazdalkodasért felel6s szervezeti egység intézkedik
az illetményel6leg folyositasarol.

(4) A foglalkoztatottnak prébaideje, valamint a felmentési, felmondési €s lemondasi ideje alatt,
illetve amennyiben fegyelmi biintetés hatalya alatt all, illetményeloleg nem folydsithatd. Nem
részesiilhet tovabba illetményeldlegben az a foglalkoztatott, akinek a Tankeriileti K&zponttal szemben
barmilyen jogcimen lejart és meg nem fizetett tartozasa van.

(5) Nem allapithaté meg illetményeldleg annak a foglalkoztatottnak sem, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak (aki nem rendelkezik illetménnyel/munkabérrel vagy egyéb bérjellegii kifizetéssel
pl.: GYED, GYES, fizetés nélkiili szabadsag idétartama alatt stb.).
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(6) Az illetményelbleg Gsszege nem haladhatja meg a folydsitas napjan hatalyos minimalbér
OtszOrdsét.

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

(8) Az illetményel6leg Gsszegét a gazdalkodasért felelSs szervezeti egység kamatmentesen vonja le
a foglalkoztatott illetményébdl, munkabérébdl. Az illetményeldleg irdnti kérelem alairasaval
egyidejileg a foglalkoztatott hozzdjarul az illetményeléleg havi Osszegének illetményébdl,
munkabérébdl torténd levonashoz.

(9 Ha a foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya az illetményeloleg-tartozds fennalldsanak
idtartama alatt szlinik meg, a tartozds fennmaradé részét legkésébb a jogviszony megsziinésének
napjaig egy Osszegben koteles visszafizetni.

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

43. Képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveg

68.§ (1) A munkaltaté koteles kezdeményezni a munkéltatéval szerzédésben 4llo foglalkozas-
egeszségigyi szolgalatnal a képernyds munkakérben foglalkoztatott szem- és latasvizsgélatanak
elvégzését

a) aképerny6s munkakorben torténd foglalkoztatds megkezdése elbtt,
b) ezt kdvetben kétévente, illetve

¢) soron kiviil, amennyiben a foglalkoztatottnak olyan latasi panasza jelentkezik, amely a
képernyd el6tti munkavégzéssel hozhat6 Ssszefliggésbe.

(2) A vizsgélatot a munkaltatéval szerzédésben 4llé foglalkozas-egészségiigyi szolgalat végzi el,
amely indokolt esetben a foglalkoztatottat szemészeti szakvizsgélatra kiildi.

(3) A foglalkoztatott kérelmére a Tankeriileti Kézpont a képerny6 eldtti munkavégzéshez éleslatast
biztosité szemiiveg koltségének megtéritését (a tovabbiakban: koltségtérités) biztositja a vele
jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatott részére, ha a foglalkoztatott a napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran
keresztiil rendszeresen képernyGs eszkozt hasznél, és a szemészeti szakvizsgalat eredményeként a
szakorvos megéllapitja a szemiiveg hasznélatinak indokoltségat, illetve azt, hogy a foglalkoztatott
altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd elétti munkavégzéshez nem megfeleld [a
képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kdvetelményeir6l szol6 50/1999.
(XL 3.) EiiM rendelet].

(4) A Tankeriilleti Kézpont a képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatést biztositd szemiiveg
szemiiveglencséjének és ennek a lencsének a rendeltetésszerli hasznalatahoz szitkséges keret
szamlakkal igazolt vételarabol legfeljebb 20.000 forintot térit meg. A kéltségtérités dsszege magaban
foglalja a szemészeti szakvizsgalat elvégzésével kapcsolatban esetlegesen felmeriilé orvosi vizsgalat
koltségét is.

(5) Nem igényelhetd koltségtérités:

a) a 30 napon tuli keresSképtelenséggel jar6 betegség, ideértve a beteg gyermek apolasara
tappénzes allomanyba helyezést, a sziilési szabadsagot,

b) afizetés nélkiili szabadsag,

c) a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo szabaly alapjan t6rténd vagy a munkaltato altal
engedélyezett munkavégzés aldli mentesiilés,

d) aprébaidéd
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idStartama alatt.

(6) A koltségtérités iranti kérelem abban az esetben indokolt, ha az (1) bekezdés b) vagy c) pontja
szerint megkezdett vizsgalat alapjan a foglalkoztatott latdsa romlott.

(7) A koltségtérités két évre sz6l (kihordasi id6), a koltségtérités megtéritése két éves idStartamon
beliil Gjra nem kérhetd. A kihordasi id6 aranyos részét a foglalkoztatott koteles visszatériteni a
jogviszony két éven belilli megsziinése, megsziintetése esetén. A kihordasi id6 szdmitdsa naptari
hénap alapjn torténik. Minden megkezdett hénap egész honapnak szamit.

(8) A Kkoltségtérités visszafizetése aldl kivételt képez, ha a foglalkoztatott jogviszonya a
foglalkoztatott halala, a nyugdijazashoz sziikséges feltételek megszerzése miatt sziint meg, vagy a
Kitv. 63. § (1) bekezdése, illetve 63. § (2) bekezdésének ¢) és f) pontja alapjan keriil megsziintetésre.

(9) A két év kihordasi id6t a szamla kiallitasatol kell szamitani.

(10) A koltségtérités jovahagyasdhoz a ,Képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveg koltségeinek megtéritése™ elnevezésii adatlapot kell kitdlteni és benyijtani személyiigyekért
felel6s szervezeti egység részére, amely tartalmazza:

a) a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan a foglalkozas-egészségiigyl szolgalat
szakmai véleményét,

b) a szervezeti egység vezetjének igazolasat a képernyds eszkdz napi négy oran keresztiil
térténd hasznalatarol,

c) a foglalkoztatott nyilatkozatat arrdl, hogy az elmilt két éves idotartamban éleslatast
biztosito szemiiveghez munkaltatoi hozzajarulast nem kapott a Tankeriileti Kozponttol,

d) aszemiiveglencse, illetve annak rendeltetésszerii hasznalatahoz sziikséges keret vételararol,
a szemiiveg elkészitésérol szold, a Tankeriileti Kozpont nevére és szamlazasi cimére
kiallitott eredeti szdmla (amelyen szerepelnie kell a foglalkoztatott nevének és annak, hogy
képerny6 elotti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveghez keriilt kidllitasra).

(11) A (10) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység a kbltségtéritésre valod jogosultsagot megvizsgalja, megfelel6ség esetén a kifizetésrol
intézkedik.

(12) Nem tériti meg a Tankeriileti Kdzpont a foglalkoztatott altal a képernyd el6tti munkavégzéstdl
fiiggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse koltségét, valamint azok barmilyen
jogcimen torténd cseréjének, potlasanak koltségeit.

(13) A szemiiveg hasznalatdhoz kapcsolddd egyéb koltségek (pl. szemiivegtartd) a foglalkoztatottat
terhelik.

44. A szocialis juttatisokra vonatkozé kozos szabalyok
69.8§ (1) A Tankeriileti Kézpont a jovahagyott éves koltségvetésében a szocialis feladatainak
pénziigyi fedezetére kiilén keretet (a tovabbiakban: Szocialis keret) képez.

(2) A Szocialis keret terhére a foglalkoztatott - kérelmére - a jelen szabalyzatban meghatirozott
feltételek fennallasa és igazolasa esetén, a rendelkezésre allo pénziigyi fedezet fliggvényében az alabbi
szocialis juttatasokban részesitheto:

a) sziilési segély,
b) temetési segély.

(3) A felsorolt szocialis juttatasok egyiittes Gsszege foglalkoztatottanként évente nem haladhatja
meg az 50.000 forintot.

(4) A szocialis juttatdsokra vonatkozd kérelmet irasban, a foglalkoztatott aldirasaval ellatva, az
igényelt segélyre vonatkozd rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatolasaval,
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nyilatkozatok megtételével a tankeriileti igazgatonak cimezve a személyligyekért felelds szervezeti
egység részére kell benyudjtani.

(5) A kérelmet a személyiigyekért felelos szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzésre tovabbitja,
majd- a pénziigyi ellenjegyzést kovetden javaslataval egyiitt a tankeriileti igazgatonak terjeszti fel
engedélyezésre.

(6) Nem részesithetd szocialis juttatasban az a foglalkoztatott:
a) aki probaidejét t6lti,
b) aki felmentési, lemondasi vagy felmondasi idejét tolti,

¢) akinek a Tankeriileti K&zpontnal — figyelembe véve munkaltatd jogelodjénél toltstt idot is
— kevesebb, mint 6 honapja all fenn a jogviszonya,

d) aki kiilszolgélaton van,

¢) aki fizetés nélkiili szabadsagon van (gyermeksziilés, gyermekapolas, gondozas kivételével),

f) aki 30 napon tul keresGképtelen beteg.
(7) Szociélis juttatdsban csak az a foglalkoztatott részesithetd, aki az adatokat a valdsagnak
megfeleléen rendelkezésre bocsatja, igazolja és azok kezeléséhez hozzajarul.

45, Sziilési segély

70.§ (1) A foglalkoztatott kérelem alapjan sziilési segélyben részesithetd gyermeke sziiletésére vagy
gyermek 6rokbefogadasara tekintettel.

(2) Saziilési segély a gyermek sziiletését, vagy az Orokbefogadast kovetd 3 hoénapon beliil
igényelhetd.

(3) Az erre a célra rendszeresitett kérelemnyomtatvanynak — melyhez a sziiletési anyakdnyvi
kivonat mésolata, illetve az orokbefogadast alatdmasztd okirat mésolata csatolandé — tartalmaznia kell:

a) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy gyermeke ellatasarol, nevelésérodl sajat haztartasaban
gondoskodik, illetve

b) a gyermek sziiletési idejét vagy az drokbefogadas idopontjat,
¢) gyermekét egyediil vagy kodzeli hozzatartozdjaval neveli,
d) eltartott gyermekei szamat, eltartott kiskori gyermekei szamat, valamint

e) a foglalkoztatottal koz6s haztartdsban €lok jovedelmi viszonyaira vonatkozo igazolast
(keresetigazolas, nyugdijigazolés, stb.).

(4) Gyermekenként maximum 20.000 forint sziilési segély igényelhetd. Ikergyermekek esetén a
segély minden gyermek utan adhaté.

(5) Nem részesiilhet sziilési segélyben az, akinek csaladjan beliil az egy fore esd bruttd jovedelem
meghaladja az illetményalap 6tsz6rdsét.

(6) A sziilési segély egyszeri, vissza nem téritend6 szocialis juttatas.
46. Temetési segély

71. 8§ (1) A foglalkoztatott — kérelmére — az Szja torvény alapjan adomentes temetési segélyt kaphat,
ha az elhunyt a hazastarsa, tesvére, vagy az elhunyt személlyel egyenesagi rokonsagban 4ll.

(2) A temetési segélyt az elhalalozast kovetd 3 honapon beliil lehet kérni. A kérelem elbirdlasarol
soron kiviil kell gondoskodni. A kérelemnek tartalmaznia kell:

a) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy a temetés koltségei elsddlegesen ra harultak,
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b) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy a szocialis igazgatisrol és szocialis ellatasokrol sz61d
1993. évi IIL. térvény alapjan, ugyanezen a jogcimen juttatisban nem részesiilt,

¢) az clhunyt hozzatartozd (1) bekezdés hatilya ald tartozé hozzatartozéi mindségének
megjelolését,

d) az elhalalozas idépontjat,

e) atemetés Osszkoltségét.

(3) A kérelemhez csatolni kell a halotti anyakényvi kivonat masolatat és a foglalkoztatott nevére
kiallitott eredeti temetkezési szamlakat.

(4)  Azigényelhetd temetési segély dsszege temetkezésenként maximum 30.000 forint Osszeg lehet.

(5) Amennyiben egy id6ben kell gondoskodni tobb, az (1) bekezdés hatilya ald tartozé
hozzatartozd eltemettetésérél, az igényelhetd temetési segély 6sszege elhunytanként az 50.000 forint
Osszeg lehet.

(6) A temetési segély egyszeri, vissza nem téritendd szocidlis juttatas.
OTODIK RESZ
X. FEJEZET
A FOGLALKOZTATAS SPECIALIS FORMAI
47. A kitelezd szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogadasa

72.§ (1) A Tankeriileti K6zpont az Nftv. rendelkezései alapjan a felsboktatasi intézmény hallgatdja
szamara legfeljebb 10 hétig, de legaldbb 6 hétig tarté szakmai gyakorlat teljesitésére biztosit
lehetoséget.

(2) A szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatd a kérelmét, Snéletrajzat, motivacids levelét és a
felsboktatasi intézmény altal kidllitott igazolast a személyiigyekért felelds szervezeti egységhez
tovabbitja.

(3) A hallgaté kérelmét a személyiigyekért felelts szervezeti egység az illetékes, vagy a kérelemben
megjeldlt szervezeti egységhez tovabbitja, ahol dontenek a gyakomok fogadasarol. A dontésrdl az
érintett szervezeti egység vezetdje irasban tajékoztatja a személyiigyekért felelSs szervezeti egységet.

(4)  Amennyiben a hallgat6t a Tankeriileti Kézpont nem fogadja, az elutasitisrél a személyligyekért
felel6s szervezeti egység irasbeli értesitést kiild a kérelmezének.

(5) Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti K6zpont fogadja, a gyakornok fogadasara az érintett
szervezeti egység vezetdje irdsban javaslatot tesz, amelyet a személyiigyekért felelés szervezeti
egysegen keresztill felterjeszt a tankeriileti igazgaté részére engedélyezésre.

(6) A hallgat6 szakmai gyakorlatra torténd fogadasarél a tankeriileti igazgato dont.

(7) A szakmai gyakorlatra felvett hallgaté részére az Nftv. 44. §-a szerinti hallgatéi
munkaszerzédést a személytigyekért felelds szervezeti egység késziti el.

(8) A hallgaté részére dijazas a szakmai gyakorlat ideje alatt az Nftv. 44, § (3) bekezdésében
meghatérozott esetekben jar. Hat hét idStartamot el nem éré gyakorlat idejére, valamint az Nftv. 44. §
(3a) bekezdésében meghatarozott esetben a hallgaté részére dijazds nem jar. A szakmai gyakorlat
idotartama alatt a hallgatéval nem létesitheté foglalkoztatdsra iranyulé jogviszony. Amennyiben a
felsdoktatasi intézmény befogadé nyilatkozat kiallitisat vagy egyiittmiikddési megallapodas
megkotését kéri, azt a tankeriileti igazgat6 irja al4.
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(9) A szakmai gyakorlatat toltd hallgatd koteles a szakmai gyakorlat megkezdése elbtt a
titoktartasrol, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek, tovabba informatikai és biztonsagi
ismeretek elsajatitidsardl sz616 nyilatkozatot alairni.

(10) A hallgatonak a szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban irtaknak
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 vezetOje felelds.

(11) A hallgatd szakmai gyakorlatanak megsziinésérdl a hallgatét fogadd szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul tajékoztatja a személyiigyekért felelos szervezeti egység vezetdjét és ezzel egyidejiileg
megkiildi a felsGoktatasi intézmény altal biztositott, a hallgaté tevékenységét értékeld dokumentum
masolatat.

HATODIK RESZ
XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
73.8 (1) Jelen Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kévetd 5. napon 1ép

hatalyba.

(2) ASzabélyzatot a hatalybalépését kovetden a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni, illetve a 0j belép6 foglalkoztatott szamara kinevezésekor vagy munkaszerz6désének
megkotésekor megismerhetdvé kell tenni.

(3) A Szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1€vo iigyekre is alkalmazni kell.

(4) A jelen Szabalyzatban foglaltaktol egyedi, kiilonds méltanylast igényld esetben valo eltérésrdl a
tankertileti igazgat6 jogosult donteni.

(5) Jelen Szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozis.
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1. szamu melléklet

Iratmintik jegyzéke

L A személyiigyekeért felelds szervezeti egység altal biztositandé iratmintak:

1. Alkalmazasi javaslatallashely bet6ltésére

2. Osszeférhetetlenségi nyilatkozat (nemleges)

3. Osszeférhetetlenségi nyilatkozat vezetdi munkakorben foglalkoztatottak részére (nemleges)

4. Gyakorolhato tevékenységekrol, tovabbi jogviszony(ok)rdl szolo bejelentés

5. Munkakdri leirds

6. Elszamololap

7.  JegyzOkonyv munkakdr atadas-atvételrol

8. Valtozas-bejelento lap személyes adatokban bekévetkezett valtozasokrol

9. Jelentkezési lap kozigazgatasi szakvizsgara

10. Kérelem jogi szakvizsgara torténd jelentkezéshez

11. Jelenléti iv

12. Tavollét-kimutatas

13. Szabadsag-nyilvéantarté lap

14. Rendkiviili munkaidd elrendelése/nyilvantartasa

15. Nyilatkozat cafetéria-tartozas illetményb6l/munkabérbol torténd levonasardl

16. Képernyd elotti munkavégzéshez éleslatast biztositod szemiiveg kéltségeinek megtéritése

17. Kérelem sziilési segély irant

18. Kérelem adomentes temetési segély irant

19. Tanulmanyi szerzddés

20. Titoktartasi nyilatkozat szakmai gyakorlatra jelentkez6k részére
IO. A gazdalkodasért felelos szervezeti egység altal, a belsé szamitdgépes haldzaton biztositandé
iratmintak:

1. Igénybejelentés napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités irant

2. Igénybejelentés hétvégi hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités engedélyezése

irdnt
Munkéba jaras rendelvény
4. Kérelem illetményel6leg/munkabéreldleg folydsitasa irant
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