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A Berettyoajfalui Tankeriileti Kozpont 37/2017. (VIIL 22, A Berettyoujfalui Tankerileti Kézpont
szabalyzata Kdzszolgdlati szabdlyzata

A kozszolgalati tisztviselokrdl szélo 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 3. § (9)
bekezdése 6. § 19. pontjanak b) alpontja, 75. § (5) bekezdése, valamint 151. § (3) bekezdése alapjan —
figyelemmel a személyi jovedelemaddrdl szold 1995, évi CXVIL tdrvény (a tovabbiakban: Szja
torvény) 70-71. §-ara, 1. és 3. szamu mellékletére, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi L.
torvény (a tovabbiakban: Mt} 17. § (1) bekezdésére, a munkdba jarissal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol szold 39/2010. (11, 26.) Korm. rendeletre. a kdzszolgalati tisztviselok részére adhatd
juttatasokrdl és egyes illetménypdtlékokrol szolo 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendeletre (a
tovabbiakban: Korm. r.) — a Berettyoujfalui Tankertiileti Kbzpont (a tovdbbiakban: Tankeriileti
Kdézpont) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) 3. § (2) bekezdésének )
pontjaban biztositott jogkérémben eljarva — a Tankeriileti Kdzponttal kormanyzati szolgalati, illeve
munkaviszonyban alld személyek jogviszonyahoz kapcsolddd jogakat és kotelességcket, illetve a
foglalkoztatissal kapcsolatos f6bb eljarasi szabalyokat, hataskéroket, juttatasokat az alabbiak szerint
szabalyozom.

ELSO RESZ
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatdlya

1.§ (1) A Tankeriileti K&zpont K6zszolgélati Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatélya
kiterjed

a) a Tankeriileti Kézpontra, mint munkaltatéra,

b) a Tankerileti Kozponttal a Kttv. alapjan kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6
kormanytisztviselére  €és  kormanyzati  ligykezelére a  (tovabbiakban  egviitt:
kormanytisztviseld).

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

a) a munka torvénykdnyvérdl szold 2012, évi . torveény alapjan a Tankeriileti Kozponital
munkaviszonyban  alld  munkavallalora  (teljesitményértékelés, cimadomanyozas,
kOzigazgatasi és lgykezeldi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga. jogi szakvizsgardl szolé
pontok kivételével);

b) a prémiumévek programrol é€s a kiildnleges foglalkoztatasi allomanyrél sz6lo 2004. évi
CXXIL térvény (a tovabbiakban: Pép tv.) rendelkezései szerint, a Péptv, hatalya ala tartozd
kormanytisztviseldkre:

(3) A Szabilyzat jogviszony létesitését megelozd eljarasra vonatkozo rendelkezéseinek hatalya
kiterjed a fely ételi eljarasban részt vevd személyekre is.

(4) A 72§ hatdlya kiterjed a nemzeti felsdoktatasrol szoléd 2011, évi CCIV. torvény (a
tovabbiakban: Nftv.) alapjan szakmai gyakorlatban részt vevo hallgatokra

(5 A Szabdlyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint a
Tankeriileti Kozpont SZMSZ-vel. illetve egyéb belsd irdnyitasi eszkdzeével dsszhangban kell
alkalmazni.

(6) A szabdlvzatban meghatarozott kdvetelmenyektdl — a jogszabalyban vagy e szabalyzatban
meghatdrozott esetek kivételével — sem az elsd alkalmazaskor. sem a folvamatos alkalmazaskor eltérni
nem lehet

(7Y A kozszolgalati adatkezelés rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza.

th



A Berettyoujtalui Tankerileti Kézpont 37/2017. (VIII. 22.) A Berettyonjfalui Tankeriileti K&zpont
szabdlyzata Kozszolgalati szabalyzata

2. Ertelmezo rendelkezések

2.§ E Szabalyzat értelmében:

a) munkaltatéi jogkdr gyakorloja: a Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatéja (a
tovabbiakban: tankeriileti igazgatd), illetve a Tankerileti Koézpont SZMSZ-ében
munkaltatoi jogkorrel felruhdzott vezetd,

b) munkaltatdi jogok: a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ének 13. §-aban meghatarozott jogok,

¢) szervezeti egység vezetdje: a gazdasagi vezetd (gazdasdgi igazgatOhelyettes), a szakmai
vezetd {szakmai igazgatohelyettes). foosztalyvezetd, osztdlvvezetd,

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

f) pénziigyi ellenjegyzd: a gazdasagi vezetd (gazdasagi igazgatohelyettes,) vagy az altala
irasban kijeldlt, a Tankeriileti Kézpont alkalmazasaban allo személy

I FEJEZET
A FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE, TARTALMA, MEGSZUNTETESE
3. A jogviszony létesitését megelézo eljiras

3.§ (1) A Tankerileti Kdzpontban a munkakér betdltése érdekében foglalkoztatott felvételére csak
iires allashely betdltése vagy tartosan tavollévd személy helvettesitése, esetenként sziikségessé valo
feladat elvégzése érdekében kerlithet sor. Az {ires allashelyek betéltése palyazattal vagy meghivasos
eljarassal térténik.

(2) Az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység vonatkozasaban felvételi eljaras meginditasat és
foglalkoztatisi jogviszony létesitését a szervezeti egység vezetdje kérelmezheti. A kérelmet az
allashely palydzat (tjan t6rténd betsltése esetén az erre a célra rendszeresitett alkalmazisi javaslat
nyomtatvany kit6ltésével, palydzat nélkiil torténd betsités esetén a tankeriileti igazgatd részére cimzett,
a személyiigyekért felelos szervezeti egységhez benyiijtott teljegyzés formdajaban kell eldterjeszteni.

(3) Azalkalmazasi javaslatot és a feljegyzést - a rendkiviili. eldre nem tervezhetd igényeket kiviéve
— a foglatkoztatasi jogviszony tervezett étesitése eldtt (az allashely palyazat atjan torténd betdltése
esetén a palyazat tervezett meghirdetése eldtt) legalabb 15 munkanappal kell a személyligyekért
felelds szervezeti egyséy részére eljuttatni.

# A szervezeti egység vezetGjének az alkalmazisi javaslat kitdltésével egvidejiileg vizsgdlnia kell.
hogy a betdltendd munkakdor

a) vagyonnyilatkozat-tételre kételezett-e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
52016 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vaytv.) 3. § (1) bekezdése, illetve a (2)
bekezdésének d)-e) pontja alapjan,

b) nemzetbiztonsagi etlendrzés ald esik-¢ a — a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrol szold 1995,
évi CXXV. térvény 78. § (1a) bekezdése a) pontjanak felhatalinazasin alapulé miniszteri
rendelet szerint,

¢)  kormanytisztviseld esetében védett allomédnyba tartozik-e — a rendodrségrol szold 1994, évi
XXXIV. torvény 7. § (1) bekezdése b) pontjanak ba) alpontja &s (1a) bekezdése alapjan.

(5) Amennyiben a szervezeti egység vezetSje az allashelyet palydzat nélkiil kivanja betélteni, az
alkalmazasi javaslathoz csatolni kell a jelélt harom hénapnal nem régebbi fényképes —
kormanytisztviseld esetén a kozszolgilati tisztviselOk személyi irataira. a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személytl irataira és a munkaiigyi nyilvantartdsra, a kdzszolgdlati
alapnyilvantartasca és kizszolgalati statisztikai adatgyijtésre. valamint a tartalékallomanyra vonatkozd



A Berettydtjtalui Tankertileti Kézpont 37/2017. (VILL. 22, A Berettyojfalui Tankeriileti Kézpont
szabalyzata Kozszolgalati szabalvzata

egyes szabalyokrdl szolo 45/2012. (111 20.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozott minta
szerinti tartalommal késziilt — 6néletrajzat és a munkakdri leiras tervezetét,

(6) A palyazati (ton torténd felvételt tartalmazé alkalmazasi javaslat esetén a palyazati felhivas
tervezetét — a felvételi eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetdjével egyeztetve — a
személytigyekert felelds szervezeti egység késziti el é€s azt a feljegyzés mell¢kleteként kezeli. A
tankeriileti igazgato jovahagyasa nélkiil palyazat nem tehetd kozzé.

4.8 (1) A be nem tolt6tt allashely adott szervezeti egységnél térténd rendelkezésre allasat a
személyviigyvekért felelds szervezeti egység igazolja, megvizsgdlja a jogviszony létesitésének jogi
(képesitési elGirasok, Kttv.

vagy Mt hatdlya ala tartozis) és egyeb feltételeit (hatarozott vagy hatarozatlan idére betdlthetd iires
allashely megléte, elrendelt létszamzarlat stb.), megdallapitja az alkalmazni kivint személy tervezett
brutté munkabérét, illetve illetményét.

(2Y Az alkalmazis feltételeinek valé megfelelés esetén a személyiigyekért felelds szervezeti egység
az alkalmazasi javaslatot — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — megkiildi a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység részére,.

(3) A pénziigyi ellenjegyzd

a) amennyiben a munkakdr betbltéséhez a szilkséges pénziigyi fedezet nem 4ll rendelkezésre,
az alkalmazasi javaslaton azt alairdsdval igazolja és a keletkezett iratokat megkiildi a
személyligvekért felelds szervezeti egység részére. vagy

b) a pénziigyl forras rendelkezésre allasat alairdsdval igazolja, és az alkalmazasi javaslatot
mellékleteivel egyiitt tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére.

5.8 (1) Amennyiben az alkalmazdsi javaslat és mellékletei alapjdn megallapithat6, hogy a
tervezett foglaikoztatds a jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, de a foglalkoztatas akaddlyai
elharithatéak, ennek érdekében a személyiigyekért felelds szervezeti egvsée felveszi a kapcsolatot a
szervezeti egység vezetdjével &s sziikség esetén a jeldittel is.

(2)  Amennyiben az (1) bekezdés szerinti egyeztetes eredményeként az alkalmazasi javaslat
adataiban valtozas all be. a szervezeti egység vezetdje Uj alkalmazasi javaslatot kdteles késziteni és
megkiildeni a személyligvekért felelés szervezeti egvség részére. Ebben az esetben a 3. § (3)
bekezdésében megjeldlt hataridd szamitasa (jrakezdddik.

6.8 (1) Az allashely palvazat (tjan tdrténd betdltése esetén, a kivalasztasi eljaras sordn a szakmai
Onéletrajzok alapjan szdmitasba vehetd jeldltek személyes kompetencidit interju keretében kell
vizsgalni. Interji nélkiil felvételre nem keriilhet sor.

(2) Az interjun a felvételt kezdeményezd szervezeti egység vezetdje. vagy az altala megbizott

foglalkoztatottal  egyidejileg a személyligyekért felelds szervezeti egység erre  kijeldlt
foglalkoztatottjanak is részt kell vennie.

7.8 (1) A felvételrdl a tankeriileti igazgatd dont, aki a felvétel iranti javaslat jovahagyasa esetén a
keletkezett iratokat a személyviigvekért felelds szervezeti egyséy részére kildi meg a felvétellel
kapcsolatos tovabbi intézkedések megtétele céljabal.

(2) Az alkalmazasi javaslat jovahagyasarol. illetve annak elutasitasarol a személyviigyekért felelds
szervezeti egység tajékoztatja a felvételi eljardast kezdeményezd szervezeti egység vezetdjeét.

8.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatas jogszabalyi és pénzigyl feltételei fennallnak és az
alkalmazasi javaslatban szerepldé személy foglalkoztatasat a tankeriileti igazgatd engedélyezte, a
személviigvekért telelds szervezeti egység intézkedik a felvételi eljaras keretében kivélasztott személy
felvételével kapcesolatos ligvintézésrol. a felvétellel Kapesolatos nyomtatvanyvok. nvilatkozatok
kitdltetésérdl:

a) apalyazati felhivast kdzzéteszi és meginditja a kivalasztasi eljarast,
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b) 4tadja, illetve megkiildi a jeldlt részére a foglalkoztatasdhoz sziikséges iratokrdl szold
tajékoztatot,

¢) bekéria jelolttd! a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratokat. igazolasokat,
a biintetlen eléélet igazolasahoz sziikséges. harom hénapnil nem régebbi hatdsagi erkdlesi
bizonyitvany eredeti példanyat és az igazolvanyképet, az dsszeférhetetlenségi
nyilatkozatot, sziikség szerint a tovabbi jogviszony létesitésére vonatkozd kérelmet,

d) athelyezés esetén az érintett szervek kozotti athelyezésre iranyuld kikérdt és a
megallapodast elékésziti. majd megkiildi azt alairasra a tankeriileti igazgat6 részére,

¢) a belépd foglalkoztatott adataival megkiildi a sziikséges adatszolgaltatast a Szolgaltatisi és
Ellatasi Alapadat Tar {(SzEAT) részére,

)  Dbeutalja a belépd foglalkoztatottat az elézetes munkakdri alkalmassagi vizsgalatra.

(2) A foglalkoztatni kivant személy a kdzszolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitéséhez, a
kozszolgalati nyilvantartashoz sziikséges adatokat a személyligyekért felelds szervezeti egységnél
eredeti okirattal, vagy hitelesitett masolattal kételes igazolni.

4. A foglalkoztatisi jogviszony létesitésének feltételei

ooy

9.§ (1) Kormanyzati szolgalati jogviszony biintetlen eldéletii. cselekvdképes. legalabb érettségivel
rendelkezd, dregségl nyugdijkorhatart el nem ért személlyel (kivéve, ha a Kormany a munkaltato
kérelmére elGzetesen hozzajarult az Sregségi nyugdijkorhatart elért személy foglalkoztatasahoz)
létesithetd és tarthato fenn az alabbiak figyelembevételével:

a) korményzati szolgilati jogviszony létesitésénck és fenntartdsanak tovabbi feltétele a
magyar allampolgarsag,

b) kormanyzati iigvkezeloként a kiilon térvény szerint a szabad mozgas és tartdzkodas jogaval
rendelkezd személy. valamint az Eurdpai Szocialis Kartarol szold megéllapodasban részt
vevd allamok aliampolgdra is foglalkoztathato (kivéve a fontos és bizalmas iigykezel6i
munkakdréket. valamint az tigvkezeldi osztalyvezetdi kinevezés esetét). ha a feladatkdr
ellatasahoz sziikséges meértékii magyar nyelvismerettel rendelkezik,

¢) kinevezési feltételként a kozszolgalati tisztviseldk keépesitési eldirasairdl szdlo 29/2012.
(II1. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott iskolai végzettséget, illetve szakképesitést kell
fizyelembe venni. Ahol a kormanyrendelet egy feladatkér ellatasat tébbféle iskolai
végzettséuvel, szakképzettségeel is lehetdvé teszi ott az adott munkakart a felsorolt iskolai
véozettséoek, illetve szakképesitések barmelyikével rendelkezd kormanytisztviseld
ellathatja.

(2) Munkaviszony biintetlen eldéletii. cselekvoképes. a munkakdr betdltésére kiilén jogszabalyban
megallapitott képesitési. illetve biztonsagi kovetelménveknek megfeleld személlyel létesithets. A
targyévben a munkaszerzodéssel foglalkoztatott személvek aranya — ide nem értve a fizikai
alkalmazottakat — egyiittesen nem haladhatja meg a Tankerdileti Kézpont éves atlagos statisztikai
allomanyi létszamanak a 10%-at. E mérték alol a Kkozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelés miniszter indokolt esetben mentesitést adhat.

(3) A kormdnytisztviseld eskiitétel hianydban nem léphet szolgalatba, illetve a munkavéllalo az
irisbeli titoktartasi nyilatkozat megtételéig nem dllhat munkdba. Az eskiiokmanyt a tankeriileti
igazgato irja ala.

(4)  Kormdnyzati szolgalati jogviszonyt, munkaviszonyt visszamendleges hatdllyal Iétesiteni,
maodositani, megsziintetni még a foglalkoztatott beleegyezése esetén sem lehetséges.

(5) Az allashely palvazat atjan térténd betdltése esetén jogviszonyt létesiteni csak olyan személlyel
lehet, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.
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5. A prébaidé

10. § (1) A foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor probaidd kikotése jogszabalyban meghatirozott
esetekben kotelez6. amelynek mértéke kormanytisztviseld. illetve kormanyzati iigyvkezel$ esetén
legalabb 3, de legfeljebb 6 honap. munkavallald esetén legfeljebb 3 honap.

(2) A prébaidé idotartamat — a foglalkoztatottra vonatkozd jogszabalyban meghatarozott keretek
kozott és a felvételt kezdemeényezd szervezeti egység vezetjének javaslatat tigyelembe véve - a
tankeriileti igazgatd hatarozza meg.

6. A jogviszony létesitésének dokumentumai

11.§ (1) A kinevezési okmanyt, athelyezés esetén az athelyezési megallapodast és a kinevezés
modositasat. a munkaszerzodést. tovabba a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapesolatos munkaltatoi
tajékoztatast a személyligyekért felelds szervezeti egység késziti eld, és a pénziigyi ellenjegyzést, majd
a tankeriileti igazgatd alairasat kivetden gondoskodik a foglalkoztatott részére torténd atadasardl.

(2) A foglalkoztatott Kinevezése, munkaszerzidése négy eredeti példanyban késziil, amelybdl egy
peldany a foglalkoztatott, egy példany az illetményszamfejtés, egy példany az irattar részére keriil
dtaddsra. egy példény pedig a személyi anyagban keriil elhelyezésre.

(3) A foglalkoztatasi jogviszony Iétesitéschez. tovabba a kormdnvtisztviseld besorolasihoz
szilkséges adatokat és tényeket a foglalkoztatottnak — az adat, illetve tény igazoldsara alkalmas
dokumentum személyiigyekért felelds szervezeti egység részére torténd atadasaval — igazolnia kell. A
foglalkoztatott legkésébb a munkaba lépése napjan koteles atadni a korabbi foglalkoztatasi
Jjogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat. Ha a foglalkoztatott a munkaba 1épése
napjaig num kapja meg a korabbi foglalkoztatotol a jogviszonyra vonatkozd igazoldsokat, ezeket
legkésobb az iratok részére tortént atadasat kovetden haladéktalanul koteles atadni a személytigyekért
felelds szervezeti egyseég részére. A személyviigyvekért felelos szervezeti egvség a foglalkoztatott
torzsadatairol legkésobb a munkéba 1épés napjan adatfelvételi lapot vesz fel.

7. Munkakori alkalmassagi vizsgalat

12.§ A belépd foglalkoztatott a munkaba lépést megeldzéen a munkaltatoval szerzddésben allo
foglalkozis-egészségiigyi szolgalat munkakéri-alkalmassagi vizsgalatan kételes részt venni.

8. Vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettség

13. § (1) Amennyiben a belépé foglalkoztatott olyan munkakérben kerill foglalkoztatasra, amely
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett, a személyiigyekért felelds szervezeti egység irdsban
értesiti a kotelezettet a Kotelezettséy fennallasardl és az esedékesség idopontjardl, valamint csatolja a
vagyonnyilatkozat-tételhez szitkséges formanyomtatvanyt és kitltési atmutatdt,

(2) Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a személyiigyekért felelds szervezeti egység
kisteles a kotelezettet irasban felszdlitani arra. hogy ¢ Kotelezettségét a felszdlitds kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil teljesitse. Ha e hatarid$ eredményteleniil telik el. azt a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett e kételezettségének
6nhibajan kiviill nem tudott eleget tenni. Ebben az esetben a kételezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nvole napon beliil kiteles eleget tenni, ennek
elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

(3) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kdtelezett j vagyonnvilatkozatot
tett, a személyiigyekért felelds szervezeti egység a vagyonayilathozat altala drzott példanyat 8 napon
beliil a kotelezettnek visszaadja. Ha erre nincs lehetdség (pl. a foglalkoztatott akadalyoztatasa miatt).
részére postai kiildeményként tértivevénnyel kell megktildeni.
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(4) A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségre vonatkozd részletes szabdlyokat kiillén szabalyzat
tartalmazza.

9. Munkakori leiras

14.§ (1) A munkakér azoknak a feladatoknak az Osszefoglalé megnevezése, amelyeket a
foglalkoztatott jogviszonya alapjan ellatni kételes, illetve amelyben a foglalkoztatottat a kinevezési
okirata, illetve a munkaszerzddése alapjan a Tankertileti Kdzpont kdteles és jogosult foglalkoztatni.

(2) A munkakéri leirds a Kinevezés, illetve a munkaszerzddés mellékletét képezd személyligyi
okirat, amely a munkakér jellegét, a bet6ltéséhez kapesolodo feltételeket és ismereteket, a munkakdrbe
tartozd feladatok megnevezését, a munkakdr ellatdsdhoz biztositott hataskort, a helyettesités rendjét.
valamint a foglalkoztatottnak a Tankeriileti Kézpont szervezetében. a munkavégzésével dsszetiiggd
kapcsolatait rogziti.

(3) Az erre a célra rendszeresitett minta alapjan a szervezeti egység vezetdje késziti el a munkakdrei
leirast kettd példinyban. A munkakori leiras csak olyan meértéki €s jellegii feladatokat allapithat meg.-
amelyeket a foglalkoztatott a foglalkoztatasi jogviszonyara vonatkozd jogszabélyok — igy kiilléndsen a
munkavégzésére és a munkaidore iranyuld rendelkezések — alapjan felelosségteljesen az elvart
szakmai szinvonalon képes ellatni.

(#) A szervezeti egység vezetdje a munkakdri leirds kettd példanyét a foglalkoztatasi jogviszony
létesitése eldtt elkésziti és atadja azt a személyligyekért felelds szervezeti egység részére,

(5) A személyiigyekért felelés szervezeti egység a munkakori leirds egy példanyat a kinevezési
okirattal. illetve a munkaszerzddéssel egyiitt atadja a foglalkoztatott részére, a munkakori leiras
mésodik példinya a foglalkoztatott személyi anyagaban keriil elhelyezésre.

(6) A munkakér, a munkakéri feladatok. tovabba a kinevezés. illetve munkaszerzédés modositasa
esetén a foglalkoztatott részére \j munkakdri leirast kell késziteni az (1)-(5) bekezdésben foglaltaknak
megfelelden.

10. Megbizo levél

15.§ Az eurdpat unios vagy hazai projektek megvaldsitasa céljabol elistott feladat kijeltlése megbizéd
levéllel torténik.

¢ .

11. Osszeférhetetlenség, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony bejelentése

16.§ (1) A Kinevezést megeldzben a személyligyekért felelds szervezeti egyvség tdjékoztatja a
foglalkoztatasra  keriilé  személyt a  jogviszony létesitésére ¢és fennallasara  vonatkozo
Gsszeférhetetlenséei szabalyokrdl, aki a kinevezését megeldzien kiteles nyilatkozni arrdl, hogy
érintik-e  személyét a Kttv-ben meghatarozott dsszeférhetetlenségi szabalyok. A nyilatkozat
megtételéhez a személyligyekért felelds szervezeti egység biztositja a nyomtatvanyokat.

(2) A személviigvekért felelds szervezeti egyséy az Osszetérhetetlenség vizsgalatat az alabbi
szempontok figvelembevételével koteles elvégezni:

a) a toglalkoztatott beosztasa. munkakére,

b) az egyéb és tovabbi jogviszony jellege, tartalma, tovabba kapcesolodasa a Tankeriileti
Kozpont tevékenységéhez. a kormanytisztviseld betdltdtt munkakdréhez,

¢) a gazdasagi tarsasdg tulajdoni szerkezete, tevékenységi kore,

d) minden olvan tény és koriilmény vizsgalata, amely a foglalkoztatott partatlan, befolyastdl
mentes tevékenységét veszélyeztetné, a foglalkoztatottat hivatalahoz méltatlan helyzetbe
hozhatja, illetve amely nemkivinatos érdekérvényesités és befolyasolas lehetdségét
credményezi.



A Berettydujltalui Tankeriileti Kdzpont 37/2017. (VIIL 22, A Berettyoujtalui Tankeriileti Kézpont
szabalyzata Kozszolgalati szabalyzata

(3) A személyiigyekert felelds szervezeti egység a vizsgalatot kovetden a véleményével ellatott

nyilatkozatot felterjeszti a tankeriileti igazgatd részére.

r

(4) A tankeriileti igazgaté a nyilatkozat tartalma és a személyiigyekért felelds szervezeti egység
véleményenek figyelembevételével dont az engedélvezésrdl. vagy az Ssszeférhetetlenséardl.

17.§ (1) A foglalkoztatott a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezését elozetesen irasban kéri, illetve a jogviszony létesitését irdsban bejelenti a tankeriileti
igazgatonak cimzett, a személyviigyekért felelds szervezeti egységhez benyujtott feljegyzés forméajaban.

(2) A foglalkoztatott kételes azt is bejelenteni a tankeriileti igazgatdnak, ha az engedélyezett
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonya megszint.

18.§ (1) A foglalkoztatottnak haladéktalanu! be kell jelentenie, amennviben a munkavégzési
kotelezettség aldli mentesités ideje alatt koltségvetési szervvel vagy koltségvetési szerv legalabb
tobbségi befolyasa alatt allo gazdalkodo szervezettel teljes vagy részmunkaidés munkaviszonyt létesit.

(2) A kormanytisztviseld koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben a Kitv-ben
meghatarozott Gsszeférhetetlenségi ok mertl fel, illetve ha a kormédnyzati szolgélati jogviszonydnak
fennallasa alatt oOsszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatéi jogkdr gyakorldja koteles
haladéktalanul irasban felszélitani a kormanytisztviselét az Osszeférhetetlenség megsziintetésére.
Amennyiben a foglalkoztatott az dsszeférhetetlenséget a felszolitis kézbesitésétdl szamitott harminc
rapon belill nem sziinteti meg, a korméanyzati szolgalati jogviszonya megsziinik.

(3) Amennyiben a tankcriileti igazgaté a foglalkoztatottat az dsszeférhetetlenség mepsziintetésére
szélitja fel, a foglalkoztatottnak a felszolitasban eldirt hataridon beliil a személyiigvekért felelds
szervezeti egységnél be kell mutatnia az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolast,
okiratot. amir6l a személviigvekért felelds szervezetl egység masolati példanyt készit, és azt a
foglalkoztatott személyi anyagdban helyezi el.

(4) Az Osszeférhetetlenséggel kapesolatos nyilatkozattétel a kormanyzati szolgalati jogviszonybdl
eredd’ kotelezettség. A bejelentési  kotelezettség elmulasztasa, a valésagnak nem megfieleld
nyilatkozattétel, az eldzetes engedélyhez kotdit tevékenység engedély nélkiil folytatisa, tovabba az
ezekkel Osszefliggd valotlan vagy hianyos adatok kozlése a Kttv. 155, §-anak (1) bekezdése szerinti
fegyelmi vétségnek mindsiil.

12. Jogviszony mbdositasa

19.§ (1) A foglalkoztatdsi jogviszony moédositasa mind munkaltatél, mind foglalkoztatotti oldalral
kezdeményvezhetd.

(2) A mddositasra vonatkozo igény felmerilése esetén a kezdemeényezd félnek kell az eme
vonatkozd nyomtatvanyt kitélteni. és a modositasra vonatkozo iddpontot megeldzo legalabb 15 nappal
eljuttatni a személyligvekért felelds szervezeti egyséy részére.

(3) A személyiigyekert felelds szervezeti egység kiteles ellendrizni a modositasi igény jellegétol
fiiggben a modositdsi igény jogszabalyi feltételeinek fenndllisat. a szervezeti szabalyozd eszkszékkel
valo 6sszhangjat, a statuszhelyzettel valo megfelelését.

() Amennyiben a mdédositas a munkabért, illetve az illetményt is érinti, a tankeriileti igazgatd
részére torténd megkiildés elott a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy ellenjegyzi azt.

(5) A tankeriileti igazgatd jovahagyasit kovetden a személyviigyekért felelds szervezeti egység
cikésziti a szlikséges munkajogi dokumentumokat.

(6) A foglalkoztatasi jogviszonyt modositani — jogszabdlyban meghatdrozott kivételekkel — csak a
munkaltatd és a foglalkoztatott kdzos megegyezésével lehet.
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13. A foglalkoztatott altal kezdeményezett jogviszony megsziintetés

20.§ (1) Amennyiben a kormanyzati szolgélati jogviszony megsziintetését a kormanytisztviseld
azonnali hatallyal, kéz6s megegyezéssel, lemondassal, vagy 4thelyezéssel kéri, illetve amennyiben a
munkavallald a munkaviszony megsziintetését kozds megegyezéssel, felmondassal vagy azonnali
hatalyu felmondassal kéri, kiteles az erre iranyuld irdsbeli jognyilatkozatdt a szervezeti egység
vezetdjének bemutatni és azt - a szervezeti egység vezetdjének alairdsaval és esetleges véleményével
(tudomdsul veszi, tAmogatja, nem tamogatja, stb.) egylitt a személylgyekért felelds szervezeti
epységen keresztitl — a tankeriileti igazgaté részére megkiildeni.

(2)  Két hénapnal révidebb lemondasi idd a tankerdileti igazgaté engedélyével allapithaté meg.

14. A jogviszony megsziintetés (megsziinés) eljarisrendje. Elszimolis, a munkakor dtadds-
atvétel szabalyai

21.§ (1) Jogviszonvanak megsziinése, megsziintetése esetén a foglalkoztatott kételes a munkaltatd
altal részére atadott eszkbzokkel, iratokkal, igazolvanyokkal az elszamolasi lapon megjeldlt szervezeti
esyséueknél elszamolni, a szlkséges alairasokat, igazolasokat beszerezni, illetve eszkozoket.
igazolvanyokat leadni.

(2) A foglalkoztatott legkésdébb az utolsé munkéaban t&ltétt napjan

a) a személviigvekért felelds szervezeti egyséenél leadja a jogviszony megsziintetéssel
kapcsolatos jaranddsagok elszamolasinak és okiratok, igazolasok kiaddsanak feltételéiil
szolgald — elszamolasi lapot, valamint

b) a szervereti egység vezetdjével. vagy a vezetd altal a munkakor dtadas-atvételre kijelolt
foglalkoztatottal kozdsen elkésziti a Szabdlyzat 14. cimében foglaltaknak megfelelden az
dtadds-atvételi jegyvzékdnyvet. amelynek egy példanyat — tovabbi megérzés céljabdl — a
személvitgvekért felelds szervezeti egyscg részére atad.

(3) A foglalkoztatisi jogviszony megsziinése. megszilntetése esetén a személyligyekért felelds
szervezeti egység megkildi a sziikséges adatszolgaltatast a SZEAT részére.

(4) Az elszamolast kovetden a személyligyekert felel0s szervezeti egység a kiléptetéshez sziikséges
okiratokat dtadja a Magyar Allamkincstar részére, aki ezek alapjan elkésziti a kilép6 igazolasokat és
gondoskodik a jarandosagok szamfejtéserol.

22,8 (1) A foglalkoztatott koteles a munkakdr betdltdjének személyében torténd viltozas, a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése — ideérive a végleges kozigazgatasi dthelyezést,
— a Krttv. 533, §-dban, 55. §-daban, 56. §-dban meghatdrozott esetek, nemzeti szakértdként valo
foglalkoztatds. valamint a 30 napot meghalado tavollét (fizetés nclkiili szabadsag, sziilési szabadsag,
munkavégzés aloli mentesités, stb.), illetve az eldre lathatd 30 napot meghaladd keresképtelenség
esetén dtadas-dtvételi eljaras keretében a munkakéri feladatokat, illetve az annak ellatasaval
Osszefliged informaciokat és iratokat atadni a kijeldlt dtvevonek.

(2} A szervezeti egység vezetGje a szervezeti egyséy toglalkoztatottjai koziil kijeloli a munkakért
atvevd személyt vagy személveket. Kijelslés hianyaban atvevo a szervezeti egyséy vezetdje.

(3) A munkakor dtadas-atvételét ugy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossaga biztositva
legyen és az legkésébb az utolsé munkaban toltstt napon megtorténjen.

{4y A munkakdr atadas-atvételt az erre a célra rendszeresitett munkakor atadas-atvételi
jegyzdokonyvbe kell foglalni.
(5) Az adtadas-drvételi jegvzokonyv tartalmi kvetelménye. hogy az érintett szervezeti egység
feladatkdrébe tartozoé, ligyrendben meghatirozott feladatok végrehajtasanak a munkakdr atadasakor
fennalld helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzOkonyvnek az dtadd munkakérére vonatkozoan
tartalmaznia kell kiiléndsen:
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a) az atado foglalkoztatott és atvevo foglalkoztatott nevét,
by a munkakor atadas-atvétel helyét, idépontjat.

¢) ‘folyamatban lévo {igyekkel kapcsolatban az ataddsig tett intézkedéseket, az iigyek
elintézési hataridejét, a kapcsolattarték megnevezését, az ligyre vonatkozd, elektronikusan
tarolt informaciok elérési atvonalat,

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

e) a munkakdr atadas-atvételt kdvetd idészakra vonatkozd, elére ismert szakmai feladatok
leirasat, hataridejét, ismert kapesolattartdk megnevezését,

f)  a hatalyos szerzodésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapesolatos adatokat,

¢) a gazdalkodasi hataskdeben kezelt kdltségvetési keretek tételes elszamolasat,

h) az atado foglalkoztatoit munkakdréhez tartozd dokumentumokat, informacidkat,
i} a munkakér atadas-dtvétellel kapesolatos egyéb észrevételeket,

i) atadd foglalkoztatott és atvevo foglalkoztatott alairasat,

k) szervezeti egység vezetdjének alairasat.

A jegyzokdnyv mellékleteként az iratjegyzéken iktatoszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részére atadott, folyamatban Iévo tigvek iratait.

{6) Ha a munkakdr atadas-atvételekor az atadd foglalkoztatott rendkiviili ok miatt akadalyoztatva
van, vagy a munkakor atadds-atvételt megtagadja, a szervezeti egység vezetdje a szervezeti egyséy
foglalkoztatottjai kozil kijeldli az atadoként eljard személyt, aki két tand jelenlétében leltarba veszi a
tavollévd foglalkoztatott személyes kezelésében Iévd iratokat. amelveket a jegyvzokonyv kitGltésével
atad az atvevének. Az atadasrdl a tavollévd foglalkoztatottal a jegyz6konyv egy példanyanak
megkiildésével kell értesiteni. Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat nem képezi eivalaszthatatlan
részét a jegyzokdnyvnek,

(7) A jegvzokdnyvet hdrom példanyban kell elkésziteni, amelybOl egy példany az atado
foglalkoztatottnal €s egy példany az atvevd foglalkoztatottnal marad. A jegyzékényv harmadik
példanyat a személyiigyekért felel0s szervezeti egység részére kell atadni.

(S) Amennyiben az atado foglalkoztatott a munkakdr atadds-atvételi kotelezettséeének — neki
felréhatd okbol — nem tesz eleget, Ugy a munkaltatd a foglalkoztatottra vonatkozd feleldsségi
szabalyok alapjan az igényét peres uton érvényesitheti.

II5. FEJEZET
A JOGVISZONY TARTALMARA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK
15, Személyes adatokban bekdvetkezd valtozis

23.§ Amennyiben a foglalkoztatott személves adataiban valtozas kovetkezik be (lakcim,
bankszamlaszam, csaladi allapot valtozasa, gyermeksziiletés, névvaltozas stb.), kdteles arrdl a
személyligyvekért felelds szervezeti egységet haladéktalanul. de leghésdbb a valtozas bekévetkezésétdl
szamitott § napon beliil irdsban tajékoztatni. A tdjékoztatas elmaradisabdl eredd esetlegesen felmeriild
kovetkezményeket a foglalkoztatott viseli.

16. Oltézkodési eldirasok

24.§ (1) A foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontban téirténd munkavégzése sordan koételes az
alkalomnak. az évszaknak. az id6jarasnak megteleld Sltozékben. apolt és tiszta kiilsdvel megjelenni.
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(2) A munkavégzés soran a munkahely hivatali jellegének megfelel6 dlidzetet kell viselni.

(3) N6k nem jelenhetnek meg kanikularuhaban. strandpapucsban. révidnadragban. Pant nélkiili
vagy spagettipantos felsd csak a vallat takaré kiskabattal vagy bolerdval viselhetd.

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

(5) Nem viselhetd szélsdséges divatiranyzatokat kdvetd stilusti ruhazat. hivalkodé ékszer,
provokativ vagy atlatszo ruha, szoknya. felsd.

(6) Az oltdzetnek takarnia kell a koldokot, a fehérnemdit.

(7)  Kiilénleges alkalmak, iinnepségek, illetve magasabb szintii vagy kiemelt hivatali targyalasok
alkalmaval nok szamara a kosztiim vagy nadragkosztiim, zart cipd harisnyaval. a férfiak szamara sotét
dltdny. hossz ujji ing. nyakkendd. illetve alkalmi. zart cipd viselése kotelezd.

(8) A jelen szakaszban foglaltak betartatisardl a szervezeti egység vezetdje kiteles gondoskodni.
IV. FEJEZET
TELJESITMENYERTEKELES, MINOSITES, ILLETMENYELTERITES, ELISMERESEK
17. Teljesitményértékelés

25.§ (1) A kormanytisztviselok teljesitményértékelése soran a Ktty. 130, §-a, a kdzszolgalati egyéni
teljesitményértékelésrdl szold 10/2013. (I. 21.) Korm, rendelet valamint a kozszolgalati tisztviselok
egyéni teljesitményértékelésrdl szold 10/2013. (VI 30.) KIM rendeletben foglaltak az irdanyaddak.

(2y A tankeriileti kGzpont a teljesitmeényértékelést a TER informatikai rendszer, kézpontositott
web-es alkalmazas hasznalataval a TER Centrumhoz csatlokozva végzi.

(3) A Tankeriileti Kdzpontban a szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban jelen szakaszban:
értékeld vezetd) végzi el a kormanytisztviseld (jelen szakaszban: értékelt) teljesitményértékelését. Az
értékeld vezetd delegalhatja a feladatot, vagy annak egy részét a munkakdri leirdsaban helyetteseként
megjelolt foglalkoztatott részére.
(4) Az értékeld vezetd a kormanytisztviseldt a teljesitményértékelés kotelezd elemeirdl, a
kovetkezd félévre kitiizott teljesitménycélokrdl a targyév januar 31-ig, illetve a targyév julius 15-ig
értesiti,
(5) Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményeértékelését az elsd félév vonatkozasaban
legkésdbb julius 15-ig, a masodik télév. valamint az egész ¢v vonatkozisaban legkésdbb januar 31-ig
clkésziti.
(6) A szervezeti egység vezetdje — legalabb 5 munkanappal az értékeld megbeszélést megeldzden -
gondoskodik a kormanytisztviseld értékeld megbeszéiésre torténd beosztasardl.
(7) Az értékeld vezetd kdzvetlen felettes vezetdje
a) biztositia az altala kozvetleniil iranyitott értékeld vezetd teljesitményértékeléssel és
mindsitéssel kapesolatos munkajahoz a szilkséges feltételeket.
b} az értékelt vagy az értékeld vezetd Killon kérésére részt vesz az év végi
teljesitményértékelési és mindsité megbeszélésen.
¢) jogosult az értékeld lap megtekintésére.
d)  az értékelt és az értékeld vezetd kdzotti vitas kérdésekben kdzvetithet a felek kdzott.
e) indokolt esetben megvaltoztathatja az értékeld vezetd altal irasban elkészitett értékelést.
mindsitést.

)  jogosult az értékelési tazisok jovahagyasara.
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(8) Az értékeld megbeszélést kivetden az értékeld vezetd megkiildi a személyiigyekért felelGs
szervezeti egység részére a teljesitményértékelés és kdvetelmény meghatirozas egy-egy alairt
példanyét a személyi anyagban térténd elhelyezés céljabol.

(9) Amennyiben az értékeldé vezeté munkakére a tirgyév soran modosul, betegség vagy egyéb
jogeimen tartos tavollétére kerdil sor, vagy jogviszonya megsziinik. akkor a hozza tartozo értékelendd
kormanytisztviselok teljesitményértekelését, kovetelmény meghatarozasat, a szervezeti egységbe
njonnan belépdk kovetelményveinek meghatarozasat. a munkakéri leirasaban helyettesként megjeldlt
foglalkoztatott koteles elvégezni.

(10) Az uj belépd kormanytisztviseld, valamint az GOjonnan értékeld vezetdnek kijeldlt
kormanytisztviseld tijékoztatd anyagot kap a teljesitményértékelési rendszer mikodésérsl. A
tajékoztatot elektronikus iton a mindenkori TER tamogatd juttatja el az érintettek részére.

(11) A személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje a féléves és az éves értékelési idészak
lezdrasat kdvetd 30 napon beliil Gsszefoglalo jelentést készit a tankeriileti igazgatd részére az értékelés
tapasztalatairdl, kiilonods tekintettel a hataridén belill el nem készitett értékelésekre és a muiasztas
indokdra. A személyiigvekért felelds szervezeti egység vezetdje a jelentés elkészitéséhez jogosult az
ertékeld vezetdktdl a mulasztas okarol tajékoztatast kémi.

18. Mindsités

26. § (1) Minositeni az elsé teljesitményertekeléstd! szamitott egy évet kivetden kell. majd évente a
targyévet Kkovetd év janudr l-je és janudr 3l-¢ kozott. Az azt megeldézd legalabb két
teljesitményértékelés szizalékos eredménye egyiittesen adja a kormanytisztviseld mindsitését.

(2) A mindsitést a teljesitményértékelest végzd vezetd és az érintett kormanytisztviseld irja ala,

(3) A mindsités két példanyban késziil. amelynek elsé példdnva a mindsitett személyt illeti meg. a
masodik peldanyt a személyi anyagban kell elhelyvezni.

19. Cimadomanyozas

27.8 (1) A szervezeti egység vezetdje — jogszabalyban meghatarozott feltételek fennélldsa esetén —
szakmai,  illetve  kozigazgatdsi  landcsaddi/fOtanacsadoi. valamint  cimzetes  vezetd-
tanacsosi/fOtanacsosi/vezetd-fotanacsosi, cimzetes fomunkatarsi cimek adomanyozasat
kezdeményezheti az irdanyitasa ald tartozo szervezeti egység kormanvtisztviseldi részére,

(2) A részletes indokoldssal ellatott. a kormanytisztviseld kiemelkedd tevékenységének és
eredményeinek ismertetését tartalmazo javaslatot a szervezeti egység vezetdjének a személviigyekért
felelds szervezeti egységhez kell benydjtania.

(3) A személyiigvekért felelds szervezeti egvség a cimadomanyozassal jard tobbletforras
rendelkezésre allasardl eldzetesen tdjékozodik a gazdalkodasaért felelds szervezeti egyséenél,
valamint  megvizsgdlja az adomanyozhaté cimekkel kapesolatban eldirt, szazalékértékben
meghatdrozott  torvényi Iétszamarinyok teljesiilését. Amennyiben a javaslatban  szerepld
cimadomdnyozashoz a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre all, valamint a javasolt személy
részére torténd cimadomanyozasnak térvényi akadalya nincs, Ggy intézkedik a felterjesztés tankeriileti
igazgatd részére tOrténd eljuttatasarol, aki ddént a cimadomdnyozasrél. Cimadomanyozisra a
tankeriileti igazgatd sajdt dontése alapjan is jogosult.

() Cimadomanyozasra — lehetdség szerint — az illetményeltéritések megallapitisdra szolgalo
iddszakkal egyv idében — félévente — a kormanytisztviseld teljesitményértékelését kovetden Keriilhet
SOr.

(5) A kozigazgatasi  fotandcsaddi.  kozigazgatdsi  tandcsaddi cimmel  rendelkezd
kormanytisztviselot a ¢im adomanyozasat kdvetéen a 26. §-ban meghatarozottak szerint mindsitent

—
N
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kell. és legalacsonyabb fokozatd mindsités esetén a cimet vissza kell vonni, ebben az esetben a
kormanytisztvisel6 a besorolasa szerinti illetmeényére jogosult.

AL

4 A szawmal {FBand et legaincsoayabn kool mindsiids agedn vissza kell vonal,
2k oz 2ssthen a Lomidn tisziviseid o cimmeal [0 fllanmdey halyatt a bescrolas szerint! illetmenyére
jooosult.

(7) A tankeriileti igazgatd visszavonhatja a szakmai. illetve a kozigazgatdsi tanacsaddi, fétandesadoi
cimet, ha a kormanvtisztviselé két egymdst kivetd mindsités alkalmaval a korabbinal alacsonyabb
teljesitményszintet ér ¢l.

20. A foglalkoztatottak szakmai elismerése

28.§ (1) A kimagaslo teljesitményt nyGjtd. munkajat huzamos ideig magas szinvonalon végzo. a
Tankeriileti Kézpont miikédése szempontjabdl fontos szakmai feladat végrehajtisiaban érdemeket
szerzd foglalkoztatott munkajanak elismeréseként — a targyévi koltségvetési keretek rendelkezésre
allasanak eldzetes vizsgalatat kvetden — 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 dsszesiti a
javaslatokat és azt a gazdasagi vezetovel egyeztetett pénziigyi fedezet figyelembe vételével felterjeszti
déntésre a tankeriileti igazgatd részére.

(3) Az eclismeréshez pénzjutalom, amely a foglalkoztatott hdrom havi illetményével megegyezd
dsszeg illetve tankeriileti igazgatoi elismerd oklevél jar. amelynek dtaddsdra minden évben az allami
finnepek, vagy a tankeriileti igazgat6, illetve a kitiintetésre vonatkozo jogszabély altal meghatdrozott
alkalmakkor keriilhet sor.

(4)  Egy évben Gsszesen 3 fo részesiilhet az elismerésben.
V.FEJEZET
A FOGLALKOZTATOTTAK DIJAZASA
21. Az illetmény, illetve a munkabér megallapitasanak szabalyai

29.§ (1) A kormanytisztviseld (ide nem értve a kormdnyzati ligykezeldt) a Kkozszolgalati
jogviszonya alapjan a Kitv., valamint a Korm. r. eldirdsainak megfeleléen havonta illetményre
jogosult, amely:

a) alapilletménybél (amely a fizetési fokozathoz tartozo szorzo ¢&s az illetményalap szorzata):
b) torvényben meghatarozott feltételek esetén — illetménykiegészitésbol.
¢) a Kttv.-ben meghatarozott feltételek fennallasa esetén illetménypdtlékbol

all.

(2) A targyév marcius 1-jét6l a kovetkezd év februar végéig terjedd iddszakra vonatkozo havi

illetmény nem haladhatja meg a Kozponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kdzzétett, a targyévet
megeldzo évre vonatkozd nemzetgazdasagi havi atlagos brutto kereset tizszereset.

(3) A Tankeriileti Kézpont kormanyzati ligykezeldinek illetményét — a kdzvetlen vezetd javaslata
alapjan — a tankeriileti igazgatd allapitia meg oly moden, hogy az legalabb elérje a garantalt
bérminimum Osszegét, de az illetményalap hatszorosat nem haladhatja meg. A tankeriileti igazgato az
illetmény megallapitasakor ardnyosan figyelembe veszi a korményzati ligykezeld szolgalati
jogviszonyban toltott idejét. a munkakor tartalmat, a munkakér mas munkakorékhoz vald viszonyat,
valamint a munkakér betdltéséhez sziikséges tudast és gyakorlatot.

() A Tankeriileti Kézpont munkavallalojanak a targyév marcius 1-jétdél a kovetkezd év februdr
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végéig terjedd iddszakra vonatkozd havi munkabére nem haladhatja meg a Kdzponti Statisztikai
Hivatal altal kozzétett, a targyévet megeldzd évre vonatkozd nemzetgazdasagi atlagos havi brutté
munkabér tizszeresét. Munkavallald részére alapbérként legalabb a kitelezd legkisebb munkabért kell
meghatarozni.

22, [lletmény, munkabér atutalasa

30.§ A foglalkoztatott részére illetményének, illetve munkabérének kifizetése a valasztott
pénzintézetnél nyitott fizetési szamlara térténd atutalassal, fizetési szamla hidnyaban, illetve a
foglalkoztatott irasbeli kérelme alapjan postai (iton. a targyhénapot kdvetd honap 5. napjaig térténik.

23. Kinevezéstdl eltéré foglalkoztatis, a helyettesitési dij

31. § (1) Amennyiben a foglalkoztatott a munkaltaté intézkedése alapjan eredeti munkakore ellatasa
mellett munkakorébe nem tartozd munkat is végez (atirdnyitas). a helyettesités elsd napjatol
kezdddoen. illetményeén, alapbérén fellll helyettesitési dij is megilleti.

(2) A toglalkoztatottat a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartdsan tavol lévd foglalkoztatottat
helyettesit, illetve részben vagy egészben tébbletfeladatként betditetlen munkakort lat el.

(3) Nem illeti meg a foglalkoztatottat helyettesitési dij. ha
a) a helyettesités ellatasa rendes szabadsag miatt valt szilkségessé, illetve
b) a helyettesités a foglalkoztatott munkakori kételezettsége.

{4y A vezetdl munkakdrben foglalkoztatott helvettesitési dijra jogosult. ha a helyettesitésre azért
van szilkség. mert a helyettesitésre okot add vezetéi munkakdr nines betdltve, feltéve, hogy a
helvettesités  idétartama a harminc napot meghaladja. Ez utobbi esetben a helyettesitési dij
megdllapitas utélagosan torténik az (1) bekezdésben foglaltak szerint,

32.% (1} A helvettesités elrendelése hatarozott idére vagy — amennviben annak idétartamat eldre
nem lehet megallapitani — hatarozatlan wddre. visszavonasig szolhat.

(2) A helvettesitési dij elrendelésérdl és mértékének megallapitasardl szold javaslatot a szervezeti
egység vezetdje a személyligvekert felelds szervezeti egység részére tovabbitja, aki megvizsgalja a
kérelmet abbol a szempontbol, hogy a jogszabalyban foglalt feltételeknek megfelel-c, és amennyiben
igen, pénziigyi ellenjegyvzést kiovetGen tovabbitjia az iratot a tankerlileti igazgaté Aaltal t6riénd
engedélyezésre.

(3) A helvettesités elrendelésérdl és a helyettesitési dij mértékérdl a szervezeti egység vezetdjenek
javaslata alapjdn a tankeriileti igazgatd dont.

(4) A helyettesitést &s annak dijazasat irasban kell elrendelni. Helyettesitést elrendelni, illetve
helyettesitési dijat megallapitani visszamenoleges hatallyal nem lehet.

(3) A helvettesitési dijat meg kell sziintetni. ha az arra okot ado kériilmény megsziint.

33.§ (1) Egy munkakdrt legfeljebb két foglalkoztatott helyettesithet. Egy foglalkoztatott legfeijebb
két munkakor helyettesitését lathatja el. '

(2) A helyettesitési dij — amennyiben a teljes korti helyettesitést tSbben latjdk el. vagy csak
részleges helyettesités torténik — a helyettesités mértékével aranyosan allapitandé meg,.

(3) Részleges helyettesités esetén, vagy ha a helyettesitést tobb foglalkoztatott egviittesen latja el.
vagy ha egy toglalkoztatott két munkakdrt helvettesit, a helyettesitési dij mértéke helyettesitett
munkakdronkeént kizarolag a helyettesitett illetményének. alapbérének 25%-a, de egyiittesen legteljebb
50%-a lehet.
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(4) Ha a foglalkoztatott részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort 1at el, a
helyettesitési dij mértéke a helyettesité foglalkoztatott illetményének. alapbérének 25-50%-aig
terjedhet.

(5) A helyettesitési dij 25-50% kozotti mértékét ugy kell megallapitani. hogy a helyettesitd
illetménye, illetve munkabére és a helvettesitési dij egylttes &sszege nem haladhatja meg a
munkakorhiz kapesolddd. hasonld beosztasban lévo foglalkoztatottak atlagdijazésat.

VI FEJEZET
A MUNKAVEGZES ES A TAVOLLETEK SZABALYAI
24, Munkarend

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

(2) A foglalkoztatasi jogviszony fennallasanak iddtartama alatt a részmunkaidében tdrténd
foglalkoztatas megallapitasat a foglalkoztatott irdsbeli kérelme alapjan — a szervezeti egység
vezetdjének elbzetes véleménye alapjan — a tankeriileti igazgatd engedélyezi,.

(3) A foglalkoztatott a szervezeti egység vezetdjénél kezdeményezheti az altalinostol eltérd
munkaidd-beosztas megallapitisat (egyéni munkarend). Egyéni munkarend megallapitidsanal
kiilondsen figyelembe veendd koriilmeények: a gyvermekgondozasi és oktatdsi intézmények napi
nvitvatartasi ideje, valamint az altaluk elrendelt sziinetek. A szervezeti egység vezetdje a szervezeti
egysé¢enél fenndllo feladatellatasra tekintettel egyvedi munkarendet hatarozhat meg a vezetése alatt ailo
toglalkoztatott részére.

35.8 (1) A foglalkoztatott a szervezeti egysége altal vezetett, az erre a c¢élra rendszeresitett jelenléti
iv alairasaval igazolja a munkahelyén valé megjelenés és tartozkodds tényét. Tavollétének indokat a
jelenléti iven az e Szabalyzat szerinti révidités alkalmazasaval. eldzetesen meg kell jeldini.

(2) A jelenléti ivek masolatat a targyhdnapot kovetd honap 3. napjaig a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére kell leadni. A jelenléti iv alapjan a tavollévd foglalkoztatottakrol és a tavollét
jogeimérdl szervezeti egységenként keészitelt €s a szervezeti egység vezetdje altal alairt, az erre a célra
rendszeresitett tavollét jelentés nyomtatvanyt — kiilonds tigyelemmel a keresoképtelenségre ¢s a fizetés
nélkiili szabadsdgra — minden hdnapban a targyhonap utolsd eldtti munkanapja 12:00 draig e-mailben
a személyligyekért felelds szervezeti egység valamint a gazdalkodasért felelds szervezeti egység
részére meg kell kiildeni. A jelentésben azokat a keresdképtelenséggel érintett idoszakokat is fel kell
tiintetni, amelyekr6! a foglalkoztatott még nem adott le orvosi igazolast. A személyligyvekért felelds
szervezeti egysée gondoskodik a rendes szabadsagok illetményszamfejtd rendszerben tdrténd
rogzitésérdl. A tobbi tavollét jogeim rogzitése a gazdalkoddsért felelds szervezeti egység feladata.

(3) A foglalkoztatott munkébol vald tavolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabdlyban foglalt esctekben vagy engedély alapjan mentesiilt a rendelkezésre allasi. illetve
munkavégzési kitelezettség alol.

(4) A foglalkoztatott kételes rendkiviili tavollét bekdvetkezésckor haladéktalanul értesiteni a
szervezeti  egység  vezetdjét a tavolléte okdrdl és  varhatd  idotartamarol. valamint a -
keresOképtelenségi iddtartama alatt is — a szervezeti egység vezetdjét tdjékoztatni a munka
felvételének varhato napjarol. Ha a foglalkoztatott az értesitési kdtelezettsége teljesitésére Snhibajan
kiviil esd okbol nem képes. kiteles az akadalvoztatasa megsziinését kovetd legrovidebb idén beliil
értesitési kotelezettségének eleget tenni.

(5) A szervezeti egység vezetGje a foglalkoztatott varhatdan &t munkanapot meghaladé rendkiviili

tavolléte esetén errdl — tdppénzes és orvosi igazolas hianydban is — haladéktalanul irasban értesiti a
személyviigvekért és a gazdalkodasért felelos szervezeti egységet.
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36.§ (1) A kotetlen munkarendben foglalkoztatott a munkaidejét — figyelemmel a munkaltato
miikddésére €s arra. hogy a munkaidd beosztasa biztositsa a lehetd legeredményesebb munkavégzést —
sajat maga osztja be.

(2) Kotetlen munkarendet a szervezeti egység vezetdjének javaslatdra a tankertiileti igazgatd
engedélyezi.

(3) A munkarend kotetlen jellegét nem érinti, ha a foglalkoztatott a munkakoéri feladatok egy részét
sajatos jellegiiknél fogva meghatarozott idépontban vagy idészakban teljesitheti.

(4) Kotetlen munkarendbern a munkaidé-nyilvantartds vezetése nem kotelezd, de a
szabadsignapokat nyilvan kell tartani.

25. Munkakozi sziinet

37.§. (1} Ha a napi munkaidd a hat orat meghaladja. a foglalkoztatott részére a imunkaidon beliil — a
munkavégzés megszakitasdval — napi harmine perc, valamint minden tovabbi harom éra munkavégzés
utan legalabb hiisz perc munkakézi sziinetet kell biztositani,

(2) A munkakdzi sziinet torvény alapjan jard idétartamabdl harmine percet 12:00 6ra és 12:30 6ra
kozott, lehetdleg egyvbefiigeden kell igénvbe venni. A munkakdzi sziinet pihendidének mindsiil, ahol a
foglalkoztatott szabadon dént arrdl, hogy azt hogyan télti el

(3) A munkakdzi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is eltéltheto.

26. Szabadsag kiaddsa

'3

38.8§ (1) A targyévre irdanvado szabadsag mértékét a személyiigyekért felelds szervezeti egység
allapitja meg és kdzli a foglalkoztatottakkal a targyév januér 31. napjaig.

(2) A szervezeti egyséy vezetdje — a toglalkoztatott igényének megismerése utdn — targyév februar
végcig hoteles éves szabadsdgolasi tervet késziteni a szabadsagok targyévi iitemezésérsl, és arrdl a
foglalkoztatottat tijékoztatja. A szabadsagolasi terv elkészitésénél tigyelembe kell venni a targyévre
vonatkozoan az igazgatasi sziinettel kapcsolatos kormanydontést is.

3 A siabadségolési tervben foglaitaktdl a foglalkoztatott kérelmére el lehet témi, a toglalkoztatott
meghkezdett szabadsagat kivételesen fontos érdekbdél meg lehet szakitani, A foglalkoztatottnak a
megszakitassal dsszetliggésben felmerfilt karat, illetve kéltségeit a munkaltatd megtériti.

(4) A foglalkoztatott a szabadsagkcrelmét az erre a célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantarto
lapon., a megfeleld rovat kitltését kivetden kitldi meg engedélyezésre a kozvetlen felettes vezetd
részére.

(5) A szabadsigot. az elore nem lathatd- ok kivételével. a szabadsig megkezdését megel$zo
legalabb 15 nappal kell kérelinezni.

(6) Az allamkincstar felé torténd adatszolgaltatas ellatisa érdekében a szervezeti egység vezetdje az
irdnyitasa ala tartozd foglalkoztatottak szabadsdg-nyvilvantartd lapjait dsszegyviijti és azokat minden
honap 25. napjaig megkiildi a személyiigyekért felelds szervezeti egység részére. A targyhonap 23.
napja utdn igényelt szabadsdgnapokat e-mailben kell megkildeni a személyiigyvekért felelds szervezeti
egyséy részére,

{(7) A szabadsagot az escdékesség évében, targyév december 31-ig ki kell kiadni. Ettdl eltérni
kormanytisztviseld esetében csak a Kttv. 104, §-dban, munkavillalo esetében az Mt. 123, §-dban
meghatarozott esetekben és madon lehetséges.

(8) A targyévet megeldzd évrdl rendelkezd szabadsag-nyilvantartod lapokat a szervezeti egységek
Osszegviljtik. és azokat targvév januar 10. napjdig megkiildik a személviigyekért felelds szervezeti

=

(9) A szabadsagot a jelenléti iven .SZ™ betlivel kell megjeldini.
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(10} A szabadsag kiadasara egyebekben a Kttv. 103-107. §-anak, valamint az Mt. 122-125. §-dnak,
rendelkezései az iranyadodak.

27. A rendkiviili munkaidd elrendelése, nyilvintartisa, elszimoldsa

39.§ (1) Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az irdnyitasa ald tartozd foglalkoztatottak
vonatkozasdban a szervezeti egység vezetdje jogosult az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével. Ha a rendkiviili munkaidében torténé munkavégzéssel teljesitett munkaiddt varhatéan
meg kell valtani. az elrendeléshez a gazdalkodasést felelds szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzése is
szlkséges.

(2) A foglalkoztatottak részére efrendelt rendkiviili munkaiddrol szolo. a szervezeti egység vezetdje
altal alairt nyomtatvinyt a targyhonapot kévetd hénap 5. napjaig meg kell kiildeni a személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére. A nyomtatvany masolatat a szervezeti egység megorzi.

(3) A rendes munkavégzési idészakon kiviili munkavégzés iddtartama csak abban az esetben vehetd
figyelembe. ha a munkavégzést az arra jogosult, az (1) bekezdés szerint elézetesen elrendelte. Nem
mindsiil rendkiviili munkaiddben tortént munkavégzésnek az az idStartam, amely alatt a
foglalkoztatott sajat elhatarozasa alapjan, a szervezeti egység vezetdjének irasbeli elrendelése nélkiil
végzett munkaiddn tali munkat.

(4) A rendkiviilli munkavégzésért elsdsorban annak idétartamaval azonos mértékil szabadido-
megvaltas jar. A rendkiviii munkavégzésért jard szabadidd Kiadasa irant a rendkiviili munkavégzést
elrendeld vezetd intézkedik.

(5) A foglalkoztatott részére rendes szabadsag csak a rendkiviili munkaiddben tortént munkavégzes
ellentételezéseként jard szabadidd kiadasat kdvetden adhato ki,

(6) Ha a rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a foglalkoztatottat megilleté szabadiddt nem
lehet kiadni, azt pénzben meg keil valtani.

(7 A rendkiviilli  munkavégzést igazolo. valamint a szabadidd kiadasarol, illetve a pénzbeli
megvaltasrdl rendelkezd iratot a rendkiviili munkavégzést elrendeld vezetd a személyligyekért felelos
szervezeti egvség részére leadja. A pénzbeli megviltds érdekében a gazdalkodasért felelds szervezeti
egység intézkedik.

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

(9) A targvévben teljesitett rendkiviili munkavégzések iddtartamardl a személyligyekért felelds
szervezetl egység — az elrendelhetd rendkiviili munkavégzés jogszabdlyban meghatarozott éves
keretének figyelemmel kisérése érdekében — nyilvantartast vezet, €s az éves tilmunkakeret elérését
megelézien jelzi azt a rendkiviili munkavégzes elrendelésére jogosult vezetd részére.

(10) A (1)-(9) bekezdésben foglalt rendelkezéscket a Tankeriileti Kdzpontban vezetéi munkakort
betdltd foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

28. Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség alol

40.§ (1) Kormanytisztviseld a Kttv. 79. §-aban. a munkavallalé az Mt. 55. §-aban meghatarozott
esetekben mentesithet a munkavégzési kotelezettséy alol.

(2} A munkavégzés aldli mentesitést a jelentéti iven .ME™ betiikkel kell megjelélni.

(3) A keresOhéptelenséget a keresoképtelenség, illetve KeresOképesség elbiralisara és igazoldsdra
jogosult orvos igazolja. A foglalkoztatott az igazolast (Orvosi igazolas a keresdképtelen (terhességi)
allomanyba vételrdl. Orvosi igazolas folvamatos keresOképtelenségrél. [gazolas fekvobeteg-
gvogyvintézetben torténd gvogykezelésrdl) a gazdilkodasért felelds szervezeti egyvséy részére juttatja el
a munka felvételét kivetGen azonnal. két hetet meghaladd folyamatos keresdképtelenség esetén pedig
legkésbb a targyho 23, napjiig. A gazdalkodasért felelds szervezeti egység a  Magyar
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Allamkincstarnak torténé adatszolgaltatdssal egy idOben tovabbitja azt a személyiigyekért felelds
szervezeti egység részére.

(#) A keresoképtelenséget a jelenléti iven ..B™ betiivel kell jeldini.

(5) A tankeriileti igazgaté altal elrendelt, a foglalkoztatott munkakéorével dsszefliged egy vagy tobb
naptari napot igénybe vevdé — a Tankeriileti Kdzpont szervezetén kiviil tartandé — megbeszélés,
képzésen valo részvétel. kikiildetés. feliigyeleti ellendrzés hivatalos tavollétnek mindsiil. A tavollétet a
Jjeleniéti iven .HT™ betiivel kell jeldIni. -

(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-nyilvantartd lapon
LFN7 betlikkel kell jeldlni.

(7y A jelenléti iven hasznalatos tovabbi megjel5lések:
a) kézigazgatasi alapvizsga napja ¢s a felkészitd napok: . AV™,
b) igykezeldi alapvizsga napja és a felkészitd napok: .UV™.
c) jogi szakvizsga napja és a felkészitd napok: .JV™,

d) tanulmdnyi szerzddés alapjan fizetett tanulmanyi céli munkavégzés aldli mentesités:
YA

e) tanulmanyok folytatasa céljabdl tdrténd munkavégzés aldli mentesités (tanulmanyi
szerzddés nélkiily. . TM",

f)  hozzatartozd halala esetén munkavégzés aloli mentesités: .HE™,
g) munkavégzes aloli mentesités egyéb esetei: M,
h)  gyermeke sziiletése esetén az apakat megilleté munkaidd kedvezmény: LASZ™,

1)  szilési szabadsdg, gyermek apolasa, gondozisa céljabdl igénybe vett illetmény nélkiili
szabadsag: .GY".

j)  gyermekapolasi tippénzre jogositd nap: .GYAP™,
k) rendkiviili munkaidd szabadidében torténd egész napos megvaltasa: ,.CS™.

1) érdekképviseleti funkeidbol adodé tavollét JE™.
MASODIK RESZ
VIL FEJEZET

A FOGLALKOZTATOTTAK KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE, TANULMANYAIRA VONATKOZO
SZABALYOK

29. Kizigazgatisi és iigvkezeldi alapvizsga, kizigazgatasi szakvizsga

41.§ (1) A Kormanytisztviseld életpalyan maradasdhoz és eldmeneteléhez, illetve a kormanyzati
igvkezeld kormdnyzati szolgalati jogviszonyanak tenntartdsahoz sziikséges. jogszabalyban elirt
vizsgakdtelezettségét (kdzigazgatasi alap- és szakvizsga, Ugykezeldi alapvizsga) és a teljesités
hataridejét a kinevezési okmany tartalmazza.

(2) A jogszabaly altal eldirt vizsgakkal kapcselatos bejelentési, hozzajarulasi és szervezési
feladatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység latja el

(3) A Tankeriileti Koézpont képviseletében eljard nyilatkozattételre jogosult személy (a
tovabbiakban: keépzeési referens) eldzetesen ellendrzi a jelentkezési feltételeket. és azok teljesiilése
esetén elvégzi a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) altal miikédtetett kdzponti
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oktatas-informatikai feliileten (a tovabbiakban: Probono rendszer) a sziikséges adminisztracios
feladatokat.

(@) A korméanytisztviselonek a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolo 273/2012, (IX. 28.)
Korm. rendelet alapjan tovabbképzési kiételezettsége van. A személyiligyekért felelds szervezeti egység
j kormanytisztviseld belépésekor értesiti a tovabbképzési ¢s a kozigazgatdsi alapvizsga letételi
kotelezettségérdl az érintettet.

(5) A kormanytisztviseld tovabbképzése terv alapjdn torténik. A személyiigyekért felelos szervezeti
egység a Tankeriileti Kozpont éves tovabbképzesi tervét minden tirgyévben megkiildi az NKE
részére.

(6) A kdzigazgatisi alapvizsgira, kOzigazgatasi szakvizsgara keésziilé kormdnytisztviseld (a
tovabbiakban: vizsgdzd) a kozvetlen felettesével egyeztetett idoszakban konzultaciéra és
vizsgaidopontra jelentkezhet. A jelentkezést a munka mennyiségére és a foglalkoztatottak aranyos
terhelésére figyelemmel kell dtemezni, Az iitemezésnél eldonyben kell részesiteni a vezetdi munkakért
betdltdket. valamint azokat a kormanytisztviseloket, akik kizarolag a kdzigazgatasi szakvizsga hidnya
miatt nem sorolhatéak tanacsos besoroldsi fokozatba.

(7) A kozigazgatisi szakvizsgara jelentkezd kormanytisztviseld a vizsgara torténd jelentkezéshez.
illetve a felkészitd konzultacion vald részvételhez kteles a személyiigvekért felelds szervezeti egység
altal az erre a célra rendszeresitett jelentkezési lapon hozzdjarulast kérni a kdzvetlen felettesétdl és
engedélyt kérni a tankeriileti igazgatotol, A kitoltstt jelentkezeési lapot a vélasztott vizsgaiddszakot
megeldzden legalabb 3 honappal kordbban le kell adni a személyiligyekért felelds szervezeti egység
képzési referenséhez, aki gondoskodik a jelentkezési lap tankertileti igazgato altali jévahagyasrol és a
jelentkezési lap vizsgaszervezdnek torténd megkiildéserdl.

(8) A tankeriileti igazgatd dontésérdl a személviigyekért felelos szervezeti egység tajékoztatja a
vizsgazdt. Pozitiv elbirdlas esetén a képzési referens elvégzi a Probono rendszerben a jelentkeztetéssel
kapcsolatos feladatokat. A felkészitd tanfolyam. illetve a vizsga napjarol. kezdési iddpontjarol,
helyérdl — a vizsgaszervezd értesitése alapjan — a személyligyekért felelds szervezeti egység
tajékoztatja a vizsgazot.

(9) A vizsgdz6 a vizsga eredményérdl a jegyzdkonyv és/vagy bizonyitvany bemutatisdval koteles
tajékoztatni a képzési referenst, aki a sziikséges adminisztrativ feladatokat elvégzi.

(10) Az alap- és a szakvizsgara felkészité tanfolyvamon torténd részvételre. valamint a vizsga napjaira
a kormanytisztviseld mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol. és tavolléte idejére illetmény illeti
meg. Az eldbbieken til a kormanytisztviseld kizigazgatasi alapvizsga €s ligykezeldi alapvizsga esetén
— a vizsgat megeldzéen — hirom munkanapra, kozigazgatdsi szakvizsga esetén (a kotelezd és a
szabadon valasztott targyra Osszesen) 6t munkanapra mentesiil a munkavégzési kételezettség alol
{tanulmanyi céld mentesités), és tavolléte idejére illetmény illeti meg.

(11} A koézigazgatasi alap- és szakvizsgara, valamint tgykezeldi alapvizsgdra kotelezettek képzési
kdltségeit (tanfolyam dija, vizsgadij. tankdnyvek) a Tankerfileti Kdzpont tériti meg.

(12) A sikertelen vizsga megismétlése esetén a vizsgahoz kapeselddo koltségek megtéritése minden
esetben a kormanytisztviselot terheli.

(13) A sikertelen tigykezel6i és kizigazgatasi alapvizsga. Kozigazgatasi szakvizsga megismétlésére
tanuimanyi céli mentesités nem vehetd igénybe.

30. Jogi szakvizsga
42. 8 (1) A kozigazgatisi szakvizsgaval egyvenértékii jogi szakvizsga koltségeinek megtéritését
(vizsgadij) a Tankeriileti Kézpont 100%-ban vallalja. ha a jogasz végzettségli Kormdnytisztviseld, aki

probaidejét mar letdltotte, Ggy dont, hogy a koézigazgatasi szakvizsga helyett jogi szakvizsgat kivin
tenni.

i
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(2) A Tankeriileti Kézpont csak a jogi szakvizsga azon részvizsgdinak megtéritését vallalja,
amelyeket a kormanytisztviseld a Tankeriileti Kdzpontnal fennalld jogviszony alatt tett le.

(3) A jogi szakvizsga koltségének Tankertileti Kozpont részérdl 100 %-ban térténd megtéritésére
csak az a jogasz végzettségl kormanytisztviseld jogosult, aki probaidejét mar letdltotte, kdzigazgatasi
szakvizsgaval — annak egyetlen részvizsgijaval — sem rendelkezik, illetve, aki a kozigazgatdsi
szakvizsgat meg sem kezdte. és a felkészitd tanfolyamon nem vett részt. Amennviben az elézd
feltételek barmelyike fennall. a jogasz végzettségli kormanytisztviseld nem jogosult a jogi szakvizsga
dijanak részbeni vagy teljes mértékben torténd megtéritésére.

(4) A jogi szakvizsga részvizsgdinak napjaira a kormanytisztviseldé mentesiil munkavégzési
kdtelezettsége alol, és tavolléte idejére illetmeény illeti meg. A jogi szakvizsgara vald felkésziiléshez a
kormanytisztviselGt részvizsganként (az elsd részvizsgdba beleértendd a szabadon valasztott irdsbeli
vizsga is) tiz munkanap, §sszesen harminc munkanap tanulmanyi szabadsag illeti meg. amely idére a
kormanytisztviseld illetményre jogosult.

(5) A részvizsganként igénybe vehetd 10 munkanap tanulmanyi szabadsag kizarélag a részvizsga
elétt vehetd igénybe. az igénybe vehetd napok dsszevonasara nincs lehetdség.

(6) A jogi szakvizsga koltségének megtéritését kizardlag a Tankeriileti Kdzpont nevére és
szamldzasi cimére kidllitott szamla ellenében kérheti a kormaénytisztviseld a Tankeriileti Kézponttdl az
eredeti szamlanak a személyligyekért felelés szervezeti egységhez torténd benyijtasat kovetben, A
szamlan a kedvezményezett nevének szerepelnie kell. A szamlahoz mellékelni kell az ideiglenes
bizonvitvany masolatit és a jogi szakvizsgarendszer igazolasat. A szamlat a gazdalkodasaért felelés
szervezeti egység részére a személyligyekért felelds szervezeti egység kiildi meg.

(7) A jogi szakvizsga sikeres letételét kévetoen a kormanytisztviseld koteles a bizonyitvany eredeti
peldanyat a szeméiyligyekért felelos foosztilvon haladéktalanul — de legkésdbb a bizonyitvany.
tanasitvany kiallitasat kovetd 30 napon belll — bemutatni.

(8) A sikertelen vizsga megismétlése esetén a vizsgahoz kapcsolodd koltségek megtéritése minden
esetben a kormanytisztviseldt terheli,

9 A sikertelen jogi szakvizsga megismétlésére tanulmanyi céli mentesités nem vehetd igénvbe.
= f=] = = -

31. A kormainytisztviselonek a Kdzszolgilati Szabdlyzat 42. §-anak hatilya ald nem tartozo
képzésben vald részvétele

43.§ (1) Ha a kormanytisztviseld képzésen nem a 42. § hatalya ala tartozo képzésben vesz részt és
ez ¢rinti a munkaidejét. koteles ezt engedélyeztetni a munkaltatdjaval. Az enegedély megadasara a
szervezeti egység vezetdjének javaslatira a tankeriileti igazgatd jogosult. A munkaliaté engedélve
alapjan a kormdanytisztviselé mentesiill a munkavégzési kotelezettsége aldl a  tanulmanyok
folytatasahoz sziikséges iddre. ennek idStartamara ifletményre jogosult. A kormanytisztviseld kiteles
ledolgozni a tanuimdnyi célu mentesités idotartamat, kivéve, ha tanulményi szerzodés alapjan vesz
részt a képzésben.

(2) A mentesités mértékét a személyiigyvekért felelds szervezeti egyvség eldterjesztése alapjan a
munkaltaté az oktatasi intézmény altal kibocsatott. a kitelezd iskolai foglalkozis és szakmai gyakorlat
iddtartamardl sz616 igazolasnak megfelelden alapitja meg,

(3) A (2) bekezdésben foglaltakon til a munkaltatd vizsganként — ha egv vizsganapon a
kormanytisztviselének t6bb vizsgatareyvbdl kell vizsgaznia. vizsgatargyanként — a vizsga napjdt is
beszamitva négy munkanapra kiteles a kormanytisztviseldt mentesiteni a munkavégzési kitelezettsége
alol. Vizsganak az oktatasi intézmény altal meghatarozott szamonkérés mindsiil.

() A diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez a munkaltato tiz munkanapra
kiteles a kormanytisztviseldt mentesiteni a munkavégzési kotelezettsége aldl.

9
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(5) A munkaltatdé a kormanytisztviseld kérésének megfelelden koteles a (3)-(4) bekezdés szerint
mentesiteni a kormanytisztviselot munkavégzési kotelezettsége alol.

(6) A személyligyekért felelds szervezeti egység az e szakaszban meghatdrozottakrél nyilvantartast
vezet.

32. Képzések timogatasa tanulminyi szerzodés megkditésével

44.§ (1) A Tankeriileti Kozpont a szervezeti egység vezetSjének kezdeményezésére vagy a
foglalkoztatott kérelmére, a foglalkoztatott tanulméanyainak folytatdsahoz képzési tdmogatast nyujthat
tanulmanyi szerzodés megkdtésével.

(2) A tanulmanyi szerzbdés megkdtésére vonatkozo dontésnél figyelemmel kell lenni:
a) akérelemben foglaltakra,
b) a Tankerileti Kézpont rendelkezésére allo pénziigyi fedezetre,
¢) aképzésnek a foglalkoztatott munkakdre szempontjabdl értékelt jelentoségére,

d) a megszerzendd végzettség/képzettség Tankertileti Koézpont feladatkérében vald
hasznossigara,

¢) a képzés miatti esetleges tavollétre tekintettel az érintett szervezeti egység
feladatellatasanak zavartalanségara.

(3) Az évente kithetd (1j tanulmanyi szerzddések szamat a tankeriileti igazgaté a Tankerdileti
Kézpont mindenkori pénziigyi lehetdségei figyelembevételével hatarozza meg. A tamogatds
dsszegszeril. névre 52016 mértékének megallapitasa tanévenként torténik. A Tankeriileti Kozpont
kolségvetésére  figyelemmel az anyagi tamogatds mértékét a munkdltatd  egyoldaldan
megvaltoztathatja.

(4)  Tanulmanyi szerz6dés kéthetd azzal a foglalkoztatottal, akinek a probaideje lejart, és aki
esetében a képzés az dltala betoltott munkakérhéz kapesoloddan hasznosithatd, 4j ismeretek
megszerzeését szolgalja.

(5) Nem kotheto tanulmanyi szerzddés:
a) a probaidd tartama alatt,

by a sziilési szabadsagon. illetve barmely okbol fizetés nélkiili szabadsagon [évo
toglalkoztatottal (a tavollét kezdetétdl a tényleges munkaba dllasig).

¢)  egybefiigaden harmine napot meghalado keresoképtelenség miatt illetményre nem
jogosult foglalkoztatottal (a tavollét harmincegyedik napjitol kezdve a tényleges
munkaba allasig).

d) a felmonddsi idejét toltd munkavallaloval és a lemondasi. felmentési idejét toltd
kormanytisztviseldvel.

e) azzal a foglalkoztatottal, aki a tanulmanyok folytatasa alatt vagy a tanulmdnyok
befejezését  kovetden a  tanulmdanyi  szerzOdeésben meghatarozott idopontiz  a
tarsadalombiztositasi szabalyok alapjdn az oOregségi nyugdijkorhatart betdlti és az
dregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati idot megszerzi.

) olyan képzettség megszerzésére, amely a foglalkoztatott aktualis munkakére megteleld
ellatasahoz mar eleve sziikséges lenne.

45.§ (1) Kizarolag olyan képzésen vald részvétel kezdeményezhetd, amely a foglalkoztatott
munkakéréhez kapesolodik vagy a Tankeriileti Kézpont feladatkdrében hasznosnak minGsiil. tovabba
néveli a foglalkoztatott altal végzett munka hatékonysagat.
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(2) A foglalkoztatott tovabbtanulasi szandékat és tanulmanyi szerzodés kotésére iranyuld igényét a
szervezeti egység vezetdjének — a tdmogatas mértékére és formdjara vonatkozé javaslatdt tartalmazé —
eldzetes veélemenyével terjeszti a személyligyekért felelds szervezeti egység elé. A szervezeti egység
vezetdjének véleménye kialakitdsa sordn figyelemmel kell lennie arra, hogy a feladatok ellatisa a
tanulmanyok foiytatasanak idotartama alatt, a tavollétre tekintettel folyamatosan megoldhatd legyen,
valamint a foglalkoztatott a keépesités, végzettség megszerzeését kdvetden a Tankeriileti Kdzpont
szervezetében a megszerzett szaktudast, szakmai gyakorlatot hasznositani tudja.

(3)  Mar megkezdett tanulmanyok esetében is elSterjeszthetd kérelem. azonban tanulmanyi
szerzOdes alapjan a tamogatas csak a kérelem eldterjesztésének idopontjatdl kezdddéen allapithato
meg a foglalkoztatott részére.

46.§ (1) A személyiigyekért felelds szervezeti egység szakmai szempontbdl véleményezi a
tanulmanyi szerzddés kotésére iranyuld kérelmet. és azt — a gazdalkodasért felelés szervezeti
egységnek a fedezet rendelkezésre allasardl szol6 tajékoztatasa figyelembevételével — engedélyezésre
felterjeszti a tankeriileti igazgatonak, aki dont a tanulmanyi szerz8dés megkitésérdl és feltételeirdl,

(2) A tanulményi szerzédést a személyligyekért felelds szervezeti egység késziti eld, és a pénziigyi
fedezet rendelkezésre allasa eseten, pénziigyi ellenjegyzest kovetden a tankeriileti igazgaté koti meg.
A tadmogatasok nyilvantartdsa, elszamolasa. megtéritésénck ellenérzése a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

47.8 (1) Azzal a foglalkoztatottal, aki a felsboktatdsban elsd, vagy tovabbi alapképzés,
mesterképzés. felsdfoki szakképzés megszerzéséhez tanulmanyi szerzédés megkdtésével legalabb 6
féléven at pénziigyi tdmogatdsban részesiilt, a diploma megszerzésétdl szamitott 5 éven beliil Gjabb
tanulmanyi szerzddés nem kotheté.

(21 Tanulmanyi szerzodés kotheto:

r ’

a)  az OKJ szerinti felséfoki szakképesités megszerzését ¢élzo képzésre,
b) felsboktatasi intézményben elsd diploma megszerzésére iranyuld alapképzésre (BA. BSe),

¢) felsdoktatasi intézményben masodik diploma megszerzésére vagy tovabbi alapképzésben.
mesterképzésben (MA, MSc), szakiranyd tovabbképzésben és doktori programban valod
részvételre.

48. § (1) Tanulmanyi szerzddés alapjan a foglalkoztatott az aldbbiak szerint részesiilhet anyagi
tamogatasban:
a) az OKJ szerint felsdfoki szakképesitést ado szakmai képzésen vald részvétel esetén az
onkéltség felsdoktatasi intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 100 %-a,

b) felsdoktatdsi intézményben elsé diploma megszerzésére iranvuld alapképzésben vald
részvétel esetén az Onkoéltség felsdoktatdsi intézmény altal igazolt dijanak legfeljebb 100

%%-a,

c) felsdoktatasi intézményben masodik diploma vagy tovabbi alapképzésben, kiegészitd
alapképzésben, mesterképzésben, szakiranya tovabbképzesben és doktori programban vald
részvétel esetén az dnkoltség felsdoktatisi intézmény altal igazolt dijanak legteljebb 100
%- a.

(2) A tamogatds mértéke éves szinten nem haladhatja meg a mindenkori kételezd legkisebb

munkabér (minimalbér) 200%-a,

49.8§ (1) A tanulmanyi szerzodeés alapjan a Tankerlleti Kdzpont — a foglalkoztatott jogviszonyanak
a Tankeriileti Kozponttal térténd fenntartdsanak idejére. a tanulmanyi szerzddés szerinti tanulmanyai
folytatasa alatt — az alabbi tAmogatasok nyujtasara vallalhat kotelezettséget:

a) a képzés szamlaval ipazolt Onkdltségének — 48, §-ban meghatirozott mértékii -
megteéritése,

[ ¥
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b) az oktatdson vald részvétel céljabol (az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd
iskolai foglalkozas és a szakmai gyakorlat idotartamardl szold igazolasnak megfeleld)
sziikséges fizetett szabadidé biztositasara,

c) a vizsgdkra val6 felkésziiléshez vizsganként. kivéve az ismétldvizsgat (a vizsga napjat is
beszamitva) 4 munkanap fizetett szabadidé (vizsganak az oktatasi intézmény altal
meghatdrozott szamonkérés minosiil).

d) a diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 10 munkanap fizetett
szabadido.

(2) A tamogatas megtéritésére az oktatasi intézmény altal a Tankeriileti Kézpont nevére és cimére
kiallitott szamia alapjan keriil sor. A tanulmanyi szerzddés nem terjed ki az oktatassal jard egyeb
koltségek (utazas, szallas, vizsgadij, pdtvizsgadij. allamvizsgadij, zarévizsgadij, beiratkozasi dij,
egyéb barmilyen eljarasi dij stb.) megtéritésére.

(3) A tidmogatds idGtartama nem haladhatja meg a felsdoktatasi szakképzések. az alap- és
mesterképzések képzési és Kimeneti kdvetelményeirdl, valamint a tandri felkészités kdzos
kévetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzeési és kimeneti kovetelményeirdl szold 8/2013. (L 30.)
EMMI rendelet modositasaré! szolé 18/2016. (VIIL 5.) EMMI rendeletben meghatarozott képzési
idét. Ha a foglalkoztatott a rendeletben meghatarozott képzési idon til folytatja a tanulmanyait, a
képzés tovabbi koltségéhez a Tankeriileti Kbzpont — az egészségiigyi okbdl torténd mulasztas esetét
kivéve — nem jérul hozza. A tanulmdnyi id6 meghosszabbitisanak engedélyezését a foglalkoztatott
koteles a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil a tankeriileti igazgatonal kérelmezni.
A személyligyvekért felelds szervezeti egység a tankeriileti igazgatdé engedélyével a diploma
megszerzésének hataridejét a tanulmanyi szerzédésben mdodositja.

(4 A tanulmanyi szerzddésben a Tankeriileti Kozpont altal nyijtott tAmogatas, illetve a képzés
idétartamanak aranyvaban kell meghatarozni azt az idotartamot, amely id6 alatt a foglalkoztatott a
Tankeriileti Kézpontnal fenndlld jogviszonyat nem sziintetheti meg jogkdvetkezmények nélkiil.

50.§ (1) A tanulminyi szerzbdéssel rendelkezd foglalkoztatott a  tanulmanyi  szerzOdds
fennatlasanak iddtartama alatt az oktatasi intézmény altal kidllitott igazolasokat, hatdrozatokat
{jelentkezett, felvételt nyert stb.) kdteles beszerezni, és azokat a személyligyekért felelds szervezeti
egységnek bemutatni, A tanulméanyokra vonatkozd szemeszterenkénti adatokat (tanulméanyokat folytat,
tanulmanyait télbeszakitotta, megszintette, eredmeényesen befejezte stb.) tartalmazé igazolasokat.
hatarozatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység a tanulmanyi nyilvantartashoz csatolja. A
tanulmanyi szerzddés alapjin az adott félévre a foglalkoztatott részire a személytigyekért felelds
szervezeti egység az oktatdsi intézmény altal a vizsgakrol kiallitott igazolas szerint megéllapitja a
tanulmanyi szabadsig mériékét.

(2) A szabadidd tartamara a foglalkoztatottat igazolt tavollét illeti meg. A szabadiddve! érintert
munkanapokat a jelenléti iven és a havi létszamjelentésben . TSZ™ jeloléssel kell feltiintetni. A
foglalkoztatott a tanulmdanyi célt mentesités idétartamat koteles ledolgozni abban az esetben, ha a
felek a tanulmanyi szerzddésben igy dllapodnak meg.

(3) Ha a foglalkoztatott a szerzGdésben vallalt kitelezettségeit megszegi. a tamogatast a Tanker(leti
Kézpont megvonja, ¢s a foglalkoztatott koteles az addig nyujtott timogatast 60 napon beliil egy
Gsszegben visszatériteni. A tankeriileti igazgaté a tanulmanyi szerzddés modositasrdl. illetve
meghatarozott feltételekkel (pl. részletfizetési lehetdség biztositasaval) torténd megsziintetésérdl is
dénthet.

(#)  Ha a szerzédésben vallalt kotelezettségeinek a foglalkoztatott csak részben tesz eleget. a
tanulmanyi tAmogatas idSaranyos részét kell megtéritenie.

(5) A foglalkoztatott a képesités megszerzését, a tanulmdanyi szerzddés teljesitését a diploma
(oklevél). bizonyitvany bemutatasaval igazolja. amelvet a kézhezvételtdl szamitott 13 napon beliil
koteles a személviigvekért felelGs szervezeti egységnek bemutatni.

26



A Berettyoujtalui Tankeriileti Kézpont 37/2017. (VIIL 22 A Berettyoujfalut Tankeriileti Kozpont
szabalyzata Kdzszolgalati szabalyzata

51.§ A Tankeritleti Kozpontba tjonnan belépd foglalkoztatott tanulmanyi szerzédésének
jogfolytonossdgat — a jogutddlas esetét kivéve — a Tankeriileti K&zpont nem fogadja el, de a
foglalkoztatottal az elbirdlast kdvetden 1) tanulmanyi szerzédést kothet. A Tankeriileti Kézponthoz
torténd athelvezés esetén a tanulmanyi szerz6désbél eredd visszafizetési kitelezettségek a tankeriileti
igazgatd engedélye esetén atvallalhatok. Errdl az dthelyezéssel egyidejiileg kell megailapodni. A
Tankertileti Kozponttdl torténd athelvezés esetén a foglalkoztatottat fogadd munkaltaté irdsban
vallalhatja a tandijtartozas megtéritését. ellenkezd esetben a foglalkoztatottnak a visszafizetést
foglalkoztatdsi jogviszonyanak megszlinése napjaig. egy 6sszeghben rendeznie kell.

52.§ A képzésen, tovabbképzésen vald részvételre munkaltatoi kotelezés esetén a Tankertileti
Kdzpont biztositja a sziikséges szabadidot és viseli a k6ltségeket.

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

53.§ (1) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvénycken vald részvételt (és
kéltségeinek kifizetését) a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan. a gazdalkodasért felelds
szervezeti egyséy pénzlgyl ellenjegyzését kovetden a tankerileti igazgatd engedélyezi a
foglalkoztatott részére.

{2) A szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken vald részvételre kotelezés
esetén a Tankeriileti Kdzpont biztositja a sziikséges szabadidot és viseli a kdltségeket.
HARMADIK RESZ

VUL FEJEZET

A FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE BIZTOSITOTT UTAZASI KOLTSEGTERITESEK ES
KEDVEZMENYEK

34. Utazasi kiltségtéritések és kedvezmények

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

a) amunkaba jarashoz sziikséges helykodzi kozlekedési kbltségtérités,

b) sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras,

¢} utazasi kedvezmény,

d) vezetdk személvgépkoesi hasznalata,
(2) A munkdba jarishoz sziikséges helykdzi kozlekedési koltségtérités és a sajat gépjarmiivel
torténd munkdba jardas egyviittesen. ugvanazon foglalkoztatottak vonatkozasaban nem adhato.

35. A munkaba jarashoz sziikséges helykozi kizlekedési kiltségtérités

55.§ (1) A Tankerlileti Kdzpont székhelyének kdzigazgatasi hatardn Kiviilré! torténd napi munkaba
Jaras és hétvégi hazautazds koltségeit a Tankeriileti Kdzpont a mindenkor hatdlyos munkaba jarassal
kapesolatos utazasi kdltségtéritésrdl szold jogszabaly szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet,
illetve menetjegy ellenében — utdlag térténik,

{2) Foglalkoztatoit az (1) bekezdés szerinti munkaba jaras és hazautazas cimén jaré utazisi
koltségterités iranti igényét — amely tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat arrél, hogy a napi
munkdba jaras lakohelverdl vagy tartdézkodasi helyérdl torténik — a lakcimkartya ténymasolataval
eevitt a gazdalkodasért telelds szervezeti egyséa részére terjeszti eld az erre a célra rendszeresitett
nyomtatany kitéltésével,
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(3) A tovabbiakban a gazdalkodasért felelGs szervezeti egység a munkaltatd nevére és szamldzasi
cimére szOlo eredeti szamla €s bérlet vagy menetjegy leaddsa esetén a leadast kévetd 6t munkanapon
beliil. de legkésébb targvhonapot kovetd honap 15. napjaig — tovabbi kilon kérelem nélkiil — a
jogszabalyban meghatarozott téritést kifizeti a foglalkoztatott részére.

(4)  Amennyviben megallapitast nyer. hogy iddkdzben a foglalkoztatott a kdoltségtéritésre vald
jogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett Gsszeget koteles a Tankeriileti K6zpont részére egy
Osszegben, haladéktalanul visszafizetni.

36. Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaris

56.§ (1) A foglalkoztatott sajat gépjarmiivel tdrténd munkaba jarasahoz a Szja térvényben foglalt, a
sajat gépjarmiivel torténd munkaba jards koltségtéritése eimén elszamolhatd dsszeggel azonos
koltségtérités a Tankeriileti Kdzpont hivatali és sajat gépjarmiivek hivatali céld igénybevételének és
hasznalatanak rendjérdl szold szabdlyvzataban (a tovabbiakban: Gépjarmil szabalyzat) meghatarozott
feltételeken t0l az aldbbi esetekben is adhaté, amennyiben

a) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsaga vagy stlilyos fogvatékossaga miatt nem képes a
témegkozlekedési eszkozzel vald kozlekedésre, €s a napi munkdba jarashoz sajat
gépjarmiivét hasznalja,

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

(2} A munkaba jarashoz hasznalt gépjarmii lehet a foglalkoztatott sajat tulajdonaban allé vagy mas
tulajdonaban 1€v4. a foglalkoztatott dltal bérelt. lizingelt stb. gépjarmii.

(3) A Gépjarmii szabdlyzat 19. § (1) bekezdésének a) pontja szerinti ardnytalanul magas
idéraforditasnak mindsil:

a) amennyiben a tomegkdzickedési eszkézzel vald munkdba jaras legalabb 2 ¢ra (oda-vissza)
és a tomegkdzlekedési eszkozzel valdo munkdba jaras kétszer annyi idot vesz igénybe.
mintha a foglalkoztatott egyébként személygépkocsival jarna be a munkavégzés helyére,

b) az atszallasok szama eléri a négy vagy ennél tébb témegkdzlekedési eszkdz igénybevételét,

és a tdmegkozlekedési eszkozok indulisa kozOiti varakozidsi idé legalabb egy
témegkdzlekedési eszkdz esetében meghaladja a 30 percet,

¢} ahhoz, hogyv a toglalkoztatott munkakezdésre meg tudjon jelenni a munkavégzés helyén.
igazolhatoan, bizonyitottan nem biztositott a tomegkoézlekedési eszkdz.

(#)  Azonos telepiilésrdl egy gépjarmivel utazé foglalkoztatottak esetében valamennyi utazé
foglalkoztatott énalldan igényelheti a kdltségteéritést.

(5) A gazdalkodasért felelds szervezeti egység a beérkezett igénycket az éves mikodési

koltségvetésben jovahagyott keret és a jogosultsag tigyelembevételével véleményezi, majd megkiildi
engedélyezésre a tankeriileti igazgatd részére.

(6) A tankeriileti igazgatd engedélye alapjan a toglalkoztatott havonta az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvany kitdltésével elszamolast készit. amelyet a targyhdnapot kévetd hénap 10. napjaig atad a
gazdalkodasért felelos szervezeti egység részére.

{(7) A gazdilkodasért felelGs szervezeti egység az elszamold lapon a munkdban t6ltéut napok
szamanak ellendrzését kdvetden, a kifizetésrol intézkedik.

(8) A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése csak a munkaban téltott napokra
adhatd. A munkaban nem t6ltdtt napokra (szabadnap, szabadséay stb.), illetve a tartos tavollét (GYES,
GYED. katonai szolgalat. tappénzes allomany. felmentés. fizetés nélkiili szabadsag sth.) iddszakara
térités nem szamolhato el.
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(9 A koltségtérités a Berettyoujfalu kozigazgatasi hataran belili lakohelyrdl munkaba jard
foglalkoztatottakat — az (1) bekezdés a)-b) pontjaban foglaltak kivételével — nem ilieti meg.

(10)  Amennyiben megallapitast nyer. hogy id6kdzben a foglalkoztatott a kdltségtéritésre vald
Jjogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett Osszeget kételes a Tankeriileti Kdzpont részére
haladéktalanul, egy 6sszegben visszafizetni,

(11) A sajat gépjarmiivel torténd munkdba jardsra vonatkozo tovabbi szabalyokat a Gépjarmii
szabalyzat tartalmazza.

37. Utazasi kedvezmény

57.§ (1) A legalabb egy éves. barmely munkaltatonal eltoltétt munkaviszonnval rendelkezd
foglalkoztatott a Tankeriileti Kézpontnal fennéllé jogviszonya iddtartama alatt évente 12 alkalommal
50%-o0s kedvezményii menettérti utazasra jogosult. Az utalvanyt tulajdonosa valamennyi helykdzi
belfdldi, menetrend szerinti személyszdllitasi kozlekedési eszkdzdn (vasit, helykdzi autdbusz, HEV,
elévarosi autébusz, komp és rév) igénybe veheti.

(2) Az utazasi utalvanyt minden év marcius 31. napjdig a személytigyekért felelds szervezeti egyvség
allitja ki €s juttatja el a foglalkoztatottak részére.

38. Vezetok személygépkoesi hasznilata

58.§ (1) A tankerileti igazgatdé a Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott fSosztalyvezetd.
foosztalyvezetd-helyettes  és  osztdlyvezetd  részére  feladataik  ellatdsahoz  személyes
gépkocsihasznalatot engedélyezhet, amely gépjarmii lehet a Tankertileti Kézpont sajat tulajdonaban
allo, altala bérelt és/vagy lizingelt gépjarm,

(2) A szemelyes gépkocsihasznalat keretében biztositott személygépkocesi hivatalos és magancélu
utazasra egyvarant igénybe vehetd,

(3) A gcpjarmiivek haszndlatdnak, igénybevételének és zemeltetésének rendjét a Gépjarmi
szabalyzat régziti.
NEGYEDIK RESZ.

IX. FEJEZET

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

39. A kdltségtéritések, juttatasok fajtai

59.§ A Tankerilleti Kdzpont a foglalkoztatottjai részére az alabbi tamogatasokat és juttatasokat
biztosit(hat)ja;

a) cafetéria-juttatisok,

b) ruhdzati kdltségtérités.

c) munkabéreldleg. illetményeléleg (a tovabbiakban egyiitt: illetményeléleg),

d)  képernyo eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg (Jogszabaly alapjan),

@) szocidlis juttatasok:

ea) sziilési segély,

eb) temetési segély.
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40, Cafetéria-juttatasok

60.§ (1) Cafetéria-juttatasra jogosult a Kttv. alapjan a Tankeriileti Kozponttal korményzati
szolgalati jogviszonyban 4116, valamint a Mt. alapjan munkaviszonyban allé foglalkoztatott.

(2) A cafetéria-juttatasok személyenként Gsszesen a targyévi kdzponti koltségvetésrdl szolo
torvényben meghatarozott keretdsszegig vehetok igénybe. és kinevezésben, munkaszerzédésben
meghatdrozott heti munkaidd szerint keriilnek aranyositdsra. Amennyiben a cafetéria jogosultsdg €v
kozben keletkezik/szlinik meg. 0gy az éves keretOsszeg idéaranyosan jar.

(3) Nem jér cafetéria-juttatas a foglalkoztatott 30 napot meghaladd egybetiiggd tavolléte esetén —a
tavollét elsé napjatdl.

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

(2) A juttatott pénzdsszeg az Szja térvényben meghatdrozott éves keretdsszegig valaszthato béren
kiviili juttatisként, abban az esctben, ha a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya egész €vben
fennall. Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya nem a teljes évre terjed ki, akkor az
igényelt pénzbeli juttatasbol a foglalkoztatasi jogviszonyban td1tStt napokkal ardnyos Osszege illeti
meg.

(3)  Széchenyi Pihend Kartya tmogatas a kivetkezd hiarom alszamlara kérhetd:
a) vendéglatas-alszamla,
b) szabadidd-alszamla,
¢) szallashely-alszamla.

A Széchenyi Pihend Kartya alszamlara adhatd keretdsszeget t6bb juttatd esetén egyiittesen kell
érteni, ezért a foglalkoztatott nyilatkozik arrdl, hogy Széchenyi Pihend Kartya tamogatasban
részesiilt-e mas munkaltatotol.

A Széchenyi Pihend Kartydra utalt Osszegek a juttatds évét Kovetd masodik év majus 31-ig
hasznalhatok fel.

62.§ (1) A foglalkoztatott éves cafetéria nyilatkozattétele az Erzsébet Utalvanyforgalmazo Zrt.
ontine rendszerében (tovibbiakban: cafetéria rendszer) torténik. ahol nyilatkozik areél. hogy melyik
caféteria juttatasi elemet, milyen dsszegben kivanja igénybe venni.

(2) A foglalkoztatott a cafetéria rendszerben kitdlti, majd két példanyban kinyomtatja a cafetéria
nvilatkozatdt. Az alairt példanyokat személyesen a személyligvekért felelSs szervezeti egyséy altal
kijeldlt cafetéria nyilvantartasért felelds részére leadja a inellékletekkel egyiitt. A cafetéria
nyilvantartasért felelos az arvételt alairasaval igazolja €s a cafetéria nyilatkozat egy példinyat
visszaadja a foglalkoztatottnak.

(3) A cafetéria nyilvantartasért felelds elkésziti a cafetéria juttatasok Osszesito tablazatait €s atadja a
gazddlkodasért felelds szervezeti egység részére, ahol a cafetéria jogosultsagok rendezésérdl
gondoskodnak.

63.§ (1) A Tankeriileti Kdzpontba djonnan belépd foglalkoztatott jogosultsiga esetén a catetéria
nyibantartasért felelds intézkedik a foglalkoztatott catetéria-nyilathoztatasarol.  legkésdbb a
jozosultsag kezdetétdl szamitott 10 munkanapon beliil.

(2) Az (j belépd foglalkoztatott tajékoztatd anyagot kap a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos

tudnivalokedl, folyamatokrél. az igénybevétel pontos szabdlyairdl. A tajékoztatot elektronikus tton a
cafetéria nyilvantartasért felelds juttatja el az érintetthez.
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64.§ (1) A foglalkoztatottnak év kdzben lehetOsége van a cafetéria nyilatkozat modositasira. A
cafetéria nyilatkozat modositasa iranti kérelmét irasban kell benytjtania a cafetéria nyilvantartisért
felelos részére.

(2)  Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya vagy jogosultsaga év kdzben sziinik
meg, vagy jogosultsagi ideje 30 napot meghaladé tartds tavolléte miatt csSkken, a részére nyujtott
cafetéria-juttatds Osszegével koteles elszdmolni. Ebben az esetben a foglalkoztatott az elszamolé
lapjaval megkeresi a cafetéria nyilvantartasért telelést.

(3) A cafeteria nyilvantartasért felelos lezarja a cafeteria jogosultsagot a cafeteria rendszerben, majd
kinvomtatja a foglalkoztatott idGszakos cafeteria nyilatkozatat. Az elkészitett cafeteria
dokumentumokat alairja és aldiratja a foglalkoztatottal. Ezt kivetden gondoskodik arrél, hogy egy
példany a cafeteria nyilvantartasba és egy példany a foglalkoztatotthoz keriiljon megbrzésre.

65.§ (1) Amennyiben sziikséges, a cafeteria nyilvantartasért felelds kezdeményezi az elmaradt,
illetve a 16bblet cafeteria jutatatasok rendezését a gazdalkodasért telelds szervezeti egységnél.

(2) Amenyiben a foglalkoztatott az idGardnvos részt meghaladd mértékben vett igénybe cafetéria-
juttatast, akkor annak bruttd dsszeget a tavollét végét kdvetd 5 munkanapon beliil. illetve a jogviszony
megszinésekor vissza kell fizetnie.

(3)  Amennyiben a foglalkoztatasi jogviszony vagy jogosultsdg év kizben tirténd megszinésekor az
idéardnyosan jaro juttatds nem keriilt a foglalkoztatott részére elszamolasra, a munkaltaté a még nem
folyésitott juttatast iddaranyosan kételes szamara kiadni, az azonban pénzben nem valthaté meg.

(4) A foglalkoztatott a targyévi cafetéria-juttatdsok kivalasztasakor, nyilatkozatdnak kitSltésével
egvidejilleg, az erre a célra rendszeresitett nyilatkozat nyomtatvany kitdltésével hatalmazza fel a
munkaltatot arra. hogy a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretdsszeg tillépése miatt
jogalap nélkil felvett juttatisok bruttd Osszegét (cafetéria-tartozas) egy Gsszegben visszafizeti, vagy a
munkaéltatd az illetményébdl. illetve munkabérébdl levonja,

(5) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas igénybevételére megallapitott keretdsszeg tillépésébdi
adodoan jogalap nélkil felvett juttatisok értékét, ha a foglalkoztatasi jogviszony a foglalkoztatott
halalaval szlinik meg.

41, Ruhdzati kdltségtérités

66.§ (1) A hivatali munkavégzéshez mélté megjelenés tamogatasa érdekében a Tankertileti Kézpont
a toglalkoztatott részére — a targyévi kiltségvetési keretek vizsgalatat és figyelembevételét kivetden —

.

ruhazati kliségtéritést nydjt(hat).

(2) A ruhdzati kéltséptérités féléves mértékét — a gazdasagi vezetd és a szakmai vezetd egyiittes
javaslatara — a tankerilleti igazgatd hatirozza meg az adott félév masodik honapjanak végéig. A
ruhazatl kéltségtérités éves mértéke nem haladhatja meg a kettGszazezer forintot.

(3) Az adott félévre jard ruhazati koltségtéritést a Tankeriileti Kézpont aprilis, illetve szeptember
hénapban folydsitja a foglalkoztatott dltal az illetménvkifizetésre vilasztott fizetési szamlara tdrténd
atutaldssal, fizetési szamla hianyvaban pénzforgalmi szamlardl torténd készpénzkifizetés kézbesitése
atjan eldleg formajaban. A probaidejét tsltd foglalkoztatott részére a ruhdzati koltségtérités a probaidd
eredményes elteltét kovetd nyole napon beltl keriil atutaldsra,

(1) Ha a foglalkoztatasi jogviszony féléy kozben keletkezik. illetve a folyvositast kdvetden sziinik
meg. a ruhdzati koltségtérités télévi dsszegének iddaranvos része jar.

(3) A foglalkoztatott arra az idészakra jogosult ruhdzati kdltségtéritésre. amely alatt aktiv
munkavégzési Kotelezettsége fennall (a tovabbiakban: jogosultsdgi iddszak). Nem jar ruhazat
koltségtérités azon iddszakra. amikor a foglalkoztatott

illetve barmely okbdl fizetés nélkiili szabadsagon van — a tavollét

a) sziilési szabadsdgo
1% g s munkaba allasig,

kezdetétdl a tén

agot
le

3i
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b) egybefliggben harminc napot meghaladé kereséképtelenség miatt illetményre nem jogosult

o

— a tavollét harmincegyedik napjatol kezdve a tényleges munkaba éllasig,

¢) a nemzeti szakértd, az OECD részére szakértGi tevékenységet ellatd foglalkoztatott,
hatdrozott id6re mas szervhez athelvezett vagy kirendelt foglalkoztatott — a tavollét teljes
idétartama alatt.

d) a prémiumévek programban vesz részt, kivéve, ha munkavégzési kitelezettsége van,

e) kérelme, jogszabaly rendelkezése vagy munkaltatoi intézkedés alapjan mentesiil a
munkavégzési kitelezettség aldl —a mentesités teljes idétartamara.

(6) A foglalkoztatottat megilletd ruhazati koltségtérités iddaranyos részének megallapitisat a (4) és
(5) bekezdés rendelkezéseinek figvelembevételével a személyiigyekért felelds szervezeti egység végzi.

(7) A folydsitott eldleg felhasznalasarél a folyositas napjdt koévetd harminc napon beliil kell
elszamolni a Tankeriileti K&zpont nevére és cimére a szamviteli torvénynek megfelelden kiallitott,
dsszesen legalabb a folydsitott koltségtérités dsszegével megegyezd Osszegii. szamla gazdilkodésért
felelds 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 koéltségtérités utalvanyozasarol szolo dontéssel egyidejiileg helyben
szokasos modon tdjékoztatja a foglalkoztatottakat.

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

a) felnétt felséruhazati cikk.
by  felnétt labbeli, vagy
<) ruhazati kiegészitd

vasarlasara  hasznalhatd fel. A {7) bekezdés szevinti hirdetményben kizarhatd a ruhazati
koltségtéritésnek meghatarozott ruhdzati cikkek vasarlasara torténd felhasznaldsa.

(9) A szamlan feltiintetett vasarlasi idépontnak az eldleg folyositdsanak napja és az elszamolasi
hataridé utolso napja kozé kell esnie.

(10) A folvositott efleghol azt az dsszeget, amelynek az ezen szabalyzat szerinti felhasznalasarol a
foglalkoztatott nem tud a (7) bekezdés szerinti hataridén beliil elszamolni. le kell vonni a
foglalkoztatott elszamoldasi hataridd lejaratinak honapjra jard havi illetményébdl. munkabérébdl.

(11) A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése esetén a (6) bekezdés szerinti idéardnyos részt
meghaladdan felhasznalt ruhdzati koltségtéritést a Tankeriileti Kdzpont részére vissza kell tériteni. A
gazdilkodasért felelds szervezeti egység megallapitia a visszatéritendd ruhdzati Koltségterités
Gsszegét, amelyet elsdsorban a foglalkoztatott részére jard. még Kitizetésre Keriild illetménybdl,
munkabérbdl kell levonni. Ha a visszatéritendd ruhdzati kiltségtérités Gsszegét a foglalkoziatott
illetményébdl. munkabérébdl levonni nem Ichet, a tartozdst a foglalkoztatott legkésdbb a
foglalkoztatasi jogviszonya megsziinésének utolsé napjaig egy Osszegben koteles a Tankeriileti
Kozpont részére megteriteni.

42, Hlletményeldleg

67.§ (1) A Tankeriileti Kozpontnal foglalkoztatasi  jogviszonyban allé  foglalkoztatott
illetményeldleg folyositasat igénvelheti az erre a célra rendszeresitett formanvomtatvany kitéltésével
és alairasaval, amelyet a gazdalkodasért telelds szervezeti egység részére kell benyujtania.

(2} A gazdalkodasért felelos szervezeti egység a fedezet rendelkezésre allasa esetén a kérelmet
ellenjegyzi és tovabbitja a tankeriileti igazgatd részére engedélyezésre,
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(3) A tankeriileti igazgato engedélye alapjan a gazdilkodasért felelds szervezeti egység intézkedik
az illetményeldleg folydsitasarol.

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

(5) Nem allapithatd meg illetményeléleg annak a foglalkoztatottnak sem, akingl a levonas feltételei
nem biztositottak (aki nem rendelkezik illetménnyel/munkabérrel vagy egyéb bérjellegii kifizetéssel
pl.: GYED. GYES. fizetés nélkiili szabadsag iddétartama alatt stb.).

(6) Az illetményelbleg dsszege nem haladhatja meg a folyositds napjan hatdlyos minimaibér
OtszOrosét.

(7) Az illetményeldleg visszafizetési hatarideje legfeljebb 6 honap lehet. Hatarozott idejii
foglaikoztatasi jogviszony esetén az illetményeldleget a hatarozott idd lejartaig kell visszafizetni. ha ¢z
az tdd kevesebb. mint 6 honap.

(8) Az illetményeldleg Gsszewét a gazdalkodasért felelds szervezeti egyvség kamatmentesen vonja le
a foglalkoztatott illetményébol, munkabérébdl. Az illetményeldleg iranti kérelem aldirdsaval
egvidejiilez a foglalkoztatott hozzajarul az illetményeldleg havi Osszegének illetményébdl,
munkabérébdl toriénd levonashoz.

(99 Ha a foglalkoztatott foglatkoztatasi jogviszonya az illetményeldleg-tartozas fennallasanak
idétartama alatt sziinik meg, a tartozas fennmaradd részét leghkésdbb a jogviszony megszinésének
napjaig egy Gsszeghben koteles visszatizetni.

(10 Nletményeldleg a foglalkoztatott részére ismételten csak abban az esetben allapithatd meg, ha az
elézéleg felvett illetményeldleg dsszegét teljes egészében visszafizette.

43, Képernvé elotti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveg

68.8 (1) A munkaltatd kiteles kezdeményezni a munkéltatoval szerzddésben allo foglalkozas-
egészségiigyi szolgalatnal a képernvés munkakdrben foglaikoztatott szem- €s latasvizsgalatanak
elvégzését

a) a képernyds munkakdrben torténd foglalkoztatas megkezdése eldtt.
b) ezt kidvetden kétévente, illetve

¢} soron kiviil, amennyiben a foglalkoztatottnak olyvan latasi panasza jelentkezik, amely a
képernyd elotti munkavégzéssel hozhato dsszefliggésbe.

(2) A vizsgalatot a munkaltatoval szerzddésben allo foglalkozas-cgészségligyi szolgalat végzi el
amely indokolt esetben a foglalkoztatottat szemészeti szakvizsgalatra kildi.

{3) A foglalkoztatott kérelmére a Tankerileti Kézpont a képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast
biztositd szemiiveg koltséeének megtéritését (a tovabbiakban: koltségtérités) biztosija a vele
jogviszonyban allo foglaltkoztatott részére, ha a foglalkoztatott a napi munkaidejébél legalabb 4 oran
keresztlil rendszeresen képernyds eszkozt hasznal. és a szemészeti szakvizsgalat eredményekeént a
szakorvos megallapitja a szemiiveg hasznalatanak indokoltsagat, illetve azt, hogy a foglalkoztatott
altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd eldtti munkavégzéshez nem megfeleld [a
képernyé elotti munkavégzés miniméalis egészségligyi és biztonsagi kovetelmeényeirdl szolé 50/1999,
(XI. 3.) EiM rendelet].

(4} A Tankeriileti Kdzpont a képernyvd eldtti munkavégzéshez cleslatast biztositd szemiivey
szemiiveglencséjének és ennek a lencsénck a rendeltetésszerit hasznalatdhoz szitkséges keret
szamldkkal igazolt vételarabol legfeljebb 20.000 forintot térit meg. A koltségtérités dsszege magaban
tfoulalja a szemészeti szakvizsgalat elvégzésével kapesolatban esetlegesen felmertilé orvost vizsgalat
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kdltségét is.
(3} Nem igénvelhetd kdltségtérités:

a) a 30 napon tili keresoképtelenséggel jarod betegség. idedrtve a beteg gyermek dpolasara
tappénzes allomanyba helyezést, a sziilési szabadsagot,

b) a fizetés nélkili szabadsag,

¢} a foglatkoztatasi jogviszonyra vonatkozo szabaly alapjan torténd. vagy a munkéltaté altal
engedélyezett munkavégzes aloli mentesiilés,

d) a probaidd
idétartama alatt,

(6) A koltségtérités iranti kérelem abban az esetben indokolt, ha az (1) bekezdés b) vagy ¢) pont
szerint megkezdett vizsgalat alapjan foglalkoztatott latasa romlott.

(7) A koltségtérités két évre szol (kihorddsi idd). a koltségtérités megtéritése két éves idotartamon
beliil djra nem kérheté. A kihordasi idé aranyos részét a foglalkoztatott kdteles visszatériteni a
jogviszony két éven beliili megsziinése. megsziintetése esetén. A kihordasi id6 szamitasa naptari
hénap alapjan torténik. Minden megkezdett hénap egész honapnak szamit.

(8)y A Kkéltségtérités visszafizetése aldl kivételt képez, ha a foglalkoztatott jogviszonya a
foglalkoztatott halala. a nyugdijazashoz szilkséges feltételek megszerzése miatt sziint meg. vagy a
Kttv. 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 kolrségtérités jovahagvasahoz a .Képernyd eldtti munkavégzeéshez éleslatast biztosito
szemiiveg koltségeinek megtéritése™ elnevezésii adatlapot kell kitélteni és benyidjtani személyiigyekért
felelds szervezeti egység részére, amely tartalmazza:

a) a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan a foglalkozds-egészségiigyl szolgalat
szakmai vélemenyét,

L

b) a szervezeti egyséy vezetdjének igazolasat a képernyds eszkoz napi négy oran keresztiil
t3rténd hasznalatardl.

c) a foglalkoztatott nyilatkozatat arrdl. hogy az elmilt két éves idStartamban éleslatast
biziositd szemiiveghez munkaltatéi hozzajarulast nem kapott a Tankertileti Kézponttdl,

d) a szemiiveglencse, illetve annak a rendeltetésszer(i hasznalatdhoz szitkséges keret
vételdrarol szemiiveg elkészitésérol szolo. a Tankerlileti Kézpont nevére és szamlazasi
cimére kiallitott, eredeti szamla {amelyen szerepelnie kell a foglalkoztatott nevének és
annak, hogy képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveghez kerdt
kiallitasra).

(11) A (10) bekezdésben részletezett dokumentumok beérkezését kovetden a gazdalkodasért felelds
szervezeti egyséy a Koltségtéritésre valo jogosultsagot megvizsgalja. megfeleloség esetén a Kifizetésrdl
intézkedik.

{12) Nem tériti meg a Tankeriileti Kézpont a foglalkoztatott altal a képernyd elétti munkavégzéstdl
fliggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse koltséget, valamint azok barmilyen
jogeimen torténd cseréjének. potlasanak koltségeit.

(13) A szemiiveg haszndlatahoz kapcsolodd egyéb kdltségek (pl. szemiivegtarto) a foglalkoztatottat
terhelik.

44. A szocidlis juttatisokra vonatkozd kozds szabalvok

69.§ (1) A Tankeriileti Kozpont a jovahagyott éves koltségvetésében a szocidlis feladatainak
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pénziigyi fedezetére kiilon keretet (a tovabbiakban: Szocialis keret) képez.

(2) A Szocidlis keret terhére a foglalkoztatott — kérelmére - a jelen szabdlyzatban meghatdrozott
teltételek fennallasa €s igazolasa esetén, a rendelkezésre allo pénziigyi fedezet fliggvényében az alabbi
szocialis juttatdsokban részesithetd:

a) sziilési segély,
b) temetési segély.

(3) A felsorolt szocidlis juttatdsok egyiittes Osszege foglalkoztatottanként évente nem haladhatja
meg az 200.000 Ft-ot.

(4) A szocidlis juttatasokra vonatkozd kérelmet irdasban, a foglalkoztatott alairasaval ellatva, az
igényelt segélyre vonatkozé rendelkezések szerint, a sziikséges dokumentumok csatolasaval,
nyilatkozatok megtételével a tankeriileti igazgatonak cimezve a személyiigvekért felelds szervezeti
egység részére kell benyujtani.

(5) A kérelmet a személyiigyekért felelds szervezeti egység pénzitgyi ellenjegyzésre tovabbitja.
majd a pénziigyi ellenjegyzést kdvetden javaslataval egyiitt a tankeriileti igazgaténak terjeszti fel
engedélyezésre.

(6) Nem részesitheto szocialis juttatasban az a foglalkoztatott:
a) aki préobaidejét tolti,
b) aki felmentési, lemondast vagy felmondasi idejét tolti,

c) akinek a Tankeriileti Kézpontnal — figyelembe véve a munkaltatd jogelddjénél e31tott iddt
is — kevesebb, mint 6 honapja all fenn a jogviszonya,

d)  aki kiilszolgalaton van.
€) aki fizetés nélkiili szabadsagon van (gyermeksziilés. gyermekapolds, gondozas kivételével),
f)  aki 30 napon tul keresOképtelen beteg.
(7)  Szocialis juttatasban csak az a foglalkoztatott részesithetd. aki az adatokat a valdsdgnak
megtelelden rendelkezésre bocsatja. igazolja és azok kezeléséhez hozzajarul,

45, Sziilési segély

70.§ (1) A foglalkoztatott kérelem alaptin sziilési segélyben részesithetd gyermeke sziiletésére vagy
gvermek Srékbefogadasara tekintettel.

(2) Sziilési segély a gyermek sziiletését. vagy az Ordkbetogadast kdvetd 3 hdnapon beliil
igényelhetd,
(3) Az erre a céira rendszeresitett kérelemnyomtatvanynak — melvhez a sziiletési anyakdnyvi
kivonat masolata, illetve az Grokbetogadast alatamasztd okirat masolata csatolandd — tartalmaznia kell:
a) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy gyermeke ellatasarol. nevelésérd! sajat haztartasaban
sondoskodik, illetve
b} agyvermek sziiletési idejét. vagy az drokbefogadas idopontjat,
¢)  gyermekét egyedil vagy kdzeli hozzatartozdjaval neveli,
dy eltartott gyermekei szamat, eltartott kiskori gyermekei szamat, valamint

e) a foglalkoztatottal kozds haztartasban élék jovedelmi viszonvaira vonatkozé igazolast
(keresetigazolas, nyugdijigazolas, stb.).
(4)  Gyermekenként maximum 100.000 torint sziilési segély igényelhetd. lkergyermekek esetén a
segély minden gyermek utan adhato.
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(5) Nem részesiilhet sziilési segéivben az. akinek csaladjan beliil az egy fore esd bruttd jévedelem
meghaladja az illetményalap Gtszorosét.

(6) A sziilési segély egyszeri, vissza nem téritendd szocialis juttatds.
46. Temetési segély
71.§ (1) A foglalkoztatott — kérelmére - az Szja tdrvény alapjan adomentes temetési segélyt kaphat.

ha az elhunvt a hazastédrsa, testvére vagy az elhunyt személlyel egvenesagi rokonsagban all.
b £ 4 £

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

a) a foglalkoztatott nvilatkozatét, hogy a temetés koltségei elsddlegesen ra haruitak.

b) a foglalkoztatott nyilatkozatat, hogy a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
1993, évi 1. térvény alapjan, ugyanezen a jogeimen juttatasban nem részesilt,

c) az elhunyt hozzatartozo (1) bekezdés hatalya ald tartozé hozzatartozdi mindségének
megjeldlését,

d) az elhaldlozas iddpontjat,

e) atemetés Osszkdltségét.

(3) A kérelemhez csatolni kell a halotti anyakdnyvi kivonat masolatit és a foglalkoztatott nevére
kiallitott eredeti temetkezési szamlakat,

(4) Az igénvelhetd temetési segély dsszege temetkezésenként maximum 200.000 forint lehet.
(5) Amennyiben egy idében kell gondoskodni tdbb, az (1) bekezdés hatilya ald tartozd

hozzatartozo eltemettetésérdl. az igényelhetd temetési segély dsszege elhunytanként az 150.000 forint
lehet.

(6) A temetési segély egyszeri. vissza nem téritendd szocialis juttatas.
OTODIK RESZ
X. FEJEZET
A FOGLALKOZTATAS SPECLALIS FORMAI
47. A kitelezo szakmai gyakorlatot teljesité hallgaté fogadisa

72.8 (1) A Tankeriileti Kézpont az Nftv, rendelkezései alapjan a felsdoktatasi intézmény hallgatoja
szamara legfeljebb 10 hétig, de legalabb 6 hétig tartd szakmai gyakorlat teljesitésére biztosit
lehetbséget.

(2) A szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatd a kérelmét. Onéletrajzat, motivacios levelét és a
felsboktatasi intézmény altal kiallitott igazolast a személytigyekért felelos szervezeti egyvséghez
tovabbitja.

(3) A hallgato kérelmét a személviigvekért felelds szervezeti egység az illetékes. vagy a kérelemben
megjelolt szervezeti egységhez tovabbitja, ahol dontenck a gvakornok fogaddsardl. A dontésrdl az

érintett szervezeti egység vezetdje irasban tdjékoztatja a személyligyekért felelds szervezeti egyvséget.

f=

{(4)  Amennyiben a hallgatot a Tankertileti Kdzpont nem fogadja, az elutasitasrol a személyligyekert
felelds szervezeti egysée irasbeli értesitést kiild a kérelmezbnek.

(3)  Amennyiben a hallgatét a Tankeriileti Kézpout fogadja, a gvakornok fogadasara az érintett
szervezeti egység vezetdje irdsban javaslatot tesz, amelyet a személytigyekért felelds szervezeti
egységen keresztill felterjeszt a tankerlileti igazgatod részére engedélyezeésre,
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(6) A hallgato szakmai gvakorlatra térténd fogadasardl a tankeriileti igazgaté dont.

(7) A szakmai gyakorlatra felvett hallgatd részére az Nitv. 44. §-a szerinti hallgatoi
munkaszerzddést a személyiigyvekért felelds szervezeti egység késziti el.

(8) A hallgatd részére dijazds a szakmai gyakorlat ideje alatt az Nftv. 44, § (3) bekezdésében
meghatdrozott esetekben jar. Hat hét idétartamot el nem érd gvakorlat idejére, valamint az Nftv. 44. §
(3a) bekezdésében meghatarozott esetben a hallgatd részére dijazds nem jar. A szakmai gyakorlat
idtartama alatt a hallgatoval nem létesithetd foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony. Amennyiben a
felsdoktatasi intézmény befogadd nyilatkozat kiallitdsat vagy egyiittmiikddési megallapodas
megkotesét kéri, azt a tankertileti igazgato {rja ala.

(9) A szakmai gvakorlatat t6ltd hallgatd koteles a szakmai gyakorlat megkezdése elott a
titoktartasrol, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek, tovabba informatikai és biztonsagi
ismeretek elsajatitasarol szolo nyilatkozatot alaimi.

(1) A hallgaténak a szakmai gvakorlat jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban irtaknak
megfeleld teljesitéséért. a szakmai gyakorlatot kévetden a hallgatd részére biztositott eszkdzokkel,
telszerelési targyakkal €s a részére atadott iratokkal torténd elszamolasért a hallgatét togadd szervezeti
egység vezetdje felelds.

(11) A hallgatd szakmai gyvakorlatanak megsziinésérél a hallgatot fogado szervezeti egvség vezetdje
haladéktalanul tajékoztatja a személyviigvekért felelds szervezeti egység vezetdjét és ezzel egyvidejiileg
megkiildi a felsboktatasi intézmény altal biztositott, a hallgatd tevékenységét értékeld dokumentum
mdsolatat.

HATODIK RESZ
XI1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
73.§ (1) Jelen Szabfil)-'zdt a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagydsat kdvetd 5. napon Iép

hatalyba.

(2) A Szabalyzatot a hatalvbalépését kivetden a Tankeriileti Kdzpont foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni. ifletve a (j belépd foglalkoztatott szdmara kinevezésekor vagy munkaszerzddésének
meghkdtésekor megismerhetdvé kell tenni.

{3) A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalvbalépésekor folyvamatban l€v6 tigvekre is alkalmazni kell.

() A jelen Szabilyzatban foglaltaktol egyedi. kiilonds méltanylast igényvld esetben valo eltérésrdl a
tankeriilett igazgatd jogosult dénteni.

(5) Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésével egvidejlileg hatalyat vesziti az e targykérben Kiadott
korabbi szabalyozas.
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szabalyzala Kézszolgalati szabalyzata

L szamr melléklet

Iratmintak jegyzéke

L A személyligyekért felelés szervezeti egység dltal biztositandd iratminték:

1. Alkalmazasi javaslat llashely betdltésére

2. Osszeférhetetlenségi nyilatkozat (nemleges)

3. Osszeférhetetlenségi nyilatkozat vezetdi munkakérben foglalkoztatottak részére (nemleges)

4, Gyakorolhatd tevékenységekrdl. tovabbi jogviszony(ok)rol sz016 bejelentés

5.  Munkakdri leiras

6. Elszamololap

7. JegyzOkonyv munkakor atadas-atveételrdl

8. Viltozas bejelent6 lap személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokrol

9. Jelentkezési lap kozigazgatasi szakvizsgara

10. Kérelem jogi szakvizsgara torténd jelentkezéshez

11. Jelenléti iv

12. Tavollét kimutatas

13. Szabadsig nyilvantarté lap

14. Rendkiviili munkaidd elrendelése/nyilvantartisa

13, Nyilatkozat cafetéria-tartozas illetménybdl/munkabeérbol torténd levonasarol

16. Képernyd elétti munkavégzéshez ¢leslatast biztosito szemiiveg kiltségeinek megtéritése

17. Kérelem sziilési segély irant

18. Kérelem addmentes temetési segély irant

19. Tanulmanyi szerzodés

20. Titoktartasi nyilatkozat szakmai gyakoriatra jelentkezok részére
II. A gazdalkodasért felelds szervezeti egység Altal. a belsd szamitdgépes halozaton biztositandd
iratmintak:

1. luénybejelentés napi munkdaba jarassal kapeselatos kdltségtérités irant

2. lgénybejelentés hétvégi hazautazassal kapesolatos utazasi kdltségtérités irdnt

3. Munkaba jaras rendelvény

4. Kérelem illetményeldleg/munkabéreldleg folydsitasa irant



