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A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsag
Egységes Kbzszolgalati Szabalyzatanak
kiadasarol

A kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. torvény 91. 8 (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatésagnal a kormanyzati
igazgatasrél sz6ld6 2018. évi CXXV. torvényben meghatarozott kérdésekben, tovabba a
kormanyzati igazgatasi létszamgazdalkodasrol, valamint a kormanyzati igazgatasi szerveket és
azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrél szo6l6 88/2019. (IV. 23.) Korm.
rendeletben meghatarozott, az altalanos munkaltatéi szabalyozasi hataskéréombe tartozé
kérdésekben az aldbbi Kbézszolgalati Szabalyzatot adom Kki.

1. Az lgazgatésag Kozszolgalati Szabalyzatat jelen utasitas melléklete tartalmazza.
2. A Kozszolgalati Szabalyzatot a hatalybalépését kévetben az lgazgatdsag honlapjan, valamint
a ,K/K6zérdek(i” mappaban is kdzzé kell tenni, s arrél a személyi allomanyt tajékoztatni kell,

illetve az érintett személy szamara kinevezésekor megismerhetévé kell tenni.

3. Jelen utasitds 2020. februar 20. napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé
ugyekben is alkalmazni kell.

4. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatésag
Kozszolgalati Szabalyzatanak kiadasarol sz6l6 130-28/2020. utasitas hatalyat veszti

5. Jelen utasitas hatalybalépése nem érinti a hatalybalépése idépontjaban fennalld, a 4. pontban

emlitett utasitas alapjan mar megallapitott tamogatasokat, tanulmanyi szerz6déseket, vagy
egyéb szocidlis juttatasokat.

Csopak, 2020. februar ,,............ ”

Puskas Zoltan igazgaté
Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsag



Melléklet a 98-4/2020. szAmu igazgatdi utasitashoz

A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsag

Kbzszolgalati Szabalyzata

A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsagnal [a tovabbiakban: Igazgatdsag] szervezeti
egységeinél dolgozé személyi allomany jogaira és kotelezettségeire, egyes juttatasaira,
tamogatasaira, a munkaltatoi jogkordk gyakorlasara az lgazgatésag Kozszolgalati Szabalyzatat
[a tovabbiakban: Szabalyzat] a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozé jogszabalyokkal,
valamint az agrarminiszter utasitasaival és — amennyiben azok hatalya az lgazgatésagra is
kiterjed — az Agrarminisztérium belsd szabalyzataival 6sszhangban kell alkalmazni.

. Fejezet

Bevezeto rendelkezések
1.1. A Kbzszolgalati Szabalyzat hatalya

1.1.1. A Szabdlyzat hatalya
a) a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. CXXV. térvény [a tovabbiakban: Kit.]
alapjan kormanyzati szolgdlati jogviszonyban &ll6 kormanytisztviselGkre [a
tovabbiakban: kormanytisztviseld],
b) az irdanyadd jogszabalyok szerint meghatarozott koérben a Munka
Torvénykdnyveérdl szélé 2012. évi I. torvény [a tovabbiakban: Mt.] alapjan a Kit.
IX. Részében foglalt eltérésekkel az lgazgatésaggal munkaviszonyban allo
munkavallalékra [a tovabbiakban: munkavallalok],
(2) a tovabbiakban egyutt: foglalkoztatottak].

Ahol a Szabalyzat ,kormanytisztvisel6”-t, vagy ,,munkavallalé”-t emlit, ott az adott rendelkezés
kizardlag a kormanytisztvisel6kre, illetéleg a munkavallaldkra vonatkozik.

Ahol a Szabalyzat ,foglalkoztatott”-at emlit, ott az adott rendelkezés a kormanytisztvisel6kre
és a munkavallalékra egyarant vonatkozik.

Jelen Szabalyzat a munkavéllalék esetében az Mt. 17. §-a szerinti munkaltatéi szabalyzatnak
mindsal.

1.1.2. A Szabdlyzatot alkalmazni kell a kormanyzati szolgalati jogviszony, vagy munkaviszony
létesitését megel6z6 intézkedésekkel kapcsolatosan a felvételi eljarasban részt vevd, illetve
felvételre kerll6 személyre is.

1.1.3. A Szabalyzat nyugéallomanylak tdmogatasara vonatkozé rendelkezéseinek hatalya az
Ilgazgatésagtol nyugdijba vonuldkra is kiterjed.

1.1.4. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a kormanyzati szolgalati jogviszony és munkaviszony

legalapvetébb elemeire.

A foglalkoztatottak jogai és kotelezettségei, valamint az egyes juttatasok tekintetében a

Szabalyzatot a vonatkoz6 jogszabalyokkal és egyéb szabalyzatokkal egyitt kell alkalmazni.
1.2. Ertelmez6 rendelkezések

1.2.1. Jelen szabalyzat alkalmazasaban

a) kezdeményezl vezet6: igazgatdhelyettes, osztalyvezetd (szakmai vezetdk)



b)

©)
d)

e)
f

9)

h)

i)
k)

munkaltatéi jogkér gyakorldja/munkaltaté: az igazgatd, az igazgatd tekintetében az
agrarminiszter

szervezeti egység: az lgazgatésag mindenkor hatdlyos Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzataban meghatarozott, onallé szervezeti egység (osztaly, tajegység)
szervezeti egység vezetbje: igazgatdhelyettes, osztalyvezeté (szakmai vezetok)

e-HR rendszer: elektronikus humanpolitikai folyamattamogaté rendszer

hozzatartoz6: az egyenesagbeli rokon és annak hazastarsa; az 6rokbefogadd, mostoha-
és a nevel6szlld; az o6rokbefogadott, mostoha- és a nevelt gyermek; a testvér; a
hazastars, az élettars, a bejegyzett élettars;

a hazastarsnak, a bejegyzett élettarsnak egyenesagbeli rokona, testvére, valamint a
testvér hazastarsa, bejegyzett élettarsa

kozeli hozzatartoz6: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az o6rokbefogadott, a
mostoha- és a nevelt gyermek, az orokbefogadd-, a mostoha- és a nevelGszild és a
testvér

képzési és vizsgaportal: a kozigazgatasi vizsgdkra torténd jelentkezés, valamint a
kotelez6 tovabbképzések teljesitéséhez kdzpontilag biztositott informatikai rendszer (a
tovabbiakban: Probono)

kinevezési okirat modositasa: a Kit. 86. §-a alapjan kiallitasra kerl6 beosztasi okirat
modositasa

kinevezési okmany: a Kit. 86. §-a alapjan magaban foglalja a jogviszony l|étesitésérdl
sz0l6 okiratot és a beosztasi okiratot

Jelen szabalyzat alkalmazasaban egyebekben a Kit. 280. 8-anak, valamint a 70/2019.(1V.4.)
Korm. rendelet 2. §-anak értelmez6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Szabalyzatban alkalmazott, az Igazgatdsag szervezeti egységeire vonatkozo roviditések:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)]

K)

JIBO — Jogi, lgazgatasi és Birtokigyi Osztaly
PSZO — Pénzigyi és Szamviteli Osztaly

TmO — TermészetmegGrzési Osztaly

OKNO — Okoturisztikai és Kérnyezeti-nevelési Osztaly
TkO — Teruletkezelési Osztaly

PkO — Péalyazatkezelési Osztaly

UmO — Uzemeltetési Osztaly

KVT — Kelet-Veszprém Tajegyseég

KBNT — Kis-Balaton-Nagyberek Tajegyseég
NYVKT — Nyugat-Veszprém, Kelet-Zala Tajegység
NYZT — Nyugat-Zala Tajegység

1.3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

Jelen Szabalyzat alapjat az aldbbi fébb jogszabalyok képezik:

a)
b)
©)
d)
e)

f

9)

h)
)

a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény (Kit.)

a munka torvénykonyveérél szélé 2012. évi I. térvény (Mt.)

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szélé 2007. évi CLII. Torvény
(Vnyt.)

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015.
évi CCXXII. térvény (E-Ugyintézeési tv.)

a személylugyi kozpontrol, a kivalasztasi eljarasrol és a kozzétételi eljarasrol szolo
70/2019.(1V.4.) Korm.rendelet

a kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai adatgydjtésre, a kdzszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkoz6 szabalyokrél, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol szolé 87/2019. (1V. 23.)
Korm. rendelet

a korméanyzati igazgatasi létszamgazdalkodéasrdl, valamint a kormanyzati igazgatasi
szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrél széld
88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (Korm.r.)

a kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szolé 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet
a nemzeti park igazgatésagok szervezeti és mikodési szabalyzatanak kiadasarol szl
1/2020.(1.24.) AM utasitas.



1.4. Munkaltatdi jogok

1.4.1. Az Igazgatésagnal alkalmazasban allé személyek felett a munkaltatéi jogokat a Kormany
nevében az igazgaté gyakorolja, kivéve a gazdasagi vezet6 tekintetében az agrarminiszter
jogkorébe utalt jogositvanyokat.

1.4.2. Az igazgaté a munkaltatéi jogok gyakorlasat — a Kit 81. 8 (3) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel, az lgazgatésag Szervezeti és Miikdodési Szabalyzataban
meghatarozott keretek kozott és tartalommal — irdsban atruhdzhatja a szakmai vezetdi
allashelyet betolté kormanytisztvisel6re. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté at.

1.4.3. A munkaltatéi joggyakorlas részletes szabdlyait az Igazgatésag mindenkor hatéalyos
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata tartalmazza.

1. Fejezet
A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésének rendje

11.1. Altalanos szabalyok

11.1.1. Kormanyzati szolgalati jogviszonyra kinevezés meghivasos, vagy palyazati eljaras
(egyitt: kivalasztasi eljaras) alapjan adhatoé.

11.1.2. Kormanyzati szolgalati jogviszony biintetlen elééletd, cselekvéképes, legalabb érettségi
végzettséggel, vagy kozépszintli szakképesitéssel rendelkez8, valamint eskitételi
kotelezettségét teljesité magyar allampolgarral létesithet6 és tarthaté fenn.

11.1.3. Nem létesithet6 kormanyzati szolgalati jogviszony azzal a személlyel, akivel szemben a
Kit. 82. § (2)-(6) bekezdésében meghatarozott barmelyik kizaré ok fennall.

11.1.4. Nem nevezhetd ki kormanytisztviselonek az a személy, aki a tarsadalombiztositasi
szabalyok alapjan az o6regségi nyugdijkorhatart betoltdtte és az 6regségi teljes nyugdijhoz
szllkséges szolgalati id6t megszerezte, kivéve, ha a Kormany a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak kérelmére hozzajarul a kormanytisztvisel6 foglalkoztatasahoz.

11.1.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsa esetén a kormanytisztviseld-jeloltnek
a Vnytv. szerint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony létrejottét
megelézéen vagyonnyilatkozatot kell tennie. Ennek hianydban az érintett személy
foglalkoztatasara iranyul6 jogviszonyt nem lehet létrehozni.

11.1.6. A kormanytisztvisel6nek a kinevezésekor eskiit kell tennie a kotelességeinek pontos
betartasara. Az eskl letétele az igazgatd, vagy az altala kijeldlt igazgatéhelyettes el6tt, az
eskliokmany alairasaval torténik, amelyet a kormanytisztviselé legkés6bb a kinevezés
alairasatél szamitott 30 napon bellil, széban is megerésithet.

11.1.7. Munkaviszony blintetlen el6élet(, cselekvéképes, az allashelyre megallapitott képesitési
kévetelménynek, illetve biztonsagi feltételeknek megfeleld személlyel létesithet6. Nem
létesithetd munkaviszony azzal a személlyel, akivel szemben a Kit. 279. § (6) bekezdésében
meghatarozott barmelyik kizaré ok fennall.

11.1.8. A munkavallalé irasbeli titoktartasi nyilatkozatot tesz, amelynek megtételéig nem
allithaté6 munkaba.

A titoktartasi nyilatkozat mint4jat a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.



11.1.9. Az lgazgatosag allashelyei betdltésének szakmai és képesitési feltételeit, valamint a
munkaviszony keretében ellathaté feladatokat az igazgato6 - a Kit. 58. § (2) bekezdése, valamint
a 279. § (2) bekezdése alapjan - mérlegelési jogkdrében eljarva, az lgazgatésag szakmai
Osszetétele, az ellatand6 feladatok jellege alapjan és a helyi munkaerGpiac helyzetének
figyelembevételével kulon szabalyzatban allapitja meg.

11.2. A kivalasztasi eljarassal kapcsolatos szabalyok

11.2.1. Az Ilgazgatésagnal meghatarozott feladatkor betoltése érdekében foglalkoztatott
felvételére csak Ures allashely betOltése vagy tartésan tavollévé személy helyettesitése,
esetenként szikségessé valo feladat elvégzése érdekében kerilhet sor. sor.

11.2.2. A kivalasztasi eljards meginditasa el6tt a gazdasagi igazgatohelyettes megvizsgdlja az
alaplétszamba tartozd, betoltetlen allashelyeket, a munkaszerzédéssel foglalkoztatott
személyek aranyat — ide nem értve a fizikai alkalmazottakat —, a pénzigyi fedezet
rendelkezésre allasat, és az esetleges Iétszamzarlat fennallasat.

Ha a gazdasagi igazgatdhelyettes megallapitja, hogy a jogviszony létesitésének akadalya van,
err6l a kezdeményez6 vezetdt az ok megjeltlésével haladéktalanul tajékoztatja.

11.2.3. A Kkivalasztasi eljaras meginditasat az iranyitasuk alad tartozé szervezeti egység
tekintetében az igazgatohelyettesek, valamint az osztalyvezet6k, mint a szervezeti egység
tevékenységét iranyitd szakmai vezet6k kezdeményezhetik irasban az igazgatonal.

A kezdeményezésben meg kell jeldini:

a) hogy a felvételre milyen allashely betéltésére és milyen okbdl kerilhet sor,

b) az allashelyen ellatandé6 feladatok megjelolését

c) az allashely besorolasra tett javaslatot

d) az alkalmazas idétartamara (hatarozott, hatarozatlan idej) tett javaslatot

e) hogy a gazdasagi igazgatdhelyettes tajékoztatasa alapjan a szikséges pénzugyi forras
rendelkezésre all-e, tovabba

f) az adott munkakor betoltéséhez elbirt és szlikséges képesitési és egyéb kévetelményen
tal milyen tovabbi - elényt jelentd - szempontokat javasolt figyelembe venni,

g) konkrét személy felvételének kezdeményezésekor csatolni kell a 87/2019.(1V.23.)
Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerinti tartalommal készilt dnéletrajzat.

Az o6néletrajz mint4jat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

11.2.3. Az igazgato a kivalasztasi eljaras meginditasara vonatkozo dontéssel egyidejlileg dont
a) a kivalasztasi eljaras modjarol (meghivasos, vagy palyazat),
b) a kivalasztasi eljarasban résztvevokrol és
c) az allashely besorolasrol.

11.2.4. Az Igazgatdsag altal lebonyolitott palyazati eljaras esetén a palyazati kiiras tartalmazza

a) az allashelyen ellatando6 feladatkér dsszefoglald leirasat

b) a feladatkor betoltésének feltételeit és az elényt jelenté szempontokat

c) az illetményrdl és az egyéb juttatasokrol szolo tajékoztatast

d) a palyazathoz csatolandé mellékleteket, valamint

e) a palyazati kiirds kozzétételének helyérdl és idGpontjardl, a palyazat benyujtasanak
hataridejér6l és helyérdl, valamint a palyazat elbirdlasanak hataridejérdl szolo
tajékoztatast.

11.2.5. A palyazati kiiras részeként meghatarozott, palyadzathoz csatolandé mellékletek k&zott
meg kell hatarozni legalabb az alabbiakat:
a) szakmai 6néletrajz
b) motivéacids levél
c) a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott, harom hdénapnal nem régebbi hatdsagi
bizonyitvany vagy az igénylésrél sz6l6 feladdvevény feladovevény
d) az allashely betéltése feltételeinek és az elényt jelentd szempontoknak valé megfelelést
igazol6 oklevél, bizonyitvany masolata, és
e) a palyazoé arrdl sz6l6 adatkezelési nyilatkozatat, hogy a palyazati eljardsban részt vevé
személyek megismerhetik a palyazat tartalmat, a palyazé adatait.
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A palyazati kiiras mintajat a Szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

11.2.6. A palyazati kiirds elkészitése az illetékes szervezeti egység vezet6jének a feladata. A
palyazati kiiras tervezetét véleményezi az illetékes igazgatdhelyettes, sziilkség esetén a JIBO
vezetbje, jévahagyja az igazgato.

11.2.7. A palyazati kiirast az lgazgatdsag honlapjan legaldabb 10 napra kell kdzzétenni. Az
igazgatd elrendelheti a palyazati felhivasnak egyéb formaban (pl. megyei lapban) torténd
kozzétételét is.

11.2.8. A palyazat benyljtasara legalabb — a palyazatnak az lgazgatdésag honlapjan térténd
megjelenésétdl szamitva — 8 munkanapot kell biztositani.

11.2.9. Az igazgatdé — dontésétdl fliggben — a palyazatok el6zetes értékelésére Elokészitd
Bizottsagot hozhat létre.

Az El6készit6 Bizottsag allando tagjai:
a) a munkakor szerinti szakterulet igazgatdhelyettese és
b) az érintett osztalyvezetd.

Az ElGkészit6 Bizottsag a jeldltek palyazati anyaganak attanulmanyozasa, valamint az igazgaté
dontésétdl fuggden a személyes interjuk utan — sorrend felallitasa mellett javaslatot tesz az
igazgaténak a kinevezésre.

11.2.10. Személyes interjura Kkizardlag a palyazati felhivasban foglaltaknak mindenben
megfeleld, az abban meghatarozott elvart képzettséggel, szakképzettséggel rendelkezd
érvényesen palyazok hivhatok be, akik kozul az allashely betéltésre keril. A személyes interjara
behivottakat az érvényesen palyazok kozul az igazgatd valasztja ki. A hianyos, érvénytelen
palyazatok benyujtéi, illetbleg a palyazati felhivasban foglalt feltételeknek nem megfeleld
palyazék személyes elbeszélgetésre nem hivhatok.

11.2.11. A palyazatokrdl az El6készité Bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével a
palyazati hataridé leteltét kovetd legkés6bb 30 napon belll az igazgat6 dont.

11.2.12. Az igazgat6 a palyazati eljarast eredménytelennek nyilvanithatja. Ebben az esetben az
igazgaté donthet ugy, hogy 30 napon bellul Uj palyazatot ir ki, de ddnthet ugy is, hogy a
betoltetlen allashelyet palyazati eljaras lefolytatasa nélkil tolti be.

11.2.13. Amennyiben az igazgat6 a betdltetlen allashelyre palyazatot ir ki, ugy kinevezést adni
csak annak a kormanytisztvisel6-jeloltnek lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a
palyazati feltételeknek megfelelt.

11.2.14. A palyazat eredményér6l a palyazokat az érintett szervezeti egység vezetGje
haladéktalanul, de legkésébb a palyazat elbirdlasatdl szamitott 8 napon beliil irasban
tajékoztatja. A sikertelen palyazok részére az értesitéssel egyidejlleg a teljes palyazati
anyagukat vissza kell kildeni kivéve, ha a péalyazo irasban kéri, hogy anyagat — esetleges
kés6bbi foglalkoztatdsa céljabdl — a jelentkezO6k nyilvantartdsdaba helyezzék, és személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarul.

Adatkezelési hozzajarulas hianydban a megismert személyes adatokat az lgazgatdésag a
kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérél meghozott nemleges déntés idépontjaig kezeli.

11.2.13. A palyazati eljarast a palyazati felhivas honlapon torténé megjelentetésétdl szamitott
legkésdbb 90 napon belll kell lefolytatni és lezarni.

11.2.15. Amennyiben az igazgat6 a palyazati eljaras lefolytatasat a személyugyi kbzpontnal
kezdeményezi, az allas csak a személylgyi kozpont altal lefolytatott palyazati eljaras utjan
tolthet6 be.

11.2.16. A személyiligyi kdzponthoz benyuljtandé feladatkortérkép tervezetének el6készitése
az illetékes szervezeti egység vezetOjének a feladata. A feladatkortérkép tervezetét
véleményezi az illetékes igazgatbhelyettes, jévahagyja az igazgato.
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11.2.17. Az igazgat6 altal jovahagyott feladatkortérkép-tervezet alapjan a JIBO humanpolitikai
Ggyintézlje a személylgyi kozpont honlapjan elérhet6 feladatkortérképet elektronikusan kitolti,
és a palyazati kiirds tervezett kozzétételének id6pontjat legaldbb 4 nappal megel6zéen
eljuttatja a személylugyi kdzpont részére.

11.2.18. Ha az lgazgatésag az igazgaté dontése értelmében a palyazati kiirast a kdzszolgalati
allasportalon térténé megjelenést kovetéen egyéb uton (pl. honlap) is kozzéteszi, annak
tényérdl — a kozzétételi helyek és idopontok megjeldlésével — a JIBO humanpolitikai (gyintézdje
a személylgyi kdzpontot haladéktalanul tajékoztatni koteles.

Az egyéb Gton kozzétett palyazati kiirds sem tartalmaban, sem szévegezésében nem térhet el
a kozszolgalati allasportalon kozzétett palyazati kiirastol.

I1.2.18. A személylgyi kézpont altal lefolytatott kivalasztasi eljarasba torténd részvételre az
igazgato jeloli ki azt a szakmai vezet6t, aki kils6 tagként az eljarasban koteles részt venni. A
delegdlt tag a kivalasztasi eljaras barmely szakaszaban részt vehet, elsGdleges feladata a
palyazoé szakmai tudasanak, valamint szervezeti illeszkedésének felmérése.

11.2.19. A személylugyi koézpont Aaltal lefolytatott eljarasra egyebekben a személylgyi
kdzpontrél, a kivalasztasi eljarasrol és a kozzétételi eljarasrol szold6 70/2019.(1V.4.) Korm.
rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

11.2.20. A Kkivéalasztasi eljaras soran megismert személyes adatokat az Igazgatésag a
kormanyzati szolgalati jogviszony (munkaviszony) létesitésér6l meghozott dontés idépontjaig
kezeli. A palyazati eljarasban keletkezett személyes adatok kezelésére egyebekben az
Igazgatésag mindenkor hatalyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzataban foglaltak az
iranyadoak.

11.3. Felvételi eljarasrend

11.3.1. A kivalasztasi eljaras lezarast kdvetden a foglalkoztatott felvétele a JIBO humanpolitikai
Ggyintézonél az igazgatd és a gazdasagi igazgatdhelyettes altal alairt, az erre rendszeresitett,
az Uj munkatars foglalkoztatdsa esetén kitéltendd ,,ADATLAP” megnevezésl
formanyomtatvany teljes korl kitoltésével és a kotelez6 mellékletek csatolasaval
kezdeményezhetd a foglalkoztatdsi jogviszony tervezett I|étesitése el6tt legaldbb 5
munkanappal.

Az Adatlap mintajat a Szabalyzat 5. szamu melléklete tartalmazza.

11.3.2. Az Adatlaphoz csatolni kell kormanytisztvisel6 esetében az 6néletrajzot, munkavallalo
esetében pedig a munkakori leirast.

A munkakodri leiras mintajat a Szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.

11.3.3. Az Adatlap teljes kord, hianytalan kitoltése, a kotelezé mellékletek csatoldsa, valamint
a leadasi hatarid6 betartasa az illetékes szervezeti egység vezetdjének feladata és feleléssége.

11.3.4. Amennyiben a felvételi Adatlap hidnyos, vagy nem tartalmazza a kotelez6 mellékleteket,
ugy a JIBO humanpolitikai tGgyintézdje visszakiildi azt a kezdeményez6 vezetd felé hidanypétlas
céljabol.

11.3.5. Amennyiben az Adatlap és mellékletei leadasara vonatkoz6, a 11.3.1. pontban
meghatarozott hatarid6 nem teljesiil, vagy az Adatlap visszaktildésére kerl sor hianypdtlas
miatt, a humanpolitikai Ggyintézé — a jogviszony jogszer(i |étesitése érdekében — jogosult a
javaslat szerint tervezett felvételi id6ponttdl eltérd javaslatot tenni az igazgato részére.

11.3.6. A kivalasztott jelolt az lgazgatosag JIBO humanpolitikai (igyintézdje altal atadott iratok
kitoltésével nyilatkozik:

a) a jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatoi tajékoztatas megtorténtérol

b) az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos helyzetérdl

c) az informaciébiztonsagi, a baleset-, munka-és tlizvédelmi el6irasok megismerésérol
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d) a gyermek(ek) utan jaro pétszabadsag igénybevételéhez szitkséges tényekrdl
e) a nyugdij-pénztari tagsagrol

f) az egészségpénztari tagsagrol

g) az adatainak valtozasat érintd bejelentési kotelezettsége tudomasulvételérol.

Az altalanos nyilatkozatot a Szabalyzat 4. szamu, az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos
nyilatkozatot pedig a 14. szamu melléklet tartalmazza.

11.3.7. A kinevezend®d jelolt a 11.3.6. pontban meghatarozott nyilatkozatok tételével egyidejlileg
koteles a humanpolitikai igyintéz6 rendelkezésére bocsatani

a) a kotelez6 forma szerint kitoltétt 6néletrajzat + 1 db., 3 honapnal nem régebbi szines
fotdt,

b) lgazolvany a biztositasi jogviszonyrél és az egészségbiztositasi ellatasokrél (,,TB
kiskonyv™),

c) Adatlap a munkaltatétdl szdrmazoé jovedelemrdl, az add és addelbleg levonasardl a
munkaviszony megsz(inésekor

d) a belépést megeldzd utolsé munkaltatd altal kiallitott jogviszony-igazolasa igazolasa

e) igazolas a munkaltat6 altal levont és medfizetett jarulékokrol,

f) adatlap a birdsagi végzés alapjan meghatarozott tartasi kotelezettségekrol,

g) a végzettséget, szakképzettséget, nyelvismeretet, blintetlen elGéletet, és a korabbi
jogviszonyokat igazol6 okiratokat,

h) az dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot,

i) fontos és bizalmas munkakér betoltése esetén a nemzetbiztonsagi ellendrzéshez
hozzajarulé nyilatkozatokat,

j) a munka-és tlizvédelmi, az adatvédelmi, valamint az informatikai biztonsagi ismeretek
elsajatitasarol sz6l6 nyilatkozatokat,

k) a személyi jovedelemaddé megallapitasahoz, bevallasdhoz és megfizetéséhez szikséges
nyilatkozatokat, tovabba

) az egyéb, a belépéshez sziikséges nyilatkozatokat (nyugdijpénztari, egészségpénztari
tagsagrol, bankszamlarél sz6l6 nyilatkozat, stb.).

11.3.8. A korméanyzati szolgalati jogviszony létesitéséhez szikséges adatokat és tényeket a
kormanytisztviseldnek eredeti okirattal vagy koézjegyzd, kibocsatd szerv altal hitelesitett
masolattal koteles igazolnia.

11.3.9. A jogviszony létesitése el6tt a felvenni kivant személyt a humanpolitikai Ggyintézo
tajékoztatja

a) a jogviszonyabal, vagy feladatkorébdl eredd 6sszeférhetetlenségi szabalyokrol,

b) és a munkaltatoi intézkedések elektronikus Gton torténd kézbesitésének szabalyairdl.

11.3.10. Amennyiben a betolteni Kkivant feladatkér az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL. térvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
ala tartozik, Ggy azt a jogviszony létesitése el6tt a felvenni kivant személlyel az igazgato, mint
Orzésért felelOs kozli, tovabba tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tétel szabalyairdl, a nyilatkozat
hianyanak jogkovetkezményeirdl.

A kinevezendd kormanytisztvisel6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitése
érdekében a szlikséges adminisztrativ intézkedések megtételérdl a JIBO vezetbje intézkedik.
A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség teljesitése a kinevezés feltétele.

11.3.11. A kormanytisztvisel6i jogviszony létesitésének feltétele a kormanytisztviseld
foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, informatikai biztonsagi oktatason, valamint munka-,
baleset- és tlizvédelmi oktatason oktatason vald részvétele. A vizsgalaton, valamint az
oktatason vald részvételr6l a humanpolitikai Ugyintéz6 tdjékoztatjia a leendd
kormanytisztviselot.

11.3.12. A JIBO humanpolitikai lgyintéz6je — amennyiben a foglalkoztatott a jogviszony
létesitéshez szilkséges valamennyi jelen szabalyzatban el6irt dokumentumot a rendelkezésére
bocsatotta — kételes gondoskodni arrél, hogy a kinevezési okmany/munkaszerzddés legkésébb
a munkaba allas napjara elkészlljon és a foglalkoztatott részére atadasra keraljon.
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11.3.13. A humanpolitikai Ggyintéz6 az elkészitett és a JIBO osztalyvezetdje altal ellenbrzott
kinevezési okmanyt/munkaszerzddést felt6lti az e-HR rendszerbe. Az okirat az igazgat6 és a
gazdasagi igazgatdhelyettes, akadalyoztatdsa esetén a PSZO vezetGje, mint pénziigyi
ellenjegyz6 mindGsitett elektronikus aldirdsaval — kertl kiadmanyozasra.

A kinevezési okmany vagy a munkaszerzédés a humanpolitikai (igyintézo altal zaradékolt hiteles
papiralapi kiadmanyként is kozlésre kerul, melyet a foglalkoztatott papiralapu nyilatkozat
alairasaval fogad el.

11.3.14. A humanpolitikai tgyintéz6 az aldirt kinevezési okmany vagy a munkaszerz6dés
illetmény-szamfejtési feladatokhoz kapcsol6dé példanyat a PSZO részére tovabbitja.

11.3.15. A kinevezéssel egyidejlileg a humanpolitikai Ugyintézé tajékoztatja a
kormanytisztvisel6t az

a) az irAnyadé munkarendrol,

b) a jubileumi jutalomra jogositdé szolgalati id6 kezd6 idGpontjardl, valamint a soron

kovetkez6 besorolasi, fizetési fokozat elérésének varhaté idépontjardl,

c) az egyéb juttatdsokrdl és azok mértékérol,

d) az illetmény atutaldsanak napjarol,

e) a munkéba lépés napjaral,

f) a felmentési id6 megallapitdsanak szabalyairdl,

g) a rendes szabadsag mértékérdl és kiadasanak rendjérél, valamint

h) a munkaltatéi jogkér gyakorldjarol.

A Kit. szerinti tajékoztatdé mintajat a Szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

A tajékoztatast legkés6bb a kinevezéstOl szamitott 30 napon belil irasban is at kell adni a
kormanytisztviselonek. Az a)-d) és f)-g) pontjaiban meghatarozottak valtozasardl a
humanpolitikai (gyintéz6 a valtozas bekovetkezését kovetd 30 napon belil kételes irdsban
tajékoztatja a kormanytisztviselGt.

11.3.16. A munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg a humanpolitikai (igyintéz6 tajékoztatja
a munkavallalot az:
a) a napi munkaidordl,
b) az alapbéren tuli munkabérrdél és egyéb juttatasokrol,
c) a munkabérrdl vald elszdmolas modjardl, a munkabérfizetés gyakorisagardl, a
kifizetés napjaral,
d) a munkakorbe tartozé feladatokrol,
e) a szabadsag mértékérdl, szamitasi mddjardl és kiadasanak, valamint
f) a munkaltatéra és a munkavallaléra iranyadd felmondasi id6 megallapitdsanak
szabalyairdl, tovabba
g) arrdl, hogy a munkaltatd kollektiv szerz6dés hatdlya ala tartozik-e, valamint
h) a munkaltatéi jogkor gyakorléjaral.

[Az Mt. szerinti tajékoztatd mintdjat a Szabalyzat 8-9. szamu melléklete tartalmazza]

A tajékoztatast legkés6bb a munkaviszony kezdetétél szamitott 15 napon belll irasban at kell
adni a munkavallalénak. Az a)-c), és e)-f) pontjdban elGirt tajékoztatds munkaviszonyra
vonatkozd szabaly rendelkezésére torténd hivatkozassal is megadhato.

A munkaltaté megnevezésének, Iényeges adatainak, tovabba a fentiekben meghatarozottak
valtozasarol a munkavallalét a valtozast kovetd tizenot napon belll irdsban tajékoztatni kell.

11.3.17. Az illetékes szervezeti egység vezetGje az Gjonnan kinevezett foglalkoztatott munkaba
allasat kovet6é 3 munkanapon belll kételes intézkedni az alabbiakrol:
a) jogosultsag igényldlap kitoltése és ataddsa az lgazgatésag informatikusa részére
(belépbkartya, hozzaférések, kdzponti e-mail cim igénylése, stb.),
b) igazold kartya és felhatalmazas BfNPI gépkocsik vezetésére igénylése
c) az Igazgatésag Adatkezelési és Adatbiztonsagi szabalyzata szerint a kormanytisztviseld
kezelésébe tartozd adatoktdl az adatkezelési nyilatkozat el6készitése, majd alairds utan
atadasa az informatikus részére.
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11.3.18. Amennyiben a kormanytisztvisel6 kozszolgalati alapnyilvantartasban vezetett
adataiban valtozas kovetkezik be, kételes arrél a JIBOhumanpolitikai Gigyintézgéjét legkésébb a
valtozas bekovetkezésétdl szamitott 8 napon bellil irdsban tajékoztatni a Szabalyzat 10. szamu
melléklete szerinti valtozas-bejelent6 lap kitoltésével. Az adatvaltozas bejelentéséhez csatolni
kell az azt aldtamaszté dokumentumokat [pl. bizonyitvany, oklevél, igazolvany, stb.] A
humanpolitikai Ugyintéz6 a valtozds tudomasara jutasatdél szamitott nyolc napon beltl
intézkedik az adatok aktualizalasarol.

Az adatvaltozas elmulasztdsa megalapozhatja a kormanytisztviselé fegyelmi-, és kartéritési
felel6sségre vonasat.

Az adatvaltozas bejelentésére vonatkozé kotelezettség értelemszerlien a munkavallaldkat is
terheli.

Az adatvaltozas bejelentblapjat a Szabalyzat 10. szamu melléklete tartalmazza.

11.4. Az allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasa

11.4.1. Az allashelyen ellatando konkrét feladatok meghatarozasat a beosztasi okirat, illetve a
munkaszerz6dés/munkakori leiras tartalmazza.

11.4.2. A beosztasi okirat, illetve a munkaszerzédés/munkakori leiras csak olyan mértékd és
jellegli feladatokat allapithat meg, amelyeket a foglalkoztatott a jogviszonyara vonatkozo
jogszabalyok, igy klilonésen a munkavégzésre és a munkaidore irdnyado rendelkezések alapjan
felel6sségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

11.4.3. A beosztott foglalkoztatottak esetében az adott allashelyen ellatand6 feladatleiras
tartalmara — valamennyi statuszt érintéen — az illetékes szervezeti egység vezetdje, a szakmai
vezet6k esetében pedig az illetékes igazgatdhelyettes tesz javaslatot.

Azon szakmai vezet6k esetében, akik az igazgatd kozvetlen alarendeltségében végzik
munkajukat, a feladatleirast az igazgaté adja meg.

11.4.4. Az adott allashelyen ellatandé feladatok megvaltozasa esetén a foglalkoztatott
munkatars beosztasi okiratat, illetve munkaszerzédését ennek megfeleléen modositani kell.

11.4.5. Helyettesités céljabdl hatarozott id6re torténd kinevezés esetén a helyettesitd
foglalkoztatott beosztasi okiratdban az allashelyen ellatand6 feladatok tartalmanak meg kell
egyezniuk a helyettesitett munkatars allashelyen ellatand6 feladataival. feladataival.

11.4.6. Az lgazgatésag valamennyi statuszara vonatkozd allashelyen ellatandé feladatok
meghatarozasat kulén szabalyzat tartalmazza.

11.5. Munkakor és a munkakori leiras

11.5.12. A munkakér azoknak a feladatoknak az 0Osszefoglald6 megnevezése, amelyeket a
munkavallalé jogviszonya alapjan ellatni koteles, illetve amelyben a munkavallalot az
Igazgatésag koteles és jogosult foglalkoztatni.

11.5.2. A munkakor jellegét, a betdltéséhez kapcsoldédd feltételeket és ismereteket, a
munkakoérbe tartozo feladatok megnevezését, a munkakoér ellatdsahoz biztositott hataskort,
valamint a munkavallalénak az Igazgatdsag szervezetében, a munkavégzésével 6sszefliggd
kapcsolatait a munkakori leirds tartalmazza. A munkakori leirds csak olyan mértékd és olyan
jellegli feladatokat allapithat meg, melyet a munkavallalé a jogviszonyara vonatkozo
jogszabalyok, igy klilonésen a munkavégzésre és a munkaiddre irdnyado rendelkezések alapjan
felel6sségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

11.5.3. A munkakoéri leirdst a kozvetlen munkahelyi vezetd késziti el6 két példanyban. Els6
példanyat az igazgaté a munkaszerzodéssel egyidejlileg adja at a munkavallalé részére, a
masodik példanyat pedig a munkavallalé személyi anyagahoz kell csatolni.
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11.5.4. A munkakori leirds médositasara a 11.5.1.- 11.5.3. pontban foglaltakat megfelel6en
alkalmazni kell.

A munkakodri leiras mintajat a Szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.

11.6. A kormanyzati szolgalati jogviszony létrehozasahoz szukséges
allashely besorolasi kategdériajanak moédositasara
iranyulé — szervezeten beluli — eljarasrend

11.6.1. Az allashely besorolasi kategoéridjanak modositasara iranyuld javaslatot évente egy
alkalommal a Kit. 52. § (3) bekezdésében foglalt hataridére figyelemmel lehet megtenni.

irasban, indokolt javaslatot tehetnek. Az indokolasnak tartalmaznia kell az érintett allashely
azonositéjat, az allashely régi és javasolt Uj besorolasi kategoriat is.

11.6.3. Az allashely besorolasi kategoridjanak modositasara iranyuld javaslatot a gazdasagi
igazgatohelyetteshez kell benyujtani, aki a PSZO bevonasaval megvizsgalja a javaslat varhaté
hatdsat az Igazgatdsag koltségvetésére, ideértve az esetlegesen felmeril6 tébbletforras-igényt
is.

11.6.4. Az allashely besorolasi kategoériajanak modositasara iranyuld javaslatot a gazdasagi
igazgatohelyettes véleményezését kovet6en az igazgatd birdlja el, és doént a javaslat
felterjesztésérdl.

11.6.5. A felterjesztést a gazdasagi igazgatdhelyettes késziti eld. A felterjesztésnek tartalmaznia
kell
a) az lgazgatdsag nevét, székhelyét
b) az érintett allashely azonositdjat, az allashely régi és javasolt Gj besorolasi kategorigjat
¢) a modositas indokolasat,
d) a javaslat varhatd hatasat az lgazgatésag koltségvetésére, ideértve az esetlegesen
felmertl6 tobbletforras-igényt is.

11.6.6. Az elGkészitett javaslatot az igazgaté kezdeményezi az agrarminiszternél az iranyito
koérnyezetligyért felelGs allamtitkar atjan.

11.7. Az elektronikus Ugyintézésre vonatkozo rendelkezések

11.7.1. Az Ilgazgatésag a Kit., valamint az E-Ugyintézési tv. alapjan a munkaltatoi
intézkedéseket fGszabalyként elektronikusan, az e-HR rendszeren keresztll kiadmanyozza és
kézbesiti a dolgozoék felé.

11.7.2. A foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa és az
elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében az E-lgyintézési tv.
szerinti, a Kormany altal kotelezéen biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az
ehhez tartozé biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel (lgyfélkapuval)
rendelkezni és a biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetéségét az
Ilgazgatésaggal kozolni. A foglalkoztatott ezen kotelezettségét a kinevezését (a
munkajogviszony létesitését) kévetd 15 napon belul koteles teljesiteni.

11.7.3. Kormanyzati szolgalati jogviszony/munkaviszony létesitésével egyidejlleg a
humanpolitikai Ggyintézd a foglalkoztatott szamara atad egy ,,Tajékoztatot”, amely tartalmazza
a szabalyozas f6bb elemeit, az Ggyfélkapu létesitésének mddjat, folyamatat, a munkaltaté és a
dolgozo kozotti elektronikus kapcsolat létrejottét, a munkaltatéi intézkedések kézbesitésére és
a valaszadas rendjére vonatkoz6 szabéalyokat.

Az elektronikus (gyintézésrél szdlo , Tajékoztaté”-t a jelen szabalyzat 11. szdmu melléklete
tartalmazza.



16

11.7.4. A foglalkoztatott a kinevezését (a munkajogviszony létesitését) kévetd 15 napon belll
koteles az lgazgatésagnak bejelenteni, hogy az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa
és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében ugyfélkapus
azonositéval és az ahhoz kapcsolodé tarhellyel rendelkezik.

11.7.5. A foglalkoztatott a 11.7.4. pontban meghatarozott bejelentéssel egyidejlileg
hozzajarulhat ahhoz, hogy a természetes személyazonosité adatait (név, szlletési név,
szlletési hely, szlletési id6 és anyja neve) az lgazgatdésag a Kozponti Ugyfél-regisztracios
Nyilvantartast vezet6é szervnek atadja annak érdekében, hogy a biztonsagos kézbesitési
szolgaltatast m(ikodteté szolgaltatéval egylittm(ikodve az Igazgatdsag hivatali kapuja és a
dolgoz6 ugyfélkapus tarhelye kozott az elektronikus kézbesités biztositasahoz szikséges
kapcsolati kod létrejojjon.

A bejelentés és nyilatkozat mintajat a jelen Szabalyzat 12. szamu melléklete tartalmazza.

11.7.6. Amennyiben a foglalkoztatott a 11.7.5. pontban meghatarozott tartalmi hozzajarulasat
nem adja meg az lgazgatésagnak, ugy koteles az lgazgatdsag hivatali kapuja és a sajat
ugyfélkapus tarhelye kozott az elektronikus kézbesitéshez sziikséges kapcsolati kod létrejotte
érdekében a szilkséges intézkedéseket a kinevezését (a munkajogviszony létesitését) kovetd
15 napon beltul megtenni.

11.7.7. Amennyiben a foglalkoztatott tobb ugyfélkapus regisztracioval rendelkezik, ugy az
els6ként létesitett Ugyfélkapus azonositéra és az ahhoz kapcsolddoé tarhelyre keril sor az
Igazgatdsag részérdl az irasbeli jognyilatkozatok kézbesitésére.

11.7.8. Amennyiben a foglalkoztatott az tgyfélkapujat megszinteti, és ezzel egyidejlileg Uj
Ugyfélkapus regisztraciot valamint Gj tarhelyet létesit, azt az igazgatonak koteles 15 napon
belil irasban bejelenteni.

11.7.9. Ha a dolgozé a 11.7.5. és a 11.7.8. pontban foglalt kdtelezettségének nem tesz eleget,
munkajogi szabalyt sért, vele szemben munkajogi szankcié érvényesitheto.

11.9.10. A kozszolgalatot, munkajogviszonyt érint6 minden lényeges megallapodast és
jognyilatkozatot irasba kell foglalni. A dolgoz6é kérésére a munkaltatonak a jognyilatkozatat
akkor is irasba kell foglalnia, ha az egyébként nem kotelezd.

11.9.11. Azon munkaltatdi intézkedések, melyek a munkaltatdi jogkor gyakorloja részérdl
elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kiadmanyozhato:

a) a kinevezési okmanynak a beosztasi okirat részét és annak moédositasat,
b) a munkaszerzddést

c) a jogviszony megszintetésével kapcsolatos jognyilatkozat,

d) az Osszeférhetetlenség megszintetésére iranyulo felszélitas

e) a fizetési felszolitas.

Az elektronikus dokumentumok kézbesitésére vonatkozé részletes szabalyokat a Kit. 72. 8§ (1)
(3a) bekezdése tartalmazza.

11.9.12. Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése (vagy a kézbesitési vélelem
szabalyainak alkalmazésa) barmely okbdl (pl.: nincs internet, a dolgozénak nincs tarhelye, azt
megszlntette, ismeretlen, stb.) nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl rendelkezik,
az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél a JIBO humanpolitikai Ggyintéz6je ot napon
belll zaradékolassal hiteles papir alapu kiadmanyt készit.

A zaradéknak tartalmaznia kell:
a) a zaradékolasra jogosult személy alairasat,
b) a zaradékolas keltét,
c) szoveges utalast arra, hogy a papir alapd kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

11.9.13. Az elektronikus Ugyintézésre vonatkozo tovabbi rendelkezéseket a Kit., valamint az E-
ugyintézési torvény tartalmazza.
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111. Fejezet

A kormanyzati szolgalati jogviszony modositasaval,
megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos eljarasrend

111.1. A kormanyzati szolgalati jogviszony
modositasaval kapcsolatos eljarasrend

III.1.1. A kinevezési okmany, valamint a munkaszerz6dés madédositasara iranyulé javaslatot
(kérelmet) a szervezeti egységek vezetli terjesztik az igazgatod elé.

A modositas iranti kérelmet a foglalkoztatottak a kozvetlen munkahelyi vezetdjlik utjan
terjeszthetik eld.

111.1.2. A kinevezési okmanyt moédositani a kormanytisztvisel6 kérelmére kozos
megegyezéssel, vagy az igazgatd, mint a munkaltatéi jogkdér gyakorldja dontése alapjan
egyoldalu jognyilatkozattal lehet.

Amennyiben jogszabaly eldirja, a kinevezési okmanyt a munkaltatéi jogkér gyakorldja koteles
modositani.

111.1.3. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a kinevezési okmany modositdsat eredményezd
egyoldalu jognyilatkozatat nem koteles indokolni.

111.1.4. A kormanytisztvisel6 a kinevezése mddositdsanak kozlésétdl szamitott 4 munkanapon
belul irasban kérheti a felmentését, ha
a) illetményének 6sszege a kinevezés modositast kdvetdn korabbi illetményének 80%-at
nem éri el,
b) a munkaideje valtozik,
c) a munkavégzésének helye a telepilés hataran kivilire valtozik,
d) iskolai végzettségének, szakképzettségének vagy szakképesitésének, szakmai
tapasztalatanak meg nem felel6 feladatok ellatasara kotelezik,
e) a munkaltatéi jogkor gyakorldéja a szakmai vezetdi allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztvisel6t ligyintézéi allashelyre helyezi,
f) elhelyezkedési korlatozas ala es6 allashelyen kivanja a munkaltatéi jogkér gyakorléja
tovabbfoglalkoztatni,
g) elhelyezkedési korlatozas ald es6 allashelyen kivanja a munkaltatdi jogkor gyakorléja
tovabbfoglalkoztatni,
h) a kinevezés mdédositaséara a Kit. 55. § (4a) szerinti allashelycsere miatt kerul sor.

Ha a kormanytisztviseld nem kéri a felmentését, a kinevezés-mddositas a kormanytisztvisel6
altal elfogadottnak mindsiil.

111.1.5. A varandds kormanytisztviselének a varanddssaga megallapitasatél gyermeke egyéves
kordig az Aallapotanak egészségligyi szempontbol megfeleld feladatok adhatdk, illetve a
munkafeltételeket, a munkaid6-beosztast megfeleléen mddositani kell, ha orvosi vélemény
alapjan az allashelyéhez rendelt feladatot nem lathatja el.

111.1.7. A munkavallal6 munkaviszonyara a Kit. 59. § alkalmazandé azzal, hogy az Mt. 58.
§-atol eltéréen a mas allashelyre helyezés esetén a munkaltaté egyoldaldan is jogosult a
munkaszerzddést mddositani azzal, hogy ez esetben a munkavallal6 munkaviszonyara a
111.1.4. pont szerinti rendelkezés megfelel6en alkalmazandé.

111.1.8. A kinevezési okmany/munkaszerzédés modositasara egyebekben a jelen Szabalyzat
11./3.1., 3.3.-3.5., 3.13., 3.14.-3.15.pontjanak rendelkezéseit megfeleléen alkalmazni kell.
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111.2. A kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinésével és
megszuntetésével kapcsolatos eljarasrend

111.2.1. A kormanytisztviselo
a) a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinése
b) a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltas és
c) a harom hénapot meghaladé, tartés tavollét esetén
legkésbbb az utols6 munkaban t6ltott napon

d) vezetdi allashelyre torténd kinevezés

e) az allashelyen ellatando6 feladat moédositasa

f) az lgazgatésagon belili athelyezés

g) a jogviszony moédosulasakor

h) a szllési szabadsag,

i) a kirendelés,

j) a hatdrozott idejli athelyezés és

k) az atiranyitas esetén

legkésbbb az el6zd allashelyen téltétt utolsé munkanapon,

) hivatalvesztés fegyelmi blntetés kiszabasa esetén a fegyelmi hatarozatban megjelolt
napon

az allashelyén ellatand6 feladatait és az Aallashelyén ellatandé feladatainak ellatasaval
0sszefligg6 informacidkat, iratokat atadas-atvételi eljaras keretében koteles atadni a kijel6lt
atvevonek.

111.2.2. A feladatkorrel egyitt torténé belsd athelyezés esetén az atadas-atvételi eljarast az
érintett szervezeti egységek vezetdi kozott kell lefolytatni.

111.2.3. Az atadé kormanytisztvisel6 kdzvetlen munkahelyi vezet6je gondoskodik arrél, hogy a
kormanytisztviseld az allashelyén ellatandé feladatait és az allashelyén ellatand6 feladatainak
elldtdsaval Osszefiiggd informacidkat, a nala levé Ugyiratokat, nyomtatvanyokat, a részére
kiadott és leltar szerint a ndla evé munkaeszkodzoket és felszerelési targyakat a szervezeti
egység vezet6jének, vagy az igazgatd altal kijelolt személynek [személyeknek]
jegyz6konyvileg, ,atadas-atvételi” eljaras keretében atadja. A munkakor atadas-atvételét agy
kell megszervezni, hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen.

A szervezeti egység vezetGje legalabb két munkanappal el6bb értesiti a kormanytisztvisel6t a
feladatkor atadasanak idejérdl és az atvételre jogosult személyrdl [személyekrdl].

111.2.4. Amennyiben az atadasara kotelezett kormanytisztviseld elharithatatlan okbdl nem tud
eleget tenni atadasi kotelezettségének, illet6leg azt megtagadja, az igazgatd a szervezeti
egység kormanytisztvisel6i kozul kijeloli az atadéként eljaré6 személyt. Az &atado
kormanytisztvisel6 két tanu jelenlétében leltarba veszi a tavollévé kormanytisztvisel6
személyes kezelésében Iévl iratokat, melyeket az atadasi jegyzékonyv kitoltésével atad az erre
kijelolt kormanytisztviselének. Az atadasrol a tavollévo kormanytisztvisel6t ebben az esetben
is értesiteni kell az atadasi jegyzdkoényv egy példanyanak megkuildésével.

A tavollévé kormanytisztvisel6t ezen eljaras nem mentesiti a személyes hasznalataban allo
eszkozok leltar szerinti atadasanak kotelezettsége és feleldssége aldl.

111.2.5. Az atadas-atvételt jegyzékonyvbe kell foglalni.
Az atadas-atvételi jegyz6kényvet a jelen Szabalyzat 13. szamu melléklete tartalmazza.

111.2.6. Az atadas-atvételi jegyzékényvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy
példany az atadénal és az atvevénél marad. A jegyzO6konyv harmadik példanyat irattarozas
céljabol a humanpolitikai Gigyintéz6 részére at kell adni.

111.2.7. Az atadas-atvételi jegyz6konyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti
egység feladat-, és hataskoérébe tartozoé, tgyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasanak
— az ellatandé feladatok atadasakor fennallé — helyzetérdl atfogd képet adjon.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell kiilonésen:

a) az atadd, atvevo nevét, beosztasat
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b) az atadas-atvétel helyét és idépontjat

c) az atadott feladatokkal kapcsolatos altalanos jellegli tajékoztatast, a jellemzd
adatokat

d) a folyamatban |évé ligyekkel kapcsolatban az atadasig tett intézkedéseket, az ligyek
elintézési hataridejét, a kapcsolattartok megnevezését, az Ugyre vonatkozo,
elektronikusan tarolt informaciok elérési utvonalat

e) az atadas-atvételt kovetd id6szakra vonatkozd, el6re ismert szakmai feladatok
leirdsat, hataridejét, ismert kapcsolattartok megnevezését

f) a hatalyos szerzédésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos
adatokat

g) az atadas targyat képez6 okmanyok, utasitasok, munkaeszkozok felsorolasat

h) az anyagi felel6sséggel jar6 munkakoérok atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett
jegyz6konyvet, valamint az atvevé dolgozo6 anyagi feleléssége tudomasulvételérdl szo6ld
nyilatkozatot

i) az atado teljességi nyilatkozatat

j) minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatasa, vagy az ugyintézési hibakért, mulasztédsokért vald felel6sség megallapitasa
szempontjabdl Iényeges;

k) az atadas-atvételkor jelenlévék aldirasat.

111.2.8. Az atadd kormanytisztviseld a munkakoér atadas-atvétele el6tt, tovabba ha a
kormanytisztviseld 30 munkanapot meghalad6 fizetés nélkili szabadsagot vesz igénybe a
szabadsdg megkezdése el6tt koteles a nevére iktatott, véglegesen elintézett ligyiratokat az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott rend szerint irattarozni.

111.2.9. Az atadas-atvételi eljarast a kormanytisztviseld felmentését, munkakor valtozasat, stb.
koévetéen azonnal, de legkés6bb a jogviszony megsziinését, az ellatando feladatok valtozasat,

stb. megelozben be kell fejezni. Ha a feladatok ellatasara aj foglalkoztatottat még nem jeloltek
ki, az ellatando feladatkort/feladatokat a kdzvetlen felettes vezetének kell atvenni.

111.2.10. Az illetékes szervezeti egység vezet6je a munkakoér atadas-atvétel lebonyolitasaért
teljes kord felel6sséggel tartozik.

111.2.11. Ha az ellatand¢6 feladatok atadasat és az elszamolast nem sikerilt a munkaban toltott
utolsé nap munkaidd végéig elvégezni, az at nem adott dokumentumok, feladatok és eszkdzok
szambavételérdl a hivatali egység vezetGje intézkedik. Az elszamolasokat és az ideiglenes
kozszolgalati igazolast ebben az esetben is el kell késziteni és azt a kormanytisztviselének meg
kell kiildeni. Ezzel egyidejlileg az igazgaté irasban, 8 napos hatarid6 kitlizésével felszdlitja a
kormanytisztvisel6t az elszdmolds-koteles dolgok, munkaeszkdzok leadasara, vagy hianyuk
esetén a megallapitott értékiik megtéritésére.

111.2.12. A kormanytisztvisel6 koételes a hasznalatdban 1év6 eszkozokkel elszamolni. Ennek
érdekében a PSZO kijelolt munkatarsa a 111.2.1. pontban megjeldlt idépontot megel6zben a
kormanytisztviseld részére atadja az ,Elszamold lap” ciml nyomtatvanyt, amelyet a
kormanytisztviselének az elszamolast kovetéen a PSzZO-n kell leadnia. Az elszamolasi
kotelezettség kormanytisztviseld altali nem teljesitése esetén a 111.2.11. pontban foglalt
rendelkezések megfeleléen alkalmazanddak.

111.2.13. A jogviszony megszlinése esetén a jarandésagok kifizetésérél a PSZO, majd a
jogszabalyban eldirt igazolasok kiadasardl a JIBO humanpolitikai Ggyintézdje intézkedik.

111.2.14. Munkahelyvaltas esetén a fogadd kormanyzati igazgatasi szerv altal az Uj beosztasi
okirat kiallitdsat kéveté 15. napig a humanpolitikai (gyintézé a jarandésagok kifizetése utan
kiadja a kormanytisztvisel6nek a jogszabalyban el6irt igazolasokat.

111.2.15. Az elektronikusan kiadmanyozott jogviszony-igazolds kozlése a foglalkoztatott
értesitési tarhelyére torténé megkildésével torténik.

A JIBO illetékes munkatarsa a Magyar Allamkincstar altal kiadott igazolasokat legkésébb a
jogviszony megsz(inését koveté6 15 napon belll igazolt modon atadja vagy megkuldi a
foglalkoztatott részére.
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111.2.16. Amennyiben az ellatott feladatok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoztak
meg, a kormanytisztviseld a kilépéskor zaré vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett. A zaré
vagyonnyilatkozat megtétele a Szabalyzat XII1.5. pontjaban leirt folyamat szerint torténik.

111.2.17. A munkavallalék munkaviszonya megszlinésekor, megsziintetésekor, illetve
modositasakor a jelen 111.2. pont rendelkezéseit megfeleléen alkalmazni kell.

1V. Fejezet

Az egyuttalkalmazasi tilalomra és az 0sszeférhetetlenségre
vonatkoz6 szabalyok

1V.1. Az Osszeférhetetlenség elozetes vizsgalata

IV.1.1. A jogviszony létesitését megel6zden a humanpolitikai lUgyintézd a , Tajékoztatd az
osszeférhetetlenségre vonatkozé rendelkezésekré!/ és nyilatkozat” cimld nyomtatvany
atadasaval tajékoztatja a kinevezend6 személyt a kormanyzati szolgalati jogviszonyra
vonatkoz6 szabalyokban meghatarozott egyittalkalmazasi tilalomra, 6sszeférhetetlenségre (a
tovabbiakban egyitt: Osszeférhetetlenségre) vonatkozd rendelkezésekrél, valamint az
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos kérelmek elbiralasanak rendjérdl.

A tajékoztatd és nyilatkozat mintajat a jelen Szabalyzat 14. szamu melléklete tartalmazza.

IV.1.2. A kinevezend6 személy nyilatkozik arrél, hogy
a) az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos tajékoztatast megkapta, megértette és
tudomasul vette,
b) vele szemben nem 4&ll fenn a kormanyzati szolgdalati jogviszony I|étesitésekor
Osszeférhetetlenségi ok,
c) felmerilhet-e vele szemben a Kit. 95. 8 (1)-(12) bekezdésében meghatarozott
osszeférhetetlenségi ok.

IV.1.2. Amennyiben az Osszeférhetetlenségi ok fennallhat, a jelen Szabalyzat 15. szamu
melléklete szerinti nyomtatvany megfeleld kitoltésével az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve
kérelmezi a munkaltatéi jogkér gyakorlojatol a jogviszony létesitésének engedélyezését.

1V.2. Az elozetes bejelentés és engedélyezés rendje

IV.2.1. El6zetes bejelentéshez kotott tevékenység
a) a tudomanyos, oktatdi, mlivészeti, lektori, szerkesztdi, jogi oltalom alda esé szellemi
tevékenység,
b) a nevel6sziil6i foglalkoztatasi jogviszony
c) az allami projektértékeldi jogviszony (a-c) pont egyutt: gyakorolhat6 tevékenység),
d) a kozérdek(i 6nkéntes tevékenység.

Az elbzetes bejelentéshez kétott tevékenység bejelentblapjat a jelen Szabalyzat 15. szamu
melléklete tartalmazza.

1V.2.2. A munkaltatéi joggyakorlé el6zetes engedélyéhez kotott tevékenység:

a) tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszony, ideértve mas kereséfoglalkoztatas,
valamint dijazas ellenében folytatott tevékenység is, valamint

b) a IV.2.1. a-d) pontban meghatarozott tevékenység, ha a munkavégzés idétartama
részben azonos a kormanytisztvisel6 beosztas szerinti munkaidejével.

Az elbzetes engedélyhez kététt tevékenység bejelentélapjat a jelen Szabadlyzat 16. szamu
melléklete tartalmazza.
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IV.2.3. Az el6zetes bejelentést, valamint az el6zetes engedélykérelmet a kormanytisztvisel6 az
erre rendszeresitett formanyomtatvany (a tovabbiakban egyitt: adatlap) kitdltésével koteles
benyujtani, illetéleg megtenni.

1IV.2.4. Az adatlapot soron kivil érkeztetni és iktatni kell.

Az adatlapot az iktatast kévetden a kormanytisztvisel6 kdzvetlen munkahelyi vezetéjéhez kell
tovabbitani, aki az adatlap mindkét példanyan soron kivul feltiinteti, miszerint a tervezett
tevékenység Allaspontja szerint 0Osszeférhetetlen, vagy sem a kormanytisztvisel6
feladatkorével.

IV.2.5. Az adatlapot — a kozvetlen munkahelyi vezetd véleményezését kévetéen — a munkahelyi
vezet6 soron kivil atadja a JIBO humanpolitikai Ggyintéz6jének, aki az adatlaphoz csatolja a
kormanytisztviseld részére korabban mar engedélyezett tovabbi jogviszony |étesitésére
iranyul6 adatlapok masolatait, majd az adatlapot atadja az igazgaténak.

IV.2.6. Az 0Osszeférhetetlenség vizsgalatat az igazgatdé — amennyiben szikséges, a
kormanytisztviseld kozvetlen munkahelyi vezet6jének és/vagy a JIBO osztalyvezetdjének
bevonasaval — az aldbbi szempontok figyelembevételével végzi el:
a) a kormanytisztviseld altal ellatando feladatok
b) a tovéabbi jogviszony jellege, tartalma, tovabba kapcsolédasa az Igazgatdsag
tevékenységéhez, a kormanytisztvisel6 altal ellatandé feladatokhoz, valamint az allami
természetvédelmi igazgatas szervezetrendszerét alkotdé szervezetek feladat- és
hataskéréhez, tevékenységéhez
¢c) a gazdasagi tarsasag, egyesilet, stb. tulajdoni szerkezete, tevékenységi kore, stb.
d) a kormanytisztvisel6 részére korabban mar engedélyezett tovabbi jogviszony,
tevékenység
e) minden olyan tény és korllmény vizsgdlata, amely a kormanytisztvisel6 partatlan,
befolyastél mentes tevékenységét veszélyeztetné, a kormanytisztvisel6t hivatalahoz
méltatlan helyzetbe hozhatja, illetve amely nemkivanatos érdekérvényesités és
befolyasolas lehet6ségét eredményezi.

Jelen rendelkezések megfeleléen irdnyaddak a kiadott engedély visszavonasa tekintetében is.

IV.2.7. Az igazgatd, mint a munkaltatéi jogkoér gyakorldja a 30 napon belul dont az
engedélyezésrdl, vagy az 6sszeférhetetlenségrdl.

IV.2.8. A kormanytisztviseld koteles haladéktalanul bejelenteni a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak, ha a korabban tudomasul vett, vagy engedélyezett munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonyaban valtozas kovetkezett be, vagy az megszint.

IV.2.9. A JIBO humanpolitikai (igyintézGje a bejelentés megtételétdl, elézetes engedély kérése
esetén a munkaltatéi jogkdr gyakorléja dontésének meghozatalatél szamitott 30 napon beldl
tajékoztatja a kormanyzati személylgyi igazgatasra kijel6lt szervet az arra megszabott rendben
és modon.

1V.3. Az 6sszeférhetetlenség bejelentése

IV.3.1. A kormanytisztviseld kételes haladéktalanul irdsban az igazgaténak bejelenteni, ha vele
szemben térvényben meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok merdal fel, illetve ha kormanyzati
szolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kerdl.

1V.3.2. Ha a munkaltatéi jogkoér gyakorlojanak osszeférhetetlenségi ok jut a tudomasara, a
jogkodvetkezmények megjeldlésével koteles haladéktalanul irasban felszélitani a
kormanytisztviselét, hogy az Osszeférhetetlenséget harminc napon bellil sziintetesse meg
(bsszeférhetetlenség megszintetésére iranyulé irasbeli felszdlitas). Amennyiben a
kormanytisztviseld az Osszeférhetetlenséget a felszélitds kézbesitésétdl szamitott harminc
napon belil nem sziinteti meg, kormanyzati szolgalati jogviszonya megsz(inik.

IV.3.3. Ha a munkaltatéi jogkor gyakorldja a kormanytisztviselét az Osszeférhetetlenség
megszlintetésére szélitja fel, a kormanytisztviseldnek a felszolitasban el6irt hataridén belil a
JIBO humanpolitikai tGgyintézének be kell mutatnia az Osszeférhetetlenség megszintetését
bizonyité igazolast, okiratot.
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Az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyité okirat killondsen
a) gazdasagi tarsasagnal vezetl tisztségvisel6i megbizatas, felliigyeld bizottsagi és egyéb
tagsag megsziintetése esetén az arra iranyuldé - cégbirdsagi érkeztet6 bélyegzével
ellatott - valtozasbejegyzési kérelem,
b) a tovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd okirat.

IV.3.4. A 1V.3.3. pontban foglaltak irdnyaddk abban az esetben is, ha a kormanytisztvisel6
jogviszonyanak fennallasa alatt a korabban engedélyezett munkavégzésre iranyuldé tovabbi
jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatoéi jogkér gyakorldja 6sszeférhetetlenséget allapit meg.
IV.3.5. Amennyiben az igazgatdé a kormanytisztvisel6t felhivja 6sszeférhetetlenségének
megszlintetésére, a kormanytisztvisel6 koételes a megsziintetést igazold dokumentumokat
legkésébb 30 napon belll az igazgatéonak bemutatni. Amennyiben a kormanytisztviselé az
Osszeférhetetlenséget a felszolitds kézbesitésétdl szamitott 30 napon bellil nem szlinteti meg,
kormanyzati szolgalati jogviszonya a térvény erejénél fogva megszinik.

1IV.3.6. Az 0Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel
Osszefliggd munkaltatéi dontéseket a humanpolitikai ligyintéz6 az érintett kormanytisztviseld
személyi anyagaban helyezi el.

1V.3.7. Jelen IV. Fejezet rendelkezéseit a Kit. 278. § (2) bekezdése, valamint a Kit. 95. § (5)-
(7) bekezdéseinek figyelembevételével megfeleléen alkalmazni kell a munkavallaléra is.

V. Fejezet

A munkaidore, a pihenodidore és a szabadsagra
vonatkoz6 szabalyok

V.1. Altalanos munkarend

V.1.1. A munkaltatéi jogkor gyakorldja a munkavégzés rendjét, a munkaid6-beosztas szabalyait
az lgazgatésag altal ellatott feladatok és a feladatok ellatasara létesitett allashelyek jellegéhez,
valamint a feladatok mennyiségéhez és hataridejéhez igazoddan alakitja ki (munkarend).

V.1.2. Az igazgatOsagi foglalkoztatottakra érvényes altalanos munkarend szerint a napi
munkaidd nyolc éra [altalanos teljes napi munkaid6], azaz a munkaidd heti 40 éra, napi 8 ora.

A munkaid6 beosztas szabalyai (altalanos munkarend):

a) Kormanytisztviselo:
Hétfotol — csutortokig: 07,30 6ratél 16,30 oraig
Pénteken: 07,30 6ratoél 13,30 oraig.

b) Munkavallal6:
Hétfotol — csutortokig: 07,30 6ratél 16,20 oraig
Pénteken: 07,30 6ratdl 13,30 o6raig.

V.1.2. Nem munkaidé a foglalkoztatott laké- vagy tartézkodasi helyér6l a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérél a lakd- vagy tartézkodasi helyére
torténd utazas tartama.

V.1.3. A munka jellegétdl fliggéen a munkaltatéi jogkdr gyakorldéja meghatarozhatja a teljes
munkaidébdl kotelez6en a munkahelyen téltend6 idd tartamat, tovabba az ezen idGtartam alatti
munkavégzés egyes sajatos szabdalyait.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja - a felek megallapodasa alapjan - a napi munkaid6ét két
részletben is beoszthatja (osztott napi munkaidd), amelyek kozétt legalabb két 6ra pihendidét
kell biztositani.



23

V.2. Munkaidokeret

V.2.1. A munkaltatéi joggyakorlé — figyelemmel az lIgazgatésag altal ellatott feladatokra, a
feladat ellatasara létesitett allashely jellegéhez, valamint a feladatok mennyiségéhez és
hataridejéhez igazodéan — a foglalkoztatott altal teljesitendé munkaidét munkaidékeretben is
meghatarozhatja.

V.2.2. A munkaidbékeret tartama legfeljebb 4 honap vagy 16 hét lehet.

V.2.3. A munkaiddkeretben teljesitend6 munkaid6ét a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidé
és az &altalanos munkarend alapul vételével kell megallapitani. Ennek soran az altalanos
munkarend szerinti munkanapra esé munkaszineti napot figyelmen kivil kell hagyni.

V.2.4. Munkaiddkeret alkalmazasa esetén a munkaltaté a munkaid6t a hét minden napjara vagy
az egyes munkanapokra egyenlétlenil is beoszthatja [egyenlétlen munkaid6-beosztas].

V.2.5. Munkaid6keret alkalmazasa esetén a munkaidé-beosztast a szervezeti egység vezetbje
legaldbb egy hétre, a beosztas szerinti napi munkaid6 kezdetét megel6z6en legalabb 168 éraval
korabban irasban kozli a foglalkoztatottal. Ennek hidnyaban az utols6 munkaid6-beosztas az
irdnyado. MunkaidOkeret alkalmazdasa esetén a heti /havi munkaidé a munkaid6keret atlagaban
teljesdl.

V.2.6. A kdzdlt munkaidd-beosztas, ha a gazdalkodasban vagy a mikédésben elére nem lathaté
kéridlmény merdl fel, a beosztas szerinti napi munkaidd kezdetét megel6z6en legalabb 96 éraval
kordbban médosithaté. A kozolt munkaid6-beosztas a foglalkoztatott irasbeli kérésére is
modosithat6.

V.3. A munkako6zi szunet

V.3.1. A kormanytisztvisel6 részére, ha a napi munkaid6 a 6 érat meghaladja a munkaid6n
tul — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc, valamint minden tovabbi 3 6ra
munkavégzés utan 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A kormanytisztvisel6nek a munkakozi szlinetet gy kell igénybe vennie, hogy - sziikség szerint
a munkakozi sziinet megszakitasaval is - vezetGje rendelkezésére tudjon allni. A vezets
rendelkezése miatt megszakitott munkakozi sziinet munkaidének mindsil, amire a megszakitas
idejével megegyez6 mérték(i munkakoézi sziinetet kell biztositani a megszakitasra okot adé
koridlmény megsz(inését kovetéen azonnal.

V.3.2. A munkavallaloé részére, ha a napi beosztas szerinti rendes, és a munkaid6-beosztastol
eltéré rendkivili munkaidejének, vagy - rendes munkaid6 hidnyaban - a munkaidé-beosztastol
eltér6 rendkivili munkaidejének tartama meghaladja a 6 6rat, akkor 20 perc, a 9 érat, akkor
tovabbi 25 perc munkakdzi szuinetet kell biztositani a munkavégzés megszakitasaval.

Ett6l eltér6en a munkaltaté és a munkavallalé hosszabb, de legfeljebb 60 perc munkakozi
szUnetet is megallapithat.

A 20 perces munkakozi sziinetet egybefliggéen, a munkavégzés 3. és 6. éraja kozott kell kiadni;
amennyiben a munkakézi sztinet 20 percnél hosszabb tartamu, a fennmarado részt barmikor,
akar tobb részletben is ki lehet adni.

A munkavallalé munkakdzi sziinetben nem koételes a munkaltatd rendelkezésére allni.

A munkako6zi szlinet a — a Munkaltatoé altal Gzemeltetett latogaté-és bemutatohelyeken munkat
végzdk kivételével — a munkavégzés helyén kivil is eltélthetd.

V.3.3. A munkakdzi sziinet nem része a munkaidének, annak idétartamara illetmény/munkabér
nem jar.
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V.4. A részmunkaido

V.4.1. A kinevezés/munkaszerz6dés — a vezetGi allashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld
kivételével — az V.1.2. pontban foglalt munkaidénél révidebb napi munkaidot is megallapithat
azzal, hogy ebben az esetben az egyébként jaro illetményt/munkabért aranyosan csékkenteni
kell (részmunkaido).

V.4.2. A foglalkoztatott beosztas szerinti napi munkaideje részmunkaid6 esetén 4 oéranal
révidebb is lehet.

V.4.3. A teljes munkaidében foglalkoztatott kormanytisztvisel6 irasbeli kérelmére a
kinevezésben a munkaltatéi joggyakorlé koteles részmunkaidét kikétni, vagy a
kormanytisztviseld kinevezését megfeleléen méddositani, ha a kormanytisztvisel6 a kérelem
benyujtasakor gyermeke 3. életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabdl - fizetés nélkili
szabadsagra jogosult. A részmunkaidében torténé foglalkoztatas esetén a kormanytisztviseld
heti munkarendje - a kormanytisztvisel6 kérelmére - egyenlétlen munkaid6-beosztassal is
meghatarozhat6.

A  kérelem alapjan kik6tott részmunkaidében a munkaltatéi jogkodr gyakorléja a
kormanytisztviselét a kérelem szerinti id6pontig, de legfeljebb a gyermek négyéves koraig,
harom vagy tobb gyermeket nevel6 kormanytisztvisel6 esetén a gyermek hatéves koraig
koteles foglalkoztatni. Ezt kévetben a kormanytisztviseld6 munkaidejét a kérelem benyujtasa
el6tti mérték szerint kell megallapitani.

A fenti rendelkezések a vezetGi allashelyen foglalkoztatott kormanytisztvisel6k tekintetében
nem alkalmazhatoéak.

V.4.4. A kormanytisztvisel6nek a munkaid6 egyenl6tlen beosztdsara vonatkozé kérelme csak
abban az esetben tagadhaté meg, ha az a munkaltatéi jogkdr gyakorldja szamara Iényegesen
nagyobb munkaszervezési terhet jelentene. A munkaltatoi jogkor gyakorldja koteles irasban
megindokolni a kérelem megtagadasat.

V.4.5. A munkaltaté a munkavallald ajanlatara a gyermek haroméves koraig - harom vagy
tobb gyermeket neveld munkavallalo esetén a gyermek Otéves kordig - koteles a
munkaszerz6dést az altalanos teljes napi munkaidé felének megfelel6 tartamu részmunkaidére
maodositani.

A munkavallalé akkor terjeszthet el6 ilyen kérelmet, ha (legkisebb) gyermeke a 3 éves kort
még nem toltdtte be, vagy az 5 éves kort még nem toéltétte be, ha legalabb harom gyermeket
nevel6 munkavallalénak mindsil.

V.4.6. Amennyiben a munkavallalé kérelmében napi 6 6ras részmunkaidé megallapitasat kéri,
ugy ehhez a munkaltatd beleegyezése is sziikséges.

V.4.7. A foglalkoztatott akkor mindsil harom vagy tobb gyermeket neveld foglalkoztatottnak,
ha a csalddok tdmogatdsardl szdld torvény szerint sziil6ként legaldbb harom gyermekre
tekintettel
a) csaladdi potlékra jogosult és gyermekgondozéasi dijban vagy gyermekgondozasi
segélyben, gyermekgondozast segitd ellatasban részeslil, vagy a multban részesilt,
vagy
b) gyermeknevelési tamogatasban részesil, vagy a multban részesult [Mt. 294. 8§ (1)
bekezdés k) pont].

V.4.7. A kérelem alapjan kikotétt részmunkaidében a munkaltatéi joggyakorld a
foglalkoztatottat a kérelem szerinti idopontig, de legfeljebb a legkisebb gyermek haroméves
koraig, harom vagy tobb gyermeket nevelé kormanytisztviseld esetén a legkisebb gyermek
Otéves koraig koteles foglalkoztatni.

Ezt kovetéen a foglalkoztatott munkaidejét a kérelem benyujtasa el6tti mérték szerint kell
megallapitani.

V.4.8. A részmunkaid6ben torténé foglalkoztatas/tovabbfoglalkoztatas iranti kérelmet irasban
kell benyudjtani a munkaltatéhoz.

A kérelemben meg kell jel6lni
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a) a kérelmezb allashely azonositéjat

b) a kérelmezd besorolasat

c) a kérelmezl szervezeti egységét

d) az allashelyen ellatando feladatokat / munkakoért

e) a részmunkaid6 kezd6 és varhatd befejezési idejét,

f) a részmunkaiddé megjelolését (hany 6ras részmunkaid6t kér)

g) az altaldanos munkarendtdl eltéré egyéni munkarend iranti kérelmet (ha kéri), és
annak indokolasat.

A részmunkaidében térténd tovabbfoglalkoztatas iranti kérelmet a jelen Szabalyzat 17. szamu
melléklete tartalmazza.

V.5. Egyéni munkarend

V.5.1. Az altalanostél eltér6 munkaid6-beosztas [egyéni munkarend] megallapitasa iranti
kérelmet kozvetlenll az igazgatdbhoz, mint munkaltatéi joggyakorléhoz kell benyujtani. Az
igazgatd a kérelem targyaban — amennyiben sziikséges a kérelmez6 kozvetlen munkahelyi
vezetGje véleményének kikérését kovetben — mérlegelési jogkdrében eljarva 15 napon bell
dont.

V.5.2. Az egyéni munkarend megallapitasanal kilénosen figyelembe veendd koértlmények: a
gyermekgondozasi és oktatasi intézmények napi nyitvatartasi ideje, valamint az altaluk
elrendelt szinet, beteg kozeli hozzatartozé 4&poldsa, gondozasa, kils6, szabadban
foglalkoztatott dolgozdk egészségvédelme, a munkaba jaras kérilményei (tdomegkozlekedési
menetrend, atszallas, csatlakozasi lehet6ségek, stb.).

V.5.3. Az igazgaté az egyéni munkarendet hatarozott, vagy hatdrozatlan idére, valamint a
kérelemben megjelélt kérilmények fennallasaig is megallapithatja.

V.5.4. A foglalkoztatott a kérelmében meghatarozott indokok, kérilmények megvaltozaséat
koteles haladéktalanul irasban a munkaltatéi joggyakorlonak bejelenteni feltlvizsgalat céljabol.

V.5.5. Az egyéni munkarend be nem tartasa, vagy az V.5.4. pontban meghatarozott bejelentési
kotelezettségét elmulasztasa az egyéni munkarendet engedélyez6é munkaltatdi intézkedés
visszavonasat eredményezi.

Az egyéni munkarend megallapitdsa iranti kérelmet a jelen Szabalyzat 18. szadmu melléklete
tartalmazza.

V.6. A rendkivuli munkavégzés
elrendelésének és elszamolasanak szabalyai

V.6.1. Rendkiviili esetben a kormanytisztvisel6 a beosztas szerinti munkaidején felul is
kételes munkat végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre készen allni.
Rendkivili munkavégzésnek mindsil a munkaid6-beosztastél eltér6 munkaidé, a
munkaidékereten fellli munkaidd, az Ggyelet tartama, tovabba a készenlét alatt elrendelt
munkavégzés esetén a munkahelyre érkezést6l a munkavégzés befejezéséig - ha a
kormanytisztviseldnek tobb helyen kell munkat végeznie, az elsé munkavégzési helyre
érkezést6l az utolsé munkavégzési helyen tortén6 munkavégzés befejezéséig - terjedd
idétartam.

Az Mt. alapjan foglalkoztatott munkavallalok esetében rendkivili munkaidé a munkaid6-
beosztastol eltérd, a munkaidokereten fellili, az elszamolasi idészak alkalmazasa esetén az
ennek alapjaul szolgdlé heti munkaidét meghaladdé munkaidd, tovabba az lgyelet tartama.

V.6.2. Nem minésul rendkivili munkavégzésnek, ha a foglalkoztatott az engedélyezett tavollét
idejét a munkaltatéval tortént megallapodas alapjan ledolgozza, vagy ha a foglalkoztatott sajat
elhatarozasabdl a munkaiddn tul munkat végez.
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V.6.3. Nem korlatozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az
egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd koézvetlen és sulyos veszély megel6zése, elharitasa
érdekében.

V.6.4. Munkasziineti napon rendkivili munkaid6 a rendes munkaidében e napon is
foglalkoztathat6 foglalkoztatottak szamara, vagy az V.6.3. pontban meghatarozott esetekben
rendelhetd el.

V.6.5. A rendkivili munkavégzés elrendelése nem veszélyeztetheti a foglalkoztatott testi
épségét, egészségét, illetbleg nem jelenthet személyi, csaladi és egyéb korilményeire
tekintettel aranytalan terhet.

V.6.6. Kormanytisztviseld részére teljes napi munkaid6 esetén naptari évenként 200 6ra
rendkivili munkaid6 rendelhetd el. Ha a jogviszony év kézben kezdddott, vagy hatarozott idére,
vagy részmunkaiddre jott létre, a maximum 200 6rat aranyosan kell alkalmazni.

Rendkivili munkaid6 vagy készenlét nem rendelhetd el a kormanytisztvisel6 varandéssaganak
megallapitasatél a gyermeke haroméves kordig, illetve a gyermekét egyedil neveld
kormanytisztvisel6 esetén gyermeke haroméves koraig.

A gyermekét egyedll nevel6 kormanytisztviseld szamara - gyermeke haroméves koratol
négyéves koraig - rendkivili munkaid6 vagy készenlét - az V.6.3. pontban foglaltakat kivéve -
csak hozzajaruldsaval rendelhetd el.

V.6.7. Munkavallaloé részére teljes napi munkaid6 esetén naptari évenként 250 6ra rendkiviili
munkaidd rendelhetd el.

A munkavallalé és a munkaltatd irasbeli megallapodasa alapjan — a 250 6rat meghaladéan -
naptari évenként legfeljebb 150 o6ra rendkivili munkaidé rendelhetd el (6nként vallalt
tdlmunka). A munkavallalé a megallapodast a naptari év végére mondhatja fel.

Ha a jogviszony év kdzben kezdddott, vagy hatarozott idére, vagy részmunkaidére jott létre, a
maximum 250 és 150 érat aranyosan kell alkalmazni.

A gyermekét egyedil neveldé munkavallalé — gyermeke egyéves koratél négyéves koraig — csak
beleegyezésével vehetd igénybe rendkiviili munkara.

Rendkivili munkavégzésre még beleegyezésével sem vehetd igénybe
a) a no terhessége megallapitdsatdl a gyermeke egyéves koraig
b) a gyermekét egyediil neveld férfi a gyermeke egyéves koraig, valamint
¢) a munkavallald, ha foglalkoztatasara jogszabalyban meghatarozott egészségkarosito
kockazatok kozott kerul sor.

V.6.8. Rendkivili munkavégzést — sziikség esetén a szervezeti egység vezet6jének javaslata
alapjan — az igazgato6 szdéban, vagy irasban rendelhet el, ha az hataridés feladat elvégzéséhez
szilkséges, illetve ha az valamely rendkivili kérilményre tekintettel indokolt. A rendkivdili
munkaveégzést a foglalkoztatott kérelmére irasban kell elrendelni.

A rendkivili munkavégzés irasbeli elrendelésér6l a JIBO humanpolitikai UgyintézGje
nyilvantartast vezet.

V.6.9. Amennyiben a foglalkoztatott irdsban kéri a rendkivili munkavégzés elrendelését, ugy
az elrendelésnek tartalmaznia kell:
a) a rendkivili munkavégzés id6pontjanak meghatdrozasat kezdé és befejez6
idéponttal [...... év .... hénap, ..... nap ... 6ra]
b) a rendkivili munkavégzés elrendelésének datumat és idépontjat
d) az érintett foglalkoztatott nevét, beosztasat
e) a rendkivili munkavégzés elrendelésének rovid indokolasat
f) a dolgoz6 alairasat a rendkivili munkavégzésre rendelésének tudomasul vételének
igazolaséara
g) a szabadidé kiadasara, vagy a pénzbeni megvaltasra vonatkozé adatokat
h) keltezést és az elrendeld aldirasat.

A rendkivuli munkavégzés elrendelésének mintajat a jelen Szabalyzat 19-20. szamu melléklete
tartalmazza.
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V.6.10. A rendkivili munkavégzést az adott munkanapon belil Ggy kell elrendelni, hogy az
elrendelés tényérdl a foglalkoztatott legalabb 3 munkanappal, rendkivili esetben a rendes
munkaidé lejarta el6tt legalabb 4 6raval tudomast szerezzen.

Amennyiben az adott napon az érintett foglalkoztatott rendes szabadsagon van, részére a
rendkivili munkavégzést kizardlag akkor lehet elrendelni, ha a feladat kiemelt fontossagu, és
az lgazgatdsag masik foglalkoztatottjaval nem végeztethetd el.

V.6.11. A rendkivuli munkavégzés ellentételezéseként a kormanytisztvisel6t
a) munkanapon torténd teljesitése esetén annak idétartamaval azonos mértékd,
b) munkaszlineti napon rendes munkaidében, valamint heti pihenénapon teljesitett
rendkivili munkaidé ellenértékeként a munkaido id6tartama kétszeresének,
c) munkaszilineti napon teljesitett rendkivili munkaidd ellenértékeként a munkaid6
id6tartama haromszorosanak megfelel6 mérték

szabadidé illeti meg.

A kormanytisztviseld részére rendes szabadsdg csak a rendkivili munkaidében tortént
munkavégzés ellentételezéseként jardé szabadido kiadasat kovetéen adhaté ki.

V.6.12. A rendszeresen rendkivili munkavégzést teljesité kormanytisztvisel6 szamara az
igazgato legfeljebb évi 25 munkanap szabadid6 atalanyt allapithat meg.

Rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesité kormanytisztviselének mindsil az, aki elére
lathatdéan tartésan - egy naptari évben belll legaldbb féléven keresztil - havonta atlagosan
legaldbb 16 o6ra rendkivili munkavégzést teljesit.
Ezen kormanytisztviselOk részére megallapithaté szabadid6-atalany mértéke

a) egy naptari éven bellli féléves idGszakra legfeljebb 13 munkanap vagy

b) egy naptéari évre legfeljebb 25 munkanap.

V.6.13. A Kit. 124. § (5) bekezdése alapjan a vezetdi allashelyet betdlté kormanytisztvisel6t
(szakmai vezet6t) is megilleti a rendkivili munkavégzés ellenértékeként a Kit. 124. §-a szerinti
szabadidd, illetve szabadidé-atalany.

V.2.14. Amennyiben a megallapitott szabadidé a munkahelyi vezet6 altal igazoltan nem adhaté
ki a kormanytisztvisel6 részére, Ugy a megallapitott szabadidét pénzben meg kell valtani. A
szabadid6 pénzbeli megvaltdsara — a munkahelyi vezet6 javaslata alapjan — az igazgato ad
engedélyt. A megvaltas mértéke a kormanytisztvisel6 kifizetéskori illetményének a szabadiddre
jaré aranyos dsszege.

A pénzbeli megvaltas atutaldsa érdekében az erre a célra rendszeresitett, megfeleléen kitoltott
és aldirt nyomtatvanyt a munkahelyi vezet6 koteles a Pénzligyi és Szamviteli Osztalynak leadni
a tovabbi szikséges intézkedések megtétele érdekében.

V.6.15. A rendkivili munkavégzés ellentételezéseként a munkavallalot

a) a munkaidG-beosztas szerinti napi munkaid6ét meghaladdéan elrendelt rendkivili
munkaidében 50% bérpotlék, vagy szabadido.

A szabadid6 nem lehet kevesebb az elrendelt rendkivili munkaid6 vagy a végzett munka
tartamanal és erre az alapbér ardnyos része jar.

b) a munkaid6-beosztas szerinti heti pihenénapra elrendelt rendkivili munkaidében
torténd munkavégzés esetén 100% bérpotiék jar. A bérpotliék mértéke 50%, szazalék,
ha a munkaltaté masik heti pihenénapot biztosit,

c) munkaszilineti napra elrendelt rendkivili munkaidében térténé munkavégzés esetén a
munkavallalét a 100% bérpotlék illeti meg.

A rendkivili munkavégzés ellenértéke a munkavallalét a rendes munkaidére jaré munkabéren
felul illeti meg.

A szabadid6t/heti pihendid6ét legkésébb az elrendelt rendkivili munkaidében térténd
munkavégzést kovetd6 hodnapban, egyenl6tlen munkaidG-beosztas alkalmazasa esetén
legkés6ébb a munkaidGkeret vagy az elszamolasi id6észak végéig kell kiadni. Ett6l eltéréen
munkaidékereten felll végzett munka esetén a szabadidét legkésébb a kovetkez6
munkaiddkeret végéig kell kiadni.
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A felek megallapodasa alapjan a szabadid6t legkésébb a targyévet kévetd év december
harmincegyedik napjaig kell kiadni.

V.6.16. A rendkivili munkavégzés miatt munkaban toltétt idérdl a foglalkoztatott folyamatos,
naprakész nyilvantartast koteles vezetnie. A nyilvantartasba tett bejegyzést a kodzvetlentl
munkahelyi vezet6 igazolja.

A rendkiviili munkaidé nyilvantartasanak mintajat a jelen Szabalyzat 21. szamu melléklete
tartalmazza.

V.6.17. A rendkivili munkavégzés miatt a munkaval toltott idét a jelenléti iven a rendes
munkaidétél el nem kilonitve, éra és perc pontossaggal kell a foglalkoztatottnak bejegyeznie.
Bejegyzés hidnyadban a foglalkoztatott részére a rendkivili munkavégzés elvégzése nem
igazolhatd, illetbleg nem ellentételezhet6. A rendkivili munkavégzést, illetbleg annak
idétartamat a foglalkoztatott kdzvetlen munkahelyi vezetdje ellenbrzi és igazolja.

V.6.18. A havi nyilvantartas folyamatos, naprakész vezetése a kdzvetlen munkahelyi vezeték
feladata és kotelessége. A nyilvantartas szervezeti egység vezetdje altal alairt eredeti példanyat,
valamint az irdsban elrendelt rendkivili munkavégzés esetén az err6l sz6lé munkaltatéi
intézkedést a targyhonapot koéveté hénap 5. napjaig koteles a humanpolitikai Ggyintézdnek
tovabbi lgyintézésre atadni, aki az atadas-atvételét tényét és idépontjat a nyilvantartason
alairasaval igazolja.

A nyilvantartas az elrendelt rendkivili munkavégzés ellentételezésének elszamolasanak
alapvet6 alatamasztd dokumentacidja, e nélkil az ellentételezés nem szamolhato el, szabadidé
nem adhato ki, pénzbeli megvaltasra nem kerilhet sor.

V.6.19. A rendkivili munkaidével kapcsolatos nyilvantartasokat a JIBO gy(ijti és 6rzi.

V.6.20. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a foglalkoztatottnak betekintési joga van.

V.7. A munkaidore vonatkozo6 egyéb rendelkezések

V.7.1. A foglalkoztatottakra irdnyadd napi munkaid6 kezdési és befejezési id6pontjanak pontos
betartasat az igazgatd, vagy az altala megbizott vezetd beosztdsu személy ellenbrzi. Az
ellendérzés soran, annak elrendelt id6tartama alatt az ellenérzést végz6 személy — beléptetd
rendszer hianyaban — jegyzi a dolgozék munkaba érkezési és munkabdl tdvozasi idépontjait.

V.7.2. A foglalkoztatottra iranyadd napi munkaidd-kezdési idépontot tobb mint 15 perccel
meghaladé késés, illetve munkaidd befejezési idopontot tobb mint 10 perccel megel6z6 tavozas
esetén, az érintett dolgoz6 3 munkanapon bellil kételes igazolé jelentést irni a pontos
munkakezdés és munkaidb-befejezés be nem tartdsadnak okarol, és igazolé jelentését a
kézvetlen munkahelyi vezetbje Utjan koteles az igazgatéhoz benydujtani.

V.7.3. A munkaid6 indokolatlan be nem tartdsa esetén az igazgaté a foglalkoztatottat irasban
figyelmeztetheti, illetve annak tébbszori eléforduldsat kovetéen vele szemben sulyosabb
jogkovetkezmény alkalmazhato.

V.7.4. Az Igazgatésag Csopaki székhelyén dolgoz6 személyi allomany — az engedélyezett egyéni
munkarend, vagy az elrendelt rendkivili munkavégzés kivételével — csak a szervezeti egység
vezet6jének el6zetes engedélyével tartozkodhat az Igazgatdésag irodaépiletében
munkanapokon 07,00 el6tt és 18,00 (pénteken 16,00) o6ra utan, valamint pihend-, és
munkaszineti napokon.

V.7.5. A foglalkoztatott munkabdl valé tavolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a
jogszabalyban foglalt esetekben vagy engedély alapjan mentesult a rendelkezésre allasi, illetve
munkavégzési kdtelezettség aldl.

V.7.6. A foglalkoztatott koteles rendkivili tavollét bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni
kézvetlen munkahelyi vezetGjét a tavolléte okardl és varhaté id6tartamardl, valamint - a
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keresGképtelenség idGtartama alatt is - a munka felvételének varhaté napjarél. Ha a dolgozé
az értesitési kotelezettsége teljesitésére 6nhibdjan kivil esé okbdl nem képes, koételes az
akadalyoztatasa megsz(inését kovetd legrovidebb idon beliil értesitési kotelezettségének eleget
tenni.

V.8. Az alap-és a potszabadsag
kiadasanak és igénybevételének rendje

V.8.1. A kormanytisztviselonek a munkaban toltétt id6 alapjan minden naptari évben 20
munkanap alapszabadsag jar és az alapszabadsagon feltul évente a Kit. 128. 8§ (3)-(9)
bekezdésben és a 155. §-4ban meghatarozott pdétszabadsagot jogosult igénybe venni (a
tovabbiakban egyitt: szabadsag).

V.8.2. A szabadsdag felével a kormanytisztvisel6 rendelkezik.

V.8.3. A kormanytisztvisel6knek jardé szabadsag azon része, amellyel a munkaltat6i jogkor
gyakorloja rendelkezik, a Kormany altal meghatdrozott igazgatdsi szilinet idGszakara is
figyelemmel keril kiadasra. Az igazgaté a Kormany altal megallapitott igazgatasi szlinet
id6tartaman belll, az egyes szervezeti egységek esetében eltéré idGszakban, illetve
idétartamban hatarozhatja meg a szabadsag kiadasat, illetve kivételét.

V.8.4. A szabadsagot f6szabalyként az esedékességének évében kell kiadni és kivenni.
A potszabadsag — a Kit. 155. § (4)-(6) bekezdése szerinti potszabadsag kivételével - abban az
esetben adhatd ki és vehetd igénybe, ha az alapszabadsag mar kiadasra kertilt.

V.8.5. Szolgalati érdek esetén az alapszabadsag legkésObb az esedékesség évét kovetd év
marciusanak utolsé napjaig, a pétszabadsag pedig az esedékesség évét kévetd év juniusanak
utolsé napjaig adhaté ki és a kormanytisztvisel6 eddig az id6pontig veheti igénybe, ha az
esedékesség éve eltelt.

Az errdl sz6l6 dontés meghozatala az igazgatd kizardlagos, at nem ruhdzhaté hataskorébe
tartozik.

Szolgalati érdeknek mindsil kiildndsen, ha az alapszabadsag kiadasa miatt
a) az lgazgatdsag alapfeladatainak folyamatos ellatasa,
b) a felugyeleti szerv altal elbirt feladat hataridére torténé ellatasa, vagy
c) az el6re nem tervezhet6, rendkivili feladatok hatarid6re torténd ellatasa
nem biztosithato.

Ha a kormanytisztvisel6 tappénz, szillési szabadsag, vagy a gyermek, illetve az unoka
gondozéasa, a hozzatartoz6 apolasa céljabdl igénybe vett fizetés nélkili szabadsag miatt nem
tudja az esedékesség évében a szabadsagat igénybe venni, az akadalyoztatds megsz(inésétdl
szamitott 30 napon belul - az esedékesség évét kovetben is - igénybe veheti a szabadsagot.

V.8.6. Az V.8.5. pontban meghatarozott hataridét kévetéen a szabadsag nem adhaté ki és nem
vehet6 igénybe.

V.8.7. A szabadsag nem halmozodhat, és fGszabalyként a szabadsagot pénzben megvaltani
nem lehet.

A szabadsagot pénzben meg kell /lehet valtani:

a) a kormanyzati szolgalati jogviszony megszlinése és megszlntetése esetén, ha a
munkaltatéi jogkér gyakorléja az aranyos szabadsagot nem adta ki, az aranyos
szabadsagot (ha a kormanytisztvisel6nek van fennmaradé szabadsdga) a jogviszony
megsz(inését kdvetd 40. napon kell megvaltani,

b) ha a kormanytisztvisel6 a gyermek vagy az unokadpoldsa, gondozasa, a hozzatartozé
apolasa céljabél miatt kapott fizetés nélkili szabadsag elsé hat hoénapjara jard
szabadsagot nem kapta meg, azt a felek megallapodasa alapjan pénzben is meg lehet
valtani a gyermek vagy az unoka gondozasa, a hozzatartoz6 apolasa, illetve gondozasa
céljabdlra kapott fizetés nélkiili szabadsag megszlinését kovetden.
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A szabadsag megvaltasaval kapcsolatos kormanytisztvisel6i igény eléviilése a kormanyzati
szolgalati jogviszony megsz(inésének napjan kezddédik.

V.8.8. Minden év januar 30-ig a JIBO humanpolitikai Ggyintéz6je a munkahelyi vezetdvel
egyeztetve megallapitja a foglalkoztatottak el6z6 évben igénybe vett, illetve ki nem adott
szabadsaganak mértékét, valamint a targyévben jaré szabadsag mértékét.

A JIBO minden targyév januar 31-ig tdjékoztatja a foglalkoztatottakat az el6z6 évi, még
igénybe nem vett szabadsdg mértékérdl és az igénybevétel lehetéségének hataridejérdl,
valamint a targyévre jaré szabadsag mértékrol.

V.8.9. A kormanytisztvisel6nek a szabadsag kivételére vonatkozé igényét a szabadsag kezdete
el6tt legkésébb 15 nappal be kell jelentenie a szervezeti egység vezet6jének, mint kozvetlen
munkahelyi vezet6jének. Ha a kormanytisztvisel6t érint6 olyan kortlmény merdl fel, amely
miatt a munkavégzési kotelezettség teljesitése szamara személyi, illetve csaladi kdrilményeire
tekintettel aranytalan vagy jelentds sérelemmel jarna, a kormanytisztvisel6 errdl haladéktalanul
értesiti a szervezeti egység vezet6jét. Ebben az esetben a szabadsagot a 15 napos bejelentési
hatdridére vonatkozo szabaly mell6zésével kell kiadni. A kormanytisztviseld a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak felszélitasa esetén a korilmény fennallasat a munkaba allasakor
haladéktalanul igazolni kételes.

V.8.10. A szabadsag kiadasat — a kormanytisztviselé kérelme, vagy elézetes meghallgatasa
utdn — atruhazott hataskérben a kozvetlen munkahelyi vezet6 engedélyezi. A szabadsag
kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével és alairasaval torténik.

V.8.11. A kormanytisztvisel6 mar megkezdett szabadsaga kivételesen fontos érdekbdl
megszakithatd. Az errdl sz6l6 dontés meghozatala az igazgaté kizarélagos, at nem ruhazhaté
hataskorébe tartozik.

Ebben az esetben a szabadsag alatti tartézkodasi helyr6l a munkahelyre, illetve a
visszautazassal, valamint a munkaval toltétt id6 a szabadsdagba nem szamit be. A
kormanytisztviseldnek a megszakitassal dsszefliggésben felmerult karat, illetve koltségeit az
lgazgatésag koteles megtériteni.

V.8.12. Az igazgaté minden targyév januar elején donthet arrél, hogy a kormanytisztvisel6k
szabadsaga a targyévben szabadsagolasi terv alapjan kerul kiadasra. Ebben az esetben a
targyévi rendes szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, azoktél csak
akkor lehet eltérni, ha a kormanytisztvisel6t érinté olyan kortilmény meril fel, amely miatt a
munkavégzési kotelezettség teljesitése szamara személyi, illetve csaladi kortulményeire
tekintettel aranytalan vagy jelent6s sérelemmel jarna.

V.8.13. A szabadsagolasi terv formanyomtatvanyat szervezeti egységenkénti bontasban és
Osszesitve is a JIBO késziti el6, minden targyév januar 25-ig.

A szabadsagolasi terv nyomtatvanyat a szervezeti egységek vezetdi adjak at a
kormanytisztvisel6k részére.

V.8.14. A kormanytisztvisel6k minden targyév februar 15-ig kotelesek a szabadsagolasi tervben
igényliknek megfeleléen a targyévi szabadsdguk tervezett (temezését feltuntetni, és
javaslatukat a kézvetlen munkahelyi vezetdjiknek atadni.

V.8.14. A targyévi rendes szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfelel6en kell kiadni, azoktdl
csak rendkivill indokolt esetben lehet eltérni. eltérni. Ha a kormanytisztvisel6t ezzel
Osszeflggésben kar éri, vagy koltség terheli, az lgazgatosag koteles azt megtériteni. A
kormanytisztvisel6 nem kovetelheti karanak és koltségének a megtéritését, ha az eltérésre a
kormanytisztvisel6 kérelmére kerl sor.

V.5.16. A dolgozé szabadsaganak engedélyezésével és kiadasaval kapcsolatos adatokat a
kozvetlen munkahelyi vezet6 az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyokon kételes
nyilvantartani.

V.5.17. A szabadsag kiadasakor ,,szabadsagengedélyt” kell kitdlteni, melyet mind a
foglalkoztatott, mind pedig a szervezeti egység vezetdje koteles alairni. A ,,szabadsagengedély”
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szigorl szamadasu nyomtatvany [B.18-49/V r.sz.], melynek megfelel6 atadas-atvételérdl a
JIBO gondoskodik.

A kettdé példanyban kitoltott és aladirt szabadsdgengedély masodik példanya a témbben marad,
els6 példanyat pedig a szervezeti egység vezetlje a havi jelenléti ivekhez csatolva koteles a
PSZO humanpolitikai ligyintéz6jének atadni.

Vv.8.18. A munkavallalékra vonatkozé eltéré szabalyok

a) A munkavallalénak a munkaban toltétt id6é alapjan minden naptéari évben szabadsag jar,
amely alap- és potszabadsagbdl all. Az alapszabadsag mértéke 20 munkanap. Az
alapszabadsagon felil a munkavallalot évente az Mt. 118-120. §-aban meghatarozott
potszabadsag illeti meg.

b) a munkaltaté6 évente 7 munkanap szabadsagot — a munkaviszony els6 harom hdénapjat
kivéve — legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni. A munkavallalébnak erre vonatkoz6 igényét legalabb 15 nappal a szabadsag kezdete
el6tt be kell jelentenie.

c) a szabadsagot — eltér6 megadllapodds hianyaban — gy kell kiadni, hogy a munkavallalo
naptari évenként egy alkalommal, legalabb 14 egybefiiggd napra menteslljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kdtelezettsége aldl. E tekintetben - a szabadsagként
kiadott napon tal - a heti pihenénap (heti pihen6idd), a munkasziineti nap és az egyenlétlen
munkaid6é-beosztas szerinti szabadnap vehet6 figyelembe.

d) a szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. A szabadsagot, ha a munkaviszony
oktdéber elsején vagy azt kévetben kezdddott, a munkaltaté az esedékességet kbvetd év
marcius 31-ig adhatja ki. A szabadsagot, ha a munkavallal6é oldalan felmerult ok miatt nem
lehetett marcius 31-ig kiadni, az ok megsz(inésétdl szamitott 60 napon beliil ki kell adni.

e) a szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaléval legkés6bb a szabadsag kezdete el6tt
15 nappal k6z6lni kell.

f) a munkaltato kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a mikodését kdzvetlenil és sulyosan
érinté ok esetén a szabadsag kiadasanak ko6zolt idopontjat moddosithatja, illetbleg a
munkavallal6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja.

g) a munkaltaté és a munkavallalé naptéari évre kotott megallapodassal megallapodhatnak
abban, hogy a munkavallalét az Mt. 107 8-a alapjan megillet6 pdtszabadsagot az
esedékesség évét kovetd év végéig adja ki.

V.9. Fizetés nélkuli szabadsag

V.9.1. A kormanytisztviselének fizetés nélkiili szabadsag jar

a) a tényleges 6nkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités idétartamara

b) a kulszolgalat idétartamara, ha hazastarsa vagy élettarsa kulszolgalatot teljesit

c) gyermeke 3. életéve betoltéséig - a gyermek gondozasa céljabol, amelyet a
kormanytisztviseld kérésének megfeleld idopontban kell kiadni

d) a nemzetko6zi kézigazgatasi szakértdi tevékenység idGtartamara

e) unokdja személyes gondozasa érdekében a gyermekgondozasi dij folyésitasanak
idétartama alatt

f) a c¢) pontban meghatarozzatok tul gyermeke személyes gondozasa érdekében a
gyermek 10. életéve betoltéséig a gyermekgondozasi segély, gyermekgondozast segit6
ellatas folyositdsanak idétartama alatt

g) az orokbe fogadott gyermeke gondozasa céljabol

h) torténd kihelyezésének kezd6 id6pontjatdl szamitott 3 évig, de legfeljebb a gyermek
tankotelezetté valasadnak id6pontjaig, amelyet a kormanytisztviseld kérésének
megfeleld id6pontban kell kiadni

i) hozzatartozéja tartds - elGrelathatolag harminc napot meghaladé - személyes apolasa
céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb 2 évre.
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V.9.2. A kormanytisztvisel6nek fizetés nélkilili szabadsag engedélyezheté a nemzetkozi
k6zigazgatasi szakért6i tevékenység id6tartamara.

V.9.3. A munkavallaléonak fizetés nélkili szabadsag jar az V.9.1. a), c¢), f) és i) pontjaban
meghatarozott esetben.

V.9.4. A fizetés nélkuli szabadsag iranti kérelmet/igénybevételt legaldbb 15 nappal el6bb
frasban, a szervezeti egység vezetdjén keresztlil az igazgatohoz kell benyujtani.

A kérelemhez csatolni kell a kérelmet alatamaszté dokumentumokat. A tartés apolast és annak
indokoltsagat az apoldsra szorulé személy kezel6orvosa igazolja.

V.9.5. A fizetés nélkili szabadsag a foglalkoztatott altal megjelolt idépontban, de legkorabban
a szabadsadg megszilintetésére iranyulé jognyilatkozat kézlését6l szamitott 30. napon szlinik
meg.

V.9.6. Az V.9.4. és V.9.5. pontban meghatarozott, a hataridére vonatkozé rendelkezést nem
kell alkalmazni a tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgdlatteljesités idétartamara
vonatkozo fizetés nélkuli szabadsagra.

V.9.7. A munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak engedélye alapjan a JIBO elkésziti a szikséges
okiratokat, majd azok egy példanyat megkiildi a kérelmez6nek.

V.10. Mentesllés a rendelkezésreallasi, valamint a munkavégzési
kotelezettség teljesitése alol

V.9.1. A kormanytisztvisel6 dijazas (illetmény) ellenében mentesiil a rendelkezésreallasi,
valamint a munkavégzési kotelezettség alél

a) a kotelez6 orvosi vizsgalata idétartamara

b) a képzésben vald részvételhez sziikséges idore

c) a véradashoz szlikséges, legalabb négy 6ra idétartamra,

d) a szoptatd anya a szoptatas els6é hat hénapjaban naponta kétszer egy, ikergyermek
esetén naponta kétszer két érara, a kilencedik hénap végéig naponta egy, ikergyermek
esetén naponta két érara,

e) a hozzéatartozdéja halalakor két munkanapra,

f) a képzésben valo részvételhez sziikséges idére,

g) a birdsag, hatosag, kozszolgalati dontébizottsagi vagy etikai eljaras lefolytatasa soran
az eljarasban vald, vagy az MKK Orszagos Kildottgy(ilése és mas képviseleti, igyintézéi
testlilete Gilésén torténd személyes részvételhez szlikséges id6tartamra,

V.9.2. A munkavallalo tavolléti dij ellenében mentesil a rendelkezésreallasi, valamint a
munkavégzési kotelezettség aldl
a) az V.9.1. a), c)-e) pontban meghatarozott esetekben és idétartamra
b) ha a munkavallalét birésag vagy hatdsag el6tt tanuként hallgatjak meg, az eljarasban
valé személyes részvételhez szlikséges idGtartamra,
c) altalanos iskolai tanulmanyok folytatasa esetén a képzésben valé részvételhez
szlikséges idbre.

V.9.3. A foglalkoztatottat a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval torténé megallapodas szerint
illeti meg dijazas
a) a kiléndés méltanylast érdeml6 személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét id6tartamara,
b) ha a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak engedélye alapjan mentesitl a munkavégzési
kotelezettség alol.

Felek megallapodhatnak abban, hogy a foglalkoztatott a teljes illetményét (munkabérét), vagy
annak bizonyos szazalékat kapja, illetve abban is, hogy dijazas szamara nem jar.

V.9.4. A foglalkoztatott mentestil a rendelkezésreallasi, valamint a munkavégzési
kotelezettség aldl, de dijazas nem illeti meg
a) a keresOképtelenség idétartamara
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b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcids eljarassal 6sszefliggé, egészségligyi
intézményben torténd kezelés id6tartamara,

c) a tényleges dnkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités id6tartamara,

d) ha a munkavallalé birésagi vagy hatésagi eljarasban nem tanuként, hanem mas
szerepben vesz részt, az eljarasban val6 személyes részvételhez sziikséges idétartamra.

V.9.5. A foglalkoztatott egylttmiikddési koételezettsége alapjan koteles haladéktalanul
bejelenteni a szervezeti egység vezetdjének, ha valamelyik jogcim alapjan mentestini kivan a
munkavégzési kotelezettség alol.

V.9.6. A foglalkoztatott koteles hitelt érdemlSen bizonyitani, hogy a mentesiilésre okot add
korulmény valéban fennall. llyen igazolas kilonodsen pl. a véradast szervez6, a haziorvos, vagy
szakorvos, az oktatasi intézmény altal kidllitott igazolas, a bir6sag vagy hatésag idézése, stb.

V.9.6. A munkaid6-kedvezményt megvaltani nem lehet.

V.9.7. A dijazas ellenében torténd munkavégzés aldli mentesitést a jelenléti iven ,ME-F”
megjeloléssel kell jelezni, a dijazas nélkuli munkavégzés aléli mentesitést pedig ,,ME-N" bet(ivel
kell jeldlni. A jelenléti ivhez csatolni kell az VV.9.3. pontban meghatarozott megallapodast, illetve
az V.9.6. pontban megjeldlt igazolasokat.

V.9.8. A munkaid6-kedvezményekrél a JIBO nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a dolgoz6 nevét,

- a munkaidé kedvezmény pontos megnevezését,

- a munkaidé kedvezményt alatdmaszto igazolds megnevezését,

- a munkaidé kedvezményként ténylegesen igénybe vett id6tartamot.
A nyilvantartast évente kell vezetni.

V.11. KeresOoképtelenség miatti tavollét

V.11.1. A foglalkoztatottat a betegsége miatti keres6képtelenség idejére — ide nem értve a
tarsadalombiztositasi szabalyok szerinti GUzemi baleset és foglalkozasi betegség, gyermeke
apolasa miatti, valamint a varanddsadg miatti keresGképtelenséget — naptéari évenként 15
munkanap betegszabadsag illeti meg.

V.11.2. Ev kdzben kezdédd jogviszony esetén a dolgoz6 a naptari évre jaré betegszabadsag
id6aranyos részére jogosult. Ez azonban — ha a dolgozé az év folyaman mar jogviszonyban allt
— nem lehet tbébb, mint a naptari évre jaré betegszabadsag még igénybe nem vett része.

V.11.3. A betegszabadsdg kiadasanal a munkaid6-beosztas szerinti munkanapokat kell
figyelembe venni. Ha a dolgozé a munkaszineti nap miatt mentesilne a munkavégzési
kotelezettsége aldl, ezt a napot munkanapként kell figyelembe venni.

V.11.4. A dolgozé a betegszabadsag, tappénz igénybevételét annak kezdé napjan,
akadalyoztatdsa esetén az akadaly megszlinését kovetéen azonnal koteles személyesen,
telefonon, e-mailben, vagy SMS-ben bejelenteni a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének, valamint
a JIBO humanpolitikai gyintézdjének.

A tajékoztatasi kotelezettséget indokolt esetben a foglalkoztatott hozzatartozéja atjan is
teljesitheti.

V.11.5. A betegszabadsagon, tappénzen lév6 dolgozd legkés6bb a betegsége megsziinését
kévetd els6 munkanapon koteles a keres6képtelenségét igazold orvosi igazolast a JIBO-nak
atadni.

V.11.6. A betegszabadsag tartamara a foglalkoztatottat illetménye/tavolléti dija 70%-a illeti
meg.

V.11.7. A keresOképtelenség miatti tavollétet (a betegszabadsagot, illetve tappénz
igénybevételének idGszakat) a jelenléti iven ,B” megjeldléssel kell feltlintetni.
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V.12. Tanulmanyi munkaido-kedvezmény

V.12.1. A foglalkoztatottat a Kit. 93. § (2) bekezdés g) pontja, vagy az Mt. 55. § (1) bekezdés
g) pontja alapjan tanulmanyi céli mentesités illeti meg.

V.12.2. A tanulmanyi munkaid6-kedvezmény igénybevétele és engedélyezése a rendes
szabadsag igénybevételével azonos médon torténik.
V.12.3. A jelenléti iven a tanulmanyi munkaid6-kedvezményt az alabbi maédon kell jelezni:
a) a tanulmanyi céli mentesités fizetett idétartamat: ,TSZ-F”
b) a tanulmanyi céli mentesités a tanulmanyi szerz6dés vagy a jelen Szabalyzat
rendelkezése hianyaban nem fizetett id6tartamat: ,TSZ-N”"
megjeldléssel.

V.12.4. A kilonb6z6 képzéseken résztvevl foglalkoztatottak részére adhaté munkaidd-
kedvezményeket a Szabalyzat XI11.5. pontja tartalmazza.

V.13. A munka és pihen6ido nyilvantartasa

V.13.1. Az Kit. 133.8-4ban foglaltakra tekintettel az lgazgat6sdg valamennyi szervezeti
egységénél a foglalkoztatott munkahelyen valé megjelenésének tényét, a napi munkaban
toltott id6 nyilvantartasat, a tavollétek jogcimét, valamint a kiklldetések helyét a Szabalyzat
22. szamu melléklete szerinti egyéni jelenléti iven kell régziteni.

V.13.2. A jelenléti iven alkalmazott megjeldlések, roviditések és jelentésik:
a) Erkezés - a napi munkakezdés tényleges idépontja, 6ra/perc
b) Tavozas - a napi munka befejezésének id6pontja, éra/perc
c) Eltelt id6 — az adott napon a munkahelyen eltoltétt id6, ora/perc
d) M.kozi sziinet — a munkakozi sziinet 6sszes idétartama éra/perc
e) Munkaid6 — C-D, éra/perc
f) ,,SZ” — rendes szabadsag
g) ..B” — betegszabadsag
h) ,,TSZ” — tanulmanyi céli mentesités — fizetett id6tartam
i) ,TSZN” - tanulmanyi céli mentesités — nem fizetett idétartam
j) .,.SZM” — szabadid6é megvaltas
k) ,ME-F” — mentesllés a munkavégzési kotelezettség alol — fizetett idétartam
) ,ME” — menteslilés a munkavégzési kotelezettség alol — nem fizetett id6tartam
m),,E” - Egyéb igazolt tavollét
n) ,,K” — kiktldetés

V.13.3. A jelenléti ivet a foglalkoztatott koteles naprakészen vezetni, és legkésébb minden
targyhé utols6 munkanapjan koézvetlen munkahelyi vezet6jének atadni; koteles tovabba a
javitasra visszaadott jelenléti iven a szlikséges javitasokat hataridore elvégezni. A jelenléti iv
naprakész vezetését a kézvetlen munkahelyi vezetd ellendrzi.

V.13.4. A jelenléti ivek leadéasi hatarideje minden hénap utolsé napja. Amennyiben a hénap
utolsé napja munkasziineti napra, vagy tnnepnapra esik, Ugy a leadasi hatarid6é fészabalyként
a soron kovetkezd munkanap.

V.13.5. Az egyéni jelenléti iv adatainak valdodisagat a foglalkoztatott és a szervezeti egység
vezetGje alairasaval igazolja.

V.13.6. A beosztott foglalkoztatottak jelenléti iveit az adott szervezeti egység vezetdje koteles
Osszegyljteni, és legkés6bb minden hénap utols6 munkanapjan a JIBO humanpolitikai
Ggyintézljének tovabbi lgyintézésre atadni, aki az atadas-atvételét tényét és id6pontjat a
jelenléti iven alairdsaval igazolja.

A jelenléti ivhez minden esetben csatolni kell az adott id6szakon belil kiadott
szabadsagengedély eredeti példanyat, az irasban elrendelt rendkivili munkaidére, valamint az
altalanostdl eltéré munkarend megallapitasara vonatkozd munkaltatdi intézkedést.
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V.13.7. A hidnyosan Kkit6ltott jelenléti ivet a humanpolitikai tgyintézé az illetékes szervezeti
egység vezet6jének visszakildi, aki haladéktalanul koteles a kijavitasrél/kiegészitésrol
gondoskodni.

V.13.8. A késve, vagy az adott targyhénapban le nem adott jelenléti ivekrél a humanpolitikai
Ugyintézdje koteles 3 munkanapon belll irasban tajékoztatni a JIBO vezetdje Gtjan az igazgatot.

V.13.9. A jelenléti iv szervezeti egység vezetbjének hataridore térténd atadasaért, a kijavitasra
visszaadott jelenléti iv javitasdért a foglalkoztatott, a jelenléti iv, a tavollét-kimutatas és a
szabadsag-nyilvantarté lap tartalmanak egyezdségéért a szervezeti egység vezetlje a felells.

A jelenléti iv vezetésére, kijavitasara, leadasara vonatkozé szabalyok be nem tartasa esetén az
igazgato a dolgoz6 irasban figyelmeztetheti, illetve annak tobbszori el6fordulasat kévetden vele
szemben fegyelmi eljarast indithat.

V.13.10. Az Igazgatosag vezet6é munkakor(i dolgozdira jelen V. pont rendelkezéseit
értelemszer(ien alkalmazni kell azzal, hogy a jelenléti iviik leaddsa, javitdsa, és adategyezisége
sajat felel6sségi koriikbe tartozik.

V.13.11. A jelenléti iveket a JIBO 10 évig koteles meg6rizni.

V.13. A Szabalyzat jelen V.8. pontjdban foglalt rendelkezéseket a munkavallalék esetében is
megfelel6en alkalmazni kell.

V1. Fejezet
Az otthoni munkavégzeés és a tavmunkavégzeés

VI1.1. Az otthoni munkavégzés szabalyai

VI.1.1. A foglalkoztatott és a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak megallapodasa esetén a
foglalkoztatott a munkajat a munkavégzés rendes helyétdl eltéréen a laké-, illetve tartézkodasi
helyén, sajat eszkdzeivel is végezheti.

VI.1.2. Az lgazgatésagnal meghatarozott feladat elvégzésére — kivételes esetben — otthoni
munkavégzés engedélyezhetd, az alabbi feltételek teljesiilése esetén:
a) a feladat otthoni korlilmények kozott hatékonyan végezhet6
b) az elvégzend6 munka jellege nem igényli a munkahelyen valo folyamatos tartézkodast,
valamint a vezetdkkel, a szervezeti egység vezetGjével és a munkatarsakkal vald napi
kapcsolattartast
c) az adott szervezeti egység folyamatos munkavégzését nem akadalyozza
d) az elvégzendé munka szadmitastechnikai eszk6zon végezhet6 és tovabbithaté a
munkaltato részére
e) az allashelyen ellatandé feladat korében kezelt - keletkezd, felhasznalt, feldolgozott és
tovabbitasra keril6 - adatok védelmére, biztonsagara vonatkozé kovetelmények
lehetévé teszik azoknak informdacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel (a
tovabbiakban egyiitt: szamitastechnikai eszk6z) torténd tovabbitasat.
f) a munkavégzés targyi feltételei biztositottak
g) az otthoni munkavégzésre kijeldlt helyiség és eszkdzok munkavédelmi szempontbdl
el6zetesen megfeleldnek mindsitettnek kell lennitik
h) az otthoni munkavégzés az lgazgatdsag részére aranytalan tébbletkoltséget nem jelent.

VI.1.3. A munkavégzés csak az lgazgatdésag altal munkavédelmi szempontbdl el6zetesen
megfelelének mindsitett munkahelyen és eszk6zokkel folytathatd.
A foglalkoztatott a megallapodasban megjeldlt lako- vagy tartézkodasi hely megvaltozasat
haladéktalanul koételes bejelenti a szervezeti egység vezet6jének.

VI1.1.4. A foglalkoztatott az otthoni munkavégzéshez hasznalt sajat eszkozein koteles az
lgazgatésag altal meghatarozott informatikai védelmi beallitasokat bizonyithat6 madodon
alkalmazni, valamint a biztonsagi el6irasokat maradéktalanul betartani.
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VI.1.5. Az lgazgatosag altal biztositott eszk6zokon térténd otthoni munkavégzés esetén a
foglalkoztatott kételes fokozottan Ugyelni arra, hogy az altala hasznalt eszkézhoz, illetve az
azon tarolt adatokhoz mas ne férhessen hozza. Munkavégzés felfiggesztésekor a
foglalkoztatott koteles a felhasznal6i profiljat zarolni, vagy az informatikai eszkdzt kikapcsolni,
ezzel is megakadalyozva az illetéktelen hozzaférést.

VI.1.6. Az otthoni munkavégzés esetén a kormanytisztviseld az lgazgatdésaggal torténd,
valamint a feladatellatassal 6sszefliggé kapcsolattartasra kizarélagosan a rendelkezésére
bocsatott elektronikus levélcimet, illetve elektronikus postafiokot hasznalhatja.

VI.1.7. Az atvett iratok biztonsagos 6rzésérél, valamint az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok
betartasardl a foglalkoztatott kételes gondoskodni.

VI1.1.8. Az otthoni munkavégzés iranti kérelmet irasban, részletes indokolassal a szervezeti
egység vezetdjéhez kell benyujtani.

A kérelemnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

a) az otthoni munkavégzés irani kérelem részletes indokolasat

b) az elvégezhets feladat(ok) részletes leirasat, felsorolasat

c) az otthoni munkavégzés tervezett helyét (laké-, vagy tartdzkodasi hely)

d) azt, hogy az otthoni munkavégzés soran sajat, vagy az lgazgatosag eszkozeit kivanja-
e haszndlni a kérelmezd; ha sajat eszkozeit kivanja hasznalni, az eszkdzok felsorolasat,
megnevezeését

e) az otthoni munkavégzés kért id6tartamat, tovabba annak megjel6lését, hogy
folyamatos, vagy ad hoc jellegli-e a tervezett otthoni munkavégzés

f) a foglalkoztatott nyilatkozatat, miszerint a foglalkoztatott biztositja, hogy az
lgazgatosag képviselGi az ellenOrzés, illetéleg a munkavégzéshez szikséges technikai
eszkdz Uzembehelyezése, karbantartasa, eltavolitdsa céljabdél a munkavégzés helyére
belépjenek és ott tartézkodjanak

g) nyilatkozatot arra vonatkozdéan, hogy az otthoni munkavégzésre vonatkozo kilon
megallapodas rendelkezéseit elfogadja.

VI1.1.9. Ha a kérelmez0 szervezeti egységének vezetdje nem tamogatja a foglalkoztatott otthoni
munkavégzését, ugy erre iranyuld indokolt javaslatat tovabbitja az igazgatéhoz.

VI.1.10. Amennyiben a kozvetlen munkahelyi vezetd tdmogatja a foglalkoztatott otthoni
munkavégzését, ugy az otthoni munkavégzésre vonatkozé kilon megallapodashoz szikséges
adatokat beszerzi, és a kérelemhez csatolja az alabbiakat
a) az otthoni munkavégzés javasolt idétartamat,
b) az elvégzendd feladatokat, a rendelkezésre &ll6 id6t, a beszamolds moédjara és
idépontjara vonatkozo javaslatot,
c) amennyiben a munkaeszkdzoket a munkaltaté biztositja, azok megjeldlését (pl.
szamitogép, szkenner, internet csatlakozas stb.)
d) az adatbiztonsagra, adatmasolasra és adattarolasra vonatkozé — az lgazgatdsag
informatikusaval egyeztetett — javaslatat
e) a PSZO bevonasaval a munkaltato altal megtéritendd, a munkavégzés soran felmertld,
véarhatd koltségeket (pl. internetszamla, telefonszamla) és azok elszdmolasanak médjat
f) a munkavédelmi megbizott bevonésaval elkészitett kockazatértékelést; a
munkavédelmi megbizott nyilatkozatat, miszerint az otthoni munkavégzés helye
munkavédelmi szempontbél megfeleld
g) a munkaltatd ellenérzési joga gyakorldasanak modjara és feltételeire vonatkozé
javaslatot.
h) az otthoni munkavégzésre vonatkozd egyéb feltételek meghatarozasara iranyuld
javaslatot.

))
VI.1.11. Az otthoni munkavégzés iranti kérelem és javaslat elbiralasa, az otthoni
munkavégzésre vonatkozd megallapodas megkdtése az igazgatd, mint munkaltatdi joggyakorlé
kizarélagos, at nem ruhazhaté hataskorébe tartozik.

VI.1.12. Amennyiben az igazgatoé az otthoni munkavégzést engedélyezi, ugy a foglalkoztatott
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kinevezését/munkaszerzodését modositani kell.

VI1.1.13. Az otthoni munkavégzés engedélyezése esetén a szervezeti egység vezetdje az VI.1.8.
pontban meghatarozott kérelmet, valamint VI.1.10. pontban meghatarozott javaslatot és
dokumentumokat atadja a JIBO-nak a kinevezés/munkaszerz6édés moaddositdsa, valamint a
megallapodas el6készitése érdekében.

VI1.1.13. Az otthoni munkavégzésre a kormanytisztvisel6vel keretmegallapodas is kothet6. A
keretmegallapodas esetén a foglalkoztatott minden alkalommal a megallapodasban foglaltak
szerint jelzi az otthoni munkavégzés iranti igényét a szervezeti egység vezetdjének.

VI1.1.14. Az otthoni munkavégzés soran a munka és pihen6idé nyilvantartdsara vonatkozo,
V.12. pontban foglalt rendelkezéseket is alkalmazni kell.

VI1.2. A tdvmunkavégzeés és szabalyai

VI.2.1. A tdvmunka az lgazgatésag székhelyétdl, illetve a munkavégzés rendes helyétdl
elkdlondlt helyen rendszeresen folytatott olyan tevékenység, amelyet informéacidtechnoldgiai
vagy szamitastechnikai eszkdzzel (a tovabbiakban egyltt: szamitastechnikai eszkdz) végeznek,
és eredményét elektronikusan tovabbitjak, ide nem értve az otthoni munkavégzést.

VI.2.2. A tavmunkavégzés elrendelése, a tavmunkara vonatkozé megallapodas megkotése az
igazgat6é, mint munkaltatoi joggyakorld kizardlagos, at nem ruhéazhaté hataskoérébe tartozik.

VI.2.3. A tavmunkavégzésre egyebekben a Kit.,, a kormanyzati igazgatasi
létszamgazdalkodasrol, valamint a kormanyzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait
érintd egyes személyligyi kérdésekrdl sz6l6 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet, valamint az
otthoni munkavégzésre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja elbirhatja, hogy az altala biztositott szamitastechnikai vagy
elektronikus eszkézt a kormanytisztvisel6 kizarolag a munkavégzéshez hasznalhatja.

VI1l. Fejezet
Teljesitményértékelés

VIIL.1. A teljesitményértékelés rendje

VII.1.1. A kormanytisztvisel6 munkateljesitményének értékelésre akkor keriilhet sor, ha a
kormanytisztviselo az értékelés alapjaul szolgald id6szakban legaldbb két honapig az értékeld
vezet6jének irdnyitasa alatt allt.

VII.1.2. Teljesitményértékelésre az igazgaté mérlegelési jogkdrben meghozott déntése alapjan
szlikség szerint, vagy a kormanytisztviseld kérelme alapjan évente egy alkalommal kertlhet
sor.

A kormanytisztviseld értékelésére a szervezeti egység vezetdje is javaslatot tehet a munkaltatoi
jogkor gyakorldja felé.

VII.1.3. A teljesitményértékelés elektronikus formaban torténik, a kormanytisztviseldi
teljesitményértékelési informatikai rendszerben - TER informatikai rendszer.

VII.1.4. A kormanytisztvisel6 a munkateljesitménye értékelése iranti kérelmet irasban,
kdzvetlentl az igazgatohoz nyujthatja be. A kérelemben meg kell jel6Ini, hogy az értékelés
kivalésagi elemekre is kiterjedjen-e.

VII.1.5. A kormanytisztvisel6 — az értékel6 megbeszélés elétt — a TER informatikai rendszerben
onértékelést végez. Az dnértékelés soran a kormanytisztviseld személyes megitélésével szamot
ad a feladatai végrehajtasrdl, az alap- és szakmai kompetenciadkrél, sajat
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munkateljesitményérdl, képességeirél és készségeir6l, tevékenységérdl, magatartasardl,
elhivatottsagarol.

VII.1.6. A beosztott kormanytisztvisel6k — az igazgaté altal meghatarozott kérben egyes egyes
természetvédelmi O6rok — teljesitményértékelését az osztalyvezetd; az osztalyvezetbk
értékelését a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti rend szerinti
igazgatohelyettes; az igazgatohelyettesek, valamint a kdzvetlen igazgatéi felligyelet/iranyitas
alatt allé szervezeti egységek vezetdi tekintetében pedig az igazgatd végzi el (értékelo
vezet0d). Az igazgato teljesitményértékelése a miniszter feladat-, és hataskore.

VIIL.1.7. A teljesitményértékelés elemei:

Kotelez6 elemek:
a) az allashelyen ellatando6 feladat (ok) végrehajtasanak értékelése, valamint
b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtasahoz kapcsolodé alap- és szakmai
kompetenciak értékelése.

Nem kotelezd, kivalésagi elemek:
a) a stratégiai célokban valé kdzrem(ikodés,
b) az év kdzbeni tobbletfeladatok ellatasa,
c) a hataridé el6tti feladatteljesités, valamint
d) az innovativ feladatmegoldas, Uj szakmai médszerekre vald torekvés,
e) szorgalom
f) plusz feladatvallalas.

VII.1.8. Az értékel6 vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelésekor a kotelezé és
kivalésagi elemeket a teljesitményértékelés idGpontjat megel6z6, legfeljebb egyéves
idétartamot figyelembe véve értékeli.

A Kkivalosagi elemek kozul legfeljebb két kivalosagi elem értékelhet6 az értékelt személy
értékelési id6szakban végzett feladatellatasara figyelemmel. Amennyiben a
teljesitményértékelésre a kormanytisztvisel6 kérelme alapjan kertl sor, a kivalésagi elemeket
akkor értékelhetbek, ha azt a kormanytisztviseld kifejezetten kéri.

VII.1.9. A teljesitményértékeléskor az értékeld vezetd és a kormanytisztviseld kozott értékeld
megbeszélésre kerll sor, amelyen az értékeld vezetd részletesen ismerteti és indokolja az altala
kialakitott teljesitményértékelési eredményeket az értékelt személlyel. Ezekre az értékelt
személy észrevételt, javaslatot tehet, amelyet a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

VII.1.10. Az értékel6 vezetd a teljesitményértékelés eredményérél az értékelés alairasa el6tt
koteles tajékoztatni az igazgatot.

A teljesitményértékelést az igazgat6é hagyja jova. Az igazgaté a teljesitményértékelés el6zetes
eredmeényét felllbiralhatja. Ez esetben a teljesitményértékelést Ujbol el kell végezni.

VII.1.11. Az értékel6lap a kormanytisztviselonek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelés végrehajtasara szolgald elektronikus rendszerben kerul kézbesitésre.

VII.1.12. Az értékel6 lapokat egy példanyban nyomtatott formdaban is el6 kell allitani. A
papiralapu értékel6lapokat az értékel6 vezet6, a kormanytisztvisel6 és az igazgaté irja ala. A
mindsitést az értékeld vezet6, az értékelt kormanytisztvisel6 irja ald. Az aldirdst kovetéen a
papiralapt dokumentumot a személyi anyagok kézott kell tarolni.

VII.1.13. A teljesitményértékelés megsemmisitése irdnt a kormanytisztvisel6 kozszolgalati
jogvitat kezdeményezhet a teljesitményértékelés kozlését6l szamitott 30 napon belll a
Ko6zszolgalati Dont6ébizottsagnal.

VII.1.14. Ha a kormanytisztvisel6t a munkaltatéi joggyakorlé mas allashelyre helyezi, a
kormanytisztviseld értékel6 lapjat az értékel6 vezetének a TER informatikai rendszerben le kell
zarnia.
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VI1.1.15. Az igazgato az Igazgatdsag kormanytisztviseldi kozll két f6 szakmai vezetd beosztasu
szervezeti tadmogaté munkatarsat nevez ki a teljesitményértékelés helyi, szervezeti
folyamatanak 6sszefogéasa, és koordinalasa érdekében.

Alapvetd feladatuk az Igazgatdsag teljesitményértékeléssel érintett munkatarsainak
nyilvantartasa, értékeld vezetOk-értékelt személyek Osszerendelése, a szervezeti egységek
hierarchikus 6sszedllitdsa, az értékel6 vezet6k értékelési folyamatainak mddszertani
tamogatasa, a statisztikai lekérdezések és adatszolgaltatasok teljesitése.

VII.1.16. A teljesitményértékelési feladatok végrehajtasdban az lgazgatdésag valamennyi
kormanytisztviselGje koteles részt venni, és a raharul6 feladatokat hataridében teljesiteni. A
teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat, kotelezettségeket Ugy kell teljesiteni, hogy
véleménycserére éplld két-, illetbleg haromiranyl kommunikacio valdésuljon

VI1ll. Fejezet
Az illetmény és a munkabér

VIIL.1. Az illetmény

VIII.1.1. A kormanytisztvisel6 a kormanyzati szolgalati jogviszonya alapjan havonta
illetményre jogosult. A kormanytisztvisel6 illetményét a munkaltatéi jogkor gyakorléja a
szakmai képességek, a képzettség, a gyakorlat, valamint a teljesitmény alapjan hatarozza meg
az allashelyhez tartoz6 besorolas szerinti savon belil.

A tartdsan tavol 1év6 kormanytisztviseld altal betoltott allashelyen a Kit. 54. § (5) bekezdés b)
pontja alkalmazdasaval |étrehozott hatarozott idejli jogviszony alapjan az allashely besorolasi
kategoriajatél eggyel alacsonyabb, illetve eggyel magasabb besorolasi kategériahoz tartozé
illetménysdavba esd illetmény is meghatarozhato.

Az illetményt a beosztasi okirat tartalmazza.

VIIL.1.2. Az illetményt - klIfoldén térténé munkavégzés vagy jogszabaly eltéré rendelkezése
hianyadban - a magyar térvényes pénznemben kell megallapitani és kifizetni, utalvany vagy
fizet6eszk6z helyettesitésére szolgalé mas formaban nem lehet.

Az illetményt szaz forintra kerekitve kell megadllapitani. A kerekités nem mindsll munkaltatdi
intézkedésen alapuld, az altalanostdl eltérd illetmény-megallapitasnak.

VIIl.1.4. Havi illetmény esetén az egy Orara jar6 illetmény meghatarozasa soran a havi
illetmény O0sszegét osztani kell altalanos teljes napi munkaidd esetén 174 6raval, az altalanostol
eltérd teljes napi vagy részmunkaid6 esetén a 174 éra idéaranyos részével.

VIIL.1.5. A kormanytisztviseld6 megallapitott illetménye az adott naptari évben
teljesitményértékelése  alapjan  moddosithaté. A  teljesitményértékelés alapjan a
kormanytisztviseld illetménye az adott besorolasi kategériahoz tartozé dsszeghataron beliil
legfeljebb 20%-kal csbkkenthetd, illetve legfeljebb 30%-kal névelhetd.

VIIIL.1.6. A kormanytisztvisel6 részére jard illetményt havonta utdlag, egy alkalommal kell
elszamolni és kifizetni. Ha a jogviszony egy hoénapnal rovidebb ideig tart, az illetményt a
jogviszony végén kell elszamolni és kifizetni.

Az illetményt a targyhdnapot kovetd 6todik napig ki kell fizetni gy, hogy a kormanytisztvisel6
illetményével a bérfizetési napon rendelkezhessen. Amennyiben az illetmény kifizetésének
napja pihen6napra vagy munkasziineti napra esik, az illetmény kifizetése legkésébb a megel6z6
munkanapon torténik.

Az illetmény késedelmes kifizetése esetén a kormanytisztviselét a késedelem idejére a
késedelembe esés id6pontjatél kezdve a késedelemmel érintett naptari félév elsé napjan
érvényes jegybanki alapkamattal megegyez6 mértékil kamat illeti meg.
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VIIL.1.7. A kormanytisztvisel6t az illetmény kifizetése a kormanytisztvisel6 altal valasztott
fizetési szamlara torténd atutaladssal, fizetési szamla hianyaban pénzforgalmi szamlardl torténd
készpénzkifizetés kézbesitése tjan torténik. Az illetmény fizetési szamlara torténd
atutaldsanak vagy készpénzben torténé kifizetésének a koéltségét az Igazgatdsag viseli.

VII1.1.8. A fizetési szamlahoz kapcsoldddéan a kormanytisztvisel6 részére legfeljebb havonta a
kézponti koltségvetésrdl szold térvényben meghatarozott mértékld bankszamla-hozzajarulas
adhat6. A bankszamla hozzajarulads nyujtasardl az igazgatdé — az lgazgatésag koltségvetési
helyzetének figgvényében — dont.

VIIL.1.9. Az illetményt a kormanytisztvisel6 részére kell kifizetni, kivéve, ha erre mast
felhatalmaz, vagy birésagi, vagy mas hatésagi hatarozat ebben korlatozza.

A meghatalmazast teljes bizonyitd erejli maganokiratba, vagy kozokiratba kell foglalni. A
meghatalmazast a PSZ0O osztalyvezetdjéhez kell benyujtani.

VIII.1.10. A kormanytisztviseld részére illetményérdl részletes irasbeli elszamolast kell adni.
Az elszamolasnak olyannak kell lennie, hogy a kormanytisztviseld a kiszamitas helyességét,
valamint az illetménybdl valé levonasok jogcimét és Osszegét ellendrizni tudja. Az irasbeli
elszamolasnak tartalmaznia kell a rendkivili munkavégzés jogcimén kifizetett dijazast is.

Az lgazgat6sag az elszamoléast a Magyar Allamkincstar Elektronikus Bérjegyzék programja Gtjan
biztositja.

A program eléréséhez szikséges webcim - https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu

A program felhasznaléi kézikbnyvét a PSZO elektronikus daton kildi meg a
kormanytisztviselonek.

VIII.1.11. Az lgazgatdsag kovetelését a kormanytisztvisel6 hozzajarulasa alapjan, tovabba, ha
az elGlegnyujtasbdl, vagy a kormanyzati szolgalati jogviszony év kézbeni megsziinése esetén a
cafetéria-juttatas visszafizetési kotelezettségébdl ered - a levonasmentes illetményrészig - az
illetménybdl levonhatja.

Egyebekben az illetménybdl vald levonasra a bir6sagi végrehajtasi jogszabalyok az iranyadok.

VIII.1.12. Az lgazgat6sag a kormanytisztvisel6 jogviszonnyal 0sszefliggé tartozasainak
megtéritésére iranyuld igényét fizetési felszolitassal érvényesitheti.

VIII.1.13. A jogalap nélkil kifizetett illetmény 60 napon tul akkor kdvetelhet6 vissza, ha a
kormanytisztviselonek a kifizetés alaptalansagat fel kellett ismernie vagy azt maga idézte eld.

VIII.1.14. Amennyiben a PSZO jogalap nélkuli kifizetést észlel, ugy a rendelkezésre all6
dokumentumokat haladéktalanul atadja a JIBO osztdlyvezetéjének a fizetési felszdlitas
el6készitése érdekében. A fizetési felszolitds kiadmanyozasa az igazgatoé kizarélagos jogkorébe
tartozik.

VIII.1.15. Az illetmény/munkabér elszamolasaval, kifizetésével, az illetménybdl toérténd
levonassal, valamint az illetményhez kapcsolédé egyéb feladatok ellatdsaval kapcsolatos
feladatokat a PSZO latja el.

VIIL.2. A munkabér és potiékok

VIIL.2.1. A munkavallalok esetében a jelen VIII.1. pont rendelkezéseit kell alkalmazni az
alabbi eltéréssel:
a) a munkabért a targyhonapot kdvetd hénap tizedik napjaig ki kell fizetni
b) a munkabért a bérfizetés el6tti utolsé munkahelyen toltott munkanapon kell kifizetni,
vagy a munkaltaté koltségére a tartézkodasi helyére kell megkildeni, ha a
munkavallaloé a bérfizetési napon jogos okbdl nem tartézkodik a munkahelyén.

VIII.2.2. A Munkavallald&t munkaszliineti napon torténé munkavégzés esetén, a
munkaidékereten felll, valamint a munkaid6-beosztds szerinti heti pihenénapra (heti
pihendidore) elrendelt rendkivili munkaidében térténé munkavégzés esetén az Mt. szerinti
bérpotiék illeti meg.
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VIIL.2.3. A munkaltatd és a munkavallalé a munkaszerz6désben megallapodhatnak, hogy a
munkaidékereten fellil végzett munka, valamint a munkaid6-beosztas szerinti heti pihenénapra
(heti pihendid6re) elrendelt rendkivili munkaidében torténd munkavégzéskor a munkaltatéd
masik pihendnapot biztosit a munkavallalé részére. Ebben az esetben az egyébként irAnyadd
potlék 50%-a illeti meg a Munkavallalot.

VIII1.2.4. A munkavallal6 kizarélag a Tapolcai-tavasbarlangban, mint ionizal6é sugarzasnak kitett
munkahelyen valé munkavégzésekor 30% veszélyességi potliékban részesul.

A bérpotiék szamitasi alapja a munkavallalé egy 6réara jaré alapbére. A bérpotlék szamitasi
alapjanak meghatarozasakor a havi alapbér 6sszegét az altalanos teljes napi munkaidé esetén
szazhetvennégy O6raval, a rész- vagy altalanostél eltéré teljes napi munkaid6 esetén a
szazhetvennégy Ora aranyos részével kell osztani.

1X. Fejezet

Erdemek elismerése

1X.1. Allami és miniszteri elismerések

IX.1.1. Allami kitiintetésre az a foglalkoztatott javasolhatd, aki kivételesen magas szinvonalu
szakmai munkaja, példaértékl tevékenysége, az altala nyujtott rendkivili teljesitmény vagy
kimagaslo eredmény révén, illetve mas maédon szerez olyan érdemet, amely a Magyarorszag
cimerének és zaszlajanak hasznalatardl, valamint allami kitintetéseirdl sz6él6 2011. évi CCII.
toérvény szerinti allami kitiintetésre meghatarozott feltételnek megfelel.

1X.1.2. A természetvédelem terlletén végzett kiemelked6en eredményes munka, illetve ezen
agazatok fejlesztése érdekében huzamos id6n at kifejtett tevékenység elismeréseként a
miniszter a foglalkoztatottat szakmai elismerésben részesitheti.

1X.1.3. Elismerés kezdeményezése esetén a felterjesztésr6l az igazgatdhelyettesek és az
osztalyvezetOk véleménye kikérését kovetéen az igazgatd dont.

Az elOkészitést az adomanyozas rendjérdl a Magyar Szent Istvan Rend, a Magyar Becsulet Rend,
a Magyar Erdemrend és a Magyar Erdemkereszt kitiintetés adomanyozasanak rendjérdl szolo
224/2014.(1X. 4.) Korm. rendelet, valamint a foldm(ivelésligyi miniszter altal adomanyozhaté
dijakrol és mas elismerésekrél szél6 25/2015. (V. 27.) FM rendelet szabalyai szerint kell
elvégezni.

IX.1.4. Kitintetésre, elismerésre nem terjeszthetd fel az a foglalkoztatott, akivel szemben a
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott kizaré ok all fenn, aki ellen fegyelmi eljaras van
folyamatban, vagy aki jogerés fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

1X.1.5. Az &llami Kkitintetésekhez, valamint a miniszter altal adomanyozott dijakhoz és
elismerésekhez pénzjutalom adhaté, melynek javasolt mértékér6l — a gazdasagi
igazgatohelyettes véleményének kikérését kovetéen — az igazgatd dont.

1X.1.6. Az elismerésekkel kapcsolatos el6készitd feladatok elvégzése, a javaslat hataridében
torténd felterjesztése az Aaltalanos igazgatohelyettes feladatkérébe tartozik. Amennyiben az
elismerés az altalanos igazgatohelyettest érinti, az el6készité feladatot a gazdasagi
igazgatohelyettes végzi el.
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IX.2. Irasbeli dicséret

1X.2.1. A foglalkoztatott az Igazgatésag miikddése soran jelentkez6 tobbletfeladat(ok) magas
szakmai szinvonall elvégzéséért, megbizhatd, szorgalmas, példamutaté munkajaért irasbeli
,.lgazgatoi dicséret”-ben részesitheto.

1X.2.2. Az irdsbeli dicséretben részesitést a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti az
igazgatonal irasban, indokolassal ellatva. Az igazgatohelyettesek, valamint a szervezeti
egységek vezetli esetében az irasbeli dicséretben részesitésrdl az igazgatd onalléan dont.

1X.2.3. Az irasbeli dicséretben részesitésrél az igazgatd kizardélagos hatdskorben, mérlegelés
alapjan dont.

I1X.2.4. Irasbeli dicséretben részesitésre félévente egy alkalommal keriilhet sor. Ugyanazon
kormanytisztviseld egy éven belil legfeljebb kettd alkalommal részesithet6 irdsbeli dicséretben.

1X.1.5. Amennyiben az igazgatd dontése alapjan az irasbeli dicsérethez pénzjutalom kerdl
megallapitasra, annak kifizetésérdl a PSZO a déntés meghozatalatol szamitott 15 napon beltl
gondoskodik.

I1X.267. Nem részesithet6 irasbeli dicséretben az a foglalkoztatott, aki a megel6z6 fél évben
irasbeli figyelmeztetésben, vagy megrovasban részeslilt, illetve aki a megel6z6 fél évben
fegyelmi bintetés hatalya alatt allt.

1X.2.7. Az irasbeli dicséretrdl szél6 munkaltatédi intézkedésben rendelkezni kell a jovahagyott
pénzjutalom Osszegérdl, valamint a kifizetés hataridejérol is.

Az irasbeli dicséret oklevél formajaban is kiadasra kerul. Az oklevél mintajat a jelen Szabalyzat
24. szamu melléklete tartalmazza.

1X.3. Teljesitmény elismerés

1X.3.1. Ha a kormanytisztvisel6 egyéni teljesitményértékelésének eredménye ,kivalé”, vagy
LJO7  teljesitményszint” fokozatl, a kormanytisztvisel6 részére teljesitmény-elismerés
adomanyozhat6 a targyévben rendelkezésre allé kéltségvetési forrasok figyelembevételével, az
alabbi indokok alapjan:
a) magas szintd szakmai felkészlltséggel és az Ilgazgatésag iranti nagyfoku
elkotelezettséggel végzi munkajat és/vagy
b) segitékészségével és jé alkalmazkodd-készségével elbsegiti munkatarsai és ez altal
szakterulete feladatellatasat és/vagy
c) szakmai tudasaval és példamutaté magatartasaval hozzajarul az lgazgatésag szakmai
és tarsadalmi elismertségének fenntartasahoz és tovabbi noveléséhez.

1X.3.2. Nem terjeszthet6 fel elismerésre
a) aki az elismerés adomanyozasanak idépontjaban prdbaidejét tolti,
b) aki az elismerés adomanyozasanak idépontjaban fegyelmi eljards vagy fegyelmi
bintetés hatalya alatt all,
c) az a kormanytisztviseld, akinek az egyéni teljesitményértékelése eredménye legalabb a
»jO teljesitményszint” fokozatot nem éri el.

1X.3.3. A teljesitmény elismerés mértéke — pénzigyi fedezet rendelkezésre allasa fliggvényében
a) ,kivalé” teljesitményszint esetén maximum a kormanytisztvisel6 egy havi
illetményének megfeleld 6sszeg,
b) ,jo” teljesitményszint esetén maximum a kormanytisztvisel6 fél havi illetményének
megfelel6 6sszeg.

I1X.3.4. A teljesitmény elismerés nyljtasara vonatkozé javaslatot a kormanytisztviseld
teljesitményértékelést kovetéen az értékeld vezet6 terjeszti fel az igazgatéhoz. Az
igazgatohelyettesek, valamint a szervezeti egységek vezet6i esetében a teljesitmény elismerés
nyudjtasardl az igazgato onalléan dont.
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1X.3.5. A teljesitmény elismerésben részesitésr6l, annak mértékérél — a gazdasagi
igazgatohelyettessel tortént egyeztetést kovetéen — az igazgatd kizarélagos hataskorben,
mérlegelés alapjan dont.

1X.3.6. Ugyanazon kormanytisztvisel6 teljesitmény elismerésére egy éven belul egy alkalommal
kerulhet sor.

1X.3.6. A teljesitmény elismerésrél rendelkezd munkaltatoi intézkedés el6készitése és kifizetése
a PSZO feladata.

1X.4. A motivacios elismerés és jutalom

I1X.4.1. A kormanytisztvisel6 valamely kompetenciajara, specialis képességére, ismeretére,
tudasara figyelemmel pénzbeli juttatasként motivacios elismerésben részesithetd, amennyiben
az adott allashelyen torténd munkavégzése a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak kiemelt érdeke.

1X.4.2. A motivacidés elismerés — figyelemmel a 1X.4.1. pontban foglaltaknak megfeleléen — a
kormanytisztviseld részére

a) magas szinvonall munkaja elismeréseként, vagy

b) egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként
nyudjthato.

1X.4.3. Motivacios elismerés nem nyuUjthatdé annak a kormanytisztviselének
a) aki az lgazgatdésagnal még nem rendelkezik 6 hoénapos kormanyzati szolgalati
jogviszonnyal
b) aki prébaidejét tolti
c) aki felmentési vagy lemondasi idejét tolti.

1X.4.4. A motivacios elismerés mértéke — pénzigyi fedezet rendelkezésre allasa figgvényében
— maximum a kormanytisztviseld illetménye 150%-anak megfelel§ dsszeg.

1X.4.5. A motivaciés elismerés nyujtasara vonatkoz6 irasbeli, indokolt javaslatot a
kormanytisztviseld szervezeti egységének vezetbje terjeszti fel az igazgatéhoz. Az
igazgatohelyettesek, valamint a szervezeti egységek vezetdi esetében a motivacios elismerés
nyudjtasarol az igazgaté énalléan dont.

IX.4.6. A motivaciés elismerés nyujtasarél, annak mértékér6l — a gazdasagi
igazgatohelyettessel tortént egyeztetést kovetben — az igazgatd kizardlagos hataskorben,
mérlegelés alapjan dont.

1X.4.7. Ugyanazon kormanytisztviseld teljesitmény elismerésére egy éven belll legfeljebb kettd
alkalommal kerulhet sor.

1X.4.8. A motivacios elismerésrdl rendelkezé munkaltatéi intézkedés elbkészitése, 6sszegének
kifizetése a PSZO feladata.

1X.4.9. A munkavallal6 feladatai hosszabb id6én at tarté, az Igazgatésag tevékenysége
érdekében teljesitett munkavégzéséért, az adott teriileten elldtott feladat kiemelkedd
teljesitéséért, megbizhatd, szorgalmas, példamutaté munkajanak elismeréseként
pénzjutalomban részesitheto.

1X.4.10. Nem részesithet6 jutalomban az a munkavallald, aki
a) probaidejét tolti
b) joger6s fegyelmi biintetés hatalya alatt all
c) felmentési idejét tolti.

1X.4.11. Egyebekben a munkavallaléknak adhatd jutalomra a 1X.4.3. és a 1X.4.6. — 1X.4.8.
pontban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
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1X.5. Az allashely elismerés

IX.5.1. A kormanytisztvisel6 szolgdlati ideje alapjan a Kit. 144. §-a alapjan Aallashelyi
elismerésre jogosult.

1X.5.2. Az allashelyi elismerésre jogosito id6 megallapitdsanal az egy adott allashelyen eltoltott
id6t kell figyelembe venni.

I1X.5.2. Az allashelyi elismerésre jogosito idétartam kezd6 napja 2019. marcius 1-je.

1X.5.3. A JIBO nyilvantartja az allashelyi elismerésre jogosultakat, és az annak megallapitasara
vonatkozé munkaltatéi intézkedést a kifizetés esedékessége el6tt 15 nappal elkésziti és
megkuldi az igazgatonak alairas céljaboél, majd a munkaltatéi intézkedést egy példanyat a
kifizetés érdekében a PSZO-nak atadja.

IX.5.4. Az Aallashelyi elismerés szempontjabél az esedékesség (utalas) napja az allashelyi
elismerésre jogosité id6 utolsé napja, vagy - ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik - az ezt megel6z6 munkanap.

1X.6. A szolgalati elismerés

1X.6.1. A kormanytisztvisel6 szolgalati ideje alapjan a Kit. 145. §-a alapjan szolgalati
elismerésre (jubileumi jutalom) jogosult.

1X.6.2. A kormanytisztviseld6 nem jogosult szolgalati elismerésre, ha masik foglalkoztatasi
jogviszonyban azt mar megkapta, ugyancsak nem jogosult, amennyiben allashelyi
elismerésben részesiilt.

IX.6.3. A szolgalati elismerésre jogositdé id6 megallapitasanal a Kit. 145. § (3) bekezdésében
meghatdarozott jogviszonyban toltoétt id6t kell figyelembe venni.

I1X.6.4. A JIBO nyilvantartja a szolgalati elismerésre jogosultakat, és az annak megallapitasara
vonatkozé munkaltatéi intézkedést a kifizetés esedékessége el6tt 15 nappal elkésziti és
megkuldi az igazgatonak alairas céljabal.

1X.6.5. A szolgalati elismerés szempontjabol az esedékesség (utalas) napja a szolgalati
elismerésre jogosité id6 utolsé napja, vagy - ha az heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik - az ezt megel6z6 munkanap.

1X.7. A célhoz kotheto feladat és a céljuttatas szabalyai

1X.1.1. Az igazgatdé — ide nem értve a helyettesitést — rendkivli, célhoz koéthet6 feladatot
allapithat meg a kormanytisztviseld részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabdl adédaé
altaldnos munkaterhet jelentésen meghaladja.

1X.1.2. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres
tobbletmunkéaval jaré tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény
Iétrehozésara vonatkozhat.

IX.1.3. A célfeladatot az igazgaté irasban rendeli el. A célfeladat elrendelésére vonatkoz6
munkaltatéi intézkedésnek tartalmaznia kell:

a) a célfeladat pontos targyat és tartalmat

b) a végrehajtasanak kezd6 id6pontjat

c) részteljesitési hataridéket (ha van), és a teljesitési hataridot,

d) a teljesitést igazoldé személyt

e) a teljesités esetleges specialis feltételeit

f) azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesilése, valamint

g) az elGirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
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A Ccélfeladatot elrendel6 munkaltatdi intézkedés mintajat a jelen Szabalyzat 25. szamu
melléklete tartalmazza.

1X.1.4. Célfeladat elrendelésére — a kormanytisztviselOvel tértént el6zetes egyeztetést kovetben
— a szervezeti egység vezetOje tehet javaslatot irasban az igazgaténak. A javaslatnak
tartalmaznia kell a 1X.1.3. a-e) pontjaban foglaltakat, valamint az eldirt feladat teljesitésére
vonatkozo6 dijazas mértékére iranyuld javaslatot is.

1X.1.5. A célfeladat elrendelésérdl, a dijazas mértékérdl — a gazdasagi igazgatohelyettessel
tortént egyeztetést kévetdéen — az igazgatoé kizarélagos hataskorben, mérlegelés alapjan dont.

I1X.1.6. A céljuttatas fedezetét az lgazgatdsag koltségvetésébdl vagy eurdpai unids forrasbol
kell biztositani a megallapitott személyi juttatasok elGirdanyzata terhére.

1X.1.7. A kormanytisztviselé a célfeladatrél szakmai beszamolot készit, melyet a szervezeti
egység vezetbjéhez tovabbit.

1X.1.8. A kormanytisztvisel6 a céljuttatas 100%-ara akkor jogosult, ha a célfeladat teljes
kérlen, eredményesen és hatarid6re teljesilt, és azt a szervezeti egység vezetbje igazolta.
Amennyiben a célfeladatot elrendeld6 munkaltatéi intézkedésben részteljesités s
meghatarozasra kerilt, minden egyes részfeladat teljesitését kovetben kilon kell igazolni a
teljesitést.

Ha a célfeladat csak részben teljesult, a kormanytisztvisel6 a céljuttatas aranyos részére csak
akkor jogosult, ha a célfeladat a foglalkoztatotton kivil es6 okbdl nem teljestilhetett teljes
koérden, és azt a kozvetlen munkahelyi vezeté igazolta. Részben eredményesen teljesiilt
célfeladat esetén a teljesités pontos mértékét, aranyat, valamint a kifizethet6 céljuttatas pontos
Osszegét is meg kell hatarozni.

1X.1.9. A célfeladat munkaidén tul is elvégezhetd, amely nem mindsll rendkivili
munkavégzésnek.

1X.1.10. A céljuttatas kifizetéséhez a célfeladatot elrendeld munkaltatdi intézkedést
megfeleléen és teljes korlen kitbltve, aldirva, csatolva a szakmai beszamolot a szervezeti
egység vezetdje adja le a PSZ0O-nak és a JIBO-nak.

A céljuttatas kifizetésérdl a PSZO az atvételt koveté 15 munkanapon belll intézkedik.

IX.1.11. A céljuttatassal kapcsolatos adatokrdl, igy kilondsen
a) a célfeladat megnevezésérdl
b) a céljuttatas kifizetésérdl, annak 6sszegérol
c) a foglalkoztatott allashelyérdl
d) az lgazgatésag megnevezésérdl
e) amennyiben a céljuttatas unids forrasbdl kerul kifizetésre, akkor a projekt elnevezésérol
és azonositd szamarol

az igazgat6 a targyévet koveté év elsé hdnapjanak tizenotdodik napjaig tajékoztatja a
kozszolgalati életpdlya kidolgozasaért felelés minisztert.
A tajékoztato hataridére torténd el6készitése a PSZO feladata.
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X. Fejezet

A cafetéria-juttatasra vonatkozo rendelkezések

X.1. Eves cafetéria-keret

X.1.1. A kormanytisztvisel6 béren kivili juttatasként a személyi jovedelemadoérél szld 1995.
évi CXVII. térvény (Szja.tv.) 71. 8 (1) bekezdésében felsorolt juttatasokra a Magyarorszag
éves koltségvetésérol sz6lo torvényben meghatarozott mértékig a Kormany altal meghatarozott
rendben jogosult (cafetéria-juttatas).

X.1.2. A gyermeket nevel6 kormanytisztviselének a Kit. 149. §-aban leirt feltételek szerint
gyermekenként - a gyermek tizéves koraig — amennyiben a koltségvetési toérvény is lehetéséget
ad ra, és a pénzigyi fedezet is rendelkezésre all — a cafetéria-juttatdsnal magasabb 6sszegl,
gyermekenként legfeljebb 50 000 forinttal novelt 6sszegli cafetéria-juttatas nyujthatd.

Err6l az igazgatd a gazdasagi igazgatohelyettessel tortént egyeztetést kovetéen minden év
januar 31. napjaig dont.

X.1.3. Az lgazgatésag modosithatja a cafetéria-juttatas 6sszegét, ha gazdasagi helyzetének
varatlan megrendilése miatt fizetésképtelen helyzetbe keril vagy a vallalt kifizetések
teljesitése veszélyeztetné alapfeladatainak ellatasat, és/vagy az illetmények/munkabérek
kifizetését.

X.1.4. A cafetéria-juttatas éves Osszege biztosit fedezetet az egyes juttatasokhoz kapcsolodo,
az lgazgatosagot terhel6 kézterhek medfizetésére is.

X.1.5. A cafetéria-juttatas éves keretdosszegén belll valaszthatd elemek maximalis 6sszegérdl
és a cafetéria-juttatasok igénybevételének részletes szabalyairdl a JIBO — a PSZO-val tortént
egyeztetést kovetéen — évente el6zetesen — a bels6 informatikai haldzaton térténd kozzététel
utjan — tajékoztatja a munkavallalokat.

X.1.6. A cafetéria-juttatas szabalyait a munkavallalokra is alkalmazni kell.

Az érintett munkavallalénak a cafetéria-jogosultsag tekintetében az Mt. 29. 8§ (2) bekezdése, a
70. 8 (3) bekezdése, a 78. 8 (3) bekezdése szerinti esetben jar6 tavolléti dij, tovabba az Mt.
146. § (2)-(4) bekezdései szerinti alapbér, dijazas és tavolléti dij a munkabérrel, illetménnyel
fedezett id6szakkal esik egy tekintet ala.

X.2. Széchenyi Piheno Kartya

X.2.1. Az lgazgatésagnal cafetéria-juttatasként az OTP Bank altal kibocsatott Széchenyi Pihend
Kartya (a tovabbiakban: SZEP-kartya) igénybevétele engedélyezett.

X.2.2. Az lgazgatésag a SZEP-kartyat a Szolgéaltatétol megrendelt elektronikus utalvany
formajaban biztositja. A tamogatas a foglalkoztatott altal valasztott alszamlara (alszamlakra)
kerual utalasra.

X.2.3. A SZEP-Kartya alszamlai:

a) szallashely alszamla (szallashely szolgaltatas), melyre a munkaltatéi hozzajarulas
Osszege az Szja. tv.71.8 (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott mértékig terjedhet,

b) vendéglatas alszamla (melegkonyhas vendéglatéhelyek), melyre a munkaltatéi
hozzajarulas Osszege az Szja. tv.71.8 (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
mértékig terjedhet,

c) szabadidd alszamla (szabadidé-eltoltés, rekreacid, egészségmeglrzés), melyre a
munkaltatéi hozzajarulas 06sszege az Szja. tv.71.8 [1) bekezdés c) pontjaban
meghatarozott mértékig terjedhet.
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X.3. A cafetéria-juttatasra vonatkozo6 szabalyok

X.3.1. A foglalkoztatott minden targyév marcius O1-ig irasban nyilatkozik arrél, hogy a
SZEP-kartya cafetéria-juttatas 6sszegén belll milyen juttatasra (mely alszamlara) tart igényt;
nyilatkozik tovabba az esetleg mas munkaltatétdl kapott cafetéria-juttatasrol. A cafetéria-
nyilatkozatot ugy kell megtenni, hogy a valasztott cafetéria-juttatasok alapjan az éves
cafetéria-keretbdl ezer forint feletti maradvanyosszeg ne képzd6djon.

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kozben keletkezik, vagy a kormanytisztvisel6 tartés
kilszolgalatrdl, illetve tartds tavollétrol tér vissza, akkor az els6 munkaban toltott napot kévetd
10 munkanapon belll nyilatkozik az altala valasztott cafetéria-juttatasrol.

A nyilatkozatokat a JIBO biztositja a foglalkoztatottak részére minden targyév februar 15-ig.
A nyilatkozatok mintajat a jelen Szabalyzat 26. szamu melléklete tartalmazza.

X.3.2. A SZEP-kartya a munkaltatéi tamogatasa ©sszegének utalasdhoz szilkséges a
foglalkoztatott nyilatkozata, miszerint személyes adataiknak a juttatas biztositasa céljabol az
Igazgatosag altal torténé kezeléséhez és a kartyakibocsaté intézmény részére térténd
tovabbitasahoz hozzajarul.

Ezen nyilatkozat hianyaban SZEP-kartya nem igényelhetd, és a tdmogatas nem utalhato.

X.3.3. Hidnyosan el6terjesztett cafetéria-nyilatkozat esetében a cafetéria-juttatasra jogosult
személyt a JIBO hianypétlasra hivja fel. Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy a
hidnypdtlasi kotelezettségének a felhivas kézhezvételét koveté 10 munkanapon belil nem tesz
eleget, az altala megtett cafetéria-nyilatkozatot a rendelkezésre all6 adatok alapjan kell
figyelembe venni. Ha a hidny olyan természet(i, hogy poétlasa nélkil a cafetéria-nyilatkozat
egyetlen eleme sem vehet6 figyelembe, Ugy kell eljarni, mintha a cafetéria-juttatasra jogosult
személy a cafetéria-nyilatkozat megtételét elmulasztotta volna.

X.3.4. A cafetéria nyilatkozat hataridében torténd megtételét onhibajan kivil elmulaszto
dolgozé az akaddlyoztatdsa megszlinését koveté 5 munkanapon belll koteles a cafetéria
nyilatkozatot az akadalyoztatas igazolasaval egyitt a JIBO humanpolitikai tGgyintézdjének
atadni.

A cafetéria nyilatkozat hataridében tértén6é megtételét 6nhibajabdl elmulaszté dolgozé juttatasa
a szallashely alszamléara keril atutalasra.

X.3.5. Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy jogviszonya, illetve cafetéria-jogosultsaga
anélkil szlinik meg, hogy a cafetéria-nyilatkozat megtételére lehetdsége lett volna, a szamara
idéaranyosan jard cafetéria-juttatast - a JIBO felhivasa alapjan - kulon irasbeli nyilatkozata
szerint kell kiadni azzal, hogy ezen nyilatkozattételi kotelezettség Onhibajabol térténd
elmulasztasa esetén részére a juttatas a szallashely alszamlara keril atutalasra.

X.3.6. Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy a cafetéria-nyilatkozat megtételét kovetben
mas juttatotdl is ugyanazon a jogcimen részesil juttatasban, az Szja tv-ben meghatarozott
juttatasoknadl elGirt nyilatkozattételi kotelezettsége - ezen mas juttatotdl szarmazo, tovabbi
juttatasok tekintetében - a masik juttato felé all fenn az Igazgatdsagtol igénybe vett cafetéria-
juttatas tekintetében.

X.3.7. A cafetéria-juttatds 6sszegét a jogviszony idGtartamaval aranyosan kell megallapitani,
amennyiben a dolgozd jogviszonya a targyévben keletkezik vagy szlinik meg. A jogosultsagi
id6 szamitdsakor az adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

A prébaid6 alatt a foglalkoztatott a cafetéria-juttatdsok idéaranyos részére havi Utemezésben
jogosult.

X.3.8. A cafetéria-juttatdsra vonatkozO valasztas érvényessége egy naptéari évre szol. A
cafetéria nyilatkozat leadasat kovetéen annak évkozi moédositasara csak rendkivil indokolt
esetben van lehet6ség. A részletes indokolast is tartalmazé kérelmet irdsban kell az igazgatéhoz
benyujtani, aki a kérelemrdl 5 munkanapon belll dént.

X.3.9. A SZEP-kartya megrendelése a foglalkoztatott feladata. A SZEP kartya megrendelésével,
hasznalataval, a tamogatas igénybevételével kapcsolatban a jogosultat kéltség nem terheli.
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Ugyanakkor a pétkartya megrendelése, és koltségének viselése a foglalkoztatott feladata és
terhe.

X.3.10. A SZEP-kartyara a munkaltatoéi hozzajarulas atutalasa egy ©sszegben torténik,
legkésbbb a targyév julius 31-ig.

X.3.11. Nem jogosult cafetéria-juttatasra

a) a tartés kilszolgdlaton 1évd, a kiilképviseletekrdl és a tartdos kilszolgalatrol szdld
torvény szerinti kilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé és kilképviselet altal
foglalkoztatott hazastars,

b) a Kit. 103. §-a szerinti szakértdi tevékenységet ellaté kormanytisztviseld,

c) a kormanytisztvisel6 azon id6tartam vonatkozasaban, amely alatt illetményre nem
jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a 30 napot. A harminc napot
meghaladé tavollét esetében a kormanytisztvisel6t a tavollét els6 napjatdl kezdve nem
illeti meg a juttatas. A tavollétek id6tartamat - a jogosultsag szempontjabdl - nem lehet
Osszeszamitani.

X.3.12. A X.3.11. ¢) pontja alkalmazdsa szempontjabol tavollétnek mindsiil:

a) a 30 napot meghaladd, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkili szabadsag, a
tavollét els6 napjatdél a fizetés nélkiili szabadsag idétartama alatt,

b) a csecsemdbgondozdsi dijban, a gyermekgondozadsi dijban, valamint a
gyermekgondozast segitd ellatdsdban részesilék esetében az ilyen jogcimen vald
tavollét els6 napjatél a tavollét idétartama,

c) a 30 napon tuli keresGképtelenség (tartds betegallomany) idétartama, ide nem értve a
munkahelyi baleset kévetkeztében bekdvetkez6 keresOképtelenséget,

d) ha a foglalkoztatott a munkavégzési kotelezettség aldl jogszabaly vagy a munkaltatd
intézkedése alapjan 30 napot meghalad6 idGtartamban mentesil, ide nem értve a
jogviszony megsziintetése esetén a felmentési (felmondasi) id6 munkavégzési
kotelezettséggel nem érintett idGtartamat.

X.4. Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

X.4.1. A X.3.11. pontban meghatarozott esetekben, tovabba ha a foglalkoztatott jogviszonya a
targyév kozben szlinik meg, az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-
juttatas értékét a 30 napot meghaladd tavollét esetén a tavollét kezdetétdl szamitott
harmincadik napot kdveté 10 munkanapon belil, illetve a jogviszony megsziinését kdvetd 30
napon beldl vissza kell fizetni.

X.4.2. Ha a foglalkoztatott

a) jogviszonya megszlnik, vagy

b) a cafetéria-juttatasra év kézben egyéb okbdl nem jogosult,
koteles a részére nyujtott cafetéria-juttatds — PSZO Aaltal meghatarozott - idéaranyos részt
meghaladdéan igénybe vett 6sszegét visszafizetni. Igénybe vett juttatasnak kell tekinteni a
Széchenyi Pihendkartyara megrendelt és feltoltésre kerult osszeget.

X.4.3. A visszafizetés moédja — az érintett hozzajaruldsa esetén — elsésorban a cafetéria-
juttatasra jogosult személyt megilletd jarandésagokbdl torténd levonads. Ha a levonasra nincs
mod, a visszafizetés a cafetéria-juttatasra jogosult személy részérdl atutaldssal vagy
hazipénztarba torténd befizetéssel torténik.

X.4.4. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a foglalkoztatott halala
miatt szlinik meg.
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X.5. A cafetéria-juttatasok nyilvantartasa, elszamolasa

X.5.1. A cafetéria-juttatasok elszamolasa a Magyar Allamkincstar altal Uzemeltetett KIR-
rendszer keretében, atutalassal torténik.

X.5.2. A SZEP-Kartyaval kapcsolatos feladatok, mint

a) a kormanytisztvisel6k tajékoztatasa

b) nyilatkozatok begy(jtése

c) az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére

d) a SZEP-Kartya beszerzése, a dolgozok részére torténd kiadasa
a JIBO feladata

X.5.3. A SZEP-kartyara vonatkozo tovabbi szabalyokat a Széchenyi Pihen6 Kartya
kibocsatasanak és felhasznalasanak szabalyairdl szolé 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet
tartalmazza.

XI. Fejezet

A kormanytisztviselok képzése, tovabbképzése, tamogatasok

XI.1. A tanulmanyi jellegi(i tamogatasokra
vonatkoz6 altalanos szabalyok

X1.1.1. A foglalkoztatott részére nyujthaté tanulmanyi tamogatas (6sztondij, képzési
tamogatas, tovabbképzési tamogatas és nyelvtanulasi tamogatas) éves 0Osszege nem
haladhatja meg a brutté 1 millié forintot.

X1.1.2. Kilfoldi tanulmanyok tédmogatasara akkor kertlhet sor, ha a kormanytisztvisel
kormanyzati szinten koordinalt palyazat alapjan kerul kivalasztasra. A tamogatas 6sszegét a
palyazati felhivas tartalmazza.

X1.1.3. A kormanytisztvisel6 a képzéshez, tovabbképzéshez, nyelvtanuldshoz a jelen
Szabalyzatban nyujtott tAmogatasra jogosult a szllési szabadsag, illetve a gyermek gondozasa
céljabol igénybe vett fizetés nélkili szabadsag ideje alatt is azzal, hogy illetményre nem
jogosult, tovabba tanulmanyi munkaidé kedvezmény, valamint a tanulmanyok folytatasahoz
szlikséges szabadidé nem illeti meg.

X1.1.4. Az Igazgatosag altal tdAmogatott iskolarendszer( képzés esetén tanulmanyi szerz6dés
kotése kotelezd.

X1.1.5. Nem kothet6 tanulmanyi szerz6dés
a) jogszabaly, vagy a jelen szabalyzat alapjan jar6 kedvezmények biztositasara, tovabba
b) ha a tanulmanyok elvégzésére az Igazgatésag kotelezte a foglalkoztatottat.

X1.1.6. A szervezeti egység vezetGje koteles lehetévé tenni, hogy a foglalkoztatott a
munkaltatoi jogkor gyakorldja altal kotelezd jelleggel el6irt, a munkaltatéi jogkor gyakorldja
altal engedélyezett vagy a tanulmanyi szerz6dés keretében vallalt tovabbképzéseken
maradéktalanul részt vehessen.

X1.1.7. A tanulmanyi szerz6déssel rendelkez6 vagy a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal elGirt
kotelezé képzésen, valamint az Igazgatosag vagy szervezeti egységei altal szervezett és azon
onkéntes jelentkezés alapjan részt vevd foglalkoztatott tavolléte idejére a szervezeti
egységének vezetdje minden esetben koteles a helyettesitésrél és a zavartalan feladatvégzésrol
gondoskodni.
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X1.2. A kormanytisztviselok kotelez6 kozponti képzése

X1.2.1 A kormanytisztvisel6 kételes és jogosult a Kormany, a miniszter, illetve a munkaltatoi
jogkor gyakorléja altal el6irt képzésben, tovabbképzésben, atképzésben vagy kodzigazgatasi
vezet6képzésben (a tovabbiakban egyltt: képzés) részt venni.

X1.2.2. A képzést — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
biztositja. Az Igazgatésag a kormanytisztviselok képzésérdl — a nyilvantartasba vételi eljaras
lefolytatasat kovetéen — belsd képzés keretében, sajat szervezetében vagy a
szervezetrendszert kiszolgal6 bels6 képzdintézmény kdzrem(ikodésével is gondoskodhat.

X1.2.3. A kormanytisztvisel6k kotelezd tovabbképzése egyéni éves tovabbképzési terv, valamint
a targyévben az Igazgatdsagnal foglalkoztatott kormanytisztvisel6k egyéni tovabbképzési
terveinek dsszesitése alapjan elkészitett, az lgazgatdsagra vonatkozé éves tovabbképzési terv
alapjan torténik.

X1.2.4. A kormanytisztviseld tovabbképzése tovabbképzési iddszakokban torténik. A
tovabbképzési id6szak id6tartama 4 év. A kotelez6 részmunkaidoben foglalkoztatottak
tovabbképzési idészakat és az altaluk teljesitendd tanulmanyi pontok szamat aranyosan kell
megéallapitani.

X1.2.5. Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitése a beosztott kormanytisztvisel6k
tekintetében a szervezeti egység vezetbjének; a szervezeti egység vezetbjének tekintetében a
Szervezeti és  M(ikodési Szabdlyzatban meghatarozott szervezeti rend szerinti
igazgatohelyettesek; az igazgatbhelyettesek, valamint a kozvetlen igazgatoi
felligyelet/iranyitds alatt all6 szervezeti egységek vezetdi tekintetében pedig az igazgaté
feladata.

X1.2.6. Az egyéni tovabbképzési terv elkészitése soran a személylgyi kdzpontja altal kiadott
utmutatéban foglaltak szerint kell elkésziteni az éves teljesitményértékelés soran.

Az egyéni tovabbképzési tervben szerepeltetni mindazon tovabbképzéseket, amelyek az adott
munkakort bet6ltdé kormanytisztvisel6 munkakoréhez és fejlesztéséhez szlikséges, amelyeket a
Kormany, vagy a miniszter kormanyzati érdekbdl elrendel, illetéleg amelyek a kormanyzati,
vagy agazati stratégiak végrehajtasahoz szikségesek.

X1.2.7. A tovabbképzések teljesitésének mérése tanulmanyi pontrendszerrel torténik. A
fels6fokl végzettséggel rendelkezdé kormanytisztviselének a tovabbképzési id6szak alatt
legalabb 128 tanulmanyi pontot, a kozépfoki végzettséggel rendelkez6 kormanytisztviseldnek
legalabb 64 pontot kell teljesiteni.

A korménytisztvisel8, az igazgatd egyetértésével és tdmogatasaval a minimalisan eldirtndl tobb
pontot is teljesithet a tovabbképzési idészakban. A tovabbképzési idGszakra a
kormanytisztviseld szamara el6irt pontokbol fels6fokl végzettségliek esetében legfeljebb 32
pont, érettségi végzettségliek esetében legfeljebb 16 pont széamithaté be a kovetkezd
tovabbképzési id6szakban eldirt tanulmanyi pontok javara, feltéve, ha a tanulmanyi
tobbletpontok megszerzése a tovabbképzési id6szak utolsé 12 héonapjaban tértént.

X1.2.8. A tovabbképzési idészak megszakad, ha a tovabbképzésre kotelezett kormanytisztviseld
jogviszonya megsz(inik.

Amennyiben a tovabbképzésre kotelezett terhességi-gyermekagyi segély, gyermekgondozasi
segély, gyermekgondozasi dij igénybe vétele miatt, vagy egyéb okbdl harom hbénapot
meghaladdan fizetés nélkilili szabadsagot vesz igénybe, a tovabbképzési idészakban szerzendd
tanulmanyi pontokat idéaranyosan kell teljesiteni.

A kormanytisztviseld tovabbképzési kotelezettsége megszinik, ha a ra iranyado o6regségi
nyugdijkorhatdr eléréséhez 5 évnél rovidebb id6 van hatra.

X1.2.9. A kotelez6 tovabbképzéshez kapcsolédo hatariddk:
a) az éves egyeéni tovabbképzési terv elkészitése — targyév februar 1. és méarcius 15-e
kozott,
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b) az Igazgatdsag éves tovabbképzési tervének elkészitése — targyév februar 10.

c) az lgazgatésag éves tovabbképzési tervének megkildése a Nemzeti Kdzszolgalati
Egyetem — targyév marcius 15-ig.

d) az éves tervek végrehajtasarol és értékelésér6l szélo jelentés elkészitése és
felterjesztése a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem részére — targyév marcius 15.

X1.2.10. A kormanytisztvisel6k kotelez6 tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat a JIBO latja
el.

A képzésekr6l a JIBO nyilvantartast vezet, ennek keretében a tovabbképzésre Kijelolt
kormanytisztviselok képzésekben vald részvételét és annak eredményét folyamatosan
figyelemmel kiséri, tovabba gondoskodik az igazgatd és a beosztott vezetOk tajékoztatasarol.

X1.2.11. Az Igazgatdsag a foglalkoztatottak részére biztositja a felkészité konzultacién, valamint
a vizsgan torténd részvételt. Ezen id6 alatt a foglalkoztatott mentesil a munkavégzési
kotelezettsége aldl, melynek id6tartamara illemtényre/munkabérre jogosult.

X1.2.12. A kormanytisztviseldnek az elbirt képzés és az ezzel 6sszefliggd beszamolasi vagy
vizsgakotelezettség teljesitése miatt kies6é munkaidére jaro illetményét az lgazgatdsag
megteériti.

A képzés koltségeit a kormanytisztviseld koteles megtériteni az lgazgatdésagnak, ha neki
felrohatd okbdl a képzést elmulasztja, illetve az el6irt kovetelményeket nem teljesiti.

X1.2.13. A kormanytisztvisel6k kotelez6 tovabbképzésére vonatkozd részletes szabalyokat a
Kit., a k6zszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szolé 273/2012.(1X.28.)Korm.sz.rendelet, az
allami tisztviselGi tovabbképzés és a kodzszolgalati tovabbképzés egységes mindségiranyitasi
szabalyzatardl sz6lé 26/2017. (XI. 16.) BM-MvM egylttes utasitas, valamint az e targyban
kiadott Modszertani Utmutatok tartalmazzak.

X1.3. Kdbzigazgatasi alap-és szakvizsga

X1.3.1. Az lgazgatésag tamogathatja a kormanytisztviselok kozigazgatasi alap- és
szakvizsgara valo felkészilését.

Ennek keretében:

a) biztosithatja a kormanytisztviselének a vizsgakon, illetve a felkészité tanfolyamokon
valo részvételét

b) viselheti a kilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint a felkészitd tanfolyam, illetve
vizsga dijat

c) az eredményes felkészllés érdekében vizsganaponként, a vizsga napjat is beleszamitva
4 munkanap fizetett szabadid6t biztosithat, amely idétartamra a kormanytisztvisel6
illetményére jogosult.

Javitévizsga vagy ismételt vizsga esetén a fenti kedvezmények a kormanytisztvisel6t nem illetik
meg.

X1.3.2. A kozigazgatasi alap- és szakvizsgara, UgykezelGi alapvizsgara kizarélag a JIBO altal
meghirdetett médon lehet jelentkezni.

X1.3.3. A kozigazgatasi alap- és szakvizsga, illetve az azokat megel6zd felkészité eléadasok
elhalasztdsanak szandékat az el6adasok elsd napja, illetve a vizsgaidépont el6tt legaldabb 8
munkanappal a JIBO -nak kell irasban vagy elektronikus Gton bejelenteni.

X1.3.4. A kozigazgatasi alap-, illetve szakvizsgat tett kormanytisztvisel6 a vizsga letételérdl
sz0616 bizonyitvany masolatat a vizsgat kovetben koételes 3 munkanapon belil eljuttatni a JIBO
humanpolitikai (gyintézdje részére.
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X1.4. A munkaltato altal eloirt képzések

X1.4.1. A foglalkoztatottat az igazgaté — a kozvetlen munkahelyi vezetd, és az érintett
foglalkoztatott véleményének kikérésével — a foglalkoztatott munkakodréhez szorosan
kapcsolédd, a munkakori feladatok magasabb szint(i ellatasat biztosité, és az Igazgatdsag
részére hasznos képzésen, tovabbképzésen, vagy atképzésben [tovabbiakban: tovabbképzés]
valoé részvételre kotelezheti.

X1.4.2. Az igazgatdé nem kotelezheti a foglalkoztatottat a tovabbképzésen valé részvételre, ha
az személyi, vagy csaladi korilményeire tekintettel rea aranytalanul sérelmes. Ezen kérilményt
a foglalkoztatott koteles irasban bejelenteni az igazgatonak.

X1.4.3. Az igazgatdé a tovabbképzésen vald kotelezésrdl irdsban intézkedik. A munkaltatéi
intézkedés el6készitése a beosztott dolgozo tekintetében az osztalyvezetd; az osztalyvezetdk
tekintetben a Szervezeti és M{kodési Szabalyzatban meghatérozott szervezeti rend szerinti
igazgatéhelyettes; az igazgatohelyettesek, valamint a kdzvetlen igazgatoi felligyelet/irdnyitas
alatt allé szervezeti egységek vezetdi tekintetében pedig a JIBO vezetdjének a feladata.

X1.4.4. A tovabbképzésen vald kotelezésrél sz6l6 munkaltatoi intézkedésnek tartalmaznia kell:
a) a képzés formajat
b) a képzés teljes idétartamat
c) a képzés 6sszes Graszamat
d) a képzés helyszinét,
e) a képzés tervezett kezdetének és zardsanak id6pontjat
f) a képzés tervezett Uitemezését
g) a tanulmanyok folytatasa alatt a foglalkoztatott szamara biztositott tAmogatasokat
h) a tamogatasok visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezéseket.

X1.4.5. A munkaltatéi intézkedés alapjan kotelezett foglalkoztatott koteles a munkaltatoi
intézkedéshez szlikséges adatokat megfeleld idoben koz6lni a munkaltatéval. A munkaltatdi
intézkedés alapjan a kotelezett az oktatasi intézménnyel tanulmanyi szerzédést kot.

X1.4.6. Az lgazgat6ésag a tanulményok folytatasa alatt a foglalkoztatott szaméara az alabbi
tdmogatésokat biztositja:

a) teljes képzési koltség — kivéve a potvizsga dija. Munkaltaté a tandijat az oktatasi
intézmény altal kibocsatott, az Igazgatésdg nevére és cimére sz6l6 szamla alapjan,
kozvetleniul az intézménynek utalja at.

b) szabadidét, a kotelezd iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat idejére. A szabadid6
mértékét a munkaltatéi joggyakorlo az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a koételezd
iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat id6tartamarol, valamint a vizsgakrdl szolo
igazolasnak megfelelGen allapitja meg

c) vizsganként — ha egy munkanapon a foglalkoztatott tobb vizsgatargybdl kell vizsgaznia,
vizsgatdrgyanként — a vizsga napjat is beszémitva 4 munkanap, a diplomamunka, szak-
és évfolyamdolgozat elkészitéséhez 10 munkanap szabadidét,

d) az oktatas helyszinére valé oda és visszautazas és a részvétellel jar6 — pl. szallas,
étkezés indokolt és igazolt — kodltségeit megtériti

e) a b-d) pontokban meghatarozott id6tartamra illetményt/munkabért.

X1.4.7. Az ismételt vizsga, valamint az arra torténd felkészités koltségeit a foglalkoztatott
koteles viselni. Az ismételt vizsgara tanulmanyi munkaidé-kedvezmény nem illeti meg a
foglalkoztatottat.

X1.4.8. A foglalkoztatott a tovabbképzés koltségei kozil a X1.4.6. a) és d) pontjaban
meghatarozott kdltségeket kdteles megtériteni, ha
a) nekifelréhatd okbdl a tovabbképzést elmulasztja, illetve az eldirt kovetelményeket nem
teljesiti,
b) a képzés befejezését kdveté 12 honapon belll jogviszonya a Kit. 104.8 f) pontjaban,
vagy a Kit. 107. § a-b) pontjaban meghatarozott ok miatt sz(inik meg.

X1.4.9. A munkavallal6 a tovabbképzés koltségei koziul a XI1.4.6. a) és d) pontjaban
meghatarozott koltségeket kbdteles megtériteni, ha
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a) neki felréhaté okbdl a tovabbképzést elmulasztja, illetve az elSirt kévetelményeket nem
teljesiti,
b) a képzés befejezését kévetdé 12 hénapon belll
- munkaviszonya a munkaltatd részérdl torténd azonnali hatalyu felmondassal sz(inik
meg
- ha a munkaltatéi felmondas indoka a munkavallal6 munkaviszonnyal kapcsolatos
magatartasaval 6sszefiiggo ok,
- ha a munkavallal6 munkaviszonyat jogellenesen sziintette meg.

”wo s

X1.5. A kormanytisztviselo altal vallalt képzés

X1.5.1. A kormanytisztvisel6 sajat elhatarozasa alapjan iskolarendszer(i oktatasban, képzésben
csak az Igazgatdsagnak tett el6zetes bejelentés, vagy tanulmanyi szerz6dés alapjan folytathat
tanulmanyokat.

Az lgazgatdsag korlatozhatja az oktatasban, képzésben val6 részvételt, ha az a kormanyzati
érdek aranytalan sérelmével jarna.

X1.5.2. A kormanytisztvisel6 el6zetesen kételes bejelenti, ha

a) oktatasi intézménybe felvételt nyert - a felvételi értesitd kézhezvételét kovetd 15 napon
beldl,

b) tanulmanyokat folytat - a beiratkozast kdvetd 15 napon belul,

c) tanulmanyait félbeszakitotta vagy megszintette - az oktatasi intézménynél tortént
bejelentést kdvetd 15 napon beldl,

d) tanulmanyait eredményesen befejezte - a képzettséget/végzettséget igazold okirat
kézhezvételét kdvetd harminc napon beldl.

X1.5.3. A X1.5.2. a-b) pontban meghatarozott esetben az el6zetes bejelentésnek tartalmaznia
kell

a) az oktatasi intézmény megnevezését,

b) a képzés id6tartamat

c) a megszerezhetd képzettség, végzettség megnevezését

d) az igényelt tanulmanyi mentesités idétartamat.

X1.5.4. A bejelentéseket a kormanytisztviseld foglalkoztatott kézvetlen munkahelyi vezetdjén
keresztil a JIBO felé irasban kell megtenni, amely a tanulmanyokat folytatékrél nyilvantartast
vezet.

X1.5.5. A képzésben részt vevo részére tanulmanyi munkaidoé kedvezményként a tanulmanyok
folytatasdhoz szikséges szabadidét biztositani kell. A tanulmanyi mentesités idétartamara a
kormanytisztvisel6 illetményre jogosult. A kormanytisztvisel6 a tanulmanyi mentesités
idétartamat koételes ledolgozni

X1.5.6. Az igazgaté a kormanytisztviseld részére négyévente egyszer a Kit. 151. § (18)
bekezdése szerinti esetben és mddon alkotdi szabadsagot biztosithat.

XI1.5.7. A kormanytisztvisel§ altal vallalt tovabbképzésben valé részvételt az lgazgatdésag a
képzés jellegétél fliggben tanulmanyi szerzddés alapjan — a XI.6. pontban foglaltak
figyelembevételével — az abban meghatarozottak szerint tamogathatja.

XI.6. Tanulmanyi szerzodés

X1.6.1. Tanulmanyi szerz6dés megkdtésére kizardlag a foglalkoztatott allashelyén ellatando
feladataihoz szorosan kapcsoldédd és a feladatok szakszer(ibb ellatasat biztosité képzés esetén
kerulhet sor, ha

a) a foglalkoztatott az lgazgatésagnal mar legalabb 2 éves jogviszonnyal rendelkezik

b) a képzés nem nappali tagozaton folyik

c) a képzés szakiranyu ismereteket biztosit a foglalkoztatott részére, és ha
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d) biztositottnak latszik, hogy a foglalkoztatott — a képesités, végzettség megszerzését
kévetéen — az Ilgazgatésdg szervezetében a megszerzett szaktudast, szakmai
gyakorlatot hasznositani tudja, tovabba

e) a foglalkoztatott vallalja, hogy tanulméanyai alatt és azok befejezését, illetve a
képzettség megszerzését kovetben jogviszonyat a tanulmanyok tamogatasaval
megegyez6 ideig az Igazgatdsagnal fenntartja.

A feltételeknek egyittesen kell fennallniuk.

X1.6.2. Fels6fokl végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatottal felséfoku
szakképesités, doktori fokozat, illetve tovabbi fels6fokl szakképzettség megszerzésére,
valamint fels6fokl szakirdnyu tovabbképzési szak elvégzésére kotheté iskolarendszer(
képzésre vonatkoz6é tanulmanyi szerz6dés. FelsGoktatasi intézményben folytatandd
tanulmanyok végzésére vonatkozo tanulmanyi szerz6dés megkotésének tovabbi feltétele, hogy
a kérelem benyujtasanak idGpontjaban a kérelmez6 igazoltan rendelkezzen a diploma
megszerzéséhez elbirt fokd és szamu nyelvvizsgaval.

Kozépfokl végzettséggel rendelkezé foglalkoztatottal az allashelyén ellatandé feladatokhoz
szorosan kapcsolddo fels6fokl alapképzettség, illetve kozép- vagy fels6fokl szakképesités
megszerzése céljabdl kothetd iskolarendszer(i képzésre vonatkozé tanulmanyi szerzddés.

X1.6.3. Hatarozott id6re foglalkoztatottal csak olyan tanulmanyi szerz6dés koéthet6, amelyben
a kikotott, kotelez6en jogviszonyban toltend6 id6 tartama nem haladja meg a hatarozott idejd
jogviszony lejartat. A kotelezéen az lgazgatésagnal jogviszonyban téltendd id6 tartamat ez
esetben is a képzettség megszerzésétdl kell szamitani.

X1.6.4. Tanulmanyi szerzédést a még meg nem kezdett oktatasi félévre, valamint az ezt kévetd
oktatasi félév(ek)re lehet kotni. A mar megkezdett tanulmanyok tekintetében is
kezdeményezhetd tanulmanyi szerz6dés megkotése legkésébb a tanulmanyi félév elsé
hénapjdnak a végéig. Korabban elvégzett tanulmanyi oktatasi félévek tekintetében nincs
lehetdség visszamendleges munkaltatéi tamogatds nyujtasara.

X1.6.5. Azzal a foglalkoztatottal, akinek a nyugdijkorhatar bet6ltéséig kevesebb ideje van hatra,
mint amennyi a tanulmanyi szerz6dés alapjan az lgazgatésagnal jogviszonyban letdltendd id6
lenne, Ugy kothetd tanulmanyi szerz6dés, hogy az lgazgatésagnal jogviszonyban letoltendd
ideje csak nyugdijkorhatar betoltéséig allapithat6 meg. Ebben az esetben a tanulmanyi
szerz6déshez kapcsolédd tdmogatas mértéke a tanulmanyi szerz6désben megallapitott, az
Igazgatosagnal jogiszonyban letdltendd idétartammal ardnyosan keriil megallapitasra.

X1.6.6. Ujabb tanulmanyi szerz8dés megkotésére kizarolag a kordbban megkotott szerzédésben
szerepl6, kotelez6 jogviszony fenntartdsi idétartam eltelte utan van lehet6ség.

X1.6.7. Tanulmanyi szerz6dés nem kothet6

a) fegyelmi blintetés hatalya alatt all6 foglalkoztatottal

b) olyan képzettség megszerzésére, amelyet a munkatéars allashelyén ellatand6 feladatok
megfelel6 ellatashoz jogszabaly kételezGen ir el

c) a tanulmanyi szerzédésben vallalt képzettség megszerzéséig nem kothet6 tovabbi
iskolarendszer( képzésre vonatkozd tanulmanyi szerzédés

d) azzal a munkatarssal, akivel az lgazgatésag mar iskolarendszer( képzésre vonatkozé
tanulmanyi szerzédést kotoétt, vagy

e) ha az Igazgatdsag a tanulmanyi szerz6désbdl eredd kotelezettségeket atvallalta.

X1.6.8. A Kit. 89. § (6) bekezdése alapjan az lgazgatésag allomanyaba keruld
kormanytisztviseld — mas munkaltatoval fennalldé — tanulmanyi szerz6désébsl eredd
kotelezettség 50%-at az lgazgatésag megallapodas keretében atvallalhatja.

X1.6.10. A tanulmanyi szerz6dés alapjan az Igazgatésdg — a jogszabalyi el6irdsok
figyelembevételével, valamint a pénzugyi forras rendelkezésre allasa fuggvényében — maximum
az aldbbi tamogatasokat nyudjthatja:

a) tandij (regisztracios dij, koltségtérités, oktatasszervezési dij) 50%-a, de maximum Y2
évente 100 000 Ft.
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b) kotelez6 foglalkozasok idejére fizetett tavollét,

c) vizsgak napjara fizetett tavollét,

d) a vizsgakra val6 felkészilléshez — kivéve a sikertelen vizsgat kévetd ismételt vizsgat —
vizsgatargyanként, a vizsga napjat is beleszamitva 4 nap fizetett szabadid6

e) diplomamunka elkészitéséhez 10 munkanap fizetett szabadidé.

A nyljtott tAmogatasokrol és azok mértékérdl a kdzvetlen munkahelyi vezet6 javaslata alapjan
a pénzlgyi lehet6ségek, és a szakmai indokoltsag mérlegelésével az Igazgatd dont.

X1.6.11. A munkaltatéi tamogatas nem terjed ki a tankdnyvvasarlas, a vizsgadijak (pot-, zaré-
, allamvizsgadijak és egyéb eljarasi kéltségek), valamint a foglalkoztatott felrohaté magatartasa
kovetkeztében keletkezett kéltségek megtéritésére.

X1.6.12. A tanulmanyi koltségek kifizetése kizarélag — a koéltségmegosztdsnak megfelelGen
kiallitott — az lgazgatdsag nevére és cimére sz6l6 szamla ellenében torténhet.

X1.6.13. Az iskolarendszer( képzésekre vonatkozd tanulmanyi szerz6dés keretében nyujtott
tamogatas jovedelemként addzik, az utdna felmeril6 személyi jovedelemadd- és
jaruléktartozast a foglalkoztatott kdteles megdfizetni.

X1.6.14. A tanulmanyi szabadsag megallapitasa az oktatasi intézmények altal kiadott igazolas
alapjan torténik. Igazolas hianyaban tanulmanyi szabadsag adott tanulmanyi félévre vagy
egyéb ciklusra nem &llapithaté meg.

A tanulmanyi szabadsag csak adott képzésre és adott id6szakban vehet6 igénybe. Az igénybe
nem vett tanulmanyi szabadsag at nem csoportosithatd, 6ssze nem vonhatd, adott id6szakon
tul igénybe nem vehetd.

X1.6.15. Tanulmanyi szerzdés kotése esetén a képzettség/végzettség megszerzését kévetéen
az lgazgatésagnal kotelez6en elt6ltott id6 meghatdrozasa a munkaltaté altal nydjtott tamogatas
mértékével aranyosan kerll meghatarozasra, azzal, hogy az 6t évet nem haladhatja meg.

A munkaltatéondl jogviszonyban toltend6 id6é tartamdba nem szamit be a jogviszony
szlinetelésének az az esete, amelyre a foglalkoztatottat szabadsag nem illeti meg.

A foglalkoztatott altal letoltend6 id6be nem szamit be a jogviszony sziinetelésének az az esete,
amelyre a foglalkoztatottat szabadsag nem illeti meg (példaul: 30 napot meghaladd fizetés
nélklli szabadsag, ideértve a gyermekgondozasi szabadsag elsé hat hdénapjat meghaladd
idGtartamat is, egy éven tuli keresdképtelenség ideje, stb.).

X1.6.16. A foglalkoztatott a tanulmanyi szerz6dés megkotése iranti kérelmét a szervezeti
egység vezetlje, valamint a gazdasagi igazgatOhelyettes aldirasaval ellatott, ,Javaslat
tanulmanyi szerz6dés megkotéséhez” ciml nyomtatvanyon kell a JIBO részére benyujtania.

A tanulmaényi szerz6dés megkétéséhez sziikséges javaslat mintajat a jelen Szabalyzat 27.
szamu melléklete tartalmazza.

X1.6.17. Az Igazgatosag altal tanulmanyi szerzédés alapjan tamogatandd foglalkoztatottrél és
a részére nyujthatd, a X1.6.10. pontban meghatarozott tdmogatasok mértékérdl a kdzvetlen
munkahelyi vezet6 javaslata alapjan a pénzligyi lehetOségek, és a szakmai indokoltsag
mérlegelésével az lgazgatd dont.

X1.6.18. A tanulmdnyi szerzddést aldirasra a JIBO késziti el6, és terjeszti fel aldirasra az
igazgatohoz. A tanulmanyi szerz6dés 4 példanyban készll, amelyet a foglalkoztatott, a
pénzigyi ellenjegyz0 és az igazgato ir ala.

X1.6.19. A tanulmanyi szerz6dés alapjan a foglalkoztatott kiteles

a) a tamogatott képzésben valé részvételre és annak megfeleld igazolasara

b) az eldirt vizsgak letételére, az egyéb tanulmanyi kotelezettségek teljesitésére

c) az iskolai végzettségnek, szakképesitésnek, egyéb vizsganak a szerzédésben foglalt
hatariddig vald teljesitésére

d) a tanulmanyok barmely okbdl torténé megszakitasardl, elhalasztasardl, valamint annak
indokérdl irasban a JIBO utjan az igazgatot tajékoztatni
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e) az lgazgatésaggal fennallé jogviszonya fenntartdsara a tanulmanyi szerzédésben
megjelolt idétartamig

f) szerzOdésszegés esetén a részére ténylegesen kifizetett tamogatast — igy kilénosen a
tandij, a munkaid6-kedvezmény idétartamara kifizetett illetmény/munkabér, illetve
annak id6aranyos része — egy 6sszegben térténd, azonnali visszatéritésére. Késedelmes
visszatérités esetén a foglalkoztatott a Polgdri Torvénykonyvrol szélé 2013. évi V.
torvény 6:48. 8 (1) bekezdésben meghatarozott késedelmi kamat medfizetésére
koteles.

X1.6.20. A foglalkoztatott szerz6désszegésének mindsil, ha
a) a szerzOdésben meghatarozott végzettséget a vallalt hataridon belll nem szerzi meg
b) jogviszonya a tanulmanyok ideje alatt vagy annak befejezését kovetéen a szerzédésben
kikotott id6 elétt a XI.6.22. pontban meghatarozott valamely okbdl szlinik meg, vagy
c) ha a Xl.6.24. pontban foglalta kételezettségét megszegi, vagy egyéb lényeges
szerzOdésszegést kovet el.

X1.6.21. Ha a foglalkoztatott neki fel nem réhaté okbdl, igy kulondsen betegség, kulféldi
tartozkodas, munkavégzési kotelezettség vagy egyéb ok miatt nem tudja teljesiteni a
tanulmanyi szerzdédésben vallalt kotelezettségeit, az indokok megjelolésével irasban az
igazgatotdl egy alkalommal kérheti a tanulmanyi szerz6dés modositédsat. A szerz6dés egy
alkalommal, legfeljebb egy évvel hosszabbithaté meg.

X1.6.22. Ha a tanulmanyi szerz6désben a X1.6.15. pont szerint megjelolt id6tartam letelte el6tt
a) a kormanytisztviseld kormanyzati szolgdlati jogviszonya 6sszeférhetetlenség miatt,
hivatalvesztés fegyelmi bintetés miatt, érdemtelenség jogcimén alapulé felmentés,
lemondas, a kormanytisztviseld altal kezdeményezett k6z6s megegyezés
kovetkeztében, a Kit. 82. 8 (7) bekezdése, vagy a 107. 8§ (1) bekezdés f) pontja alapjan

sz(inik meg, vagy

b) a kormanytisztvisel6 a Kit. 89. § (6) bekezdése alapjan a korabbi allashelyétdl eltérd
kormanyzati igazgatasi szervnél keril foglalkoztatasra - amennyiben a
kormanytisztviseld Uj allashelye szerinti fogadé kormanyzati igazgatasi szerv nem
vallalja, hogy a kormanytisztvisel6 részére mar kifizetett munkaltatéi tdmogatast
megallapodas alapjan az Ilgazgatésagnak megtériti,

c) a munkavallal6 munkaviszonya munkaltatéi azonnali hatalyd felmondassal,
munkavallaléi felmondassal, a munkavallalé altal kezdeményezett k6zds megegyezés
kovetkeztében szlint meg, vagy a munkaltatd a munkavallaldé munkaviszonyaval
kapcsolatos magatartasa miatt mondja fel a munkaviszonyt,

az lgazgatdsag mentesil a szerzédésben vaéllalt kotelezettségei tovabbi teljesitése aldl, és a
munkatars koteles a nyujtott tdmogatast, illetve annak idéaranyos részét visszafizetni.

X1.6.23. Mindkét fél mentesll a tanulmanyi szerzédésben foglalt kotelezettségei tovabbi
teljesitése aldl, ha
a) a foglalkoztatott jogviszonyanak megsziintetése vagy megsziinése egyik szerzddd
félnek sem réhato fel
b) ha a korulményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a tanulmanyi
szerz6désbdl eredd kotelezettségek teljesitését lehetetlenné teszi, vagy annak
teljesitése a félre aranytalan sérelemmel jarna.
Ezekben az esetben a foglalkoztatottnak visszatéritési kételezettsége nem keletkezik.

X1.6.24. A foglalkoztatott koteles a szervezeti egység vezetéjén keresztul a PSZO -t irasban
tajékoztatni valamennyi, a tovabbtanuldsa soran felmerulé lényeges valtozasrdl, az adott félév
sikeres vagy sikertelen teljesitésér6l és a munkavégzési kotelezettség aldli mentesitésrol a
tanulmanyi céli mentesitést igazold okirat leadasaval, valamint a kévetkez6 félévben varhato
tavollét idotartamardl és a koltségtérités 6sszegének esetleges valtozasardl. A tanulmanyi
szerzOdés alapjan megszerzett végzettséget igazolo eredeti okiratot kdteles a megszerzéstdl
szamitott 10 napon beltl a PSZO -n bemutatni és masolatban leadni.
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X1.7. Idegen nyelvi képzésre kotheto
tanulmanyi szerzodés specialis feltételei

X1.7.1. Az lgazgatdsag tamogatja a foglalkoztatottak allashelyén ellatandé feladatokhoz tartozo
idegen nyelvi ismeretek megszerzését és tovabbfejlesztését. Ennek keretében az lIgazgatdsag
a foglalkoztatott kérelmére tanulmanyi szerzédést koéthet angol, német vagy francia kezdo-
halado6 szintl nyelvi képzés elvégzésére. Indokolt esetben — ha a foglalkoztatott allashelyén
ellatand6 feladataihoz szorosan kapcsolodik — az igazgaté engedélyezheti egyéb nyelvek
tamogatasara is a szerz6dés megkotését.

X1.7.2. Az lgazgatGsag egy foglalkoztatottal egyidejlleg kizardlag egy nyelvi képzésre iranyuld
tanulmanyi szerzédést kot. A nyelvtanulasi tAmogatas legfeljebb 2 évig terjedhet.

X1.7.3. A tanulmanyi szerz6dés alapjan a foglalkoztatott koteles:
a) a tamogatott nyelvi képzésen részt venni
b) a vallalt nyelv/modulzaré vizsgak letételére
c) a XI.6.19. pontban meghatarozott kételezettségek teljesitésére.

X1.7.4. A nyelvtanulas koéltségeit az Igazgatdésag az alabbiak szerint tamogatja:

a) a képzés dijanak 50%-a, de legfeljebb félévente 50 000 Ft.

b) amennyiben a mar legalabb kozépfoku nyelvvizsgaval rendelkezd kormanytisztvisel6 —
ha az idegen nyelvtudas hasznalata munkakoéri feladataihoz kapcsolédik - a nyelvtudas
szinten tartasadhoz tanfolyamon, stb. vesz részt, ugy az lgazgatésag szamla alapjan
részére a képzés teljes dijat megfizeti. A tdAmogatas idétartamardl ebben az esetben az
igazgat6 dont.

X1.7.5. Abban az esetben, ha a tédmogatott a képzési szintnek megdfelel6 nyelvvizsgat
6nhibajabol ketté éven belul nem teszi le, Ggy koteles a tAmogatas 6sszegét az Igazgatésagnak
a X1.6. pontban leirtak szerint visszafizetni.

X1.7.6. Nyelvi képzésre munkaidé-kedvezmény nem vehet6 igénybe.

XI1.7.7. A nyelvi képzésekre egyebekben a XI.6. pontban foglalt rendelkezések értelemszerlien
vonatkoznak.

X1.8. Rendezvényeken torténo részvétel

X1.8.1. Az Igazgatésag kormanytisztvisel6i koltségtéritéses szakmai rendezvényen,
konferencian, kiallitason, tanulmanyuton (a tovabbiakban egyutt: rendezvény) kizardlag akkor
vehetnek részt, ha a rendezvényen valo részvételt a programon a kdzvetlen munkahelyi vezetd
javasolja, valamint a gazdasagi igazgato-helyettes a kéltségekre vonatkozo részt ellenjegyzi. A
koltségtéritéses konferencian/tanulmanyuton valé részvételt az igazgaté engedélyezi.

X1.8.2. Kdltségmentes rendezvényen a szakteriletét érintéen a szakmai vezetd javaslataval és
az igazgatd engedélyével barmely kormanytisztvisel6 részt vehet, feltéve, ha a rendezvény
id6szakaban hatarid6s feladata nincs, illetéleg helyettesitése megoldott.

X1.8.3. ElsOsorban olyan rendezvényen térténd részvétel tdmogathatd, amely
a) az lgazgatOsag szervezésében vagy tarsszervezésében torténik
b) olyan szakmai rendezvény, amelyen az Igazgatésag (vagy képviseletében az
igazgatosag dolgozdja) elbadoként, kiallitoként részt vesz
c) olyan szakmai rendezvény, melynek tematikaja az lgazgatésag tevékenységével
atfedésben van és a résztvevék témaban valo jartassaga elvaras
d) az lgazgatésag iranyité szervének felkérésére torténik.

A fenti rendezvényeken tul mas rendezvényen torténd részvétel — Aaltalanossagban — nem
tamogatott, a foglalkoztatott kérelmére a részvétel tamogatasarél egyedi dontés hozhaté.

X1.8.4. Rendezvényen — fuggetlenul attdl, hogy koltségtéritéses-e vagy sem — engedély nélkil
a kormanytisztvisel6 kizardlag a sajat koltségén és szabadsaga terhére, az igazgatdsagi
eszkdzok hasznalata nélkul vehet részt az alabbi kivétellel:
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a) a rendezvény az Alaptorvénybe vagy mas jogszabalyba Utkozik

b) az lgazgatdsag, illetve felligyeleti szerve tevékenysége ellen iranyul

c) a Kit. 0sszeférhetetlenségi szabalyaiba Utkozik

d) a kormanytisztviseldi jogviszonnyal egyébként 6ssze nem egyeztethetd.

A rendezvényen valé részvétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat és egyéb jogi elGirdsokat az
Ilgazgatoésag Kikuldetési Szabalyzata tartalmazza.

XIl. Fejezet

A foglalkoztatottak részére nyujthato szocialis, egészsegugyi,
joléti és egyéb juttatasokra vonatkozo rendelkezések

X11.1. A foglalkoztatottakat megilleto és részukre adhato juttatasok

XI11.1.1. Az lgazgatosdg a foglalkoztatottak részére a Kit., a Korm.r., valamint egyéb
jogszabalyok alapjan az illetményen/munkabéren felll az alabbi juttatasokat nyujtja/nyudjthatja

a) Koltségtéritések:
- kozigazgatasi hataron kivilrdl térténé munkaba jaras koltségeinek téritése
- utazasi utalvany

b) Visszatéritendo juttatasok, tdmogatasok:
- visszatéritend0 csaladalapitasi tdmogatas

- krizistamogatas

- illetmény-, illetve munkabérel6leg

¢) Vissza nem téritendoé juttatasok, tamogatasok:
- csaladdalapitasi tamogatas gyermek szlletése esetén
- iskolakezdési tamogatas

- gyermeknevelési tamogatas

- bankszamla-hozzajarulas

d) Lakhatasi tamogatasok: tamogatasok:
- lakas vasarlasahoz, épitéséhez és korszerlsitéséhez kamatmentes kdlcson
- szolgalati lakas igénybevétele

d) Egészségugyi juttatasok:

- természetben nydjtott egészségugyi ellatas,

- képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemlveg koltségeihez vald
hozzajarulas

- lyme-kor szlirés, kullancs-encephalitis elleni oltas.

e) Kegyeleti ellatas

f) Egyéb tamogatasok, juttatasok:
- unnepek, rendezvények, iinnepélyes megemlékezések kapcsan adott ajandék és
reprezentéacio

XI1.1.2. Az Ilgazgatosag a jovahagyott éves mikodési koltségvetésben az egyéb juttatasok és
tamogatasok, valamint a kegyeleti ellatas feladatainak pénzigyi fedezetére kilon kereteket
képez.

A keretek éves felosztasat a gazdasagi igazgatéhelyettes javaslata alapjan az igazgaté hagyja
jova, melynek kiadasat els6dlegesen negyedéves bontasban kell Gitemezni.

XI11.1.3. A juttatasok, tamogatasok — kivéve a bankszamla-hozzajarulast — kizarélag kérelem
alapjan nyudjthatok a foglalkoztatottak részére.
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XI11.1.4. A juttatasok, tamogatasok iranti kérelmek benyljtasa soran a jelen Szabdlyzat
mellékleteiben meghatarozott iratmintak hasznalata kotelezé.

XI11.1.5. A juttatasok, tamogatasok iranti kérelmek benyuljtasara nyitva all6, a jelen
Szabdlyzatban meghatarozott hataridék betartasa minden foglalkoztatott alapvetd érdeke és
kotelezettsége. A hataridén tul benyujtott kérelmeket — irdsban benyujtott, megfelel6 indok
hianyaban — a munkaltatéi joggyakorlé jogosult érdemi vizsgalat nélkil elutasitani.

X11.2. Tamogatasi Bizottsag

XI1.2.1. Az Igazgatésagnal Tamogatasi Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) miikddik, amely
ellatja a Korm. rendelet 74. § (1) bekezdésében meghatarozott Szocialis Bizotts4g feladatait is.
A Bizottsag a jelen Szabalyzatban meghatarozott keretek kdzétt az igazgatd, mint munkaltatoéi
joggyakorl6 tanacsado, dontés-el6készitd, javaslattevé szerve.

A Bizottsag az alabbi tAmogatasok elbiralasarol dont:
a) kamatmentes kdlcson (lakhatasi tamogatas)
b) visszatéritend6 csaladalapitasi tamogatas
c) krizistamogatas.

X11.2.2. A Bizottsag tagjai:
a) elnok: a JIBO vezetlje, akadalyoztatasa esetén a Palyazatkezelési Osztaly vezetGje,
b) tagja: a gazdasagi igazgatdhelyettes, akadalyoztatasa esetén a PSZO vezetlje
c) tagja: az altalanos igazgatohelyettes, akadalyoztatasa esetén az UmO vezet6je

Eseti jelleggel az igazgatd az Ulésekre egy tovabbi szakmai vezet6t delegdlhat, tanacskozasi
joggal.

A Bizottsag titkara titkara az elnok altal kijelolt/felkért munkatars, aki a Bizottsag uUlésein részt
vesz, és elkésziti az llés jegyzokonyvét.

XI11.2.3. A Bizottsag évente legalabb 4 alkalommal iilésezik. Uléseit az elndk hivja Ossze.
Rendkivli indokolt esetben, az elndk dontése alapjan a Bizottsag soron kivil is tlésezhet.
Nem kell a Bizottsagot Osszehivni, ha az adott negyedévben kérelem a Bizottsaghoz nem
érkezett be.

XI1.2.4. A Bizottsag llésének idépontjarol a tagokat és a foglalkoztatottakat a Bizottsag titkara
tajékoztatja elektronikusan.

X11.2.5. A Bizottsag hataskorébe tartozo kérelmeket a JIBO-ra kell benyujtani legkésébb az
Glést megel6z6 20 napig. A JIBO a kérelmeket megvizsgalja, sziikség esetén a foglalkoztatottat
hianypétlasra hivja fel. A hianypétlast legkés6bb a Bizottsag llését megel6zd 3. munkanapig
kell benyujtani. Az igényld a kérelem benyujtdsa utdn a korilményeiben bekdvetkezett minden
olyan valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni, amely a tAmogatasra valdé jogosultsagat
érintheti.

A JIBO a kérelmet atadja a PSZO-nak, a kérelmez6 jovedelmének, a jovedelmét terhel6
levonasoknak, valamint a rendelkezésre allé pénzlgyi keret megallapitasa érdekében. A PSZO
az adatok megadasat kovetéen a kérelmet visszaadja a JIBO-nak a Bizottsag elé terjesztés
érdekében.

XI11.2.6. A Bizottsag hatarozatképes, ha a tagok legalabb fele jelen van. A bizottsag dontéseit
nyilt szavazassal, egyszer(i szétébbséggel hozza meg, amely soran minden tag egy szavazattal
rendelkezik.

X11.2.7. A bizottsagi tag nem vehet részt az iranyitasa, feligyelete alatt all6 foglalkoztatott
kérelmének elbiralasaban.

XI1.2.8. Szavazategyenl6ség esetén az elndk szavazata dont. Amennyiben a
szavazategyenl6ség az elnok iranyitasa, felligyelete alatt allo foglalkoztatott kérelmét érintéen
alakul ki, agy a felterjesztésben ennek tényét jelezni kell.
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X11.2.9. A Bizottsag az igényeket megvizsgalja, és az 6sszes korilmény mérlegelésével dont a
tamogatasrol. A bizottsag a kérelmek elbirdldsa soran a munkahelyi esélyegyenléség elvének
betartasa mellett érvényesiti a szocidlis raszorultsag elvét. A kérelmek elbiralasanal figyelembe
kell venni a kérelmez6 jovedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és csaladi kérilményeit, szocialis
helyzetét és a kérelemben megjeldlt indokait.

XI11.2.10. A Bizottsag a kérelmek benyujtdsdara megadott id6pontig kizarélag a JIBO-ra
beérkezett, illetve hidnypdtlds esetén az elirt mddon benyuljtott kérelmeket targyalja, az
elkésett, illetve nem megfeleléen potolt kérelimeket a Bizottsag elutasitja. Ezen kérelmeket —
ha a foglalkoztatott fenntartja kérelmét — a soron kovetkezd bizottsagi Ulésre ismételten
beterjesztésre kerllnek.

X11.2.11. A Bizottsag az Ulés keretén belll kilén hatadroz a tamogatas megallapitasarol, és
amennyiben a tamogatas jellege indokolja, annak 6sszegérdl, valamint javasolt visszafizetési
idejérol.

XI11.2.12. A Bizottsag Uléseirdl jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a jelenlévOk nevét, a
kérelmek rovid ismertetését, a javasolt dontés tényét, valamint a jelenlévOk alairasat.

A targyévben megtartott Glésekrdl készilt jegyzékonyveket f6/és alszamon kell iktatni és az
iratkezelési szabélyzat szerint irattarozni.

X11.2.13. A Bizottsag javaslatat a JIBO vezetlje terjeszti fel az igazgatoé részére. Az igazgatd
els6sorban a Bizottsag javaslatanak figyelembevételével dont a tdmogatds odaitélésérdl és
annak feltételeirdl.

Az igazgat6 dontése kiterjed a Korm. rendelet 58.8 (3), 68.8 (2), és a 70.8 (4) bekezdésében
foglaltakra is.

X11.2.14. A jovahagyott juttatasok szamfejtésérdl és kifizetésérdl a PSZO gondoskodik.

X11.3. A kozigazgatasi hataron kiviilrol torténo
munkaba jaras koltségeinek térités

X11.3.1. Az lgazgatésag a munkavégzés érdekében a munkaba jarast csopaki székhelyére
els6sorban csoportos személyszallitas Gtjan, a tulajdonaban (lizemeltetésében) |évd jarmuvel
biztositja dolgozoi részére.

X11.3.2. a) Munkaba jarasnak mindsul

aa) a kozigazgatasi hataron kivilrél a lakdéhely vagy tartdézkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kdzott munkavégzési célbdl térténd helykdzi (tavolsagi) utazassal,
illetve atutazas céljabdl helyi kozosségi kdzlekedéssel megvaldsuld napi munkaba jaras
és hazautazas,

ab) a kozigazgatasi hataron belldl, a lakdéhely vagy tartézkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozoétt munkavégzési célbdl térténé napi munkaba jaras és
hazautazas is, amennyiben a munkavallal6 a munkavégzés helyét - annak féldrajzi
elhelyezkedése miatt - sem helyi, sem helykézi kozosségi kdzlekedéssel nem tudja
elérni, vagy olyan helyi kozodsségi kozlekedési eszkdzzel tudja elérni, amelynek
kozlekedési dtvonalat kifejezetten a telepilés kiltertletén [évé munkaltato
elérhetéségének biztositasa miatt létesitették, vagy modositottak,

ac) a kozigazgatdsi hataron belll az Igazgatéosag munkaba jarasnak mindsiti, ha a

munkavallalé mozgaskorlatozottsaga, illetve a sllyos fogyatékossag mindsitésének és
felilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folydsitasanak szabdalyairdl
sz6l6 141/2000.(VIII.9.)Korm.sz. rendelet szerinti sulyos fogyatékossaga miatt nem
képes kozosségi kozlekedési jarmivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a
munkavallal6 munkéba jarasat hozzatartozoja (hazastars, egyenesagbeli rokon, a
hazastars egyenesagbeli rokona, az érokbefogadott, mostoha és nevelt gyermek, az
orokbefogadd, a mostoha és a neveldsziil6, a testvér, valamint az élettars) biztositja.
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b) Napi munkaba jarasnak mindsil: a lakdhely vagy a tartézkodasi hely és a munkavégzés
helye k6z6tti napi, valamint a munkarendtdl fiiggd gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti
oda- és visszautazas.

X11.3.3. Hazautazasnak mindsil a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer - az altalanos
munkarendtdl eltéré munkaid6-beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakdhelyre
torténd oda- és visszautazas.

X11.3.4. A csoportos személyszallitas barmely okbol torténd sziinetelése esetén, illetdleg azon
dolgozok részére, akik a csoportos személyszéllitasban nem vesznek részt az lgazgatdsag
megtériti a dolgozé napi munkaba jarasat szolgalé teljes ard, valamint a kézforgalmua
személyszallitdsi utazasi kedvezményekrdl szdlé 85/2007.(1V.25.)Korm.sz. rendelet szerinti
utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve az Uzletpolitikai kedvezménnyel csokkentett aru
bérlet vagy menetjegy aranak 86%-at, amennyiben a dolgozé

a) belfoldi vagy hataron atmené orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,

b) menetrend szerinti orszagos, regionalis és elévarosi autébuszjaraton,

c) menetrend szerint kdzleked6 hajon, kompon, vagy réven
utazik a munkavégzés helyére, tovabba, ha hazautazas céljabodl légi kozlekedési jarmivet vesz
igénybe.

XI11.3.5. Az Igazgatésag a foglalkoztatottnak nem tériti meg a Xl11.3.4. pontban meghatéarozott
koltségeket, ha a foglalkoztatottaknak lakéhelylk (tartézkodasi helyik) és a munkahelylk
kozott torténd oda-vissza utazasat csoportos személyszallitas Gtjan oldja meg.

X11.3.6. Az lgazgatésag altal fizetett hazautazassal kapcsolatos koéltségtérités a bérlettel vagy
menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok aranak 86%-a, legfeljebb azonban havonta az
el6z6 évben iranyadd Osszegnek a Kozponti Statisztikai Hivatal altal a megel6z6 évre
megallapitott és kozzétett éves atlagos fogyasztoi arndvekedés mértékével novelt dsszege. A
koltségtérités targyévre vonatkozo fels§ mértékét a foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter
minden év januar 25-ig a Magyar Ko6zlony mellékleteként megjelené Hivatalos Ertesitében
kozleményében teszi kdzzé.

XI1.3.7. A bérlet (menetjegy) téritésrél a bérletjegy (menetjegy) leadasa esetén a PSZO a
hazipénztaron keresztul 5 munkanapon belll intézkedik.

X11.3.8. Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a bérlet vagy menetjegy érvényességi idején
bellil megszlinik, a részére idGaranyosan jard koltségtérités - a bérlet leadasat kovetden -
kifizetésre kerdl.

X11.3.9. Nem jogosult kézlekedési koltségtéritésre az a dolgozd, aki a munkdaba jarashoz sajat
gépkocsijat veszi igénybe és ezért koltségtéritésben részesiil.

XI11.4. Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése

XI1.4.1. A sajat gépjarmivel tértén6 munkdba jaras és koltségtéritésének engedélyezése az
igazgat6 hataskorébe tartozik.

X11.4.2. Az igazgatd a sajat gépjarmivel térténé munkaba jarast akkor engedélyezi, ha

a) a foglalkoztatott lakéhelye, vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye
kozott nincs kozosségi kozlekedés, vagy

b) a foglalkoztatott munkarendje miatt tomegkéozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hosszu
varakozassal tudna igénybe venni, vagy

c) a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének
és felulvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folydsitasanak szabalyairdl
sz6l6 141/2000.(VII1.9.)Korm.sz. rendelet szerinti sulyos fogyatékossaga miatt nem
képes kozosségi kozlekedési jarmlvet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a
munkavallal6 munkaba jarasat hozzatartozoja (hazastars, egyenesagbeli rokon, a
hazastars egyenesagbeli rokona, az érokbefogadott, mostoha és nevelt gyermek, az
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orokbefogadd, a mostoha és a nevelGszlld, a testvér, valamint az élettars) biztositja,
vagy

d) a foglalkoztatottnak bdlcsédei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kéznevelési
intézményben tanulé gyermeke van.

A sajat gépjarmlivel toérténé munkaba jarast az igazgatd a feltétel fennallasaig engedélyezi.

X11.4.3. Az igazgatd a sajat gépjarmlivel tértén6 munkaba jarast akkor is engedélyezheti, ha

a) akérelmet csoportos egyutt utazasra figyelemmel nyUjtja be a foglalkoztatott, és ezaltal
a tomegkozlekedési eszkdzok igénybevételének hianya miatt dsszességében koltség-
megtakaritas érhet6 el,

b) a napi munkdba jards, illetve hétvégi hazautazads koltsége a sajat gépjarm(
hasznalataval kapcsolatos  koltségtérités engedélyezésével kevesebb, mint
menetrendszerl témegkozlekedési eszk6z igénybevételével, ezért koltség-megtakaritas
érhetd el,

c) tomegkozlekedési eszkozzel a munkaba jaras — az utazassal eltoltott idét, valamint a
munkakezdés el6tt és munkavégzés utani utazdshoz kapcsoldédd varakozasi idOket is
figyelembe véve — a napi 3 érat meghaladja, és a kifizetésre kertlo koltségtérités
mértéke a bérlet (menetjegy) tényleges értékét nem haladja meg.

A sajat gépjarmdvel torténd munkaba jarast az igazgatd meghatarozott idére, maximum egy
év id6tartamra engedélyezi. A meghatarozott id6 letelte utdn a foglalkoztatottnak ismételt
kérelmet kell benyudjtania, a kérelem elbiraldsa soran a feltétel(ek) felulvizsgalatra kerulnek.

X11.4.4. Annak eldontése, hogy a tomegkozlekedéssel torténé utazas mikor, illetéleg milyen
kortlmények kozott alkalmas a munkahely megkozelitésére, az igazgatd felel6sségi korébe
tartozik.

X11.4.5. A foglalkoztatott a gépjarm(ivel térténé munkaba jaras koltségeihez a 39/2010. Korm.
rendeletben foglaltak szerint jogosult a gépjarmuvel térténé munkaba jarashoz koéltségtéritésre
azzal, hogy a munkavégzéssel nem érintett napokra (szabadsdg, keresGképtelenség és a
munkavégzési kotelezettség aldli mentesilés ideje) nem szamolhat6 el kdltségtérités.

XI11.4.6. Az lgazgatésag a foglalkoztatott részére a sajat gépjarmlivel térténé munkaba jaras
esetén — a XI1.3.4. pont szerinti térités helyett - az Szja tv. 25. § (2) bekezdésében munkaba
jaras koltségtéritése cimén meghatarozott 6sszeg 60 szazalekat (jelenleg 9-Ft/km.) tériti meg
koltségtérités cimén.

XI1.4.7. Az igazgat6 a sajat gépjarmuvel torténé munkaba jaras utan koéltségtérités cimén az
Szja tv. 25.8 (2) bekezdése szerinti 6sszeget (jelenleg 15-Ft/km.) egyedi mérlegelés alapjan,
méltanyolhaté indokok alapjan kizardlag akkor nydjthatja, ha a dolgozé Xl1.4.2. pontban
meghatarozott valamely feltételnek megfelel, és a dolgozd azt kuldn, alapos, méltanyolhaté
indokkal kéri. A két feltételnek egyuttesen kell fennallnia.

X11.4.8. Az igazgatd sajat gépjarmlivel torténd munkaba jards engedélyezése targyaban,
valamint a Xl1.4.6. pontban meghatarozott, mérlegelési jogkorben hozott dontése ellen
jogorvoslatnak nincs helye.

XI11.4.9. A sajat gépjarmdvel torténé munkaba jards koltségének megtéritése iranti kérelmet a
PSZO-hoz kell benyudjtani.

A kérelem mintajat a Szabalyzat 28. és 29. szdmu melléklete tartalmazza.

X11.4.10. A PSZO a Szabalyzatban és a vonatkoz6 jogszabalyban foglalt feltételek fennallasat
megvizsgalja és ennek alapjan javaslatot tesz a koltségtérités engedélyezésére.

XI11.4.11. A koltségtérités kiszamitasa és szamfejtése a munkaban téltott napokra a munkahely
és a lak6- vagy tartozkodasi hely kozott és/vagy a hazautazasra a munkahely és a lakéhely
kozott kdzforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével torténik.

XI1.4.12. A Kkoltségtérités kifizetésére havonként, utdlag kerul sor. A koltségtérités
szamfejtésének feltétele, hogy a kérelmezé olyan gépjarmlhasznalati nyilvantartast
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(Utnyilvantartas) vezessen és azt havonta a PSZO-nak bemutassa, amely tartalmazza a
munkaban toltétt napokat és a naponta elszamolhaté engedélyezett kilométerek szamat.

XI1.4.13. A sajat gépjarmlvel torténé munkdba jards utani koltségtérités olyan
foglalkoztatottnak is kifizethet6, aki a munkahelyére nem a sajat gépjarmuivével jar be, hanem
csatlakozik munkatarsahoz, vagy az Igazgatésaggal munkaviszonyban nem all6é ismer6séhez.

XI1.4.14. Amennyiben a munkdba jardshoz igénybe veend6 gépjarmi nem a dolgozé
tulajdonaban/lizemeltetésében all, Ggy a kérelemhez csatolni kell a gépjarmi
tulajdonosanak/lizemeltet6jének hozzajaruld nyilatkozatat is - Szabalyzat 30. szamu melléklete.

X11.4.15. A foglalkoztatottak munkaba jarasaval kapcsolatos utazasi koltségtéritésre vonatkozo
részletes szabéalyokat a személyi jovedelemadoroél szol6 1995. évi CXVII. térvény, az e targyban
kiadott 39/2010.(11.26.)Korm.sz. rendelet, valamint a 60/1992.(1V.1.) Korm.sz.rendelet
rendelkezései alapjan kell megallapitani és kifizetni.

X11.5. Utazasi utalvany

XI1.5.1. A legaldabb egy éves, barmely munkaltaténdl eltoltétt munkaviszonnyal rendelkez6
foglalkoztatottak évente 12 alkalommal 50%-0s kedvezmény( menettérti utazdsra jogosultak
(Utazasi utalvany).

Az igényjogosultsag alapjaul szolgalé munkaviszony szamitasahoz a részidGket dssze kell adni.

X11.5.2. Az utazasi utalvanyt az igazgatoé — a Titkarsag utjan — minden év marcius 31. napjaig
a jogosultak rendelkezésére bocsatja.

X11.5.3. Az utazasi utalvany a rajta feltlintetett érvényességi id6 kezdete el6tt is felhasznalhaté.

XI11.5.4. Egy utazasi alkalomnak tekintendé a kiindulasi és a célallomas kozotti egyiranyd -
kozvetlen vagy atszallasos - utazas akkor is, ha az tdbb kozlekedési eszkdzzel torténik. A
kedvezmény kombinalt (vasaton és autdbuszon torténd) utazas esetén az utazas megkezdését
kévetd nap 24. érajaig vehetd igénybe.

X11.5.5. Az utazasi utalvanyra vonatkozo részletes szabalyokat a kdézforgalm( személyszallitasi
utazasi kedvezményekrél szél6 85/2007.[1V.25.)Korm.sz.rendelet tartalmazza.

Az utazasi utalvany mintjat a Szabalyzat 31. szamu melléklete tartalmazza.

XII.6. Visszatéritendo csaladalapitasi tamogatas

XI1.6.1. A visszatéritendé csaladdalapitasi tamogatdas a Korm. rendelet 58-62. §-aban
meghatarozott, kamatmentes visszatéritend6 szocidlis tdmogatds, melyet a foglalkoztatott
kérelmére, a Bizottsag javaslatanak figyelembevételével az igazgato allapit meg.

XII.6.2. A visszatéritendd csaladalapitasi tamogatas igényelhetd

a) palyakezdéssel

b) hazassagkotéssel

c) csaladalapitassal

d) gyermekvallalassal

e) onallé otthon megteremtésével
jaré anyagi terhekhez val6é hozzajarulasként a csaladalapitashoz, otthonteremtéshez sziikséges
tartés fogyasztasi cikkek és szolgaltatasok megvasarlasanak, vagy igénybevételének
biztositaséara.

XI11.6.3. Jelen Fejezet alkalmazasaban palyakezdének mindsiil, aki a besorolasa alapjaul
szolgald iskolai végzettségének megszerzését kovetden egy éven belll elsé foglalkoztatdsi
jogviszonyként kormanyzati szolgalati jogviszonyt létesit, valamint az a 22. életévét be nem
toltott munkavallald, aki els6 foglalkoztatasi jogviszonyként az Igazgatdsaggal Ilétesit
jogviszonyt.
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Jelen Fejezet alkalmazasaban hazassagot kotének min6stul az a foglalkoztatott, aki a
csaladalapitasi tamogatas iranti kérelem benyujtasat megel6z6en legfeljebb 1 éve kotott
hazassagot, feltéve, hogy a héazastarsaval a csaladalapitasi kérelem benyudjtasanak
idépontjaban is egyutt, k6zos haztartasban él.

Jelen Fejezet alkalmazasaban gyermeket varénak mindsil a varandos, illetve gyermeket sziil6
foglalkoztatott a szilési szabadsag lejartaig, illetve az a foglalkoztatott, akinek a hazastarsa,
élettarsa var gyermeket.

Jelen Fejezet alkalmazasaban lakdéhely-valtoztatassal jogviszonyba Iép6nek mindsil a
foglalkoztatott, ha neki, hazastarsanak vagy élettarsanak a kormanyzati szolgalati
jogviszony/munkaviszony létesitésének id6pontjaban nincs az lgazgatésag székhelye vagy
telephelye szerinti teleplilésen lakdhelye, és jogviszonya keletkezésétdl szamitott 3 éven bell
az lgazgatdsag székhelye vagy telephelye szerinti telepllésen sajat maga, hazastarsa vagy
élettarsa lakastulajdont szerez, ahol lakbhelyet létesit.

XI11.6.4. Visszatéritendo csaladalapitasi tdmogatasban részesithet6 az a palyakezdd, hazassagot
kotd, gyermeket varé vagy gyermeket orokbe fogadd, valamint a lakéhely-valtoztatassal
jogviszonyt létesit6 foglalkoztatott,

a) akinek a palyakezdés, a gyermek vallalasa, illetve a korabbi életfeltételek megvaltozasa
jelent6s anyagi tehervallaldssal jar,

b) csaladjaban az egy fére esé jovedelem mértéke nem haladja meg a bruttdé garantalt
bérminimum haromszorosat,

c) vdllalja, hogy a tamogatas visszafizetéséig jogviszonyat az lgazgatdsagnal fenntartja,

d) a Kit. 60. 8§ (1) bekezdésében meghatarozott feltételek valamelyikét igazolja,

e) hozzajarul ahhoz, hogy tamogatas visszafizetésének biztositasara a tulajdonaban allo
ingatlanra az ingatlan-nyilvantartasba jelzalogjog keriiljon bejegyzésre, vagy készfizets
kezesi kotelezettségvallalasra kertljon sor,

f) nyilatkozik arrél, hogy az Igazgatésaggal megkdtendS, a tamogatas nyujtasara
vonatkozd szerzddés feltételeit elfogadja,

g) nyilatkozik arrél, hogy hozzajarul a Korm.r. 61. 8§ (1) bekezdés c) pontjaban megadott
adatok munkaltato altali kezeléséhez.

A feltételeknek egyittesen kell fennallniuk.

A visszatéritendS csalddalapitasi tamogatds irdnti kérelmet a jelen Szabalyzat 32. szamu
melléklete tartalmazza.

XI1.6.5. A XII.6.4. b) pontban meghatdrozott mértéket meghaladé mértékli jovedelemmel
rendelkezd foglalkoztatott csak kivételesen, kiilénds méltéanylast érdemld esetben, az igazgatéd
jovahagyasaval részesithetd tamogatasban.

XI1.6.6. A visszatéritend6 csaladalapitasi tamogatast a jogviszony fennallasa alatt egy
alkalommal, legkésébb a Tamogatasi Bizottsag Ulését megel6z6 20. napig, az erre a célra
rendszeresitett igényl6lappal, az igénylés indokanak pontos, részletes meghatarozasaval, az
indokat alatamaszt6 dokumentumokkal és nyilatkozatokkal a JIBO-ra torténd benyujtasaval
lehet igényelni.

A visszatéritend6 csalddalapitasi tamogatas iranti kérelemhez a foglalkoztatott koteles csatolni
az aldbbi dokumentumokat:
a) hazassagkotés esetén a hazassagi anyakonyvi kivonat masolatat
b) gyermekvallalas, gyermekszlletés esetén az orvosi igazolast, vagy a sziletési
anyakonyvi kivonat masolatat
c) a kozos haztartasban él6 csaladtagok jovedelemigazolasat,
d) a fedezetet jelentd, a tulajdonaban (résztulajdonaban) allé ingatlan 30 napnal nem
régebbi, hiteles tulajdoni lapjat,
e) ingatlan-tulajdon hianyaban a készfizet6 kezes adatait, és jovedelemigazolasat.

A koz06s haztartdsban él6 csaladtagok, valamint a készfizetd kezes jovedelemigazolasaként a
munkaltatéjuk altal harom hoénapon belll kiadllitott jovedelemigazolas, vagy az utolsé havi
jovedelem &tutalast tartalmazé bankszamlakivonat fogadhato el.
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XI11.6.7. Nem részesithetl visszatéritend6 csaladalapitasi tdmogatdsban az a foglalkoztatott, aki
az lgazgatésagnal
a) probaidejét tolti
b) felmentési vagy lemondasi idejét tolti
c) kevesebb, mint 6 honapja foglalkoztatott
d) akinek az adott évben a kérelem benydjtasakor kormanyzati szolgalati
jogviszonyabdl/munkaviszonyabdl 6 honapnal kevesebb id6 all fenn
e) akinek az lgazgatésaggal szemben barmilyen jogcimen fennalld, lejart és meg nem
fizetett tartozédsa van
f) akinek illetményét/munkabérét — barmilyen jogcimen — a netté illetmény/munkabér
33%, vagy ennél magasabb %-ban levonas terheli,
g) ellene fegyelmi vagy blntet6eljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi blintetés
hatalya alatt all.

XI11.6.8. A visszatéritend6 csalddalapitdsi tamogatds maximalis mértéke a minimalbér
Otszorosének megfelel 6sszeg.

XI11.6.9. A tdmogatas visszafizetésének kezdd id6pontja az Igazgatdsag és a tdmogatasban
részesil6 foglalkoztatott kozotti szerz6dés megkotését koveté hénap 1. napja.

X11.6.10. A tdmogatast havi egyenld részletekben maximum 3 év alatt kell visszafizetni a
foglalkoztatottnak. A torlesztOrészletek szamat és 6sszegét gy kell meghatarozni, hogy a havi
torlesztérészletek megdfizetése ne jelentsen aranytalan terhet a foglalkoztatott szamara.

A torlesztérészletek késedelmes megfizetése esetén a tAmogatottat a Polgari Torvénykonyvrdl
sz0616 2013. évi IV. torvény (Ptk.) szerinti kamatfizetési kotelezettség terheli.

XI11.6.11. A tAmogatast a foglalkoztatott valasztasa szerint az lgazgatésag PSZO altal megadott
szamu bankszamlaszamara torténd atutaldssal, vagy posta csekken, minden targyho6 10.
napjaig kell megdfizetni.

A foglalkoztatott nyilatkozhat arrél, miszerint hozzajarul ahhoz, hogy az lgazgatosag a torleszt6
részleteket a levondsmentes illetményrészig/munkabérrészig havonta levonja.

XI11.6.12. A tamogatas visszafizetésének biztositasara az Igazgatésag a tamogatott
tulajdonaban all6 ingatlanra az Igazgatésag javara a tAmogatas visszafizetésének teljesitéséig
jelzélog keruil bejegyzésre. Az ingatlant terhel6 jelzalogjog az ingatlan-nyilvantartasban egész
ingatlanra, illetéleg osztatlan k6zo6s tulajdonban alld ingatlan esetén a tamogatottat megilletd
tulajdoni hanyad egészére létesithetd.

X11.6.13. A jelzdlogjoggal terhelt ingatlan elidegenitése esetén az Igazgatdésag az elidegenitési
engedélyt akkor adja meg, ha a tadmogatasban részesitett foglalkoztatott az ingatlan
elidegenitésével egyidejlileg vallalja a még fennall tartozasa egydsszegl visszafizetését, vagy
a tamogatasban részesitett foglalkoztatott a jelzalogjoggal terhelt ingatlant a tulajdonaba
kertl6 masik ingatlanra Ugy cseréli el, illet6leg adasvételi szerzédéssel, vagy mas jogcimen
tulajdonaba kerul6 ingatlant Ggy szerez meg, hogy a jelzalogjog a masik ingatlanra
atjegyezhetd.

X11.6.14. Amennyiben a tadmogatott ingatlan-tulajdonnal nem rendelkezik, a tdmogatas
visszafizetésének biztositasara készfizetd kezesi kotelezettségvallalast kell el6irni. A kézfizet6
kezességnek a tamogatdsi szerz0désbdll eredd tartozasnak és jarulékainak, a késedelmi
kamatoknak, a X11.6.16. pontban meghatarozott dijnak a megfizetésére, valamint az esetleges
igényérvényesités soran felmerild per- és végrehajtasi koltségek megfizetésére kell kiterjednie.

X11.6.15. A tdmogatasi szerz6dést az lgazgatdsag azonnali hatéallyal felmondhatja, ha

a) a tamogatott a tdmogatas iranti kérelmében valdtlan adatot kozolt, vagy valamely
Iényeges korilményt, tényt elhallgatott, s ennek eredményeként jogtalan elényre tett
szert

b) a tamogatott havi torlesztési fizetési kdtelezettségének irasbeli felhivas ellenére — neki
felrohaté okbdl — 2 hénapon at nem tesz eleget,

c) a kormanytisztvisel6 kormanyzati szolgalati jogviszonya o©sszeférhetetlenség miatt,
hivatalvesztés fegyelmi bintetés miatt, érdemtelenség jogcimén alapulé felmentés,

i

lemondas, a kormanytisztvisel6 altal kezdeményezett k6z6s megegyezés kbvetkeztében
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sz(inik meg / a munkavallalé munkaviszonya munkaltatéi azonnali hataly( felmondassal,
munkavallaléi felmondassal, a munkavallalé altal kezdeményezett kdzés megegyezés
kovetkeztében szlint meg, vagy a munkaltatdé a munkavallalé munkaviszonyaval
kapcsolatos magatartasa miatt mondja fel a munkaviszonyt.

X11.6.16. A tamogatasi szerz6dés azonnali hatalyd felmondasa esetén a még vissza nem fizetett
tamogatas és az Ilgazgatésadg altal medfizetett, a jelzalogjog ingatlan-nyilvantartasi
bejegyzéséhez kapcsoldédd igazgatasi szolgaltatasi dij visszafizetése egydsszegben valik
esedékessé.

XI1.6.17. Az igazgatd dontését kovetben a csaladalapitdsi tdmogatas nyujtasara vonatkozdé
szerzO6dést, valamint kézfizet6 kezesi szerzddést a JIBO késziti eld, az igazgatd dontését kovetd
30 napon beliil, és jogi képvisel6 Utjdn gondoskodik a jelzalogjog ingatlan-nyilvantartasi
bejegyzésérol.

X11.6.18. A visszatéritend6 csaladalapitdsi tdmogatasrél a PSZO nyilvantartast vezet. A PSZO
gondoskodik a tdmogatas atutalasarodl, a torlesztérészletek illemténybdl/munkabérbdl torténd
levonasardl, valamint figyelemmel kiséri a tamogatas visszafizetésének alakulasat. Elmaradas
esetén haladéktalanul intézkedik a tadmogatott irdsban torténd felszélitdsardl; ennek
eredménytelensége esetén az Ugyiratot tovabbi intézkedés céljabdl atadja a JIBO-nak.

X11.7. Visszatéritendo krizistamogatas

XII.7.1. A visszatéritend6 krizistdmogatas a Kit. 148. § (1) bekezdés b) pontja szerinti,
kamatmentes, visszatéritendd szocialis tamogatas, melyet kérelemre, a Bizottsag javaslatanak
figyelembevételével az igazgaté allapit meg.

XI11.7.2. Krizistamogatasban
a) a foglalkoztatott,
b) a foglalkoztatott hazastarsa, hazastarsa, élettarsa, testvére, szil6je, nagyszilGje,
vér szerinti vagy orokbefogadott gyermeke,
¢) a nyugalmazott foglalkoztatott és hazastarsa
részesitheto.

XII1.7.3. Krizistdmogatasban a foglalkoztatott akkor részesithetd, ha
a) a Korm.r. 68.8 (1) bekezdésében meghatarozott ok, indok igazoltan fennall és
b) a foglalkoztatott haztartdsaban az egy fére juté jévedelem nem haladja meg a
mindenkori minimalbér bruttdé 6sszegének haromszorosat
c) vdllalja, hogy a tamogatas visszafizetéséig jogviszonyat az lgazgatdsagnal fenntartja.

A b) pontban meghatdrozott mértéket meghaladé mértékli jovedelemmel rendelkezd
foglalkoztatott csak kivételesen, kulonds méltanylast érdemlé esetben, az igazgatd
jovahagyasaval részesithetd tdAmogatasban.

X11.7.4. Krizistdmogatdsban részesitheté a foglalkoztatott hazastarsa, hazastarsa, élettarsa,
testvére, szliléje, nagyszlil6je, vér szerinti vagy 6rokbefogadott gyermeke
a) a foglalkoztatott halala esetén, ha
d) a kérelmez6 haztartasaban az egy fére jutd jovedelem nem haladja meg a mindenkori
minimalbér 6sszegének haromszorosat és
e) az elhunyt foglalkoztatott kdzszolgalat halottjava nyilvanitasra nem kerul sor.

XI1.7.5. Krizisthimogatasban részesulhet
a) a nyugalmazott foglalkoztatott a hazastarsanak haldla esetén, ha a nyugalmazott
foglalkoztatott havi nyugellatdsanak mértéke a hdzastars halalanak id6pontjaban nem
haladta meg a mindenkori minimalbér haromszorosat, és
b) a nyugalmazott foglalkoztatott hazastarsa a nyugalmazott foglalkoztatott halala esetén,
ha a hazastars havi nyugellatasanak mértéke a nyugalmazott foglalkoztatott halalanak
idépontjaban nem haladta meg a mindenkori minimalbér haromszorosat.

XI1.7.6. A krizisthmogatas nyudjtasanak a X11.7.3. — XI1.7.5. pontban meghatéarozott feltételek
tul egységesen tovabbi feltétele,



67

a) atamogatott hozzajarulasa ahhoz, hogy tamogatas visszafizetésének biztositasara a
tulajdonaban all6 ingatlanra az ingatlan-nyilvantartasba jelzalogjog keriljon
bejegyzésre, vagy készfizet6 kezesi kotelezettségvallalasra kertljon sor,

b) a tamogatott nyilatkozata arrdl, hogy az Igazgatdésaggal megkétendd, a tamogatds
nyujtasara vonatkozo6 szerzédés feltételeit elfogadja,

c) a tamogatott nyilatkozik arrél, hogy hozzajarul személyes adatainak az lgazgatésag
részérdl torténd kezeléséhez.

A megadott feltételeknek egytttesen kell fennallniuk.

XI1.7.7. A krizistamogatas iranti kérelmet a foglalkoztatott a jogviszony fennallasa legkésdébb a
Tamogatasi Bizottsag Ulését megel6z6 20. napig, a Korm.r. 68. § (1) bekezdés d) pontja,
valamint a 69. §-a szerinti esetben az elhalalozas napjatdl szamitott 120 napon belll az erre a
célra rendszeresitett igénylélappal, az igénylés indokanak pontos, részletes meghatarozasaval,
az indokat alatdmaszté dokumentumokkal és nyilatkozatokkal a JIBO-ra torténd benyujtasaval
lehet igényelni.

XI11.7.8. A krizistamogatas iranit kérelemhez a foglalkoztatott koteles csatolni az alabbi
dokumentumokat:

a) az életkoérilményeiben jelentds anyagi karral, tartds jovedelemkieséssel, vagy anyagi
megterheléssel jaro, el6re nem lathatd, méltanyolhaté varatlan esemény, rendkiviili
korilmény bekdvetkezése, vagy a hosszabb ideje fennall6, az anyagi helyzetre
kihatassal biréd kedvezdtlen élethelyzet esetén az ezt alatédmasztd, rendelkezésre allo
dokumentumokat

b) a 30 napot meghaladd idGtartamu betegség miatti keres6képtelenség, vagy korhazi
apolas esetén orvosi igazolast

c) haldleset miatti kérelem esetén a halotti anyakonyvi kivonatot és a kérelmez6 nevére
kiallitott temetési szamlat,

d) a kozos haztartasban él6 csaladtagok jovedelemigazolasat,

e) a fedezetet jelentd, a kérelmez6 tulajdonaban (résztulajdondban) allé ingatlan 30
napnal nem régebbi, hiteles tulajdoni lapjat,

f) ingatlan-tulajdon hidnydban a készfizetd kezes adatait, és jovedelemigazolasat.

A k6z06s haztartasban él6 csaladtagok, valamint a készfizeté kezes jovedelemigazolasaként a
munkaltatéjuk altal harom hoénapon belll kiadllitott jovedelemigazolas, vagy az utolsé havi
jovedelem atutalast tartalmazé bankszamlakivonat, vagy nyugdijszelvény fogadhato el.

A krizistdmogatés iranti kérelmet a jelen Szabalyzat 33. szamu melléklete tartalmazza.
XI11.7.9. A krizistdmogatds visszatéritéséig Ujabb krizistAmogatds nem kérelmezhetd.

XI11.7.10. Nem részesithet6 krizistamogatasban

a) az a foglalkoztatott, akivel szemben a XI1.6.7. pontban felsorolt kizaré ok all fenn

b) az, aki a kérelmében szandékosan valdtlan adatot kozol, vagy valamely tényt,
korulményt elhallgat

c) az a nyugalmazott foglalkoztatott, akinek jogviszonyat buntetGeljarasban hozott biroi
itélet alapjan vagy érdemtelenség jogcimén térténd felmentéssel, munkaltatdi azonnali
hatalyu felmondéassal, munkavallal6i felmondassal, vagy fegyelmi jaras eredményeként
szuntették meg.

XI11.7.11. A krizistdimogatas tAmogatas maximéalis mértéke
a) 1 éven bellli visszatérités esetén 600 ezer forint
b) 2 éven belll visszatérités esetén 1,2 millié forint lehet.

Kllonds méltanylast érdemld esetben, pénziigyi fedezet rendelkezésre allasa esetén az igazgato
jovahagyasaval a fenti 6sszeghatarnal magasabb 6sszeg(i krizistamogatas is adhato.

XI1.7.12. A tdmogatas visszafizetésének kezd6 idépontja az Igazgatdsag és a tdmogatasban
részesll6 kozotti szerz6dés megkotését kdvetd hdnap 1. napja.
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XI11.7.13. A tdmogatast havi egyenl6 részletekben kell visszafizetni. A torlesztérészletek szamat
és Osszegét ugy kell meghatarozni, hogy a havi torlesztérészletek megfizetése ne jelentsen
aranytalan terhet a tamogatott szamara.

A torlesztérészletek késedelmes megfizetése esetén a tdmogatottat a Polgari Torvénykonyvrol
sz616 2013. évi IV. torvény (Ptk.) szerinti kamatfizetési kotelezettség terheli.

XI11.7.14. A krizistamogatasra egyebekben a jelen Szabalyzat X11.6.12. — X11.6.18. pontban leirt
rendelkezéseket kell értelemszerlen alkalmazni.

XII1.8. Illetményeldleg, munkabéreldleg

X11.8.1. Az illetményelbleg-keretet a PSZO kezeli, amelynek mértéke nem haladhatja meg az
Igazgatdésag koltségvetésében jovahagyott személyi juttatasok eldiranyzatanak 3,5%-at.
Az illetményelbleg torlesztésébdl visszafolyd dsszeg az illetményelbleg-keretet nem emeli.

XII.8.2. Az illetményelGleg-keret m(ikodési koéltségvetésben torténd elkllonitéséért, a keret
felhaszndlasért a gazdasagi igazgatdhelyettes a felelds. Illetményeldleg biztositasara a fedezet
rendelkezésre &llasa esetén kerlilhet sor. Az illetményelGleget az igények beérkezési
sorrendjének megfeleléen kell biztositani a rendelkezésre allé illetményelbleg-keret mértékéig.

X11.8.3. Illetményeldleg felvételére az a hatarozatlan idGre kinevezett, vagy 1 évet meghaladd
idétartamu hatdrozott idejd jogviszonnyal rendelkezd kormanytisztvisel6 jogosult, akinek
kormanyzati szolgalati jogviszonya az lgazgatésagnal legaldbb 6 hoénapja fennall, és vele
szemben nem merdl fel a X11.8.5. pontban meghatarozott valamely kizar6 ok.

XI11.8.4. IlletményelGleg naptari évenként legfeljebb két alkalommal biztosithat6. A
kormanytisztviseld részére kordbban folydsitott illetményelbleg teljes 6sszegének visszafizetése
el6tt Ujabb illetményelbleget nem biztosithato.

X11.8.5. Illetményeldleg nem igényelhetd, illetéleg allapithatd meg:

a) probaidd, valamint felmentési, felmondasi, illetéleg lemondasi id6 alatt

b) ha a kormanytisztviseld, aki ellen fegyelmi vagy bilintetéeljaras van folyamatban, vagy
fegyelmi blntetés hatalya alatt all

c) akinek az adott évben a kérelem benyujtasakor kormanyzati szolgélati jogviszonyabdl
6 hénapnal kevesebb id6 all fenn

d) akinek az lgazgatdésaggal szemben barmilyen jogcimen fennalld, lejart és meg nem
fizetett tartozédsa van

e) akinek illetményét — barmilyen jogcimen — a nettd illetmény 33%-a, vagy annal
magasabb levonas terheli

f) akinél az illetményelbleg visszafizetése (levonasa) barmilyen okbdl nem biztositott.

X11.8.6. Az illetményel6leg mértéke alkalmanként maximum a mindenkori minimalbér
Otszorosének megdfelel6 6sszeg lehet, de nem haladhatja meg a kormanytisztvisel6 havi
illetményét.

XI11.8.7. Az illetményelbleg iranti kérelmet az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon kell
elGterjeszteni a PSZO-nal.

Az illetményelbleg iranti kérelem mintdjat a jelen Szabalyzat 34. szamua melléklete tartalmazza.

X11.8.8. A kormanytisztviselonek a kérelem benyljtasaval egyidejlleg az eljaras
foganatositasara alkalmas nyilatkozatot kell tennie, ennek hianyaban az illetményeldleg nem
folyésithato.

XII.8.9. A szabalyosan kitoltott kérelmet mind a kdzvetlen munkahelyi vezet6, mind a gazdasagi
igazgatéhelyettes javaslataval latja el.
Az illetményelbleg biztositdsardl, annak mértékérdl az igazgatd dont.

XI1.8.10. A kérelem elbirdlasanal elényben kell részesiteni azt a kormanytisztvisel6t, aki az
alabbi koriulményekre tekintettel kéri az illetményelbleget:
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a) a kormanytisztviseld, vagy hazastarsa, élettarsa, kozeli hozzatartozéja betegsége,
keresGképtelensége

b) maga vagy gyermeke 2 hénapon belill hazassagot kivan kotni

c) kozeli hozzatartozéjat temetteti el, feltéve hogy egyéb, a kegyeleti ellatas korébe
tartoz6 munkaltatéi tamogatasban nem részesil

d) gyermeket fogadott 6rokbe, gyermeke vagy unokaja sziletett a kérelem benyujtasat
megel6z6 6 hénapon belll

e) sajat, szill6je, illetve gyermeke lakasa karbantartdsahoz, felljitdsahoz, atépitéséhez,
akadalymentesitéséhez kéri az illetményelbleget.

XII.8.11. Az engedélyezett és kifizetett illetményelbleget a kormanytisztvisel6nek a kifizetést
kévetd honaptdl szamitott, legfeljebb 6 hénapon belil kell visszafizetnie oly médon, hogy az
esedékes részleteket a munkaltaté — a kormanytisztviselé hozzajaruld nyilatkozata alapjan — a
kormanytisztviseld illetményébdl levonja. Az illetményeldleg visszafizetésére halasztds nem
adhato.

Hatarozott idejd jogviszony esetén a kormanytisztviselének az illetményelbleg visszafizetése
csak annyi hdnapra engedélyezhet6, ahany honap az illetményeldleg kifizetését koveté honaptdl
szamitva a hatarozott idejl jogviszony id6étartamabdl még hatravan.

XII.8.12. Amennyiben a kormanytisztvisel6 kormanyzati szolgalati jogviszonya az utols6
torleszt6 részlet megfizetése el6tt barmely okbdl megsziinik, gy az illetményeléleg még vissza
nem fizetett része a kormanytisztvisel6vel térténd elszamolds napjan egy 0Osszegben
esedékessé és levonhatdva valik. Az illetményeldleg 6sszegét a PSZO kamatmentesen vonja le
a kormanytisztviseld illetményébdl.

XI1.8.13. Amennyiben az elszamolas alapjan a kormanytisztviselének jaré pénzbeli
juttatasokbdl a tartozads Osszegét nem lehet levonni, Ugy azt egy Osszegben koteles a
hazipénztarba készpénzben, vagy csekken befizetni.

Amennyiben a tartozast a kormanytisztviseld a sajat pénzeszkézeibdl sem fizeti vissza, az
illetményelbleg-tartozast a kdzszolgalati igazolason fel kell tintetni.

X11.8.14. Az illetményeldleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellen6rzése a PSZO feladata.

X11.8.15. Az illetményeldleg-keret betartasa érdekében az illetményelblegrél a PSZO analitikus
és Osszesitett nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
- az illetményelGleg kerettsszegét;

az illetményelblegben részesllt kormanytisztvisel6 nevét, munkakorét;
az illetményelbleg 0sszegét;

a keret leterhelésének azonos idGszakra vonatkozo mértékét, a visszafizetés
id6tartama szerinti havi itemezésben;
- a havi felhasznalds 6sszesitett szamszer(i 6sszegét.

X11.8.15. A jelen XI1.8. pont rendelkezéseit megfeleléen alkalmazni kell a munkavallalékra is.
X11.9. Csaladalapitasi tamogatas gyermek sziuletése esetén

X11.9.1. A foglalkoztatott, ha jogviszonyanak ideje alatt
a) gyermeke szuletett, vagy
b) gyermeket legfeljebb 6 honapos hénapos kordaban joger6sen o6rékbefogadott, és a
gyermek eltartasarol sajat haztartasaban gondoskodik, ideértve azt az esetet is, ha a
gyermek betegségének gyogyitasa miatt atmenetileg egészséglgyi intézményben
tartozkodik
tamogatasra jogosult.

X11.9.2. A tamogatas iranti kérelmet a gyermek sziletése napjatél vagy orokbefogadasa
napjatél szamitott 6 honapon bellul az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon Kkell
benydujtani a JIBO-ra.

A kérelemhez csatolni kell
a) a gyermek sziletési anyakényvi kivonatanak masolatat,
b) orokbefogadas esetén a gyermek 6rokbefogadasat engedélyezd jogerls hatarozatat.
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A feltételek meglétét a JIBO igazolja, és a PSZO-n keresztil intézkedik a kifizetés érdekében.
A tamogatas iranti kérelmet a jelen Szabalyzat 35. szamu melléklete tartalmazza.

XI1.9.3. A vissza nem téritend6 tdmogatas dsszege gyermekenként brutté 200.000-Ft. A Szja.
tv. vonatkozo6 rendelkezése alapjan a csaladdalapitasi tamogatas jovedelemado koteles.

XI11.9.4. A tdmogatasra a gyermek mindkét sziil6je jogosult, ha a gyermekkel ko6zos
haztartasban él.

X11.10. Iskolakezdési tamogatas

XII.10.1. A foglalkoztatott évente egy alkalommal, vissza nem téritend6 iskolakezdési
tamogatas jogosult az aldbbi feltételek fennallasa esetén:
a) a targyév augusztus 01. napjan jogviszonyban all az lgazgatésagnal
b) a gyermek szlil6je, gyamja (kivéve a gyermekvédelmi gyamot), vagy a szllonek,
gyamnak k6z0s haztartasaban él6 hazastarsa vagy élettarsa
c) a gyermek kozoktatasban résztvevd, iskolai tanulmanyokat folytaté
d) a gyermeket sajat haztartasaban neveli.

A feltételeknek egyuttesen kell fennallniuk.

X11.10.2. A foglalkoztatott az iskolakezdési tamogatasra

a) a tankoteles gyermek esetében a gyermek tankotelessé valasanak évétél annak az
évnek a végéig jogosult, amelyben a gyermek tankotelezettsége megszinik

b) a tankotelezettségének  megsziinését  kovetben  kdznevelési intézményben
tanulmanyokat folytaté gyermek (személy) esetében legkésdbb addig az évig jogosult,
amelyben a gyermek (személy) a 20. életévét betdlti, tovabba

c) a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szélo torvény
alapjan fogyatékossagi tamogatasra nem jogosult, de sajatos nevelési igény( tanuld
esetében a 23. életévét - betolti.

X11.10.3. Az iskolakezdési tAmogatas kérelem alapjan allapithaté meg. A kérelmet évente egy
alkalommal, a targyév augusztus 01. és szeptember 30-a kozott lehet benyudjtani a JIBO-
ra. A feltételek meglétét a JIBO igazolja, és a munkaltatdi jovahagyast kévetéen a PSzZO
intézkedik a kifizetésrol.

A kérelemhez csatolni kell:

a) a gyermek sziletési anyakényvi kivonatanak masolatat

b) a gyermek lakcimkartyajanak masolatat

c) orokbefogadas esetén a gyermek 6rokbefogadasat engedélyezd hatarozat masolatat

d) gyam esetén a gyamrendelésrdl sz6lé hatdsagi hatdrozatnak vagy kozokiratnak a
mésolatat

e) a XII1.10.2. b-c) pontban meghatarozott esetekben a gyermek (személy) tanuldi
jogviszonyanak fennallasat igazol6 dokumentumot

f) a fogyatékossag megallapitasarol kiallitott szakorvosi igazolast.

Az iskolakezdési tamogatas iranti kérelmet a jelen Szabalyzat 36. szamu melléklete tartalmazza.

X11.10.4. Az iskolakezdési tAmogatas gyermekenkénti brutté 6sszege a targyév augusztus 01-
jén érvényes havi minimalbér brutté 6sszegének 45%-a.

XI11.10.5. A tamogatasra a gyermek mindkét szildje jogosult, ha a gyermekkel ko6zos
haztartasban él.

X11.10.5. Az iskolakezdési tamogatast legkésibb a targyév oktober 31-ig, a szulési szabadsagot
vagy gyermek gondozasa céljabdl fizetés nélkili szabadsagot igénybe vevé foglalkoztatott
esetén november hénapban - kell folyésitani.
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XI11.11. Gyermeknevelési tamogatas

XI11.11.1. A foglalkoztatott évente egy alkalommal, a gyermekes csaladok élethelyzetének
javitasa érdekében gyermekenként gyermeknevelési tamogatasra jogosult, az alabbi feltételek
fennallasa esetén:
a) a kérelem benyujtasakor jogviszonyban all az Igazgatésagnal
b) a gyermek szlil6je, gyamja (kivéve a gyermekvédelmi gyamot), vagy a szlilonek,
gyamnak kozos haztartdsaban él6 hazastarsa vagy élettarsa
c) a gyermeket sajat haztartasdban neveli.

A feltételeknek egyuttesen kell fennallniuk.

XI1.11.2. A gyermeknevelési tdmogatasra a gyermek mindkét szilldje jogosult, ha a
gyermekkel k6zos haztartasban él.

XI11.11.3. A foglalkoztatott a gyermeknevelési tamogatasra a XI1.10.2. pontban foglalt
idétartamban jogosult.

X11.11.4. A gyermeknevelési tamogatas kérelem alapjan allapithaté meg. A kérelmet évente
egy alkalommal, a targyév augusztus 01. és szeptember 30-a kdzott lehet benyujtani a
JIBO -ra az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

Az gyermeknevelési tamogatas iranti kérelmet a jelen Szabalyzat 37. szamu melléklete
tartalmazza.

XI1.11.5. Pétigény iranti kérelmet az Ujabb gyermek szlletésétdl, illetve az drokbefogadott
gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon belul kell benyujtani.

XI1.11.6. Ha a jogviszony év kozben keletkezik, a gyermeknevelési tAmogatas iranti kérelmet
a jogviszony létrejottétél szamitott 40 napon belll kell benyujtani.

XI11.11.7. A gyermeknevelési tamogatas iranti kérelemhez csatolni kell:

a) a gyermek sziletési anyakdnyvi kivonatanak masolatat

b) a gyermek lakcimkartyajanak masolatat

c) orokbefogadas esetén a gyermek 6rokbefogadasat engedélyezé hatarozat masolatat

d) gyam esetén a gyamrendelésrél sz6lé hatdsagi hatdrozatnak vagy kozokiratnak a
mésolatat

e) a XII1.10.2. b-c) pontban meghatarozott esetekben a gyermek (személy) tanuldi
jogviszonyanak fennéllasat igazolé6 dokumentumot

f) a fogyatékossag megallapitasardl kiallitott szakorvosi igazolast

g) annak igazolasat, hogy kérelmezd gyermekét egyedul nevel6 szilének mindsal.

XI11.11.8. A tdmogatas brutté 0sszege alaptsszegbdl — és két vagy tobb gyermek esetén — a
gyermekszamhoz igazodo kiegészité 6sszegbdl all, amelyek mértékét a Korm.r. 65. § (4)-(5)
bekezdése szabalyozza, azaz jelenleg:

a) alapdsszeg — a kérelem benyujtasakor érvényes havi minimalbér brutté 6sszegével
megegyez6 6sszeg (Korm.r. 65. § (4) bekezdés a) pont)

b) alapbésszeg a gyermekét egyedll neveld, harom vagy tébb gyermeket nevelS, vagy
fogyatékkal él6 gyermeket nevel6 jogosult esetében a kérelem benyujtdsakor érvényes
havi minimalbér bruttd 6sszegének 120%-a (Korm.r. 65. 8 (4) bekezdés b) pont)

c) kiegészitd 0Osszeg a masodik és tovabbi gyermekre gyermekenként a kérelem
benyudjtasakor érvényes havi minimalbér brutté 6sszegének 35%-a (Korm.r. 65. 8 (5)
bekezdése).

A tamogatas 6sszegét a jogviszony idGtartamaval aranyosan kell megallapitani.

X11.11.9. A feltételek meglétét a JIBO igazolja a munkaltatéi joggyakorlé felé. A PSZO a
munkaltatoi jovahagyast kévetben intézkedik a kifizetés érdekében, a kérelem benyujtasatol
szamitott 60 napon belll. A szllési szabadsagot vagy gyermek gondozasa céljabél fizetés
nélklli szabadsagot igénybe vevd foglalkoztatott esetében a kifizetés a kérelem benyujtasatol
szamitott 90 napon belul térténik.
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XI11.11.10. A jogviszony év kbézben, barmely okbdl térténé megszlinése, megszlintetése esetén
a foglalkoztatott kételes a részére folydsitott, de a jogviszonnyal mar nem érintett id6szakra
vonatkoz6 gyermeknevelési tAmogatast visszafizetni.

A visszafizetés moddja els6sorban a tamogatasban részesilt foglalkoztatottat megilleté
jarandosagokbdl torténé levonas. Ha a levonasra nincs mod, a visszafizetés a foglalkoztatott
részérél a jogviszony megsz(inésétél/megsziintetésétdl szamitott 30 napon belll atutalassal
vagy hazipénztarba térténd befizetéssel torténik.

A targyévre megallapitott gyermeknevelési tamogatast a gyermek halala esetén nem lehet
visszakovetelni.

X11.12. Bankszamla-hozzajarulas

X11.12.1. A foglalkoztatottak részére — pénzlgyi forras rendelkezésre allasa esetén — a fizetési
szamlahoz kapcsoldéddan koltségtéritésként a mindenkor hatalyos kézponti koltségvetésrél
sz0616 torvényben meghatarozott mérték(i bankszamla-hozzajarulas adhaté.

XI11.12.2. A koltségtérités a munkaltatéi joggyakorld6 dontése alapjan egyosszegben kerul
kifizetésre, minden targyév szeptember 30. napjaig.

X11.12.3. Az lgazgatdsag nem nyujt bankszamla-hozzajarulast annak a foglalkoztatottnak, aki
a) felmentési idejét tolti, és a munkavégzési kdtelezettség aldl mentesitve lett,
b) felmondasi, vagy lemondasi idejét tolti
c) targyév szeptember O1l. napjan az Igazgatésaggal nem all jogviszonyban, illetve
d) aki olyan ellatasban részesil, amit nem a munkaltato folyésit.

X11.12.4. A koltségtérités 0sszegét a jogviszony idétartamaval aranyosan kell megallapitani.

X11.12.5. Ha a foglalkoztatott jogviszonya a targyévben a bankszamla-hozzajarulas folydsitasat
kovetben barmely okbdl megsziinik, a foglalkoztatott a koltségtérités idéaranyos 0sszegének
visszatéritésére koteles.

X11.12.6. A bankszamla-hozzajarulassal kapcsolatos feladatok ellatdsa és kifizetése a PSZO
feladata.

X11.13. Lakas vasarlasahoz, épitéséhez és korszeriisitéséhez
kamatmentes kolcson

XII.13.1. A lakds vasarlasahoz, épitéséhez és korszerisitéséhez nyljtott kamatmentes kdlcsén
lakhatasi tamogatas, melyet a foglalkoztatott kérelmére a Bizottsdg javaslatanak
figyelembevételével az igazgaté allapit meg.

X11.13.2. Az igazgatd kilonos méltanylast érdeml6 esetben, a Korm.r. 40. § (1) bekezdésében
meghatarozott 6sszeget meghaladd jévedelemmel rendelkez6 kormanytisztvisel6 részére is
megitélhet lakhatasi jelleg(i tdmogatas.

X11.13.3. A kamatmentes kolcsdn nyujtasanak, elbirdlasanak, visszafizetésének 4altalanos
feltételeit a Korm. rendelet 38-43. §-a, valamint a 48-53.8-a hatarozza meg.

X11.13.4. Kamatmentes koélcson nyudjthaté
a) lakasvasarlashoz
b) lakasépitéshez
c) lakas-korszer(sitéshez
d) lakasbévitéshez és
e) az a-d) pontban meghatarozott célokra hitelintézettdl felvett hitel egészének, vagy
részének visszafizetéséhez.

X11.13.5. A kamatmentes kélcs6bn maximum Osszege
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a) lakas vasarlasahoz és épitéséhez 3.000.000.-Ft.

b) lakas korszer(sitéséhez és bbvitéséhez 1.500.000.-Ft.

c) a hitelintézettdl felvett hitel egészének, vagy részének visszafizetéséhez a kélcson
felhasznalasi céljatol fliggben — az a) vagy b) pontban meghatarozott 6sszeg

azzal, hogy a kolcson Osszege nem haladhatja meg a teljes vételar, épitési, bdvitési,
korszerUsitési koltség vagy a hitelintézettdl felvett kdlcsontartozas még fennalld részének 70%-
at.

X11.13.6. A kamatmentes kolcson visszafizetésének idétartama:
a) a Xl1.13.5. a) pontban meghatarozott koélcsén esetében maximum 10 [tiz] év,
b) a XI1.13.5. b) pontban meghatarozott kdlcsén esetében maximum 6 [hat] év,
¢) a Xll1.13.5. ¢) pontban meghatarozott kdlcsén esetében a kdlcson felhasznalasi céljatol
filggben — az a) vagy b) pontban meghatarozott maximum idétartam.

XI11.13.7. A kamatmentes kolcson iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell a JIBO-hoz benyujtani a sziikséges mellékletek csatolasaval, valamint
a kérelmez0 jogosultsaga, illetve a szocidlis helyzete megitéléséhez sziikséges adatok megfeleld
igazolasaval legkés6bb a TAmogatasi Bizottsag llését megel6z6 20. napig.

A kamatmentes kdlcson iranti kérelmet a jelen Szabalyzat 38. szamu melléklete tartalmazza.

X11.13.8. Az igényld a kolcsonkérelemben és mellékleteiben az altala kozolt adatok
valddisagaért polgari jogi, és fegyelmi felel6sséggel tartozik. Az igényld a kérelem benyujtdsa
utan koteles bejelenteni a korilményeiben bekédvetkezett minden olyan valtozast, amely a
tamogatéasra vald igényjogosultsagat érinti.

X11.13.9. A tamogatas odaitélésénél, a kdlcson mértékének és futamidejének megallapitasanal
figyelembe kell venni a tdmogatast igényld foglalkoztatott

a) havi brutté jovedelmét,

b) a haztartasaban az egy fére es6 havi jovedelem brutté 6sszegét,

c) szocialis kdrulményeit

d) lakaskorulményeit

e) csaladi allapotat

f) jogviszonyanak idGtartamat

g) a dolgozoéra iranyadd nyugdijkorhatart

X11.13.10. Az igazgatd dontését kovetéen a kamatmentes kolcsén nyudjtdsara vonatkozo
szerzO6dést a JIBO késziti el6 az igazgatdé dontését kovetd 30 napon belil.

A szerz6désnek tartalmaznia kell:
a) a szerz6d6 felek azonosito adatait,
b) a kélcsdn nyujtasanak céljat,
c) a kdlcson Osszegét,
d) a kdlcson nyujtasanak feltételeit,
e) a visszafizetést szolgald valamennyi biztositékot,
f) a korszerl(isitéshez nyujtott kdlcsonrél sz6lé szerz6désben az utdlagos tételes elszamolas
hatéridejét és feltételeit,
g) az lgazgatésagnal - munkavégzésre iranyulé jogviszonyban - eltdltend6 idétartamot
agy, hogy az megegyezzen a folydsitott kdlcson visszafizetésének idétartamaval,
h) a szerz6désszegés eseteit és jogkOvetkezményeit.

X11.13.11. A tdmogatas az lgazgatésag lakascélu szamla vezetésével megbizott hitelintézet
(OTP Bank Zrt.) atjan kerul kifizetésre.

X11.13.12. Az Igazgatdsag a kamatmentes munkaltatéi kdlcson nydjtasa esetén az OTP Bank
Zrt-t a kdlcsonszamla vezetéséért megilletdé kezelési koltséget atvallalja.

X11.13.13. A tamogatas visszafizetésének biztositasara az Igazgatésag a tamogatott
tulajdonaban all6é ingatlanra az lgazgatésag javara a tamogatas visszafizetésének teljesitéséig
jelzalog, valamint lakasvasarlas, lakasépités, tovabba 1 000 000 forint Osszeget eléré vagy
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meghaladd, blvitéshez vagy korszer(sitéshez kapcsolédd kamatmentes kolcsén esetén
elidegenitési és terhelési tilalom keril bejegyzésre.

Az ingatlant terhel6 jelzalogjog az ingatlan-nyilvantartdsban egész ingatlanra, illet6leg osztatlan
k6z6s tulajdonban all6 ingatlan esetén a tdmogatottat megilleté tulajdoni hanyad egészére
Iétesithetd.

X11.13.14. A jelzalogjoggal, valamint az ahhoz kapcsol6dé elidegenitési és terhelési tilalommal
terhelt ingatlan elidegenitéséhez — a Korm.r. 53. §-a4ban meghatarozott feltételek fennallasa
esetén — az engedélyt a tamogatott indokolassal ellatott kérelmére az igazgaté adja meg.

Az igazgatd kizardlagos dontési jogkorébe tarozik a tovabbi jelzalogjog bejegyzésével
kapcsolatos kérelem elbiralasa is.

X11.13.15. A jelzdlogjog torlésére akkor van lehetéség, ha a tdmogatott a kdlcsont teljes
egészében visszafizette. A foglalkoztatottnak a JIBO részére meg kell kiildenie a hitelintézet
altal kiallitott, a teljes hitelosszeg visszafizetését igazold okiratot. A jelzalogjog torléséhez
szilkséges nyilatkozat kiallitasarol a JIBO intézkedik.

X11.13.16. A tdmogatasi szerz6dést az Igazgatésag azonnali hatallyal felmondhatja, ha

a) a tamogatott a tdmogatas irdnti kérelmében valdtlan adatot kozélt, vagy valamely
Iényeges korilményt, tényt elhallgatott, s ennek eredményeként jogtalan elényre tett
szert

b) a tdmogatott havi torlesztési fizetési kotelezettségének irasbeli felhivas ellenére — neki
felr6hat6 okbdl — 2 hénapon at nem tesz eleget,

c) a tamogatott kormanytisztviseld kormanyzati szolgalati jogviszonya
Osszeférhetetlenség miatt, hivatalvesztés fegyelmi bilntetés miatt, érdemtelenség
jogcimén alapulé felmentés, lemondas, a kormanytisztviseld altal kezdeményezett
k6z0s megegyezés kovetkeztében szilinik meg / a munkavallald munkaviszonya
munkaltatéi azonnali hatalyd felmondassal, munkavallal6i felmondassal, a munkavallal6
altal kezdeményezett k6z6s megegyezés kovetkeztében szlint meg, vagy a munkaltaté
a munkavallal6 munkaviszonyaval kapcsolatos magatartasa miatt mondja fel a
munkaviszonyt.

X11.13.17. A tdmogatasi szerz6dés azonnali hatalyu felmondasa esetén a kolcson dsszegét az
ados foglalkoztatott valtozatlan havi t6ke torleszt6-részletekben, de a Polgari Torvénykonyvrdl
sz0616 2013. évi V. térvényben Ptk-ban meghatarozott kamattal terhelten koteles visszafizeti.

X11.13.18. A tamogatéasi szerz0dés azonnali hatalyl felmondasa esetén a még vissza nem
fizetett tamogatas és az lgazgatdsag altal megfizetett, a jelzalogjog, elidegenitési és terhelési
tilalom ingatlan-nyilvantartasi bejegyzéséhez kapcsoldédd igazgatasi szolgaltatasi dij
visszafizetése egydsszegben valik esedékessé.

X11.13.19. Nem kovetelhetd vissza egy 6sszegben a koélcson, és a kolcson 6sszegét az ados
valtozatlan havi térlesztd-részletekben, kamatmentesen fizetheti vissza,
a) haa munkaltatdé megallapitja, hogy a tamogatott fizetési kotelezettségének neki fel nem
rohaté nyomads okbdél nem tett eleget,
b) ha a foglalkoztatott jogviszonya rendes felmondéssal
- a munkaltaté m(ikodésével 6sszefliggb ok,
- egészséqi, fizikai okra alapozott alkalmatlansag miatt szlint meg,
c) ha a kormanytisztvisel6 kormanyzati szolgalati jogviszonya végleges athelyezés miatt
szlnt meg, és az atvevl kodzigazgatasi szerv a kdlcsbn egy 6sszegben torténdé megtéritését
nem vallalja. A kikérore adott valaszban az erre vonatkozd igényt az athelyezéskor
feltételként minden esetben kozolni kell.

X11.13.20. Az Igazgatdsaggal kormanyzati szolgalati jogviszonyt létesité kormanytisztviseld
el6z6 munkahelyén fennallé munkaltatéi kélcsontdmogatas tartozasa csak végleges athelyezés
esetén vallalhato at. Ennek feltétele, hogy az athelyez6é munkaltatd, a kikérére adott valaszaban
— irasban — kozolje erre vonatkozo igényét.

X11.13.21. Kirendelt, kihelyezett, hatarozott idore athelyezett, vagy hatarozott idére kinevezett
foglalkoztatott részére lakascéli munkaltatoi kdlcson kizarélag azzal a feltétellel biztosithat6,
hogy a vallalt torlesztési id6 nem terjedhet tul a kirendelési, kihelyezési, athelyezési, kinevezési
okmanyban/munkaszerzédésben szerepld, jogviszonya megszlinését, kirendelésének,
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kihelyezésének vagy athelyezésének megszilinését eredményezé hatarozott idd lejartanak
idépontjan.

X11.13.22. Hazassagi vagyonkozdsség megsziintetése esetén a munkaltatéi kélcsdntartozas
megtéritését — a tamogatott hozzajarulasaval — a lakasban marado, kdlcséntamogatasban nem
részesilt, a hivatalnal kormanytisztvisel6i jogviszonyban nem all6 hazastarsa atvallalhatja.

X11.13.23. A kolcsontamogatasban részesitett foglalkoztatott haldla esetén az ©Orokoés —
amennyiben azt irasban kéri — a koélcstntartozast valtozatlan feltételekkel, kamatmentesen
fizetheti vissza. Ebben az esetben az 6rokossel a szerz6dést méddositani kell. Az igazgatd az
eset Osszes korilményének figyelembe vételével, kilonds méltanyossagbél a még fennallo
kdlcsdn 6sszegét — az 6rokods kérelmére — mérsékelheti, vagy el is engedheti.

X11.13.24. Az lgazgatésag a lakhatdsi jellegli tdmogatok érdekében munkaltatéi lakascélu
tdmogatasi alapot képez. Az alap képzésére a kovetkez6 forrasokbdl szdrmazd pénzeszkdzok
hasznéalhatok fel:
a) az lgazgatésag éves koltségvetésében e célra jovahagyott 6sszeg,
b) a foglalkoztatottak részére korabban folydsitott kdlcsonok és azok esetleges kamatainak
visszafizetésébdl szarmazd 0sszegek,
c) a tdmogatasban részeslult foglalkoztatott Gj munkaltatdja altal megtéritett tamogatas
(végleges athelyezés).

X11.13.25. A megjeldlt forrasokbdl allé lakascélu alapot az Igazgatésag pénzintézetnél nyitott
lakastamogatasi szamlara kell atutalni.

X11.13.26. A lakascélu tamogatasi alap kezelésével kapcsolatos feladatokat a PSZO latja el.

X11.13.27. A munkaltatdi kdlcsénokrél a PSZO nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
a kolcson keretdsszegét;

a koélcsdnben részesllt kormanytisztvisel6 nevét, munkakorét;

a kolcson osszegét és futamidejét;

a torleszt6-részletek dsszegét, a torlesztések 6sszegét és idejét.

X11.14. Az allami kezességvallalashoz sziikséges
munkaltatoi igazolas igénylésével kapcsolatos szabalyok

A foglalkoztatott a lakas épitéséhez, vasarlasahoz hitelintézettdl torténd — a lakascéla allami
tamogatasokrol sz6l6 jogszabaly szerint kamattamogatott — kélcsén igénylése esetén az allami
kezességvallalasra vonatkozd szabalyok, eljarasok alkalmazasara a Kit. 149. § vonatkozo,
valamint a Korm.r. 84-90. 8 rendelkezései az irAnyadoa

k.

X11.15. Az lgazgatdésag vagyonkezelésében allo lakas
szolgalati jellegl bérbeadasa

XI1.15.1. Az Igazgatésag vagyonkezelésében allo lakasok szolgalati jellegli bérbeadasa azt a
célt szolgdlja, hogy azon foglalkoztatottaknak, akik valamilyen kérilmény folytan
lakashelyzetiiket atmenetileg nem tudjdk megoldani, biztositva legyenek a kulturalt
lakaskorilmények.

XI11.15.2. Az lgazgatdsag vagyonkezelésében all6 lakast az lgazgatdésag dolgozoi részére a lakas
fekvése szerint illetékes dnkormanyzatnal alkalmazott piaci lakbér mértékén bérbe adhatja,
amelynek értéke indokolt esetben 25%-0s mértékben csokkenthet6.

Amennyiben az illetékes énkormanyzatnal ilyen targyu rendeletet nem alkottak, ugy a lakbér
mértékét az igazgatdé a gazdasagi igazgatdhelyettes véleményének kikérésével, valamennyi
kordlményt mérlegelve hatarozza meg.
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X11.15.3. A megallapitott bérleti dijat az lgazgatésag évente felllvizsgalja, és a bérleti dij
mértékét a Kozponti Statisztikai Hivatal altal kézzétett inflacidos rata mértékével egyoldaltan
megemeli. Az igy megallapitott bérleti dij minden targyév januar 01. napjatol érvényes.

X11.15.4. A lakas szolgalati jelleg(i bérbeadasa iranti kérelmet az a foglalkoztatott nyujthat be,
akinek
a) az Igazgatdsaggal hatarozatlan id6re szél6 jogviszonya, illetve 12 hénapnal hosszabb
idore kotott, hatarozott idore szold kinevezése/munkaszerzdédése van,
b) a munkavégzés helye szerinti megyében sajat tulajdonl vagy vele egy haztartasban élI6,
kozeli hozzatartozéinak 6nallé ingatlantulajdona nincs,
c) aki a kérelem benyujtasat megel6z6 2 évben az Igazgatdésag vagyonkezelésében allé
lakas bérletében nem részesiilt.

A szolgalati lakas bérlete iranti kérelmet a Szabalyzat 39. szamu melléklete tartalmazza.

XI1.15.5. A lakas bérbe adasardl, a lakasbérleti jogviszony id6tartamardl a kozvetlen
munkahelyi vezet6 véleményével ellatott kérelem alapjan az igazgaté dont.

X11.15.6. A bérleti szerzddés kotelezé tartalmi elemei:
a) szerzdGdés idGtartama,
b) bérleti dij,
c) a bérl6 nyilatkozata, hogy a lakas Gzemeltetésével kapcsolatos valamennyi kéziizemi
dijat vallalja és teljesiti,
d) rendes feldjitas korébe tartozo koltségviselés rendje,
e) a jelen Szabalyzat X11.15.3., XI11.15.7.-15.8. pontban foglalt rendelkezéseket.

XI11.15.7. Amennyiben a foglalkoztatottnak az Igazgatdsaggal fennallé jogviszonya barmilyen
jogcimen megszinik, legkésébb az utolsé munkaban toltott napon koételes kik6ltozni a lakasbal.
Ett6l késébbi idépontban - legkésébb a foglalkoztatott jogviszonya megsziinésének napjan -
torténd kikoltozés csak irasbeli kérelemre, kulondsen méltanyolandé korilmények fennallasa
esetén engedélyezhetd.

X11.15.8. Amennyiben a bérleti jogviszony megszlinésekor/megsziintetésekor a foglalkoztatott
az arra megszabott idépontig a lakast nem hagyja el, 6t elhelyezésre nem jogosult, jogcim
nélkuli lakadshasznalénak kell tekinteni.

Az elhelyezésre nem jogosult, jogcim nélkili lakashasznalé a jogcim nélkili hasznalat kezdetétdl
szamitott 3 hdonapig a szerz6désben meghatarozott lakbér haromszorosat, ezt kévetden pedig
négyszeresét koteles lakashasznalati dij cimén havonta az Igazgatésagnak, mint Bérbeaddnak
medfizetni.

XI11.15.9. A foglalkoztatott, mint Bérl6 a bérleti jogviszony barmely okbdl bekdvetkezett
megsz(inése/megsziintetése esetén elhelyezésre, vagy masik lakdsra, vagy pénzbeli téritésre,
kartéritésre nem tarthat igényt.

XII1.15.10. A bérleti szerz6dés elGkészitése a JIBO, a bérleti dij és koézlzemi dijak
megfizetésének kdvetése és nyilvantartasa a PSZO feladata.

X11.16. Természetben nyudjtott egészségugyi ellatasok

X11.16.1. Az lgazgatésag a dolgozok egészségvédelme érdekében — a szolgaltatéval kotott
kilon megallapodas alapjan — emelt szint(i foglalkozas-egészségiigyi ellatast biztosit.

X11.16.2. A foglalkozas-egészségugyi ellatason tul az Igazgatésag a foglalkoztatottak részére
esetenként megel6z6 jellegli szlrdvizsgalatot [lyme kér] / véddoltdst szervez. A
szlir6vizsgalaton az igazgatd altal meghatdrozott munkakorben foglalkoztatott dolgozok
részvétele kételezé.

XI11.16.3. Az lgazgatosag a lyme kar, kullancs-encephalitis védooltas téritési dijat viseli, az
egyéb védoboltasok dijat pedig — az igazgatd dontésétdl figgden — viselheti.
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X11.16.4. Az lgazgatésag — pénzlgyi fedezet rendelkezésre allasa fuggvényében — kétévente,
legfeljebb a 88/2019.(1V.23.)Korm.sz.rendeletben meghatarozott osszeghatarig, béren kivili
juttatasként az egészség védelmét elGsegitd egészségligyi szlird, diagnosztikai és szakorvosi
vizsgalaton (menedzserszlirés) valé részvételt biztosithat a foglalkoztatottak részére.

XI1.16.5. A menedzserszilrésen vald részvétel feltételeit (életkor, az egy fére juté maximum
koltség meghatarozasa, szolgaltatd kijeldlése, stb.) az igazgatdé hatarozza meg a gazdasagi
igazgatohelyettes bevonasaval.

XII.17. Képernyo elotti munkavégzéshez éleslatas biztositd
Szemuveg koltségeihez vald hozzajarulas

XI1.17.1. A képernybé elbtti munkavégzés minimalis egészségliigyi és biztonsagi
kévetelményeir6l sz6l6 50/1999.[X1.3.)EUM. szdmu rendeletben (EuM.r.) foglaltaknak
megfeleléen a napi munkaidejébdl legalabb 4 éran keresztlil rendszeresen képernyls eszkozt
hasznalé dolgozé kétévente a képerny6 el6tti munkavégzéshez az éleslatast biztosito szlikséges
szemUliveg beszerzéséhez vissza nem téritend6 tdmogatas illeti meg.

XI11.17.2. Nem igényelhetd éleslatast biztosité szemiiveg:
a) a 30 napon tuli keres6képtelenséggel jard betegség, ideértve a beteg gyermek
apolasara tappénzes allomanyba helyezés, a szllési szabadsag,
b) a fizetés nélkuli szabadsag, illetéleg
c) a munkaviszonyra vonatkozé szabadly alapjan torténd, vagy a munkaltaté altal
engedélyezett munkavégzés aldli mentesilés,

idétartama alatt.

X11.17.2. A tamogatast 2 évente lehet igénybe venni, 6sszege a tényleges szamlaérték, de
maximum 60.000-Ft. Hatarozott idejl foglalkoztatds esetén, ha a jogviszony idGtartama a 2
évet nem éri el, a tAmogatas 60.000-Ft-os 6sszegét id6éaranyosan cstkkenteni kell azzal, hogy
a minimum tamogatas 6sszege 6.000-Ft.

X11.17.3. Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, az lgazgatésag megtériti a
szikséges szemiveg (két szemiveglencse és szemivegkeret, vagy kontaktlencse, a
tovabbiakban egyltt: szemiveg) szamlaval igazolt koltségét, a tényleges szamlaérték, de 2
évente 0sszesen maximum 60.000.-Ft. értékhatarig.

A hatarozott id6re alkalmazott foglalkoztatott esetében vissza nem téritend6 tamogatasként a
hatarozott id6bdl még visszalévo idére a X11.17.2. pont szerint szamitott maximum tamogatas
aranyos részét lehet kifizetni.

XI11.17.4. A koltségtérités sziikség szerint 2 évente egy 0sszegben, vagy évente, a tényleges
szamlaérték, de maximum 30.000-Ft. Osszegben is igénybe vehet6. Amennyiben a
koltségtéritést a foglalkoztatott évente veszi igénybe, Ggy a szamlak kifizetéséhez a szakorvosi
igazolas évente, kulon-kulén szikséges. A szakorvosi igazolas nélkul a tamogatés részben sem
fizethetd ki.

XI1.17.4. A koltségtérités jovahagyasahoz és kifizetéséhez az aldbbi dokumentumokat kell
benyujtani a JIBO-nak:
a) a Képernyd el6tti munkavégzéshez szikséges éleslatast biztositd szemliveg
koltségeinek megtéritéséhez elnevezésli adatlapot, amely tartalmazza:
aa) a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan a szakorvos véleményét,
ab) a szervezeti egység vezetdjének igazolasat a napi 4 6ran keresztill torténd
képernyds eszkdz hasznalatardl,
ac) a foglalkoztatott nyilatkozata arrdl, hogy az elmult két éves idétartamban
éleslatast biztosité szemiveghez munkaltatéi hozzajaruldst kapott-e vagy sem,
és ha igen, milyen 6sszegben,
b) a szemiveg, szemliveglencse elkészitésérdl sz6ld, az Igazgatdsag nevére kiallitott,
eredeti szamlat, amelyen szerepelnie kell annak, hogy képerny6 el6tti munkavégzéshez
éleslatast biztositdé szemuveghez Kkerult kiallitasra).
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A benyujtandé adatlapot a Szabalyzat 40. szamu melléklete tartalmazza.

XI1.17.5. A Kkoltségtérités kifizetésér6l a PSZO 30 napon belldl intézkedik. A kifizetés
bankszamlara valo atutalassal torténik.

XI11.17.6. Az lgazgatésag nem tériti meg a foglalkoztatott altal a képernyd el6tti munkavégzéstol
fuggetlenil egyébként is hasznalt szemlveg vagy kontaktlencse koéltségét, valamint azok
barmilyen jogcimen torténé cseréjének, poétlasanak koltségeit. A szemiiveg hasznalatahoz
kapcsolodo kéltségek a foglalkoztatottat terhelik.

XI1.17.7. A vissza nem téritendd tdmogatasrol a PSZO nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
a tdmogatasra jogosult kormanytisztvisel6 nevét, munkakorét;

a vissza nem téritendd juttatas konkrét 6sszegét;

a szamla sorszamat;

a tdmogatas kifizetésének idépontjat;

a tamogatas nyudjtasara vonatkoz¢ iktatészamot.

X11.18. Kegyeleti ellatas

X11.18.1. Az lgazgatosaggal jogviszonyban all6 vagy az lgazgatésag nyugdijasanak minGsulo
elhunyt személyrél - az elhunyt személye és egyéb korulmények altal indokolt - hivatali
tiszteletadassal kell megemlékezni.

X11.18.2. Az elhunyt, allomanyba tartoz6 személyrol valé kegyeleti megemlékezés térténhet
a) a kozszolgalat halottjava (sajat halottjava) nyilvanitassal, vagy
b) egyéb maddon, igy kilonbsen az lgazgatdsag képviseletével a temetésen, a temetésre
koszora kuldésével, részvétnyilvanitassal, gyaszkézlemény megjelentetésével, a
gyaszlobogénak az lgazgatésag éplletére vald kifluggesztésével, az lgazgatdsag
dolgozoéinak tajékoztatasa, igény szerint a temetésen valo részvételiik eldsegitése.

X11.18.3. Az lgazgatésag - ha ezzel a hozzatartozok egyetértenek - a kdzszolgalat halottjava
nyilvanithatja azt az elhunyt, allomanyba tartozé személyt, aki a jogviszonya alatt végzett
kiemelked6 munkaja és példamutaté emberi magatartasa alapjan erre érdemes.

Az elhunyt nyugalmazott kormanytisztviselé akkor nyilvanithaté a kdzszolgalat halottjava, ha
jogviszonyat nem blntetbeljarasban hozott biroi itélet alapjan vagy érdemtelenség jogcimén
torténd felmentéssel, vagy fegyelmi eljaras eredményeként sziintették meg.

X11.18.4. A kozszolgalat halottjava nyilvanitast - megfeleld indokolassal — az elhunyt
foglalkoztatott hozzatartozéja, vagy az lgazgatésag barmely munkatarsa az igazgaténal irasban
kezdeményezheti.

A kozszolgalat halottjava nyilvanitasrol az igazgaté dont.

XI11.18.5. Az lgazgat6sag a kozszolgélat halottjava nyilvanitott személy temetési kdltségének
80%-at, de legfeljebb 300.000-Ft-ot a halotti anyakényvi kivonat masolatanak becsatolasa,
valamint az lgazgatdsag nevére kidllitott szabalyos szamla alapjan, a szamla becsatolasat
kéveté6 15 munkanapon belll a jogosult bankszamldjara torténé atutaldssal, bankszamla
hianyaban lakcimére postazva megtériti.

X11.18.6. Az lgazgatdsag sajat halottjava nyilvanitott személy kegyeleti megemlékezése esetén
az elhunyt csaladjaval valé kapcsolattartas, valamint a PSZO felé torténd lgyintézés (pl.
megrendel6 készitése, az lgazgatésag nevére szOlo atutalasos szamla teljesitésigazolasra és
kifizetésre torténd tovabbitdsa) az elhunyt foglalkoztatasaval érintett 6nallé szervezeti egység
feladata.
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X11.19. Unnepek, rendezvények
kapcsan adott ajandék

XI11.19.1. Az lgazgatdsag a gyermeknap és mikulasiinnepség alkalmabdl a foglalkoztatott 14.
életévét be nem toltott gyermekét ajandékban részesitheti.

X11.19.2. Az ajandék értéke nem haladhatja meg alkalmanként és gyermekenként az otezer
forintot.

XIll. Fejezet

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
kapcsolatos eljarasi rend

Jelen Fejezet a Vnytv-ben meghatarozott kitelezettek részére elbirt vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel 6sszefliggd eljarasi szabalyokat, valamint az iratok kezelésével, Orzésével,
tovabba az azokban foglalt adatok védelmével kapcsolatos legfontosabb szabalyokat rogziti. A
szabalyozads célja, hogy az Igazgatésdag kormanytisztvisel6i a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével kapcsolatos eljarasi rendet, valamint az iratok kezelésével, Orzésével,
tovabba az azokban foglalt személyes adatok védelmével kapcsolatos legfontosabb szabalyokat
megallapitsa.

X111, 1. A vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek kore

XII1.1.1. Az lgazgatésagnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo
személy, aki

a) onalléan vagy testilet tagjaként - javaslattételre, déntésre vagy ellen6rzésre jogosult
ab) kézigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési tigyben,
ab) kozbeszerzési eljaras soran,
ac) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodas, valamint elkilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelés(i el6iranyzatok, 6nkormanyzati pénzigyi tdAmogatasi
pénzkeretek tekintetében,
ad) egyedi allami vagy dnkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyulo eljaras
lefolytatasa soran, vagy
ae) allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal val6 elszamoltatas soran.
b) a vezet6i munkakort betdlté kormanytisztviseld,
c) jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellenérzés ald es6é kormanytisztviseldi munkakort tolt
be
d) az a kozszolgalatban nem all6 személy, aki - o©onallban vagy testlulet tagjaként -
javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult
e) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds létrejotte el6tt
a kinevezendé leendd kormanytisztviseld.

XI11.1.2. Az igazgaté vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét, annak szabalyait a miniszter
allapitja meg.

XI11.1.3. Nem Kkoteles vagyonnyilatkozatot tenni az, aki Kkulén jogszabaly alapjan
vagyonnyilatkozat tételére egyébként kotelezett. A kildon jogszabaly alapjan tett
vagyonnyilatkozat-tételt a kdtelezett a vagyonnyilatkozat atvételét igazolé okirat masolataval
vagy nyilatkozataval igazolja.



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakéroket a Szabalyzat 41. szamu
melléklete tartalmazza.

X111.2. A vagyonnyilatkozatok orzéséért felelos és feladatai

XI11.2.1. A vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek tekintetében az Grzésért felelds jogait és
kotelezettségeit az igazgatd, valamint — a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat alapjan atruhazott
jogkorben — a JIBO vezetGje (a tovabbiakban egyiitt: 6rzésért felel6s) gyakorolja az X111.2.2.
— XI111.2.4. pont szerint.

XI11.2.2. Az igazgatd, mint 6rzésért felelGs

a) irasban felszdlitja a kotelezettet a teljesitésre, ha a Kkotelezett nem tesz
vagyonnyilatkozatot; a felszélitas eredménytelensége esetén intézkedik a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizatas, illetéleg jogviszony
megsziintetésérol

b) a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése el6tt a kotelezettet meghallgatja

c) koteles és jogosult vagyongyarapodasi vizsgalatot kezdeményezni, ha annak
jogszabalyi feltételei fennallnak

d) a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése esetén ellenérzi a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség teljesitését.

XI11.2.3. A JIBO vezetdje, mint atruhazott hataskorben eljaréd 6rzésért felelds

a) a Vnytv. rendelkezéseivel 6sszhangban megallapitja a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség jogszerd teljesitéséhez sziikséges hataridéket

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét megelézéen — a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetd jogviszony, beosztds létesitése,
munka-, vagy feladatkor betoltése kivételével — legaldabb 30 nappal tajékoztatja a
kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség fennallasarol és esedékességének
idépontjardl

c) a vagyonnyilatkozat atvételével egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban kerlt sor

d) a vagyonnyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el

e) gondoskodik a vagyonnyilatkozat munkaltatéi példanyanak az egyéb iratoktol
elkll6nitetten torténd kezelésérdl

f) gondoskodik a vagyonnyilatkozat munkaltatéi példanyanak kotelezett részére térténd
visszaadasarol, ha a kormanytisztviseld vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megsz(int, vagy a kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett.

XI11.2.4. A JIBO vezet6je atruhdzott hatdskdrben kiadmdanyozza a XI11.2.3. pontban
meghatarozott feladatai elldtdsa soran keletkezett iratokat.

XI11.2.5. Az igazgatd, mint Orzésért felel6s feladatai teljesitéséhez sziikséges, valamint a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitésének adminisztracios és nyilvantartasi feladatait
a JIBO vezet6je latja el.

XI111.3. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

XI11.3.1. A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka-, vagy feladatkor bet6ltése érdekében azt megel6z6en

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka-,
vagy feladatkér megsz(inését kévetd 15 napon belil

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka-,
vagy feladatkor fennallasa alatt a Szabélyzat 41. szamu mellékletében meghatarozott
id6kdzonként.
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XI111.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének
eljarasi szabalyai

XI11.4.1. Az Orzésért feleldsnek a vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatok hataridejét
ugy kell megallapitania, hogy azoknak a kotelezett a Vnytv-ben meghatarozott hataridében
eleget tudjon tenni.

XI11.4.2. Az 6rzésért felel6s a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé kinevezés,
megbizads el6tt haladéktalanul, az Gjabb, soron koévetkez6 vagyonnyilatkozat-tétel
esedékessége el6tt pedig legalabb 30 nappal, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinése esetén — amennyiben
lehetséges — 15 nappal megel6z6en értesiti a kotelezettet vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennallasarol, esedékességérdl, és a kotelezettség elmulasztasanak vagy
megszegésének jogkdvetkezményeirdl.

Az értesitést a jelen Szabalyzat 42. szamu melléklete tartalmazza.

XI11.4.3. A XIlIl.4.2. pontban meghatarozott értesitéssel egyidejlileg az Orzésért felelés a
kotelezett részére elektronikusan atadja az alabbi nyomtatvanyokat és dokumentumokat:

a) kormanytisztviseldi vagyonnyilatkozat nyomtatvanyt

b) hozzatartozo6i vagyonnyilatkozat nyomtatvanyt

¢) kit6ltési utmutatot

Az a-c) pontban meghatarozott nyomtatvanyok atadasa elektronikus uton, a kozponti
levelez6rendszeren keresztil torténik.

A fenti nyomtatvanyokat a jelen Szabalyzat 43-45. szamuU melléklete tartalmazza

XI11.4.4. A koételezettnek vagyonnyilatkozatot a sajat, valamint a vele k6z6s haztartasban él6
hozzatartoz6(k)nak a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennéllé érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6épontjat megel6zé 6t évben szerzett,
barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelmérdl kell kitoltenie, a Szabalyzat mellékletét képez6
»Kitoltési itmutatd”’-ban meghatarozottak szerint.

A Vnytv. alkalmazasaban hozzatartozonak mindsil a hazastars, az élettars, valamint a k6zos
haztartasban éI6 szil6, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt
gyermeket is.

X111.4.5. A kotelezettnek a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatot minden hozzéatartozé esetében
kulon-kalon  kell  kitdltenie. A kotelezett az atvett hozzatartozéi vagyonnyilatkozat-
nyomtatvanyt annyiszor két példanyban koteles eldallitani (fénymasolni), amennyi
hozzatartozordl nyilatkozni kételes. A vagyonnyilatkozatot elektronikus uGton is ki lehet télteni.
A sokszorositdashoz az lgazgatdsag fénymasoloit igénybe lehet venni, igy annak koéltségét az

Ilgazgatésag viseli.

XI11.4.6. A kotelezett mind a kormanytisztvisel6i, mind pedig hozzatartozéi vagyonnyilatkozat
minden oldalat koteles alairni.

XI11.4.7. A kotelezett a két példanyban kitoltott, alairt vagyonnyilatkozatokat boritékba teszi,
az aldbbiak szerint:
a) munkaltatonal maradd példanyok (kormanytisztvisel6i és hozzatartozoi) 1 boritékba
b) a kormanytisztvisel6nél maradd példanyok (kormanytisztvisel6i és hozzatartozoi) 1
boritékba.

XI111.4.8. A kotelezett mindkét boritékot lezarja, és személyesen adja at az 6rzésért felelésnek.
A kotelezett, mint atadd, és az Orzésért felelds, mint atvevé mindkét boritékot, a boriték
lezarasara szolgald fellleten aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat(ok) atadasara
zart boritékban kerult sor.

Ezt kdvetGen az Grzésért felelGs a zart boritékra ravezeti a nyilvantartasi azonositot, az atvétel
idépontjat (év, hénap, nap).
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X111.4.9. A boriték lezarasanak moddja: a boriték lezaraséara szolgalé feliletet le kell ragasztani,
legaldabb harom helyen tlzdgéppel 6ssze kell tlizni, egy helyen korcimkével le kell ragasztani
agy, hogy a cimke egyik fele a lezarasra szolgalé feltleten, masik fele pedig a boritékon legyen.

XI11.4.10. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé egyik boritékot az drzésért felelds visszaadja a
kotelezettnek, melynek Orzésérél maga koteles gondoskodni, a masik boritékot pedig az
Orzésért felelés az egyéb iratoktdl elkilonitettet kezeli és 6rzi.

XI11.4.11. Az Orzésért felel6s a kotelezettnek igazolast ad ki arrél, hogy a vagyonnyilatkozatot
zart boritékban atvette.

Az igazolast a jelen Szabalyzat 46. szamu melléklete tartalmazza.

X111.4.12. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkoz6 és az Orzésért felelGs
példanyat is — kizardlag az ellen6rzési eljaras soran eljaré szerv bonthatja fel.

X111.5. A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozo
jogviszony, beosztas létrejotte, valamint a jogviszony megsziinése
esetén alkalmazando eljarasi szabalyok

XI11.5.1. A vagyonnyilatkozat-tételi kodtelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-, vagy feladatkor betoltése
érdekében azt megel6z6en koteles eleget tenni.

XI11.5.2. Az 6rzésért felel6s a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztds, stb. létrehozdsa megel6z6en tajékoztatja a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrdl, a jogviszony létesitésére vonatkozd kizaré rendelkezésekrdl, valamint a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmulasztasanak jogkdvetkezményeirdl.

A kotelezett a 8.2. pontban meghatarozott tdjékoztatd kézhezvételétdl szamitott 3 napon beliil
nyilatkozatot tesz arra vonatkozdan, hogy a Vnytv. 6.8, 9.8 és 16.8-aban meghatarozott, a
jogviszony létesitésére vonatkozo kizard rendelkezéseket megismerte, személyére vonatkozéan
kizar6 ok fennall-e, valamint tudomasul veszi a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
elmulasztasanak jogkdvetkezményeit.

A tajékoztatast és nyilatkozatot a jelen Szabalyzat 47. szamud melléklete tartalmazza.

XI11.5.3. A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony,
beosztas, munka-, vagy feladatkor megsziinése esetén a megsz(inést kdvetd 15 napon belll az
Orzését felelOs felhivasara koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

A felhivast a jelen Szabalyzat 48. szamu melléklete tartalmazza.

XI111. 6. Eljaras a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésének megtagadasa esetén

XI11.6.1. Ha a kotelezett hataridbben nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Grzésért felel6s a
hataridét koveté 3 munkanapon bellil a kotelezettet irasban felszélitja, hogy e kotelezettségét
a felszdlitas kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll teljesitse.

Ha a hatarid6 eredménytelenil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kdtelezett a kdtelezettségének dnhibajan kivil nem
tudott eleget tenni.

XI11.6.2. Annak, aki a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra
vonatkozé, kilon jogszabalyban meghatarozott megszintetési oktdl figgetlenidl — meg kell
szlintetni, és a jogviszony megsz(inésétdl szamitott harom évig kormanyzati szolgalati
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jogviszonyt nem létesithet, valamint az Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget
megalapoz6é munkakoért, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

X111.7. Eljaras vagyongyarapodasi vizsgalatra vonatkozo bejelentés
esetén; a meghallgatas szabalyai.

XIN.7.1. Az ellen6rzési eljaras kezdeményezése el6tt az igazgatd a nyilatkozattételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint
alaposan feltehet6, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozé
jogviszonyabdl, illetve az Orzésért felel6s altal ismert egyéb térvényes forrasbol szarmazod
jovedelme alapjan nem igazolhata.

Nem lehet meghallgatast kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a bejelentés
nyilvanvaléan alaptalan, vagy olyan tényre, kdrilményre utal, amelyet az igazgaté mar korabbi
meghallgatas soran tisztazott.

XI11.7.2. A meghallgatast a bejelentéstdl szamitott 30 napon belll meg kell tartani.

XIN1.7.3. A meghallgatason az igazgatd, a nyilatkozattételre kotelezett, jogi képviselGje,
valamint a JIBO vezet6je, mint jegyz6konyvvezetd vesz részt.

XI11.7.4. A vagyonnyilatkozatra kotelezett meghallgatasa soran jogi képvisel6t vehet igénybe.

XI1.7.5. A meghallgatasrol jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat a
kotelezettnek at kell adni.

XI11.7.6. Az igazgat6 dont arrdl, hogy megitélése szerint a kdtelezett vagyonnyilatkozata valés
tartalmu-e.

XI1.7.7. Az igazgatd a vagyonnyilatkozatra koételezett és a vele kozds haztartasban élo
hozzatartozdé(k) vagyongyarapodasanak az addzas rendjérdl sz6éld torvény szerinti vizsgalatat
akkor kezdeményezi az allami adéhatdsagnal, ha
a) a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepl6 tények, adatok, kértilmények
nem tisztazédnak hitelt érdemlden;
b) a meghallgatasi eljaras soran azt allapitotta meg, hogy a vagyonnyilatkozat nem
valés tartalmu;
¢) ha a meghallgatas soran tudomasara jut, hogy a kotelezett vagyongyarapodasa
bejelentési kotelezettség ald esé tevékenységbdl szarmazik, de a kotelezett a
bejelentést elmulasztotta.

XI11.7.8. Az igazgato a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésével egyidejlileg megkdildi
a kotelezett és hozzatartozdja vagyonnyilatkozatat az allami adéhatésag részére, tovabba
értesiti a kotelezettet a vizsgalat kezdeményezésérdol.

XI11.7.9. Ha az allami adéhatdsag altal megallapitott 6sszeg meghaladja a vagyonnyilatkozat-
tétel évét megel6z6 naptari évben a vagyonnyilatkozat-tétel évének els6é napjan érvényes
kotelez6 legkisebb munkabér havi Osszege huszszorosat, az allami addéhatésag
vagyongyarapodasi vizsgalata alapjan hozott joger6s hatarozatanak, illetve — ha annak birésagi
felulvizsgalatat kezdeményezték — a birésag hatarozatdnak az Orzésért felel6s altali
kézhezvételétdl szamitott masodik hénap els6é napjan a koételezett jogviszonya a térvény
erejénél fogva megszinik.

X111.8. Eljaras a vagyonnyilatkozatok visszaadasa esetén
XI11.8.1 Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszint, vagy a kotelezett Uj

vagyonnyilatkozatot tett — fOszabalyként - az 6rzésért felel6s a vagyonnyilatkozat altala 6rzott
példanyat 8 napon belill a kotelezettnek visszaadja.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztdas, munka- vagy
feladatkor megsziinése esetén az Grzésért felel6s a vagyonnyilatkozat - jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkéor megsz(inése id6pontjaban - altala 6rzott példanyat, tovabba a
kotelezett altal a Vnyt. 5. 8 (1) bekezdés b) pontja alapjan tett vagyonnyilatkozatot a
kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinésétol
szamitott harom évig 6rzi.

XI11.8.2. A vagyonnyilatkozatot a kdtelezett személyesen, vagy meghatalmazottja utjan veheti
at. Meghatalmazasként kizarolag ligyvéd vagy kodzjegyzd altal ellenjegyzett, vagy két tanu altal
alairt meghatalmazast lehet elfogadni.

X111.8.3. Amennyiben a kotelezett a vagyonnyilatkozatot sem személyesen, sem
meghatalmazottja Gtjan az értesitést6l szamitott 15 naptari napon belll nem veszi at, az
Orzésért felelGs azt tértivevényes kiuldeményként postazza a kotelezett részére.

X111.8.4. Ha a postai kézbesités barmely okbél sikertelen, Ugy a vagyonnyilatkozatot a
kézbesités megkisériésétdl szamitott 30. naptari napot kdvetéen haladéktalanul, jegyz6konyv
felvétele mellett meg kell semmisiteni. A vagyonnyilatkozat megsemmisitését 3 tagu, erre a
célra létrehozott bizottsag végzi el. A bizottsag tagjai: az igazgatd, mint az O6rzésért felelds, a
JIBO vezetdje, valamint az altalanos igazgatéhelyettes.

XI111.9. A vagyonnyilatkozatok orzése, kezelése,
adatvédelmi szabalyok

XI111.9.1. A vagyonnyilatkozatokat tartalmazé zart boritékokat és a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos eljaras soran keletkezett valamennyi iratot az egyéb iratoktdl elkillonitetten és
egyiittesen, kotelezettként kiulon-kilon iratgyljtében kell elhelyezni.

X111.9.2. A vagyonnyilatkozatot tarolasra az 6rzésért felelds tlizbiztos pancélszekrényt biztosit.
A pancélszekrény kulcsdnak egyik példanya az Orzésért felelésnél, a masik példanya pedig a
JIBO vezetGjénél keril elhelyezésre. A kulccsal rendelkez6 személyek feleléssége az, hogy a
kulcshoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

XI11.9.3. Az Orzésért felelés gondoskodik a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok
védelmérél, kilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités ellen.

X111.9.4. Az igazgat6, mint Grzésért felelOs felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatot a betekintési
jog jogosultjain kivil harmadik személy ne ismerhesse meg.

XI11.9.5. A vagyonnyilatkozatok kezelése soran a JIBO vezetdje kotelezettként kulon-kulon
haladéktalanul iratgydjtében helyezi el a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos valamennyi
iratot, igy kulénosen:
a) az értesitéts masodpéldanyat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
esedékességérdl
b) a vagyonnyilatkozatot tartalmazé6 zart boritékot
c) a vagyonnyilatkozat atvételérdl sz6l6 igazolas masodpéldanyat
d) a kdlon térvény alapjan tett vagyonnyilatkozatrél a nyilatkozatot vagy az igazolast
e) a vagyongyarapodasi vizsgalatot kezdeményezd levelének masolatat
f) a vagyonnyilatkozatra kotelezett meghallgatasarol, illetve vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérdl felvett jegyz6konyv masodpéldanyat
g) a kotelezett részére szél6 értesité levél masolatat arrdl, hogy jogviszonya a torvény
alapjan megsz(int.

XI11.9.6. A vagyonnyilatkozatba torténd betekintést a vagyonnyilatkozathoz csatolt ,Kiséré
lap”-on kell dokumentalni a betekintés id6pontjanak, a betekinté nevének és beosztasanak
feltintetésével, a betekintésre jogosult sajat kezl alairasaval.

A "Kiséré lap"-ot a jelen Szabalyzat 49. szamu melléklete tartalmazza.
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XI11.9.7. A vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettekrdl a JIBO vezetdje nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az alabbi adatokat:

a) sorszam

b) a kotelezett neve

c) a kotelezettséget megalapozé megbizas, munkakdér megnevezése

d) nyilvantartasi azonosito

e) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének idépontja év/hd/nap

f) a soron kdvetez6 vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség éve

g) a vagyonnyilatkozat visszaadasanak datuma

h) a vagyonnyilatkozat megsemmisitésének oka, és ideje év/hé/nap

i) mas gazdalkod6 szervezetben viselt tisztség és a szerv megnevezése

XI11.9.8. A nyilvantartas naprakész vezetésér6l a JIBO vezetdje koteles gondoskodni. A
nyilvantartast egy példanyban papir alapon kell felfektetni és vezetni, a nyilvantartast a
vagyonnyilatkozatok tarolasara Kkijeldlt pancélszekrényben kell elhelyezni és tarolni. A
nyilvantartdas minden oldalat sorszammal kell ellatni. A nyilvantartast az Orzésért felel6s
igazgato hitelesiti.

XI111.9.9. A nyilvantartas vezetésekor ejtett hibat, elirast at kell hazni ugy, hogy az még
olvashato legyen, és a helyes adatokat ezt kévetben lehet csak beirni. A javitast a nyilvantartast
vezetd minden esetben aldirja.

X111.10. A nyilvantartasi azonosito képzése

XI11.10.1. A nyilvantartasi azonositot az 6rzésért felel6s osztalyvezetd képzi.

XI11.10.2. A nyilvantartasi azonositot 6t bet(ib6l és 3 szamjegybdl all:
a) az els6 6t betli az Igazgatdsag roviditett elnevezése, azaz: BfNPI,
b) az ezt koveté harom szdmjegy mindig azonos ,az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolé 2007.évi CLIL. torvény alapjan a Balaton-felvidéki Nemzeti Park
Igazgatdsagnal vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettekrdl” elnevezésl Nyilvantartasba
torténd bejegyzés sorszamaval.

PI.:

XI11.10.3. A nyilvantartasi azonosité 3 szamjegyét emelkedd sorrendben kell megallapitani. A
mar képzett, és egy adott kormanytisztvisel6nek kiadott nyilvantartasi azonositét az adott
kormanytisztviseld jogviszonya megszlinése/megsziintetése esetén sem lehet masik
kormanytisztviselének kiadni.

XI1V. Fejezet

1. Vegyes és zaro rendelkezések

XIV.1.1. A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében a Kit., az Mt., valamint
a kormanyzati szolgalati jogviszonyra vonatkozd egyéb jogszabalyok rendelkezéseit kell
alkalmazni.

XIV.1.2. A Szabalyzatban meghatarozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasahoz a mindenki szamara elektronikusan
hozzaférhetévé tett nyomtatvanyokat kell kotelez6en alkalmazni. A Szabalyzatban
meghatdarozott, személyligyi feladatokhoz kapcsolédéd nyomtatvanyok kozzétételérdl, valamint
azok folyamatos aktualizalasarol a JIBO gondoskodik.



hat: is tekintettel a kbzvetlen munkahelyi vezetdk kitelesei
,ﬁ‘g fellgyeletik, irdnyitdsuk alatt A6 kormdnytisztviselk és

it megismerjék. Ennek dokumentdldsa érdekében a kdrvetlen
zat hatdlyba lépésétdl szamitott legkésdbb 15 munkanapon belil
esek ismertetni, és a Szabdlyzat megismerdsi zdradékdt

munkavéllalbk
munkahely| |
-oaztél

kistelasek aldire

= az aldirt megismerdsi zdradékot a JIBO vezetdjének
tadni. g

A 1IBOD ge t‘ﬁllﬂ gondoskodni arrdl, hogy a Szabdlyzatort a foglalkoztatottak
elektronikus s megkapjdk, valamint hogy a Szabdlyzat - mellékleteivel egyitt - a
~K/Kézérdeki" kbnyvtdrban is elhelyezésre keriljon.

XIV.1.4, A kizszols vonatkozd adatvédelmi szabalyokat az Igazgatdsdg adatvédeimi és
adablztonsdg tartalmazza,

XIV, 1.3, Jelen lﬂm!ﬂzﬂ marcius 01.napjén lép hatdlyba, rendelkezéseit a folyamatban
lévd gyekben |3 al ni kell, A jelen Szabalyzat hatdlyba |épésével egyidejilleg a Balaton-
felviddil Nemzetl Park Igazgatdsig Kazszalgdlati Szabdlyzatdnak kiadasdrdl szl 130-28/2018.
szdmu Igazgatdi utasitds , F

Puskids Foltdn
Igazgatd
".“-—"‘
Készitette: é Gabler Hilla MW
"ll!_"‘f, =i I:'-..u]"l. 3 II-L gazdasdgi
Veszelszkl Mdrta Igazgatihalyeties
Felllvizsgalta: & {aus ke o
Petrbczi Imre igazgatdhelyettes
Jévéhagyta: Felsis 2o gazgats
Utasitdsgazda szakter(let: Jogi, Igazgatasi és Birtokiigyi Osztaly
Hatalyba lépés idpontja: 2020. februsr 20,
Kapcsolddd utasitdsok: -
Erintett utasitds: 130-28/2020. szami utasitds

Kapjdk elektronikusan, levelezfirendszeran keresztil:
1. az Igazgatdsdg kormdnytisztviseldi elektronikusan
2. az Igazgatdsag munkavdllaldi elektronikusan
3. Elektronikus elérhetiséggel nem rendelkezd munkavidllaldk - munkahehyi
wvezatdk 0tjdn.
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MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott kijelentem, hogy a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatésag 98-4/2020. szamu
igazgatéi utasitast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Szervezeti egység:

Név Beosztas Alairas

Datum:
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