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A kbzszolgalati tigykezelbk és a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok munkajogi helyzete

Bevezetés

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 1. §-a szerint a
torvény személyi hatalya a kormanytisztviselok, illetve koztisztviselok mellett kiterjed az
allamigazgatasi szerveknél és a képviseld testiilet hivataldban foglalkoztatott korményzati,
illetve kozszolgalati iigykezelékre. Kormanyzati ligykezelket foglalkoztatnak egyrészt a
kozponti allamigazgatasi szervek (Miniszterelndkség, minisztériumok, kormanyhivatalok és
kozponti hivatalok), mésrészt a teriileti, helyi allamigazgatési szervek (kormanyhivatal és a
kozponti hivatal teriileti, helyi szerve, megyei, févarosi kormanyhivatal, valamint teriileti
szerve, tovabba a Kormany altal intézményfenntartasra kijeldlt szerv, tovabba a rendérség, a
blintetés-végrehajtas €s a hivatasos katasztrofavédelemi szerv kdzponti, teriileti €s helyi
szervei. A helyi Onkormanyzat képviseld-testiiletének hivatala és hatdsagi igazgatasi
tarsulasa, koztertilet-feliigyelete, kozds oOnkormanyzati hivatalandl dolgozé iigykezelk
szintén kozszolgalati tisztviselok. Emellett kozszolgalati iligykezeloket is foglalkoztat a
Koztarsasagi Elnoki Hivatal, az Orszaggytilés Hivatala, az Alkotmanybirésag Hivatala, a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosag, az Alapvetd Jogok Biztosanak
Hivatala, az Allami Szamvevoszék, a Magyar Energetikai és Kozmii-szabalyozasi Hivatal, a
Nemzeti Média és Hirkozlési Hatosag Hivatala, a Gazdasagi Versenyhivatal, a Magyar
Tudomanyos Akadémia Titkdrsaga, a Magyar Miivészeti Akadémia Titkarsaga, az
Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara, az Egyenlé Béanasmod Hatésag, a
Kozbeszerzési Hatosag, a Nemzeti Valasztasi Iroda, az Orszaggytilési Orség és a Nemzeti

Emlékezet Bizottsaganak Hivatala.

Mig a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztviselok és koztisztviselok
kozhatalmi, iranyitasi, ellenérzési és feliigyeleti tevékenységet végeznek, az ligykezeldk a
Kttv. 6. § 14. pontja szerint az e tevékenység gyakorlasdhoz kapcsolodo tigyviteli feladatot
latnak el. Megjegyezziik, hogy e tevékenység a renddérségnél, a biintetés-végrehajtasnal és a
hivatasos katasztrofavédelemi szerv kozponti és teriileti szerveinél kdozalkalmazotti
jogviszonyban allo személy is ellathatja, de erre a személyi korre a kozalkalmazottak

jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIIIL. térvény szabalyai iranyadoak.

A Kttv. tigykezel6kre vonatkozd fogalmi meghatdrozasa — figyelemmel a tevékenység
sokszinliségére — altalanos jellegli. Az ligykezelok latjak el az tgyviteli tevékenységeket,
vagyis az érdemi {igyintézést segitd irodatechnikai feladatokat. Fontos azonban

kihangsulyozni, hogy az iigykezel6 nem lathat el egyfeldl kozhatalmi, irdnyitasi, ellendrzési
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és felligyeleti tevékenységet, masfeldl tipikusan fizikai munkakoroket, pl. karbantarto, fiitd,
hivatalsegéd, stb. Ennek megfelelden az tigykezeld feladatkorébe tartozhat, pl. a gépelési és
fénymasolasi feladatokat ellatasa, a telefonkésziilék, fax kezelése, ilizenetek rdgzitése,
tovabbitasa, az iktatas, irattarazas, iratselejtezés, a kiadmanyok postazasa, a kapcsolattartas a

levéltarral, a szabadsag nyilvantartas naprakész vezetése, stb.

A kozigazgatasi szervek a kormanytisztvisel6k, koztisztviselok, kormanyzati, illetve
kozszolgalati ligykezelok mellett munkavallalokat (portasokat, flitdket, szakipari
karbantartokat, stb.) is foglakoztatnak, akik munkaviszonyban allnak, igy jogallasikra — {0
szabaly szerint — a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény (Mt.) szabalyait kell
alkalmazni. Tekintettel azonban arra, hogy foglalkoztatasuk a kozigazgatas sajatos viszonyai
kozott torténik, jogallasuk specialis szabalyait a Kttv. 6todik részében talalhatdé 258. §

tartalmazza.

A Kttv. tigykezelokre vonatkozo szabalyozasi technikaja azt a logikai megkdzelitést koveti,
hogy a kormanyzati ligykezelé kormanyzati szolgalati jogviszonyara, illetve a kdzszolgalati
igykezeld kozszolgalati jogviszonyara (tovabbiakban: szolgalati jogviszony) a Kttv.-nek a
kormanytisztviseldkre, illetve koztisztviselokre vonatkozo rendelkezéseit a Kttv. VI, illetve
IX. fejezeteiben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. Ennek megfeleléen mindenhol, ahol a
Kttv. ., kormanytisztvisel6” fogalmat hasznal, azon a kormanyzati iigykezel6k vonatkozasaban
.kormanyzati ligykezel6t”, ahol pedig a ,.koztisztviseld” fogalommal €1, azon a kdzszolgalati
igykezelék vonatkozasaban ,kormanyzati tigykezel6t” kell érteni. A gyakorlatban ez azt
jelenti, hogy minden kormanytisztviselokre, koztisztviselokre vonatkoz6 szabalyt, amelyet a

Kttv. nem zar ki, alkalmazni kell mindkét tigykezeldi allomanycsoport esetében.

Modszertani  9sszeallitasunkkal gyakorlati segitséget kivanunk nyujtani a kozigazgatasi
szervek jogalkalmazd kollégainak az ligykezelok, valamint a fizikai munkavallalokkal
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések meghozatalahoz. Megjegyezziik, hogy — a nemzetkdzi
trendekkel dsszhangban (Hazafi, 2007a, Hazafi 2007b) — az utdbbi személyi korre inkabb a
szerzodéses alapu munkajogi szabalyok vonatkoznak. Esetiikben — terjedelmi korlatokra

tekintettel — a Kttv. specialis szabalyainak bemutatasara helyezziik a hangsulyt.
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1. Jogviszony létesités
1.1. Az iigykezel6vel kapcsolatos alkalmazasi feltételek

1.1.1. Biintetlen eldélet
A szolgalati jogviszony létesitésének feltételei eltérnek a kormanytisztviselok kormanyzati,

illetve koztisztviselok kozszolgalati szolgalati jogviszony létesitési feltételeitol.

Az tigykezeldi szolgalati jogviszony létesitésének elsd feltétele a Kttv. 207. § (1) bekezdés a)
pontja, illetve a Kttv. 241. § (1) bekezdés a) pontja szerint a biintetlen el6élet. A biintetlen
eléélet tényét a szolgalati jogviszonyt létesiteni kivand személy koteles a Kttv. 42. §-anak
megfeleléen koteles igazolni. Az igazolasra alkalmas dokumentum a hatdsagi erkolesi
bizonyitvany, amelyre vonatkozoan a részletszabalyokat a biinligyi nyilvantartasi rendszerrél,
az Eurdpai Unié tagdllamainak birdsdgai altal magyar allampolgérokkal szemben hozott
itéletek nyilvantartasar6l, valamint a blnlgyi ¢és rendészeti biometrikus adatok
nyilvantartasarol szolé 2009. évi XLVIL torvény tartalmazza. A hatdsagi erkolesi
bizonyitvanyt a biiniigyi nyilvantartd szerv kérelemre allitja ki. A kérelmet az erre a célra
rendszeresitett Urlapon papir alapon, a biniigyi nyilvantartdé szerv altal miikddtetett
igyfélszolgalaton személyesen szoban vagy tigyfélkapun keresztil egyedi informatikai
alkalmazas igénybevételével, elektronikus tuton kell eléterjeszteni. A torvény 74. § (3)
bekezdése alapjan a hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany érvényességi ideje a kiallitasatol szamitott

kilencven nap.

2015. aprilis 15-t6] nem elégséges feltétele a szolgalati jogviszony létesitésnek a biintetlen
eléélet. A kozszféra mas teriileteihez (kozalkalmazotti, hivatasos szolgalati, birdi, ligyészi,
stb.) hasonldan tovabbi feltétele a jogviszony létesitésnek, hogy az ligykezeldként jogviszonyt
1étesiteni kivand személy ellen nem indult olyan biincselekmény miatt biintetGeljaras, amely
fokozottan megkérddjelezheti az adott szervbe, illetve munkakorbe vetett bizalmat. E
blincselekmények korébe tartoznak az allam elleni biincselekmények, az igazsagszolgaltatas
elleni bilincselekmények, a korrupcids blincselekmények vagy kozélet tisztasdga elleni,
valamint a nemzetkézi kozélet tisztasaga elleni bilincselekmények, a hivatali

biincselekmények, valamint a kdzbizalom elleni blincselekmények.

A jogalkalmazas soran egyrészt a Biintetd Torvénykdnyvrdl sz6lo 2012. évi C. torvényben
(4j Btk.), masrészt a 2013. junius 30-aig hatdlyos a Biintetd Torvénykonyvrél szolo 1978.

évi IV. torvényben (régi Btk.) foglalt, a szolgalati jogviszony létesitése szempontjabol
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relevans biincselekményeket kell figyelembe venni. A jogalkalmazé munka segitése
érdekében a kovetkezOkben tételesen attekintjik jogviszony létesitését kizard

blincselekmények korét.

Allam elleni biincselekménynek minésiil az uj Btk. XXIV. Fejezete szerint: az alkotméanyos
rend erészakos megvaltoztatasa, az alkotmanyos rend elleni szervezkedés, a lazadas, a
rombolas, a hazadrulas, a hiitlenség, az cllenség tamogatdsa, a kémkedés, a kémkedés az
Eurépai Unio intézményei ellen, a szovetséges fegyveres erd ellen elkdvetett kémkedés és az
Allam elleni biincselekmény feljelentésének elmulasztasa.

A régi Btk. X. Fejezete szerint e bilincselekmények korébe tartozott: az alkotmanyos rend
er6szakos megvaltoztatasa, az alkotmanyos rend elleni szervezkedés, a lazadas, a rombolas, a
hazaarulas. a hiitlenség, az ellenség tamogatasa, a kémkedés, a szovetséges fegyveres ero

ellen elkdvetett kémkedés és a feljelentés elmulasztasa.

Az igazsagszolgaltatas elleni biincselekménynek mindsiil az 4j Btk. XXVI. Fejezete alapjan: a
hamis vad, a hatésag félrevezetése, a hamis tanuzas, a hamis tantzasra felhivas, a
tanuvallomas jogosulatlan megtagadasa, a kényszerités hatosagi eljarasban, a hatosagi eljaras
megzavarasa, az igazsagszolgaltatassal Osszefiiggd titoksértés, a ment6 koriilmény
elhallgatasa, a bilinpartolas és a fogolyszokés, a fogolyzendiilés, az ligyvédi visszaélés, a
zugirdszat, a zartdrés, a birosagi végrehajtas akadalyozasa és a Nemzetkozi birosag elott
elkovetett igazsagszolgaltatas elleni biincselekmény.

A régi Btk. XV. fejezet VI. cime szerint e biincselekményi korbe tartozott: a hamis vad, a
hatosag félrevezetése, a hamis tanuzas, a hamis tantzasra felhivas, a hatdsagi eljaras
akadéalyozdsa, a hatosadg eljardsdnak megzavardsa, az igazsagszolgaltatdssal Osszefiiggd
titoksértés, a mentd koriilmény elhallgatasa, a blinpartolas, a fogolyszokés, a fogolyzendiilés,
az Ugyvédi visszaélés, a zugiraszat, a zartorés, a birésagi végrehajtas akadalyozasa, a

Nemzetkozi birosag elott elkovetett igazsagszolgaltatas elleni blincselekmény.

A korrupcios blincselekmények vagy kozélet tisztasaga elleni, valamint a nemzetkdzi kozélet
tisztasaga elleni blincselekmények korébe tartozik az 0j Btk. XXVIIL. Fejezete alapjan: a
vesztegetes, a vesztegetés elfogadasa, a hivatali vesztegetés, a hivatali vesztegetés elfogadasa,
a vesztegetés birdsagi vagy hatosagi eljarasban, a vesztegetés elfogadasa birosagi vagy
hatosagi eljarasban, a befolyas vasarlasa, a befolyassal iizérkedés és a korrupcios

blincselekmény feljelentésének elmulasztasa.
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A régi Btk. XV. fejezet VII. és VIIL. cime szerint e bilincselekményi korbe tartozott: a
vesztegetés, a vesztegetés feljelentésének elmulasztasa, a befolyassal ilizérkedés, a befolyas
vasarlasa, a kozérdekii bejelentd {ildozése, a vesztegetés nemzetkdzi kapcsolatban, a
befolyassal lizérkedés és befolyas vasarlasa nemzetkdzi kapcesolatban és a vesztegetés

feljelentésének elmulasztasa nemzetkdzi kapcsolatban.

A hivatali biincselekmények korébe tartozik az 0j Btk. XXVIIL. Fejezete alapjan: a
bantalmazas hivatalos eljarasban, a bantalmazas kozfeladatot ellatd személy eljarasaban, a
kényszervallatas, a jogellenes fogvatartds, a hivatali visszaélés, a kozfeladati helyzettel
visszaélés, a jogosulatlan titkos informaciogytijtés vagy adatszerzés és a jogosulatlan
megbizhatdsagi vizsgalat végzése.

A régi Btk. XV. fejezet IV. cime szerint e bilincselekményi korbe tartozott: a hivatali
visszaélés, a bantalmazas hivatalos eljarasban, a kényszervallatds, a jogosulatlan titkos

informaciogyiijtés és a jogellenes fogvatartas.

A kozbizalom elleni biincselekmények korébe tartozik az uj Btk. XXXIII. Fejezete alapjan: a
kozokirat-hamisitas, a biztonsagi okmany hamisitdsa, a hamis maganokirat felhasznalasa, az
okirattal visszaélés, az egyedi azonosito jellel visszaélés, a gépjarmi kilométer-szamlalo
miszer altal jelzett érték meghamisitasa, a mezo- és erdégazdasagi hasznositast fold
jogellenes megszerzése €s a sporteredmény tiltott befolyasolasa.

Megjegyezziik, hogy a régi Btk. XV. fejezet III. cime alatt taldlhatdé hasonld
blincselekményekre, igy a kozokirat-hamisitasra, a maganokirat-hamisitasra, az okirattal

visszaélésre és az egyedi azonosito jellel visszaélésre torténd utalast a Kttv. nem tartalmaz.

Fontos kiemelni, hogy a biintetlen el6élet nem csak a szolgalati jogviszony létesitésének,

hanem fenntartasanak is a feltétele.

1.1.2. Cselekvoképesség

Az ligykezel6i szolgélati jogviszony létesitésének masodik feltételeként a Kttv. 207. § (1)
bekezdés b), illetve a Kttv. 241. § (1) bekezdés b) pontja a cselekvéképességet jeloli meg.
Fontos kiemelni, hogy a cselekviképesség kérdéskorét 2014. marcius 15-t61 mar az 0j Polgari
Torvénykonyv szabalyozza. A Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. torvény (Ptk.)

2:8. § (1) bekezdése szerint minden ember cselekvoképes, akinek cselekvoképességét e
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torvény vagy a birdsag gondnoksag ala helyezést elrendeld itélete nem korlatozza. A
tizennyolcadik életévét még be nem toltott személy a Ptk. 2:10. § (1) bekezdése alapjan
kiskort személynek mindsiil, ugyanakkor a kiskort személy nagykorava valik, ha hazassagot
kot. Korlatozottan cselekvoképes az a kiskort, aki a tizennegyedik életévét betdltotte és nem
cselekviképtelen (Ptk. 2:11. §). A Ptk.. 2:19. § (1) bekezdése szerint cselekviképességében
részlegesen korlatozott az a nagykoru, akit a birésag ilyen hatdllyal gondnokséag al4 helyezett.
A birésag altal cselekvéképességet teljesen korlatozod gondnoksag ala helyezett személy a Ptk.

2:21. §-a alapjan (1) bekezdése alapjan cselekviképtelen nagykortinak minésiil.

1.1.3. Legalabb kozépszintii szakképesités

Ugykezelok esetében a Kttv. 207. § (1) bekezdés c), illetve a Kttv. 241. § (1) bekezdés c)
pontja szerint a szolgéalati jogviszony létesités harmadik feltétele a legalabb kozépszintii
szakképesités megléte. A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkntv.) 5. §
(1) bekezdése szakaszolja a koznevelési intézményekben folyd pedagogiai munkat. A
pedagdgiai munkanak a kozépfoki nevelés-oktatds szakasza, amely a — a hat és nyolc
évfolyammal mikod6 gimnazium kivételével — kilencedik évfolyamon kezddédik, és
szakiskolaban a tizenegyedik, kdzépiskoldban a tizenkettedik évfolyam végén fejezddik be.
Az Nkntv.7. § (1) bekezdése sorolja fel a koznevelési rendszer intézményeit, nevezetesen
gimnaziumot ¢és a szakkozépiskolat (ezek mindsiilnek kozépiskolanak), valamint a
szakiskolat. A harom emlitett intézménytipus tartozik a kozépfoku iskola fogalmi koérébe. Az
Nkntv.9. § (6) bekezdése szerint a kdzépiskola befejezé évfolyamanak sikeres elvégzésérol
kiallitott bizonyitvany kozépfoku végzettséget tanusit. Kozépfoku végzettségnek mindsiil
tovabba a szakképzésrdl szold torvényben meghatarozott szakiskolai végzettség. A
szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIL. torvény 2. § 36. pontja a szakiskolai végzettség
fogalmat a kovetkezOképpen hatarozza meg: szakiskolaban szerzett kozépfoku iskolai
végzettség, amely egyuttal az OKJ-ban meghatarozottak szerint allamilag elismert szakiskolai

szakmai végzettséget is tanusit.

Az ismertetett torvényi szabalyozas alapjan a kozépfoku végzettség szakiskolaban a
tizenegyedik évfolyam befejezését, kozépiskolaban a tizenkettedik évfolyam befejezését

jelenti.
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1.1.4. Magyar allampolgarsag

Ugykezeld esetében a szolgalati viszony létesitésének negyedik feltétele a Kttv. 207. § (1)
bekezdés szerint az, hogy az érintett — f6 szabaly szerint — magyar allampolgar legyen.
Ugyanakkor a Kttv. 207. § (2) bekezdése — a fontos és bizalmas munkakoroket, valamint az
iigykezeldi osztalyvezetdi kinevezés esetét kivéve — kivételt enged a magyar allampolgarsag
kovetelménye alol. Kormanyzati tigykezel6i munkakdrre kormanyzati szolgalati jogviszony a
kiilon torvény szerint a szabad mozgés ¢és tartozkodas jogaval rendelkez6 személlyel, valamint
az Europai Szocialis Kartarol szo6lo6 megallapodasban résztvevd allamok allampolgaraval is
létesithetd. E személyi kor esetében az alkalmazas tovabbi feltétele, hogy a feladatkor

ellatasdhoz az érintett rendelkezzen a sziikséges mértékli magyar nyelvismerettel.

Gyakorlati kérdésként vetddik fel, hogy a magyar allampolgarsag megszerzésének modja
befolyasolja-e az ligykezel6i munkakdrben torténd szolgalati jogviszony létesitést? A magyar
allampolgarsag keletkezésének és megszerzésének szabalyait a magyar allampolgarsagrol
52016 1993. évi LV. térvény (Aptv.) szabalyozza. Az Aptv. 2. § (1) bekezdése szerint magyar
allampolgar az, aki e torvény hatalybalépésekor magyar allampolgar, tovabba az, aki az
Alaptorvény vagy e torvény erejénél fogva magyar allampolgarra valik, vagy e torvény
alapjan magyar allampolgarsagot szerez, amig allampolgarsaga nem sziinik meg. A magyar
allampolgarsag csak lemondassal vagy a magyar allampolgarsag visszavonasaval szlinik meg.
Ennek megfelelden a kiilf6ldon laké magyar allampolgar — nyilatkozatdban — lemondhat a
magyar allampolgarsagrol, ha kiilfoldi allampolgarsaggal is rendelkezik, vagy annak
megszerzését valdszinlsiteni tudja. A magyar allampolgarsag visszavonhatd attoél a
személytol, aki magyar allampolgarsagat a jogszabalyok megszegésével, igy kiilonosen
valotlan adatok kozlésével, illetve adatok vagy tények elhallgatasaval a hatosagot félrevezetve
szerezte meg. Az Aptv. nevesiti a magyar allampolgarsag megszerzésének moédjait, igy a
honositast, a visszahonositast és a nyilatkozat tétellel torténd allampolgarsag szerzést.
Tekintettel arra, hogy mindegyik jogintézmény azonos joghatassal bir, ennek megfelelden a
magyar allampolgarsadg megszerzésének modja nem befolyasolja érdemben az iigykezeld

alkalmazasat a kozigazgatasban.

Az a személy, aki tobbes allampolgarsaggal — koztik magyar allampolgarsaggal — is
rendelkezik 1étesithet-e iigykezeloként szolgdlati jogviszonyt? Az Atv. 2. § (2) bekezdése

szerint, azt a magyar allampolgart, aki egyidejlileg mas allamnak is allampolgara — ha torvény
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masként nem rendelkezik —, a magyar jog alkalmazéasa szempontjabol magyar allampolgarnak
kell tekinteni. Ebbdl kovetkezden, ha valaki tobbes allampolgarsagh személy, s magyar

allampolgarsaggal is rendelkezik, nincs akadalya annak, hogy szolgalati jogviszonyt létesitsen.

Ki mindsiil a szabad mozgas és tartozkodas jogaval rendelkezé személynek? A szabad
mozgas és tartdzkodas jogaval rendelkezd személyek beutazasarol és tartozkodasarol szolo
2007. évi L. torvény 1. § (1) bekezdése hatarozza meg azt, hogy ki jogosult a szabad mozgas
és tartozkodas joganak gyakorlasara. Eszerint Magyarorszag biztositja a szabad mozgas és
tartozkodas joganak gyakorlasat az EGT-allampolgarnak, az EGT-allampolgar magyar
allampolgéarsaggal nem rendelkezd, az EGT-allampolgart kisérd vagy hozzd csatlakozo
csaladtagjanak, a magyar allampolgar magyar allampolgarsaggal nem rendelkez6, a magyar
allampolgart kiséré vagy hozza csatlakoz6 csaladtagjanak. Ugyancsak biztositott ez a jog
annak az EGT-allampolgart vagy a magyar allampolgart kisér6 vagy hozza csatlakozo
személynek, aki a magyar allampolgar eltartottja, vagy vele legalabb egy éve egy haztartasban
¢l, illetve akirdl sulyos egészségiigyi okbdl a magyar allampolgar személyesen gondoskodik,
tovabba annak a személynek, aki abban az orszdgban, ahonnan érkeznek - az EGT-
allampolgar eltartottja volt, vagy vele egy haztartasban élt, illetve akirdl sulyos egészségiigyi
okbol az EGT-allampolgar személyesen gondoskodik, és a hatosag csaladtagként valod

beutazasat és tartozkodasat engedélyezi.

1.1.5. Az tigykezel6 alkalmazasaval kapcsolatos egyéb el6irasok

Az alkalmazasi feltételek alol a Kttv. nem enged felmentési lehetdséget. Amennyiben az
tigykezel6 kinevezésére az alkalmazasi feltételek megsértésével keriil sor az ligykezeld nem
allithaté munkaba, illetve a munkavégzéstdl mindaddig el kell tiltani, amig az érvénytelenség
okat nem orvosoljak. Egy csak altalanos iskolai végzettséggel rendelkezé személy csak évek
alatt szerezhet kozépfoku szakképesitést, igy az tligykezeléi munkakorre vele létesitett
érvénytelen szolgélati jogviszonyt a munkaltatonak fel kell szdmolnia. Ezzel szemben, ha a
kinevezett iigykezelé honositasi eljarasa folyamatban van, és jo eséllyel a magyar
allampolgarsagot rovid idon beliil megszerzi, az érvénytelenségi okot a kozérdek sérelme

nélkil is orvosolni lehet.

Kiemelendd, hogy az ligykezelokre vonatkozo alkalmazasi feltételek egyben a jogviszony

fenntartasanak a feltételei is.
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Az alkalmazasi feltételek kovetkezetes érvényesitésének fontos garanciaja, hogy azok alol

felmentés nem adhatoé.

Amennyiben hatosagi engedély sziikség a kiilfoldi személy magyarorszagi foglalkoztatasahoz
— figyelemmel a kiilfoldiek magyarorszagi foglalkoztatdsara vonatkozd jogszabélyokra — az
tigykezelovel szolgalati jogviszony legfeljebb az engedélyben meghatarozott iddtartamra

létesithetd.

1.2. Az iigykezeldvel kapcsolatos kivalasztasi eljaras, kinevezés

1.2.1. Toborzasi adatbazis

A pélydzatra vonatkozd szabalyok kivételével a Kttv. kivéalasztdsi eljarasra vonatkozo
szabdlyai az igykezelékre is iranyaddak. Ennek megfeleléen a kozigazgatdsban
igykezeloként elhelyezkedni kivano személy kérheti a toborzasi adatbazisba valo felvételét,
az azt kezel6 BM Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Foigazgatdsagnal (BM KSZF). A BM
KSZF altal iizemeltetett toborzasi adatbazis f6 célja, a kdzszféra munkaerd kereslet-kinalati
oldalanak Osszekapcsolasa az allampolgarok minél szélesebb kori tdjékoztatasa érdekében.
Az adatbazis emellett hozzajarul a kozszféra atlathatobba tételéhez is. A toborzasi

adatbazisban nyilvantarthat6 adatok korét szintén a Kttv. tartalmazza.

Természetesen mar a toborzasi adatbazisba vald jelentkezésnél kovetelmény a biintetlen
eléélet, a cselekvOképesség és a legalabb kdzépszintli szakképesités megléte. Ugyanakkor az
alkalmazasi feltételekhez igazoddan a magyar allampolgarok mellett a szabad mozgds és
tartozkodas jogaval rendelkezd személy, valamint az Eurdpai Szocialis Kartardl szolo
megallapodasban részt vevd allamok allampolgarsagaval rendelkezé személy is kérheti

felvételét a toborzasi adatbazisba.

A kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellatd szerv altal lefolytatott palyaztatas
rendjér6l, annak szervezésérdl, és lebonyolitasardl, a palyazati eljards alol adott
mentesitésrol, a kompetencia-vizsgalatrol és a toborzasi adatbazisrol, valamint a palyazati
eljarashoz kapcsolodd nyilvantartds szabélyairdl szo6l6 406/2007. (XIL. 27.) Korm. rendelet
szerint a toborzasi adatbazisba valé felvételét az ligykezelé munkakorre jelentkezé személy
a BM KSZF altal miikodtetett internetes portalon keresztiil, toborzasi adatlap kitoltésével

kérheti. A toborzasi elektronikus rendszerhez torténd kozvetlen elektronikus hozzaférés
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érdekében a BM KSZF egyedi azonositot ad ki a kozigazgatasi szerv altal meghatalmazott
tigyintézoknek, valamint a toborzasi adatbazisba jelentkezd személyeknek. A toborzasi
adatbazisba jelentkezd személyek a regisztracios adatlap elektronikus tuton torténd
kitoltésével kapjak meg az elektronikus rendszer hasznalatahoz sziikséges egyedi azonositd
szamukat. A regisztralt kozigazgatdsi szerv vezetlje vagy az altala erre feljogositott
tisztviseld a betdltetlen allashely betdltése céljabol a toborzasi adatbazisban nyilvantartott
személyek egyéni azonositasra alkalmatlan médon nyilvantartott adataihoz hozzaférhet. Ha
a kozigazgatasi szerv a keresés soran az ligykezel6i allashely betdltésére potencialisan
alkalmas személyt talal, annak az adatbazisban nyilvantartott egyéb adatait a BM KSZF-t6l
elektronikus tton kéri meg. Az igy megkért adatokat BM KSZF szintén elektronikus {iton
kiildi meg a kozigazgatasi szerv részére. A megkiildott adatokat a kozigazgatasi szerv az
altala lefolytatott kivalasztasi eljaras céljabol felhasznalhatja. Fontos kiemelni, hogy a
toborzasi adatbazisban szereplé személy adatainak torlését barmikor kérheti. Erre iranyulo
kérelmét az érintett személyesen vagy meghatalmazott képviselje Uutjan, tovabba
elektronikus formaban irasban juttathatja el. Emellett az adatbazisban nyilvantartott személy
az adatait kozvetlenil (online uton) is tor6lheti. Megjegyezziik, hogy a BM KSZF
eldzetesen figyelmeztetést kdvetden, hivatalbol torli az adatbazisbdl azt a személyt, aki az

adatbazisba legalabb egy éve nem lépett be.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a kozigazgatds munkaerd kereslet-kinalati oldalanak
Osszehangolasanak masik eszkoze, a tartalékallomany jogintézménye az iigykezelokre nem
alkalmazhatd. Ennek megfeleléen a felmentett ligykezel6t a munkaltatd nem helyezheti

tartalékallomanyba.

1.2.2. Palyazat

A palyazatra vonatkozo szabalyok alkalmazasanak a kizardsa a kormanyzati tigykezel6k
tekintetében gyakran veti fel azt a kérdést a jogalkalmazok korében, hogy a munkaltato ezekre
a munkakdorokre irhat-e ki palyazatot? Tekintettel arra, hogy a Kttv. nem a palyazat kiirdsanak
tilalmarol rendelkezik, nincs akadalya a palyazati eljaras alkalmazéasdnak az tigykezel6i
munkakorok betdltésére. Ugyanakkor, mivel a Kttv., illetve a vonatkozé végrehajtasi rendelet
eljarasi szabalyai nem alkalmazhatéak, a palyazat kiirasara a kozigazgatasi szerv altal
meghatarozott eljarasi keretek kozott kerlilhet sor. Ezeknek az eljarasi kereteknek a

kialakitasakor azonban a kozigazgatasi szervnek érvényesiteni kell az altalanos foglalkoztatasi
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jogelveket, igy tobbek kozott a rendeltetésszerii joggyakorlas, a személyiségi jogok védelme,
az egyenld banasmod kovetelménye, stb. Emellett — kiilonosen azoknal a kozigazgatasi
szerveknél, amelyek gyakrabban irnak ki palyazatot tigykezel6i munkakordkre — javasolhatod
az eljaras rendjének helyi szabalyozasa, kiilonosen a garancialis elemek (palyazat tartalmi
elemei, eljarasi hataridok, palyazat benyujtasanak és elbiraldsdnak szabalyai, a palyazattal

kapcsolatos adatvédelmi, adatkezelési szabalyok, stb.) tekintetében.

1.2.3. Probaidd

Az tigykezeld esetében is alkalmazni kell a Kttv. 46. §-a szerinti probaidé jogintézményét. A
torvény legalabb harom, de legfeljebb hat honapos probaidd kikotését teszi kotelezove. A
probaidé alatt az tigykezeld szolgalati jogviszonyat barmelyik fél indokolas nélkiil, azonnali
hatallyal megsziintetheti. Az ligykezelokre is iranyad6 az a probaidé kikotése aloli torvényi
kivétel, amely szerint, ha a hivatasos szolgalati, illetve katonai szolgalati jogviszonyban all6
személy a tartalékallomany utjan Ilétesit kormanyzati szolgalati jogviszonyt, nem kell
probaidét kikotni. Ugyancsak nem kotelezd a probaidé kikotése, ha az iigykezeld végleges
athelyezéssel keriil a munkaltatbhoz. Emellett a harom hoénapnal rovidebb idejii kinevezés
esetén a felek megallapodhatnak a probaidd kikotésérdl azzal, hogy a probaidd legfeljebb a
hatarozott idejii kinevezés iddtartamanak a fele lehet. A probaidé meghosszabbitasa az

igykezelok esetében is kizart.

1.2.4. Kinevezés, eskiitétel

Az iigykezel6 kinevezésére a kdzszolgalati tisztviselore irdnyadd szabalyokat kell alkalmazni.
A kinevezést irasba kell foglalni, és a dokumentumnak tartalmaznia kell a Kttv. 43. §-a

szerinti tartalmi elemeket. IRATMINTATAR — 1. szamu iratminta)

A kinevezéshez csatolni kell az iigykezelé munkakdri leirdsat is.

A kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérol, az igazgatasi sziinetrol, a kozszolgalati
tisztviselot és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a tdvmunkavégzésrol
sz016 30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet alapjan a kinevezéssel egyidejiileg a munkaltatoi
jogkor gyakorloja az ligykezel6t tajékoztatja az iranyadé munkarendrdl, a jubileumi jutalomra

jogositd szolgalati ido kezd6 id6pontjarol, valamint a soron kovetkezd besorolasi, fizetési
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fokozat elérésének varhatdo idopontjardl, az egyéb juttatdsokrol és azok mértékérdl, az
illetmény atutaldsanak napjarol, a munkaba Iépés napjarol, a felmentési id6 megallapitasanak
szabalyair6l, a rendes szabadsag mértékérdl és kiadasanak rendjérdl, valamint a munkaltatoi
jogkor gyakorlojarol. A tajékoztatast az érintettnek — f6 szabaly szerint — a kinevezést6l
szamitott legkésébb harminc napon beliil irasban is at kell adni. (IRATMINTATAR — 2.

szamu iratminta)

Az tlgykezel6 kinevezésének modositasara, a kotelezé részmunkaidé kikotésére, a
kinevezéstdl eltéré ideiglenes foglalkoztatasara, igy az atiranyitasra, kirendelésre,
kikiildetésre, kormanyzati érdekbdl torténd kirendelésre, hatarozott idejii athelyezésre, a
munkaltaté személyében bekdvetkezd jogutddlasra, valamint a végleges athelyezésre, a Kttv.

altalanos szabalyai iranyadoak.

Az tnnepélyes eskii, illetve annak letételének eredete messze nyulik a szolgéalatadas
torténetében. Ezen aktus a szolgalat erkolcsi szentesitését jelenti, ezért hagyomanyat a mai

modern kdzszolgalati rendszerek is megoriztek.

Az iigykezel6 kinevezésének is érvényességi kelléke az eskiitétel. Az eskiitételt a
kozigazgatasi szerv koteles a koztisztviseldi kinevezés elétt megszervezni. Az eskiitételre a
munkaltatoi jogkor gyakorldja és a munkatarsak elott keriilhet sor. Csak az eskii letétele utan

kezdheti meg a szolgalatat az ligykezeld.

Jogalkalmazasi  kérdésként meriil fel, hogy az eskiitétel elmaradasa milyen
jogkovetkezményekkel jar az eskiitétel elmaradasa. Mivel az eskii a jogviszony létesités
érvényességi kelléke, hidnya a kinevezés érvénytelenségét eredményezi. Ugyanakkor ez a jogi
fogyatékossag, a jogviszony fennallasa alatt a késébbiekben az eskii letételével a kozérdek
sérelme nélkiil orvosolhatd, de amig ez nem torténik meg, az iigykezeldt el kell tiltani a
munkavégzéstl. Amennyiben az eskiit az érintett ligykezeld nem kivanja letenni, szolgélati

jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik.

Az eskiit szoban kell elmondani és irasban kell megerdsiteni, figyelemmel az adatvédelmi

kovetelményeknek is eleget tenni.
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1.3. Munkavallalok alkalmazasi feltételei, munkaszerzodése

A Kttv. 258. § (2) bekezdése a kdzigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallalok esetében
a versenyszféraban alkalmazottakhoz képest a jogviszony Iétesitésével Osszefliggésben
szigoribb szabalyokat hataroz meg. Az iligykezel6i szolgalati jogviszonyban allokhoz
hasonloan kovetelmény a biintetlen eldélet és a cselekvOképesség. Tovabbi feltétele a
jogviszony létesitésnek a munkakor betdltésére kiilon jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelménynek, illetve biztonsagi feltételeknek valdé megfelelés. Ugyanakkor a magyar

allampolgarsagsag nem alkalmazasi feltétel.

Nem [étesitheté kozigazgatasi szervnél munkaviszony azzal, aki allam elleni biincselekmény
(Btk. XXIV. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény X. fejezet), igazsagszolgaltatas elleni
blincselekmény (Btk. XXVI. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény XV. fejezet VI. cim),
korrupciods buncselekmény (Btk. XXVII. Fejezet) vagy kozélet tisztasaga elleni, valamint a
nemzetkdzi kozélet tisztasaga elleni biincselekmény (1978. évi IV. torvény XV. fejezet VII.
és VIIIL. cim), hivatali biincselekmény (Btk. XXVIII. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény
XV. fejezet IV. cim), illetve kdzbizalom elleni biincselekmény (Btk. XXXIII. Fejezet) miatt
indult biintetéeljaras hatalya alatt all. Az emlitett blincselekmények korével az 1.1 pontban

foglalkoztunk részletesen.

Fontos kiemelni, hogy az allamigazgatasi szerveknél a targyévben a munkaszerzodéssel
foglalkoztatott személyek aranya — ide nem értve a fizikai alkalmazottakat — egyiittesen nem
haladhatja meg az éves atlagos statisztikai allomanyi 1étszam tiz szazalékat. E mérték alol a
kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds miniszter indokolt esetben
mentesitést adhat. Az emlitett 1étszamkorlat csak az allamigazgatasi szerveknél iranyado, igy

pl. a helyi 6nkorményzatok képviseld-testiilete hivataldban nem kell azt figyelembe venni.

A munkavallalé foglalkoztatasi jogviszonya munkaszerzédéssel 1étesiil. A munkaszerzédés
szolhat hatarozatlan, illetve hatdrozott idére. A munkaszerzédés a felek megallapodasa
alapjan tartalmazza a munkavallalo alapbérét és munkakorét, a munkavallald6 munkahelyét.
Emellett meg kell hatdrozni a munkaviszony tartamat. Erre vonatkozo rendelkezés hianyaban
a munkaviszony hatarozatlan idore jon létre. A munkaviszony — eltérd megallapodas

hianyaban — altalanos teljes napi munkaidében torténo foglalkoztatasra jon létre.
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Fizikai munkavallald munkaszerzodésében a munkaviszony kezdetétol szamitott legfeljebb
harom honapig terjedé probaidot kothetnek ki. Az ennél rdvidebb probaidd egy alkalommal
meghosszabbithato, de ebben az esetben sem haladhatia meg a harom honapot.

(IRATMINTATAR — 3. szdmu iratminta)

A munkaltaté legkésobb a munkaviszony kezdetétdl szadmitott tizendt napon beliil irdsban
tajékoztatja a munkavallalot:
- a napi munkaidérol,
- az alapbéren tili munkabérrdl és egyéb juttatdsokrol,
- a munkabérrdl vald elszamolas modjardl, a munkabérfizetés gyakorisagarol, a kifizetés
napjarol,
- a munkakorbe tartoz6 feladatokrol,
- a szabadsag mértékérdl, szamitasi modjarol és kiadasanak, valamint
-a munkaltatbra ¢és a munkavallaléra irdnyadé felmondasi id6 megallapitasanak
szabalyairol,
- arrdl, hogy a munkaltato kollektiv szerzodés hatalya ala tartozik-e, valamint

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojarol.

A munkavallalé6 munkaba allasat megel6zden a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi
nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol szold 45/2012. (IT1. 20.) Korm.

rendelet 2. melléklet szerinti irasbeli titoktartasi nyilatkozatot teszi meg.

A munkéltatd személyi anyagot vezet a munkavallalorél. A személyi anyag része a
munkavallald 6t évnél nem régebbi fényképe, onéletrajza, a biiniigyi nyilvantartd szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany, a munkavallalé titoktartasi nyilatkozata, munkaszerzédése és
annak modositasa, munkakdri leirasa, teljesitményértékelése, a munkaviszonyt megsziintetd

irat, és a munkaltato6i igazolas masolata.

A munkaltaté emellett a munkavallald irasbeli hozzajarulasa esetén kezeli annak személyi
iratait:
a) a munkavallalo irasbeli hozzajarulasaval kezelt személyi anyagait,

b) a munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratokat,
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¢) a munkaviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratokat,
d) a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek onként atadott

adatokat tartalmazo iratokat.

2. A szolgalati jogviszony tartalma
2.1. Ugykezel6i jogok és kotelezettségek gyakorlasa, képzés, tovabbképzés

A Kttv. 75. §-a rogziti a munkaltatd kdzszolgalati tisztviselokkel kapcsolatos kotelezettségeit.
E kotelezettségek koziil az tligykezel6i munkakort betoltok tekintetében a kovetkezdk
érvényesiilnek:

- az lugykezelét a munkaltato a kinevezésében foglaltak és a jogszabalyok, illetve a
kozszolgalati szabalyzat szerint koteles foglalkoztatni, és részére a munkavégzéshez
sziikséges feltételek mellett biztositania kell az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
feltételeit;

- a munkaltatd koteles az tigykezeld feladatait és a munkakdr betdltésével kapcsolatos
kovetelményeket (végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek)
munkakdri leirdsban rogziteni;

- az lgykezelé munkakori feladatainak ellatasat ugy koteles a munkaltatd megszervezni,
hogy az tligykezel6 a szolgalati jogviszonybol eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit
teljesiteni tudja;

- a munkaltaté koteles a munkakori feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatast és
iranyitast megadni az ligykezelonek;

- az lgykezeld munkakorével kapcsolatos képzést és tovabbképzést koteles eldsegiteni a
munkaltato;

- a munkaltato koteles a Kttv.-ben meghatarozott illetményt ¢és egyéb jarandosagokat az
igykezelének megfizetni;

- a munkaltatd koteles az ligykezeld szolgdlati jogviszonyabol szarmazd kotelezettségek
teljesitése soran indokoltan felmeriilt kdltségeit megtériteni;

- amunkaltato koteles az tigykezeld tevékenységét értékelni;

- az lgykezeld szamara a munkaltatd koteles biztositani annak lehetdségét, hogy az
tigykezeld gyakorolhassa az érdek-képviseleti tevékenységével kapcsolatos jogait;

- az ligykezel6t csak olyan munkdara alkalmazhatja a munkaltatd, amely testi alkatdra vagy

fejlettségére tekintettel ra hatranyos kovetkezményekkel nem jar;

77



AROP-2.2.17 | Uj kbzszolgalati életpalya

- a fogyatékossaggal €10, illetve a megvaltozott munkaképességii tigykezeld foglalkoztatasa
soran a munkaltatbnak az ésszerii alkalmazkodas feltételeinek biztositasarol
gondoskodnia kell;

- a munkaltatd koteles biztositani az egészséget nem veszélyeztetd ¢és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeit az ligykezeld szamara és ennek érdekében a munkéaba
1épést megelézden és a kormdanyzati szolgalati jogviszony fenndllasa alatt rendszeres
id6kozonként koteles ingyenesen biztositani az tigykezelé munkakori alkalmassagi

vizsgalatat.

Fontos kiemelni, hogy az allamigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje koteles a
Kttv.-ben meghatarozott kérdésekben, valamint az altalanos munkaltatéi szabalyozasi

hataskorébe tartozo kérdésekben kozszolgalati szabalyzatot kiadni.

Az lgykezeld kotelezettségei —megegyeznek a  kormanytisztviselokével, illetve
koztisztviselokével. Ezek korébe tartozik pl. a koz érdekébe torténd feladatellatas, a
munkavégzési kotelezettség, a rendelkezésre allasi kotelezettség, a vezetokkel és a
munkatarsakkal vald egyiittmiikodés, valamint a vezetdi utasitasok végrehajtasanak
kotelezettsége. Az utasitds adas, illetve rendelkezésre allas korlatai szintén azonosak a

tisztviselokével.

Az iigykezel6i szolgalati jogviszonyban allok kozpontilag, vagy az allamigazgatasi szerv altal
el6irt képzésére, tovabbképzésére szintén a tisztviselokre vonatkozd szabalyok (Kttv. 80-81.
§) iranyadoak, azzal, hogy elémenetel hidnyaban az ahhoz kapcsolodo képzésekre vonatkozo
rendelkezések nem alkalmazhatok. Emellett — a Nemzeti Ado- ¢és vamhivatalnal
foglalkoztatott ligykezeldk kivételével — a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolo
273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet szabalyait is alkalmazni kell az iigykezelére abban az

esetben, ha a munkaltaté dontése alapjan, vagy onként vallalt tovabbképzésen vesz részt.

A munkaltaté és az iigykezel6 a Kttv. 82. §-dban foglaltaknak megfeleléen tanulmanyi
szerzodést kothet. Az tigykezelokkel kotott tanulmanyi szerzédésre vonatkozd szabalyok
megegyeznek a tisztviselokkel kotott szerzodésével. Alapvetd formai kovetelmény, hogy a
tanulmanyi szerz6dést irasban kell megkdtni. Fontos kiemelni, hogy az ligykezeld is a
munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak eldzetes engedélyével kothet tanulmanyi szerzédést mas

munkaltatoval. A tanulmanyi szerz6dés alapjan nyujtott szolgaltatasoknak aranyosnak kell
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lenniiik egymassal. A Kttv.-ben meghatarozott jogkdvetkezményekkel a tanulmanyi
szerz6dést mindkét fél felmondhatja, ha koriilményeiben olyan Iényeges valtozas kovetkezett
be, amely miatt a szerzddésbol eredd kotelezettség teljesitése lehetetlenné valt vagy a

teljesités aranytalan sérelemmel jarna.

Jogalkalmazasi problémaként vetddhet fel, hogy az ligykezelé szolgdlati jogviszonyanak a
munkaltatd részeér6l torténd megsziintetésekor a tanulmanyi szerzédést is felmondhatja-e
munkaltaté? Az e targykorben koztisztviselok altal inditott, de az iigykezeldkre is iranyado
birdsagi dontések szerint a szolgalati jogviszonynak a munkaltatd altal tortént megsziintetése
6nmagaban nem sziinteti meg a tanulmanyi szerzodésbol eredd kotelezettségeket. Az iranyadd
birdsagi itéletek indokolésa szerint a szerz6dés megkotését kovetden bekdvetkezhetnek olyan
kortilmények, amelyekre tekintettel valamelyik fél a szerzédést felmondhatja, mentesiilve
ezzel vallalt kotelezettségei aldl. Mentesiilésre vezet az is, ha a szerzddés teljesitése
lehetetleniil, példaul a munkavallald egészségi allapotanak megvaltozasa miatt bekdvetkezett
lehetetleniilés esetén, amikor a munkavallalo objektiv okbol nem teljesitheti a wvallalt
kotelezettségét. A jogviszony munkaltatd részérél torténd egyoldali megsziintetésekor a
munkaltatd szerzédésszert teljesitése nem lehetetleniil el, a kozszolgalati jogviszonynak a
munkaltatd részérdl tortént megsziintetése ugyanis ilyennek nem tekinthetd. A kozszolgalati
jogviszony megsziintetésére nem a koztisztviseld0 magatartasa, hanem a munkaltato
érdekkorében felmeriilt koriilmény adott okot, ezért a munkaltatd a tanulmanyi szerzodést a
vallalt tamogatas biztositasa nélkiil jogszerlien nem mondhatta fel. Tehat onmagaban a
kozszolgalati jogviszony megsziintetése kovetkeztében a tanulmanyi szerzédés felmondasa
nem jogszer(, ebben az esetben a munkaltatd mentesiilhetne szerzédéses kotelezettségei aldl,
ha a munkaviszonyt a munkavallalé személyével 6ssze nem fliggé okbdl megsziinteti, és a

megsziintetést késébb nem hatalytalanitjak.

2.2. Az iigykezelore iranyado hivatas etikai alapelvek, sszeférhetetlenség

Az tigykezel6i személyi dllomany esetében is elvarads a hivatds etikai alapelvek betartdsa. A
Kttv. nem hatarozza meg a hivatasetikai alapelvek teljes korét, csak a legfontosabbakat
nevesiti. Ezek korébe tartozik: a hiiség és elkotelezettség, a nemzeti érdekek elényben
részesitése, az igazsagos ¢és méltanyos jogszolgaltatds, a méltosag ¢€s tisztesség, az
eloitéletektdl vald mentesség, a partatlansag, a felelosségtudat és szakszerliség, az
egylittmiikddés, az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag és a védelem elve. Az

igykezeld osztalyvezetokkel, mint vezetokkel kapcsolatosan tovabbi etikai kovetelmény a
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példamutatas, a szakmai kovetelmények érvényesitése és a szamonkérési kotelezettség.
Fontos kiemelni, hogy a hivatasetikai alapelvek érvényesiilésének, illetve esetleges
megsértésének kérdéskore csak az ligykezel6i munkakor sajatossagainak a figyelembe

vételével itélheté meg.

Gyakorlati kérdésként vetdédik fel, hogy az ligykezeldkre irdnyadoak-e a hivatdsetikai
részletszabalyokat tartalmazo Kormanytisztvisel6i Hivatasetikai Kodex rendelkezései? A
Kttv. ligykezelokre vonatkozd specidlis szabalyai alapjan e személyi kor a kinevezésével a
Magyar Kormanytisztvisel6i Kar (MKK) tagjava valik. A Kormanytisztvisel6i Hivatasetikai
Koédex osszeallitasa, illetve az etikai rendszer kialakitasa és miikodtetése — a torvényi keretek
kozott — az MKK feladata. Ennek megfelelden az tigykezelok, mint az MKK tagjai a
hivatasetikai kodex hatalya ala tartoznak. Ezt tamasztja ala az MKK kozgytlése altal 2014.
szeptember 26-an elfogadott, és 2014. november 1-jén hatalyba 1épett kodex preambuluma is,
amely a szerint: ,,... magunkra és az MKK valamennyi tagjara vonatkozoan elfogadjuk az

alabbi Kormanytisztviseldi Hivatasetikai Kodexet.”

A Kormanytisztviseldi Hivatasetikai Kodex rogziti a hivatasetikai alapelveket, meghatarozza
azok lényegi tartalmat is. A hivatasetikai részletszabalyok korében tobbek kozott rendelkezik
a jogellenes, hivatasetikaval vagy a szakmaisaggal alapvetden ellenkezd, vagy a visszaélések
veszeélyét magaban rejté utasitasokkal kapcsolatos bejelentési kotelezettségrdl, a munkaval
Osszeegyeztethetetlen tevékenységektdl vald tartozkodasrol, az ajandékelfogadastol vald
tartozkodasrol, a felkinalt jogtalan elonydk visszautasitasatol, az adatokkal és informaciokkal
vald visszaélés tilalmarol, a hivatali és kozforrasok felelds felhasznalasarol és az MKK

tagsagahoz etikai szempontbol méltatlan magatartasoktol valé tartdzkodasrol.

A kodex részletesen meghatarozza az etikai eljaras szabalyait, igy az etikai eljaras alapelveit,
az etikai vétség fogalmat, az etikai felelosséget kizard okokat, a hataskori, illetékességi,
hatarid6 szamitasi, dsszeférhetetlenségi, eléviilési szabalyokat. Emellett a kodex szabalyozza
az eljaras rendjét, szakaszait, az etikai szankciokat és a jogorvoslat rendjét, valamint a

masodfoku eljaras részletszabalyait.

Az ligykezelokre iranyadoak a Kttv. 84-87. §-anak Osszeférhetetlenségi szabalyai. Ezzel a
problémakéorrel  kapcsolatban a  gyakorlati  tapasztalatok azt mutatjak, hogy az

egylittalkalmazas tilalmanak kérdéskore lehet relevans. A Kttv. az elfogulatlansag
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kovetelményét  biztositd  garancidlis szabalyként rendelkezik a hivatalon beliili
Osszeférhetetlenségrol. E szabaly tiltja az ligykezeld és hozzatartozdjanak egyiittalkalmazasat,
ha igy az ¢rintettek iranyitasi (felligyeleti), ellendrzési, vagy elszamolasi kapcsolatba
kerlilnének egymassal. Hozzatartozonak a Kttv. 6. § (11) pontja szerint az egyenesagbeli
rokon €s annak hazastarsa; az 6rokbefogadd, mostoha- €s a nevel6sziild; az drokbefogadott,
mostoha- és a nevelt gyermek; a testvér; a hazastars, az €lettars, a bejegyzett €lettars, a jegyes;
a hazastarsnak, a bejegyzett élettarsnak egyenesagbeli rokona, testvére, valamint a testvér
hazastarsa, bejegyzett élettarsa mindsiil. Fontos kiemelni, hogy az iranyitasi, ellendrzési és
elszamolasi kapcsolat nemcsak kozvetlen lehet. Ilyen kapcsolati viszony kozvetetten is
fennéllhat, ha pl. az egymassal ala-folérendeltségi viszonyban 4ll6 vezetd ¢és
kormanytisztviseld6 nem kozvetleniil, hanem kozvetve tartoznak egymas iranyitasi

(feliigyeleti), ellendrzési, vagy elszamolasi hataskorébe.

2.3. Az iigykezel6 munka- és pihendideje

2.3.1. Munkaido beosztas

Az tigykezel6k napi-munkaidé beosztasara a Kttv. altalanos szabalyai (89-92. §) iranyadoak.
Ennek megfelelden iigykezeldk esetében is az altalanos munkarend szerinti napi munkaidd
mértéke nyolc, a heti munkaidd negyven ora. A munkaid6-beosztast (munkarendet) a
munkaltatoi jogkor gyakorloja hatarozza meg. Az ligykezelé altalanos munkarend szerinti
munkaideje hétfotdl csiitortokig 8.00-16.30 oraig, pénteken pedig 8.00-14.00 oraig tart. A
felek a kinevezésben részmunkaid6t is megallapithatnak, de ez esetben az iigykezelo
illetményét a munkaidé mértékével aranyosan csokkenteni kell. Ez az eldirds a kozszféra
sajatossaga, ugyanis a kozpénzek takarékos felhasznalasa indokolja, hogy ha valakinek

rovidebb a munkaideje, akkor kevesebbet keressen teljes munkaidében dolgozo kollégainal.

Néhany sajatos tevékenységet ellatd  kozigazgatasi szervnél az  iligykezeldket
munkaiddkeretben is foglakoztathatjak. Ennek lényege, hogy a teljes napi munkaidé mértékét
egy hosszabb iddtartamon (egy hét, egy honap, hdrom honap, stb.) beliil osztja be a
munkaltatd, és ezen, hosszabb iddtartam atlagaban kell ledolgoznia azt az ligykezelonek.
Lényegében az ligykezel6 munkaideje egyenlétlen elosztasra keriil. A munkaidokeret kezdo
és befejezd idopontjat irasban meg kell hatarozni és kozzé kell tenni. A toérvény a
munkaidékeret iddtartamat négy honapban, vagyis tizenhat hétben maximalja. A
kozszolgalati tisztviselok munka- ¢és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kdzszolgalati

tisztviselOt és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a tdvmunkavégzésrol
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sz0616 30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet vonatkozo eldirasai szerint munkaiddkeret alkalmazasa
esetén a munkaltatdé a munkaid6t a hét minden napjara vagy az egyes munkanapokra
egyenldtleniil is beoszthatja. A munkaidd-beosztast legalabb tizennégy nappal korabban,
legalabb egy hétre elére irasban kell k6z6lni. Ennek hianyaban az utolsd6 munkaidd-beosztas

az iranyado.

Az ligykezelo kinevezéstol eltérd foglalkoztatas eseteiben — atiranyitas, kirendelés, kikiildetés,
kormanyzati érdekbdl torténd kirendelés — értelemszeriien a munkavégzés helye szerinti

munkarendet kell iranyadonak tekinteni.

Fontos garancialis szabaly, hogy a munkaidé-beosztas formajara tekintett nélkiil legfeljebb
napi tizenkét oOra munkavégzés rendelhetd el a rendkiviili munkavégzéssel egyiitt.
Ugyanakkor az tigykezel6 beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidés foglakoztatés
kivételével — négy oranal nem lehet rovidebb. A napi munkaid6vel 6sszefliggd szabaly, hogy
a lgykezelo beosztas szerinti napi munkaidejébe az ligyelet, valamint a készenlét teljes

tartamat be kell szamitani, ha a munkavégzés tartama nem mérhetd.

Munkaiddkeret hidnyaban az {ligykezeld heti munkaidejének maximuma — rendkiviili
munkavégzéssel egyiitt — nem haladhatja meg a negyvennyolc orat. Garancialis szabaly, hogy
amennyiben a munkaltaté egyenl6tlen munkaidé-beosztasban foglalkoztatja az ligykezeldket,
nem minden héten, hanem csak a munkaidékeret atlagaban nem haladhatja meg a heti

munkaidd a negyvennyolc orat.

A munkaltatd és az ligykezel6 megallapodasa esetén lehet6ség van osztott munkaidd
kikotésére is. Osztott napi munkaidd alkalmazasa esetén az tigykezeld a munkaidé-beosztasa
szerint a szamara eléirt napi munkavégzési idot tobb — a gyakorlatban altalaban két —
részletben teljesiti. Fontos kiemelni, hogy a beosztas szerinti napi munkaid6k kozott legalabb

két ora pihen6idot kell biztositani az ligykezeld szamara.

2.3.2. Munkasziinet, munkakdzi sziinet, rendkiviili munkaidd

A Kttv. 93. §-a alapjan az ligykezel6k esetében is munkasziineti nap: januar 1., marcius 15.,
hasvéthétfo, majus 1., piinkdsdhétf, augusztus 20., oktdber 23., november 1. és december
25-26. Fontos megjegyezni, hogy az ligykezeloknek is munkasziineti nap julius l-je, a

Koézszolgalati Tisztviselok Napja.
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Az tigykezeldkre is alkalmazni kell a Kttv. munkakozi sziinet kiadasara vonatkozé 94. §-at,
amely szerint, ha a napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, a munkaidon beliil kell kiadni a
munkakozi sziinetet, amely egybefiiggd napi harminc perc. Minden tovabbi harom ora
munkavégzés utan — a rendkiviili munkaidét is ideértve — legalabb hiisz perc egybefiiggd

sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

A Kttv. napi munka- és pihen6iddre, rendkiviili munkaiddre, ligyeletre ¢és készenlétre, illetve
ezek ellentételezésére vonatkozod szabalyai az tligykezelokre is iranyadoak. A heti
pihendnapra, illetve a heti pihendidére vonatkozdan a kozszolgalati tisztviselok munka- és
pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kozszolgalati tisztviseldt és a munkaltatot terheld
egyes kotelezettségekr6l, valamint a tavmunkavégzésrél szolo 30/2012. (II. 7.) Korm.
rendelet tovabbi részletszabalyokat allapit meg, amelyeket az iigykezelék szolgalati

jogviszonyara is alkalmazni kell.

Rendkiviili munkaidd, ha az iigykezeld a beosztasa szerinti munkaidején kiviili is koteles
munkat végezni. Rendkiviili munkaidének mindsiil a munkaidd-beosztastol eltéré munkaido,
a munkaidékereten feliili munkaidd, az tigyelet tartama, valamint a készenlét alatt elrendelt
munkavégzés esetén a munkahelyre érkezéstdl a munkavégzés befejezéséig terjedd idotartam.
Gyakorlati kérdésként meriil fel, hogy milyen formaban kell a rendkiviili munkaid6t
elrendelni? A Kttv. 96. § (4) bekezdése szerint a rendkiviili munkaiddt az ligykezel6 kérése
esetén irasban kell elrendelni. A rendkiviili munkaidd elrendelésére ennek megfeleléen
szOban kertil sor. Az irasbeliség — {6 szabaly szerint — nem érvényességi feltétele a rendkiviili
munkaid6 elrendelésének. Ugyanakkor, ha az tigykezeld kéri, a rendkiviili munkavégzésrol

sz016 munkaltatoi intézkedést irasba kell foglalni.

Ugykezelok esetében is alkalmazni kell a rendkiviili munkaidé felsé korlatjara vonatkozo
szabalyt, igy annak maximuma évente kett0szaz ora lehet. Amennyiben az iigykezeld
szolgéalati jogviszonya év kozben kezdddik, vagy jogviszonya hatdrozott iddre, illetve
részmunkaidére Iétesiil, ardnyosan csokkentve kell meghatarozni a felsé korlatot.
Megjegyezziik, hogy vis maior esetekben a rendkiviili munkaidd elrendelése nem esik

korlatozas ala.

Az tigykezeld rendelkezésre allasi kotelezettséget teljesit az tigyelet és a készenlét idotartama

alatt. Mindkét esetben az iligykezeld alapvetd kotelezettsége munkara képes allapotanak
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megodrzése. Fontos kiemelni, hogy mig az adott évben elrendelhetd legfeljebb kettdszaz ora
rendkiviili munkaidébe az tligyelet iddtartama beszamit, addig a készenlét dnmagaban nem,
csak a készenlét alatti munkavégzés idGtartama szamithatd be. Az iigykezeldt a napi
munkaiddn tul teljesitett tigyeletért, készenlétért legfeljebb annak iddtartamaval megegyezd
mértékli szabadidé illeti meg. Ha az ligyeletre, készenlétre a heti pihenénapon, illetve
munkasziineti napon keriil sor, részére a munkaidd iddtartama két-, illetve haromszorosanak
megfeleld mértékll szabadidd jar. Ugyanakkor a rendszeresen rendkiviili munkaidét teljesitd

igykezelonek legfeljebb évi huszondt munkanap szabadid6-atalany allapithaté meg.

2.3.3. Szabadsag

Az lgykezelok a kormanytisztviselokhoz, illetve koztisztviselokhoz hasonléoan minden
naptari évben alap- és potszabadsagbol allo szabadsagra jogosultak. Ugyanakkor mind az

alapszabadsaguk, mind a potszabadsaguk mértéke kevesebb, mint a tisztviseloké.

Az tigykezeloket megilletdé alapszabadsag mértéke a Kttv. 209. § (1) bekezdése szerint
egységesen évi hiisz munkanap. Potszabadsaguk az életkorukhoz igazoddan a Kttv. 209. § (2)
bekezdése alapjan a kdvetkezok szerint alakul:

- az ligykezel6 huszonotodik életévétol huszonegy munkanap;

- az iigykezeld huszonnyolcadik életévétdl huszonketté munkanap;

- az ligykezel6 harmincegyedik €letévétél huszonharom munkanap;

- az ligykezel6 harmincharmadik életévétdl huszonnégy munkanap;

- az tigykezel6 harmincotddik életévétdl huszondt munkanap;

- az ligykezel6 harminchetedik életévétdl huszonhat munkanap;

- az ligykezel6 harminckilencedik életévétdl huszonhét munkanap;

- az ligykezel6 negyvenegyedik életévét6l huszonnyolc munkanap;

- az ligykezel6 negyvenharmadik életévétdl huszonkilenc munkanap;

- az ligykezeld negyvenotddik életévétdl harminc munkanap.

FO szabaly szerint az Tligykezelot nem illeti meg szabadsag a szolgalati jogviszony
sziinetelésének az idejére. Ugyanakkor bizonyos esetekben akkor is jogosultak az iigykezeld
szabadsagra, amikor nem végez munkat, illetve sziinetel a jogviszonya. A Kttv. 100. §-anak
(2) bekezdése meghatarozza ezeket az eseteket, igy szabadsag jar:

- amunkaidd-beosztas alapjan torténd munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés;
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- asziilési szabadsag;

- agyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsd hat honapjanak;

- a hozzatartozd apolasa miatt kapott harminc napot meg nem halado fizetés nélkili
szabadsag;

- atényleges 6nkéntes tartalékos katonai szolgélatteljesités harom honapot meg nem haladé
id6tartamara;

- a kormanytisztvisel6 keresOképtelenségének id6tartamara, a kiilon jogszabaly szerinti, az
emberi reprodukcios eljarassal Osszefiiggd, egészségiigyi intézményben torténd kezelés
idOtartamara, Onkéntes, illetve létesitményi tiizoltdi szolgalat ellatasa idGtartamara,
tovabba a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elhérithatatlan ok miatt
indokolt tavollét idGtartamara, valamint

- minden olyan munkaban nem to6ltott idore, amelyre a kormanytisztviseld illetményre

jogosult.

Az lgykezelét az alapszabadsagon feliil kiilonféle jogcimeken illetheti meg, azzal a
megjegyzéssel, hogy az ligykezelo osztalyvezetd vezetdi potszabadsagra nem jogosult.
Ugykezeldi munkakérben tipikusan a  sziildi potszabadsdg az egészségkarosodis
elszenvedésére tekintettel megallapitott potszabadsagnak és az ligykezeldi munkakor jellegére
tekintettel szlik személyi kdrben az apanak gyermeke sziiletése utan jar6 potszabadsagnak van
gyakorlati jelentdsége. Sziil6i potszabadsagra a gyermeket neveld iligykezeld jogosult. A
tizenhat évesnél fiatalabb egy gyermeke utan kettd, két gyermeke utan négy, ketténél tobb
gyermeke utdn Osszesen hét munkanap potszabadsag jar az tigykezelének. Tovabbi két nap
pétszabadsag jar gyermekenként, ha a gyermek fogyatékos. A potszabadsag igénybevételére
mindkét sziilé jogosult, vagyis nincs jelentésége annak, hogy melyik sziilé vallal nagyobb
szerepet a gyerek nevelésében. A jogalkalmazast segitendd kiemeljiik, hogy a potszabadsag a
gyermeket orokbe fogado, illetve azt a gyermeket neveld tigykezel6t is megilleti, aki allami
nevelt gyermek gondozasidt és nevelését vallalta térités mellett. Szintén megilleti a
potszabadsag azt az ligykezelot is, aki csaladi kapcsolat vagy szerzédésen alapulod

kotelezettség alapjan vallalta a gyermek nevelését és gondozasat.

Annak az iigykezelonek, akinek a rehabilitacios szakértéi szerv legalabb otven szazalékos

mértékll egészségkarosodasat megallapitotta évenként 6t munkanap potszabadsag jar.
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Az tigykezel6i munkakort betdlté apanak gyermeke sziiletésekor 6t, ikergyermekek sziiletése
esetén hét munkanap potszabadsag jar. A munkaltatd a potszabadsagot legkésébb a sziiletést
koveté masodik honap végéig kérésének megfelel idépontban koteles kiadni. A szabadsag

akkor is megilleti az érintettet, ha a gyermek halva sziiletik vagy meghal.

Az tigykezel$ szabadsaganak kiadasara, a betegszabadsagra, a sziilési szabadsagra és a fizetés
nélkiili szabadsagra szintén iranyadok a Kttv. ide vonatkozo 103-115. §-aban foglalt
rendelkezések. Ezek kozil a jogalkalmazasi munka segitése érdekében csak a
legfontosabbakat emeljiik ki. A targyévben februdr végéig kotelezden elkészitendd éves
szabadsagolasi tervben szerepeltetni kell az ligykezeldket is. A terv §sszeallatdsa soran a
munkaltatd koteles elozetesen felmérni az tigykezeld igényeit. A szabadsadg kiadasanak
idépontjat — az iigykezeld elézetes meghallgatasa utan — az éves szabadsagolasi terv alapjan a
munkaltatoi jogkor gyakorloja hatdrozza meg. Fontos garancialis szabaly, hogy a szabadsagot

kettonél tobb részletben csak az ligykezeld kérésére lehet kiadni.

Az ligykezeld kérelmére az alapszabadsag kettootodét, vagyis 8 munkanapot — a szolgalati
jogviszony elsé harom honapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtdl eltéréen az érintett altal kért
idépontban kell kiadni. Az ezzel kapcsolatos igényt a szabadsag kezdete el6tt legkésGbb

tizendt nappal be kell jelenteni a munkaltatonak.

Az lgykezeld estében is befolyasolja a szabadsag kiadasat az igazgatasi sziinet
jogintézménye, amelynek alapveté célja a munkavégzés folyamatanak attekinthetobbé és
racionalisan tervezhetébbé tétele munkaltatoi oldalrol, valamint a ki nem adott szabadsag tobb
éven at tartdé felhalmozodasanak megeldzése. Az igazgatasi sziinet iddtartama ligykezeld
esetében sem haladhatja meg az éves alapszabadsag haromotodét, vagyis a tizenkét
munkanapot. Az igazgatasi sziinetre vonatkozo részletszabalyokat a kdzszolgalati tisztvisel6k
munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kdzszolgalati tisztviseldt €s a munkaltatot
terheld egyes kotelezettségekrol, valamint a tivmunkavégzésrdl szold 30/2012. (I11. 7.) Korm.
rendelet tartalmazza. Ennek rendelkezései alapjan az igazgatdsi sziinet idészaka alatt az

esedékessége évében ki nem adott szabadsag teljes egésze kiadhato.

Az igazgatasi sziinet idGtartama nyaron 6t egybefliggd naptari hét, amely augusztus 20-at
kozvetleniil kdvetd vasarnapig tart, télen pedig két egybefiiggd naptari hét, amely januar 1-jét

kozvetleniil koveto vasarnapig tart. A kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdjének
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az igazgatasi sziinet alatt a szabadsagot ugy kell kiadnia, hogy biztositsa a zavartalan
tigymenetet ¢s feladatellatast, valamint a folyamatos feladatellatast a lakossagi

ligyfélszolgalattal rendelkez6 szerveknél.

Ha a munkaltatd kénytelen szabadsdgardl visszarendelni az ligykezel6t az érintettnek a
szabadsag alatti tartdzkodasi helyrél a munkahelyre, illetve a visszautazassal, valamint a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit be és az ligykezeld kérelmére a kozigazgatasi
szerv koteles megtériteni az érintetnek a megszakitassal Osszefiiggésben felmeriilt karat,

illetve koltségeit.

Az 4ltalanos szabalyok szerint a szabadsagot annak esedékességének évében kell kiadni, s
ett6l csak szolgalati érdekbdl vagy kivételesen fontos szolgalati érdekbol, valamint a
kormanytisztviseld személyét érinté okbol lehet eltérni. Amennyiben a munkéltatdé az
iigykezeld betegsége vagy a személyét érinté mas elharithatatlan akadaly miatt nem tudja
kiadni a szabadsagot a targyévben, azt az akadalyoztatas megszlinésétdl szamitott harminc
napon beliil kell kiadni. Fontos kiemelni, hogy a ki nem adott szabadsag irani igény az
ligykezel6i szolgalati jogviszony fennallasa alatt nem éviil el, valamint, hogy a szabadsag
megvaltasaval kapcsolatos iigykezel6i igény eléviilésének kezdete a szolgélati jogviszony

megsziinésének napja.

A poétszabadsag mértékének meghatarozasat segitd technikai szabaly szerint az ligykezel6t a
magasabb mértékii potszabadsag elészor abban az évben illeti meg, amelyben a torvényben
megjeldlt életkort betdlti. Amennyiben az érintett szolgalati jogviszonya év kozben kezdddott
vagy sziint meg, a szabadsag ardnyos része jar. Tovabbi technikai szabaly, hogy a fél napot

elérd toredéknap a szabadsag mértékének megallapitdsakor egész munkanapnak szadmit.

Az tigykezeldk esetében is iranyado a Kttv. altalanos szabalya, amely szerint a szabadsagot
természetben kell kiadni, a szabadsdg idejére illetmény jar. A szabadsidg pénzbeli
megvaltasara csak kivételes esetekben, a szolgalati jogviszony megszlinésekor, illetve
megsziintetésekor keriil sor. A ki nem adott szabadsag megvaltasa ekkor kotelezo. Ettdl
eltéréen, ha a gyermek apolasa, gondozasa céljabol kapott fizetés nélkiili szabadsagrol
visszatérd iigykezel6 a gyermek éapoldsa, gondozasa miatt kapott fizetés nélkiili szabadsag
els6 hat honapjara jard szabadsagot nem kapta meg, a felek megallapodasa alapjan keriilhet

sor a szabadsag megvaltasara.
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A Kttv. 109. §-a alapjan az tigykezeld betegség miatti keresoképtelensége idotartamara tizendt

munkanap betegszabadsag jar naptari évenként.

A Kttv.-ben meghatarozott egyéb munkaid6 kedvezmények szintén megilletik az tigykezel6t.
E korbe tartozik a sziilési szabadsag, a gyermek személyes gondozasa céljabol jard fizetés
nélkiili szabadsag, a hozzatartozd apolasara szolgalod fizetés nélkiili szabadsag, valamint a
Kttv. 79. §-aban meghatarozott, a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség aloli
mentestilési esetkorok, igy

- keresdképtelensége idStartama;

- a kiilon jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal osszefliggd, egészségiigyi
intézményben torténo kezelés idétartama;

- akotelezo orvosi vizsgalat idotartama;

- avéradashoz sziikséges, legalabb négy ora idGtartam;

- szoptatd anya esetében a szoptatas elsd hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermek
esetén naponta kétszer két ora, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermek
esetén naponta két ora;

- hozzatartoz6 halalakor két munkanap;

- aKttv. szerinti tovabbképzésben és képzésben valo részvételhez sziikséges ido;

- az Onkéntes, illetéleg létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasanak idétartama;

- Dbirésag, hatdsag, Kormanytisztvisel6i Dontdbizottsag vagy etikai eljaras lefolytatasa
soran az Magyar Kormanytisztvisel6i Kar felhivasara vagy az eljarasban vald személyes
részvételhez sziikséges idGtartama;

- a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét idotartama;

- a Kittv.-ben, illetve a végrehajtasara kiadott jogszabalyban, valamint a kozszolgalati
szabalyzatban meghatarozott idtartamok;

- amunkaltato altal engedélyezett idétartam.

2.4. Az iigykezel6 elomenetele, dijazasa és juttatasai

Az tigykezel0i szolgalati jogviszonyban allok tekintetében a Kttv. 206. § (3) bek. d)-e) pontjai
és a 240. § (3) bekezdés d)-e) pontjai alapjan a Kttv. eldmeneteli szabalyai (116-123. §) nem
alkalmazhatéak. Lényegében az ligykezelok esetében klasszikus értelemben vett
elomenetelrdl nem beszélhetiink. Ugyanakkor a Kttv. tobb sajatos, csak az iigykezeloket

érintd jogintézménye e személyi kor esetében is attételesen szakmai, illetve egzisztencialis
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eléomenetelt biztosit. Ezek korébe tartozik az {igykezel6i alapvizsga, az iligykezelo
osztalyvezet6i kinevezés, az illetmény megallapitas egyik szempontjanak mindsiilé szolgalati
id6, valamint az allamigazgatasi szerveknél foglalkoztatott ligykezelk esetében a kiemelt

munkakor 1étrehozasanak lehetdsége.

2.4.1. Ugykezeldi alapvizsga

Az tigykezeloknek a Kttv. 210. § (1) bekezdése és a Kttv. 244. § (1) bekezdése alapjan a
szolgalati jogviszony keletkezésétdl szamitott hat honapon beliil ligykezeldi alapvizsgat kell
tennie. Amennyiben az ligykezeld az alapvizsgat az el6irt hataridot kovetd hat honapon beliil
nem teszi le, szolgalati jogviszonya megszlinik. Az ligykezelo alapvizsga teljesitése —
hasonloan a tisztviselok kozigazgatasi alapvizsga kotelezettségéhez — a kdzszolgalatban valo
maradas feltétele. Az ligykezel6i vizsga emellett sajatos jogintézménye az iigykezelSkre
vonatkozd jogi szabalyozasnak. A jogi szabalyozéasi kereteket a Kttv. adja, a
részletszabalyokat a kozigazgatasi és tligykezel6i alapvizsgarol szold 174/2011. (VIIL 31.)

Korm. rendelet tartalmazza.

Jogalkalmazasi kérdésként vetddik fel, hogy az ligykezel6i vizsga letételére eldirt hataridét a
munkaltatd meghosszabbithatja-e? A Kttv vonatkozo rendelkezései szerint az ligykezeloének a
szolgalati jogviszony keletkezésétdl szamitott hat honapon beliil kell eleget tennie tigykezeldi
alapvizsga kotelezettségének. A torvény nem teszi lehet6vé a hataridé meghosszabbitasat és
nem ad lehetéséget ilyen tartalma alacsonyabb szintli szabalyozas megalkotasara sem. Ennek
kovetkeztében a munkaltatd sem hivatalbol, sem az érintett kérelme alapjan nem

hosszabbithatja meg a vizsga letételére rendelkezésre allo hataridét.

Ha az tigykezel6 az alapvizsgat az eldirt hatarid6t kovetd hat honapon beliil nem teszi le,

kormanyzati, illetve kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.

Nem kell ligykezel6i alapvizsgat tennie annak, aki kozgazdasagi szakkdzépiskola igazgatas
igyviteli szakan szerzett képesitéssel, illetve kozigazgatasi alap- vagy szakvizsgaval
rendelkezik. Megjegyezziik, hogy a kozigazgatasi és Tligykezeldi alapvizsgarol szolo
174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet 20. § (4) bekezdése alapjan, amennyiben a vizsgazo
2010. aprilis 1-jét kovetden titkos ligykezeldi vizsgat tett és az arrdl szo6ld bizonyitvany

masolatat a jelentkezési laphoz csatolta, a gyakorlati és a szobeli vizsgarészen mentesiil a
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titkos iigykezelési €s a titokvédelmi témakorbdl torténd szamonkérés alol. E rendelkezés a
Kttv. teljes vizsgamentességet biztositd szabalyatol eltérden csak a vizsgakdvetelmények egy

részének teljesitése alol ad felmentést.

Az tigykezeldi alapvizsgaval kapcsolatos feladatokat a vizsgarendszer feliigyeletet gyakorlo
beliigyminiszter, a Kdzigazgatasi Tovabbképzési Kollégium, a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem,
valamint a vizsgaszervezési feladatokat ellatd fovarosi ¢s megyei kormanyhivatalok latjak el. A
beliigyminiszter feliigyeleti jogkdre kiterjed a vizsgaszervezok miikddésének ellendrzésére, a
vizsgarendszer miikddésével kapcsolatos szakmai-modszertani, fejlesztési feladatok ellatésara, a
mindségligyi eljards jovdhagyasara. A Kozigazgatdsi Tovabbképzési Kollégium dont a
vizsgakkal kapcsolatos kdvetelményrendszerrdl, a kovetelményrendszerre épiilé tananyagrol és
a vizsgakérdések elfogadasarol, emellett — palyazat alapjan — kivalasztja a vizsgakon
kozremiikodé oktatokat. A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem egyrészt vizsgaszervezoi
feladatokat 14t el, masrészt modszertani és mindségiranyitasi feladatai korében kifejleszti az
igykezel6i vizsgakhoz kapcsolodo kdvetelményrendszert, tananyagot és a szamonkérés alapjat
képezo vizsgakérdéseket. Emellett gondoskodik az oktatok, vizsgabiztosok modszertani
felkészitésérol, az oktatds alapjat képezé orszadgosan egységes kozponti programrol. Az
egyetem fontos feladata a az tigykezeldi vizsgakat is magaba foglald kozigazgatasi vizsgak

mindségiranyitasi rendszerének kidolgozasa és folyamatos miikddtetetése.

A vizsgaszervezOk feladatai kozé tartozik a vizsgdk lebonyolitasaval és nyilvantartasaval
Osszefliggd feladatok ellatasa, igy kiilondsen a vizsgara felkészito tanfolyamok ¢és a vizsgak
idépontjanak meghirdetése, ezek technikai feltételeinek biztositasa, a vizsgakra torténd
jelentkezések fogadasa, a vizsgakhoz sziikséges ellendrzott koriilmények biztositasa, a
vizsgakrol jegyzOkonyv készitése, tovabba az eredményesen vizsgdzok szadméra
vizsgabizonyitvany kiallitasa, és a vizsgak nyilvantartasanak vezetésével 0Osszefiiggd
feladatok. A vizsgaszervezd vezetdje felelés a kozigazgatasi vizsgak jogszabalyban és a

vizsgaszabalyzatokban foglaltak szerinti lebonyolitasért.

Kérdésként vetddik fel, hogyan tamogathatja a munkaltatd az ligykezeld vizsgara torténd
felkésziilését? A kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsgardl szolo 174/2011. (VIIL 31.) Korm.
rendelet 16. §-a és 26. §-a szerint az ligykezel6i alapvizsgara az érintett felkésziilhet 6nalldan,
egyéni tanulas keretében, de valaszthatja a felkészitd konzultacion vald részvételt is.

Amennyiben a munkaltatd hozzajarul a felkészité konzultacion valo részvételhez, a felkészitd
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konzultacié idotartamara koteles mentesiteni a vizsgazot a munkavégzés alol. Ha a vizsgazo
nem veszi igénybe a felkészitd konzultaciot, a munkaltatdé a felkészité konzultacio
id6tartamaval megegyez6 id6tartamra, azaz harom munkanapra mentesiti a vizsgazot a
munkavégzési kotelezettsége aldl. A vizsgazot a kozigazgatasi alapvizsga idOpontjat
megeléz6 munkanapokon kell a munkavégzési kotelezettség alol mentesiteni. Erre az

idGtartamra az tigykezeld illetményére jogosult.

Az lgykezel6i alapvizsgara valo jelentkezés kizarolag a kozigazgatasi és tligykezeldi
alapvizsgarol szold 174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet mellékeltében szerepld jelentkezési
lap kitoltésével fogadhato el. A jelentkezési lapot a munkaltatd a vizsgaidészakot megelézden
hatvan nappal juttatja el a vizsgaszervezonek. A jelentkezés elfogadasanak feltétele a
pontosan kitoltott, a hivatali szervezet vezetdje altal alairt, eredeti jelentkezési lap hataridére
torténd, munkaltatod altali megkiildése. A vizsgaszervezd a hidnyosan, vagy olvashatatlanul
kitoltott jelentkezési lapokat — a hidnypotlasra nyitva all6 hataridé tiizése mellett — visszakiildi
a munkaltatonak. A jelentkezési lapnak a kozigazgatasi szerv hivatali vezetdje altal torténd
zaradékolasaval a munkaltatd igazolja a vizsgara bocsatas jogszabalyi feltételeinek
fennallasat. A jelentkezési lapon a vizsgdzd — munkaltatd beleegyezésével — kérheti a
felkészitd konzultacion valo részvételt. A vizsgaszervezd a vizsgazokat a munkaltatd Gtjan
legalabb a vizsga idOpontja eldtt harminc nappal értesiti a felkészitd konzultacio és a vizsga
idépontjarol, helyszinérél. A munkaltatd az értesités kézhezvételét kovetéen haladéktalanul

gondoskodik az értesités vizsgazok szamara torténd eljuttatasarol.

Az lgykezel6i alapvizsga Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium altal elfogadott
kovetelményrendszere a Hivatalos Ertesitében kozzétételre keriil, mig a tankonyv a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem honlapjan keriil publikélasra, barki altal hozzaférhetd, szabadon
letolthet formatumban. A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem feladata a jogszabalyvaltozasokra

figyelemmel a tananyag és vizsgakérdések hatalyositasa.

A vizsgaztatassal kapcsolatos gyakorlati tapasztalatok azt mutatjak, hogy gyakran keriil sor az
igykezel6i alapvizsga elhalasztasara. A kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsgardl szolo
174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet 20. § (8) bekezdése szerint a vizsgaidopont megismerése
és a vizsga kozotti id6szakban felmeriild esemény, tény miatt az iigykezeld — munkaltatoja
egyetértésével — elhalaszthatja a vizsgdjat. A vizsgahalasztas bejelentését a munkaltato kiildi

meg a vizsgaszervezd részére. A rendelet 22. § (5) bekezdése alapjan a halasztasért halasztasi
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dijat kell fizetni. A halasztas dija megegyezik az illetményalap 10 %-aval. A halasztasi dij a
munkaltatot terheli, aki — dontésétdl fiiggden — atharithatja azt a vizsgazora. Emellett
varatlanul felmeriild esemény, tény miatt is rakényszeriilhet a vizsgazo a halasztasra. A
rendelet 22. § (6) bekezdése szerint az ligykezeld elsé alkalommal a vizsga napjat megel6z6
munkanapig, dijmentesen elhalaszthatja a vizsgat, feltéve, hogy a halasztasra az tligykezeld
onhibajan kiviili okbol keriil sor. Onhiban kiviili oknak mindsiti a jogszabaly kiiléndsen a
vizsgazo betegsége miatti keresdképtelenséget. Az ligykezeld a vizsgahalasztas bejelentésével

egyidejlileg koteles tajékoztatni a munkaltatojat is.

Az tgykezeldi alapvizsga lebonyolitasaval kapcsolatban az érintett a kozigazgatasi és
ugykezel6i alapvizsgarol szolo 174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet 20. §-a szerint
jogorvoslati lehetdséggel ¢€lhet. Az ligykezel6i alapvizsga lebonyolitasara vonatkozo
szabalyok megsértésére hivatkozva a vizsgdzé irasban panaszt nyuUjthat be a vizsgaszervezo
vezetGjéhez. A panasz az arra okot adé esemény, vagy cselekmény bekdvetkeztérél vald
tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil adhato be. Ugyanakkor a panaszra okot ado
esemény, vagy cselekmény bekdvetkeztétdl szamitott harom hdnapon til a panasz nem
nytjthatd be. A panasz elbiralasara 15 naptari napot biztosit a jogszabaly. A panasz
benyujtasanak a vizsga felfiiggesztésére nincsen halasztd hatalya. A vizsgaszervezd vezetdje
altal, a vizsga felfiiggesztése ligyében hozott dontés ellen tovabbi jogorvoslatnak nincsen
helye. Amennyiben a panasz megalapozott, az igykezeldnek az ismétlovizsga dijat nem kell
megfizetni, és a vizsgaszervezd koteles 0j iddpontot biztositani. A vizsgazo tigykezeldnek
lehetésége van a kijavitott feladatlap megtekintésére is. Erre a vizsgat kovetd harmadik
munkanapig van lehetéség. Amennyiben a vizsgazonak a feladat elbiralasaval kapcsolatban

észrevételei vannak, azokat a vizsgabizottsag kivizsgalja.

2.4.2. Ugykezel§ osztalyvezetdi kinevezés

A Kttv. 207. § (6) bekezdése as 241. § (6) bekezdése szerint az iigykezelé kormanyzati
igykezel6kbdl allo szervezeti egység vezetésére osztalyvezetdi munkakorre szolo kinevezést
kaphat. Az ligykezeld vezetdi kinevezésével kapcsolatban fontos kiemelni, hogy iligykezeld
osztalyvezetdi kinevezést csak magyar allampolgarsaggal rendelkez6 személy kaphat. A Kttv.
207. § (2) bekezdésbol és 241. § (2) bekezdésébdl ugyanis az kovetkezik, hogy csak
igykezel6i munkakorre 1étesithetd kormanyzati szolgalati jogviszony a kiilon térvény szerint

a szabad mozgas ¢és tartozkodas jogaval rendelkez6 személlyel, valamint az Eurdpai Szocialis
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Kartarol sz6ld megallapodasban résztvevé allamok allampolgaraval. Az emlitett
jogszabalyhelyek tigykezelé osztalyvezetdi munkakdrre vonatkozon kizarjak a magyar
allampolgarsaggal nem rendelkezd személy kinevezését. Jogalkalmazasi kérdésként vetodik
fel, hogy a mar kinevezett iigykezeld a késdbbiekben kaphat-e ligykezeld osztalyvezet6i
kinevezést? Figyelemmel arra, hogy az iligykezeld osztalyvezetdi kinevezés egy Uj
munkakorbe torténd ©nallé kinevezésnek mindsiil, a kinevezést megeldzéen ismételten
vizsgalni kell az allampolgarsag kérdését is. Mivel az ligykezel6i osztalyvezetdi munkakorre
vonatkozdan szigorubb szabalyok vonatkoznak az allampolgarsag tekintetében, igy ez esetben

is csak magyar allampolgarsaggal rendelkezé személy kaphat kinevezést.

Tovabbi kovetelménye az tigykezeld osztalyvezetdi megbizasnak, hogy a vezetendd
szervezeti egység kizardlag tigykezelokbol alljon. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a
szervezeti egységnek homogénnek kell lennie, vagyis érdemi feladatokat ellatd tisztviseldk

nem alkothatjak a személyi allomanyat.

Fontos kiemelni, hogy az ligykezel6 kizarolag osztalyvezetdi szintli vezetdi megbizast kaphat,
ennél magasabb szintli vezet6i megbizasra (féosztalyvezetd-helyettes, féosztalyvezetd) még
nagyobb 1étszamu szervezeti egység esetén sincs lehetdség. Itt jegyezzilk meg, hogy
osztalyvezet6i megbizas csak szervezeti egység vezetésére szolhat. Ezt tamasztja ala az
igykezeld osztalyvezetdi kinevezésre is megfeleléen alkalmazandd Kttv. 129. § (1)
bekezdése, amely szerint vezetdi megbizas csak a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt
szervezeti egység vezetésére adhatd. Abban kérdésben, hogy a kozigazgatasi szerv, mely
szervezeti egysége mindsiil a munkamegosztas szempontjabol onallo szervezeti egységnek a

szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ligyrend ad eligazitast.

Sajatos jogalkalmazasi kérdéseket vet fel, hogy a Kttv. 207. § (3) bekezdés g) pontja as 241. §
(3) bekezdés g) pontja alapjan a Kttv. 129. §-anak a vezetéi megbizasra vonatkozo
rendelkezéseit az ligykezeld szolgalati jogviszonyara nem lehet alkalmazni. Ugyanakkor a
Kttv. 207. § (6) bekezdése és 241. § (6) bekezdése szerint az ligykezeld osztalyvezetd
esetében a Kttv. 129. §-dban foglalt, a vezet6i kinevezésre vonatkozd szabalyokat
megfeleléen alkalmazni kell. A jogalkalmazoi munka segitése érdekében a kovetkezékben

attekintjiik az tigykezel6 osztalyvezetdi kinevezésekre iranyadd legfontosabb kérdéseket.

Az ligykezeld osztalyvezetdi kinevezésnek feltétele-e a felséfokt végzettség? A Kttv. 129. §

(2) bekezdése szerint vezetdi megbizast csak fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd
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személy kaphat. Ugyanakkor a Kttv. 207. § (1) bekezdés c), illetve a Kttv. 241. § (1) bekezdés
¢) pontja alapjan az tigykezeldi szolgalati jogviszony létesités feltétele a legalabb kdzépszintili
szakképesités megléte. Tekintettel arra, hogy a Kttv. 129. § (2) bekezdésben el6irt
rendelkezéssel a jogalkotd csak a kozépiskolai végzettségli koztisztviselok vezetdi megbizasat
akarta kizarni az ligykezel6 osztalyvezet6i kinevezésnek nem feltétele a felséfoku iskolai
végzettség megléte. Ezt az értelmezést tamasztja ala a korabban hatalyos koztisztvisel6k
jogallasardl szol16 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.) vonatkozé rendelkezése is. A Ktv. 68. §

(3) bekezdése szerint: ,,Az tligykezeld - a 31. § (1), (5)-(9) bekezdésében foglaltak
értelemszerti alkalmazéaséaval - ligykezel6kbol allo szervezeti egység vezetésére osztalyvezetdi
megbizast kaphat” A Ktv. az ligykezelo osztalyvezetok megbizasdra, nem rendelte
alkalmazni a felséfoku iskolai végzettséget eldird 31. § (2) bekezdését, igy az nem mindsiilt a
vezetdi megbizas feltételének.

A kérdéskorrel Osszefliggésben megjegyezzikk, hogy az {gykezeld osztalyvezetdi
kinevezésnek nem feltétele a kozigazgatasi szakvizsga megléte sem, mivel a szakvizsgat csak
felséfoku iskolai végzettségli, kozigazgatasi alapvizsgaval rendelkezd, illetve annak letétele
alol mentesiilé személy tehet. Emellett a kdzigazgatasi szakvizsga a tisztviseldi eldmenetelhez
kotodik, ugyanakkor tligykezelok esetében a Kttv. 206. § (3) bekezdése és 240. § (3)
bekezdése kizarja a Kttv. elémenetelre és a kozigazgatasi szakvizsgara vonatkozo

rendelkezéseinek az alkalmazasat.

Milyen id6tartamra szolhat az tligykezel osztalyvezetdi kinevezése? A Kttv. 129. § (4)
bekezdése szerint a vezetdi kinevezés — f6 szabaly szerint — hatarozatlan id6ére szdlhat.
Ugyanakkor helyettesités céljabol a hatarozott idére torténd kinevezést, illetve az ilyen
kinevezés meghosszabbitasat is lehetové teszi a Kttv. 129. § (5) bekezdése, amelyet szintén

megfelelden alkalmazni kell az ligykezel§ osztalyvezetdk tekintetében.

2.4.3. Az tigykezelo dijazasa

Az tgykezeldi szolgalati jogviszonyban allok illetményét — a kormanytisztvisel6ktol,
koztisztviseloktol eltérden, akikre a torvénybe foglalt illetménytablak irdnyadoak — a Kttv.

208. §-a és 242. §-a figyelembe vételével a hivatali szervezet vezetdje allapitja meg.

A korményzati ligykezeldk illetményét ugy kell megéllapitani, hogy az legalabb elérje a

garantalt bérminimum &sszegét, de ne haladja meg az illetményalap hatszorosat (2015-ben:
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38.650 X 6 =231.900 Ft). A garantalt bérminimum Osszegét a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) és a garantalt bérminimum megallapitasardl szol6 347/2014. (XII. 29.) Korm.
rendelet 2015. januar 1-jétdl a teljes munkaiddben foglalkoztatottak esetében 122.000 Ft-ban
4llapitja meg. Részmunkaidés foglalkoztatott illetményét aranyosan kell megallapitani. Igy pl.

napi 6 orara kinevezett ligykezel6 esetében a garantalt illetmény 6sszege 91.500 Ft.

Fontos kiemelni, hogy a Kttv. 206. § (3) bekezdés i) pontja és 240. § (3) bekezdés i) pontja
alapjan az tigykezel6 — f0 szabaly szerint — nem jogosult a tisztviseloket megilletd
potlékokra. Ugyanakkor a Kttv. 206. § (4) bekezdése az allamigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott kormanyzati tigykezel6k esetében lehetové teszi, hogy résziikre munkakori
potlékot allapitsanak meg. A helyi dnkormanyzatok polgarmesteri hivatalaban foglalkoztatott
kozszolgalati ligykezelok szamara nem allapithatdé meg ez a potlék sem. A munkakori
potlékra vonatkozo részletszabalyokat a kozszolgalati tisztviseldk részére adhaté juttatasokrol
és egyes illetménypotlékokrol szol6 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet 3. §-a szabalyozza.
A rendelet szerint a potlék megallapitasara a hivatali szervezet vezetdje jogosult €s 6 allapitja
meg a kozszolgalati szabalyzatban az érintett ligykezel6i munkakoroket is. Csak olyan
iigykezel6i munkakorben fizetheté munkakori potlék, amelyet munkakor-elemzést kdvetden
értékeltek. A munkakor-elemzéseket a munkakori leirdsok alapjan kell elkésziteni. A rendelet
maximalja a munkakori potlék mértékét is, ez kormanyzati ligykezeld esetében legfeljebb az

illetménye 30%-anak megfeleld dsszeg lehet.

Gyakorlati kérdésként meriil fel, hogy miként kell figyelembe venni a munkakdri potlékot a
kormanyzati tigykezelé garantalt bérminimumanak szempontjabol? A garantalt bérminimum
Osszegét a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt bérminimum
megallapitasarol szol6 347/2014. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdés c¢) pontja szerint
a garantalt bérminimumot az alapilletmény és illetménykiegészités egylittes Osszegének kell
elérnie. Ebbol kovetkezdéen a munkakori potlék nem veheték figyelembe a garantalt
bérminimum szdmitasanal. Gyakorlatilag a munkakori potlékra a garantdlt bérminimumon

feliil Iehet jogosult a kormanyzati igykezeld.

A munkaltaté az emlitett keretek kozott szabadon mérlegelve allapitja meg az iigykezeld
illetményét, ugyanakkor az illetmény Osszegének meghatarozasa soran kdoteles aranyosan

figyelembe venni a kormanyzati ligykezeld szolgalati jogviszonyban toltott idejét. Ez a

95



AROP-2.2.17 | Uj kbzszolgalati életpalya

gyakorlatban azt jelenti, hogy a hosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 ligykezeld magasabb

illetményre jogosult, mint a rovidebb szolgalati id6t maga mogott tudo.

A Kttv. arra is lehetdséget ad, hogy az illetmény megallapitasakor figyelembe veendd egyéb
szempontokat allapitson meg a hivatali szervezet vezetje a kozszolgalati szabalyzatban. A
szabdlyzatban rendezhetdé kérdések korébe tartozhat példaul, hogy ki jogosult javaslatot tenni a
hivatali szervezet vezetdjének az ligykezeld illetményének Osszegére, és a dontés el6készités
szakaszaban miként kell igazolni a javasolt illetmény koltségvetési fedezetének rendelkezésre
allasat. Sor keriilhet-e az illetmény eltéritésére, és amennyiben igen, legfeljebb milyen mértékii
lehet az és melyek az eltérités feltételeit és az azzal kapcsolatos eljaras rendjét. Az eltérités
meértéke lehet pl. 10 %, 20 %, vagy 30 %. Ugyanakkor rogziteni kell, hogy az eltéritett
illetmény nem haladhatja meg a Kttv. 208. § (2) bekezdésében meghatarozott mértéket. Az
eltéritési feltételek korébe tartozhat, pl. a korméanyzati iligykezeld targyévet megel6zd évl
értékelése, vagy kozépiskolai végzettség megszerzése mellett kdzgazdasagi szakképesités, vagy
allamilag elismert nyelvvizsga, vagy legalabb kozépfoku szamitastechnikai szakképesités
megszerezése, vagy az emlitett végzettségekkel valo rendelkezes. Az eljarasi kérdések korébe
indokolt szabalyozni, hogy ki, milyen hataridovel tesz javaslatot az eltéritésre, hogyan torténik a

koltségvetési fedezett rendelkezésre allasanak igazolasa.

Az ligykezeldk illetményének meghatarozasa tobb formaban is torténhet, pl. az ligykezeld
szolgalati jogviszonyban t6ltott idejéhez igazoddan az illetményalap és meghatarozott
szorzoszam segitségével, vagy abszolt értékben, de lehetséges ,,tol-ig”-os illetménytabla

utjan is. Az alabbiakban egy konkrét példat mutatunk be az ligykezeldi illetmény Osszegének

meghatarozasara:
Szolgélati id6 (év) Minimum brutté illetmény (Ft/ho)
0-5 a mindenkori garantalt bérminimum &sszege
6-11 a mindenkori garantalt bérminimum 6sszege + 16 800 Ft
12-17 a mindenkori garantalt bérminimum 6sszege + 33 600 Ft
18-23 a mindenkori garantalt bérminimum &sszege + 50 400 Ft
24-29 a mindenkori garantalt bérminimum &sszege + 67 200 Ft
30-35 a mindenkori garantalt bérminimum &sszege + 84 000 Ft
36-40 a mindenkori garantalt bérminimum 6sszege + 100 800 Ft
40- a mindenkori garantalt bérminimum dsszege + 105 000 Ft
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Az tgykezeld osztalyvezetdi munkakort betoltd személy illetményének meghatarozasara az
tigykezeldi illetmény megallapitasanak a szabalyai iranyaddak azzal, hogy illetményének a
vezetése ala tartozo tigykezeldk illetményét meg kell haladnia. Az ligykezeldk illetményét a
Kttv. 208. § (1) bekezdése és 242. § (1) bekezdése szerint a hivatali szervezet vezetdje
allapitja meg oly mddon, hogy az legalabb elérje a garantdlt bérminimum Osszegét, de ne
haladja meg az illetményalap hatszorosat. Az iigykezeld osztilyvezetéi munkakort bet6ltd

személy illetményének minden esetben magasabbnak kell lennie beosztottjai illetményénél.

Kiemeljiik, hogy az iigykezel6kre is irdnyadoak a Kttv. munkavégzés hidnyaban torténd
dijazésra, az illetmény védelmére, az illetmény kifizetésére, az illetmény elszdmolasara, az

illetménybdl valo levonasra és a kamatra vonatkozo rendelkezései.

A jogalkalmazasi munka segitése érdekében a kovetkezOkben attekintjiik azokat az
esetkoroket, amikor — figyelemmel a Kttv. 144. § (3) bekezdésére — az ligykezeld
munkavégzés hianyaban is illetményre jogosult. Ezek a kovetkezok:

- aszabadsag idGtartama;

- akdtelezd orvosi vizsgalata idétartama;

- avéradashoz sziikséges, legalabb négy oOra iddtartam;

- a szoptatd anya a szoptatas elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermek esetén
naponta kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermek esetén
naponta két ora;

- hozzatartozoja halalakor két munkanap;

- aKttv. 80. § (1) bekezdése szerinti tovabbképzésben, valamint a Kttv. 81. §-ban foglaltak
szerint a képzésben valo részvételhez sziikséges 1do;

- birésag vagy hatosag felhivasara vagy az eljarasban vald személyes részvételhez
szlikséges idGtartam;

- ha a Kttv. munkavégzés nélkiil illetmény fizetését annak mértéke meghatarozasa nélkiil
irja elo;

- amunkasziineti nap miatt kiesett ido.

Az ligykezel6 szolgalati jogviszonyban allo is jogosult cafetéria-juttatasra. E juttatasok korét
és mértékét az Onkéntes Kolesonds Biztositd Pénztarakrol sz616 1993. évi XCVI. tdrvényre is

figyelemmel — az Szja tv. 71. § (1) bekezdés a)-f) pontja és (3) bekezdése szabalyozza. Az
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igykezeloket megilletd cafetéria-juttatds mértéke megegyezik tisztviseloknek adhato

cafetéria-juttatasok korével €s mértékével.

A Kttv. csak a cafetéria-juttatds egy évre jar6 minimalis Osszegét hatirozza meg, annak
maximalis 6sszegét a kozponti koltségvetésérdl szolo torvény rogziti (2015-ben: 200.000 Ft).
Ezen kereteket figyelembe véve allapitja meg a hivatali szervezet vezetdje a kozigazgatasi
szervre iranyado konkrét Gsszeget. Az ligykezeld nem jogosult cafetéria-juttatasra azokra az
idészakokra, amely alatt illetményre sem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama a

harminc napot meghaladja.

A valaszthat6 cafetéria-juttatasok kore és mértéke a kdvetkezd:

- munkaltaté tulajdonaban, vagyonkezelésében 1€vo iidiiloben nyujtott iidiilési szolgaltatas,
melynek kedvezményes addzasu mértéke a mindenkori minimalbér/év (2015-ben:
105.000 Ft);

- munkahelyi (lizemi) étkeztetés, melynek kedvezményes addzast mérteke 12.500 Ft/ho;

- fogyasztasra kész étel vasarlasara jogositd Erzsébet-utalvany (,,hideg utalvany”), melynek
kedvezményes addzasu mértéke 5.000 Ft/ho;

- Széchenyi Pihend Kartya — szallashely alszamla, melynek kedvezményes adozasu
mértéke 225.000 Ft/év;

- Széchenyi Pihend Kartya — vendéglatas alszamla, melynek kedvezményes addzasu
mértéke 150.000 Ft/év;

- Széchenyi Pihen6 Kartya — szabadid6 alszamla, melynek kedvezményes addzast mértéke
75.000 Ft/év;

- iskolakezdési tdmogatas, melynek kedvezményes addzasti mértéke a minimalbér 30 %-
a/év/gyermek
(2015-ben: 31.500 Ft/év);

- a munkaltatd nevére szolé szamlaval megvésarolt, kizardlag a munkavallalo helyi
utazasara szolgalo bérlet, melynek kedvezményes adozast mértéke a bérlet ara/év;

- iskolarendszeri képzés koltsége a munkaltatd altal torténd atvallalasa révén juttatott
jovedelembol, melynek kedvezményes addzast mértéke minimalbér 2,5 szerese/év
(2015-ben: 262.500 Ft/év);

- Onkéntes kolesonos nyugdijpénztarba atutalt tamogatas, melynek kedvezményes addzasu

mértéke a minimalbér 50 %-a/ho6 (2015-ben: 52.500 Ft/ho);
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- Onkéntes kolcsonods egészségpénztar, illetve Onsegélyezd pénztarba atutalt timogatas,
melynek kedvezményes addzasu mérteke egyliitt a minimalbér 30 %-a/hd (2015-ben:
31.500 Ft/ho);

- foglalkoztatdi nyugdij szolgaltatd intézménybe atutalt timogatas, melynek kedvezményes

addzasu mértéke minimalbér 50 %-a/ho (2015-ben: 52.500 Ft/ho).

A cafetéria-juttatasokra vonatkozo részletszabalyokat a kozszolgalati tisztviselok részére
adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol szol6 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet
allapitia meg. Emellett az egyes juttatdsok igénybevételének részletes szabalyaira,
elszamolasanak rendjére és visszatéritésének szabalyaira a kozigazgatasi szerv kozszolgalati

szabalyzata az iranyado.

Az tligykezel6 a cafetéria-juttatdsok mellet tovabbi visszatéritendd és vissza nem téritendd
szocialis, kulturalis, joléti, egészségiigyi juttatasokra jogosult. Ezek korébe tartozik kiilondsen
a lakhatasi-lakasépitési-vasarlasi tamogatas, az albérleti dij hozzajarulas, a csaladalapitasi-
szocialis tamogatas, az illetményeldleg, a tanulmanyi Osztondij és a tovabbképzési,
nyelvtanuldsi tdmogatds. E tamogatdsok korét egésziti ki a lakhatatasi feltételek
megteremtését, illetve javitdsat szolgald juttatasként az allami kezességvallalas lakas
épitéséhez, vasarlasdhoz hitelintézettol igényelt — a lakascélu allami tamogatasokrol szolo

jogszabaly szerint kamattamogatott — kdlcson.

Egyéb juttatasként az tigykezeld jubileumi jutalomra lehet jogosult, valamint jutalomban és
céljuttatasban részesithetd. Jutalomban egy adott feladat kiemelkedd teljesitéséért, vagy
hosszabb tavon torténd eredményes feladatellatasra tekintettel részesitheté az tligykezeld.
Utobbi esetben a jutalmazasra csak az ligykezeld tevékenységének értékelését kdvetden

kertilhet sor.

2.5. Az iigykezel6 fegyelmi és kartéritési felelossége

Az ligykezeloi szolgalati jogviszonyban allokra alkalmazni kell a Kttv. kormanytisztviselokre,
valamint koztisztviselokre iranyado fegyelmi €s kartéritési szabalyait (Kttv. 155-166. §). A
fegyelmi felelésség tekintetében a torvényi szabalyozas mellett a részletszabalyokat a
kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolo 31/2012. (III. 7.) Korm.

rendelet tartalmazza.
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2.5.1. Fegyelmi feleldsség

Fegyelmi vétséget kovet el az ligykezeld, ha a szolgalati jogviszonybol eredd kotelezettségét
vétkesen megszegi. Lényegében a fegyelmi vétség elkovetésének két feltétele van, egyrészt a
kormanyzati szolgalati jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés (pl. személyes munkavégzés,
munkaképes allapot megérzése, utasitdsok végrehajtasa, stb.), masrészt pedig a vétkesség

(szandékossag vagy gondatlansag).

A munkaltatéi jogkor gyakorléja — a torvényben meghatérozott kivételektdl eltekintve —
koteles a fegyelmi eljarast meginditani az iigykezelével szemben, amennyiben fennall a
fegyelmi vétség elkovetésének az alapos gyanuja. A gyakorlatban nem keriil sor fegyelmi
eljaras meginditasara, ha a méltatlansag, illetve a bizalomvesztés jogcimeken valo felmentési
okok fennallnak, vagy a kormanyzati ligykezel6 a kotelezettségszegéssel a hivatasetikai elvek
megsértésének mindsiil (ekkor az érintettel szemben a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar etikai
eljaras indul), vagy a tényallas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést az ligykezeld
elismeri, a munkaltatdi jogkor gyakorldja megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras

lefolytatasa nélkiil is kiszabhat.

A fegyelmi eljarasrol szolo 31/2012. (III. 7.) Korm. rendelet 3. §-a szerint az eljaras
meginditasaval az érintett ligykezel6t — a fegyelmi eljards meginditasaval egyidejiileg —
irasban értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell, hogy milyen kotelezettségszegés

gyanusitja mertilt fel az ligykezelGvel kapcsolatban.

A fegyelmi eljarast legfeljebb a kotelezettség felfedezésének idépontjatdl szamitott harom
honapon beliil Iehet meginditani. Ugyanakkor nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a

fegyelmi vétség elkovetése ota harom év eltelt.

Az tigykezeldvel szembeni fegyelmi eljaras két szakaszra oszlik, a vizsgalati és a targyaldsi
szakaszra. A vizsgalat lefolytatasara a munkaltatoi jogkor gyakorldja az eljaras meginditasatol
szamitott harom munkanapon beliil irasban vizsgaldbiztost jelol ki. Fontos kiemelni, hogy a
fegyelmi eljarasrol szolo 31/2012. (III. 7.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése szerint az
igykezelok esetében a vizsgalobiztost a kdzigazgatasi szerv kormanytisztvisel6i koziil kell
kijeldlni. A jogszabaly tovabbi megszoritast nem tartalmaz a vizsgalobiztos személyére, igy a

kozszolgalati palyaut tetszéleges szakaszara besorolt tisztvisel kijeldlhetd vizsgalobiztosnak.
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Ugyanakkor indokolt, hogy olyan szakmai tapasztalattal rendelkezd tisztviseld keriiljon
kijelolésre, aki kell erkolesi megbecsiilést is élvez a hivatalban. Emellett figyelemmel kell
lenni a vizsgalobiztosi tisztség Osszeférhetetlenségére vonatkozd szabalyokra is. A
vizsgalobiztos a kijel6lésétdl szamitott tiz munkanapon beliil koteles a vizsgalatot lefolytatni.

E hataridé azonban egy alkalommal meghosszabbithato.

A vizsgalobiztos a vizsgalat soran tisztazza, hogy a kormanytisztviselé elkovette-e a terhére
rott kotelezettségszegést, és ha elkovette, akkor ez a kotelezettségszegés a kormanyzati
szolgéalati jogviszonybol eredd kotelezettsége volt-e, valamint, hogy vétkes volt-e a
kotelezettségszegés. Ennek érdekében a vizsgalobiztos meghallgatja a kotelezettségszegés
elkovetésével alaposan gyanusitott iligykezel6t, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat

hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

Az ligykezel6 a vizsgalat soran jogi képvisel6t vehet igénybe, betekinthet az iigy irataiba és
kérelmezheti a kozigazgatasi szervnél miikodé munkavallaloi érdek-képviseleti szerv, illetve

az MKK képvisel6jének részvételét az eljarasba.

A vizsgalatot — a fegyelmi eljaras felfiiggesztésének esetét kivéve — a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott hatvan napon beliil be kell fejezni és a vizsgalobiztos ezt kdvetden
nyolc napon beliil koteles az ligy Osszes iratat és a véleményét megkiildeni a munkaltatoi

jogkor gyakorlojanak. Az emlitett hataridé egy alkalommal meghosszabbithato.

A fegyelmi eljaras masodik, targyalasi szakaszaban az ligy érdemérdl haromtagl fegyelmi
tandcs hataroz. A fegyelmi tandcs elndke a munkaltatoi jogkor gyakorloja. A fegyelmi tandcs
elndke a vizsgalobiztos elbterjesztésétdl szamitott harom munkanapon beliil irdsban kijeldli a
tanacs tagjait. A tagokat a fegyelmi eljarasrol szolo 31/2012. (II1. 7.) Korm. rendelet 9. § (3)

bekezdése alapjan szintén a kdzigazgatasi szerv kormanytisztviseldi koziil kell kijeldlni.

A fegyelmi tandcs a tagok kijelolésétdl szamitott tizendt napon beliil targyalast tart. Ezt a
hataridét a munkaltatoi jogkor gyakorloja meghosszabbithatja. A targyalason a kozigazgatasi
szervet az ligy vizsgalobiztosa képviseli. A fegyelmi tanacs a tényallas tisztazasa céljabol
tantikat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat. A
targyalasrol jegyzOokonyv késziil.
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Amennyiben az iigykezel6 olyan sulyos, illetve olyan jellegli kotelezettségszegéssel
gyanusitjak a Kttv. lehetévé teszi, hogy a munkaltatoi jogkor gyakorldja — a vizsgalobiztos
javaslatara — a fegyelmi eljaras ala vont lgykezelt legfeljebb a fegyelmi hatarozat
kihirdetéséig allasabol felfiggeszthesse. Kotelez az lgykezeld allasabol  torténd
felfiiggeszthesse a hivatalvesztés biintetés esetében, az errdl szold hatdrozat jogerdre

emelkedéséig.

A Kttv. 158. §-ban foglaltak esetén az eljarast megsziintet hatarozatot kell hozni, valamint a
fegyelmi eljarasrol szol6 31/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet 8. § (3) bekezdése alapjan nem kell
fegyelmi biintetést kiszabni, ha a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés

kiszabasa is indokolatlan.

Amennyiben a fegyelmi tandcs megallapitja a fegyelmi vétség elkdvetését fegyelmi biintetést
kell kiszabnia. A fegyelmi vétséget elkdvetd iigykezeldvel szemben a fegyelmi tanacs
fegyelmi biintetésként megrovast, ligykezeld osztalyvezetdi munkakorbol nem vezetdi
munkakorbe helyezést, hivatalvesztést, valamint az ligykezelo illetményének 6sszegére kihato

fegyelmi biintetést szabhat ki.

A fegyelmi hatarozattal szemben az ligykezelé jogorvoslattal €lhet. Az allamigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott kormanyzati iigykezelok a Kttv. 190. § (2) bekezdés d) pontja
alapjan a Kormanytisztviseldi Dontébizottsaghoz nyujthatnak be kozszolgalati panaszt a
fegyelmi hatarozat kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil. A dontébizottsag hatarozata
ellen a birdésaghoz fordulhat az ligykezeld. Ettdl eltérden a kozszolgalati iigykezelok a Kttv.
238. § (3) bekezdés d) pontja szerint a fegyelmi hatarozat kézbesitésétol szamitott harminc

napon beliil kozvetleniil a birosaghoz fordulhatnak jogorvoslatért.

2.5.2. Kartéritési feleldsség

A Kttv. 160. § (1) bekezdése szerint az ligykezeld, ha nem ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altaldban elvarhatd, az altala a kormanyzati szolgalati jogviszonyabol eredd
kotelességeinek megszegésével szandékos vagy gondatlan magatartassal a munkaltatonak
okozott kart koteles megtériteni. Egyiittes karokozas esetén a kart a vétkességiik aranyaban,

ha ez nem allapithaté meg, kdzrehatasuk aranyaban viselik az érintettek. Ugyanakkor egyenld
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aranyban viselik a kart az iigykezeldk, ha a vétkesség vagy a kozrehatds aranya nem

allapithat6 meg.

Az ligykezelére emellett a Kttv. 161. §-a szerint meg6rzési felelGsséggel is tartozik az altala
Orzott dologban bekdvetkezett hidny esetén. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel jegyzék vagy elismervény ellenében
atvett olyan dolgokban (pl. hivatali mobiltelefon, egyéb elektronikai eszk6z) bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket az iigykezeld allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy

kezel.

A leltarhianyért valo feleldssége az ligykezelonek a megdrzési felelosség egyik sajatos esete.
Ervényesitésének feltétele is van, ezek koziil az elsd, hogy az ligykezel$ kinevezési okirata
tartalmazza a leltarhianyért valo felelésség megnevezését és mértékét. A masodik, hogy a
leltari készlet szabalyszerii ataddsa és atvétele megtorténjen. A harmadik, hogy a leltarhiany a
kozigazgatasi szerv altal meghatarozott leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari

készletet érintd leltarfelvétel soran keriiljon megallapitasra.

Ha az iigykezel§ az atvett leltari készletet allanddan egyediil kezeli, a leltarhiany teljes
Osszegéeért felel. Amennyiben a készletet tobben kezelik az érintett ligykezelok illetményiik

aranyaban felelnek a leltarhianyért.

Az tigykezeld kartéritési felelésségének megallapitasa a Kttv. 165. § (1) bekezdése szerint a
fegyelmi eljarasrol szolé 31/2012. (III. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott eljarasi
szabalyok alapjan torténik. Ezek koziil kiemeljiik, hogy a vizsgalobiztost, illetve a fegyelmi
tanacs tagjait a kozigazgatasi szerv kormanytisztvisel6i, illetve koztisztvisel6i kozil kell

kijeldlni.

A leltarfelelésség megallapitasara is 1ényegében a fegyelmi eljaras szabalyait kell alkalmazni,
de a felelosséget a leltarfelvétel befejezését kovetd hatvan napon beliil el kell biralni.
Biintetdeljaras esetén e hataridd harminc nap. Fontos kiemelni, hogy az emlitett hataridék

eltelte utan az ligykezel6t nem lehet kartéritésre kotelezni.

A Kttv. a kartérités mértékét differencialtan allapitja meg. Az enyhe gondatlansaggal okozott

karok esetében a kartérités mértéke nem haladhatja meg az iigykezelé négyhavi illetményét
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vagy a tartosan kiilf6ldon foglalkoztatott tigykezeld négyhavi ellatmanyat. A szandékos vagy

sulyosan gondatlan karokozas esetén azonban a teljes kar megtéritését irja eld.

Megorzési feleldssége alapjan az ligykezeld vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles

megtériteni.

2.6. A munkavallalok jogviszonyanak tartalmara vonatkozé kiilonos szabalyok

A munkavallalo alapvetd kotelezettségeit az Mt. 52. § (1) bekezdése rogziti. A munkavallalo
koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni. A
munkavallalénak a munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban kell
rendelkezésére allnia. Fontos kotelezettsége a személyes munkavégzés, amit az altalaban
elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok,
utasitasok és szokasok szerint kell végeznie. A munkavallalo koteles a munkakdrének
ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani és munkatarsaival egytitt

kell mikodnie.

Specialis Osszeférhetetlenségi szabaly a munkavallalora vonatkozoan, hogy a munkavallalo
nem létesithet munkaviszonyt azzal a helyi 6nkormanyzattal, amelynek képviseldje. Ez az
Osszeférhetetlenségi szabaly kizardlag a helyi onkormanyzat képviseld-testiilete tagjava

valasztott személyek helyben torténd foglalkoztatasa szempontjabol relevans.

Az Mt. 45. § (1) bekezdése szerint a munkaszerzédésben a feleknek meg kell allapodniuk a
munkavallal6 alapbérében. A munkavallalok dijazasara vonatkozo specialis szabaly, hogy a
munkavallald a targyév marcius 1-jét6l a kovetkezd év februar végéig terjedd idészakra
vonatkoz6 havi munkabére nem haladhatja meg a Kozponti Statisztikai Hivatal altal kdzzétett,
a targyévet megel6z0 évre vonatkozd nemzetgazdasagi atlagos havi bruttdé munkabér

tizszeresét.

A munkavallal6é bérét havonta utélag, egy alkalommal kell elszamolni és kifizetni. A bért a
targyhonapot kovetdé otdodik napig kell kifizetni. Amennyiben a bérfizetési nap heti
pihendénapra, illetve a munkavallald heti pihendidejére vagy munkasziineti napra esik,

legkésébb az ezt megel6z6 munkanapon kell kifizetni a munkabért.
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A munkabért — f6 szabaly szerint — a munkavallalonak kell kifizetni. Ez alol kivételt jelent, ha
a munkavallalo erre mast felhatalmaz, illetleg birésagi vagy mas hatosagi hatarozat ebben

korlatozza.

A Kttv. 143. §-aban foglalt szabalyokra tekintettel a munkabér kifizetése — 6 szabaly szerint
— a munkavallalo altal valasztott fizetési szdmlara torténd atutalassal torténik. Amennyiben a
munkavallald nem rendelkezik fizetési szamlaval a kifizetésre a pénzforgalmi szamlarol
torténd készpénzkifizetés kézbesitése tjan keriil sor. A munkavallalé részre is adhato a
fizetési szamldhoz kapcsolodéan bankszamla-hozzajarulas. Amennyiben a munkavallald
munkaviszonya a munkabér kifizetése el6tt megsziint, a bért a munkaltatd koteles az
esedékesség napjan a munkavallalo altal megadott cimre elkiildeni. Az ezzel jar6 koltségeket

a munkaltato viseli.

3. Jogviszony megsziinés

Az tlgykezeldi szolgalati jogviszony megsziinésére a Kttv. kormanyzati szolgalati, illetve
kozszolgalati jogviszony megsziinésének szabalyait — Kttv. 60-74. § — az tigykezeldi
munkakdr sajatossagaira is tekintettel kell alkalmazni. A jogviszony megsziinés jogcimei két

6 csoportot alkotnak, a jogviszony megsziinést és a jogviszony megsziintetést.

A munkavallalo foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésére az Mt. szabalyai irdnyadoak,

ugyanakkor a Kttv. néhany rendelkezését is alkalmazni kell.

3.1. Az iigykezeldi szolgalati jogviszony megsziinése

Az tlgykezeldi szolgalati jogviszony megsziinése esetkorében a jogviszony alanyainak

akaratatol flggetlen, egyéb jogi tények alapjan zarul le a jogviszony. Megsziinik a

jogviszony:

- hatarozott idore sz616 kinevezés esetén a hatarozott id6 lejartaval,

- azigykezel6 halalaval,

- atdrvényben meghatarozott esetekben,

- a70. életév betdltésével,

- a prémiumévek programban torténd részvétel, illetleg kiilonleges foglalkoztatési
alloméanyba helyezés esetén az erre vonatkozo6 kiilon tdrvény szabélyai szerint,

- akozigazgatasi szerv jogutdd nélkiili megsziinésével,

- hivatalvesztéssel,
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- az Oregségi nyugdijkorhatar betdltésével és az Oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges
szolgalati id6 megszerzésével,
- éallam- vagy kormanykdzi nemzetkozi szervezetnél vagy az Eurdpai Unid szerveinél

torténd jogviszony létesitésével.

A jogalkalmazasi munka segitése érdekében Osszegyljtottiik azokat a Kttv.-ben
meghatarozott okokat, amikor a torvény erejénél fogva szlinik meg az tigykezel$ szolgalati
jogviszonya. Ezek korébe tartozik:

- az igykezel6 a torvényi eldirasok szerinti dsszeférhetetlenséget a felszolitastol szamitott
30 napon beliil nem sziinteti meg,

- az lgykezel6 az tigykezeldi alapvizsga kotelezettségének a Kttv. 210. § (1) bekezdése és
244. § (1) bekezdése szerinti hataridore nem tesz eleget,

- amennyiben a jogszabaly 4altal meghatarozott fontos ¢és bizalmas munkakdrben
foglalkoztatott ligykezelé a Ktv. 77. § (1) bekezdése szerint nem felel meg az allami élet
és a nemzetgazdasag jogszeri mukddéséhez sziikséges biztonsagi feltételeknek, és az
igykezeld ugy nyilatkozik, hogy a fontos és bizalmas munkakdrrel egylitt jard
kotelezettségeknek nem kivanja magét alavetni,

- jogviszonyvaltas esetén a (Kttv. 72. § (3) bekezdés és 229. § (3) bekezdés) az atadas
idépontjaban, ha az atvevé munkaltatd a vonatkoz6 jogallasi torvény rendelkezései
alapjan nem létesithet kormanyzati szolgalati, kdzszolgalati, kdzalkalmazotti jogviszonyt,

illetve munkaviszonyt az atadassal érintett ligykezeldvel.

3.2. Az iigykezel6i szolgalati jogviszony megsziintetése

Az ligykezel6 szolgalati jogviszonya megsziintethetd:

- afelek kozos megegyezésével,

- athelyezéssel a kozigazgatasi szervek kozott, illetve a kozalkalmazotti vagy hivatasos
szolgalati jogviszonyt szabalyozd jogszabalyok hatélya ala tartoz6 szervekhez,

- tartos kiilszolgalat alatt,

- azonnali hatéllyal a probaido alatt,

- lemondassal,

- felmentéssel.

Ko6z0s megegyezés esetén a jogviszony megsziintetésére iranyuld irasbeli megallapodasbol ki

kell tiinnie az ligykezel6 €és a munkaltaté egybehangzo, kdzos akarati elhatarozasanak, amely
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megfelelden igazolja, és alatamasztja a feleknek azt a szandékat, hogy a foglalkoztatasi

jogviszonyt konszenzusos alapon kivanjak megsziintetni.

Az ugykezeld kizarolag kozigazgatasi szervek kozott, valamint a kozalkalmazotti vagy
hivatasos szolgalati jogviszonyt szabalyoz6 jogszabélyok hatilya ald tartoz6 rendvédelmi

szervekhez helyezhetd at.

A munkaltatéhoz intézet egyoldalii irasbeli nyilatkozataval az iigykezel6 a szolgalati
jogviszonyarol barmikor lemondhat. Mivel az iigykezelé lemondasa esetén a munkaltatonak
intézkedéseket kell hoznia a folyamatos feladatellatasra és az tigykezeld is koteles munkakdri
feladatait, illetve a folyamatban 1€v0 tligyeit atadni a kijeldlt személynek a Kttv. két honapos
lemondasi id6t ir eld. Ettol az iddtartamtol az tigykezeld és a munkaltato eltérhet és rovidebb
idotartamban is megéllapodhat. Emellett a munkaltatoi jogkor gyakorldja a lemondasi id6 egy

részére mentesitheti az igykezel6t a munkavégzési kotelezettség alol.

Az  lgykezelo  felmentésére  szervezeti  okokbol  (létszamcsokkentés,  feladat
megsziinés,atszervezes), valamint az tigykezeld személyével osszefliggd okok (hivatalra valo
méltatlansag, nem megfeleld6 munkavégzés, vagyis szakmai alkalmatlansag, egészségiigyi
alkalmatlansag, egyoldali munkakoér modositas, nyugdijasnak mindsiilés, bizalomvesztés és
nok esetében a 40 év szolgalati jogviszony megszerzésére valo tekintettel, kérelemre torténd
nyugdijazéas) miatt keriilhet sor. Fontos kiemelni, hogy az dregségi nyugdijkorhatar elérése
nem eredményezhet felmentést, a jogviszony ez esetben a torvény erejénél fogva sziinik meg.

Ugyancsak megemlitendd, hogy az iigykezel6 felmentése esetén nem helyezhetdé a Kttv. 73.

§-a szerinti tartalékallomanyba.

Az tigykezel6t is megilleti a Kttv. 70. §-a és a 71. §-a szerinti felmentési védelem. A Kttv. 70.
§ (1) bekezdésében meghatarozott id6tartamok alatt a munkaltatd felmentéssel nem
szlintetheti meg a jogviszonyt. A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy a munkaltatd a felmentést
sem kozoOlheti ezen id6tartamok alatt az iligykezelvel. Ettdl eltéréen a Kttv. 71. § (1)
bekezdésében meghatarozott idétartamok alatt a munkaltatd kozolheti a felmentést az
igykezeldvel, azonban a felmentési id6 csak a torvényben meghatarozott idétartamok utan

kezdddhet meg.
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Az tugykezeld szolgalati jogviszonyanak megsziintetésérdl irdsos munkaltatoi intézkedést kell
hozni, amelyben egyértelmiien meg kell jeldlni a felmentés jogcimét és — {6 szabaly szerint —

indokat. A felmentés indokanak minden esetben valdsnak és okszeriinek kell lennie.

Felmentés esetén az iigykezel6t, a méltatlansag jogcimén felmentett kivételével két honap
felmentési id6 illeti meg. A felmentési id6 kezdd idSpontjat a felmentési okiratban meg kell
jelolni. Az tigykezel6t a felmentési id6 felére mentesiteni kell a munkavégzési kotelezettség
alol, de munkaltatoi jogkor gyakorldja a felmentési id6 teljes idOtartama alatt mentesitheti az

érintettet a munkavégzési kotelezettség alol.

Az lgykezeld végkielégitésre jogosult, ha szolgalati jogviszonyanak megsziintetésére
felmentés, vagy a kozigazgatasi szerv jogutdd nélkiili megsziinése miatt keriil sor. A
végkielégités Osszege (egyhavi illetménytdl nyolc havi illetményig) igazodik a kormanyzati
szolgalati jogviszonyban toltott id6hoz. A végkielégités kifizetése a felmentési 1d6 utolsod

napjan torténik.

Jogviszonyvaltas esetén a Kttv. jogallasvaltasi szabalyai alapjan a jogallasvaltozas
idépontjaban az ligykezeld szolgélati jogviszonya kozalkalmazotti jogviszonnya alakul at. A
Kttv. ugyanakkor egyes esetekben kizarja a jogviszonyvaltas bekovetkezését, igy nem
kovetkezik be a jogviszonyvaltads, ha az atvevé munkaltatd a Kjt. rendelkezései alapjan nem
1étesithet kozalkalmazotti jogviszonyt az atadassal érintett tigykezel6vel. Ekkor az iigykezeld
szolgalati jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik és az érintettet végkielégités illeti
meg. Ugyancsak nem keriil sor a jogviszonyvaltasra, ha az atadassal érintettel szemben a
kozalkalmazottakra vonatkozo szabalyozas alapjan Osszeférhetetlenség 4&ll fenn. Az

Osszeférhetetlenséget kivaltd ok azonban megsziintethetd.

3.3. A munkavallal6 foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése

A munkavallald munkaviszonyanak megsz{inésére, illetve megsziintetésére az Mt. szabalyai
iranyadok, a csoportos létszamcsdkkentés, valamint néhany a végkielégités kifizetésre
vonatkozd specialis szabaly kivételével. A jogviszony megsziintetés tipikus modja a kozos

megegyezés. IRATMINTATAR — 4. szamu iratminta)

A Kttv. 67. §-a szerint a kozigazgatasi szerv legkésobb a felmondas kozlésekor irasban

tajékoztatja az allami foglalkoztatasi szervet a felmondassal, valamint a munkaltatoi azonnali
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hatalyu felmondassal érintett munkavallalok személyes adatair6l, utols6 munkakdorérdl,
szakképzettségérol és illetményérdl. A tajékoztatasi kotelezettség a jogutdd nélkill megsziind

kozigazgatasi szerv feliigyeleti szervét terheli.

A tdjékoztatdsi kotelezettség feltétele, hogy az érintett tisztviselok, tligykezelok és
munkavallalok egyiittes 1étszama harminc napon beliil:
- husz fonél kevesebb foglalkoztatott esetén legalabb 6t f6;
- husznal tobb szaznal kevesebb foglalkoztatott esetén legalabb tiz f6;
- szdz vagy anndl tébb, de hiromszaznil kevesebb foglalkoztatott esetén legalabb a
foglalkoztatottak 10%-a;

- haromszaz vagy annal tobb foglalkoztatott esetén legalabb harminc 6.

Az a munkavallal6, aki a munkavégzési kotelezettség aloli mentesités ideje alatt koltségvetési
szervvel vagy koltségvetési szerv legalabb tobbségi befolyasa alatt allo gazdalkodo
szervezettel teljes vagy részmunkaidés munkaviszonyt létesit, ezt a tényt munkaltatojanak
haladéktalanul koteles irasban bejelenteni. Az érintett a felmondasi id6bol hatralévo idére
tavolléti dijra nem jogosult és végkielégités sem illeti meg, azonban az 0j jogviszonyaban a
végkielégités alapjaul szolgald iddtartam szémitdsa soran a felmondassal megsziintetett

jogviszony alapjan végkielégitésre jogosito idejét is figyelembe kell venni.

A munkaviszony jogellenes megsziintetése esetén megfeleléen alkalmazni kell a Kttv. 193-

194. §-aban foglalt rendelkezéseket is.
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FOGALOMTAR

alapveté munkaltatéi jog: a kinevezés, jogviszony megsziintetés, athelyezés, fegyelmi és
kartéritési  eljardas meginditasa, fegyelmi biintetés, kartérités, 0Osszeférhetetlenség

megallapitasa, kinevezés tartalmanak modositasa;

allamigazgatasi szerv: a Miniszterelndkség, a minisztériumok, a korményhivatalok, a
kozponti hivatalok, a kormanyhivatal és a kozponti hivatal teriileti, helyi szerve, megyei,
févarosi  kormanyhivatal, valamint teriileti szerve, tovabba a Kormany altal
intézményfenntartasra kijelolt szerv, a renddérség, a biintetés-végrehajtas €s a hivatasos

katasztrofavédelemi szerv kozponti, teriileti és helyi szervei;

beosztas szerinti napi munkaidé: a munkanapra elrendelt rendes munkaido;

cselekviképes személy: akinek cselekviképességét a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013.

évi V. torvény vagy a birdsag gondnoksag ala helyezést elrendeld itélete nem korlatozza;

egyenlotlen munkaidé beosztas: munkaidékeret alkalmazasa esetén a munkaltato altal a hét

minden napjara vagy az egyes munkanapokra egyenldtleniil beosztott munkaido;

heti pihend- vagy munkasziineti nap: a munkanap fogalma megfeleléen iranyadd a heti
pihend- vagy a munkasziineti nap meghatarozasa tekintetében is, azzal, hogy a hét ora és

huszonkét ora kozotti id6tartamot heti pihend- vagy a munkasziineti napnak kell tekinteni;

hozzatartozé: az egyenesagbeli rokon és annak héazastarsa; az 6rokbefogadd, mostoha- és a
neveldsziils; az orokbefogadott, mostoha- €s a nevelt gyermek; a testvér; a hazastars, az
¢lettars, a bejegyzett élettars, a jegyes; a hazastarsnak, a bejegyzett élettarsnak egyenesagbeli

rokona, testvére, valamint a testvér hazastarsa, bejegyzett élettarsa;

képviselo-testiilet hivatala: a helyi dnkormanyzat képviseld-testiiletének hivatala és hatosagi

igazgatasi tarsulasa, kozteriilet-feliigyelete, kozos onkormanyzati hivatala;

kiskoru személy: a tizennyolcadik €letévét még be nem toltdtt személy;
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kormanytisztvisel6, koztisztvisel6: a kozigazgatasi szerv feladat- és hataskorében eljard
vezetd és ligyintézo, aki elOkésziti a kozigazgatasi szerv feladat- és hataskorébe tartozo
igyeket érdemi dontésre, illetve — felhatalmazas esetén — a dontést kiadmanyozza, kivéve, ha

ezt a tevékenységet fegyveres szervnél mas jogviszonyban allo személy végzi;

kormanyzati, illetve kozszolgalati iligykezelé: az, aki a kozigazgatasi szervnél kozhatalmi,
iranyitasi, ellendrzési és feliigyeleti tevékenység gyakorlasahoz kapcsolodo tigyviteli feladatot

lat el

kozigazgatasi szerv: a Miniszterelndkség, a minisztériumok, a kormanyhivatalok, a kdzponti
hivatalok, a kormanyhivatal és a kozponti hivatal teriileti, helyi szerve, megyei, fovarosi
kormanyhivatal, valamint teriileti szerve, tovabba a Kormany altal intézményfenntartasra
kijelolt szerv, a renddrség, a biintetés-végrehajtas és a hivatasos katasztrofavédelemi szerv
kozponti, teriileti és helyi szervei, a helyi dnkormanyzat képviselo-testiiletének hivatala és
hatdsagi igazgatasi tarsulasa, kozteriilet-feliigyelete, kozos Onkormanyzati hivatala, a
Koztarsasagi Elnoki Hivatal, az Orszaggytilés Hivatala, az Alkotmanybir6sag Hivatala, a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, az Alapvetd Jogok Biztosanak
Hivatala, az Allami Szamvev8szék, a Magyar Energetikai és Kézmii-szabalyozasi Hivatal, a
Nemzeti Média és Hirkozlési Hatosag Hivatala, a Gazdasagi Versenyhivatal, a Magyar
Tudomanyos Akadémia Titkarsaga, a Magyar Miivészeti Akadémia Titkarsadga, az
Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara, az Egyenlé Banasmod Hatosag, a
Kozbeszerzési Hatosag, a Nemzeti Valasztasi Iroda, az Orszaggyiilési Orség és a Nemzeti

Emlékezet Bizottsaganak Hivatala;

kozponti dllamigazgatasi szerv: a Miniszterelndkség, a minisztériumok, a korméanyhivatalok

és a kozponti hivatalok;

kozszolgalati szabalyzat: a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje altal — a
jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény alkalmazasa szempontjabol kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzként — a Kttv-ben meghatarozott kérdésekben, valamint a hivatali
szerv vezetdjének altalanos munkaltatoi szabalyozasi hataskorbe tartozo kérdésekben kiadott

normativ utasitas;
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kozszolgalati tisztvisel6: a kormanytisztviseld, kormanyzati ligykezeld, koztisztviseld,

kozszolgalati igykezeld;

magyar allampolgar: az a személy, aki a magyar allampolgarsagrol szo6lo 1993. évi LV.
torvény hatalybalépésekor magyar allampolgar, tovabba az, aki az Alaptérvény vagy e
torvény erejénél fogva magyar allampolgarrd valik, vagy e torvény alapjan magyar

allampolgarsagot szerez, amig allampolgarsaga nem sziinik meg;

Magyar Kormanytisztvisel6i Kar: szakmai érdek-képviseleti szerv, a kormanytisztvisel6k

onkormanyzattal rendelkez6 szakmai, érdek-képviseleti koztestiilete;

munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétol annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezo tevékenység iddtartama. Nem munkaid6 a
kozszolgalati tisztviseld lako- vagy tartozkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,

valamint a munkavégzeés helyérol a lako- vagy tartdozkodasi helyére torténd utazas iddtartama;

munkanap: a naptari nap vagy a munkaltatdo altal meghatarozott megszakitas nélkiili
huszonnégy ora, ha a munkaltatd miikddése miatt a beosztas szerinti napi munkaidd kezdete

és befejezése nem azonos naptari napra esik;

napi munkaidé: a felek vagy a torvény altal meghatarozott teljes napi munkaidé vagy

részmunkaido;

szakiskolai végzettség: szakiskolaban szerzett kozépfoku iskolai végzettség, amely egyuttal
az OKJ-ban meghatdrozottak szerint dllamilag elismert szakiskolai szakmai végzettséget is

tanusit.

teriileti, helyi dllamigazgatasi szerv: a korményhivatal, a kdzponti hivatal teriileti, helyi
szerve, a megyei, févarosi kormanyhivatal ¢és annak teriileti szerve, a Kormany altal

intézményfenntartasra kijelolt szerv.
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A magyar allampolgarsagrol szolo 1993. évi LV. torvény;

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény;

A koztisztviseldk jogallasarol szo6lo 1992. évi XXIII. torvény;

A Biintet6 Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. torvény;
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A kotelez6é legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt bérminimum megallapitasarol

sz6016 347/2014. (XII. 29.) Korm. rendelet;

A kozszolgalati tisztviseldk tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet;

A kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypdtlékokrol szolo

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet;

A kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyiijtésre, valamint a tartalékallomanyra

vonatkozo egyes szabalyokrol sz616 45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet;

A kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolo 31/2012. (III. 7.) Korm.
rendelet;

A kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kozszolgalati
tisztvisel6t és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a tdvmunkavégzésrol

sz0616 30/2012. (II. 7.) Korm. rendelet;

A kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellatd szerv altal lefolytatott palyaztatas
rendjérol, annak szervezésérol, és lebonyolitasarol, a palyazati eljaras alol adott mentesitésrol,
a kompetencia-vizsgalatrol és a toborzasi adatbazisrol, valamint a palyazati eljarashoz

kapcsolodo nyilvantartas szabalyairdl szo6l6 406/2007. (XIL. 27.) Korm. rendelet.
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IRATMINTATAR

1. szamu iratminta

Munkaltato fejléce

iktatoszam:

KINEVEZES

név

Anyja neve: néev
Sziil. hely és id6:  hely, ido.

Lakcime: cim

Ertesitem, hogy a kozszolgilati tisztviselokrél szoldé 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

38. § (1) bekezdése alapjan ................cooeiiininne napjatol hatarozatlan iddre, a Kttv. 46. §
(1) bekezdése alapjan ................ccocoeeennn. napjatol ... napjaig
terjedd probaidé kikotésével kinevezem Ont, heti 40 6ras munkaidével kormanyzati szolgalati
jogviszonyba.

Munkavégzésre  beosztom 8z  .......ieiiiiiiiiiiiiiinnn... (cim) oo

allomanyaba, kormanyzati tigykezeld munkakorbe. Feladata a munkakori leirasaban szerepld

tevékenységek ellatisa. A munkaltatéi jogkdrt On felett ..............ooveiiiiieiiiiiiieeeiiiinnnn

gyakorolja.
Havi illetményét a Kttv. 208. § (1) bekezdése alapjan .....cceeeuennnen Ft-ban allapitom meg.
FEOR szama: szam
Koltségvetési szam
kulcsszama:
Szakfeladat szama: szam
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Téjékoztatom, hogy a Kttv. 210. § (1) bekezdése alapjan Onnek ............................
napjaig tigykezelGi alapvizsgat kell tennie. Amennyiben az ligykezel6i alapvizsgat az eldirt
hatarid6ét kovetd hat honapon belill nem teszi le, korményzati szolgalati jogviszony

megszinik.

Felhivom figyelmét, hogy a Kttv. 46. § (3) bekezdése alapjan a probaidé alatt a kormanyzati

szolgalati jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali hatallyal megsziintetheti.

Kormanyzati szolgalati jogviszonyabdl szarmamo igényének érvényesitése érdekében a Kttv.
190. § (3) bekezdés c) pontja alapjan az igény érvényesitésére vonatkozo eléviilési idon beliil
kozvetleniil birdsaghoz fordulhat. Téjékoztatom, hogy a Kttv. 190. § (4) bekezdése
értelmében  igénye  megalapozottsagaval  kapcsolatosan  véleményt  kérhet a
Kormanytisztvisel6i Dontobizottsagtol. A Kormanytisztviseldi Dontébizottsag véleményezési

eljarasa nem érinti a Kttv. alapjan biztositott birosaghoz fordulas jogat.

/munkaltatoi jogkor gyakorldja/

A kinevezést elfogadom, az okiratot, egy példany tajékoztatot, valamint a munkakori leirast a

mai napon atvettem.

igykezeld
Az okiratot kapjak:

1. Ugykezeld,
2. Kozszolgalati nyilvantartas,
3 (szervezeti egység)

4. Irattar
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2. szamu iratminta
Tajékoztatas

iigykezeldi szolgalati jogviszony egyes feltételeirol

INCV: oo

Szervezeti egySeg: oo

A jogviszony létesitésével Osszefiiggésben a kozszolgalati tisztviselok munka- ¢és
pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kozszolgdlati tisztvisel6t és a munkaltatot terheld
egyes kotelezettségekrdl, valamint a tavmunkavégzésr6l szold 30/2012. (1. 7.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: 30/2012. Korm. rendelet) 8. § (1) bekezdése alapjan az alabbi

tajékoztatast adom:

Az irdnyadé munkarend

A
heti munkaiddékerete: 40 o6ra
A munkaid6 beosztasa hétfétol — csiitortokig: 8.00 - 16.30

pénteken: 8.00 — 14.00

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a fentiekben meghatarozott munkaidotél egyes szervezeti
egységek vagy munkakorok esetében eltérd munkaidé-beosztast is megallapithat.
A kormanyzati ligykezelé a munkaid6n beliil — a munkaidé megszakitasaval — napi 30 perc

munkakdzi szlinetre jogosult.
A 30/2012. Korm. rendelet és a 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. § (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan kiadott Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza a

munkavégzés egyes szabalyaira vonatkozé rendelkezéseket.

A jubileumi jutalom

A Kttv. 150. §-a alapjan a jubileumi jutalomra jogositd id6 szamitasanak kezdé idépontja:

..................... A ...... ¢éves jubileumi jutalom esedékességének idOpontja:

A kdzszolgalati Ugykezel6k és a kdzigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok munkajogi helyzete

Egyéb juttatasok

A munkaltato altal nyujthato juttatisokat, a juttatasok és tamogatasok mértékét, feltételeit, az
elbiralas és elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabdlyait a Kttv. 150-152. §-a, illetve

a Kozszolgalati Szabalyzat allapitja meg.

Az illetmény atutalasanak napja

A Kttv. 146. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint az illetményt a targyhonapot kdvetd
6todik napig ki kell fizetni.

A munkaba [épés napja: ........................

A felmentési id6 megéallapitasanak szabalyai

A felmentési id6 megallapitasanak szabalyait a Kttv.68. §-a tartalmazza.

Szabadsag
A korményzati lgykezelot a Kttv. 209. § (1) bekezdése szerint 20 nap alapszabadsag,

valamint a Kttv. 209. § (2)-(3) bekezdése alapjan betdltott életévek szerinti potszabadsag,
valamint a Kttv. 102. § (1)-(4) bekezdései értelmében gyermekek utan jard potszabadsag illeti

meg.

Kormanyzati iigykezel6i besorolasara tekintettel — a Kttv. 209. §-a alapjan — évi ... munkanap
szabadsdgra jogosult. ... napjatol .............. napjaig id6aranyosan

................. munkanap fizetett szabadsag illeti meg.

A szabadsag kiadasanak rendjét a Kttv. 103-107. §-a tartalmazza.

Atvettem:

igykezeld
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3. szamu iratminta

Munkaltato fejléce iktatoszam:

MUNKASZERZODES

amely létrejott egyrészrol a ..., (oo, , adoszama:

..................... ), mint munkaltatod,

masrészrol név

Anyja neve:
Sziil. hely és 1d6:
Allands lakeim:
Adoszam:

TAJ szam:

mint munkavallald kdzott, az alabbi feltételekkel:

A munkaltatd €s a munkavallald6 megallapodnak abban, hogy a munkaltaté a munkavallalot
............................. napjatél .............................. napjaig szoldé hatarozott idétartamu
munkajogviszony keretében foglalkoztatja a ... (szervezeti egység)

allomanyaban a jelen munkaszerzédésben foglaltak szerint.

A munkaltatd és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a munkavallald6 munkakore:

....................... munkakor.

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 45. § (5) bekezdése

alapjan a munkaltatd ....................... napjatol ... napjaig tartd
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probaidét kot ki, amely idStartam alatt a munkaviszonyt barmelyik fél azonnali hatallyal

megsziintetheti.

A munkaltaté és a munkavallaldé egybehangzoan kijelentik, hogy a munkaltaté a munkaszerzédés
megkotését megelézden ismertette a munkavallaloval a munkakorébe tartozo feladatokat. A
munkaltatd a szerzodés megkotésével egyidejlileg atadja a munkavallald szamara a munkakori

leirasat.

A munkavallalé munkaideje: heti 40 ora.

A munkaltat6 és a munkavallaldo megallapodnak abban, hogy a munkavallalo havi bruttd személyi

alapbére: ............. - Ft.

FEOR szam:
Kulcsszam:

Szakfeladat

szam:

A munkaltatd és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a munkavallald6 munkavégzésének

helye: ..o

A felek kijelentik, hogy a munkéltaté a munkavallalora iranyadé munkarendet, és a munkaba 1épés

napjatol alkalmazand6é munkaidd-beosztast a munkavallaloval ismertette.

Az Mt. 78. § (1) bekezdése alapjan a felek rendkiviili felmondassal élhetnek, amennyiben a masik
fél a munkaviszonybdl szarmazoé 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentés mértékben megszegi, vagy egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony

fenntartasat lehetetlenné teszi.

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalot, hogy vele szemben a munkaltatoi jogkor gyakorlasara a

kozigazgatasi allamtitkar jogosult.
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A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az Mt., valamint a munkaviszonyra

vonatkozo6 egyéb szabalyok rendelkezései az iranyadoak.

Az Mt. 63. § (1) bekezdés c) pontja értelmében a munkavallaldé munkaviszonya a hatarozott id6

lejartaval megsziinik.

A munkavallald6 munkaviszonyabol szarmazd igényének érvényesitése érdekében az

Mt. 285. § -a alapjan — az altalanos eléviilési id6n beliil — kdzvetleniil birosaghoz fordulhat.

munkavallald munkaltato

A munkaszerzodést, a munkakdri leirast és a tajékoztatd okirat egy példanyat a mai napon a

munkaltatotol atvettem.

munkavallald

Az okiratot kapjak:

1. Ugykezel,
2. Kozszolgalati nyilvantartas,
3 (szervezeti egység)

4. Irattar
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4. szamu iratminta

Munkaltato fejléce

iktatoszam:

MUNKAVISZONY MEGSZUNTETESE

KOZOS MEGEGYEZESSEL

napjaval a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.) 64. § (1) bekezdés a) pontjaban

foglaltak alapjan k6zos megegyezéssel megsziintetik.

A munkavallalot idéardnyosan megilletd és igénybe nem vett rendes szabadsag kifizetése irant a

munkaltato a Pénziigyi és Szamviteli Féosztalyon keresztiil intézkedik.

A munkavallalé az utolsé munkaban toltott napjan a személyligyi és a pénziigyi szervezeti
egységeket felkeresi, tekintettel az Mt. 80. §-ara, mely alapjan a munkaviszony megsziinésekor a
munkavallal6 részére a munkaviszony megsziinésétdl szamitott 6tddik munkanapon ki kell fizetni a
munkabérét, egyéb jarandosagait, valamint ki kell adni a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban és
egyéb jogszabalyokban eldirt igazolasokat. A munkavallald munkakorét koteles a munkaltatoi
jogkor gyakorldja altal kijeldlt személy részére atadni, valamint a birtokaban 1évd, a munkaltato
altal munkavégzés céljabol atadott eszkozokkel, iratokkal legkésdbb a munkaviszony
megsziinésének napjaig a Személyiigyi és Biztonsagi Fdosztaly altal rendelkezésre bocsatott

elszamolo lapon elszamolni.

Tajékoztatom, hogy jelen megallapodast az Mt. 28. §-a alapjan a megtamadhatosagra okot ado
koriilmény felismerésétél/megsziinésétdl szamitott harminc napon beliil megtamadhatja. Felhivom

szives figyelmét, hogy hat honap elteltével a megtamadas joga nem gyakorolhat6. A megtamadas
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eredménytelensége esetén az Mt. 285. §-a alapjan — tekintettel a 287. § (3) bekezdésére — annak
megallapitasatol szamitott harminc napon beliil igényének érvényesitése érdekében birdsaghoz

fordulhat.

munkavallald munkaltato

Az okiratot a mai napon atvettem.

munkavallald

Az okiratot kapjak:

1. Ugykezels,
2. Kozszolgalati nyilvantartas,
3 (szervezeti egység)

4. Irattar
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