EH - 04 MINOSEGUGYI ELJARAS

SZEMELYI| FELTETELEK, OKTATAS, KEPZES

1. ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal személyi allomanyara vonatkozo képesitési,
képzettségi kovetelmények meghatarozasa, a képzési feladatok tervezéseének,
szervezéseének és nyilvantartasdnak szabdlyozédsa. Jelen eljaras meghatarozza a
feladatok elvégzésének maédjat, a felelésségeket és a nyilvantartasi kotelezettségeket.

2. ELJARAS LEIRASA
2.1 Munkatarsak felvétele

A Polgarmesteri Hivatal személyi allomanya koztisztviselokbdl és a Munka
Torvénykonyve hatalya alé tartoz6 munkavallalékbdl, tovabba a Polgari Torvénykonyv
alapjan megkotott megbizasi szerz6déses jogviszonyban allokbdl tevodik ossze.

A kozszolgalati jogviszony létesitése a koztisztviselOk jogallasarol szdélo 1992. évi
XXIII. tv. (Ktv.) alapjan torténik. A koztisztvisel6i allashely betdltésérdl a munkaltatoi
jogkor gyakorloja (féjegyz8) dont.
A jelentkez6k kivalasztasa palyaztatasi eljaras lefolytatasa utan a féjegyz6 és az
illetékes osztalyszint(i szervezeti egység vezetdjének kdzds dontése alapjan torténik.
A kivalasztast kdvetden kerul sor a kdztisztvisel kinevezésére.
A f6jegyz6 utasitasa alapjan a Jegyz6i Torzskar Személyzeti Csoportja késziti elé a
hatarozott vagy hatarozatlan idére szol6 kinevezést. A kinevezés folyamata, az
alkalmazasi iratok elkészitése szamitégépen, az ehhez kapcsolédd kdzszolgalati
nyilvantartas szamitégépen torténik.
A Ktv. és annak végrehajtasara kiadott kdzszolgalati nyilvantartasrol sz6lo 233/2001.
(X11.10.) Korm. r. és a 7/2002. (111.12.) BM. r. rendelkezései alapjan elkészitett helyi
"Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat” rogziti:

e a szemeélyi iratok kezelésének f6bb adatvédelmi kovetelményeit,
a személyi iratok iktatasat,
a személyi iratokba torténd betekintés szabalyait,
a személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyait,
a személyi anyag tartalmat,
a felelésségi viszonyok szabalyait,
a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljarasi szabalyokat.

A Munka Torvénykonyve hatalya ala tartoz6 munkavallaloi allashelyek betoltésére a
fentiek irAnyadok azzal, hogy ezen munkavallalokkal a Polgarmesteri Hivatal
munkaszerzédést kot, melynek egy példanyat a Szemeélyzeti Csoport tartja nyilvan.

A megbizdsos jogviszonyban allokra a megbizasi szerz6dés rendelkezései az
irAnyadok.
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2.2

2.3

2.4

2.5
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Munkakorhoz eléirt kovetelmények

A kozszolgalati jogviszony létesitésének feltételeit a Ktv., valamint a koztisztvisel6k
képesitésérdl szl 9/1995. (11.3.) Korm. r. szabalyozza.

A f6jegyz6 tovabbi kovetelményeket is elbirhat, ehhez kikérheti az illetékes
osztalyszint( szervezeti egység vezetdjének véleményét.

Munkakori leiras

A Polgarmesteri Hivatal minden koztisztvisel6jének és az Mt. hatalya ala tartézo
munkavallalojanak a munkakdrére vonatkozo kovetelményeit “Munkakori leiras™-ban
hatarozza meg az adott osztalyszintli szervezeti egység vezetbje, - aki egyben
szakmai felettese - és a kozszolgdlati jogviszony, illetve a munkajogviszony
|étesitésekor ezt szamara atadja.
A munkakori leirasban régzitésre kertll a munkatars:

e neve,

e munkakor megnevezése, szervezeti egység megnevezeése,

e a helyettesités rendje,

e a munkakor rendeltetése, konkrét munkafeladata, kapcsolt munkakdr vagy
feladat,
a munkakor betoltésének feltételei,
o felel6ssége, jogosultsagai.

A munkakori leirasok elkészittetéséért a f6jegyz6, naprakész allapotaért az adott
osztalyszintli szervezeti egység vezetdje a felelbs.

Mindsités, teljesitmény-értékelés

Minésités

A koztisztvisel6i torvény elbirasai alapjan a koztisztvisel6t elébmeneteli palyajan - a
nyugdijkorhatar betdltését megel6z6 5 év kivételével - legaldbb minden magasabb
besorolasi fokozatba sorolasa el6tt, minésitési lap alkalmazasaval minésiteni kell.

A mindsitéseket az osztalyszinti szervezeti egységek vezetdi készitik el, és a
féjegyz6 hagyja jova.

Teljesitmény-értékelés
A minésités mellett a koztisztviseldk teljesitményértékelését is folyamatosan késziteni
kell. A munkatarsakat munkakoéri leirasra épuléen kell értékelni a f6jegyz6 altal e
feladattal felruhazott személyeknek, melyben megfogalmazando, hogy
e az értékelt munkatars altal elvégzett feladatok teljesitése kozil melyek voltak a
kiemelked6k, és melyek voltak azok, amelyek teljesitése az elvart minéségtol
elmaradt
e milyen er6sségei és gyengéi vannak az értékeltnek
e az értékelt munkatarssal szembeni elvarasok megfogalmazasa, ki kell jeldlni az
elkovetkezend6 id6szakban elérendd célokat, és az ahhoz vezet6 utat.

Az értékeld véleményt beszélgetés utjan kell a munkatars tudoméasara hozni, igy
visszajelzést kap arrdl, illetve ezzel kapcsolatban 6 is allast foglalhat. A mindsités
anyagait a személyi nyilvantartasban - a 68/1993. Korm. r. szerinti rendben - a
Személyzeti Csoport kezeli.

Oktatas, képzés
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Az ujonnan belép6 dolgozéval a kdzvetlen felettese a munkakori leiras atadasakor
ismerteti a betOltenddé munkakorébdl adddd szervezeti és szakmai tudnivalokat,
valamint gondoskodik arrél, hogy az (j munkatars részesuljon a szikséges
mindsegugyi, tizvédelmi és munkavédelmi oktatasokban.

A Ktv. alanyi jogot biztosit a koztisztviselbknek az elémenetelhez szikséges
tovabbképzésben valo részvételre, masrészt kimondja, hogy a koztisztviseld koteles
minden olyan képzésben, tovabbképzésben vagy atképzésben részt venni, melyet
szamara munkaltatoja eléir, de ez nem lehet - személyi és csaladi korilményeire
tekintettel - szamara aranytalanul sérelmes.

A koztisztvisel6k tovabbképzésének rendszerességét és tervszeriiségét a Kormany
1035/1999. (IV.26.) hatarozata szabalyozza. Ennek alapjan a f6jegyz6 koteles
elkésziteni a helyi éves tovabbképzési tervet.

Az Mt. hatalya ala tartoz0 munkavallalok képzéséhez, tovabbképzéséhez a
Polgarmesteri Hivatal lehet6séget biztosit, ezt ugyancsak a helyi éves tovabbképzeési
tervben szerepelteti.

Kotelez6 tovabbképzések:
e gyakornok képzés
kdzigazgatasi alapvizsga
kdzigazgatasi szakvizsga
ugykezel6i alapvizsga
epitésugyi, hatosagi feladatokat ellatd koztisztvisel6k tovabbképzése

Nem kotelez6 tovabbképzések:

Nyiregyhazai Kézigazgatasi Hivatal szervezésében hagyomanyos tanfolyamok
egyetemi szintl képzés

féiskolai szint( képzeés

iskolarendszeren kivili fels6foku képzés

iskolarendszeren kivili kozépfoku képzés

vezetbképzés

Bels6 oktatasok:
e eseti szakmai oktatas, képzeés
e évente a minbségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos képzés (tapasztalatok
értékelése, valtozasok, modositasok), minden szervezeti egységnél
e el6irt rendszerességgel kotelezd biztonsagtechnikai oktatas

A bels6é szakmai képzés oktatasi szempontjait, az oktatand6 ismereteket a f6jegyz6
illetve az osztalyszintl szervezeti egység vezet6i allitjak 0ssze. Az oktatasokat a
féjegyz06, az altala felkért munkatars vagy kullsd, felkért szakérték tartjak meg. A
mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos oktatast a minéségugyi vezetd tartja meg
apparatusi értekezlet keretében.

Kllén szabalyok vonatkoznak a biztonsagos munkavégzéssel 6sszefliggé munka- és
tlzvédelmi ismeretek elsajatitasara. Ezen terlletek szabalyozasanak meglétéért,
aktualizalasaért a f6jegyz6, az oktatasi és vizsgaztatasi tevékenység lebonyolitasaért
a munkavédelmi és tlzvédelmi felel6s, a nyilvantartasaért a Személyzeti Csoport
felel.
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Az oktatdsokhoz, képzésekhez az igényt, az éves terv elkészitéséhez sziikséges
konkrét informaciokat az osztalyszint(i szervezeti egységek vezetdi adjak meg minden
€év végén a Személyzeti Csoportnak Ezek alapjan elkésziti a kdvetkez6 év képzési,
tovabbképzési tervét (EH-04/M02), melyet a f6jegyzd hagy jova. A nem tervezhetd,
"ad hoc", illetve speciadlis igényeket soron kivul jelzik az osztalyszintl szervezeti
egyseégek vezetdi a f6jegyzdnek, aki dont annak teljesithetéségérdl.

2.6 Oktatasok, képzések nyilvantartasa

A kuls6 oktatasokon, képzéseken részt vettek adatait, a megszerzett bizonyitvanyokat
és az ebbdl adddd szakképzettségi valtozasokat a Személyzeti Csoport tartja nyilvan.
Az oktatasokrdl jegyz6konyv vagy feljegyzés készill, mely egyben jelenléti iv is. Az
oktatottak alairasaval ellatott jegyzékonyveket és feljegyzéseket a személyigyi
munkatarsak veszik nyilvantartasba.

2.7 Oktatasok, képzések hatékonysaganak értékelése

A megvaldsult oktatasok, képzések hatékonysagat évenként a féjegyz6 és az
osztalyszintl szervezeti egységek vezetéi ertékelik.

Az irasos anyagot a kovetkezd évi képzési, tovabbképzési terv elbkészitéséhez
megkuldik a Személyzeti Csoportnak, megfogalmazva igényeiket a minésitések és az
értékelések soran felmerult, esetleg szikséges oktatasroél, tovabbképzésrol.

3. MELLEKLETEK

EH-04/M01 Alkalmazott jogszabalyok gyljteménye

EH-04/M02 Képzési terv

EH-04/M03 Oktatas nyilvantarté jegyzékonyv

EH-04/M04 Oktatés nyilvantartd személyi karton

EH-04/M05 Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala személyi
tovabbképzés nyilvantartasa

EH-04/M06 Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
tovabbképzések nyilvantartasa
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MELLEKLET

ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK

1992. évi XXIII. tv.

1992. évi XXII. tv.

9/1995. (11.3.) Korm. r.
51/1993. (111.31.) Korm. r.
7/2002. (111.12.) BM. r.
235/2001. (XI1.10.) Korm. r.
234/2001. (X11.10.) Korm. r.

233/2001. (X11.10.) Korm. r.
1035/1999.(1V.21.) Korm. hat.
Kdzszolgalati Szabalyzat

a koztisztvisel6k jogallasardl
a Munka Torvénykonyverél

a koztisztvisel6k képesitési elbirasairdl

a kozigazgatasi és az ugykezel6i alapvizsgarol
a kozszolgalati nyilvantartasrol
a kdzigazgatasi szakvizsgarol
a koztisztvisel6k tovabbképzésérdl és a
kozigazgatasi vezetoképzésrol
a kdzszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseirdl
a koztisztvisel6k tovabbképzésére vonatkozdan
a kozgydllés hivatalanak koztisztvisel6i szamara
a munkavégzésre, a munka- és pihendidére és
egyéb juttatasokra vonatkozo el6irasokrol, tovabba
a Polgarmesteri Hivatal agyfélfogadasi rendjérdl

Hatalybalépés datuma: 2009.07.01.

Valtozatszam: 3.



EH - 04/M02 MELLEKLET
Nyiregyhaza Megyei LAPSZAM:
Jog(i VVaros KEPZESI TERV .............. EVRE
Polgarmesteri Hivatala
TEMA, SZAK, VALASZTOTT OKTATAS TERVEZETT OKTATO/OKTATASI RESZTVEVOK
SZAKVIZSGATARGY IDOPONTJA INTEZMENY
Jovahagyva: Nyiregyhaza, ..........ccccovvevevievcieiccnce e FOJCEYZO: e

Hatélybalépés datuma: 2009.07.01

Valtozatszam

1 3.
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Nyiregyhéza Lapszéam:

Me‘%}’?i Jogu OKTATAS NYILVANTARTO JEGYZOKONYV
aros Oktatas nyilvantarto jegyzokonyv

Polgarmesteri
Hivatal

OKTATAS TARGYA:

OKTATAS DATUMA:

NEV ALAIRAS MEGJEGYZES

OKTATO NEVE:

OKTATO ALAIRASA: DATUM:

Hatalybalépés datuma: 2003.12.01 Véltozatszam: 2.
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MELLEKLET

Oktatéas nyilvantarto szemelyi karton

Torzsszam: Név:
Sziiletési hely: Ev: ho: nap:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakkepzettség:
Beosztas, munkakor:
Oktatas és tovabbképzés
Oktatasi forma megnevezese Képzés Megfelels | Megszerzett Koltség
kiilsé belsé kezdete | befejezése ség szakképesités (Ft)

Hatalybalépés datuma: 2003.12.01

Valtozatszam: 2.




EH - 04/M05 MELLEKLET
JOVAHAGYTA: o S o
MINOSEGIRANYITASI ELJARAS
EH-04/M05
f8jegyzd NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATAL SZEMELY|
TOVABBKEPZES NYILVANTARTASA
Idépont: by | Lapszam:

OKTATAS ES KEPZES

Tovabbképzeési forma
Sorszam Résztvevd neve Szervezeti egység megnevezese : dfif’jﬁ‘;'a Megfeleléség | Koltség (Ft)
kiilso belso
1.
2.
3.
4.
S.
6.
1.
8.
9.

Havi tanfolyami koltség 6sszesen:

Hatalybalépés datuma: 2009.07.01

Valtozatszam: 3.
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JOVAHAGYTA: o ) ) o
MINOSEGIRANYITASI ELJARAS
EH-04/M06
f8jegyzd NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATAL
TOVABBKEPZES NYILVANTARTASA
Idépont: év Lapszam:
OKTATAS ES KEPZES
Tovabbkepzési
. o1 : . forma megnevezése | Képzés . s .
Sorszam| Reésztvevok szama Vizsgatargy idépontja Megfeleloség | KOltség (Ft)
kiilso belso
1.
2.
3.
4,
5.
6.

Hatalybalépés datuma: 2009.07.01

Valtozatszam: 3.
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