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A szervezetben dolgozd személyekhez kapcsolodd és maga a szervezet mukodéséhez
szlikséges adminisztracidés tevékenység igen kiterjedt és Osszetett, igy a funkcionalis
terlilethez tartozd személyligyi/HR feladatokat ellatd szervezeti egységek (személyek)
munkajuk soran nagyon Osszetett feladatot latnak el, amelynek tekintélyes részét a
személyzeti €s munkaiigyi adminisztracid teszi ki. A tananyag f0 célja az egyes
humaneréforrds menedzsment folyamatok (stratégiai tervezés ¢és rendszerfejlesztés;
munkavégzési  rendszerek; kozszolgalati  életpalydk; emberi erdforras  fejlesztés;
teljesitménymenedzsment, kompenzacio és javadalmazas) €és a hozzajuk tartozé egyes kiemelt
humaéneréforras-menedzsment  funkcidk eredményes miukodtetéséhez nélkiilozhetetlen
személyligyi szolgaltatdsoknak és személyiigyi tevékenységeknek bemutatédsa.

A tananyag elméleti ¢és kiinduldsi alapot ad ahhoz, hogy a tanérdk sordn a hallgatoknak
lehetdségilik nyiljon a napi gyakorlatban jellemz6 személyligyi adminisztracios tevékenység
eljarasrendjének (példaul: kinevezési, felmentési okiratok elkészitése) k6zos megvitatasara, az
egyes szervezetekben alkalmazott jo gyakorlatok, mintdk ko6z6s megismerésére ¢és

tapasztalatcserére a tanari vezetés mellett.

A tananyag az alabbi f6 témakoroket targyalja figyelemmel minhdrom hivatasrend
személyligyi munkavégzésének sajatossagaira:
e A személyligyi szolgaltatisok ¢és tevékenységek (személyligyi, munkaiigyi,
humanigazgatasi) humanfolyamata
e Személyiigyi, munkaiigyi igazgatasi és adminisztrativ feladatellatas
e A HR informatikai rendszerek funkcionaltatasa, az informatikai szolgaltatasok
e Munkaiigyi kapcsolatok, érdekegyeztetés, érdekképviselet
e Munka- ¢és egészségvédelem (munkafeltételek javitasa, ergondémia, egészségi,
pszicholdgiai szlirések, szolgaltatasok, rekreacio)
e HR jogi képviselet jogsegély szolgaltatas, HR jogszabaly eldkészités, véleményezés
e Szervezeti HR kommunikécid, informéacidé megosztas, PR

e Szolgaltatd kdzpontok (SSC - Shared Service Center)



1. Bevezetés a személyiigyi szolgaltatasok és tevékenységek

(személyiigyi, munkaiigyi, humanigazgatasi) humanfolyamataba

Ebben a fejezetben a személyiigyi szolgaltatasok és tevékenységek elméleti alapjarol, és a
szemeélyigyi  szolgaltatasok humdanfolyamatihoz tartozo feladatokrol —adunk részletes

attekintést.

A személyiigyi szolgaltatasok €s személyiigyi tevékenységek témakore igen Osszetett, szdmos
terliletet magéaban foglald egységet alkot. A folyamathoz tartozo humanfunkciok mas
humanfolyamatokkal, a személyligyi munka mas nagy egységeivel is kapcsolatban vannak
(példaul: emberi er6forras fejlesztés, kompenzacidé ¢és javadalmazasi rendszer,
teljesitményértékelés stb.) mert olyan szolgdltatasokat és iigyintézést biztositanak ezen a
teriileten, amelyek nélkiil azok nem tudndk megfelel6en ellatni feladataikat. A szolgaltatasok
tovabba iranyulnak a szervezet munkatarsai, vezetoi, az ligyfelek, az érdekképviseleti szervek,
a kormanytisztviseldi és rendvédelmi karok és az egyéb egyiittmiikodo partnerek iranyaba.

A személyiigyi szolgéltatasok humanfolyamata magaban foglalja a kozszolgalaton beliili
hivatasrendek szolgalati viszonyat meghatarozd, jogszabalyokban eldirtakhoz kapcsolodo
személyzeti, munkaiigyi, humdanigazgatasi (hagyomanyos ¢és elektronikus) adminisztrativ
feladatainak teljes korti végrehajtasat, amely az ezen a teriileten dolgozok feladatainak
jelentds hanyadat teszik ki.

A teriiletek koziil kiemelkednek az informatikai rendszerek, amelyek jelentds hatdssal vannak
az emberi eréforrds valamennyi teriiletére a toborzastol, személyligyi nyilvantartastol egészen
a statisztikai adatszolgaltatasig. Az informatika rohamos térnyerése merében dtalakitia az
emberi erdforras gazdalkodas szinte valamennyi szegmensét, kiilondsen a személyzeti és a
munkatligyi adminisztraciot, a személyzeti anyagok kezelését, az adatvédelmet, az
adatbiztonsagot, a nyilvantartdsokat, az emberi erdforras aramlasaval ¢és fejlesztésével
kapcsolatos teenddket, az Osztonzésmenedzsment, valamint a teljesitménymenedzsment
miikodtetését és végiil, de nem utolsé sorban a vezetOk informalasat (VIR) és a statisztikai
adatszolgaltatast is. A tananyag ebben a relacidban elsdsorban a specialis, HR adminisztraciot
tamogato informatikai rendszerek hasznalatdnak bemutatasara terjed ki.

A személyligyi szolgaltatdsok humanfolyamatan beliill taldljuk az emberi er6forras
gazdalkodassal 0Osszefiiggd kérelmek, panaszok, beadvanyok, jogvitak, munkahelyi

konfliktusok kezelése, az adatkezeléssel, a személyiigyi nyilvantartds naprakész vezetésével,



az adatszolgaltatassal, és a statisztikdk készitésével kapcsolatos munkdk teljesitését is.
Tovabba a munkaiigyi kapcsolatok, az érdekképviselet és érdekegyeztetéssel kapcsolatos
ligyintézés tartozik még a személyiigyi, munkaiigyi és humanigazgatési részfolyamathoz. Az
érdekegyeztetésen beliil kapcsolatot kell tartani a szakszervezetekkel és a szakmai kamarakkal
(szervezeti, agazati, szakteriileti szintit, a Magyar Kormanytisztvisel6i Karral, illetve a
Magyar Rendvédelmi Karral) és biztositani kell az emberi kapcsolatok menedzselését.

Ahogyan a tananyag bevezetd mondatdban emlitettiik, a human részfolyamatként
meghatarozott személyiigyi, munkaiigyi €s humanigazgatasi, jellemzOen adminisztrativ,
illetve szervezési jellegli tevékenységek mindegyike szorosan kapcsolodik valamelyik

nagyobb humanfolyamathoz, ennek részleteit tekintve a kovetkezéket mondhatjuk.

A munkavégzési rendszerek humanfolyamatan beliil:

e amunka- és pihen6id6 nyilvantartassal, a szolgalati viszony idejének elszamolasaval;

e a tdvmunkaval, a részmunkaiddvel, az egyszerusitett foglalkoztatassal és az alkalmi
munkaval;

e a szervezeti mikodéshez sziikséges foglalkoztatast igazold igazolvanyok,
nyomtatvanyok készitésével, kiadasaval, illetve visszavételével, az okmanyok
naprakész vezetésével;

e a szervezet munkavégzéséhez kapcsolddd rendezvények — szervezésével,
bonyolitasaval (sport, kulturalis, gyermek, nyugdijas, jutalmazési linnepségek stb.)
kapcsolatos feladatok teljesitését kell differencidltan, a szervezet jellegéhez

igazoddan biztositani.

Az emberi erdforras daramlas és fejlesztés (€letpalya menedzsment) humanfolyamatahoz
kapcsolodoan:

e a szolgalati, a kozszolgalati jogviszony létesitésével, a kinevezésekkel, illetve a
munkaszerzddések megkotésével, a szolgalati viszony, a kinevezés, illetve a
munkaszerzddés modositasaval osszefliggd feladatok ellatasa, az allomanyba vétel és
az eskiitétel dokumentalasa;

e a kilonbozd tipusu  vezénylésekkel, atirdnyitasokkal,  kirendelésekkel,
kikiildetésekkel, beosztasbol felmentésekkel, mas beosztasba kinevezésekkel, a
kiilonbozo tipustt athelyezésekkel, megbizasok intézésével Osszefliggd munkak

végrehajtasa;



az elOmenetellel kapcsolatos  kiilonbozd  ligyek intézése  (beosztasban,
rendfokozatban, sorosan, soron kiviil stb.);

a szolgalati viszony sziinetelésével, megsziinésével, megsziintetésével (kozos
megegyezes, felmondas, lemondas, felmentés, torvény erejénél fogva) kapcsolatos
teendok teljesitése;

a rendelkezési allomannyal, a nyugdij eldtti rendelkezési allomannyal;

az egylittfoglalkoztatasi tilalom, és az 6sszeférhetetlenség vizsgalataval,

a jogviszonyvaltasok, a tartalékallomany, a végkielégités, és az allomanyba
visszavétellel kapcsolatos ligyek intézése;

a szervezet utanpotlasi és vezetdi adatbankjanak miikddtetése;

az ¢érdemek elismeréséhez kotédd feladatok teljesitése pédaul: cimadoményozas,
kitlintetés, jutalmazas;

a személyi allomanyt, illetve a szervezetet érintd kartéritési tigyek bonyolitasa;

a személyi allomany fejlesztését szolgaldo képzésekkel, tovabbképzésekkel stb.

kapcsolatos ligyek intézése, adminisztralasa, nyilvantartasa.

A teljesitmenymenedzsment humanfolyamatan beliil:

a rendszer miukodtetésével,
az értékeld vezetdk és az értékeltek tamogatasaval,
a keletkezett dokumentumok kezelésével,

a folyamat értékelésével ¢€s fejlesztésével 0sszefiiggd tevékenységek ellatisa tartozik

ide.

Az észtonzésmenedzsment humanfolyamatahoz kapcsolodva:

a munka dijazasaval,

az ellentételezések végrehajtasaval,

a juttatasok, a koltségtéritések, a tdimogatasok ligyintézésével,

tovabba a TB- iigyek és a kapcsolodd adatszolgéltatasok teljesitésével egylitt jarod

munkak teljesitésével foglalkoznak.*

! SZAKACS G. (2013): Stratégiai alapu, integralt emberi eréforrds gazdalkodds a kozszolgalatban
,,K0zszolgalati human tiikor 2013”(Agazati 6sszefoglalé tanulmany)



2. Személyiigyi, munkaiigyi igazgatasi és adminisztrativ feladatellatas

Ebben a fejezetben a humanerdforrdas teriilet személyiigyi, munkatigyi igazgatdsi és
adminisztrativ  feladatellatasarol, a személyiigyi munka torténetérol szolunk roéviden,

amelyhez a tananyag végén lévo irat mintatar egészit ki.

A személyligyi szolgaltatasok és tevékenységek (személyiigyi, munkaiigyi, humanigazgatasi)
huménfolyamata ¢€s az ahhoz besorolt huméanfunkciok kiterjedt, egyben nagyon Osszetett
tevékenységi kort fednek le. A kozszolgalat teriiletén tevékenykedd emberi erdforras
gazdalkodassal foglalkozd szervezeti egységek és szakemberek munkaidejiik jelentds
hanyadéaban a klasszikus értelemben vett személyiligyi, munkaiigyi, valamint humanigazgatasi
feladatoknak tesznek eleget. Ezeknek a folyamatoknak a hdrom hivatasrend esetében torténd
részletes bemutatdsa egyrészt jocskan meghaladna a tananyag terjedelmi korlatait, masrészt
nem is célja, ezeket az ligyintézési folyamatokat az aktiv feladatellatast végzd személyligyi
munkatarsak jorészt ismerik, ezért az adminisztrativ munka tdmogatasahoz a tananyag végén
talalhaté iratminta tarat allitottunk Ossze. Az iratmintak elOsegitik a szervek kozti jo
gyakorlatok megismerését, a tapasztalatok kicserélését. Az iratminta tarban a teljesség igénye
nélkiil, de a hdrom hivatasrend esetében legfontosabb személyiigyi iigyintézéshez hasznalt

dokumentumokat valogattuk Gssze.

2.1 A személyiigyi tevékenység torténete hazankban

Hazankban a személyiigyi tevékenység torténete a kiegyezéssel vette kezdetét. A nagyipar
kialakuldsaval rohamosan néttek a gyarak, nagyvallalatok alakultak, igy a megndvekedett
foglalkoztatotti 1étszam indokolta a személyiigyi/munkaiigyi tigyintézést.

A személyiigyi szféra viszonylag két 6nallo teriilete ekkor kezdett el kialakulni. Egyrészt a
kor szinvonaldnak megfelel, dontdéen kiilfoldi toke dltal iranyitott ipari vallalkozdsok
szemelyligyi tevékenysége, masrészt a korszerli allamszervezet alapjainak lerakasaval,
kiépitésével egyiitt jarod dllami személyiigyi politika alakult ki. A ,,Max Weber”-i értelemben
vett allami biirokracia (formalizalt, hierarchikus szervezeti keretek, dontési struktarak)
hivatali rendszerének kiépiilésével nyilvanvalova valt, hogy ennek a hivatalnoki karnak a
miikodését  szabalyozni  sziikséges. Az  allamszervezethez  kapcsolodd — dallami

személyzetpolitikat az 1880-as évektol szamithatjuk.



Az ezt kovetd idOszakban tobb jogszabaly is hatdlyba Iépett a kozszféra személyi

allomanyaval kapcsolatban:

e Az 1883/I. tc., a mindsitési torvény meghatarozta, hogy a kiilonb6z6é kozszolgalati
beosztasok betdltése milyen képesitéshez vannak kotve.

e Az 1893/IV. tc., egységesen szabalyozta az allami fizetési osztalyokba soroltak
illetményeit.

o Az 1924/IV. tc., egészen a masodik vilaghdboruig meghatdrozta a kozalkalmazotti

szféra képesitési €s eldléptetési rendszerét.

A masodik vilaghaborut kévetden a megvaltozott hatalmi, politikai és ideologiai viszonyok
kovetkeztében megszakadt a magyar személyiigyi politika és tevékenység szerves fejlodése. A
szervezeti személyligyi tevékenységet a politikai intézményrendszer normainak, elvarasainak
megfelelés, a feliilrol vezérelt, a felettes szerv elvarasait kdzvetitd kdzponti gazdasagiranyitasi
rendszer hatdroztdk meg. A ,legfontosabb termelderdvel”, az emberrel valo foglalkozas a
deklardcio szintjén maradt meg, mikozben a feladatok boviilésével egyre tobb személyzeti

funkcio intézményesiilt a szervezetben.

Az dtvenes évek elsé felében a személyzeti osztalyok a part kaderpolitikdjanak a végrehajtoi
voltak. A munka els6sorban a vezetokkel valo foglalkozasra iranyult, a part vezetd szerepét
érvényesitve szolgalta ki annak érdekeit. 1956 utdn a személyzeti politika kozvetlen
partiranyitasa megsziint. Parthatdrozatok fogalmaztdk meg a kovetendd alapelveket,

amelyeket minisztertandcsi hatarozatok irtak el6 az allami és gazdasagi élet szamara.

Az 1968-ban megindult gazdasagi és tarsadalmi reformfolyamat a személyzeti politikat szinte
¢érintetleniil hagyta. Egyediil a vezetOkkel szemben tamasztott kdvetelmények teriiletén
kovetkezett be elérelépés, amely szerint a politikai megbizhatosag mellett a szakszeriiség és a

vezetdi ratermettség egyenrangu kovetelményként jelent meg a gyakorlatban.

A vdltdas a nyolcvanas évek elejére volt teheto, amikor mar valt vilagossa, hogy a gazdasagi
reformnak a szervezeti viszonyok és a személyzeti munka reformjaval is egyiitt kell jarnia,
feliilrdl iranyitott folyamatként elindult a hazai személyiigyi tevékenység megujulasanak
folyamata. Az allami személyzeti munkar6l sz6lo 1987-es 1001-es minisztertanacsi
hatarozatban a hagyoményos partallami alapelvek ¢€s a korszeri torekvések egyarant
megjelentek. Eldszor fogalmazodott meg magyar jogszabalyban a Human Resource
Management, a korszerii személyiigyi politika és tevékenység egyik alapelve, az integralt

személyliigyi szervezet 1étrehozasanak lehetdsége.



A rendszervaltas idejétol pedig, mint ismeretes megindult az egyes hivatasrendek

jogallasénak ujraszabalyozasa. Ilyen volt példaul a koztisztviselok jogallasarol szold 1992.

évi XXIII. torvény; a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol

sz0l6 1996. évi XLIIIL. térvény; vagy a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.

torvény megalkotasa. Ezek a személyiigyi munka jellegét is alapjaiban meghataroztdk, hiszen

a Munka Torvénykonyve mogottes szabalyként mikodott, de a jogviszonyok sok specialitast

tartalmaznak, amely specidlis személyligyi ligyintézési rendszer kialakitasat kovetelte meg.

2.2 A személyiigyi részlegek fo feladatai

A személyiigyi részlegek foként és altalanossagban, a teljesség igénye nélkiil az alabbi

feladatokat latjak el:

ellatjdk  az  4llomanyukba  tartozd ~ kormanytisztviselok/  koztisztviseldk,
kozalkalmazottak, hivatasos allomanytak, tovabba munkavallalok, megbizottak
jogviszonyanak létesitésével, fennallasaval, megsziinésével Osszefliggd munkaltatoi
intézkedések eldkészitését, és gondoskodnak azok végrehajtasarol;

nyilvantartasi feladatok, nyilvantartasok vezetése és védelme, statisztikai
adatszolgaltatas ellatasa;

segitik a vezetdket a személyligyi igazgatassal kapcsolatos feladataik ellatasaban;
végzik létszamgazdalkodassal és nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat;

kezeli a személyi allomanyba tartozok személyi nyilvantartasi anyagat;

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény
szerint vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek vonatkozasaban biztositja a Hivatalra
haruld, jogszabéalyban rogzitett kezelési, nyilvantartasi kitelezettségek teljesitését,
tervezik ¢€s elOkészitik a személyr allomany szakmai eldmenetelét, képzését,
tovabbképzését, utdnpotlasat, koordinalja az oktatashoz (képzéshez) kapcsolodo
feladatokat valamint az alap- és szakvizsga el6készitését végzik;

figyelemmel kisérik és koordinaljak a kiilon jogszabalyban eldirt oktatasi és
vizsgakotelezettség teljesitését;

koordinaljak az egyéni kdzszolgalati teljesitményértékelés elvégzését;

Osszeallitjak a munkatarsak éves szabadsagolasi iitemtervét; szabadsag nyilvantartast

vezet;
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az 1) belépd kollégaknak tiiz- és munkavédelmi oktatést szervez, errdl nyilvantartast
vezetnek,

szervezik a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat;

részt vesznek az IT alkalmazdsok esetében a hozzaférésekhez kapcsolodo
jogosultsagok meghatarozasaban.

a szakteriiletet érintd kérdésekben kapcsolatot tartanak és egyiittmiikodnek a szervezet
tarsszerveivel;

juttatasi rendszerrel kapcsolatos ligyintézést végeznek.
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2.3 Osszefoglalo — ellenérzé kérdések

Az alabbi kérdések megvalaszolasaval foglalhatjuk Ossze a fejezet tartalmat:

% Nagysagrendileg mikortol szamithatjuk az dallami személyzetpolitika kialakulasat? Mi
idezte el6 ennek sziikségességet?
s Melyek voltak a személyiigyi tevékenyseg jellemzoi 1945 és 1989 kozott?

s Féként mely tevékenységi kordk tartoznak a humdnerdforras teriilet feladatai kozé?
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3. A HR informatikai rendszerek funkcionaltatasa, az informatikai

szolgaltatasok

A nyilvantartasok pontos és naprakész elektronikus vezetése kétsegkiviil az egyik legfontosabb
szemeélyiigyi feladat, és a tevékenység alapja. Ebben a fejezetben a HR informatika jelenlegi
helyzeteét, jovobeli fejlesztési sziikségességet vizsgaljuk meg. Bemutatjuk a kozszolgadlat altal
haszndlt személyiigyi (WinTiszt, Senyor, HM KGIR, KSZSZR) és egyéb szoftvereket (TER,
TARTINFO, Kozigallas, Probono, TVP portal stb.) és ezek miikodését.

A személyligyi tevékenység bemutatasanak az -elektronizacio ugrasszeri fejlodésének
koszonhetden mar tekintélyes részét kell, hogy képezze a HR informatika. A humén eréforras
menedzsment ¢és az infokommunikdciés technoldgia kapcsolatrendszerét vizsgéalva a
szakirodalom szerint a HR szdmitogépesitése egészen az 1960-as évekre nyulik vissza. A
human eréforras menedzsment és az informécios technoldgiak hasznalata az 1960-as évek
végén Amerikabol egy iddben terjedt el a nagyvallalati gyakorlatban. A technologiai fejlédés
a szamitogépek megjelenésével a kezdetektdl kozvetleniil kihatott az emberi erdforras

menedzsment funkciokra.

A személyligyi tevékenységek fejlodésének kiilonbozd peridodusaihoz (lasd Peretti
munkassagat) kiilonb6zo technologiai tdmogatéasi szinteket tudunk azonositani. Az emberi
er6forras menedzsmentet tamogato informatikai alkalmazasok fejlédése és a személyiigyi
tevékenység fejlodése parhuzamba dllithato, ugyanigy a kozigazgatasban jelenlegi szintje is
meghatarozhatd. Az egyes periddusok kapcsolatrendszere az aldbbiakban foglalhato 6ssze:

o A ,Személyiigyi Adminisztracio (Personnel Management)” korszakban az informatikai
tamogatas a bérszamfejtésre, a munkaidd és szabadsagok nyilvantartasara, valamint a
személyes adatok kezelésére terjedt ki.

o A ,Személyiigyi Menedzsment (Personnel Managament)” periddusban fejlodésnek
indultak az ugynevezett Human Informatikai /HI/ rendszerek. A munkatarsak és a
munkakorok adatai mellett a human eréforrds menedzsment funkciok is szamitogépes
tamogatast kaptak. A toborzas, a kivalasztas, a beillesztés, a teljesitménymenedzselés, a
javadalmazas, az oktatas és a képzés teriiletén hasznaltdk az informatika nyujtotta
lehetdségeket: szamitogépes programokat fejlesztettek ezen tevékenységek hatékony

adminisztracidja érdekében.
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e A ,Humadn Erdforras Menedzsment (Human Resource Management)” fejlédési
szakaszban megjelentek a Human Resource Information Systems (HRIS) alkalmazasok,
amelyet a magyar szakirodalom Emberi Eréforras Informatikai Rendszer (EEIR)
elnevezésként hasznal. Ezek a rendszerek a személyes adatok nyilvantartdsdn és az
emberi eréforras menedzsment funkciokon (a toborzastol a teljesitményértékelésen
keresztiil a cafeteria rendszerig) til mar interaktiv modon kiterjednek a szervezeti
kommunikéciora, ¢és a dontéstimogatiasra. Az infokommunikéaciés technologidk
megjelenése a fent bemutatott informatikai (szoftveres) tamogatds mellett

szemléletvaltast is eredményezett a HR munkéban.

A mai modern vildgban kiemelt, és egyre kiemeltebb jelentdsége van annak, hogy az egyes
funkcionalis  szakteriiletek mennyire tamaszkodhatnak az informatika nyujtotta
szolgaltatdsokra. A kovetkezékben bemutatjuk, hogy a magyar kozszolgdlat héarom
hivatasrendjében a személyiigyi tevékenység elvégzését milyen HR informatikai rendszerek
hivatottak segiteni. Ismertetjiik ezek jellemzdit, esetleges hianyossagait is. Eldljaréban
megjegyezzik, hogy a Human Tiikor 2013 kutatas eredményei szerint elég vegyes képet mutat
a kozszolgalat HR informatikai ellatasa, a kozszolgalat egységes miikodtetése szempontjabol
meglehetdsen nagy ziirzavar uralkodik ezen a teriileten.’ M¢ég mindig vannak, f6leg a kisebb
szervezetek kozott olyanok, ahol nem, vagy csak korldtozott mértékben hasznélnak IT
alkalmazasokat. Tapasztalhaté, hogy a személyiigyi folyamatok tobbsége jelenleg papir
alapon miikodik, egyedill a személyligyr adminisztrativ feladatok esetében hasznalnak
szoftvereket. Kevéssé mitkddnek olyan programok, melyen keresztiil komplexebb folyamatok
ellatasara, példaul munkaszervezésre és dokumentumkezelésre is lehetdség van. Azoknal a
szerveknél ahol vannak informatikai alkalmazasok, ott leggyakrabban az aldbbi teriiletek

tamogatasdra haszndlnak IT szoftvereket a szervek:

e abérelszamolasok, a TB ligyek intézéséhez;

e a hatalyos jogszabalyok alapjan a személyligyi ¢és a munkaligyi
nyilvantartdsok, adminisztraciok, jelentések, statisztikak elkészités¢hez;

e amunkaidd, a jelenlét, a hidnyzasok, szabadsagok nyilvantartasahoz;

e a cafeteria, valamint a TER (egyéni teljesitményértékelési rendszer)

mikodtetéséhez, végiil

2 A ,Human Tiikdr 2013” cimii kutatas, amelynek adataira t5bb helyen is hivatkozunk a tananyagban, 2013
masodik felében zajlott le. A kutatas atfogdéan vizsgalta a kdzszolgalati személyiigyi tevékenység jellemzdinek
egészét.
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e a képzési, tovabbképzési feladatok menedzseléséhez haszndljak leginkabb a

meglévé HR szoftvereket.

3.1 Az IT megoldasok jelentésége a HR munkdaban

Az IT alkalmazésok terén az a probléma, hogy tobb rendszert kénytelenek igénybe venni a
szervek mas és mas tipusu személyiigyi feladatok ellatasahoz, vagyis hidnyoznak az integralt
szemeélyiigyi szoftverek. Ez egyrészt a kozponti eléirds hidnyabol adodik, és a kérdés
szervezeten beliili kezelésétdl is fligg (személyligyi szoftverbe beruhdazni nem az a
tevékenység, amelynek kozvetlen hasznardl a felsOvezetdk kivétel nélkiil meggydzhetdek
lennének, sokszor egyéb prioritdsok elvonjak a lehetdséget), illetve a pénziigyi tevékenység
kiilon kezelése miatt is igaz lehet ez. A rendszerek kozotti adatcsere nem mindenhol
megoldott, illetve nem tekinthetd teljes koriinek, ami sokszor hatraltatja, lassitja az ligyintézo
munkdjat. Nincsenek kozos orszadgos adatbazisok, adatszolgaltatds. Az informatikai rendszer
hianya tobb HR funkcié 0Osszehangolt miikodésének gatja jelenleg. AdatOsszesités
alapjan nem napra készen, hanem utdlag késziilnek el az Osszesitett adattartalmak. Gyakran
hardver problémékkal kiizdenek a szervezetek. Nagy, orszdgos beruhazas kdzponti tarhelyrdl
miikodtetett tdvelérés oldhatja meg a problémat és alapozhatja meg egy integralt informatikai
rendszer mikodését, ami jelenleg utopisztikusnak tlinik. Nagyon fontos kritérium lenne
tovabba a kozponti rendszerrel kapcsolatban, az egyszerli kezelhetdség, objektum oriental
miikddés és naprakész jogszabalykdvetés is, hiszen jelen pillanatban a jogszabalyok
beltartalma igen gyakran valtozik, amely gyakori jogszabalyi valtozasokat a szoftverek nem
minden esetben tudnak kdvetni. Természetesen ez mutatja azt is, hogy a gyakori jogszabalyi
valtozasok akadalyozzak a rendszer stabil miikodését, €s megnehezitik az iligyintézok
munkajat is, akiknek folyamatosan kovetniiik és tajékozodniuk kell a jogallast érintd

valtozéasok kapcsan.

Visszatérve a Human Tiikor 2013 kutatdshoz, a beosztotti dllomany tagjai gyakran nem tudjak
milyen HR informatikai rendszer haszndl a szervezetiik, ha haszndl egyaltalan. Tudomésunk
van olyan esetekrdl is, amikor a kozponti kdzszolgalati szerv bevezetett valamely alkalmazast,
amelyet végil nem tudtak, vagy nem akartak felhaszndlni és ezért mellette tovabb
miikodtették a régi, jol bevalt megoldast. Az sem ritka, amikor parhuzamos fejlesztés folyik
ugyanannak a problémanak a felszamolasara. A gyakorlatbol mindenki tudja, hogy milyen

nehéz a munkatarsak tobbségével elfogadtatni egy 0j rendszert, majd ezt olyan szinten
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megtanittatni, hogy a professzionalis felhasznaléas biztositott legyen. A tobb rendszer egyidejii

miikodtetése pedig szinte lehetetlen kiildetésnek bizonyul az esetek jelentdsebb hanyadanal.

Tovéabbi nehézséget okoz, hogy az informatikai alkalmazasok koziil nagyon kevés tudja
biztositani az aktualis igények kielégitésére alkalmas adatlekérdezéseket, az egyedi
riportalast, vagy a VIR (Vezetdi Informacidés Rendszer) specialis elvarasainak maradéktalan
kielégitését. Szerencsére vannak elore mutato fejlemenyek is. Egyre tobben veszik igénybe az
emberi eréforrés fejlesztést kiszolgalni hivatott komplex oktatdsmenedzsment portalok (KTV
¢s RVTV) nyujtotta lehetdségeket és az ezekhez kapcsolodd, az iranyitott 6nalld tanulédst
segitd, ILIAS és egyéb e- keretrendszereket. Az eddigi tapasztalatokbdl gy tlinik, hogy a
kozszolgalati teljesitményértékelési rendszer, vagyis TER alkalmazasat is nagyon sokan
ismerik és hasznaljak.

Nézziik tovabb, Osszefoglaléan a kozszolgdlatban hasznalt szoftvereket. A legelterjedtebb
szoftverek példaul a WinTiszt, Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltatdé Rendszer (KSzSzR),
Szenyor, HM KGIR, azonban ezek kozott sem megoldott a rendszeres kommunikacid. Talan a
HM KGIR rendszer kivételével jelenlegi allapotukban egyik sem alkalmas arra, hogy
integraltan mikodtesse az emberi erdforrds gazdalkodasi humanfolyamatokat és a
humanfunkcidk tobbségét, ehhez tovabbi fejlesztésre volna sziikség. Az ilyen szolgaltatasokra
kész rendszermegoldasokat (példaul: SAP, Oracle, Nexon) viszonylag kevés helyen
alkalmaznak, azonban mivel ez esetben is Ugynevezett ,,dobozos” termékekrél van szo. A
véllalatiranyitasi rendszerek, és azok HR moduljai nem adaptalhatok egy az egyben a
kozszféraban. Sokszor a termeld vallalatok szamara fejlesztett HR alkalmazasokat probaljak
raszabni a kozigazgatasi szabalyozdasra, viszont az igy modositott rendszerek sok esetben ettdl
még nem képesek teljes egészében lefedni a kozigazgatas igényeit, nem alkalmazkodnak
kellden a belsé folyamatokhoz. A nem megfeleléen funkciondldé HR rendszer egyrészt
kényelmetlenséget okoz a kozigazgatasnak, hiszen bele kell kényszeritenie magan az adott
korlatok kozé, vagyis neki kell alkalmazkodni, mésrészt bizonytalannd valhatnak a belso
folyamatok, akar zavarok is keletkezhetnek, harmadrészt romlik a koltséghatékonysag és a
személyligyi munkatarsak idejét is elveszik a sokszor illogikus, folosleges munkafolyamatok.
Elkeriilhetetlen tehdt a dobozos termékek esetében a fejlesztés, a testre szabds, ennek
valamennyi kellemetlen szellemi és anyagi befektetési, illetve beruhdzasi igényével egyiitt.
Ezt a kozszolgalati szervezetek toObbsége onalloan nem tudja megoldani, ezért vagy csak egy
részleges feladatellatasra igénybe vehetd szoftvert haszndlnak — amit, ha menetk6zben

lehetdségiik nyilik rd, megprobalnak fejleszteni, lasd példaul: Szenyor — vagy a hagyomanyos
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Excel megoldast kénytelenek valasztani. Tehat, ha nagyon sarkosan akarunk fogalmazni, azt
kell mondanunk: ,,ahany hdz, annyi HR szoftver”. Ez kétségkiviil koltséges a kozszolgalat

részére, €s alacsony hatasfoku megoldas.

A nemzetkozi tapasztalatokat is figyelembe véve az emberi eréforras gazdalkodas fejlesztése
szempontjabol is nagymértékii mindségi elérelépést jelentene, ha a humdanszoftverek
alkalmazasa terén — legalabb az egyes agazatok, hivatasrendek szintjén - megindulna egy
egysegesiteési folyamat, amely segiteni tudna példaul: a kozszolgalaton beliili atjarasokat, a
tartalékallomany miikodtetését, a fejlesztési lehetdségek kozds kiaknazasat, a munkaerd
tervezést. Az is egyértelmiinek tlinik, hogy a stratégiai alapu, integralt emberi erdforrés
gazdalkodas bevezetése szinte reménytelen vallalkozas, ha a huménfolyamatok és a
humanfunkcidk integralt alkalmazasat biztositd, modularisan ¢épitkezd, folyamatosan
fejleszthetdé human szoftverek nem allnak minél elébb a felhasznalok rendelkezésre. Az
egyes HR funkcidk ezaltal nem szigetszerlien miikdodnek, hanem egy Osszefiiggd rendszert
alkotva, hiszen ezek a folyamatok egymasra épiilnek az 0 belépd felvételétdl egészen a
nyugdijig. A HR féként adminisztrativ feladatokat 1at el, hiszen a sok informatikai rendszer, a
bonyolult és nehézkes folyamok rengeteg adminisztraciot igényelnek, igy a személyligyi
munkatarsak munkaidejét kitoltik az operativ feladatok. Fejlesztési funkciok -ellatasara
kevéssé van lehetdség egy ilyen kornyezetben. Az integralt rendszerek 1étrehozasaval egylitt
az Onkiszolgald funkcid bevezetése is elérhetévé valna, ily modon a teriilet szdmara tobb
lehetdség is nyilna. Nem csak azaltal, hogy id6 szabadul fel, hanem egy komplex struktura
képes olyan adatszolgaltatas biztositasara, mely a felsdvezetéi dontésekhez nagymértékben
hozzajarul. A statisztikai adatokon tul a controlling és monitoring funkcidt egyarant

biztosithatja.

3.2 HR informatikai rendszerek a kozigazgatdisban, rendvédelemben, honvédelemben

3.2.1 Személyiigyi nyilvantartas

A kozigazgatasban jellemzdéen a preferalt személyiigyi nyilvantartd szoftver a WinTiszt (a
kormanytisztvisel6i/koztisztviseldi humanpolitikai tevékenység teljes korli tdmogatasa,
szabalyainak automatikus alkalmazasaval), mely kozigazgatas-specifikus modulokat tartalmaz

és kezel. Mind a minisztériumokban, mind kormanyhivatalokban egyarant haszndaljak ezt az

17



alkalmazast. Elterjedtsége miatt a WinTiszt nem is igényel kiilondsebb bemutatast, hiszen

sokan dolgoznak vele nap, mint nap.

A személyiigyi nyilvantarté rendszer kezeli az allomany adatait (személyes adatok; eltartottak
adatai; el6z6 munkahelyek hozott adatai; képzettségi adatok; eldirasok, vizsgak adatai;
besorolasok és atsorolasok, beosztasok adatai; illetmény, mindsités, jutalmak egyéb juttatasok
adatait; jogviszony megsziinésével kapcsolatos adatokat stb). Valamint okiratok, korlevelek

készitésére, statisztikak lekérésére is alkalmas.

A kormanyzati kezdeményezésti Kormdnyzati Személyiigyi Szolgdltaté Rendszer (KSzSzR)
kozponti adatbazisra ¢épiild, egységes alapokon megvalosuldo, modularis felépitési
személyligyi nyilvantartds és integralt emberi eréforras-gazdalkodasi rendszer, amely képes
kiilsé informatikai rendszerekhez is kapcsolddni. A KSzSzR rendszer néhany évvel ezeldtti
kialakitasakor kitlizott célja volt, hogy alkalmas legyen az integralt HR tevékenység

tdmogatasara, hiszen szamos funkcio kapcsolathato volna az alapnyilvantartdshoz.

A KSzSzR a kovetkez6 modulokkal rendelkezik:

o Személyiigyi adminisztracio: biztositja a bevezetéssel érintett kozigazgatasi
szervekben eléforduld jogviszonyok eldirt adatainak nyilvantartasat. A nyilvantartas

ez alapjan az alabbi jogviszonyokra terjed ki:

o kormanytisztviseldk,

o munkavallalok,

o allami vezetok,

o Hjt. hatédlya ala tartoz6 - minisztériumokba vezényelt - hivatasos allomany tagjai

o Hszt. hatdlya ala tartozo - minisztériumba vezényelt, illetve berendelt - szolgélati
jogviszonyban all6 allomany tagjai,

o beosztott birok,

o beosztott ligyészek,

o 0Osztondijas foglalkoztatottak

o  Munkaido és tavollét nyilvantartas: a munkaidé és tavollét nyilvantartasban a
munkaidd regisztracio, a szabadsag ¢és egyéb tavollétek nyilvantartasa, ezek év eleji
tervezése torténik ebben a modulban. A nyilvantartés arra is alkalmas lenne, hogy az
érintettek ezen keresztiil jelentsék be szabadsagigényiiket, az onkiszolgalo feliilet

segitségével.
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e Foglalkoztatotti/VezetSi Onkiszolgalo Feliilet (ESS/MSS): a foglalkoztatottaknak van
lehetdsége sajat adataikat megtekinteni, adatmodositast kezdeményezni. Ez egyébként
igen eldremutatd megoldas lenne, hiszen ellendrzott koriilmények kdzott az érintett be
tudja jelenteni, feltdlteni adatvaltozasait (példaul: nyelvvizsga letétele) amelyet a
személyligyi munkatarsnak mar csak jova kell hagynia, ezzel az Onkiszolgalo

megoldassal id6 és energiamegtakaritas is elérhetd volna.

o Képzés adminisztracio: a képzés, oktatds, tamogatja a képzés menedzselését, az
elvégzett képzések nyilvantartasat; a képzési igények, jelentkezések, jovahagyasok,
valamint az elvégzett tanfolyamok regisztralasat.

o  Dokumentumtar: személyi okmanyok, nyilvantartasok kezelése, amely a felhasznélo
szervezetek részére lehetévé tenné az egységes okirat kibocsatast és a személyligyi

folyamatok egységes dokumentalasat!

Lathato, hogy a KSzSzR elviekben egy nagyon korszeri és hasznos rendszer, és milyen
lehetdségeket hordoz magéaban, de a valdésagban azonban a minisztériumok nem a KSzSzR
rendszerével dolgoznak, megmaradtak sajat nyilvantartd programjaiknal, de adatot
tovabbitanak ¢és frissitenek benne, kvazi két parhuzamos nyilvantartast vezetve. Egyebekben
az 1j belépdk bejelentésének kotelezettsége megsziint, 2012. julius 1-jei hatallyal pedig mar a
Magyar Kormanytisztviseléi Kar (MKK) kezeli a kozponti kozigazgatasban a
kormanytisztvisel0k adatait. A KSzSzR hattérbe szoruldsat erdsiti a Huméan Tiikor 2013 cimi
kérddives kutatds eredménye 1is, amely szerint az dallamigazgatasban 15,5%, az

onkormanyzatok esetében pedig 13,6% a KSzSzR ismertsége az allomany korében.

A rendvédelem teriiletén népszerii szoftver mar évek 6ta a SZENYOR for Windows rendszer,
amely kifejezetten a kozigazgatas szamara fejlesztett humanerdforras-gazdalkodasi rendszer.
A magyar kozigazgatasi szerveknél el6forduldé majd minden jogviszonyt lefed:
kormanytisztviseld, koztisztviseld, kdzalkalmazott, hivatasos és munkavallalok. A rendszer az
allomany személyzeti €és munkaiigyr adatait kezeli, okmanyok kiallitdsara és egyéb
dokumentumok, statisztikak eldallitasara. Szamos helyen az {ligyviteli folyamatokat is ezen a
rendszeren keresztiil bonyolitjak. A rendszer természetesen koveti a jogszabalyi valtozasokat
és tamogatja a kozigazgatds altal megkovetelt eltéré miikodési feltételeket. Ezt a rendszert
hasznalja jelenleg a Beliigyminisztérium és az ala tartozo szervezetek tekintélyes része,

valamint a katasztrofavédelem szervei is.
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A honvédelmi szervezetrendszer esetében 1961- ota hasznalnak szamitdogépes személyiigyi
nyilvantartdsi rendszert, az els6 ilyen a Magyar Néphadsereg Pénziigyi Informacios és
Adatfeldolgozasi Rendszer (MN PIAR) névre hallgatott. Jelenleg a HM Koltségvetés
Gazdalkodasi Informacios Rendszert, vagyis a HM KGIR-t alkalmazzak sikerrel mar hossza
ideje, 1998 ota. Az azdta eltelt idészakban tobbszor is jelentds fejlesztésen esett at a rendszer.
Nemrégiben verzidvaltas zajlott, SAP alapt rendszerre alltak at, amely hatékonyabban ¢és
korszeri moédon tudja kiszolgdlni az 0j munkafolyamatokat, szamviteli folyamatokat,
szervezeti atalakitdsokat €s jogszabalyi valtozéasokat.
A HM KGIR komplex rendszert alkot, lehetOséget biztositva az integralt emberi eréforras
gazdalkodasra. A rendszer tobbféle funkcidt és szamos modullal szolgal ki, gy hogy a
fejlesztési lehetdség folyamatosan megvan, tobb olyan modullal is rendelkezik, amelyek
alapja mar ki van fejlesztve, ezeket tovabbfejlesztés révén kell hozzakapcsolni a mar miikddo
modulrendszerhez.
A {6 alrendszerek: személyiigyi alrendszer, pénziigyi alrendszer, szamviteli alrendszer,
logisztikai alrendszer. Ezek koziil tananyagunk szempontjabdl benniinket a személyiigyi
alrendszer érdekel leginkabb, illetve a pénziigyi alrendszer is érdekes lehet, amely alkalmas
példaul a személyi jaranddsagok, TB nyilvantartasara.
A személyiigyi alrendszer moduljai:

e Személyligy: feladata a torzs- és mozgasadatok hatékony kezelésének biztositasa. A

modul képes a rendszerbdl eléallitott okmanyok, parancsok €s a hozzajuk kapcsolodo

jovahagyasi folyamat elektronikus tdmogatasara

e Toborzas: A toborzasi modul a toborzok munkajat tdmogatja a keresés-kivalasztasi
folyamatban
o Frdekvédelem: A gondoskodasi korbe tartozok adatainak nyilvantartasa, a kegyeleti

gondoskodassal 6sszefiiggd adatok nyilvantartasa.

o Képzésszervezés: A rendszerbdl all el6 a HM szintli éves belfoldi és kiilfoldi
beiskolazasi terv. A terv megvalosulds mérhetdvé valik a terv-tény alakulas

folyamatos nyomon kdvetésével.

Idégazdalkodas: A HM KGIR rendszer idégazdalkodasi moduljaban az
alkalmazottakhoz rendelt elméleti hivatali munkarend mellett rogzitésre keriil a
tényleges napi munkaidd-beosztds, mely alapjan az érintett szervezetekben nyomon

kovethetd valik a munkaiddkeret alakulasa.
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A személyligyi alrendszernek tovabbi moduljai is vannak, amelyek ahogyan fentebb
emlitettiik  élesités esetén majd kapcsolddni tudnak a meglévd modulokhoz:
Teljesitménymenedzsment; Jutalmazds és elismerés; Fegyelmi iigyek; Onkiszolgalo
rendszerek; Karriermenedzsment.

A KGIR rendszer nagy eldnye, hogy szisztematikus, kitartd és fokozatos a fejlesztése, amely
hordozza magéaban az integralt személyiigyi szoftver lehetdségét. Ez minél inkdbb megvalosul
anndl jobban tdmogatja és gyorsitja a személyligyi munkat. Példaul elegendd lesz egyszeri
adatrogzités, hiszen az egymashoz kapcsolodo bér, cafeteria (jelen esetben nem a honvédség
esetében), teljesitményértékelés vagy barmely mas modulok automatikusan tudnak adatot
cserélni, ¢és egymadsra ¢épithetok lesznek a HR folyamatok. Mindez az id6 ¢és
energiatakarékossag mellett a hibazasi lehetoséget is mérsékli!

Az integralt HR rendszerek kozé tartoznak a Preodesy, a Perbit és a Perbit views elnevezésii
programok, melyeket a korabbi években ugyan hasznaltak, de jelenleg ezek gyakorlatilag nem
milkodnek a kozigazgatasban egy szervezetnél sem. A Preodesy-t a kozigazgatason és a

rendvédelmen belill egynéhany szdzalékos aranyban hasznaljak, a Perbit views-t szintén.

Ezen kiviil is van természetesen még sok egyéb a piacrol vasarolt rendszer, amelyet a

kozigazgatasi szervek hasznalnak.

3.2.2 Human— és bériigyviteli rendszerek

A bériigyviteli rendszerek kevéssé ismertek az allomany korében, ezeket a szoftvereket
kizarolag a szakfeladatot ellatdé munkatarsak kezelik, ebbdl adoddan név szerint is csak az &
szamukra kozismertek. Ebbe a korbe tartozik az Opus, a Nexon és az Oracle. Ezek a
rendszerek Ondlloan miikodnek a kozigazgatasban, pedig szintén alkalmazhatdak lennének
integralt rendszer részeként. Alkalmazasuk a folyamatokat és az ligyvitelt nagymértékben

megkonnyitené.

3.2.3 Vizsga- és képzésszervezés

A kovetkez6 rendszerek — attol fliggetleniil, hogy a képzési és vizsgaportal elnevezést kaptak
a vizsgaszervezést €s a vizsgajelentkezést bonyolitjdk. A Rendészeti Vezetoképzési,

Tovabbképzeési Vizsgaportal népszeriisége értelemszeriien a rendvédelemben a legmagasabb,

21



hiszen ebben a korben a legmagasabb a latogatottsaga is. A vizsgaszervezés ¢&s
vizsgajelentkezésen kiviil képzésszervezésre nem hasznaljak a portalt bar alkalmas lenne erre
IS.

A kozigazgatasi szervek szamara létrehozott vizsgaportalon (Tovabbképzési és Vizsgaportal —
TVP) Keresztiil torténik a kozigazgatasi vizsgakra valo jelentkezés. Illetve ott van a Probobo
képzéstervezd feliilet, amely még csak rovid ideje allt éles lizemmoddba. Ez a rendszer
szolgalja ki a kdzszolgalati tisztviselok orszagos szintii tovabbképzési rendszerének igényeit,
itt lehet bongészni, valasztani a képzések koziil, valamint ezen a feliileten lehet elérni az E-
tananyagokat, ami miatt a portal latogatottsaga folyamatosan noni fog a 2017 december 31-ig
tartd elsd négy éves tovabbképzési ciklusban, hiszen a tisztviselok folyamatosan fognak

eleget tenni ezen kotelezettségeiknek.

Az ILIAS rendszer a képzésekhez csoportosithato, ennek célja szintén az oktatisszervezés és
az e-learning anyagok kezelése. A Human Tiikor 2013 kutatds eredményei alapjan
elmondhat6, hogy kis mértékben hasznaljak ezt a portalt az allamigazgatas teriiletén, néhany

szazalék jelolte be, hogy hasznaljak.

3.2.4 Egyéb specialis informatikai rendszerek

A teljesitményértékelési program, TER szoftver kifejlesztése egyidejiileg tortént mindharom
hivatasrend szamara, hiszen az irdny kozos integralt rendszer kialakitasa volt. A TER

figyelembe veszi a hivatasrendek specializaciot, de alapjai, modszertana azonos. A vonatkozo

kormanyrendelet alapjan a Kozigazgatasi és Igazsagiigyir Hivatal (KIH) -elektronikus
formatumban biztositja a teljesitményértékelés lebonyolitashoz sziikséges modszertani
anyagokat és rendelkezésre bocsajtja a webes alkalmazést, amelyet a KIH szerverén keresztiil
barmelyik szervezet, téritési dij nélkiil igénybe vehet. Ennek hasznélatahoz a szervezeteknek
regisztralniuk kell. Jelenleg a TER rendszer harom tipusa vehetd igénybe, igy illeszkedve a
kozszolgalatban megtaldlhatd sokféle szervezethez ¢és ezek kiilonbozd informatikai
tamogatottsigahoz. A TER Centrum a kozpontositott webes alkalmazas kozpontja. A
Beliigyminisztérium (BM) és a Honvédelmi Minisztérium (HM) orszdgos szintli rendszere

egy-egy TER Centrum. A civil kdzigazgatasban a KIH funkcional TER Centrumként.

Egyébként a rendszerfejlesztés bonyolultsagat és nagy horderejét szemlélteni az a tény is,

hogy 12.000 felhasznalo, mint értékeld szamara kellett megteremteni a munkafeliiletet, 1600
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szervezet vonatkozasaban. Voltak tervek arra nézve is, hogy az allomany minden tagja sajat
belépéssel rendelkezhessen, lathassa anyagait, de ez indokolatlanul magas koltségekkel jart
volna, és a rendszer igy is be tudja teljesiteni céljat. Igazodva az egyes szervezetek

informatikai ellatottsagahoz, a TER harom f6 tipusa vehetd igénybe:
a.) A KIH dltal iizemeltetett "TER Centrum" web szerver

A TER folyamatainak tamogatisira egy kozponti, webes rendszerti kiszolgald a
legmegfelelobb, mert ekkor az informatikai felszereltség, a megfeleld informatikai tamogatés
sem anyagi, sem emberi er6forras szempontbol nem jelent terhet a Kisebb szervezetek
szamara. A TER Centrum egyszer(i, weben keresztiil igénybe vehetd szolgéltatast biztosit,
amely megfelel az informacids biztonsadg legszigorubb eldirdsainak, illetve a szoftver

tovabbfejlesztése, karbantartasa, lizemeltetése sem terheli a szervezeteket.
b.) Ondlléan iizemeltetett webes TER rendszer

Ez egy online eléréssel is rendelkezd rendszer, amely nem kapcsolédik TER Centrumhoz. A
felhasznalo intézmény webes feliiletrdl tolti le a szoftvert, illetve sajat fejlesztésben dolgozza
ki a sajat TER szoftverét. Az intézmény sajat dontési jogkorében vélaszthatja ezt a megoldast
méretétdl, a szervezetben foglalkoztatottak 1étszamatol fiiggetleniil, viszont a TER folyamat
lezarasat kovetden az adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget kell tennie. Az adatok

megkiildését onalldan kell megszerveznie. Az lizemeltetésrdl is maga gondoskodik.
C.) Helyi szinten telepitett, halozat nélkiili alkalmazas-modul — offline kitoltés

A rendszer "egygépes", halozat nélkiil is miikodo verzioja. Kizarolag a BM és a HM specialis
szervezeteinek igényeire kifejlesztve. A kozszolgalati tisztvisel6k vonatkozdsdban nem

valaszthaté megoldas.

A Kozigallas nevl allasportal a kozszféra allasportdlja. Az elektronikus feliileten a
kozalkalmazotti 4allashelyek kotelezd jelleggel, a kozszolgalati tisztviseldi dlldshelyek
pdlyazati eljaras meghirdetése esetén keriilnek kozzétételre 2008 ota. Ennek célja, hogy egy
portalon megtaldlhatd legyen a kozszféra Osszes allaspalyazata az allampolgarok minél
szélesebb korii tajékoztatasa érdekében, ezzel is eldsegitve a kozszféra atlathatosagat.

A Kozigallas altal megvaldsitott masik funkcid a toborzdsi adatbdzis intézménye ahova
minden magyar allampolgédr kérheti felvételét, aki biintetlen eldéletli, cselekvOképes €s
legalabb kozépiskolai végzettséggel rendelkezik. A regisztralt kozigazgatasi szervek az

adatbazisban nyilvantartott személyek - egyéni azonositasra alkalmas mddon nyilvantartott -
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adataihoz kozvetleniil hozzaférhetnek iires allashelyeik betdltése céljabol. A toborzasi

adatbazisban nyilvantarthatd adatok korét a Kttv. tartalmazza.

A Kozigallas jelenleg is fenndlld kozvetitd funkcidja mellett sajnalatos modon 2008-as
bevezetése ota nem keriilt tovabbfejlesztésre, pedig az altalanossagban egyre ndovekvo
informatikai elvarasok a korszerisitést siirgetévé teszik. Ezen elektronikus palyazati portal
hasznalata szintén nagy aranyban van jelen. Féleg az 6nkormanyzatok ismerik a portalt,
ennek nagy valdsziniiséggel az az oka, hogy a kozalkalmazotti allasok esetében kotelezd a
palyaztatds. Az éallamigazgatas esetében nincs jogszabalyi kotelezettség az iires allashelyek

nyilt palyazat alapjan torténd betoltésére vonatkozodan.

A hazankban francia mintara 1998-ban létrehozott tartalékallomdny rendszerében a
felmentési idejiiket t6ltd koz- és kormanytisztviselok adatai szerepeltek. A tartalékallomanyba
helyezés elsodleges célja, hogy a torvényben meghatirozott esetekben felmentett
kozszolgalati tisztviselok részére a kozigazgatason beliil uj allast talaljanak. A
tartalékallomany els6sorban tehat a kozszolgadlati mobilitdast hivatott elésegiteni, ugyanakkor
koltségvetési érdek, hogy végkielégités kifizetésére csak akkor keriiljon sor, ha a
kormanytisztviseld végleg elhagyja a kozszolgdlati szférat. Ehhez azonban jol miikodo
informacios rendszerre van sziikkség, amely egyszerre képes naprakészen nyilvantartani a
kozigazgatas 1étszamigényeit és egy adott szervezetben létszam felettivé valt tisztviselok
adatait. A ,kinalati és kereseti oldal” Gsszekapcsolasaval jelentés koltségvetési megtakaritas
érheté el, ha nem kell végkielégitést, késobb pedig allaskeresési ellatast fizetni azoknak,

akiket masik kozigazgatasi szervhez helyeznek at, és az intézményrendszeren beliil maradnak.

A Kormany dontése alapjan a magyar kozszolgéalat (jjaszervezése, a karrier-lehetdségek
kibdvitése ésa kozszolgalati életpalydk Osszehangolasa érdekében Ilétrehoztdk a
tartalékallomany 0 rendszerét. A kozszolgalati tisztviselokon kiviil 2012. szeptember 1-jétdl
a vonatkozd jogallasi torvények és a 45/2012. (111. 20.) Korm. rendelet modositasaval a
hivatasos és katonai szolgalati jogviszonyban allokra is kiterjesztették a nyilvantartds. Ennek
megvalosulasat segitette eld a tartalékallomany, TARTINFO rendszer informatikai fejlesztése.
A tartalékalloméany hosszu tavl célja ebben a vetiiletben, hogy lehetéveé tegye a kiilonb6zo
kozszolgdlati jogviszonyok kozotti datjarhatosdgot, vagyis a hivatasos allomany érintett
tagjainak kozigazgatasba torténd tovabbfoglalkoztatdsanak folyamatat is hivatott segiteni. A
gyakorlatban ez ugy valésul meg, hogy a kozigazgatdsi és fegyveres szerveknél a
meghatarozott jogcimen felmentett személyek adatait a kozponti TARTINFO adatbazisba

rogziti be a munkaltatd szerv. Az informatikai rendszerben a bejelentett iires allashelyekre
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ajanlati lista késziil, mely azoknak a tartalékallomanyba helyezett személyeknek az adatait
tartalmazza, akik leginkabb megfelelnek a munkaerot keres6 szerv elvarasainak. Ezt kovetéen
mar a keresést kérd szerv hataskorébe tartozik, hogy az ajanlati listar6l mely személy(eke)t
valasztja ki. Amennyiben a keresd szervezet €s a kivalasztott személy megallapodnak a
tartalékallomanyba helyezett tovabbfoglalkoztatasaban, a fogadd szerv kezdeményezi a
személy munkaltatojanal a végleges athelyezést. Az athelyezés elfogadasanak kérdésében a
tartalékallomanyba helyezett nyilatkozik. Amennyiben az érintett a torvényben rogzitett
alapos indok nélkiil utasitja vissza a felajanlott allast, meg kell sziintetni a tartalékallomanyba
helyezést ¢és az eldirt jogkovetkezményeket kell alkalmazni. A kozszolgalati torvény —
tekintettel arra, hogy a fegyveres szerveknél foglalkoztatottak képzettsége a polgari
szakképesitésektdl eltérd — lehetdséget biztosit a tartalékallomany révén a kozigazgatasban
elhelyezkedd hivatasos szolgadlati, illetve katonai szolgalati jogviszonyban allok atképzésére
is (amennyiben nem rendelkeznek az 0j munkakoriikre el6irt képzetséggel). Az atképzésre az
NKE nyujthat megfeleld alternativat széles képzési (atképzési, tovabbképzési) palettajaval.
Tovabbi fontos eldrelépés a hatékony emberi eréforras-gazdalkodéas felé, hogy 2012.
szeptember 1-jét6l a kozigazgatdsi szerveknek kozpontilag be kell jelenteniiik a megiiresed6
tisztviseldi allashelyeket, ha azokat be kivanjdk tdlteni. Ezzel megvalosul a kozszolgalat
specialis ,,munkaerd-kozvetitd” rendszere, mely egy kozpontban, a mar emlitett kormanyzati
személyligyi igazgatasi feladatokat ellato Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal szervezetében

Osszpontosul.
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3.3 Osszefoglalo — ellenérzd kérdések

Az alabbi kérdések megvalaszolasaval foglalhatjuk Ossze a fejezet tartalmat:

X/
°e

>

/7
*

/7

*

X/
°e

X/
°e

Miert olyan jelentos napjainkban a HR informatika?

Milyen jellemzoi vannak a HR informatika egyes fejlodési szakaszainak?

Mi jellemz6 a mai magyar kézszolgalati HR informatikai ellatottsagara?

Mieért okoz problémat, hogy nincsenek integralt HR informatikai rendszerek?

Milyen  fobb  személyiigyi nyilvantarto rendszereket hasznalnak az egyes
hivatasrendek?

Milyen egyéb nyilvantartasi rendszerek vannak a kozszolgdlatban, és ezeket mire

hasznaljak?
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4. Adatszolgaltatas, a személyes adatok védelme

A fejezetben az adatkezelés, adatvédelem és adatszolgaltatis kérdéskorét jarjuk korbe. Szo
lesz az adatvédelem alapveto kovetelményeirol, az adatvédelmi szervezetrendszer

felepiteserol, és a kozszolgalat altal vezetett nyilvantartasok adatvédelmi eldirasairol.

Az adatok védelmérdl minden adatkezel6nek gondoskodnia kell fliggetleniil attol, hogy az
iizleti vagy az allami szektorr6l van sz6. Ez a kotelezettség nem egy biirokratikus jogalkotoi
szandék, az adatkezelok érdeke all mogotte, és alapozza meg sziikségességét. A magan-
adatkezelOnek iizleti érdeke fiizodik a megfeleld adatvédelmi ovintézkedések megtételéhez,
viszont az dllami adatkezelé az allami adatvagyon ,,gazdajaként” fokozott felel6sséggel
tartozik polgarai személyes adatainak védelméért. Példaul egy esetleges adatvesztés jelentds
veszteséggel jarhat, a kozfeladatot ellatdé szervek milkddését akadalyozhatja. Az
adatkezeldnek, adatfeldolgozonak szdmos és kiilonféle veszélyforrassal kell szamolnia, az
elemi karok (tliz-, vizkar, villamcsapas) mellett a szandékos kiils6 emberi beavatkozasok
(hacker-, virustamadas) és a munkavallalé hanyagsaga, gondatlansaga is komoly kockazati
tényezoOket jelentenek, amelyek ellen a rendelkezésre all6 technika altal biztositott feltételek

legmagasabb foku kihasznalasaval kell védekezni.

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torveny (Infotv.) a személyes adatokra szoritkozva irja eld az adatkezeldvel szemben a
biztonsagi elvarasokat. A torvény dltaldnos tartalmu adatbiztonsagi elvdrdsokat fogalmaz
meg, a részletszabalyokat az agazati jogszabalyok ¢€s az egyedileg kialakitott adatbiztonsagi
szabalyzatok tartalmazzdk. A jogszabalyok alapjan alapkovetelmény, hogy a technika
mindenkori fejlettségét figyelembe véve, a magasabb szintii védelmet biztosité megolddast kell
valasztani a szerveknek. Kiilondsen a jogosulatlan hozzaféréstdl, nyilvanossagra hozataltol,
szandékos, vagy véletlen torléstdl vagy megsemmisitéstdl védve az adatokat. Tovabbi fontos
szempont, hogy az eltéré célu adatbdzisokat elkiilonitetten kell kezelni, a jogosulatlan
adatbevitel, lekérdezés ¢és valtoztatds megakaddlyozasa érdekében a hozzaférési
jogosultsadgokat differencialtan kell kiosztani. Az adatlekérdezéseket és adattovabbitasokat
naplozni kell, az esetleges tipushibakra vészforgatokonyvvel kell késziilni. Az esetleges

rendszerhibak regisztralasat jelentésben kell rdgziteni igy a torténések rekonstrualhatok.

Az adatbiztonsagnak jol tervezhetd teriilete maga az eszkdzvédelem. Kevésbé lehet viszont

készililni az allomany gondatlansagabdl fakado kovetkezményekre, ezért nagyon fontos a
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megeldzés, ami a tisztviselok rendszeres képzésén felkészitésén keresztiil valosulhat meg. Az
online szolgaltatasok és tavoli hozzaférések boviilésével sebezhetobbé valtak az adattarold
rendszerek. A biztonsagi rések rosszindulati kihasznaldsanak esélyét noveli a felhasznald
tapasztalatlansdga, hanyagsaga, ezért is fontos a képzésiik és az adatbiztonsagi eldirasok

folyamatos betartatasa.

4.1 Az adatvédelmi szervezetrendszer

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) 2012. januar 1-jétdl latja el
feladatait az adatvédelem teriiletén. Fiiggetlen autoném allamigazgatasi szervként, kizardlag a
torvényeknek alarendelve segiti a személyes adatok védelméhez, valamint a kozérdeki és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez valo jog érvényesiilését. A kordbbi feliigyeleti
szerv, az Adatvédelmi Biztos Irodaja csak korlatozott hatdsagi jogkorrel rendelkezett a
jogellenes adatkezelés szankcionalasara. A NAIH 10 millié Ft 0sszeghatarig birsdgolhatja a
jogsértd adatkezelét. A Hatdsagnal bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet ¢és
bejelentése miatt nem érheti hatrany. A vizsgalati eljaras alapvetden kotetlenebb eljarasi rend
szerint alakul, a hatésagi eljaras lefolytatdsdnadl a kozigazgatdsi hatosagi eljardas és
szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004. evi CXL. térvény (Ket.) rendelkezéseire is

tekintettel kell lennie az intézkedéseket foganatositd hatdsagi munkatarsak.

A nagyobb adatkezelOk szervezeten beliil is gondoskodnak adatkezeléseik ellendrzésérdl.
Belsé adatvédelmi felelos kinevezése kotelezd az orszagos hataskorii adatallomanyok
tekintetében (hatdsadgi, munkaiigyi, biliniigyi), emellett a maganszférdban a pénziigyi

szervezetnél valamint az elektronikus hirk6zlési és kozlizemi szolgéltatonal is.

A belsé adatvédelmi felelds jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy e végzettségeknek
megfeleld szakképesitéssel rendelkezik. Tevékenysége a szervezeten beliili adatbiztonsagi
feltételek teljesiilését és az érintettek jogérvényesitését szolgéalja. Feladatai kozé tartozik a
jogszabalyok és belsé szabalyzatoknak vald megfeleléség rendszeres ellendrzése, az egyedi
bejelentések kivizsgaldsa, a NAIH-t6l érkezd megkeresések hataridén beliili, adekvéat
megvalaszolasa ¢és az adatvédelmi ismeretek oktatasa is a szervezeten beliil. Az adatvédelmi
felelos akkor tudja hatékonyan végezni a teljes szervezetre irdnyuld ellendrzési feladatait, ha
kizarolag a szerv elsd szdmu vezetdjének felel, munkajaban masok altal nem utasithato. Az
érintettek jogérvényesitését is szolgélja, ezért indokolt elérhetdségeinek szerepeltetése az

adatkezel6 szerv honlapjan.
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Sziikséges megemliteni a mindsitett adatok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat is, amelyek
kiilonds koriiltekintést igényelnek. Ennek szabdlyait a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol szolo 90/2010. (I11. 26.) Korm.
rendelet hatarozza meg, leirva az adatkezelésre vonatkozo biztonsagi elGirasokat és a
kezelésiikért felelos személyek feladatait. Ilyen személyek egy adott szervnél a biztonsagi
vezetd ¢€s a titkos ligykezeld. A titkos ligykezeldi vizsgakat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
szervezi (TUK-vizsga), a vizsgara torténé felkészités és a vizsgaztatds nemcsak a
koztisztviseloi, kozalkalmazotti és hivatasos szolgalati jogviszonyban allo, hanem a mindsitett

adatot kezeld gazdalkodo szervezeteknél alkalmazott titkos ligykezeloket is érinti.

4.2 Személyes adatok védelme

A kézszolgalatban dolgozok személyes adatainak védelme, a személylikkel kapcsolatos
adatokrol valo tudatos gondoskodas nemcsak azért fontos, hogy maganszférajukat tiszteletben
tartsak, maganéletiiket haboritatlanul élhessék, mint mas polgér, hanem azért is, hogy ne
valjanak kiszolgaltatottd, esetlegesen jogosulatlan informaciogytjtések és visszaélések
eszkozéveé. Nézziik a témat a kdzszolgalati tisztviselok esetében, ahol a Kttv. 176. §- 183. §-a

részletezi az adatkezelés szabdlyait.

Adatkezelésnek mindsiil az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek oOsszessége, igy kiillonosen gytljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢&s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok
rogzitése. Az Infotv. szerint személyes adat az érintettel kapcsolatba hozhato adat —
kiilondsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

A munkaltato koteles a kormanytisztviselot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl és a
kormanytisztviselére vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a kormdanytisztviselé hozzajarulasaval kozolhet. A

torvény a kozszolgalati adatkezelésre vonatkozo legfontosabb szabélyokat tartalmazza.
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Az Infotv. alapjan személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa ¢és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelheto. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének ¢és kezelésének fisztességesnek és

torvényesnek kell lennie.

A Kttv. felhatalmazza a munkaltatot arra, hogy a kormdanyzati szolgalati jogviszonybol
szarmazo6 kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a tisztviselé személyes adatait — az
adatszolgaltatds céljdnak megjelolésével, torvényben meghatarozottak szerint —
adatfeldolgozo szamdra atadhatia. Napjainkra egyre nagyobb szerepet kapnak a
kozszolgalatban is az integralt személyligyi rendszerek, amelyek korszerli informatikai
hattérkapacitas nélkiill nem képesek hatékonyan muikodni. Ezek részére a munkaltato
adatfeldolgozasi célbol atadhatjdk a kormanytisztviseld személyes adatait. Az adatatadaskor
meg kell jelolni az adatszolgaltatas céljat. Az adatatadasra csak az érintett kormanytisztviseld
elézetes tdjékoztatasat kovetden kertilhet sor. A Kttv. lehetdvé teszi a kormanytisztviselore
vonatkoz6 személyes adatok statisztikai célra torténd felhasznéldsat is. A munkaltaté e
torvényi rendelkezés alapjan statisztikai feldolgozdsokat készithet az adatokbol. A Kittv.
eldirasai alapjan a kormanytisztviselére vonatkozod személyes adatok — az érintett
hozzajarulasa nélkiil — statisztikai célu felhasznaldsra mas szervnek is atadhatoak. Garancialis
szabaly, hogy az 4taddsra csak személyazonositidsra alkalmatlan mddon keriilhetnek az

adatok.

Az Infotv. megkiilonbozteti a kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat fogalmat.
Kozérdekli adatnak mindsiil az allami vagy helyi Onkormdényzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo
¢s tevekenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo érteke-lésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodédsra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd adat.
Ugyanakkor kozérdekbdl nyilvanos adat a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, meg-ismerhetéségét vagy hozzaférhetové

tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
Az Infotv. felhatalmazésa alapjan a Kttv. kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiti:

e akormanytisztviseld nevét;
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e akormanytisztviseld allampolgarsagat;

e akormanytisztvisel6t alkalmazé allamigazgatési szerv nevét;

e akormanytisztviselOt alkalmaz6 allamigazgatéasi szervnél a kormanyzati szolgalati
jogviszony kezdetének idépontjat;

e akormanytisztviseld jelenlegi besoroldsat, besorolasanak idépontjat;

e a kormanytisztviseld munkakorének megnevezését és a betoltés idotartamat;

e akormanytisztviseld vezetdi kinevezésének €s s vezetdi kinevezés megsziinésének
idépont;jat;

e acimadomanyozas adatait;

e akormanytisztviseld illetményét.

Az Infotv. ugyanakkor korldtozza is a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerhetdségét. A
kozérdekbdl nyilvanos adat egyrészt nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmérol

sz016 torvény szerinti mindsitett adat.

4.3 Nyilvantartasok

Az allamigazgatasi szerv csak kozszolgalati alapnyilvantartast koteles vezetni az altala
foglalkoztatott kormanytisztviselokrél. A korabbi kozponti kozszolgalati nyilvantartas,
kozismert nevén KOZIGTAD mar kordbban megsziint. A Kttv. szerint az alapnyilvantartas
vezetésének elsddleges célja, hogy a kormdnyzati szolgalati jogviszony alanyai szamara
biztositsa a kormdnyzati szolgalati jogviszonybdl szdrmazd jogok gyakorlasdhoz ¢és

kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok kezelését.

A kozszolgalati szervek sokféle nyilvantartast vezetnek, és nem csak jogszabalyi elbirasra. A
sajat nyilvantartasok vezetését nem jogszabdly irja eld, a sajat mikodés megkonnyitése
érdekében, a szakigazgatasi és szervi tevékenységiik ellatasat segitsék. Ezek tehat igen
kiilonbozéek lehetnek, akar olyan példakat is taldlunk, mint a hatdésdgi munkaban
alkalmazhatdé tolmacsok vagy szakértok listaja, vagy személyligyi, dologi, gazdasagi
nyilvantartasok illetve a minden hivatalban megtalalhat6 belso telefonkonyv. Ezek rendszerint
zartak, bar vannak nyilvanosak is, amelyek célja épphogy a széles kori hozzaférés biztositasa

(példaul: hivatali dolgozdk nyilvanos telefonkdnyve a szervezet honlapjan). Bar jogszabaly
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nem kotelezi a szervet ilyen igazgatasi munkat konnyitd nyilvantartas vezetésére, mégis
vonatkozik ezekre is az adatvédelmi kotelezettség.

legfontosabb jellemzdje, hogy torvény felhatalmazasa alapjan hozza létre és vezeti az allami
szerv. A jogszabdly altal meghatarozott nyilvantartdsoknak a legfébb jellemzdje, hogy a
nyilvantartds minden jellemzdjét: adatkorét, nyilvanossagat és a nyilvantartds vezetdjét,

illetve specialis adatvédelmi rendelkezéseket jogszabaly allapit meg.
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4.4 Osszefoglalo — ellenérzd kérdések

Az alabbi kérdések megvalaszolasaval foglalhatjuk 0ssze a fejezet tartalmat:

/7

*

Miért jelentos napjainkban az adatvédelem kérdéskore?

X/
°e

Milyen felelosséggel rendelkezik az allami adatkezelo? Hogyan kell eljarnia az
adatkezelés soran?
% Hogyan épiil fel Magyarorszagon az adatvédelem szervezetrendszere? Milyen
feladataik vannak az egyes szereploknek?
¥ Milyen altalanos eldirdasok vonatkoznak a kozszolgalatban foglalkoztatottak személyes
adatainak kezelésére?
% Milyen nyilvantartasok vezetése jellemz6 a kozszolgalatban? Mire hasznaljak ezeket?

Hogyan kell érvényesiteni ezekre is az adatvédelmi eldirasokat?
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5. Munkaiigyi kapcsolatok, érdekvédelem, érdekképviselet

A munkariigyi kapcsolatok keretén beliil bemutatjuk a kozszolgalatban végzett érdekvédelmi és

erdekképviseleti rendszert, az érdekképviseleti szervek miikédését.

Az emberi er6forrds gazdalkodast ellatoknak vajon van-e lehetdségiik arra, hogy a napi
munkavégzésiik mellett olyan tevékenységekkel is foglalkozzanak, amelyek nagyon fontosak,
de nem minden esetben tartoznak az érdeklddés kozéppontjaba? Ezek kozil az egyik
csoportba az érdekképviseleti munkdaval osszefiiggd f6leg szervezési, targyalasi, ligyintézési
feladatok, masik csoportba pedig a jo allam épitéséhez kothetd normativ kdvetelményekhez, a
szervezeti kultara fejlesztéséhez, a jogszerii és etikus munkahelyi légkor kialakitasahoz,
fenntartdsahoz és folyamatos megujitasahoz kapcsolhato tevékenységek tartoznak. Az elmult
évek nagy eldrelépésének tekinthetd, hogy a kozszolgalat valamennyi teriiletén megalkottak
az etikai kodexeket és rdadasul ezek érintettek altali megismertetésére is komoly torekvések

voltak a képzések révén.

Az esélyegyenldségi, az integritds és a fenntarthatd fejlddési tervek ismertsége kevésbé
elterjedt az allomany korében. Viszont ugy latszik, hogy hamarosan komoly esély mutatkozik
az integritas problémajara vald odafigyelésre. A Nemzeti K6zszolgalati Egyetemen mar folyik
azoknak az integritas tandcsadoknak a szakiranyu tovabbképzése, akik — a megfelel6 szakmai
ismeretek megszerzését kovetden — kézbe tudjdk majd venni ezt a bonyolult, nagy
odafigyelést, tjszerti gondolkodast igényld tevékenységet. Az illetékeseknek tehat minél
elébb el kellene donteniiik azt, hogy szervezetileg hova tartozzon, ennek a feladatnak az
ellatasa. Sok szempontra figyelemmel, mi arra tennénk javaslatot, hogy az integritas kérdése
az emberi er6forras gazdalkodasi teriilethez tartozzon, hisz a két szakkérdés szorosan

osszefonddik egymassal, egyik sem tud igazan hatékonyan miikodni a masik nélkiil.

5.1 Munkaiigyi kapcsolatok

A munkaiigyi kapcsolatok eredete az ipari forradalom iddszakahoz nyulik vissza. A
munkaiigyi kapcsolatok 1étrejotte, miikodése elvalaszthatatlan bizonyos tarsadalmi-politikai
¢és gazdasagi feltételektdl, valamint a munkatigyi kapcsolatok szerepldinek egyiittmiikodésére

vonatkoz6 kovetelményektdl. A rendszervaltas utdni Magyarorszagon atalakultak ¢és
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megujultak ezek a rendszerek, i) mindségében ¢és tartalmaban mas lett a munkavallalok és a

munkaltatok kapcsolata, atalakult maga az allam, megvaltozott annak feladatrendszere.

A munkaerd piac két szerepldje, a munkaado és a munkavallalé érdeke alapvetden eltér
egymastol. A munkaadd elsddleges célja a haszon, a piaci részesedés, novekedés elérése
(esetiinkben a kozfeladatok biztonsagos €s szinvonalas ellatdsa), mig a munkavéllalé szamara
a bér, jelen esetben az illetmény, a biztonsag, a megfelelé6 munkafeltételek, az érvényesiilés,
stb. a legfontosabb tényez6. A munkavallal6 minden esetben arra torekszik, hogy sajat
lehetdségeinek megfelelden az érdekeit érvényesitse €s az altala végzett munkat minél jobban
értékesitse, hasznositsa. Ez a helyzet mar 6nmagéban is elosztdsi, rendelkezési, esetleg
hatalmi vitat, konfliktust generalhat, hiszen a munkaado és a munkavallalo céljai alapvetdoen
kiilonboznek. A konfliktust még kiilon felerdsiti, hogy ugyanannak a szervezetnek a keretei
kozott akarja mind a két fél érvényesiteni sajat érdekét. Habar a résztvevok a legtobb esetben
képesek sajat érdekeik képviseletére és céljaik elérésére, mégis a munkaerdpiacon a hatalmi
eszkozok és a lehetdségek kihasznalasa kozel sem egyenld. A munkaado az esetek
legnagyobb részében erdfolénnyel rendelkezik a munkavallaloval szemben, hiszen sokkal
erésebb ¢és hatékonyabban tudja érdekeit érvémyesiteni. A munkavallalo ebbdl adéddan
sokszor hatranyosabb helyzetben van, igy nem marad mas lehetdsége, mint az 6sszefogas, a
kollektiv fellépés, illetve végsd esetben a munkaharc vagy a karokozéds. Ez a jelenség a
gazdasagi valsag egyik jellemzd tiinete, hiszen a kereslet és a kindlat nincs aranyban
egymassal, de hasonld a helyzet abban az esetben is, mikor hianyszakmarol beszéliink.
Elmondhat6 az is, hogy az iskoldzottsdg sok esetben hozzajarul a munkavallalo érdekeinek
hatékonyabb érvényesitéséhez. Viszont ezek a tényezdk nem oldjak meg a konfliktushelyzetet
¢és a kialakult allapot egyik fél szamara sem jelent stabil és kiszamithato kornyezetet. Ezért
kell torekedni a konfliktusos helyzetek csékkentésére, mivel a munkaadd és a munkavallalo
egyarant egymasra van utalva. Egyértelmii, hogy amennyiben a két fél osszefog, az erdsiti,

ellentétiik pedig gyengiti a gazdasagot és a tarsadalmi békét is.

A munkaiigyi kapcsolatok célja, feladata a konfliktusok, konfliktushelyzetek megeldzése; a
konfliktusok, konfliktushelyzetek feloldasa, valamit a konszenzus megteremtésének
elésegitése. A munkatiigyi kapcsolatok rendszere azért jott 1étre, hogy lehetdleg tarsadalmi és
gazdasagi karok nélkiil, a két fél érdekeinek figyelembevételével, kdlcsonds megallapodason

alapuld, egyiittes érdekérvényesitéssel meg tudjuk eldzni, vagy fel tudjuk oldani a konfliktust.

A munkaiigyi kapcsolatok filozofiaja szerint abban az esetben, ha érdekkonfliktus 1ép fel a

felek kozott, akkor azt tdrgyaldsos uton kell feloldani. Olyan kapcsolatrendszert kell
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intézményesiteni a résztvevok kozott, melynek segitségével feloldhato a kiinduld tényleges
konfliktus. A két teriilet kozotti mediativ tevékenység f6 célja, hogy konszenzusra juttassa az
alapvetden ,,partneri” szerepben 1év0 résztvevoket. Nem pedig annak szembedllitasara
torekszik. FElosegiti kozottik a konszenzus megteremtését, a kolcsondsen eldnyds
egylittmikodést. Ehhez azonban arra van sziikség, hogy a két fél kozott feloldhatova valjon a
kiindul6 hatalmi asszimetria, egyenrangu felek, partnerek kozotti kapcsolatrendszert kell
kialakitani. Ennek érdekében a munkaiigyi kapcsolatok rendszere elsdsorban az eredetileg
gyengebb pozicioban léve munkavallalok érdekérvényesitési szandékat tamogatja, egyuttal
megfelel a munkaltatdé hosszi tavu, az emberi eréforrast és a munkavallalok azonosulasat
stratégiai tényezoként kezeld érdekeinek. A munkaiigyi kapcsolatok lényege végiil is a
munkaeré-piaci partnerek intézményesitett egylittmikodése. Kolcsonkapcesolat ez, amely a
viszonyok kiegyensulyozottsagara iranyul egy szimmetrikus kapcsolatrendszerben. Az
intézményesités ezt a szimmetriat tdmasztja ala. Legalizélja a kapcsolatokat, biztositja a
partnerek egyenrangusagat, megadja a jatékszabalyokat és a felhasznalhato eszkdzoket, és

ezzel segiti eld a konfliktusok megegyezéses feloldasat.

5.2 Erdekvédelem, érdekképviselet

A munkaligyi kapcsolatok a munkaerdpiac szerepldi, vagyis elsdsorban a munkaadok (a
munkaltatdi pozicidt bet6ltdk) és a munkavallalok, illetve harmadik félként a kormany kozott
kell, hogy kialakuljanak. Ezek tobbnyire mégsem kozvetleniil az egyes munkavallalok és a
munkaaddk kozott szervezddnek, hanem kiilon érdekkeépviseletek kozbeiktatasaval. Ennek
egyrészt az az oka, hogy az egyes munkavallalok szintje kozvetleniil til sok szereplét vonna
be. Masrészt — és ez a legfobb ok — az egyes munkavallalok hatranyos helyzetbe keriilhetnek a
munkaadokkal szemben, hiszen nem mellérendelt a partnerkapcsolat. Ezért a munkavallalok a
koalicios szabadsag elve alapjan, kozosen lépnek fel, kozos érdekképviseletet hoznak 1étre,
amire értelemszerli valasz a munkaltatok hasonld szervezddése. Az érdekképviselet célja az
egyidejiileg szétszort és 6nmagaban gyenge érdekérvényesitési torekvesek, illetve képességek
osszefogasa, az érvényesiilés esélyeinek javitdsa azzal, hogy a kdzos fellépéssel
megsokszorozhatd az egyes szereplok ereje. Az érdekképviseleti szervezet ehhez nyujt
tobbnyire tarsadalmilag elismert, legitim és szabdlyozott szervezeti keretet. Eldsegiti az
érdekek feltarasat, megfogalmazasat és egyeztetését, képviseletet és védelmet nyujt mas

érdekekkel és értékhordozokkal szemben. A szervezet tagsaga, a sok egyedi gazdasagi alany
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egymassal 0sszefogva mar jelentds erdt képviselhet az érdekharcban, igy létrejohet az az
erdegyensuly, partneri viszony, kolcsonds elismertség, tolerancia, megegyezési készség,

amely a konszenzusteremtés, a megallapodas alapfeltétele.

A rendvédelmi szerveknél a munkaltatdé nevében maga az allam 1ép fel, amely nem csak tobb
szazezer allami alkalmazottnak ad munkat, de képes a munkavégzésre és a szakszervezetek
mukodésére vonatkozo jogszabalyok megalkotasara. A rendvédelmi szervek és a kozigazgatas
abban kiilonbozik a maganszfératol, hogy nem termékeket allit eld, hanem olyan specialis
(koz)szolgaltatast nyuajt, amely elengedhetetlen az allami-gazdasagi-tarsadalmi folyamatok
zavartalansdgahoz. Vagyis a szakszervezetek nyomasgyakorldsa esetén e kozszolgaltatasok
ellatasa kertil veszélybe, amely nem csak a munkaltato-munkavallalé relaciokat karositja, de
jelentds mértékben kihat a tarsadalom tobbi, a konfliktusban nem érintett szerepldjére is.
Ebbol kovetkezden Sok orszagban korldtozzak az dallami alkalmazottak szervezkedési
szabadsagat, illetve sztrdjkjogat annak érdekében, hogy bizonyos alapszolgaltatdsok
(bliniildozés, orvosi ellatas, jogalkotés) biztosithatd legyen. Ezen jogok korlatozasaért cserébe
az allam jellemzden bizonyos tobbletjogositvanyokat biztosit az allami alkalmazottak szaméara

(példaul: életpalya, tobbletszabadsag, 13. havi fizetés).

Az utobbi évtizedekre jellemzd tarsadalmi valtozasoknak, értékatrendezddéseinek 1is
betudhat6, hogy az ¢érdekegyeztetések szerepe és stlya, ennek megfelelden az
érdekképviseleti szervezetek ismertsége, elismertsége is jelentdsen visszaesett, szerepiik
latszolag jorészt kiiiresedett. A torvényi felhatalmazassal létrejott két 1y Kar: Magyar
Rendvédelmi Kar (MRK), Magyar Kormanytisztviseloi Kar (MKK) nagyon rovid ideje kezdte
meg mitkodését.

A személyligyi szolgéltatdsok ezen témakoréhez tartozd funkcidi kevéssé ismertek a
munkatarsak kozott. A fogalmak nem egyértelmiiek, ami alapvetéen azt mutatja, hogy a
tisztviselok alapvetd jogaikkal, valamint személyes adataik kezelésével kapcsolatos ismeretei
is hidnyosak. A Magyar Rendvédelmi Kart sokan ismerik, a Human Tikor kutatas
eredményei szerint a valaszadok 80%-a, viszont a kozszolgalati tisztviselok esetében az
érdekképviseleti szervek nem igazan ismertek, a beosztotti allomanyra igaz ez az allitas (a
felsovezetok, HR vezetOk ismerik), akikhez tulajdonképpen szolnak ezek a formacidk. A
szakszervezeti kultira a rendészetben erdsebb, a kdzigazgatasban kevésbé. A kozszolgalatban
dolgozok tehat kevés ismerettel rendelkeznek az érdekvédelmi szervezetek miikodésére
vonatkozoan. Véleményiink szerint elmondhatd, hogy a munkatarsak leginkabb abban az

esetben foglalkoznak a témadaval, amikor sziikségilk van a szervezet altal nyujtott
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szolgaltatasok egyikére, vagy Ok a kapcsolattartok. Az is redlis feltételezés, hogy ezeknek a
szervezeteknek a munkahelyeken beliilli kommunikacidja sem megfeleld, megjelenésiik
rendkiviil csekély. Sem a médidban, sem a szervezetek belsé kommunikaciojaban alig
jelennek meg. Ebbol adddik, hogy tevékenységiikr6l nagyon kevés informacioval
rendelkeznek a allomany tagjai. Mindez tehat azt sugalmazza, hogy ezeknek a munkaiigyi
kapcsolatoknak mostansdg nem tulajdonitanak nagy jelentdséget a személyi allomany tagjai.
Ebb6l azonban nem szabad azt a kovetkeztetést levonni, hogy az emberi erdforras
gazdalkodassal foglalkozoknak kevesebb lett ezen a teriileten a feladatuk, mert ez kozel sincs
igy. Az érdekegyeztetés és a munkatigyi kapcsolatok fenntartdsa torvényi eldirds, melyeknek
eleget kell tenni.
Az elmalt évtizedekben felgyorsuld gazdaséagi-tarsadalmi valtozdsok uj kihivasok elé
allitottak a vallalatokat és az allamokat, valamint az allami tevékenység legfobb végrehajto
szervezetét, a kozigazgatast. E valtozasok eredményeként mar nem csak az valt fontossa,
hogy a kozigazgatisi szervezetrendszer képes legyen elvégezni azt a feladatot, amire
létrehoztak (eredményesség), ezt az er6forrdsok hatékony felhasznédldsaval tegye
(hatékonysag), vagy az eljards sordn a jogszabalyok betartasaval jarjon el (jogszertiség). A
modern kor kovetelményei alapjan az is 1ényegessé valt, hogy a feladatok végrehajtasa a
tarsadalmi elvarasoknak megfelelden, azok figyelembevételével torténjen.
Ezen elveket az Egyesiilt Nemzetek Szervezetéhez kothetd jo kormanyzas (good governance)
foglalja 6ssze, amely az alabbi elemeket foglalja magaba:

e jogallamisag

e hatékonysag és eredményesség

e Dbefogadas és méltanyossag

o feleldsség

e atlathatosag

e szamon kérhetdség

e konszenzusra torekvés

e részvételen alapuld miikodés.

Természetesen ezen elvek koziil nem mindegyik jelenik meg egyenld sullyal minden allami
szerv mikodésében, ugyanakkor alkalmazasuk egyfajta garancia arra, hogy az adott szerv
tevékenységét az allami szervekkel szemben tamasztott elvarasoknak megfelelden végzi. E

specidlis miikodési szempontok altaladban tervek képében szivarognak be a kozigazgatasi
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szervek és az emberi er6forrds menedzsmenttel foglalkozo szervezeti egységek miikodésébe.
E megoldas egyben lehetové teszi, hogy a tervek a végrehajtas értékelése alapjan rugalmasan

alkalmazkodjanak a valtozo szervezeti igényekhez.

Magyarorszagon a Magyary Zoltan Kozigazgatas-fejlesztési Program az ENSZ altal
kidolgozott j6 korményzéds koncepciot szélesebb értelemben, jo allamként definidlja ¢és

konkrét intézkedéseket ir eld ezek bevezetésére az allamigazgatasban.

Els6ként emlithetd az etikai kodexek megalkotasa, amelyek célja, hogy az 4allami
alkalmazasban allok a jogszabalyokon talmutato etikai kovetelményeket is figyelembe vegyék
munkajuk soran. A hivatasetikai részletszabalyok kialakitdsa ¢és az etikai eljarasrend
létrehozasa a Kttv. alapjan a Magyar Kormanytisztviseldi Kar feladata volt, de ugyanilyen
kotelezettsége van a Magyar Rendvédelmi Karnak is. E szervezetek Iétrehozasaval
ugyanakkor hangsulyeltolédas figyelhetd meg az érdekképviseleti szervezetekkel vald

kapcsolatok tekintetében is.

5.3 Magyar Rendvédelmi Kar és Magyar Kormanytisztviseloi Kar

Magyarorszagon a rendvédelmi és a kormanytisztviseldi érdekek becsatorndzésara kotelezd
tagsagon alapuld szervezetek jottek 1étre. A fegyveres szervek hivatdasos allomanyu tagjainak
szolgalati viszonydrol szolo 1996. évi XLIII. torvény (Hszt.) modositdsara iranyuld, a
kozszolgalati életpalyak Osszehangolasaval Osszefliggd, valamint egyes munkaiigyi targyu
torvények modositasarol szold 2011. évi CLXXXIV térvény és a 2011. évi CXCIX. torvény a
kozszolgalati tisztviselok jogallasarol (Kttv.), amely 2012. marcius 1-én Iépett hatalyba,
koztestiiletként hozta létre Magyarorszagon, a Magyar Rendvédelmi Kart és a Magyar
Korménytisztvisel6i Kart. A két koztestiiletre vonatkozé szabalyok analog modon hatdrozzak
meg e testiiletek 1étrehozasanak modjat, feladatait, hataskorét, a tagoknak a koztestiilethez
valo viszonyat. Az MKK ¢és az MRK feladatai ugyanazon cél megvalosuldsa érdekében jott
1étre. A kozos értékalapu, egységes hivatasrend megerositése érdekében a kozigazgatasi
szervek hivatasos, kdzalkalmazotti és a kormanytisztvisel6i allomanyanak 6nszabalyozasaval,

szakmai tovabbképzésével, érdekképviseletével kapcsolatos feladatokat latnak el.

A Magyar Kormanytisztviseldi Kar létrehozasa els6ként a Magyary Zoltan Kozigazgatas-
fejlesztési Program célkitlizéseként jelent meg. Ahogy azt Javor Andras, az MKK elndke

megfogalmazta: ,,a kamara létrehozasanak célja, hogy egységes szervezeti, jogi ¢s miikodési
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kereteket biztositson szamukra a szakmai érdekképviselet, a jogvédelem, a szakmai

2

feladatellatas teriiletén, magéara vallalva egyes 4llami feladatokat is. A kamarai
érdekvédelem 1étrehozasanak fontos oka volt a szakszervezetek alacsony jelenléte az
allamigazgatasi szervek korében. Az alapvetden a tagjainak érdekképviseletével foglalkozo
szervek vélhetden kevésbé tudtak képviselni a kormanytisztviselok egészét, ugyanakkor

alacsony sajat forrasaik miatt lehetdségeik korlatozottak voltak.

5.4 Honvédelmi érdekképviselet

A Hjt. rogziti a honvédelmi érdekképviselet alapvetd szabalyait. A torvény szerint a szocialis
¢s gazdasagi érdekek védelme, tovabba a szolgalati rend és fegyelem fenntartasa érdekében
szlikséges szabalyozni az érdekképviseleti szervezetek, ezen beliil kiilondsen a szakszervezet
¢s a Honvédség kapcsolatrendszerét. Az éallomany tagjainak lehetdséglik van szocidlis és
gazdasagi érdekeik elomozditasa és védelme érdekében masokkal egyiitt érdekképviseleti

szervezetet alapitani, vagy ilyen szervezethez csatlakozni.

A torvényi keretek betartdsa mellett az érdekképviseleti szervezetek szabadon miikodhetnek és
gyakorolhatjak jogositvanyaikat, szovetségeket létesithetnek, szovetségekhez
csatlakozhatnak. Viszont fontos kitétel, hogy sztrdjkot nem szervezhetnek, tevékenységiikkel
nem veszélyeztethetik a Honvédség iranti kozbizalom fenntartasat, valamint nem
akadalyozhatjdk meg a Honvédség jogszerii és rendeltetésszeri miikodését, a szolgalati

feladatok ellatasat.

A torvény kiilon kitér a szakszervezeti érdekképviselet szabalyozasara. Garancialis feltéteket
teremt, amelyek engedik érvényesiilni a szakszervezeti munkat, azt indokolatlanul nem
korlatozzak, példaul nem alkalmazhaté megkiilonboztetés szakszervezethez vald tartozas,

vagy szakszervezeti tevékenység miatt.

A jogszabaly leirja a Honvédség és a szakszervezet egyiittmiikodésének alapfeltételeit is. fgy
barmilyen érdekegyeztetésen a Honvédség kijeldlt képviseldje és a szakszervezet valasztott
tisztségviseldje vesz részt. A Honvédség ¢€s a szakszervezet koteles egymast irdsban
tajékoztatni a képviseletére jogosult, valamint a tisztségviseld személyérol. A vitas kérdések
egyeztetésébe szakértok is bevonhatok. Témank szempontjabodl sziikséges megemliteni, hogy
a miniszter koteles kikérni az allomany tagjainak legalabb 10%-at képviselé szakszervezet

véleményét a szolgalatteljesitésre, a szolgalatteljesitési idore és a pihendiddre, a jutalmazasra,
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valamint a juttatdsokra vonatkozd, hatdskorébe utalt szabalyozasrol. Az allomany tagjainak
legalabb 10%-at képviseld szakszervezet tovabbi joga, tajékoztatast kérhet a Honvédségtol az
alloméany tagjainak szolgalati viszonyaval Osszefliggd gazdasagi és szocidlis érdekeivel
kapcsolatban, igy kiilondsen a szolgalati viszonnyal kapcsolatos jogszabalyok végrehajtasarol,
¢s a Honvédséggel kotott megallapodasok betartdsarol. A tajékoztatast 15 napon beliil meg

kell adni.

A szakszervezet kezdeményezheti az allomany tagjat érintd szabalyozas eldkészitését és
egységes értelmezését, valamint javaslatot tehet ezek tartalmara. Jogosult az dllomany tagjait

az érdekegyeztetéssel és a szolgalati viszonnyal 6sszefiiggd kérdésekben tajékoztatni.

A szakszervezek kozott taladljuk a Honvéd Szakszervezet és a Honvédségi Dolgozok
Szakszervezetét, amely a honvédség szervezeteinél kormanytisztvisel6i, kozalkalmazotti,

munkavallaldi stb. statuszban 1évok érdekeit védi.

A Honvéd Szakszervezet orszagos forum, amelynek Alapszabalya szerinti célja
szakszervezeti tagok allampolgari, egyéni és kollektiv munkavéllaldi jogainak, képviselete €s
védelme. Més hazai és nemzetkdzi katonai érdekvédelmi szervezetek érdekérvényesitd
torekvéseinek tamogatasa, tevékenységiik segitése, velilk vald szoros egylittmiikddés. A
tagsag érdekeinek képviselete az allami szervek el6tt, a tarsadalmi és politikai élet
meghataroz6 szerveinél és testiileteinél, mas szakszervezeteknél, az agazati és orszagos
érdekegyeztetd forumokon, a katondk és mas fegyveres testiiletek hazai és nemzetkozi
szervezeteiben. A tagsag és a kozvélemény rendszeres tajékoztatasa, a szakszervezet érdek és
tevékenységi korébe tartozd eseményekrdl, valamint a szakszervezet munkavallaléi jogok
képviseletével és védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasarol. A tagsag szocialis és joléti
tdmogatasa, karitativ jellegli segitése.

A Hjt-ben ismert fogalom az dgazati érdekegyeztetés, amely sordan a miniszter az
érdekképviseleti szervezetek képviseldivel a szolgdlati viszonyt érintd agazati jelentdségii
kérdésekben az dgazati érdekvédelmi tandcson egyeztet. Az dgazati érdekvédelmi tanidcs az
allomany tagjainak élet- és munkakorilményeivel, valamint foglalkoztatasi feltételeivel
kapcsolatban véleménynyilvanitasra, tajékoztatas-kérésre és javaslattételre jogosult. A

tanacsot legalabb félévente Ossze kell hivni.

41



5.5 Etikai kédexek és etikai eljarasok

Az allami szerveknél érvényesitendd etikai normékat 6sszegylijto, ajanlas és utmutato jellegii
Z6ld Kényv 2013 aprilisaban késziilt el. A dokumentum az allami szerveknél érvényesitendd
etikai elveket, normakat foglalja Gssze, kiegészitve a jogszabaly altal deklaralt torekvéseket.

A Z061d Konyv iranymutatasai alapjan a szervezetek sajat etikai kodexeket készitenek.

Nagy eldrelépés, hogy 2013. junius 21-én a Magyar Kormdanytisztvisel6i Kar Orszagos
Kozgyltilése elfogadta a Kormanytisztvisel6i Hivatasetikai Kodexet, amely a Z6ld Konyv sok
ajanlasat elfogadta, valamint tobb jelentds eldremutatd kiegészitéssel is ¢€lt. A kodex a
kozszolgalat altal eddig is vallott olyan etikai alapelveket és normdkat régziti, mint példaul a
tisztességesség, lelkiismeretesség, szakszerliség, partatlansadg, hatékonysag és atlathatdsag.
Ezen értékeket tamogatva a kodex részletszabalyokat is megallapit: tobbek kozott kimondja,
hogy a kormanytisztviseldi hivatasbdl eredd kotelezettség tobbek kozott az elfogulatlansag
megoOrzése, a kormanytisztviseldi munkaval Osszeegyeztethetetlen tevékenységektol valo

tartozkodas, az ajandékok visszautasitasa és a kozforrasok felelds felhasznalésa is.

Természetesen a magyar honvédség is rendelkezik etikai szabalyozassal, amely
megfogalmazza a katonai hivatds terliletén a magatartdssal, szakmai munkavégzéssel
elvarasokat, kovetelményeket, ajanlasokat. Ezek a rogzitett elvek és szabalyok a szakmai
méltosaganak erdsitését szolgaljak. Az etikai szabalyozds megujitasa jelenleg folyamatban
van.

Az érdekképviseleti szervek kozremiikddésével létrehozott ) kozszolgalati etikai kodexek
jelenléte viszonylag rovid, alig néhany honapos multra tekint vissza. Ebbdl az kovetkezne,
hogy az allomény jelentds része nem ismeri ezen Uj kovetelményeket. A Human Tiikor 2013
kutatas eredményei alapjan az allamigazgatasban, mind a rendvédelmi dolgozok korében tobb
mint 80% volt azoknak az aranya, akik azt allitottdk, hogy szervezetiik rendelkezik etikai
kodexszel. Ez részben az etikai kodexek megalkotasa koriili intenziv sajtonyilvanossagnak, a

komplex képzési rendszernek és részben az érintettek magas szintli érdeklédésének tudhatod
be.

Az etikai koOvetelmények betartasa ¢és kolcsonds betartatisa a szervezetek minden
munkatarsanak feladata. Az etikai eldirdsok megismerésében a HR teriilet tud segitséget
nyUjtani, viszont ha mar etikai eljaras indul, akkor az téle fiiggetleniil folyik le, hiszen a

munkaltatonak sem tudomadsa, sem feladata nincsen az eljarasok lefolytatasa kapcsan. A
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Kormanytisztviseldi Etikai Kodexben megfogalmazott eljaras szerint az Etikai Bizottsagok,
mint figgetlen ,,becsiiletbirosagok™ jarnak el a bejelentett ligyekben. Bar kimondott tiltas
nincs, de minden esetben tartdzkodunk attol, hogy akar adatkérés végett a Teriileti Etikai
Bizottsag (TEB) megkeresse a munkaltatot, hiszen mar az is egy jelzés, hogy valami torténik
a kormanytisztviselovel. Az eljarasrend arra is kitér, hogy maga a bejelentd sem tudja meg,
hogy pontosan milyen dontés sziiletett az altala kezdeményezett tigyben. Annyit tud csak,
hogy a bejelentésébdl etikai eljaras indult (vagy sem), és amennyiben igen, akkor az
hatarozathozatallal mikor keriilt lezarasra. A munkaltatd csak abban az esetben kap értesitést
az etikai eljarasrol, amennyiben az eljaras ald vont kormanytisztviselével szemben
elmarasztald dontés sziiletik. Feladata ekkor sincs, mert az elmarasztalds nyilvantartasa az
MKK-nal torténik. Egyben a TEB-eknek megvan az a lehetdségiik is, hogy elmarasztald
dontés esetén a munkaltatd fel¢ terjessz€k azon esetleges allaspontjukat, ha véleményiik

szerint az illetd kormanytisztviseld cselekedetével méltatlannd valt a tisztviseldi 1étre.
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5.6 Osszefoglalo — ellendrzé kérdések

Az alabbi kérdések megvalaszolasaval foglalhatjuk Ossze a fejezet tartalmat:

* Mire iranyul, mi a célja a munkaiigyi kapcsolatok rendszerének?

& Mik a jellemzoi a kézszolgalat érdekképviseleti helyzetének?

o Az egyes hivatasrendek esetében mely szervezetek ldtnak el érdekképviseleti
tevékenységet?

*» Mire terjed ki az érdekképviseleti szervek tevékenysége?

X/

¢ Hogyan épiil fel az etikai eljarasok tigyintézési rendszere?
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6. Munka- és egészségvédelem (munkafeltételek javitasa, ergonomia,

egészségi, pszichologiai sziirések, szolgaltatasok, rekreacio)

Ebben a fejezetben azt vizsgaljuk, hogy milyen potencial van a munkahelyi
egészségvédelemben, és, hogy miért jelentdo ez a teriilet. Bemutatjiuk a foglalkozds
egészsegligy, sziirések rendszerét is. A tananyag nem terjed ki részletesen a munkavédelem

szervezetrendszerére és feladataira.

A Magyary Program jol mutatja, hogy a kozigazgatds stratégiai szempontok szerinti
fejlesztése hogyan kapcsolddik Ossze a jo korméanyzas kovetelményeivel, és ez hogyan hat
kozvetetten ¢€s kozvetlenil a személyligyi feladatok ellatdsdra. Az emberi erdforras
gazdalkodas stratégiai szintre emelése érdekében a kozigazgatdsban megvaldsitott atfogod
fejlesztési projektek kiemelt jelentéséggel birtak. Ilyen stratégiai szempontbol kiemelkedd
teriilett¢ valhat hosszii tavon a sokaig elhanyagolt foglalkozés-egészségligy. Torténeti
attekintése soran azt tapasztaljuk, hogy az egészséget sokan a ,,nem betegség” allapotaval
azonositjak. A World Health Organization (WHO) megfogalmazasa szerint az egészség
nemcsak a betegség, illetve a fogyatékossagok hianya, hanem a teljes testi, lelki, €s szocialis
jolét allapota. A megfogalmazasok, meghatdrozasok barmelyikét is vetjiikk elemzés ala,
ugyanarra az alapkovetkeztetésre juthatunk. Ez pedig a munkahelyek kiemelt szerepe, hiszen
az emberek nagy része a fél életét szinte a munkahelyén tolti, egészsége, és hatékony
munkavégzése szempontjabdl egyaltalan nem mindegy hogy milyen munkafeltételek kozott.
Barhonnan is kozelitiink, elobb-utobb az egészségtudatos szemlélet vilagméretli terjedésével a

munkahely egészségre valod befolyasa fokuszpontba keriil.

6.1 Egészséges munkakoriilmények fejlesztése

Az egészségi allapot romlasa, valamint fejlesztése egyarant jelen lehet a munkahelyen. Az
egészségi allapotra hatd tényezOk szambavétele €s értékelése tobb szempontbol elvégezhetd.
A WHO altal megfogalmazott egyik hatas struktira alapjdn az egészségre hatd tényezdok
legfontosabb harom elemére a munkahelynek kozvetlen és jelentds rahatasa van. Az életmod
(taplalkozéas, problémamegoldéas, testmozgas, kéaros szenvedélyek, stb.), a kdrnyezet

(munkakornyezeti tényezok), az egészségiigyi ellatorendszer (foglalkozas-egészségiigy és az
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allami egészségiigy” szinergidja) folyamataiban rejlé egészségfejlesztési lehetdségek
kibontakoztatasa a munkahelyi szintéren hatékonyan valosulhat meg. E kedvezd feltételek
tehetik a mindinkabb felértékel6dd egészséget az emberi erdforras-gazdalkodas kiemelt

stratégiai eleméve.

Elméletben az emberi erdforrds gazdalkodasnak fontos teriilete az emberekrdl valod
gondoskodas, a megfelelo6 munkafeltételek, munkakoriilmények, az ergonomiai szempontok
biztositdsa, a fizikai, pszichés és egészségi problémak megeldzése, a rekredcios lehetdség
biztositdsa. A munkahelyek ergonémiai szempontok szerinti kialakitasaba a kozszolgéalatban a
HR teriilet kevéssé tud belefolyni, anndl is inkabb, mert a kotelezd eldirasokon kiviil sok
szervezetnél hianyoznak az idealis munkavégzéshez valo feltételek (példaul: sziikos és zsufolt
irodak, korszerlitlen eszkdzpark, kényelmetlen, rossz testtartast kialakito tildalkalmatossagok,
kozosségi- és pihend terek hianya).

Vannak foként nagyobb szervezetek, amelyek a rekreacid bizonyos formait béren kiviili
Juttatasként tudjak biztositani a dolgozoknak (példaul: konditerem hasznalat, fitnesz bérlet,
masszazs bérlet stb.) de ezen a téren kétségkiviil volna mit fejleszteni, ha az eréforrds hidny
nem sz6lna kozbe, illetve, ha elterjedne az a szemlélet, amely jobban tdmogatja a személyi
allomany egészségmegorzését. Sokan vannak, akik példaul a térvényi eldiras szerint bizonyos
1dokozonként jardo néhany perces pihendidot, munkakdzi sziinetet sem hasznaljak ki, a napi
rohanasban az irdasztal mellett fogyasztjak a reggelit, ebédet. Természetesen ez nem csak a
kozszolgalatban jellemzd, hanem a magyar lakossag nagy részére altalanosan jellemzd az
egészségtelen életmod. Viszont ami nem kozvetleniil fakad jogszabalyi kotelezettségbdl, arra
nem forditanak figyelmet. A munkaltatoknak ideje lenne felismerniiik, hogy a dolgozoik
kozérzete egészségi allapota milyen szoros kapcsolatban van a hatékony munkavégzéssel, és
hangsulyt helyezni az egészségmegOrzésre. Ezt béren kiviili juttatdsok formajaban, illetve az

allami gondolkodas egyéb eszkdzeivel lehet serkenteni.

6.2 Foglalkozds-egészségiigy

Ami leginkabb, még ha eltérd szinvonalon is miikodik a kozszolgéalaton beliil, az a
foglalkozas-egészségiigyi ellatds, amelyet a munkatarsak tobbségének biztositanak. A HR
munkatarsak végzik legtobbszor a foglalkozas-egészségliggyel kapcsolatos tigyintézést,

szervezeési munkat.
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A legtobb esetben a jogszabalyi eldirdsokban meghatarozott szolgaltatds igénybevételi
lehetdség van meg, kisebb szdmban a haziorvosi szolgaltatassal bdvitett ellatas, a kiilonbozo
megel6z0 szlirOvizsgalatokat is tartalmazd emelt szinti ellatdsok. Jellemzd, hogy a
jogszabalyi eléirasokon tuli bovebb ellatas a rendvédelem és honvédelem esetében van meg,
amelyet a szervezetek munkakorei indokolnak is, hiszen sokan koziiliik erdsebb fizikai

igénybevételnek vannak kitéve, mint az atlag irodai dolgozok.

Nézziikk a kozszolgalati tisztviselOk szamara elbirt minimumkovetelményeket, amelyetek a
Kttv. hatdroz meg, lefektetve az allamigazgatasi szerv munka- és egészségvédelmi targya

kotelezettségeit. Ezek a kovetkezok:

o foglalkoztatési kotelezettség;
e munkavégzés feltételeinek biztositasa;
e munka- és egészségvédelem,;

e az indokolt koltségek megtéritése.

A munkaéltatd mindenkor koteles az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit
biztositani. E kotelezettsége keretében gondoskodnia kell leginkabb a munkavégzés céljara
szolgdlo helyiségek ¢és eszkozok biztonsagardl, a rend és munkafegyelem fenntartasarol,
valamint a kormanytisztviselok egészségvédelmérdl (megfeleld vilagitas, ivoviz, pihenési
lehetdség, stb.), tekintettel a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény elbirdsaira

(Mvt.) és a kapcsolodo végrehajtasi rendeletekre.

A munkaltatd ingyenesen koteles biztositani a kormanytisztviseld munkakori alkalmassagi
vizsgalatat a munkdba 1épést megeldzden, illetve a kormanyzati szolgélati jogviszony
fennallasa alatt rendszeres 1dokozonként. Amennyiben a kormanytisztviselo egészségiigyi
okbol — példaul: betegség kovetkeztében — a munkakori feladatai ellatdsara alkalmatlanna
valik, megnyilik a felmentés lehetdsége. Az egészségiigyi alkalmatlansdg megallapitasa
orvosi szakkérdés, amelynek megitélése elsé fokon a foglalkozéas-egészségligyi
alapszolgaltatast nyjtoé orvos (iizemorvos) feladata. Az alkalmatlansag megallapitdsa esetén
eloszor meg kell vizsgéalni, hogy van-e a hivatali szervezetben a kormanytisztviseld
képzettségének, besorolasanak és egészségi allapotanak megfeleld betdltetlen munkakor.
Felmentésre akkor kertilhet sor, ha ilyen munkakdr nincs, vagy ha az ilyen munkakorbe vald

athelyezéséhez a kormanytisztviseld nem jarul hozza.

A Kttv. mas a foglalkoztatdsra vonatkozo altalanos, minimumkovetelményként hasznalatos

szabalyt fogalmaz meg, mint, hogy a kormanytisztvisel6t csak olyan munkéra lehet
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alkalmazni, amely testi alkatara vagy fejlettségére tekintettel ra hatranyos kovetkezményekkel
nem jar. Fogyatékossaggal ¢él6, vagy megvaltozott munkaképességli kormanytisztviseld
foglalkoztatasa esetén az ésszerli alkalmazkodas feltételeinek biztositasarol is gondoskodni

kell.

A rendvédelemben és a honvédelemben a munkakorokbdl adodoan 1ényegesen komplexebb
szurésben vesznek részt a munkatarsak, mint a civil szervezetek esetében. Ebbol adéddan a
vizsgalatot elvégzését is sokkal komolyabban veszik. E munkak6rokben nagyobb a fizikai is
és a lelki leterheltség is, mely alapjan sziikséges a magasabb szintii alapellatas biztositasa
ezeknél a szerveknél. Az alapellatdson kiviili ellatasi formak példaul az alapellatas haziorvosi
ellatassal bovitett ellatdsa, emelt szintli ellatas, emelt szintli szlirdvizsgalatok, vezetok

szamara kiilon ellatas.

A fegyveres szolgalatot ellatok esetében nagyfokt koriiltekintés sziikséges, mivel kiemelt
felelosséggel, szakmai felkésziiltséggel, tiszta tudatillapodottal, magas foka oOn- ¢és
realitaskontrollal kell rendelkeznilik az ilyen munkakort bet6ltoknek. Viszont sok empirikus
kutatds eredménye arra utal, hogy a hadseregre jellemzd stresszhelyzetek ndvelik az

egészséget veszélyeztetd kockazati tényezok megjelenésének valoszinliségét.

A Human Tiikor 2013 kutatds szerint a dolgozdk nagy szdzalékanak az alapellatasrol vannak
ismeretei. Ez annak k&szonhetd, hogy a beléptetéshez kapcsoloddan végeztetik el a
munkaltatok. A személyligyi szolgaltatasok soraban ezen teriileten is rejlenek lehetdségek, ha
a munkaltatdo szervezetek e feladatokat kiemelt, stratégiai célként fogalmazzdk meg. A
foglalkozas egészségligyl szolgaltatds elvégésre kotelezik a munkaltatot, ezért egy mar
meglévd alapellatds bovitésére is lenne lehetdség, ezért a gyakorlatban is kdnnyebben
kivitelezhet6. Ahogyan mar emlitettiik fentebb, a munkavallalo egészségi allapotanak
megOrzése stratégiai szemponttd valhat, mely a szervezeti kultira részét képezi. Fontossaga
abban rejlik, hogy mindkét fél részérdl szamtalan elénnyel jar. A munkavallalo a szolgaltatas
altal folyamatos egészségligyi ellatasban részesiilhet, sziird- és kontrollvizsgalatokon vehet
részt, mely altal egyrészt az elkotelezettség, pozitiv attitlid kialakuldsa a munkaltato felé,
masrészt az egészségi allapot is fenntarthatd, ebbdl kifolydlag a munkaltatd is szamos eldnyre
tehet szert. A dolgozok jobb egészségi allapota kevesebb tappénz és szabadsag, hidnyzassal

jar egyiitt, tehat a munka hatékonysaga is n6 ezaltal.
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Osszefoglal6 — ellenérzd kérdések

Az alabbi kérdések megvalaszolasaval foglalhatjuk Ossze a fejezet tartalmat:

X/
°e

>

/7
*

X/
°e

X/
°e

Milyen kozvetlen hatassal van a munkahely az egyének egészségére?

A munkaadonak milyen minimumkévetelményeknek kell —eleget tennie a
munkakdérnyezet biztositasakor?

Mire terjed ki a kozszolgalatban a foglalkoztatds-egészsegiigyi ellatds?

Milyen rekredcios lehetoségeket biztositanak a kozszolgdlat szervezetei az allomdny

részere és miért volna indokolt ezeket a juttatasi formdakat jobban oszténozni?
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7. HR jogi képviselet jogsegély szolgaltatas, HR jogszabaly elokészités,

véleményezés

A fejezet roviden bemutatia az dallomany részére biztositott jogi képviselet és jogsegély
szolgaltatas jellemzdit, a HR teriilet ezzel kapcsolatos feladatait. A tananyag kitéer a

Jjogszabaly-el6készités és véleményezés teriiletére is.

A foglalkozés-egészségiigyi ellatds mellett igen meghatdrozonak szamit az is, hogy a
munkatarsak szdmara a szervezet — altaldban az emberi eréforrds gazdalkodasi teriilet
bevonasaval — biztosit-e jogsegély szolgaltatast, illetve jogi képviseletet a munkaiigyi
kérdések megolddsaban. A munkajogi témaju jogi segitségnyujtas teriilet esetében a teljesség
igénye nélkiil alabbi segitségnyujtasi formakra gondolhatunk:

e a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak és kozszolgalat kiilonb6z6 jogallasara

vonatkozo torvények;

e munkavédelem;

e munkaiigyi ellenérzés;

e amunkaidd, pihen6idd szabadsag;

e munkaiigyi kollektiv és jogvitak;

o a foglalkoztatas kedvezményei és terhei;

o allaskeresOk tamogatasai,

o csélyegyenldség €s egyenld banasmod;

e munkaiigyi/munkavédelmi birsagok;

e munkavégzéssel Osszefliggd szabalysértések stb.

7.1 Jogsegély szolgaltatas

A kozszolgalatban dolgozok szamara nincs olyan eldiras, amely kotelezévé tenné, hogy a
humanpolitikai teriilet nyujtson munkajogi tdmogatast a dolgozok részére. Természetesen
eléfordul, hogy a kollégdk a személyligyes munkatirshoz fordulnak segitségért, tanacsért
problémaik megoldasa érdekében, de ez személyes jellegli, az adott szituacidban fordul eld,
nem rendszeresitett folyamatként. A Human Tiikor 2013 kutatds jogi képviselet témakorét

firtato kérdésére a rendvédelemi teriileten dolgozok 41%-a mondta, hogy egyébként
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valamilyen formaban biztosit a munkaltatdo jogi képviseletet. Az allamigazgatasban €s az
onkormanyzati igazgatasban ez az arany mar joval alacsonyabb, mindkét esetben ez az arany
kozel 20%-os értéket mutat. Ezek alapjan lathat6, hogy ha még biztositja a munkaltatd a
lehetdséget sok dolgozo nem tud rola. Ez alapjan szintén elmondhato, hogy a kommunikacio

¢s a tajékoztatas elmarad az elvarttol.

Jelenleg orszagos szinten ingyenes jogi segitségnyujtast az tgynevezett. Jogpontplusz
orszagos halozata végez, amelynek szolgaltatasait barmely allampolgar igénybe veheti. Az
irodak iligyvédeitdl a munkajogi kérdéseken kiviil tarsadalombiztositasi, kdzigazgatasi jogi,
pénziigyi- és adéjogi teriileteket magukban foglalva, hogy csak néhanyat emlitsiink.?

A honvédségi allomany esetében a Honvéd Szakszervezet biztosit ingyenes jogsegély
szolgaltatast a szakszervezeti tagok részére. A szolgaltatdsok kozott szerepel jogi tanacsadas
barmely témakorben; ellenjegyzéshez nem kozott okiratkészités; kérelmek, szolgalati
panaszok kezelése; szolgdlati viszonnyal Osszefiiggd munkajogi, tarsadalombiztositdsi €s
polgari perekben perképviselet ellatdsa; illetve kiilon kérelemre biintet6eljarasban védo

biztositasa.

7.2 Jogszabaly elokészités

A HR teriilet jogszabaly elOkészitésben valo részvételét illetden azt lehet mondani, hogy a
teriiletre vonatkozo jogszabalyok véleményezése a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX.
torvény és az egy€b jogszabalyok altal eldirtak szerint biztositott. Hiszen ha torvény valamely
allami, helyi dnkormanyzati vagy mas szervezet szamara kifejezetten jogot biztosit arra, hogy
a jogallasat vagy a feladatkorét érintd jogszabalyok tervezeteit véleményezhesse, a jogszabaly
elokészitdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett szerv e jogaval élhessen. A jogszabaly
elokészitdje a jogszabalyok eldkészitésében vald tarsadalmi részvételrdl szolo toérvényben
meghatarozottak szerint gondoskodik arr6l, hogy a jogszabdly tervezete megismerhetd és
véleményezhetd legyen, igy ez a HR teriiletet érintd kérdésekben is biztositott kell, hogy

legyen.

¥ A Jogpontplusz szolgaltatasrol bévebb informacié a http://www.jogpontplusz.hu/ oldalrol érhetd el.
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7.3 Osszefoglal6 — ellendrzé kérdések

Az alabbi kérdések megvalaszolasaval foglalhatjuk Ossze a fejezet tartalmat:

% Milyen teriileteken, milyen kérdések megvdlaszoldsahoz lehet sziiksége a dolgozénak
Jjogi segitségnyujtas igénybevételére?

s Az allomany tagjai hol kaphatnak ingyenes jogi segitséget munkatigyi természetii
problémaik kezelésére?

% Hol tolt be szerepet a HR teriilet a jogszabaly-elékészités folyamataban?
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8. Szervezeti HR kommunikéacio, informacio megosztas, PR

Ebben a fejezetben szo lesz a szervezeti kommunikacio jelentoségerol, feladatairol, valamint a

PR tevékenység fontossagarol

8.1. A szervezeti kommunikdcio jelentdsége, célja, fajtdi

A szervezeti kommunikacid adja a szervezeti mikodés esszenciajat. Mit is jelent ez a ma oly
divatos és gyakran, mar-mar unalomig emlegetett ,,kommunikécio” sz6? Mint tudjuk: kozdssé
tenni, megosztani, azaz létrehozni egy olyan bazist, amely lehetdvé teszi adott kdzosségen
beliil az informacidk megosztasat. A szervezeti kommunikdcio a szervezeti élet vérkeringését
tartja életben, vagyis ha nincs kommunikacid, a szervezet miikddésképtelenné is valhat. Egy
jol miikddo szervezetben a kommunikécio biztositja az alapot ahhoz, hogy mindenki tisztdban
legyen azokkal az informacidkkal, amelyek az adott szinten, az adott munkakdrben
sziikségesek a szervezeti feladatok kivitelezése, megvaldsitasa és a kitlizott célok elérése
érdekében.

A szervezet hatékony miikodése szempontjabol fontos, hogy a kommunikacio formalis és
informalis keretek kozott is teret kapjon, hiszen ezek funkcidja mas, éppen ezért mas-mas
célok elérésére alkalmasak. A formalis kommunikéciora leginkabb a cég hivatalos mitkodése
¢s a munkafolyamatok eldrehaladdsa szempontjabdl van sziikség. Ilyen keretek kozott
keriilnek kommunikalédsra azok az informaciok, amelyek altalanossagban mindenkit érintenek
¢s mindenkire tartoznak. Az informdlis kommunikécioban ezzel szemben nincsenek
sztenderdek, mégsem lehet figyelmen kiviil hagyni a szervezet hatékony miikddése
szempontjabol.

A szervezeti kommunikécionak szdmos célja koziil néhany a teljesség igénye nélkiil:

e tudatositja az emberekben a szervezeti célokat, merre tart a szervezet;

o tajékoztatja a dolgozokat a szervezetet befolyasold fobb kérdésekrol,

e csak a megfelelden tajékoztatott munkatarsak értik meg a célokat, helyzeteket és
feladatokat, az esetlegesen kialakult nehézségek okait

e pontos és teljes informaciot ad;

e a munkatarsak szdmara biztositja a hatékony munkavégzéshez sziikséges tudast;

o tajékoztatja az embereket arrol, hogy mit varnak toliik;
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e avezetés egyik eszkoze;

e biztositja az érdeklodést a munkatarsak Gtletei, véleménye irant;

e lehet6vé teszi, hogy minden egyes munkatars pontos és iddbeli visszajelzést kapjon a
teljesitményérdl;

e tajékoztatja az embereket a szervezeti egység fejlodésérol;

e avezetdi kommunikaci6 példat ad a munkatarsaknak.

A szervezet €lete sordn az informacid tobb iranyba aramolhat. A fentrdl lefelé és lentrol felfelé
iranyulo informacioaramlast fiiggéleges vagy vertikalis kommunikacionak nevezziik. A
hierarchidban egy szinten 1évék kozotti informacidcserét pedig vizszintes vagy horizontalis
kommunikécionak nevezziik. Egy szervezeten beliil mindegyik tipikus: a fentrdl lefelé, a
lentrdl felfelé, és az egy szinten 1évOk kozotti informécidaramlds is. Hangstlyoznunk kell,
hogy e kommunikacids formak kozott nincs jobb vagy rosszabb: mindegyik kommunikacios
forma lehet hatékony vagy kevésbé informativ. A Iényeg, hogy a helyzetnek, lehetdségnek,
adottsagoknak megfelel6 kommunikaciot alkalmazzuk. Hiszen csak az a kommunikécio lehet
hatékony, amelyben az informacioét add és a vevd kozott ataddsra keriilt adatmennyiség
lehetdleg minél kisebb. Ha ugyanis az ad6 és a vevd kozott tobb fontos adat is elvész, az a

kommunikacié sériiléséhez vezet és zavar tamad, igy félreértések alakulhatnak ki.

A fentrél lefelé torténo informdcioaramlas 1ényege, hogy a szervezeten beliil egy magasabb
szinten (beosztasban) 1évé ko6zol informécidt egy alacsonyabb szervezeti szinten 1évo
munkatarssal. Mely esetekben érdemes tehat a vertikalis kommunikaciot, ezen beliil is a
feliilrdl lefelé iranyuld kommunikéciot alkalmazni a szervezetben? Mindenekeldtt példaul
célok, iranyvonalak és stratégidk kozlésére. Szintén alkalmas lehet utasitasok adasara,
feladatok kiosztasara, valamint az elvarasok és a szabalyok — azaz a miikodés kereteinek —
kozlésére. Amikor a vezetd egy folyamat kozben vagy egy folyamat végén visszajelzést,
értékeleést ad, akkor is a fentrdl lefelé irdnyulé kommunikacié lehet a célravezetd. Kiilonosen
fontos a személyiigyi-HR teriileten az, hogy a dolgozok a dontések okairdl, ,miértjérdl”
tajékoztatast kapjanak: ha tisztdban vannak a foglalkoztatasi jogviszonyukat érintd dontések

hatterével, az nagyban noveli a szervezet iranti elkotelezddésiiket, lojalitasukat.

A lentrdl felfelé torténd informacioaramlas 1ényege, hogy egy alacsonyabb szervezeti szintrdl
(beosztott) indul el az informécid egy magasabb szervezeti szinten 1évé munkatars (vezeto)
felé. A szervezeten beliilli kommunikacié e moédja kivald lehetdséget nyujt arra, hogy a

magasabb szervezeti szinten 1évok is lassdk a mikro szinten zajlo eseményeket, ily mdédon
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informacioval gazdagodva jobb, mindségibb dontések meghozatalara nyiljon lehetdségiik.
Amennyiben figyelembe veszik a mikro szintrdl érkezé informaciokat, és erre megfeleléen
reagalva optimalisabb dontéseket hoznak, megvan a lehetdsége annak, hogy a dontéseikkel
fokozzak a dolgozdi motivacidt vagy az elkdtelezodést. A lentrdl jovo Otletek nemcsak a
szembesiilés miatt jok, hanem azért is, mert igy még tobb munkatars keriil bevonasra a
szervezeti folyamatokba, és észrevételre keriilnek vagy kialakulnak olyan szempontok,
amelyek kevesebb személy bevonésaval figyelmen kiviil maradtak volna. Az innovéacio, azaz

a szervezet folyamatos fejlédése szempontjabol is jo, ha minél tébben vannak bevonva.

A fentrdl lefelé és a lentrdl felfelé iranyuld kommunikéciot jol kiegésziti a horizontalis
kommunikacio, mely soran egymdssal egy szinten léevo felek kommunikalnak egymassal. Ez
egy egyenrangu kapcsolat, ahol konnyebb megvaldsitani a kétiranyt kommunikaciéaramlast,
ezért ez a kommunikacidés mod kifejezetten alkalmas példaul feladatkoordinaciora, egyenlébb
munkamegosztasra, problémak megoldasra ¢és egyszerlibb munkahelyi konfliktusok
kezelésére. A jo vezetOknek tisztdban kell lenniiik a kommunikéacié ezen informacidédramlasi
lehetdségeivel, €és adott szinten az adott helyzetnek megfeleld csatorndt kivalasztaniuk a
hatékony kommunikacié érdekében. Azt is tudomasul kell venniiik, hogy tokéletes

informacioatadas nem létezik, tehat az adatatvitel mindig sériil kiilonb6z6 okok miatt.

Az informéci6 az atadas soran mindig veszit eredeti, kiinduldsi alapmennyiségébdl. Mivel a
vezetd eszkoztdraban nagyon hangsulyos elem kell, hogy legyen a kommunikacio, ezért
kiemelten fontos, hogy a vezetd tudataban legyen annak, hogy a megfogalmazandé feladat,
gondolat, célkitlizés stb. csak tobbszorés kodolasi folyamaton keresztil jut el a
beosztottakhoz. Ezen kddolasi folyamat kozben az atadni kivant informacid veszit az
eredetileg szant mennyiségébdl és mindségeébdl is, hiszen nem csak kevesebb lesz, de a

dekddolas kozben ohatatlanul modosul is.

Nézziik meg egy sematikus abran, a csokkenés sorrendjében, hogy miként ,,sériil” és csorbul

az informacid a kozlés folyaman, melyet a tdlcsérforma szemléletesen kifejez:
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Amit mondani szeretnék

Amit valéjaban mondok

Amit a masik hall

Amit meghall, vagy
felfog

Amit megért

A befogadé ezen informaciok alapjan
cselekszik

, e . . e, s ey , 4
1. sz. abra Hogyan sériil az informacié a kommunikacié soran

Jol lathatjuk, hogy amit mondani szeretnénk az nem azonos azzal, amit val6jaban mondunk,
ennél mar 1ényegesen kevesebb, amit a masik ebbdl meghall és még kevesebb, amit ebbdl —
az eredetihez képest — mar csokkent informacidmennyiségbdl valojaban megért.

A kozigazgatasban a feliilrél jovo informacidatadas egyik formdja lehet példaul: az utasitas,
melyben nagyon pontosan €s tényszerlien fogalmazzak, hogy mi alapjan és hogyan kell eljarni
az adott esetben. (A hon- és rendvédelem teriiletén példaul: a ,,vezényszavak” segitségével

érhetd el a lehetd legpontosabb informécidatadas.)

* forrhs: Nagy Péter-Salamon Hugd (2013): Ugyfélkezelés a kozigazgatisban, a kormanyablakok

munkatarsainak képzése /AROP-2.2.20. szamu kiemelt projekt/
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A szervezeti kommunikéacidoban a parbeszéd megteremtésének eszkozei, lehetdségei:
o ¢rtekezlet
e cléadasok

e irasos kozlés

e négyszemkozti beszélgetés

Irasos kozlés

2. sz. 4bra: A parbeszéd lehetéségei a szervezeti kommunikacioban®

Az éabran lathato ,kommunikacids kerék” a kovetkezdképp értelmezhetd: A kozépsd kor
jelképezi a vezetdi elkotelezettséget a parbeszéd irant; a négy kiilld pedig a négy sajatos
kozlési format (négyszemkozti beszélgetés, irasos kozlés, eléadasok és értekezletek — ebbe
mindenféle csoportos megbeszélés beletartozik); a kerék abroncsa pedig a szervezeti
kommunikécidra utal (az 6sszes forma alkalmazasara a vezetési funkcidk teljesitése kozben).
Ha az 0Osszes Osszetevd mikodik, akkor a keréknek forognia kell; azaz mivel a vezetd

becsiiletesen kommunikal, hiteles is lesz.

Gyakran aldbecsiiljiik a beszélgetés jelentOségét, fontossagat. Egy szervezeten beliili

valtoztatds elinditasdhoz — példaul az adaptiv tanuldsszervezés megvalositasanak elsé

® forras: http://mag.ofi.hu/magtar-otletek-090617-1/kommunikacio (2014. majus 20.)
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Iépéseihez — az egyének, kiilondsen a masokat is befolyasold személyek megnyerése

nélkiilozhetetlen. Ennek pedig az egyéni beszélgetés az egyik leghatékonyabb eszkoze,

melynek segitségével feltarhatoak a félelmek, szorongasok az 0j dolgoktol, kideriilnek a

bevezetéssel kapcsolatos aggodalmak, de nyilvanvald lesz az 0j iranti elkotelezodés mértéke

is. A valtozasi folyamat elindulasat kovetéen a beavatkozas eredményességére reflektalas

valik fontossd. Ekkorra tehat fontos lesz, hogy lehetdséget teremtsiink a valtozasban részt

vevOk csoportos beszélgetésére. Barmilyen formaban torténik is a kommunikacio, elészor el

kell donteni, hogy mit akarunk/szeretnénk atadni.

A KOMMUNIKACIOS FOLYAMAT TERVEZESE

KUTATAS

Kornyezetfigyelés

r—

HELYZETELEMZES
PEST / SWOT

TERVEZES
Strateéegiai terv

Marketing / PR terv

/

Akciok

VEGREHAJTAS

ERTEKELES
Input
Output
Outcome

1. sz. abra: A kommunikécios folyamat tervezése®

®forras: http://www.xn--klker-kva.hu/wp-content/uploads/2013/03/A-szervezeti-

kommunik%C3%A1ci%C3%B3-fogalmi-h%C3%A11%C3%B3ja.ppt (2014. majus 20.)
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8.2 A PR fogalma jelentisége, belsd és kiilsé PR

A PR, azaz public relations, vagy ahogyan magyarul emlegetik kozénségkapcsolat, egy most
formalodé tudomdanyteriilet. Kordbban a marketing egy részteriiletének tartottdk, manapsag
onallo teriiletként jelentkezik, a marketing €s a human eréforrds szervezése mellett a

szervezetiranyitas harmadik eszkoze.

A PR egy szervezet olyan irdnyt tevékenysége, amely kiértékeli a kdzvélemény magatartasat.
Ezek alapjan egyezteti a szervezeti politikat és eljarasokat a kozérdekkel, €s intézkedési tervet
hajt végre a kozvélemény tdmogatasanak érdekében, ennek megfeleléen mindig kétirany
folyamat. Roviden: a PR (public relations) egy szervezet kommunikacidjanak a szervezése. A
szaraz definiciok mellet gyakran hallhaté az, hogy a PR magatartasi forma is, amely a

bizalomépités mlivészete.

Rovid, PR-r6l sz616 alfejezetiinkben terjedelmi korlatok miatt csak a PR leglényegesebb

ismérveirdl, eszkozeirdl kivanunk rovid attekintést adni.

A hatékony kommunikdcio — vagy kozonségkapcsolat — megerdsiti a szervezetrol kialakult
kedvezo képet és az aktiv tdmogatast, noveli a bevonhato (esetleg kiilsd) eszkozoket. A
nonprofit szervezetek szamara — szemben a profitorientalt szervezetekkel — nem csak az
anyagi elényok elérése miatt fontos ez a teriilet. A (koz)célok elérésének is nagyon sok
szervezet esetében a legfontosabb eszkdze a tudatformalas, egy szemlélet elterjesztése.
Esetlinkben joval tobbet jelenthet példaul: a tarsadalmi bizalom elnyerése a kdzszolgalatban.
A kormany célul tlizte ki a kozigazgatds megujitasat, reformjat. Erre jo példa az ligyintézok
tovabbképzése, vagy az integritds tanacsadd — mint 1) munkakor beiktatdsa kozigazgatasba,
melyrdl egy korabbi fejezetben mar esett sz6. Nagyon sokat jelent tarsadalmi megitélés
szintjén is, ha példaul: a kiilszolgalatban, misszidban teljesitdk munkdjarol, helyzetérdl,
veszélyeirdl tajékoztatjak a lakossagot. A lakossag nagyon keveset tud példaul: a katonasag
vagy a rendOrség munkajarol, hiszen sokszor alig, vagy nem is kapnak megfeleld szintii,
hiteles forrasbol jovo tajekoztatast. Ilyenkor sajnos csak a médiabodl kapott torz, hianyos vagy
részinformaciokbol probalnak kovetkeztetni a teljes eseményre. Jo példa lehetne szdmunkra a
svajci rendOrségnél bevezetett gyakorlat, mely latvanyosan és rendkiviili médon megndvelte a

népszeriiségi indexiiket a lakossag korében.

A szervezet belsé PR-ének elsédleges feladata a jo belsé kommunikacio kiépitése, amely a
hatékonysag alapja. A jol miikodo szervezet szamara nem csak a kiilsé kozonség (elégedett

igyfél) a fontos, hanem a szervezetet alkoto tagok, alkalmazottak is. A vezetOség szamara
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fontos, hogy a tagok rendelkezzenek a megfelelé informacidkkal, amelyek a munkajukhoz
szlikségesek, mutassanak lojalitdst a szervezet céljai irant, csokkenjen a fluktuacio, tehat a
képzett munkaerd ne hagyja el a csoportot. Az alkalmazottak szamara fontos, hogy tudjak,

milyen elvarasokat fogalmaznak meg feléjiik, milyen feladatokat kell elvégeznitik.

A bels6 PR eszkozei igen szertedgazoak, ide tartozik (optimalis esetben a kozosen készitetett)
stratégia, ¢és a pontosan megfogalmazott kiildetés. Ennek célja, hogy az alkalmazottak
tisztdzzak, hogy miért is vannak egyiitt, miért és milyen eszkozokkel kivannak egyiitt
dolgozni a jovében. A stratégiaalkotdsnak feltétleniil kozds, aktiv részvételen alakulod
folyamatnak kell lennie, de ezek mellett a bels6 kommunikacid részei az egyéb célbol
rendezett iilések, értekezletek, mithelymunkdk is. A bels6 kommunikaci6é alatt sem csak
szobeli kozléseket értiink, ide tartozik tehat az irasbeli kommunikacié, példaul az irott
szabalyok, munkakori leirasok. A szervezettel valé azonosulasra fontosak a bels6 PR
csomagok, melyek tartalmazzak a szervezet torténetét, felépitését, céljait, eszkozeit. A fentrol
lefelé iranyulé kommunikacié egyik legolcsobb maddja a falinjsag, melyen elhelyezhetdk a
jegyzOkonyvektdl a felhivasokon a szervezet szadmara érkezett anyagokon at sok minden.
Hasonlo célt szolgal szerveztek esetében a belsé hirlevél. A szervezethez vald tartozds
¢lményét, a j6 munkahelyi kdzérzet kialakulasat legjobban a kdzosségi élmények adjak meg.
Ez szintén csoportfliggd, de mindentitt bevalhat egy-egy k6zos rendezvény, kirdndulas, vagy

¢vforduld megiinneplése.

A szervezeti PR egyik alapveté célja az, hogy markansan felismerheto, hiteles arculatot
alakitson ki, mely altal a célcsoportok képessé valnak a szervezet tobbi szervezettdl valo
elkiilonitésére. A szervezet kiils6 képét az ugynevezett szervezeti személyiség hatarozza meg.
Ez magéban foglalja a szervezet kifelé és befelé irdnyuld Onabrazolasat, magatartasat, és a
szervezeti kultarat is. Ezek alapjan a szervezeti személyiség tobb mint a szervezet vizualis
arculata. A kiils6 kép, arculat azonban 0Osszhangban kell, hogy legyen a szervezeti
személyiséggel.

A vizualis arculat eszkozei a logd, a jelmondat, a szordanyagok, azok szine, formdja,
betlitipusa, céges papir, pecsét, hasznalati eszk6zok, kiadvanyok. Ezek a vizudlis képek
mindenki szdmara egyértelmi, és tudatosan hasznalt eszk6zok. Nem tudatos, de az arculathoz
szorosan kapcsolddik a szervezet kozvetlen kiilsd képe, helye, irodaja. Az ajtd, amin at
belépnek a szervezethez, az iroda képe. Innen mar csak egy 1épés a szervezet munkatarsainak

viselkedése, megjelenése, mely mindenki szdmara szembetiind. Idedlis esetben ezek az
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eszk6zok is tudatosak, példaul, hogy hogyan kdszontik a belépdt, hogyan 61tozkddnek a

szervezet dolgozai.

A szervezet szimbolumrendszerére alapul a szervezet kiilsé képe. Egy hatdsosan megtervezett
logd a szervezetek szamadra is igen fontos. (A vordskereszt mint szimbolum mindannyiunk
¢letét athatja, jelképpé lett, akarhol meglatjuk a vords keresztet, mindannyiunknak ugyanaz
jut az eszébe.) Nem véletlen, hogy a gazdasagi cégek vilagdban milyen nagy jelentdsége van
egy-egy jelképnek, szinnek, formanak. A szimbolumoknak érdemes utalassal rendelkezni a
szervezet kiildetésére. Nem véletlen, hogy a szervezetek tobbségének logoja kdzvetlen, vagy
kozvetett utalast tartalmaz a tevékenységi korre. Ez mindenképpen hasznos, de nem szabad
elfelejteni, hogy igy sokszor til Osszetett jelképek keletkeznek, ami nem mindig eredményes.
Ha magunk elé idéziink egy-két logot, észrevehetjiik, hogy nem tudjuk, mihez kapcsoldodik,
de erre mar nincs is sziikségiink, mert mar megismertiik és beépiilt a tudatalattinkba. Nagyon
fontos feladatunk, hogy a jelképet eliiltessiik a koztudatba, ehhez az sziikséges, hogy siirtiin

hasznaljuk. (,,Szolgéalunk és védiink.”)

A tudatos szint mellet akar akarjuk, akar nem, a szervezethez tartozik az a kép, ami a betérdt
fogadja. Erdemes tehat alakitani sajat kornyezetiinket, irodankat, legalabbis azt a részét,
amivel ligyfeleink szembetalaljak magukat, és amivel leghamarabb szembe taldljdk magukat

az, maga a munkatars.

Lehet a szervezetrdl egy draga pénzen felépitett kampany, ha az 6sszkép ellentmond ennek,
karba vész minden befektetett forint. Els6 1épésben, ha tehetjiik, alakitsuk tudatosan a
szervezet képét. A viselkedéssel kapcsolatba nem szabad elfelejteni, hogy a szervezet

képviseldit azonosithatjak magaval a szervezettel, esetleg a munkaidején til is.

Egy szervezet nagyon sok kiilonboz6 tipusu €s céli rendezvényt szervezhet. Ezek egy része
iranyul csak a kiilvilag felé, masik része a szervezet tagjai szamara keriil megrendezésre. A
szervezet célcsoportjai felé szervezett rendezvények nagyon sok célt szolgalhatnak. Egyrészt
segitséget nyujthatnak a szervezet kiildetésének megfogalmazisahoz, tudatositdsdhoz. A
tobbféle célhoz tobbféle tipusi rendezvény tarsul, tehat nem tudunk egy egységes
forgatokonyvet adni a szervezetek altal lebonyolitott események kapcsan. A nagyobb
rendezvények esetén érdemes tervet késziteni, részletezve a részfeladatokat, a feleldsoket, a

hataridoket.

Napjainkban a kdzszolgalat minden teriiletén, igy a kozigazgatds mellett a honvédelem és
rendvédelem teriiletén is sziikség van arra, hogy a HR kiilsé (PR) kommunikaciojaban a

marketing-szemlélet keriiljon el6térbe. A munkaerdpiacon ,,el kell adni” a potencialis ,,vevok”

61



— példaul a frissen végzo diplomasok — szamdara azokat a kozszolgalati poziciokat, ahol a
foglalkoztatd szerv munkaerd felvételt tervez. gy HR-marketingnek mindsiil minden olyan
kommunikaciés tevékenység, ami a HR munkahoz kapcsolododik. Ebbe beletartozhat a HR
arculat, brandépités €s minden olyan kommunikacios tevékenység, mely a munkaadot

megjeleniti a célcsoportja, a dolgozoi és a konkurencidja elott.

Kiilondsen nagy jelendsége van a HR-marketingnek a toborzéas soran azokban az esetekben,
ahol a lakossag az adott szerv miikodésének zartabb jellegébdl fakadoan (példaul: honvédség,
renddrség) nem rendelkezik mindennapi ismeretekkel arrél, melyek a foglalkoztatés
jellemzdi, milyen elémeneteli és karrier lehetOségeket nyajt az adott szerv. A HR-
marketingnek az a célja, hogy a munkaltatot ugy vezesse be a munkaadoi piacra, ahogy az a
klasszikus marketingnél, egy termék bevezetésnél torténik, de itt a kdzszolgalat esetében, a
szervezet munkaaddi ajanlatat vezetjiik be a piacra. gy a HR-marketing folyamata szinte
teljesen megegyezik a klasszikus marketinggel, csak itt nem termékeket, hanem a munkaad6

sajat magat vezeti be a munkaerdpiacra.

A marketingszemlélet elsajatitdsa stratégiai szemléletvaltast is kivan a kozszféra
intézményeinek vezetdi részérél. Eldszor fel kell ismerni a HR-kommunikacié fontossagat,
jelentdségét a kozszféraban és ezutan lehet meghatdrozni az éves HR stratégiat. Megsziilethet
az arculatépitésre vonatkozd dontés, melyben hangsulyozzak, hogy az adott szerv mitdl jo
munkaado és ki a célcsoport, akire sziiksége van. Erre épiil ezek utan a HR branding, a HR

arculat, ami a kommunikacios eszk6zoket dolgozza ki.

Fontos az adott munkaad6 weboldalanak megjelenése: mit és hogyan mondanak illetve
sugaroznak magukrol, valamint az 4allashirdetések konzisztens megjelenitése is mar
kiemelkedé fontossdguva valt. Kiilondsen nagy jelentdssel birnak és megkeriilhetetlenné
valtak — els6sorban fiatalabb generacio korében — a kozosségi oldalak (példaul: facebook,
twitter). ,,Ha nem vagy fenn egy ko6zosségi oldalon, nem is létezel” — fogalmazddik meg

napjaink szlogenje mar a szakirodalmakban is.

Célszerl kézikonyvet késziteni az allashirdetési arculat szabdlyairdl. (forras: Csorba Gabor,

Ashcroft Kft.)

J6 megoldas lehetne, hogy a kdzszolgalati szervezetek HR szakemberei részt vehetnének egy
gyors ¢€s céliranyos tréningen, amely sordn ,,jelenelviibben” elsajatitjak, hogyan érdemes
kommunikélni a vilaghalon munkaadojuk szabdlyait, és megtanuljak azokat haszndlni is.
Nagyon sokat elarul egy telepiilésrdl, ha csak megnézziik az dnkormanyzat honlapjat: milyen

mindségli és aktudlis, friss informécidkat, elérhetoségeket taldlunk az adott telepiilésrol,
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milyen szineket, fotokat hasznalnak a szemléltetésre, figyelemfelkeltésre, informacioatadasra.
Mennyire hasznaljdk azokat a vizudlis eszkozoket, amelyek ma idészertiek ¢és az adott
célcsoport képi kommunikacidjdhoz igazodik. Milyen mddon, és melyik célcsoportot
szeretném megszolitani?

A HR kommunikécio €s az arculat tudatos konzisztens hasznalata azonban mar egy stratégiai

dontés a szervezet vezetdi részErdl, ami biztos, hogy hosszu tavon koltséghatékony lesz.

A rendvédelmi és honvédelmi stratégiai humaner6forras gazdalkodas centralizalt jellegébdl
fakadoan, a fent emlitett kommunikacios szemléletvaltasnak is sziikségképpen ,,feliilrol” kell
indulnia, hiszen e szervek HR-kommunikacios eszkézei (példaul: honvédségi toborzasi
kampanyok tervezése €s megvaldsitasa, az egyes fegyveres szervek honlapjainak kialakitasa

¢s karbantartdsa) nem lehetnek decentralizaltak.
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Osszefoglalo — ellendrzé kérdések

Az alabbi kérdések megvalaszolasaval foglalhatjuk Ossze a fejezet tartalmat:

X/
°e

Mi a jelentdsége a parbeszédnek a szervezeti HR kommunikacioban?

>

/7
*

Sorolja fel a szervezeti kommunikacio fobb céljait.

/7
*

Mi a HR marketing szerepe a kézszolgalatban?

X/
°e

Milyen  eszkozok dllnak  rendelkezésiinkre a  kozvélemény magatartasanak
kiértékelésére?
s Miért fontos a szervezet szamara a ,, kozonsegkapcsolat”?

¢ Milyen javaslatokat fogalmazna meg a kozigazgatas HR funkcidinak megujitasara?
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9. Szolgaltaté kozpontok (SSC - Shared Service Center)

A fejezet megismerteti az olvasokat a szolgaltato kozpontok fogalmaval, jellemzoivel. Ezt

kévetden sorra veszi kozszolgalat terén ismert ,, személyiigyi kézpontok” feladatait.

A szolgaltatd kozpont (SSC) kifejezés jelentése magyarul szolgdltaté kozpont. A shared
service egy miikédési filozofia, amelynek lényege a kiilonboz6, vallalaton beliili
tevékenységek centralizacidja. Az els6 SSC kozpontokat az 1980-as években alapitottak,
amikor nagy cégek, amelyek tobb tevékenységet végeztek, utat kerestek, hogy miképp tudnak
adminisztrativ koltségeiket jelentésen csokkenteni. Ezek kozé tartoznak jellemzéen a
pénziigyi, a beszerzési, az ligyfélszolgalati, a HR és az IT szolgaltatasok. Idealis esetben azok
acégek, amelyek ezt a modellt kovetik, jelentds kéltségmegtakaritast érhetnek el a
kozpontositott és standardizalt folyamatokkal. Az SSC kozpontok tdmogatoi szerint az egy
helyen végzett tevékenység kevesebb technologiai befektetést, Kisebb irodahelyiséget
¢s atlagosan 30%-al kevesebb munkavallalot igényel, mint ha ugyanezt a tevékenységet tobb

helyszinen latna el a vallalat.

Hazankban kozel husz éve jelentek meg eldszor ezek a vallalkozasok, koziilik a legtobb
Budapesten talalhatd, illetve kisebb aranyban a nagyobb vidéki varosokban is (Miskolc,
Debrecen, Székesfehérvar, Pécs). Mara az SSC-k hazankban is versenyképes és rugalmas
eszkozok lettek a folyamatok fejlesztésére, technoldgiai beruhazasok elvégzésére, a
profitgeneralasra ¢és a koltségcsokkentésre. Az SSC szektor tobb mint harmincezer,
tobbségében diplomds embernek ad munkat Magyarorszagon, €s tovabbi ndvekedést varhato,

amely jelentdsen hozzajarul a nemzetkdzi munkakultira hazai elterjesztéséhez is.

9.1 Személyiigyi Kozpont a kozigazgatasban — Kozigazgatdsi és Igazsagiigyi Hivatal

A kozszolgalatban is elképzelhetd szolgaltatdé kozpontok létrehozasa, példaul a személyiigyi
adminisztracios feladatok ellatasara, kvazi ezek valamilyen ardnyG és szemponta

kiszervezése.

A szolgaltatd kozpontok elképzelése azért is tdamogathatd, mert a személyiigyes munkatarsak
munkaidejének tetemes részét teszik ki az adminisztracios feladatok, amely mellett kevés 1d0,

vagy egyaltalan nem marad i1d6 egyéb, fejlesztd jellegh HR funkcidk ellatasara. De ez
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természetesen csak egy vetiilet, hiszen ha a HR szolgaltat6 funkcidit a felsévezetés nem varja
el, addig nincs mirdl beszélni, tehat az 6 szemléletformalasuk kell, hogy az atalakitast

megeldzze. De nézziik most a jelenlegi magyar helyzetet.

Jelenleg egy csirdjaban hasonlo jellegli, vagyis szolgaltatdé kozpont-szerli szervet tudunk
megnevezni, a Kozigazgatasi és Igazsagiligyi Hivatalt, mint személyligyi kdzpont feladatait
ellatd szervezetet. A Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatalrol szolo 177/2012. (VII. 26.)

Korm. Rendelet szerint a Hivatal:

a) ellatja az integralt humaneréforras-gazdalkodast timogatd humaninformatikai rendszerre
(KSzSzR) vonatkozo6 rendeletben meghatarozott feladatokat, az egységes toborzasi adatbazis
¢s a tartalékdllomany egységes nyilvantartasat biztosit6 TARTINFO rendszerrel
Osszefiiggésben jogszabalyokban meghatarozott feladatokat;

b) bevezeti és miikddteti a kozponti humankontrolling rendszert;

C) biztositja a jogszabalyban meghatarozott palyazati és kivalasztasi eljarasokkal 6sszefiiggd
szolgaltatasokat;

d) fejleszti és mukodteti a kozigazgatasi szervek munkaeré-utanpotlasi igényei alapjan a
gyakornoki- és utanpotlasprogramokat;

e)a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem a kozremikodésével mikodteti kompetencia és

munkakoralapu kozszolgalati tovabbképzés tervezési, beiskolazasi és modszertani feladatait;
f) javaslatot tesz a miniszternek a munkakor alapt rendszerre és tamogatja annak
mukodtetését;

g) javaslatot tesz a miniszternek az  objektiv  teljesitménymenedzsment  és

teljesitményértékelési rendszerre €s tiamogatja annak mitkddtetését;

h) javaslatot tesz a miniszternek a kozszolgalati életpalyat tamogaté belsé karrier- és

tehetségmenedzsmentre, €s modszertani tAmogatast nyujt a kozigazgatasi szervek szamara.

Most nézziik ezt a sok feladatot részletesen. A KSZSZR rendszerre ¢s a TARTINFO
rendszerre mar részletesen kitértiink a HR informatikat targyalo fejezetben, ezért ugorjunk a
kovetkezd feladatra, amely a kézponti humankontrolling rendszer bevezetése €¢s mikodtetése
volna. A human kontrolling a korszertien gazdalkodd szervezet hatékony irdnyitasdnak egyik
alapja, a vezetési feladat sikeréhez jarul hozzd. A human kontrolling 6sszekapcsolja a
tervezést, az ellendrzést, valamint az informdaciogyijtést és értékelést. Segitségével

célorientaltan, a kornyezeti valtozasokra gyorsan reagdlva lehet tervezni, szervezni, Ujra
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elosztani az emberi eréforrasokat, tervezni a képzési igényeket, a karriert és elémenetelt, és
iranyitani a szervezeteket. Miikodtetése az emberi eréforras tervezése, aramlésa, fejlesztése és
az adminisztrativ HR tevékenységek sordn egyarant kiemelt jelent6ségli. Feltétele egy jol
tervezett és kozigazgatasi igényekhez illeszkedd integralt informatikai rendszer, amely képes
a kozponti, teriileti és helyi kozigazgatds emberi erdforras mukodését folyamatosan
naprakészen alapadatokkal kiszolgélni, orszagos Osszekottetést biztositva a tervezd és a
megvalositod kozigazgatasi szervezetek kozott. A gazdasagossag kérdésén tul mddszertanaval,
informacié szolgaltatdsaval tdmogatja a vezetés hosszu tavu stratégiai, valamint a rovidebb
id6szakra vonatkoz6 kozéptava és az operativ tervezési tevékenységeit, ¢és vezetoi
informdacios rendszerként miikodhet. Lathatjuk, hogy a kontrolling - €s ide kellene kapcsolni a
monitoring rendszer is - milyen hasznos segitséget tudna nytjtani a kdzigazgatas szamara,
viszont jelenleg nem igazan miikddik, ha csak a kormanyzati 1étszamtervezést nem tekintjiik
kontrolling funkciénak.

A palyazati és kivdlasztasi eljarasokkal kapcsolatos feladatellatds egyik érdekes pontja a
Hivatal munkdjanak. Mint sokak szdmara ismeretes a volt Kormanyzati Személyiigyi
Szolgaltatd ¢és Kozigazgatasi Képzési Kozpont (KSZK) néhany éve kisérletet tett a
kozigazgatasi kivalasztds modszertananak egységesitésére, sot a vezetd kivalasztasban fontos
szerepet kapott, a motivacio és kompetencia-felmérés a szerv hataskorébe tartozott. Emellett
ekkor kapott szarnyra a Kozigallas allasportal és annak toborzési adatbazisa is. Néhany év
elteltével a jogositvanyok visszaszorultak, a kivéalasztasi koncepcid pedig hattérbe, helyet
adva a ,rugalmas” kivalasztdsnak, amely nem korldtozza a munkaltaté jogait, gyorsitja a
folyamatot, ugyanakkor a szakmai szinvonal csOkkenését eredményezheti (nincsenek
egyseégesen alkalmazott kivalasztasi modszerek). Jelenleg a személyiigyi kdozpont kivalasztasi
szolgaltatasai igénybe vehetdk, tehat ha a szerv egyénileg tigy dont, akkor tudnak segitséget
nyUjtani, de a gyakorlatban nem sok ilyen megkeresés van. Jelenleg uralkodé tendencia a
kivalasztas terén, hogy az legyen minél rugalmasabb, igy lehetdség van a Kttv. szerint
ugynevezett meghivasos eljaras lefolytatdsara, amikor nem kell széles nyilvanossagi korben
palyaztatni. Ha a kivalasztasi eljaras leszabalyozasara nincs is igény tehat napjainkban,
viszont a kivalasztasi folyamat menedzselésének tamogatasara jol hasznalhatdé modszertani

segédanyagokat és képzéseket lehetne tartani, amelyek erdsithetnék a kivalasztasi kultarat.

Az utanpotlasprogramok fejlesztése és miikodtetése keretében szamot adhatuk példaul a
Magyar Koézigazgatasi Osztondij Program (MKO) a Hivatal gondozésaban miikddtetett
Osztondij program, amely a fiatal, diplomdas, idegen nyelveket beszéld szakemberek
jelentkezését varja, mind a kozigazgatason beliilrdl €s kiviilrél. Immaron tobb éve mitkddik
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sikeresen. A program vonzerejét jelenti, hogy a kozel egy éves id6tartam alatt magyarorszagi
kozigazgatasi szerveknél folytatott gyakorlat és kiilfoldi gyakorlat is helyet kap. A kiilfoldi
gyakorlati szakasz a kiilfoldi kozigazgatdsi munkatapasztalat-szerzést, mas eurdpai unios
orszagok munkamodszereinek, jo gyakorlatainak megfigyelését szolgalja (célorszag az EU 26
orszaga lehet). Az 6sztondijasok mentor programban vesznek részt, a mentor folyamatosan
értekeli tevékenységiiket, amely ha kivald, a szervek hosszu tava jogviszonyt létesithetnek
velik. Az MKO sikertorténet, viszont ezen kiviil is sziikséges volna minél tobb utanpétlas
program, ¢s ezt megeldzOen egy utanpodtlas stratégia felépitése, annak érdekében, hogy a fiatal

¢s tapasztalt szakembereket a kozszolgalatba lehessen csabitani.

A korabbi teljesitményértékelési rendszerek tapasztalatainak levonasat kovetden tavalyi évben
kifejlesztésre keriillt egy uj, integralt teljesitményértékelési rendszer (TER) kialakitésat
iranyozta eld, azonban jelentOs ujitdssal. A harom hivatasrend egymdashoz kozelitése, és az
atjarhatosag feltételrendszerének kialakitisa szellemében az uj TER rendszert mindhdrom
jogallas személyi dallomanyara kozosen kellett kifejleszteni (Kttv. Hszt. Hjt. hatalya alatt
allok). Igy egy egységes, am a hivatasrendek specifikumait is figyelembe vevd, korszerii
informatikai tamogatdssal bird rendszer kialakitasa volt a cél. Az elékészitd munka soran a
fejlesztés kozos modszertani alapokra valo helyezése, és a kozjogi keretrendszer kialakitasa
tortént meg. Mindharom torvényi szabalyozasba azonos elvek épiiltek be, a TER szabélyait

kormanyrendeleti formaban adtak ki.

Az uj TER rendszer jelenlegi iizemeltetéje és modszertani kozpontja a Kozigazgatasi és
Igazsagiigyi Hivatal, amely a TER orszagos szintii miikodtetése kapcsan a kozszolgdlati
egyéni teljesitményértékelésrol szolo 10/2013. (1.21.) Korm. rendelet alapjan, mint

személyligyi kozpont a kovetkezd feladatokat latja el:

e modszertani tdmogatast nyujt a teljesitményértékelések elvégzéséhez, és eldkésziti a

modszertan modositasat;
e monitoring tevékenységet végez a folyamat tekintetében,;
o lefolytatja az érintett 4gazatok €s szervezetek szakembereinek felkészitését;
¢ informatikai hattértiamogatast nyu;t;

o jelentést készit a kozigazgatdsi mindségpolitikaért és személyzetpolitikadért felelds

miniszter részére a targyévet megeldzo év teljesitményértékelésének tapasztalatairdl.
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A KIH a TER miikddése kapcsan az iizemeltetési feladatok ellatisa mellett folyamatos
modszertani tdmogatast nydjt, amely nélkiilozhetetlen a folyamatok centralizalt mikodtetése
érdekében. A jol muikodd teljesitményértékelési rendszer alapja a részvevOk alapos
felkészitése ezért az értékelést végzo vezeto, és a folyamatokat tdmogatd személyligyes
munkatarsak felkeszitése kulcsfontossagi eleme a folyamatnak. A megfeleld képzések
hidnydban fennall annak a veszélye, hogy egy meghatarozott idészakonként ismétlédo
biirokratikus tehernek, formalis adminisztracios tevékenységnek fogjak fel az érintettek. Az
alapos felkészités révén érhetd el a TER igazi célja, az egyéni és a szervezeti teljesitmény
ellendrzése, ¢és fejlesztése, amely akkor lesz igazan sikeres, ha folyamat beépiil ¢és
beagyazddik a kozszolgalati kultaraba, szerves részét képezve a karriermenedzsment

folyamatoknak.

Az elmult években a kdzponti kdzigazgatasban, a renddrség és a honvédség intézményeinél
mar tobb alkalommal is dolgoztak ki munkakér alapu rendszer 1étrehozasara és

miikddtetésére szolgalo kiilonbozd modelleket. Példaként emlithetdek az aldbbiak:

A civil kozigazgatasban 2007-ben indult munkakir értékelési projekt (MER), amelynek célja
valamennyi minisztérium ¢és az akkori Miniszterelnoki Hivatal munkakori struktarajanak
vizsgalata volt. A projekt keretében a vezetéi munkakorok elemzésére, értékelésére és
hierarchikus rendbe tO6rténd besorolasara keriilt sor HAY munkakor-elemzési, értékelési
modszertan alapjén7. Eredményként munkakori specifikaciok, és a vezetdi munkakorok

relativ sorrendje alakult ki.

A Beliigyminisztérium 1999-2000-ben a hozza tartozé szervezetek tekintetében a ,,Forrés
program” keretében sajat munkakor-elemzési rendszert dolgozott ki. Az elemzések a
Renddrség, az Orszagos Katasztrofavédelmi Foéigazgatosag, valamint a Bevandorlasi és
Allampolgéarsagi Hivatal munkakdéreit érintették. 2004-ben a Beliigyminisztérium hivatali
apparatusa, a rendészeti szakkozépiskolak, a Renddrtiszti Fdiskola munkakoreinek (mintegy
2400) elemzése, értékelése ¢és relativ fontossdgi sorrendbe dallitdsa is megtortént.

Eredményeként munkakdrcsaladokat hoztak 1étre.

A kozszolgélati életpalyak 6sszehangolasardl szolo 1207/2011. (VI. 28.) Korm. hatarozata
feladatkijellése alapjan 2011-ben lezajlott a mdsodik MER projekt, amelyben a Nemzeti
Kozigazgatasi Intézet 1.000 db munkakor felvételét bonyolitotta le 2012-ben 14 szervnél,

" A HAY modszer egyike a maganszféraban alkalmazott tobbféle munkakor elemzési és értékelési
modszereknek, amely a munkakoroket a tudas (szaktudas/menedzsment szélesség/emberi kapcsolatok),
problémamegoldas (gondolati szabadsag/gondolati kihivas), feleldsség (hatasteriilet, befolyasolasi hatas)
szempontjabol elemzi.
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melyben mindhdrom jogallds és minden intézménytipus megtaldlhatdé volt. A modellkisérlet
soran tesztelésre, majd véglegesitésre keriilt az elemzéseket megalapozé modszertan (HAY
modszertan szerint). Ezt kdvetden sziiletett dontés az ugynevezett MAR projekt elinditasarol,

amely mar a munkakor alapu rendszer tényleges bevezetését célozza.

A kisérletek kozos jellemzdje, hogy az elokészitési fazis lezajlott, azonban példaként emlitve
a masodik MER projektet, a munkakdr alapu rendszer tényleges bevezethetdségével
kapcsolatos felmérést nem tartalmazott, lehetdségeket igen, és foként a modszertan tesztelése

tortént meg.

A MER projekt eredményeit kovetden sziiletett dontés a MAR projekt elinditasarol, amely
esetében mindhdrom jogalldsra egységesen tOrténne a rendszer bevezetése, azonban
feltétleniil sziikséges a harom teriilet sajatossagainak figyelembevétele. Természetesen a
hivatdsos allomanyok jogviszonydnak munkakdr alapra torténd helyezése is lehetséges,

ahogyan azzal mar a fentiekben ismertetett moédon mindharom hivatasrend kisérletezett is.

Altaldnosan elmondhatjuk, hogy a munkakor alapu rendszerek bevezetésének elsé 1épése a
modszertani megalapozas, vagyis ebben a konkrét esetben mindharom jogallas tekintetében a
vezetoi és beosztotti munkakor elemzés és értékelés lefolytatasa, majd ezt kdvetden egységes

munkakorcsaladok és munkakori leirasok kialakitasa.

A meginditott folyamatok jogszabalyi hatterét tekintve a kozszolgdlati életpdlya
bevezetésének eldkészitésével kapcsolatos egyes feladatokrdl szélo 1004/2013 (1. 21)

kormanyhatdrozat jeldli ki a folyamattal kapcsolatos feladatokat.

Az 1) rendszer elokészitésére valod felkésziilés nem nélkiilozheti egy olyan szervezet meglétét,
amely a munkafolyamatok el6készitését, tamogatisat és kontrollalasat végzi. Ezért a
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal volt az a kijeldlt szerv, amely kdzponti mddszertani
iranyitast biztositotta az elokésziiletekhez. Az el6zetesen elemzésre kijelolt munkakdrok
feltétele —¢és értékelése mindharom jogallds tekintetében (KIM, BM, HM ¢és
hattérintézményeik) lezarult. A felmérésben hasznalt kérddivek elektronikus feliileten
rogzithetok, az adatok Osszesitését szintén az erre a célra kialakitott informatikai rendszer
végezte. Az Osszes munkakor felvételét kovetden a munkakoroket munkakorcsalddokba
soroljak, majd elkésziil a munkakéri kataszter, majd meghatarozhatova valnak a karrierutak,
amely alapjan az Uj tipust eldmeneteli és karrierrendszer, majd ra épitve a javadalmazas

rendszere alakithato ki.
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9.2 Személyiigyi kozpont a rendvédelemben — BK OKTF

A Beliigyminisztérium Oktatasi, Képzési és Tudomdnyszervezési Fdigazgatosag (BM OKTF)
a beliigyminiszter kozvetlen alarendeltségében mukodd, onallo beliigyi szerv. Neveébdl is

adodoan a rendészeti teriilet oktatasi, képzési és tudomanyszervezési tigyeivel foglalkozik.
Alapfeladatai korében ellatja:

e rendészeti vezetoképzéssel kapcsolatos feladatok;

e Rendészeti Alap- és Szakvizsga Bizottsag titkarsaganak miikodtetése;

e tudomanyszervezéssel kapcsolatos feladatok;

e rendészeti szakkozépiskolak oktatasi-igazgatasi feliigyelete;

o OKJ-s képzéssel kapcsolatos feladatok;

e Beliigyi Szemle Szerkesztdségének mitkodtetése.

A belligyminiszter iranyitasa ala tartoz6 rendvédelmi szervek személyi allomanyéanak kozép-
¢s felsOszintli vezetoképzése, tovabbképzése keretében az OKTF szervezi és végzi a vezetoveé
¢s mestervezetdoveé képzést, a vezetdi rekreacidt és a bevaldsvizsgalatok tapasztalatainak
feldolgozasaval folyamatosan korszerisiti a képzési programokat.

Készségfejlesztd vezetdi tovabbképzéseket tart folyamatosan, vezeti a vezetdi tovabbképzés
egységes nyilvantartasat. A vezetok mellett az irdnyitdi munkakorben dolgozdk
készségfejlesztd tovabbképzésérdl is gondoskodik. Mindekdzben blinmegeldzési ismereteket
terjeszt. Masik fontos feladatkdre a rendészeti szakvizsgaztatas korében van. Milkddteti a
Rendészeti Szakvizsgabizottsag Titkarsagat, szervezi a rendészeti szakvizsgara felkészitd

tanfolyamokat és vizsgéakat.

Harmadik nagy feladatkor a tudomanyszervezés €s a tudomanyos munka szervezése, amely
keretében ellatja a Belligyminisztérium tudomanyszervezési feladatait; a BM tudoményos
Tandcsa titkdrsagi feladatait, a rendészeti vezetoképzés ¢€s tovabbképzés tudomanyos
megalapozasat ¢és kovetését; a rendvédelmi menedzsment-oktatds és tovabbképzés
oktatastechnikai és moédszertani eszkoztaranak kimunkalasat, karbantartasat. A rendvédelmi
szervek részére és a rendészettel kapcsolatosan alkalmazott kutatasokat folytat, elemzéseket

végez.
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9.3 Osszefoglal6 — ellendrzd kérdések

Az alabbi kérdések megvalaszolasaval foglalhatjuk Ossze a fejezet tartalmat:

% Mit takar az SSC, vagyis Shared Service Center kifejezés?
»  Mely munkavégzesi teriileteken alkalmazhato sikerrel az SSC?

% A HR tevékenység teriiletén mivel és mennyiben tudja megkénnyiteni a munkavégzést
az SSC?

X/
°e

Milyen fo feladatokat lat el kozigazgatas teriiletéen személyiigyi kozpontkent
funkcionalo Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal?
% Milyen f6 feladatokat lat el a rendvédelem teriiletéen a BM Oktatasi, Képzési és

Tudomanyszervezési Foigazgatosag?
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IRATMINTATAR

l. Kozszolgalati tisztviselok személyiigyi ligyintézése iratmintak

1) Kinevezés (altalanos)

2) Kinevezés (1 évnél rovidebb idore)

3) Eskiiokmany

4) Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

5) Személyi adatlap

6) Megsziintetés (probaidé alatt)

7) Kikérés

8) Valasz kikérésre

9) Athelyezés

10) Athelyezés haromoldalti megallapodassal
11) Kinevezés modositas

12) Atsorolas (fizetési fokozat valtas)

13) Atsorolas (besorolas valtas)

14) Cim adomanyozas (kzigazgatasi tanacsado)
15) Jubileumi jutalom

16) Jogviszony megsziinése (hatarozott id6 lejarta)
17) Felmentés (felajanlas miatt)

18) Ko6z6s megegyezés

19) Jogviszony megsziinés (elhalalozas)

20) Felmentés (atszervezés miatt)

1. Honvédség személyiigyi iigyintézésének alap iratmintai

1) Szolgalati jogviszony létesitése (vezénylés)

2) Hatarozatlan idejli szolgalati jogviszony létesitése (szerz6désesbol)
3) Eloléptetés

4) Képzésre vezénylés (parancs)

5) Tanulmanyi szerz6dés

6) Felmentés (egészségiigyi alkalmatlansag)
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7) Szolgalati jogviszony megsziintetése (k6z0s megegyezéssel)

8) Szolgalati jogviszony megsziintetése (lemondas)

I11.  Fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak személyiigyi ligyintézése

(kiilon dokumentum)
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1. sz. melléklet: Kinevezés (altalanos)
Iktatészam:

KINEVEZES

Minta Klara

Anyja neve:
Sziiletett:
Lakcime:

Ertesitem, hogy a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 38. § (1) bekezdése
alapjan ... (év) ... (hénap) ... (nap) napjatol hatarozatlan idére a Kttv. 46. § (1) bekezdése alapjan ... (év) ...
(hénap) ... (nap) napjatol ... (év) ... (honap) ... (nap) napjaig terjedd probaidé kikotésével, kinevezem Ont, heti
40 6ras munkaidével kormanyzati szolgalati jogviszonyba a ... (szervezet) (cim) ... (szervezeti egység) ...
(munkakér) munkakorébe. Feladata a munkakori leirdsaban szerepld tevékenységek ellatdsa. A munkaltatoi
jogkort On felett a ... (beosztas) gyakorolja.

Kormanyzati szolgélati jogviszonyanak kezdete a bemutatott okiratai alapjan ... (év) ... (hénap) ... (nap)
napja, mely szerint magasabb besorolasi fokozatba eldrelathatdlag ... (év) ... (hdnap) ... (nap) napjaval Iéphet.

Korményzati szolgalati jogviszonyban toltétt ideje és iskolai végzettsége alapjan besorolom Ont az I/II.
besorolasi osztaly ... (besorolas) elnevezésii besorolasi fokozat ... (fizetési fokozat) szamu fizetési fokozataba.

Havi illetményét a Kttv. 133. § (1) — (2) bekezdése és a 134. § (1) bekezdése alapjan, valamint a
38.650 Ft-os illetményalap figyelembevételével az alabbiak szerint allapitom meg:

e alapilletménye (100 %): ... Ft,

o illetménykiegészitése: ... Ft,
(az alapilletmény 50 %-a)

¢ idegennyelv-tudasi potlék: ... Ft,
(kf. német ,,C” az illetményalap 60%)

o illetménye: ... Ft,

o kerekités [Kttv. 131. § (1)]: ... Ft,

o illetménye 6sszesen: ... Ft.

FEOR szama:

Koltségvetési kulcsszama:
Szakfeladat szama:

Tajékoztatom, hogy a Kttv. 122. § (2) bekezdése értelmében ... (év) ... (hénap) ... (nap) napjaig
kozigazgatasi alapvizsgat kell tennie. Amennyiben e kotelezettségének a meghatarozott idon beliil nem tesz
eleget, kormanyzati szolgalati jogviszonya megsziinik.

Tajékoztatom tovabba, hogy a Kttv. 129. § (3) bekezdése alapjan .... (év) ... (honap) ... (nap) napjaig
kozigazgatasi szakvizsgat kell tennie, amelynek feltétele a kozigazgatasi alapvizsga megléte és kozigazgatasi
szervnél szerzett legalabb kétéves gyakorlat. Amennyiben a kozigazgatasi szakvizsgat az el6irt hataridére nem
teszi le, a Kttv. 122. § (4) bekezdése alapjan magasabb fizetési, besorolasi fokozatba nem sorolhato.

A nemzetbiztonsagi szolgalatokrél sz616 1995. évi CXXV. térvény alapjan munkakorére tekintettel On az
egyes nemzetbiztonsagi ellendrzés ald esé jogviszonyokrdl és nemzetbiztonsagi ellendrzéssel Osszefiiggd
lényeges adatok bejelentésérdl szolo 303/2013. (VII. 31.) Korm. rendelet 3. mellékletének 1.8. pontja szerint
nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esik.
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A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl szolo6 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet 3. szdmu melléklet
126. pontja értelmében a munkakoréhez sziikséges képesitési eldirasoknak megfelel.

Tajékoztatom, hogy Kttv. 46. § (3) bekezdése alapjan a probaidd alatt a kormanyzati szolgélati jogviszonyt
barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali hatallyal megsziintetheti.

Kormanyzati szolgalati jogviszonyabdl szarmazo igényének érvényesitése érdekében a Kttv. 190. § (3)
bekezdés ¢) pontja alapjan az igény érvényesitésére vonatkozd eléviilési idén beliil kozvetleniil birésaghoz
fordulhat. Téajékoztatom, hogy a Kttv. 190. § (4) bekezdése értelmében igénye megalapozottsigaval
kapcsolatosan véleményt kérhet a Kormanytisztvisel6i Dontobizottsagtol. A Kormanytisztvisel6i Dontdbizottsag
véleményezési eljarasa nem érinti a Kttv. alapjan biztositott birésaghoz fordulas jogat.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

/I XY/
munkaltatdi jogkor gyakorld

A kinevezést elfogadom. Az okiratot, egy példany tajékoztatdt, valamint a munkakori leirast atvettem.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

/ Minta Klara /
kormanytisztviseld
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2. sz. melléklet: Kinevezés (1 évnél révidebb idore)
Iktatészam:

KINEVEZES

Minta Béla

Anyja neve:
Sziiletett:
Lakcime:

Ertesitem, hogy a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 38. § (2) bekezdése
alapjan ... (év) ... (hémap) ... (map) napjatél — ........................... tavolléte idejére, a ... (feladat
megnevezése) — eldrelathatdlag ... (év) ... (hénap) ... (nap) napjaig sz6lo hatarozott idére a Kttv. 46. § (1)
bekezdése alapjan ... (év) ... (honap) ... (nap) napjatol ... (év) ... (hénap) ... (nap). napjaig terjedé probaidd
kikotésével, kinevezem Ont, heti 40 6rds munkaiddvel kormanyzati szolgalati jogviszonyba a ... (szervezet)
(cim) ... (szervezeti egység) ... (munkakér) munkakorébe. Feladata a munkakori leirdsaban szerepld
tevékenységek ellatasa. A munkaltatoi jogkort On felett a ... (beosztas) gyakorolja.

Kormanyzati szolgélati jogviszonyanak kezdete a bemutatott okiratai alapjan ... (év) ... (hénap) ... (nap)
napja.

Korményzati szolgalati jogviszonyban toltott ideje és iskolai végzettsége alapjan besorolom Ont az I/II.
besorolasi osztaly ... (besorolas) elnevezésii besorolasi fokozat ... (fizetési fokozat) szamu fizetési fokozataba.

Tajékoztatom, hogy mivel kormanyzati szolgalati jogviszonyanak idétartama az egy évet nem haladja meg,
ezért a Kttv. 122. § (7) bekezdése alapjan elémenetelére a Kttv. rendelkezéseit nem kell alkalmazni.

Havi illetményét a Kttv. 133. § (1) — (2) bekezdése és a 134. § (1) bekezdése alapjan, valamint a
38.650 Ft-os illetményalap figyelembevételével az aldbbiak szerint allapitom meg:

e alapilletménye (100 %): ... Ft,

o illetménykiegészitése: ... Ft,
(az alapilletmény 50 %-a)

o idegennyelv-tudasi potléka: ... Ft,
(af. angol ,,C”, az illetményalap 15 %-a)

o képzettségi potléka: ... Ft,
(ff. nem iskolai képzettség, az illetményalap 40%-a)

o illetménye: ... Ft,

o kerekités [Kttv. 131. § (1)]: ... Ft,

e illetménye dsszesen: ... Ft.

FEOR szama:

Koltségvetési kulcsszama:
Szakfeladat szama:

A nemzetbiztonsagi szolgalatokrél sz6l6 1995. évi CXXV. torvény alapjan munkakérére tekintettel On az
egyes nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esd jogviszonyokrdl és nemzetbiztonsagi ellendrzéssel Osszefliggd
lényeges adatok bejelentésérdl szold 303/2013. (VII. 31.) Korm. rendelet 3. mellékletének 1.43. pontja szerint
nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esik.

A renddrségrél sz616 1994. évi XXXIV. térvény 7. § (1a) bekezdés ¢) pontja alapjan On, mivel ellendrzésre
jogosult, megbizhatosagi vizsgalat ala esik.

Téjékoztatom tovabba, hogy a Kttv. 46. § (3) bekezdése alapjan a probaidé alatt a kormanyzati szolgalati
jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali hatallyal megsziintetheti.
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Felhivom figyelmét, hogy amennyiben a tavollével .................ooiiiiiiiiinn, munkaba all, kormanyzati
szolgalati jogviszonya a tavollévé munkaba allasanak napjaval megsziinik.

Kormanyzati szolgélati jogviszonyabol szdrmazd igényének érvényesitése érdekében a Kttv. 190. § (3)
bekezdés €) pontja alapjan az igény érvényesitésére vonatkozd eléviilési idén belil kozvetleniil munkaiigyi
birésadghoz fordulhat. Té4jékoztatom, hogy a Kttv. 190. § (4) bekezdése értelmében igénye megalapozottsagaval
kapcsolatosan véleményt kérhet a Kormanytisztvisel6i Dontobizottsagtol. A Kormanytisztvisel6i Dontdbizottsag
véleményezési eljarasa nem érinti a Kttv. alapjan biztositott birdsaghoz fordulas jogat.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

I XY/
munkaltatoi jogkor gyakorld

A kinevezést elfogadom. Az okiratot, egy példany tajékoztatot, valamint a munkakdri leirast atvettem.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

/ Minta Béla /
korméanytisztviseld
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3. sz. melléklet: Eskiiokmany

ESKUOKMANY

“En, Minta Mdria becsiiletemre és lelkiismeretemre fogadom, hogy
Magyarorszdaghoz és annak Alaptorvényéhez hii leszek, jogszabadlyait megtartom
és masokkal is megtartatom, tisztségemet a magyar nemzet javara gyakorolom.”

(az eskiitevo meggy6zOdése szerint:)

(L3

sten engem ugy segeljen!”

... (helyiség), ... (év) ... (hénap) ,, ”

kormanytisztviselo

Az eskiitetelt tanusitom:
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4. sz. melléklet: Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

NYILATKOZAT OSSZEFERHETETLENSEGROL

A kozszolgalati tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) kormanytisztviselkre is
kiterjed6 Osszeférhetetlenségi szabalyai:

84. § (1) Nem leétesitheto kormanytisztviseloi jogviszony, ha a kormanytisztviselo ezaltal
hozzatartozojaval iranyitasi (feliigyeleti), ellenorzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

(2) A kiilpolitikaeért felelos miniszter a kiilszolgadlati halozat tekintetében - ha jogszabaly
mdsként nem rendelkezik - az (1) bekezdésben foglalt tilalom alol - Kiilondsen indokolt esetben
- felmentést adhat.

85. § (1) A kormanytisztviselo nem lehet helyi onkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati
képviselo anndl az onkormanyzatnal, amely az o6t alkalmazo adllamigazgatasi szerv
illetékességi teriiletén miikodik.

(2) A kormanytisztviselé tovabbi jogviszonyt - tudomdnyos, oktatoi, miivészeti, lektori,
szerkesztoi, valamint jogi oltalom ald eso szellemi tevékenység (a tovdabbiakban egyiitt:
gyakorolhato tevékenység), tovabbda a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével - csak a
munkaltatoi  jogkor gyakorlojanak elozetes engedélyével Iétesithet. A  gyakorolhato
tevékenység végzésére iranyulo jogviszonyt, valamint a kozérdekii onkéntes tevékenység
végzésére irdnyulo jogviszonyt, annak létesitését megeldzéen a munkadltatoi jogkor
gyakorlojanak irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a
kormanytisztvisel6 munkakori feladataival kozvetleniil 6sszefiigg.

(3) A kormanytisztviselo a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a gyakorolhato
tevékenység, tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység végzésére iranyulo jogviszonyt
kizardlag a munkdltatoi jogkor gyakorlojanak elézetes engedélye alapjan létesithet, ha a
munkavégzés idotartama részben azonos a kormanytisztviselo  beosztas — szerinti
munkaidejével.

(4) A kormanytisztviselo

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanusithat olyan magatartdst, amely hivataldhoz
méltatlan, vagy amely partatlan, befolydstol mentes tevékenységét veszélyeztetné,

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggyiilési, az
eurdpai parlamenti, illetve a helyi onkormdnyzati valasztasokon jeloltként valo részvételt
kivéve - kozszereplést nem vallalhat;

C) nem lehet gazdasdgi tarsasdagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyelobizottsdgi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasag onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy
tartosan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztosito
részveny alapjan delegdlja, tovabba, ha a tdarsasagban az allami kozvetlen vagy kozvetett
befolyas mértéke - a tokepiacrol szolo 2001. évi CXX. térvény rendelkezései alapjan szamitva
- legalabb étven szazalék.

(5) Nem keletkeztet osszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorlasa kévetkeztében
gazdasagi tarsasagban vagy mas szervezetben keletkezé vezetd tisztségviseloi, illetve
feliigyelobizottsagi, audit bizottsagi tagsag, amelynek alapja az dllamhaztartas, illetve a
peénziigyi  kozvetitorendszer stabilitasanak erdsitése érdekében hozott dllami intézkedes,
kiilonds  tekintettel az dllami  tékeemelésre,  kélcsonnyujtiasra,  kezesség-, illetve
garanciavallalasra.

86. § (1) A kormanytisztviselo kételes haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben
torvenyben meghatarozott osszeferhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kormanytisztviseldi
jogviszonyanak fennallasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatoi jogkor
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gvakorloja  koteles  haladéktalanul  irasban  felszolitani a  kormanytisztviselot az
osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a kormanytisztviselo az
osszeféerhetetlenséget a felszolitas keézbesitésetol szamitott harminc napon beliil nem sziinteti
meg, kormanytisztviseldi jogviszonya megsziinik.

(2) Ha a 84. § (1) bekezdése szerinti osszeférhetetlenség a kormanytisztviseldi jogviszony
fennallasa alatt keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hianyaban a munkaltatoi jogkor
gvakorloja donti el, hogy melyik kormanytisztviselonek sziinik meg a kormanytisztviseldi
jogviszonya.

87. § (1) A vezetéi munkakort betolto kormanytisztviselo a gyakorolhato tevékenység
végzesere iranyulo jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérden a vezetoi munkakort betolté kormanytisztviselo
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak az elozetes engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szévetkezetben tisztséget,

b) folytathat kézérdekii dnkéntes tevékenységet,

C) lehet alapitvany, kézalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elndke,

d) elldthat edz6i, versenybirdi jatékvezetdi tevékenységet,

e) folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,

f) lehet allami alapito vagy az dltala létrehozott szervezet dltal dnalloan, vagy mas dllami
alapitoval, allami alapito adltal létrehozott szervezettel vagy allamhaztartason kiviili
szervezettel kézosen alapitott (kéz)alapitvanyban feliigyel6 bizottsagi tag.

(3) Vezetoi munkakort betolté kormanytisztviselo oOsszeférhetetlenségere az (1) és (2)
bekezdésben meghatdrozottakon tulmenden egyebekben a kormdnytisztviselore vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Munkahelye:

kijelentem, hogy a Kttv. Osszeférhetelenségre vonatkozo, eldzéekben meghatarozott rendelkezéseit
megismertem, és az abban foglaltak tudomasulvételével az alabbiak szerint nyilatkozom: *

1) Kijelentem, hogy a Kttv. 84 § (1) bekezdése, illetve 85. § (4) bekezdése szerinti 6sszeférhetlenségi ok velem
szemben nem all fenn.
2) Kijelentem, hogy velem szemben a kovetkezd dsszeférhetlenségi ok all fenn:

a) a kormanyzati szolgalati jogviszonyom létesitésével hozzatartozOmmal iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési
vagy elszamolasi kapcsolatba keriilnék.

b) helyi 6nkormanyzati, kisebbségi dnkormanyzati képviseld vagyok.
c) partban tisztséget viselek.

d) gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld / feliigyeld bizottsagi tag vagyok.
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A gazdasagi tarsasag onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban vagy tartdsan allami tulajdonban van,
vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd részvény alapjan delegal, illetve a tarsasagban az
allami kozvetlen vagy kozvetett befolyas mértéke — a tOkepiacrdl szoldo 2001. évi CXX. torvény
rendelkezései alapjan szamitva — legalabb 50 szazalék:

igen/ nem

¢) munkavégzésre iranyuld egyéb €s tovabbi jogviszonyom all fenn.

Ezen jogviszony

A munkahely (megbizo)
IOV . ettt ettt et ettt e e ettt ettt

A tevékenység (munkakdr) pontos

A munkavégzés ideje a kormanyzati szolgalati jogviszonyom munkaidejét érinti: igen / nem

Csatolom ezen jogviszonyom létesitésére vonatkozd —munka-, megbizasi, vallalkozasi, stb.
szerzddés/cégkivonat/egyéb okirat masolatat és egyuttal a munkaltatéi jogkdr gyakorlojatol kérem a
jogviszonyom folytatasanak engedélyezését.
3) Tudomasul veszem, hogy amennyiben velem szemben Osszeférhetetlenségi ok meriilne fel, illetve ha
kormanytisztvisel6i jogviszonyom fennallasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriilnék, azt koteles vagyok
haladéktalanul irasban bejelenteni a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak. Tudomasul veszem tovabba, hogy ha az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld munkaltatdi felszolitas kézbesitésétol szamitott 30 napon beliil az
Osszeférhetetlenséget nem sziintetem meg, kormanyzati szolgalati jogviszonyom megsziinik.

Kijelentem, hogy jelen nyilatkozat a valésagnak megfelel.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

kormanytisztviselo

*A kivant rész alahuzando.
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5. sz. melléklet: Személyi adatlap

SZEMELYI ADATLAP

Csaladi ¢s utoneve, noknél leanykori név is (Névvaltozas esetén a két név egyiitt,
valamint a névvaltoztatasi okmany szama.)

Tudomanyos fokozata, tudomanyos oktatoi, besorolasi Kitiintetd cime

Megnevezése Okmaény szdma Kelte
Sziiletési helye Sziiletési ideje Személyazonosito jele
anyja leanykori neve TAJ szdma addazonosito jele

KINEVEZES, ELORESOROLAS FIZETESL, BESOROLASI FOKOZATBAN,

Megnevezése év, ho, nap Okmany szdma
Allandé
Lakcime, ir. SZAMA: ......vvvvvviiiieiieiiiieeeeee e telefon szama.: ...............

Tartozkodasi helyének
Lakcime, ir. SZAMA: .......ccoeeiuvieeeeiireeeeeeieee e e eeeaeeeeeeeveee e telefon szama: ...............
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telefon szama: e-mailje
Végzettség, képzettség adatai:

Legmagasabb allami iskolai végzettsége (tobb felsdéfoku iskola esetén valamennyi)

Az iskola megnevezése Oklevél

(kar, szak) (bizonyitvany) kelte, szdma
Szakképzettségei Oklevél

(a tanfolyamokon szerzett szakképesitések is) (bizonyitvany) kelte, szdma

Nyelv Ismeret foka Vizsga ideje Okmany szama

Képesitési kovetelmény eldirésa, eldirt képzés, mentesités:

Jelenleg tanul (a tanulmanyok kezddé idépontja, iskola megnevezése, esetleges

tanulmanyi szerzOdés
101574151 [0 (ST TSRO UPR PPN

Katonai szolgalat idopontja (sor, tartalékos) annak megjeldlésével, hogy allt -e ez
1d6 alatt foglalkoztatasi jogviszonyban (munkaviszony, kdzalkalmazotti, kdzszolgalati
jogviszony):

Csaladi helyzetére vonatkozo6 adatok: Csaladi allapota: .......ccoceevvevverienennenen.

Hézastérsa - élettarsa neve (leanykori is):



KORABBI, ELOZO FOGLALKOZTATASI JOGVISZONYOK
FELSOROLASA (kozszolgalati, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony,
hivatasos szolgalati jogviszony, kormanytisztvisel6i jogviszony, kormanyzati

szolgalati jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb mas jogviszony)

Jogviszony
Munkaltatd megnevezése, munkakore kezdete vége id6tartam
év, ho, nap év, ho, nap év, ho, nap,
megszinés modja
Osszesen: e s
Kozszolgélati besoroldsra jogositd jogviszony kezdd idépontja: .... év .............. ho
.....nap, megallapito okmany
SZATIIAL ... ettt et et et e
Ko6zszolgalati jubileumi jutalomra jogosité jogviszony kezdd idOpontja: .... év
.............. ho .....nap, megallapito okmany
Y2311 - O
A végkielégitésre jogositd jogviszony kezdd idOpontja: .... év .............. hoé .....nap,
megallapitd okmany szdma:
Minésités idopontja: megallapitasok:
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Elismerések:

Kitiintetések, Adomanyozas ideje okmany szama
megnevezése
Jutalom, emléktargy megnevezése Adomanyozas okmany szama
ideje

Fegyelmi:
Hatélyos fegyelmi
DUNTEIESE: ...ttt ettt st
Huzamos tavollét (oka, idotartama)
Munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony:
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Jelenlegi munkahelye

Munkakor Munkahely pontos megnevezése

A jogviszony megsziinésének oka,

Egyeztetve:

Alairas:

id6pontja

Okmany szdma

adatszolgaltato
kormanytisztviseld

okmany szama
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Y o111 7] kormanytiszt
viseld személyi adatlapjahoz
A személyi anyagba betekint6 szerv, személy a betekintés jogalapja idépontja

megnevezese
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1) melléklet: Megsziintetés (probaidé alatt)

Iktatdszam:

OKIRAT
kormanyzati szolgalati jogviszony probaido alatt torténo
megsziintetésérol

Minta Viktor
besorolds

Anyja neve:
Sziiletett:

Ertesitem, hogy kormanyzati szolgalati jogviszonyat a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011, évi
CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) 60. § (2) bekezdés e) pontja alapjan, figyelemmel a 46. § (3)
bekezdésére — kérelmére azonnali hatallyal a prébaidé alatt — .... (év) .... (hénap) .... (nap) napjaval
megsziintetem.

Az Ont id8aranyosan megilletd és igénybe nem vett rendes szabadsiga kifizetése irant a ... (szervezeti
egységen) keresztiil intézkedem.

Kérem, sziveskedjék az utols6 munkaban t6ltott napjan, a személyiigyi és a pénziigyi szervezeti egységeket
felkeresni, tekintettel a Kttv. 74. §-ara, mely alapjan a jogviszony megsziintetésekor, illetve megsziinésekor az
utolsé munkaban toltott napon, de legkésdbb 15 napon beliil a kormanytisztviseld részére ki kell fizetni az
illetményét, egyéb jaranddsagait, valamint ki kell adni a jogviszonyra vonatkozd szabalyban és egyéb
jogszabalyokban eldirt igazolasokat. Felhivom figyelmét, hogy koteles munkakdrét atadas-atvételi
jegyz6konyvvel a munkaltatoja altal kijelolt személy részére atadni, tovabba koteles a birtokaban 1évo, a
munkaltatd altal munkavégzés céljabol atadott eszkozokkel, iratokkal, igazolvanyokkal a Személyiigyi Osztaly
altal rendelkezésre bocsatott kilépd lapon elszamolni.

Kormanyzati szolgalati jogviszonyabol szarmazé igényének érvényesitése érdekében a Kttv. 190. § (2)

bekezdése alapjan jelen okirat kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil kézszolgalati panaszt nyujthat be a
Kormanytisztvisel6i Dontébizottsaghoz.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”
I XY/

munkaltatoi jogkor gyakorlo

Az okiratot a mai napon atvettem.

... (helyiség), ... (év) ... (hénap) ,, ”

/ Minta Viktor/
kormanytisztviseld

Az okiratrol értesiil:

1.  Kormanytisztviseld;

2. ... (szervezeti egység);

3. Kozszolgalati nyilvantartas;
4 Személyligyi irattar.
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2) sz. melléklet: Kikérés

Iktatoszam:
Téargy: Minta Mirella kikérése
Ugyintézo:
Telefon:
cimzett
titulus
szervezet
varos
utca, hazszam
iranyitészam
Tisztelt XY!
A .... (szervezet) ... (év) ... (honap) ... (nap) napjaval hatarozatlan idejii kormanyzati szolgalati jogviszony

keretében kivanja alkalmazni az Ondk munkatarsat,
Minta Mirella asszony/dr
(aki.ooovviiiinninnne, napjan sziiletett ................. varosban,
ANYJANCVE: .euvivierireninannnnnn ).
Kérem, hogy a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 59. § (1) és (2) bekezdése
alapjan sziveskedjék hozzajarulni Minta Mirella végleges athelyezéséhez.

Kérem sziveskedjék tovabba Minta Mirella személyi anyagat a ... (szervezet) részére megkiildetni.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

Udvozlettel:

I XY/
szervezet vezetdje
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3) melléklet: Valasz kikérésre
Iktatoszam:
Targy: Minta Mirella végleges athelyezése
Ugyintézé:
Telefon:

XYrészére
beosztas

szervezet
Varos

utca, hazszam
iranyit6szam

Tisztelt XY!

Tajékoztatom, hogy a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011, évi CXCIX. torvény
(Kttv.) 59. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan ... (év) ... (honap) ... (nap) napjaval hozzajarulok
ahhoz, hogy Minta Mirella kormanytisztvisel6 (sziiletett: ............... s e , anyja neve:
...................... ) a(z) .... (szervezet) allomanyabol végleges athelyezésre keriiljon a(z) ....
(szervezet) allomanyaba.

Minta Mirella személyi anyaganak megkiildésérél a Kttv. 184. § (3) bekezdésében foglaltak
alapjan az athelyezéssel egyidejiileg intézkedem.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

Udvozlettel:

I XY/
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4)sz. melléklet: Athelyezés

Iktatoszam:

KINEVEZES

Minta Mirella

Anyja neve:
Sziiletett:
Lakcime:

Ertesitem, hogy — végleges athelyezésére tekintettel — a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 38. § (1) bekezdése, az 59. § (3) és (5) bekezdései alapjan .... (év) ....
(hénap) .... (nap) napjatél hatdrozatlan idére kinevezem Ont heti 40 6ras munkaidével kormanyzati szolgalati
jogviszonyba. Munkavégzésre beosztom a .... (szervezet) (CiM) .eceeevveveeiereecnnnn (szervezeti egység) ....
(munkakér) munkakorébe. Feladata a munkakori leirdsdban szerepld tevékenységek ellatdsa. A munkaltatoi
jogkort On felett a ..... gyakorolja.

Kormanyzati szolgalati jogviszonyanak kezdete a bemutatott okiratai alapjan ... (év) .... (honap) ....
(nap) napja, mely szerint magasabb besorolasi fokozatba eldrelathatolag alapjan ... (év) .... (honap) ....
(nap)napjaval léphet.

Korményzati szolgalati jogviszonyban toltott ideje és iskolai végzettsége alapjan besorolom Ont az I/11.
besorolasi osztaly .... (besorolasi fokozat) elnevezésii besorolasi fokozat .... (fizetési fokozat) szamu fizetési
fokozataba.

Havi illetményét a Kttv. 133. § (1) — (2) bekezdése és a 134. § (1) bekezdése alapjan, valamint a 38.650
Ft-os illetményalap figyelembevételével az alabbiak szerint allapitom meg:

e alapilletménye (100%): .. Ft,

o illetménykiegészitése: . Ft,
(az alapilletmény 50 %-a)

e idegennyelv-tudasi potléka: . Ft,

(ff. angol ,,C”, az illetményalap 100 %-a,
ff. német ,,C”, az illetményalap 100 %-a)

e illetménye: Ft,
o kerekités [Kttv. 131. § (1)]: oo FE,
o illetménye 6sszesen: .. Ft.
FEOR szama:

Koltségvetési kulcsszama:
Szakfeladat szama:

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl szold 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet 3. szami
melléklet 98. pontja értelmében a munkakoréhez sziikséges képesitési eldirasoknak megfelel.

Munkakérére tekintettel On — a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szl 1995. évi CXXV. térvény
alapjan, figyelemmel az egyes nemzetbiztonsagi ellendrzés ala es6 jogviszonyokrol és a nemzetbiztonsagi
ellendrzéssel 0Osszefliggd 1ényeges adatokrol, valamint a 1ényeges adatok bejelentésének rendjérél szolod
303/2013. (VIL. 31.) Korm. rendelet 3. melléklet 1.9. pontja alapjan — nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esik.

A rendOrsegrol szolo 1994. ¢vi XXXIV. torveny 7. § (1) bekezdés bc) pontja és az (1a) bekezdése
alapjan On, mivel dontés elokészitésre jogosult, megbizhatdsagi vizsgalat ala esik.
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Korményzati szolgalati jogviszonyabol szarmazo igényének érvényesitése érdekében a Kttv. 190. § (3)
bekezdés ¢) pontja alapjan az igény érvényesitésére vonatkozo eléviilési idén beliil kozvetleniil birdsaghoz
fordulhat. Téjékoztatom, hogy a Kttv. 190. § (4) bekezdése értelmében igénye megalapozottsdgaval
kapcsolatosan véleményt kérhet a Kormanytisztvisel6i Dont6bizottsagtol. A Kormanytisztviseldi Dontébizottsag
véleményezési eljarasa nem érinti a Kttv. alapjan biztositott birdsdghoz fordulés jogat.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”
I XY/

munkaltatdi jogkor gyakorld

A kinevezést elfogadom, az okiratot, egy példany tdjékoztatdt, valamint a munkakdri leirast atvettem.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

/ Minta Mirella /
kormanytisztviseld
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5) sz melléklet: Athelyezés haromoldalii megallapoddssal

... (szervezet) ... (szervezet)

Iktatoszam: Iktatdszam:

ATHELYEZESI MEGALLAPODAS

amely létrejott a ... (Szervezet) (cim) mint athelyezd szerv, a ... (Szervezet) (cim) mint athelyezést kéré
szerv, valamint Minta Anita (sziiletett: ................. s e , ANYJA NEVE! .eveneneirerinenenannen. )
kormanytisztviseld kozott az alabbi feltételekkel.

1.

A felek megallapodnak abban, hogy a kdzszolgalati tisztviselokrdl szo16 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)
59. § (2) bekezdésében foglaltakra figyelemmel — végleges athelyezés alapjan — Minta Anita foglalkoztatasa
a ... (szervnél) ... (év) ...(hénap) ... (nap) napjan megsziinik.

Minta Atita-ta ... (szervezetnél) ... (év) ...(hénap) ... (nap) napjatol hatarozatlan ideji kormanyzati
szolgalati jogviszony keretében — 110,5433 %-os illetményeltéritéssel — kormanytisztvisel6ként
foglalkoztatja.

A kormanytisztvisel foglalkoztatasaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat és kotelezettségeket ... (év)
...(honap) ... (nap) napjatdl a ... (szervezet) gyakorolja.

Jelen megallapodas 4 egyez6 példanyban késziilt, amelybdl egy-egy példanyt a megallapodo felek kapnak,
egy példany pedig a kozszolgalati nyilvantartas részét képezi.

.. (helyiség), ... (év) ... (hdénap) ,, ”

XY XY

beosztas beosztas
a ... (szervezet) a ... (szervezet)
képviseletében képviseletében
XY
kormanytisztviseld
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6) sz. melléklet: Kinevezés modositas
Iktatoszam:

KINEVEZES-MODOSITAS

Minta Gabor
titulus

Sziiletési neve:
Sziiletési hely, ido.:
Anyja neve:

Ertesitem, hogy a kozszolgalati tisztviselokrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (tovébbiakban: Kttv.)
48. § (2) bekezdés d) pontja alapjan hatarozatlan idejii kormanyzati szolgalati jogviszonyba torténd kinevezését
modositom azzal, hogy .... (év) ... (hénap) ... (nap) napjatél — .... cime megtartasaval — athelyezem Ont a
....(szervezeti egység) .... (munkakor) munkakorébdl a .... (szervezeti egység) .... (munkakér) munkakorébe.
Feladata az j munkakori leirasban szerepld tevékenységek ellatasa.

Tajékoztatom, hogy a Kttv. 48. § (7) bekezdése alapjan amennyiben 11j munkakoréhez nem jarul hozza, a
kinevezés-modositastdl szamitott 6t munkanapon beliil irdsban benyujtott kérelmére a Kttv. 63. § (2) bekezdés
d) pontja alapjan — a nyilatkozattétel iddpontjatol kezdédden — fel kell menteni. Felmentése esetén a kinevezés-
modositast megel6zden betdltott korabbi munkakorében megallapitott illetményét kell alapul venni a felmentési
iddre jaro6 illetmény, a végkielégités 6sszegének, valamint az egyéb kifizetések dsszegének meghatarozasakor.

Korményzati szolgalati jogviszonyban toltott ideje és iskolai végzettsége alapjan besorolom Ont az I/II.
besorolasi osztaly .... (besorolas) elnevezésii besorolasi fokozat ... (fizetési fokozat) szamu fizetési fokozataba.

Havi illetményét a Kttv. 127. § (3) bekezdése, a 133. § (1) - (3) bekezdése és a 134. § (1) bekezdése alapjan,
valamint a 38.650 Ft-os illetményalap figyelembevételével ... (év) ... (hénap) ... (nap) napjaig az alabbiak
szerint allapitom meg:

e alapilletménye (127 %): ... Ft,

e illetménykiegészitése: .... Ft,
(az alapilletmény 50 %-a)

e idegennyelv-tudasi potléka: ... Ft,
(af. angol ,,C” az illetményalap 15%-a)

e illetménye: ... Ft,

o kerekités [Ktv. 42. § (1)]: .... Ft,

¢ illetménye dsszesen: .... Ft.

FEOR szama:

Koltségvetési kulcsszama:

Megallapitom, hogy a Kttv. 101. §-a alapjan ....(év) ... (hdnap) ... (nap) naptdl — ... (év) ... (hénap) ... (nap)
napig .... (munkakor) munkakdrének megfeleléen — idéaranyosan X munkanap fizetett szabadsagra, ... (év) ...
(honap) ... (nap) naptol — ....(év) ... (honap) ... (nap) napig — vezets-fotanacsos besorolasanak megfeleléen —
idéaranyosan X munkanap fizetett szabadsagra jogosult. Fentiek alapjan a(z) ....(év) évben osszesen X
munkanap fizetett szabadsag illeti meg.

Kormanyzati szolgalati jogviszonyanak tartalma egyebekben nem médosul.
Kormanyzati szolgélati jogviszonyabol szarmazé igényének érvényesitése érdekében a Kttv. 190. § (2)

bekezdés e) pontja alapjan jelen okirat kézbesitésétél szamitott harminc napon beliil kozszolgalati panaszt
nyUjthat be a Kormanytisztvisel6i Dontébizottsaghoz.
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... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

I XY/
munkaltatdi jogkor gyakorloja

A kinevezés-modositast €s a munkakori leirast a mai napon atvettem.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

/ Minta Géabor /
korméanytisztviseld
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7) sz melléklet: Atsorolds (fizetési fokozat valtds)
Iktatoszam:

ATSOROLAS

Minta Géza
besorolas (fizetési fokozat)

Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:

Ertesitem, hogy a kozszolgalati tisztviselokrél szol6 2011. évi CXCIX. torveény (Kttv.) 116. §-a alapjan ...
(év) ... (hdnap) ... (nap) napjatol atsorolom Ont az I/11. besorolasi osztaly ... (besorolas) besorolasi fokozat ...
(fizetési fokozat) szamu fizetési fokozataba.

Havi illetményét a Kttv. 133. § (1) - (2) bekezdése, valamint a 134. § (1) bekezdése alapjan, tovabba a 38.650
Ft-os illetményalap figyelembevételével az alabbiak szerint allapitom meg:
e alapilletménye (100%): ... Ft,

e illetménykiegészitése: ... Ft,
(az alapilletmény 50 %-a)

o idegennyelv-tudasi potléka: ... Ft,
(ff. angol ,,A”, az illetményalap 50%-a,

kf. francia ,,C”, az illetményalap 60%-a)

e illetménye: ... Ft,
o  kerekités [Kttv. 131. § (1)]: ... Ft,
e illetménye Gsszesen: Ft

Koltségvetési kulcsszama:

Tajékoztatom, hogy kormanyzati szolgdlati jogviszonyban toltott ideje alapjan magasabb besorolasi
fokozatba eldrelathatolag ... (év) ... (honap) ... (nap) napjan 1éphet.

Kormanyzati szolgélati jogviszonyabol szarmazé igényének érvényesitése érdekében a Kttv. 190. § (2)
bekezdés €) pontja alapjan jelen okirat kézbesitését6l szamitott harminc napon beliil kozszolgalati panaszt
nyujthat be a Kormanytisztviseléi Dontébizottsaghoz.

... (év) ... (hdnap) ... (nap)
[ XY/
munkaltatoi jogkor gyakorloja
Az okiratot a mai napon atvettem.

... (év) ... (hénap) ... (nap) / Minta Géza /
kormanytisztviseld

Az okiratot kapjak:
1. Kormanytisztviseld;

2. ... (szervezeti egység);
3. Kozszolgalati nyilvantartas;
4.  Személyiigyi irattar.
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8) sz. melléklet: Atsorolds (besorolds valtds)
Iktatoszam:

ATSOROLAS

Minta Timea
besorolas (fizetési fokozat)

Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletett:

Ertesitem, hogy a kozszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 118. § (1) bekezdése
alapjan — figyelemmel a Kttv. 130. § (3) bekezdésére — ... (év) ... (hénap) ... (nap) napjaval atsorolom Ont az
I/11. besorolasi osztaly ... (besorolas) besorolasi fokozat ... (fizetési fokozat) szamu fizetési fokozataba.

Havi illetményét a Kttv. 133. § (1) — (2) bekezdése, és a 134. § (1) bekezdése alapjan, valamint a
38.650 Ft-os illetményalap figyelembevételével az alabbiak szerint allapitom meg:

e alapilletménye (100 %): ... Ft,

o illetménykiegészitése: ... Ft,
(az alapilletmény 50 %-a)

e idegennyelv-tudasi potléka: ... Ft,
(af. angol ,,C” tipust az illetményalap 15%-a)

o illetménye: ... Ft,

o kerekités [Kttv. 131. § (1)]: ... Ft,

illetménye dsszesen: ... Ft.

Koltségvetési kulcsszama:

Tajékoztatom, hogy kormanyzati szolgalati jogviszonyban tdltott ideje alapjan magasabb fizetési fokozatba
elérelathatéan 2018. majus 7. napjan 1éphet.

Tajékoztatom tovabba, hogy a Kttv. 101. §-a alapjan — ... (besorolas) besorolasanak megfeleléen — ... (év)
... (honap) ... (nap) napjatoél ... (év) ... (hdnap) ... (nap) napjaig idGaranyosan X munkanap fizetett
szabadsagra, ... (év) ... (honap) ... (nap) napjatdol ... (év) ... (honap) ... (nap) napjaig — ...(besorolas)
besorolasanak megfeleléen — id6aranyosan X munkanap fizetett szabadsagra jogosult. Fentiek alapjan a 201...
évben 6sszesen X munkanap fizetett szabadsag illeti meg.

Kormanyzati szolgélati jogviszonyabol szarmazd igényének érvényesitése érdekében a Kttv. 190. § (2)
bekezdés €) pontja alapjan jelen okirat kézbesitését6l szamitott harminc napon beliil kdzszolgalati panaszt
nyUjthat be a Kormanytisztvisel6i Dontébizottsaghoz.

... (év) ... (hdnap) ... (nap)
I XY/

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Az atsorolasrol szo616 okiratot a mai napon atvettem.

... (év) ... (honap) ... (nap)
/ Minta Timea /
kormanytisztviseld

Az okiratot kapjak:

5. Kormanytisztviseld;

6. ... (szervezeti egység);

7.  Kozszolgalati nyilvantartas;
8.  Személyiigyi irattar.

9) sz. melléklet: Cimadomadnyozas (kozigazgatasi tandcsado)

100



A ...(SZERVEZET)

... (BEOSZTAS)

személyiigyi
HATAROZATA

001/

...(helyiség),

1201

Kinevezési jogkor gyakorloja: ....
Munkaltato neve:
Munkaltato torzsszama: Szakfeladat:

cime:

Szervezeti egység megnevezése: Szama:

Fokonyvi szamla szama: 000000

Témaszam:

Kiadasnem, foglalkoztatas jellege: megnevezése: teljes munkaidds hatarozatlan idére kinevezett munkavallalo

asszonynak/ urnak
(Anyja neve:

CIMET ADOMANYOZOK: a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz016
2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 126. § (1) és (2) bekezdései alapjan 201 .

, Sziiletési helye, ideje:

, kulcsszama: 168062, FEOR szama:

Az illetményét az alabbiak szerint allapitom meg:

alapilletménye (38 650 x 7,5 ) + 0%

Illetménykiegészitése (az alapilletmény 50 %)
vezetbi potlék (az alapilletmény — %-a)
idegen-nyelvtudasi potlék ( tipusa
idegen-nyelvtudasi potlék ( tipust
potlék az illetményalap  %-a)

Osszesen
Kerekitve dsszesen
Alapilletmény beallasi szintje: 100

%

Tajékoztatom a kormanytisztviselot,

szerinti illetményére lesz jogosult.

Tovabbi munkajahoz sok sikert, j6 egészséget kivanok!

, Lakcime:

, iskolai kodja: )

nyelvvizsga utan az illetményalap %-a)
nyelvvizsga utan az illetményalap %-a)

, Addszama:

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

hogy a legalacsonyabb fokozati mindsitése esetén a
kozigazgatasi tanacsadd cimet vissza kell vonni, ebben az esetben a kormanytisztvisel6 a besorolasa

Munk3ajahoz sok sikert, j6 egészséget kivanok!

...(helyiség), 201................ .

Ellenjegyzem.
.. (helyiség), 201........cccuuvuee. ”

Késziilt : X példanyban

Kapja : 1.pld.Irattar (eredeti)
2.pld. személyi anyag (eredeti)
3.pld. kormanytisztviseld (eredeti)
4.pld. ...

2

2

XY
munkaltato

XY
szervezeti egység
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10) sz. melléklet: Jubileumi jutalom

Iktatdszam:

ERTESITES
jubileumi jutalomrol

Minta Klara
besorolds

Anyja neve:
Sziiletett:

Ertesitem, hogy a kozszolgalati tisztvisel6krol sz016 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kittv.)
150. §-a értelmében On a X év kormanyzati szolgalati jogviszony utan jard jubileumi jutalomra ... (év) ...
(hénap) ... (nap) napjan jogosultsagot szerez.

A 30 éves jubileumi jutalom mértéke a Kttv. 150. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan Xhavi az

esedékességkor érvényes illetményének megfeleld Osszeg, azaz ......... Ft, amelynek kifizetése irant
intézkedem.
... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

/I XY/

munkaltatdi jogkor gyakorld
Az értesitést atvettem:

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

/ Minta Klara/
kormanytisztviseld

Az okiratot kapjdk:
1.  Kormanytisztviseld,
2. Kozszolgalati nyilvantartas,
3. ... (szervezeti egység),
4.  Személyligyi irattar.

102



11) sz. melléklet: Jogviszony megsziinés (hatdrozott idé lejarta)

A ...(SZERVEZET)
... (BEOSZTAS)

személyiigyi
HATAROZATA
001/ /201
...(helyiség),
Kinevezési jogkor gyakorldja: .....
Munkaltaté neve: cime:
Munkaltaté térzsszama: Szakfeladat:
Szervezeti egység megnevezése: Szdma:
Fokonyvi szamla szama: 000000 Témaszam:
Kiadéasnem, foglalkoztatas jellege: megnevezése: teljes munkaidds hatarozatlan
iddre kinevezett munkavallalo
ERTESITES

hatarozott idejii kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinésérél a kinevezésben foglalt
hataridé lejarta miatt

A ... (beosztas) (a tovabbiakban: munkaltatd) munkaltatoi jogkdromben eljarva értesitem

asszonyt/ urat

(Anyja neve: , Sziiletési helye, ideje: , Lakcime: , Addszama:
, TAJ szama: o kulcsszama: FEOR szama: , iskolai kodja: )
Munk4ltat6i jogkdromben eljarva értesitem Ont, hogy a Beliigyminisztérium Foosztalyan fennalld

hatarozott idejli kormanyzati szolgalati jogviszonya a kdzszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX.
torvény (Kttv.) 60. § (1) bekezdés a) pontja alapjan — a kinevezésben foglalt hatarid6 lejarta miatt — 201
napjan megsziinik.

A Kttv. 74. § (1) bekezdése alapjan a munkakorét, az tigyiratokat sziveskedjen a BM

Foosztalyan atadni, és elszamolasi kotelezettségének a ... (szervezeti egység) altal kiadott ,,Elszamolo
lap”-on leirtak szerint sziveskedjen eleget tenni.
A ... (szervezet) az illetménye és egyéb jarandosagai kifizetésekor és igazolasai kiadasakor a Kttv. 74. § (2)
bekezdése szerint fog eljarni. A kdzszolgalati igazolasat, valamint az ado- és tarsadalombiztositasi igazolasait
postai uton, pénzbeli jaranddsagait banki atutalas utjan kapja kézhez.
Tajékoztatom, hogy a Kttv. 190. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a kormanyzati szolgalati jogviszony
megsziintetésével kapcsolatban jelen okmany kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil a Kormanytisztviseldi
Dontébizottsaghoz kozszolgalati panaszt nyujthat be a Kozigazgatasi és [gazsagiigyi Minisztérium
Személyiigyekért Felelds Helyettes Allamtitkarsagahoz cimezve (1055 Budapest, Kossuth tér 2-4.).

...(helyiség), 201................ ’ .
XY
munkaltaté
Ellenjegyzem.
... (helyiség), 201................. ” ’
XY

szervezeti egység
Késziilt : X példanyban
Kapja : l.pld.Irattar (eredeti)
2.pld. személyi anyag (eredeti)
3.pld. kormanytisztviseld (eredeti)
4.pld. ...
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12) s=. meliékier: Felmentés (felajanlas miatt)
Iktatoszam:

OKIRAT
kormanyzati szolgalati jogviszony felmentéssel torténd
megsziintetésérol

Minta Agnes
besorolas

Sziiletési neve:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:

Ertesitem, hogy a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 63. §
(2) bekezdésének d) pontja alapjan kormanyzati szolgalati jogviszonyat ... (év) ... (hénap) ... (nap) napjaval
felmentéssel megsziintetem. A Kttv. 68. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a felmentési ideje két honap, ami
... (év) ... (honap) ... (nap) napjatol ... (év) ... (honap) ... (nap) napjaig tart.

A Kttv. 48. § (7) bekezdése értelmében a felmentési idore jard illetmény, a végkielégités Osszegének,
valamint az egyéb kifizetések Osszegének meghatarozasakor a korabbi ... (munkakér) munkakorében
megallapitott illetményét kell alapul venni.

A Kttv. 68. § (4) bekezdése alapjan ... (év) ... (hénap) ... (nap) napjatol ... (év) ... (honap) ... (nap)
napjaig a munkavégzési kotelezettség alél mentesitem, mely id6tartamra illetményre jogosult. A Kttv. 68. §
(5) bekezdése alapjan a munkavégzési kotelezettség aloli mentesités idejére jard illetményre havonta egyenld
részletekben jogosult.

Felhivom figyelmét, hogy a Kttv. 69. § (10) bekezdése alapjan, ha a munkavégzési kotelezettség aloli
mentesités ideje alatt barmely koltségvetési szervvel vagy koltségvetési szerv legalabb tobbségi befolyasa alatt
allo barmely gazdalkodd szervezettel teljes vagy részmunkaidds jogviszonyt létesit, ezt a tényt haladéktalanul
koteles irasban bejelenteni. Ebben az esetben a felmentési id6bdl hatralévd idd tekintetében illetményre és
végkielégitésre nem jogosult, azonban 1ij jogviszonyaban a végkielégités alapjaul szolgald idészak szamitasa
soran a felmentéssel megsziintetett jogviszony alapjan végkielégitésre jogosito idejét is szamitasba kell venni.

Tajékoztatom, hogy a Kttv. 69. § (2) bekezdése g) pontja alapjan Xhavi, plusz Xhavi illetményének
megfeleld 0sszegre, azaz .... Ft végkielégitésre jogosult.

Tajékoztatom tovabba, hogy a Kttv. 73. § (1) bekezdése alapjan a felmentés idejére tartalékallomanyba
helyezem, abbol a célbdl, hogy az On szdméara masik kozigazgatasi szervnél képzettségének, besorolasanak
megfeleld allast ajanljanak fel. Ha a kormanytisztvisel6t kérésére a tartalékallomanybol torlik, a rea iranyado
végkielégités felére jogosult, kivéve, ha munkaviszony létesitése miatt kéri a torlését. A kormanyzati szolgalati
jogviszony megsziinésével a tartalékallomanyba helyezés is megsziinik.

Az Ont megilletd és igénybe nem vett rendes szabadsiga kifizetése irant a Pénziigyi és Szamviteli
Fdosztalyon keresztiil intézkedem.

Kérem, sziveskedjék az utols6 munkéaban t6ltott napjan, a személyligyi és a pénziigyi szervezeti egységeket
felkeresni, tekintettel a Kttv. 74. §-ara, mely alapjan a jogviszony megsziintetésekor, illetve megsziinésekor az
utols6 munkaban t6ltott napon, de legkésdbb 15 napon belill a kormanytisztviseld részére ki kell fizetni az
illetményét, egyéb jarandosagait, valamint ki kell adni a jogviszonyra vonatkozé szabalyban és egyéb
jogszabalyokban el6irt igazolasokat. Felhivom figyelmét, hogy koteles munkakorét atadas-atvételi
jegyz6konyvvel a munkaltatoja altal kijelolt személy részére atadni, tovabba koteles a birtokaban 1évo, a
munkaltaté altal munkavégzés céljabol atadott eszkozokkel, iratokkal, igazolvanyokkal a ... (szervezeti egység)
altal rendelkezésre bocsatott kilépd lapon elszamolni.
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INDOKOLAS
A munkaltaté az On munkakorét a Kttv. 48. § (2) bekezdés d) pontja alapjan egyoldalian modositotta. On a
Kttv. 48. § (7) bekezdésére hivatkozassal a kinevezés modositastol szamitott 6t munkanapon beliil irdsban kérte
kormanytisztvisel6i jogviszonyanak felmentéssel torténé megsziintetését. Fentiek alapjan kormanytisztvisel6i
jogviszonyat a munkaltaté — kérelmére — a Kttv. 63. § (2) bekezdés d) pontjara hivatkozassal megsziinteti.
Kormanyzati szolgélati jogviszonyabol szarmazé igényének érvényesitése érdekében a Kttv. 190. § (2)

bekezdés a) pontja alapjan jelen okirat kézbesitésétél szamitott harminc napon beliil kozszolgalati panaszt
nyUjthat be a Kormanytisztvisel6i Dontébizottsaghoz.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

I XY/

munkaltatéi jogkor gyakorld

A felmentési okiratot a mai napon atvettem.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”

/ Minta Agnes /
kormanytisztviseld
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13) sz. melléklet: Kozos megegyezés

Iktatészam:

OKIRAT
kormanyzati szolgalati jogviszony
ko6zos megegyezéssel torténdé megsziintetésérol

Minta Lilla
besorolds

Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:
Lakcime:

Ertesitem, hogy kormanyzati szolgalati jogviszonyat — kérelmére — a kozszolgalati tisztviselSkrol
sz6016 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) 60. § (2) bekezdés a) pontja alapjan — a felek kozos
megegyezésével — ... (év) ... (hénap) ... (nap napjaval megsziintetem.

Az Ont idéaranyosan megilletd és igénybe nem vett rendes szabadsaga kifizetése irant a ... (szervezeti
egység) keresztiil intézkedem.

Kérem, sziveskedjék az utols6 munkédban toltott napjan, a személyiigyi és a pénziigyi szervezeti
egységeket felkeresni, tekintettel a Kttv. 74. §-dra, mely alapjan a jogviszony megsziintetésekor, illetve
megsziinésekor az utolsé6 munkaban toltétt napon, de legkésobb 15 napon beliil a kormanytisztviseld részére ki
kell fizetni az illetményét, egyéb jaranddsagait, valamint ki kell adni a jogviszonyra vonatkozo szabalyban és
egyéb jogszabalyokban eldirt igazolasokat. Felhivom figyelmét, hogy koteles munkakorét atadas-atvételi
jegyz6konyvvel a munkaltatoja altal kijelolt személy részére atadni, tovabba koteles a birtokaban 1évo, a
munkaltaté altal munkavégzés céljabol atadott eszkdzokkel, iratokkal, igazolvanyokkal a ... (szervezeti egység)
altal rendelkezésre bocsatott kilépd lapon elszamolni.

Tajékoztatom, hogy jelen megallapodast a Kttv. 24. §-a alapjan a megtamadhatdsagra okot ado
koriilmény felismerésétél/megsziinésétél szamitott harminc napon belill megtamadhatja. Felhivom szives
figyelmét, hogy hat honap elteltével a megtamadas joga nem gyakorolhat6. A megtdmadas eredménytelensége
esetén - a Kttv. 190. § (5) bekezdésére tekintettel — annak megallapitasatdl szamitott harminc napon beliil
kozszolgalati panaszt nyujthat be a Kormanytisztvisel6i Dontébizottsaghoz.

>

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, °’

Minta Lilla XY
kormanytisztviseld munkaltatd

Az okiratot a mai napon atvettem.

... (helyiség), ... (év) ... (honap) ,, ”
Minta Lilla
kormanytisztviseld

Az okiratrol értesiil:
1. Kormanytisztviseld;
2. ... (szervezeti egység);
3. Kozszolgalati nyilvantartas;
4.  Személyiigyi irattar.
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19. sz. melléklet: Jogviszony megsziinés (elhaldlozas)

A ...(SZERVEZET)
... (BEOSZTAS)

személyiigyi
HATAROZATA
001/ /201
...(helyiség),
Kinevezési jogkor gyakorloja: ....
Munkaltaté neve: cime:
Munkaltato térzsszama: Szakfeladat:
Szervezeti egység megnevezése: Szdma:
Fokonyvi szamla szama: 000000 Témaszam:
Kiadéasnem, foglalkoztatas jellege: megnevezése: teljes munkaidds hatarozatlan

1dore kinevezett munkavallalo

Intézkedés kormanytisztvisel6
kormanyzati szolgalati jogviszonyanak elhalalozas miatti megsziinésérol

Munkaltatéi jogkoromben eljarva megallapitom, hogy

asszony/ ur

(anyja neve: , sziiletési helye, ideje: , lakcime: ,
addazonosito jele: , kulcsszama: , FEOR szama: , iskolai kédja: )
kormanyzati szolgalati jogviszonya nevezett 201 . napjan tortént elhalalozasa miatt - a

kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. toérvény 60.§ (1) bekezdés b) pontja alapjan -
megsziint.

...(helyiség), 201................ " ”
XY
munkaltaté
Ellenjegyzem.
... (helyiség), 201................. i "
XY

szervezeti egység
Késziilt : X példanyban
Kapja : 1.pld.Irattar (eredeti)
2.pld. személyi anyag (eredeti)
3.pld. az elhunyt kormanytisztviselé hozzatartozoja (eredeti)
4pld. ...
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20. sz. melléklet: Felmentés (atszervezés miatt)

A ...(SZERVEZET)
... (BEOSZTAS)

személyiigyi
HATAROZATA
001/ /201
...(helyiség),
Kinevezési jogkor gyakorldja: .....
Munkaltaté neve: cime:
Munkaltato térzsszama: Szakfeladat:
Szervezeti egység megnevezése: Szdma:
Fokonyvi szamla szama: 000000 Témaszam:
Kiadéasnem, foglalkoztatas jellege: megnevezése: teljes munkaidds hatarozatlan

1dore kinevezett munkavallalod

Ertesités
kormanyzati szolgalati jogviszony felmentés miatti megsziintetésérol

A kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv) 37. § (1)-(2)
bekezdéseiben biztositott munkaltatoi jogkdromben eljarva értesitem

asszonyt/urat
(sziiletési helye, ideje: anyja neve: , lakcime:
, adészama: , kulcsszama: )

hogy a ...(szervezet) ... (szervezeti egység) fennallo hatarozatlan idejii kormanyzati szolgalati
jogviszonyat a Kttv. 63. § (1) bekezdés c) pontja alapjan 201 . nappal atszervezés
miatt felmentéssel megsziintetem.

A felmentési ideje a Kttv. 68. § (1) bekezdése alapjan két honap, amely 201 naptél 201
. napig tart. A Kttv. 68. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan 201
naptol 201 napig illetmény folyodsitasaval, mentesitem a munkavégzési

kotelezettség alol. A munkavégzési kotelezettség aloli mentesités ideje alatt az illetményére a
kormanytisztvisel6 a Kttv. 68. § (5) bekezdése alapjan havonta egyenld részletekben jogosult.

A kormanytisztviseld a naptol kezdddo jogszerzo ideje nem éri el a Kttv. 69. § (2)
bekezdés a) pontjaban meghatarozott legalabb 3 éves id6tartamot, ezért végkielégitésre nem jogosult.

A Kittv. 73. § (1) bekezdése alapjan abbdl a célbol, hogy a kormanytisztviseld szamara masik
kozigazgatasi szervnél képzettségének, besorolasainak megfeleld allast ajanljanak fel a
kormanytisztviseldt a felmentési idejének az id6tartamara tartalékallomanyba helyezem.

Téajékoztatom, hogy a Kttv. 190. § (2) bekezdés a) pontja alapjan intézkedésem ellen a kézhezvételtodl
szamitott 30 napon beliill a Kormanytisztvisel6i Dontobizottsdghoz kozszolgalati panaszt nydjthat be a
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium Személyiigyekért Felelés Helyettes Allamtitkérsagahoz
cimezve (1055 Budapest, Kossuth tér 2-4.).

Indokolas:

A kormanytisztviseld ... végzettséget igényl6 munkakdre ... végzettséggel betolthetd munkakorré lett
atmindsitve, ezért a kormanyzati szolgalati jogviszonya atszervezés miatt megsziinik.
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A fentiekben leirtak miatt Kttv. 63. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan a kormanytisztviseld felmentésére
intézkedtem.

A felmentése kapcsan a juttatasairol, teendéirél a kormanytisztviselét az alabbiak szerint
tajékoztatom:

A Kttv. 69. § (10) bekezdés a)-c) pontjai alapjdn, ha a kormanytisztviseld a munkavégzési
kotelezettség aldli mentesités ideje alatt barmely koltségvetési szervvel vagy koltségvetési szerv
legalabb tobbségi befolyasa alatt allo barmely gazdalkodd szervezettel teljes vagy részmunkaidds
jogviszonyt létesit,

- ezt a tényt kordbbi munkaltatdjanak haladéktalanul koteles irdsban bejelenteni,

- a felmentési id6bol hatralevé id6 tekintetében illetményre nem jogosult,

- végkielégitésre nem jogosult, azonban 11j jogviszonyaban a végkielégités alapjaul szolgalo iddszak
szdmitasa soran a felmentéssel megsziintetett jogviszony alapjan végkielégitésre jogositod idejét is
szadmitasba kell venni.

Kérem, hogy a munkavégzési kotelezettség aloli mentesitési ideje alatt az el6z6ekben meghatarozott
szerveknél torténo elhelyezkedésérdl a ... (szervezeti egység) (cim) irdsban tdjékoztatni sziveskedjen.

A felmentési ideje végéig jaro, ki nem adott szabadsaganak pénzbeli megvaltasara a Kttv. 107. § (2)
bekezdése alapjan a kormanyzati szolgalati jogviszonyanak megsziinésekor keriil sor.

A tartalékallomany a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinésével megsziinik. Amennyiben
felmentési id6 lejarta elétt mas jogviszonyban helyezkedik el, akkor a tartalékallomanybol a kérésére
tordlni  kell. Amennyiben a tartalékallomany soran a felajanlott mas munkaltatbhoz valo
athelyezéséhez nem jarul hozza a végkielégitése felére jogosult

A Kttv. 74. § (1) bekezdése alapjan az utols6 munkdban t61tétt napon a munkakorét, az tligyiratokat
sziveskedjen a ...( szervezeti egység) vezetdjének atadni. A munkaltaté altal ki nem adott szabadsaga
megvaltasanak folyodsitasa érdekében, tovabba munkaltatéi igazolvanya és a visszaadasi, vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett egyéb eszkozok leadasara, vagy elszamolasara valamint a cafeteria
rendszerben kapott juttatasokkal torténd elszamolashoz sziikséges ,,Elszamol6 lap” atvétele érdekében
a ... (szervezeti egység) felkeresni és az ,,Elszamolo lap”-on leirtak szerint eljarni sziveskedjen.

A Beliigyminisztérium az illetménye és egyéb jaranddsagai kifizetésekor, igazolasai kiadasakor a Kttv.
74. § (2) bekezdése szerint fog eljarni. A kormanyzati szolgalati jogviszonyarol szo6ld igazolasat,
valamint az ado- és tarsadalombiztositasi igazolasait postai Giton, pénzbeli jarandosagait banki atutalas
utjan kapja kézhez.

...(helyiség), 201................ » ”
XY
munkaltaté
Ellenjegyzem.
.. (helyiség), 201........ccccnunee. i "
XY

szervezeti egység
Késziilt : X példanyban
Kapja : 1.pld.Irattar (eredeti)
2.pld. személyi anyag (eredeti)
3.pld. az elhunyt kormanytisztviselé hozzatartozoja (eredeti)
4.pld. ...
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1. sz. melléklet: Szolgalati jogviszony létesitése (vezénylés)

HONVEDSEGI SZERVEZET ... sz. példény

...... 1200c] eeeee aeeeereeneane
HATAROZATA

HIVATASOS SZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESERE VONATKOZOAN

A honvédek jogallasarol szolo 2012. évi CCV. térvény (a tovabbiakban: Hjt.) 7. § (2)
bekezdése alkalmazasaval, a Hjt. egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 9/2013.
(VIIL.12.) HM rendelet (tovabbiakban: R.) 2. §-ban biztositott jogkorében eljarva, a Hjt. 31. §
(1) bekezdés, a 32. § (2) bekezdés alapjan, tekintettel kérelmére, eldljardi javaslatira - a HVK
Honvéd Vezérkar Fénoke 238/2013. SZU HVKF Déntési lap 2. folydszamon, probaidd
kikotése nélkiil,
... (év) ... (hénap) ... (nap) hatallyal
felveszi

a Magyar Honvédség hivatasos altiszti allomanyaba és
hatarozatlan ideji szolgalati viszonyt létesit

Minta Kalman ... (sziiletési datum) ... (anyja neve) polgari személlyel.
Felvételével egyidejiileg, a Hjt. 40. § (2) bekezdés szerint

kinevezte

... (rendfokozat)

Kinevezésével egyidejlileg a Hjt. 41. § (2) bekezdésében elodirt eskii letételére kotelezem.

Tervezett beosztasara tekintettel, a Hjt. 46. § (1) bekezdés d) pontja alapjan
athelyezte

a Magyar Honvédség rendelkezési allomanya, az MH rendszeresitett és koltségvetési
létszamat terhel6 allomanyaba. (KNBSZ-nél szolgalatot teljesiték csoportja)

A Hjt. 42. § (2) bekezdés e) pontja alapjan el6ljaroi javaslatara, vele egyetértésben

«ee (€V) .... (honap) ... (nap) hatallyal
- hatarozatlan idore -
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vezényelte
a(z) ... (szervezet) allomanyaba.

A beosztasba torténd kinevezésére, az alapkiképzésének végrehajtasara, a Hjt 33. § szerint
eloirt tajékoztatds megtartdsara és annak irdsos formaban torténd elkészitésére, valamint a
meghatarozott szolgalati idok megallapitasaira a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat
féigazgatdja hataskorében intézkedik.

Hivatasos szolgalatdban eredményes munkat, erdt, egészséget kivanok.

Ezen hatarozat kiadmanyozasa a Hjt. 7. § (2) bekezdésben, valamint a R. 16.§-ban kapott
felhatalmazas alapjan tortént.

Jelen dontés ellen a dontés tudomésra jutdsatdl szamitott 30 napon, de legfeljebb a dontés
meghozatalatél szamitott egy éven beliil a Hjt. 180. § alapjan, szolgalati panaszt lehet
benyujtani.

A jelen hatarozat kozlésétdl szamitott 8 napon beliil irdsban kérheti a személyligyi szervtdl a
dontési lap vonatkoz6 részének (kivonatanak) kozlését.

... (helyiség), ... (év) ... (hénap) ... (nap)

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 2 lap
Ugyintézé (tel.): XY (telefon ...)

Kapjak: 1. sz. példany: Levéltar

Masolat késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 2 lap

Kapjak: 1. sz. példany: érintett
2. sz. példany: MH HKNYP (Telefaxon tovabbitandé: 123-456)

3. sz. példany: ... (szervezet)
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2. sz. melléklet: Hatarozatlan idejii szolgdlati jogviszony létesitése (szerzodésesbol)

HONVEDSEGI SZERVEZET ... sz. példény

...... 1200c] eeeee aeeeereeneane
HATAROZATA

HIVATASOS SZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESERE VONATKOZOAN

A honvédek jogallasarol szolo 2012. évi CCV. torvény (a tovabbiakban: Hjt.) 7. § (2)
bekezdése alkalmazasaval, a Hjt. egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 9/2013.
(VIIL.12.) HM rendelet (tovabbiakban: R.) 2. §-ban biztositott jogkorében eljarva, a Hjt. 32. §
(1) bekezdés d) pontja alapjan, tekintettel kérelmére, eloljardi javaslatara - a HVK Honvéd
Vezérkar Fénoke.../201... SZU HVKF Déntési lap X. folydszdmon, probaidd kikotése nélkiil,

... (év) ... (honap) ... (nap) hatallyal
felveszi
a Magyar Honvédség hivatasos tiszti allomanyaba és
hatarozatlan idejii szolgalati viszonyt létesit

Minta Maté ... (rendfokozat),

a MH ... (szervezet), végrehajtdo alegységek, ... alegység, ... (beosztas) beosztasban
szolgalatot teljesitd személlyel.

A hivatasos allomanyba vételével egyidejiileg a Hjt. 59. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a
szerzOdéses szolgalati viszonya megsziinik.

A Hjt 36. § (5) bekezdésében eldirt tajékoztatds megtartasara és annak irasos formaban
torténd elkészitésére, a Hjt. 92. § szerint meghatarozott szolgélati id6k megallapitasara, az
MH Minta Katonai Szervezet parancsnoka hataskorében intézkedik.

Hivatésos szolgalataban eredményes munkat, erdt, egészséget kivanok.

Ezen hatarozat kiadmanyozasa a Hjt. 7. § (2) bekezdésben, valamint a R. 16.§-ban kapott
felhatalmazas alapjan tortént.

Jelen dontés ellen a dontés tudomadsra jutasatol szamitott 30 napon, de legfeljebb a dontés
meghozatalatol szamitott egy éven beliill a Hjt. 180. § alapjan, szolgalati panaszt lehet
benyujtani.

A jelen hatarozat kozlésétdl szamitott 8 napon beliil irdsban kérheti a személyiigyi szervtdl a
dontési lap vonatkozd részének (kivonatanak) kozlését.

... (helyiség), ... (év) ... (hénap) ... (nap)
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®e000ccc00000000000000000000000000 0000000

XY

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 1 lap
Ugyintézo (tel.): ... (ligyintéz0) (telefon ...)

Kapjak: 1. sz. példany: Levéltar

Masolat késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 1 lap

Kapjak:
1. sz. példany: Erintett
2. sz. példany: MH HKNYP (Telefaxon tovabbitando: ...)

3. sz. példany: ... (szervezet)
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3.sz. melléklet: Eloléptetés

HONVEDSEGI SZERVEZET ... sz. példény

PARANCSA

ELOLEPTETESROL

A honvédek jogallasardl szolo 2012. évi CCV. torvény (a tovabbiakban: Hjt.) 4. § -adban, valamint a
honvédek jogallasardl szolo 2012. évi CCV. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 9/2013.
(VIII. 12.) HM rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 2-3. § -aban biztositott jogkdromben eljarva, figyelemmel a
Hjt. 43. § (1) bekezdésében foglaltakra, a szolgalat érdekében a Hjt. 42. § (1) bekezdés c) pontja alapjan,
figyelemmel a Hjt. 83. § (1)-(2) bekezdéseire

... (év) ... (hoénap) ... (nap) hatallyal
eléléptetem

... (rendfokozat)

Minta Sandor ... (rendfokozat),
a ... (szervezet), ... (szervezeti egyseég), ... (beosztas) beosztisban szolgélatot teljesitd
személyt.

Tovabbi munkéjdhoz sok sikert, erét és egészséget kivanok.

Jelen intézkedés ellen a dontés tudomasra jutasatol szamitott 30 napon, de legfeljebb a dontés
meghozatalatol szamitott egy éven beliil a Hjt. 180. § -a alapjan, szolgalati panaszt lehet
benyujtani.

... (helyiség), ... (év) ... (hénap) ... (nap)

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 1 lap

Ugyintézé (tel.): ... (ligyintézd) (telefonszam)
Kapja: Levéltar
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Sokszorositva: 4 példanyban

Egy példany: 1 lap

Kapjak: 1. sz. soksz. pld: Erintett
2. sz. soksz. pld: Sajat szervezet
3. sz. soksz. pld: MH HKNYP (fax: 123-456)
4. sz. soksz. pld: Személyligyi anyaggytjté
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4.sz. melléklet:Képzésre vezénylés (parancs)

. szamu melléklet a ../2014. (HK .....) HM utasitashoz

HONVEDSEGI SZERVEZET ... sz. példény

parancsa

a személyi allomanyra vonatkozdan

A honvédek jogallasarol szold 2012. évi CCV. torvény (a tovabbiakban: Hjt.) 42. § (2) bekezdés g) pontja
alapjan, a Hjt. 43. § (1) bekezdés alkalmazasaval, a honvédek jogallasardl szolo 2012. évi CCV. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolé 9/2013. (VIIL.12.) HM rendelet 2. § (1) bekezdésében
biztositott jogkdromben eljarva, a szolgalat érdekében, eredeti szolgalati beosztasaban valé meghagyasa
mellett

vezénylem

20..... honap nap. —20..... hénap nap. kozott

a képzo intézmény megnevezése végrehajtasra keriilo
képzés megnevezése

................. helyorségbe

Név SZTSZ rendfokozat-t

Tanfolyam/képzés helye:
Beérkezés/Megnyit6 idopontja:

Oltdzet:
Szallas:
1. Jelen hatarozat alapjan a képzésben résztvevo jogosult:

- az egyes koltségtéritésekrodl szold 19/2013. (IX. 6.) HM rendelet alapjan
koltségtéritésre;
- tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatban indokoltan felmertiild

szamlaval igazolt utazasi koltségtéritésre jogszabalyban biztositott jaranddsag 100
%-ara;
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- amennyiben szallas az oktatasi intézmény képzési helyén nem all rendelkezésre, a
képzésben résztvevo jogosult az adott telepiilésen talalhato kereskedelmi
szallashely szdmlaval igazolt koltségeinek megtéritésére;

- ¢lelmezési ellatasra a 22/2006 (VIIL.8.) HM rendeletben felsorolt esetekben.

A meghatarozott tamogatasi formdk nem nyujthatok a tanulméanyi kotelezettségek — az
oktatasi intézmény tanulmanyi €s vizsgaszabalyzata szerinti — nem megfeleld teljesitésébol
szarmazo tanév, vagy félévismétlés tartamara. Nem lehet megtériteni a megismételt vizsgak
miatti tandijat, utazasi koltséget, szallas koltséget és tavolléti dijat.

A meghatarozott timogatasokat az allomanyilletékes parancsnok (vezetd) utolag, a képzésben
résztvevo altal bemutatott igazolds, pénziigyi bizonylat (eredeti szamla, nyugta) atvételét
kovetden fizeti ki részére. A tanulmédnyi szabadidé alapjan jard tavolléti dij az
illetményfolydsitas szabalyai szerint kertil kifizetésre.

Ha a képzésben résztvevd szolgélati jogviszonya a Hjt. 59. § (1) bekezdés d) pontja, a (2)
bekezdés a), ¢), d) pontja, illetve 62. § (1) bekezdése, (2) bekezdés a), b) d) pontja, vagy a 68.
§ (1) bekezdésének a) és c) pontja alapjdn szlinik meg, nem terheli visszafizetési
kotelezettség. Ebben az esetben a szolgalati viszony megsziinését kovetd napon az érintett
mentesiil a tovabbi teljesités alol.

2. A képzésben résztvevo koteles:
- atanulmanyait a vezénylési hatarozatban meghatarozott idépontig befejezni;
- az eloirt végzettséget, képzettséget megszerezni,
- aveégzettséget, képzettséget igazolo oklevelet, diplomat 8 munkanapon beliil az
allomanyilletékes személyligyi szervnek bemutatni;
- szolgalati viszonyat a Hjt. 88. § (2) bekezdésében meghatarozott idétartamig
2015. februar 28-ig fenntartani.

3. A képzésben résztvevo jelen hatarozatban meghatarozott kotelezettségei nem
teljesitése esetén az osszes Kifizetett tamogatast koteles visszatériteni, amennyiben
- tanulmdanyi kotelezettségének igazolatlanul nem tett eleget és emiatt tanulmanyait
nem folytatja;
- tanulmanyait sajat hib4jabol abbahagyja anélkiil, hogy erre az eldljaré engedélyt
adott volna;

- szolgalati viszonyat sajat kezdeményezésére lemondéssal megsziinteti;

- aképzésben résztvevd szolgalati viszonya fegyelmi fenyités kiszabasaval szlinik
medg;

- aképzésben résztvevo szolgalati viszonya biintetdeljaras keretében ,,szolgalati
viszony megsziintetése”, ,,lefokozas” vagy ,,koziigyektol eltiltas” alkalmazasaval
szlinik meg;

- aképzésben résztvevd szolgalati viszonya katonai szolgalatra méltatlanna valas
miatt keriilt megsziintetésre; vagy

- aképzésben résztvevo szolgalati viszonya a torvény erejénél fogva sziinik meg
,osszeférhetetlenség megsziintetésének elmulasztisa miatt”, ,,fizikai
alkalmatlansdga megallapitas miatt”, ,,magyar allampolgarsaga elvesztése miatt”,
vagy ,,a vagyonnyilatkozat tételére vonatkozo kotelezettség szandékos
elmulasztisa vagy a vagyonnyilatkozatban a valésagnak meg nem feleld adat, tény
szandékos kozlése, vagy a személyes adatkezelésre vonatkozé felhatalmazas
visszavondsa miatt.
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A 3. pontban felsorolt esetekben az eldljaré mentesiil a kotelezettségek teljesitése alol.

Tovabbi munkajahoz sok sikert, erét és egészséget kivanok.

Jelen hatarozat kiadmanyozasa a Hjt. 2. § 29. pont ¢) alpontjaban kapott felhatalmazas alapjan
tortént.

Jelen dontés ellen a dontés tudomadsra jutasatol szamitott 30 napon, de legfeljebb a dontés
meghozatalatol szamitott egy éven beliill a Hjt. 180. §-a alapjan, szolgalati panaszt lehet
benyujtani.

Az allomany tagja jelen hatarozat kozlésétdl szamitott 8 napon belill irdsban kérheti a

személyligyi szervtdl a dontési lap vonatkozo részének (kivonatanak) kozlését.

... (helyiség), ... (év) ... (hénap) ... (nap)

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 3 lap

Ugyintézo (tel.):

Kapjak: 1. sz. példany: Levéltar

Masolat késziilt: 5 példanyban

Egy példany: 2 lap
Engedélyezte:
Kapijak: 1. sz. példany: Erintett
2. sz. példany: MH HKNYP (Telefaxon tovabbitando: 02-22-61-43)
3. sz. példany: NKE (Telefaxon tovabbitando: 02-22-99-01)
4. sz. példany: Pénziigyi anyaggytijtd
5. sz. példany: Képzésben résztvevd személyligyi anyaggytijtdje
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5.5z. melléklet: Tanulmanyi szerzodés

. szamu melléklet a ../201... (HK .....) HM utasitishoz

HONVEDSEGI SZERVEZET ... sz. példsny
Nyt. szam.: Fnyt.

TANULMANYI SZERZODES

a honvédek jogallasarol sz616 CCV torvény 90. § szerinti képzésen torténd részvétel érdekében,
szolgalatteljesitési kotelezettség aloli mentesitésre

amely 1étrejott egyrészrél a Honvédségi szervezet képviseletében— név, rendfokozat, cim - mint
allomanyilletékes parancsnok
masrészrl név, rendfokozat (személyiigyi torzsszam: ..; beosztasa: dllomdnytdblds megnevezés) a fenti
szervezet allomanyaba tartozo hivatdsos/szerzddéses™ katona (a tovabbiakban: képzésben résztvevd) kozott (a
tovabbiakban egyiitt: szerz6do felek) a mai napon, az alabbi feltételekkel:

1. A szerz6d6 felek megallapodnak abban, hogy a képzésben résztvevd ..... év ... ho ..... napjatol
kezddd6en megkezdi/folytatja* tanulmanyait a képzd intézmény, kar, szak, szakirany megnevezése. A
szerz6do felek kijelentik, hogy a végzettség/diploma* varhatdé megszerzése az oktatasi intézmény
tajékoztatdja alapjan .... év .... ho .... napjaig esedékes.
Ez az id6pont indokolt esetben — amennyiben az oktatasi intézmény tanulmanyi és vizsgaszabalyzata is lehet6évé
teszi - kozos megegyezéssel elhalaszthatd. Az allomanyilletékes parancsnok koteles a halasztasba beleegyezni,
ha képzésben résztvevonek illetmény nélkiili szabadsagot kell engedélyeznie.

2. A képzésben résztvevo kotelezi magat, hogy a képzés ideje alatt és a fenti végzettség megszerzése utan a
képzési id6 kétszeresének megfeleld idotartamig, de ............ évig, azaz......... éven Kkeresztil
hivatdsos/szerzddéses* szolgalati viszonyat fenntartja. Az elébb koriilirt idébe nem szadmit bele az az
iddtartam, mely alatt a szolgalati viszony sziinetel és a képzésben résztvevot erre tekintettel szabadsag sem illeti
meg.

3. A tanulmanyok folytatasahoz sziikséges idére a képzésben résztvevd mentesiil a szolgalatteljesitési
kotelezettség alol, és annak idGtartamara tavolléti dijra jogosult. A mentesités mértékét az allomanyilletékes
parancsnok az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd tanulmanyi foglalkozas iddtartamarol sz616
igazolasnak megfelelden allapitja meg.

3.1. A képzésben résztvevo részére, kérelmének megfelelden az allomanyilletékes parancsnok (vezet)
vizsganként, ha pedig egy vizsganapon tobb vizsgatargybdl kell vizsgazni, vizsgatargyként — a vizsga
napjat is beleszamitva — 4 munkanapra, a diplomamunka (szakdolgozat, évfolyamdolgozat)
elkészitéséhez pedig 10 munkanapra mentesiti a szolgalatteljesitési kotelezettsége alol. Vizsganak az
oktatasi intézmény altal meghatarozott szamonkérés mindsiil.

3.2. A szolgalatteljesitési kotelezettség aloli mentesités a képzésben résztvevot megilletd évi — egyeb jogcimen

jaré szabadsagan feliil jar. Nem adhat6 ki a mentesitésnek az a része, melyet a képzésben résztvevo a tanévre

vonatkoz6 sikeres vizsgai letételéhez nem vett igénybe. Nem jar tovabba szolgalatteljesitési kotelezettség aloli
mentesités a megismételt vizsga, vizsgatantargy esetén.

4. A tanulmanyok ideje alatt a képzésben résztvevo az alabbi timogatasokra jogosult:

(,A” valtozat)

4.1. Figyelemmel a ............................. nyt szamu engedélyre/hozzajarulasra, mely szerint nevezett a
...... /...... hazai kdzponti beiskolazasi tervben szerepel, és részvétele jovahagyasra keriilt, a HVK
Személyzeti Csoportfonokség, csoportfonoke megtériti a kozponti kdltségvetési keretbdl a tandij
teljes Osszegét (............ Ft / tanfolyam/szemeszter)*.

(Ebben az esetben kell a HVK SZCSF ellenjegyzés)

VAGY

(,,B” véltozat)
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Figyelemmel arra, hogy a ...... VAR hazai kdzponti beiskolazasi tervben szerepel, és részvétele jovahagyasra
kertilt, a Honvédségi szervezet munkaltatoi jogkort gyakorloja megtériti a honvédségi szervezet koltségvetési
keretb6l a tandij teljes osszegét (.......... Ft / tanfolyam/szemeszter)*. Nem tériti meg a megismételt
vizsgahoz kapcsolddd utazasi koltsége, szallaskoltséget és tavolléti dijat.

Honvédségi szervezet munkaltatoi jogkort gyakorldja jogszabalyban biztositott jaranddsagok 100 %-at tériti

meg az alabbiak vonatkozasaban.

4.2. Honvédségi szervezet munkaltatoi jogkort gyakorloja megtériti az oktatasi intézmény altal meghatarozott
kotelez6 tanszerek (jegyzet, tankonyv, elektronikus tananyag stb.) szamlaval igazolt 6sszegét.

4.2.1. A képzésben résztvevo allomanyilletékes parancsnoka (vezetdje) a tanszereket — megvasarlasukat
kovetden haladéktalanul — az 4ltala kijelolt katonai szervezet elézetes konyvleltaraba veszi.

4.2.2. Amennyiben az allomanyilletékes parancsnok (vezetd) rendelkezik a képzésben résztvevd szamara
sziikséges tanszerekkel, akkor azokat a tanulmanyok idejére téritésmentesen rendelkezésére bocsatja.

4.2.3. A képzésben résztvevd tanulmanyai befejezését kovetden a fenti pontokban szerepld tanszereket az
allomanyilletékes parancsnok (vezetd) altal kijelolt szervezeti egység, illetve személy részére atadja.

4.3. Honvédségi szervezet munkaltatoi jogkort gyakorloja megtériti a képzésben résztvevo tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatban indokoltan felmeriild szamlaval igazolt utazasi
koltségeit.

Indokoltan felmeriild utazasi koltségnek kell tekinteni a kozforgalmii tomegkdzlekedési eszkozok (vasut,

autobusz) menetrend szerinti jaratain felmeriild, kedvezmény nélkiili dijszabas szerinti 6sszegét.

Az elézbeken tal a sajat gépjarmil igénybevétele esetén is az egyes koltségtéritésekrol szold 19/2013. (IX.6) HM

rendelet vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

4.4. Ha a képzésben résztvevo tobbnapos tanulmanyi kotelezettségei teljesitése miatt szolgalatteljesités helyére
vagy otthonaba visszatérni nem tud, illetve koltségtakarékossagi érdek indokolja, jogosult honvédségi
szallas, illetdleg szallodaban torténd elhelyezésre.

A képzésben résztvevd elsésorban honvédelmi szervezet altal iizemeltetett (tAmogatott) szallashelyet (szallodast,

nétlenszallot, ndvérszalldt, idiilét, vendégszobat; a szerzodéses legénységi allomanyu katona laktanyai

elhelyezést stb.) koteles igénybe venni

Amennyiben az el6zdekben megjeldlt szallas az oktatasi intézmény képzési helyén nem 4all rendelkezésre, a

képzésben résztvevd jogosult az adott telepiilésen talalhatd kereskedelmi szallashely szamlaval igazolt

koltségeinek megtéritésére.

4.5. Az allomanyilletékes parancsnok (vezet6) a 3. pontban megjelolt tanulmanyok idGtartamara a képzésben
résztvevonek tavolléti dijat biztosit.

4.6. A4.1. - 4.4. pontokban meghatarozott tamogatasokat az allomanyilletékes parancsnok (vezetd) utdlag, a
képzésben résztvevo altal bemutatott igazolas, pénziigyi bizonylat (szamla, nyugta) atvételét kovetden
fizeti ki részére. A 4.5. pont alapjan jaro tavolléti dij az illetményfolydsitas szabalyai szerint keriil
kifizetésre.

4.7. A 3. és a4.1-4.4. pontokban meghatarozott timogatasi formak nem nytjthatok a tanulmanyi kotelezettségek
— az oktatasi intézmény tanulmanyi €s vizsgaszabalyzata szerinti — nem megfeleld teljesitésébol
szarmazo tanév vagy félévismétlés tartamara. Az allomanyilletékes parancsnok (vezetd) nem tériti meg
a megismételt vizsgahoz sziikséges vizsgadijat és a megismételt vizsgahoz kapcsolddo utazasi koltséget,
szallaskoltséget és tavolléti dijat.

5. A tanulmanyi tamogatas pénzértékérdl a képzésben résztvevot terheld megtéritési kotelezettség
Osszegének megallapithatosaga érdekében analitikus nyilvantartas késziil, mely tanfolyam/szemeszter*
végén lezarasra keriil. Az Osszesitést a képzésben résztvevd egyetértése jeleként alair.

6. A képzésben résztvevo lényeges szerzodésszegésének mindsiil, ha a:

a) ahonvédek jogallasardl szolo 2012. évi CCV. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
9/2013. (VIIIL. 12) HM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 88. § (3) bekezdés a) pontja szerint a
képzést neki felrohatd okbdl elmulasztja,

b) Rendelet 88. § (3) bekezdés b) pontja szerint az eldirt kdvetelményeket meghatarozott idére nem
teljesiti;

c) Rendelet 88. § (3) bekezdés c) pontja szerint szolgalati viszonya a kotelezGen szolgalati viszonyban
toltendd 1d6 lejarta el6tt, neki felrohatd okbol megsziinik, vagy ardnyosan csokken, ha az allomény
tagja a kotelezéen szolgalati viszonyban toltend6 id6 egy részét teljesiti;

d) Hjt. 59. § (1) bekezdés ¢) pontja szerint szolgalati viszonya birdsag jogerds ligydontd hatarozataval
lefokozas, szolgalati viszony megsziintetése, szolgalati viszony keretében betdltdtt munkakor
ellatasahoz sziikséges tevékenység folytatasat kizaro foglalkozastdl eltiltas biintetés vagy koziigyektol
eltiltas mellékbiintetés kiszabasaval szlinik meg;
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e) Hjt. 59. § (2) bekezdés e) pontja szerint lemondassal vagy egyoldala szerzédésbontassal,

f) Hjt. 62. § (1) bekezdés c) pontja szerint az allomany tagja szolgalati beosztasaban nem foglalkoztathato
tovabb, mert annak ellatasara teljesitményértékelése alapjan alkalmatlan,

g) Hijt. 62. § (1) bekezdés e) pontja szerint az allomany tagja szolgélati beosztasaban nem foglalkoztathatd
tovabb, mert annak ellatasdra nemzetbiztonsagi szempontbol alkalmatlan,

h) Hjt. 62. § (2) bekezdés a) pontja szerint az allomany tagja nemzetbiztonsagi szempontbdl a katonai
szolgalatra alkalmatlan,

i) Hijt. 68. § (1) bekezdés b) pontja szerint a jogszabalyban eldirt képzési kotelezettség 6nhibabol torténd
nem teljesitése esetén,

j)  Hjt. 68. § (1) bekezdés e) pontja szerint a magyar allampolgarsag megsziinésével,

k) Hjt. 68. § (1) bekezdés ) pontja szerint mas allam allampolgarsaganak megszerzésével akkor, ha az
allampolgéarsag megszerzésére az allomany tagjanak kdzrehatasara, vagy kifejezett beleegyezésével
kertilt sor, és az befolyasolja kozremitkodését a Honvédség feladatainak ellatasaban,

I) Hijt. 68. § (1) bekezdés g) pontja szerint az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol sz616
torvényben meghatarozott, jogviszony megsziinését eredményezé esetekben,

m) Hjt. 68. § (1) bekezdés i) pontja szerint a Hjt. 31. § (2) bekezdése szerinti kdvetelmények igazolasanak
ismételt szabalyszerti felhivast kdvetd elmulasztasa esetén, ha az allomany tagja nem bizonyitja, hogy a
kotelezettség elmulasztasa rajta kiviil allé ok kdvetkezménye,

n) Hjt. 68. § (1) bekezdés j) pontja szerint katonai szolgalatra fizikai okbdl alkalmatlansaga esetén,

0) aHjt. 147. § (1) bekezdés f) vagy g) pontja, a szolgalati viszony megsziintetése vagy lefokozas szerinti
fenyitést kiszabd hatarozat jogerére emelkedésével,

p) aHjt. 162. § (1) bekezdés a) vagy b) pontja szerinti birdsagi itélet jogerére emelkedésével, a Hjt. 162. §
(2) bekezdése kivételével,

q) aHjt. 162. § (1) bekezdés c) pontja szerinti katonai szolgalatra méltatlansag megallapitasa esetén.

7. Amennyiben a képzésben résztvevo a 6. pontban felsorolt 1ényeges szerzodésszegést kovet el, az
allomanyilletékes parancsnok (vezetd) mentesiil a szerzodésben vallalt kotelezettségei aldl €s a képzésben
résztvevo a tanulmanyi szerz6dés alapjan kifizetett timogatasokat koteles a képzési tamogatas
visszatéritését szabalyozo jogszabalyban foglaltak figyelembevételével az allomanyilletékes katonai
szervezet részére visszafizetni.

8. Haa 7. pontban meghatarozott megtéritési kotelezettség a képzettség megszerzését kovetden allt be, a
képzésben résztvevo megtéritési kotelezettsége a 2. pontban vallalt id6 le nem t6ltott részével aranyos.

9. A képzésben résztvevo 2. pontban vallalt kotelezettsége aranyosan csokken, ha az allomanyilletékes
parancsnok (vezetd) a tanulmanyi szerzodésben megallapitott juttatasokat felszolitas ellenére sem biztositja.
Ebben az esetben a 2. pontban meghatarozott id6 attél a honaptol szamit, mely honapban az
allomanyilletékes parancsnok (vezetd) a kotelezettségeit utoljara teljesitette.
Ebben az esetben a képzésben résztvevé a Honvédség 1ényeges szerzodésszegésbol eredd esetleges karat az
allomanyilletékes parancsnokkal (vezetovel) szemben érvényesitheti.

10. Nem mindsiil szerz6désszegésnek, ha a képzésben résztvevd szolgalati jogviszonya a

a) Hjt. 59. § (2) bekezdés a) kozos megegyezéssel,

b) Hjt. 59. § (2) bekezdés c) athelyezéssel kozalkalmazotti, kormanyzati szolgalati, kozszolgalati, vagy a
fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyardl sz616 torvény hatalya alatt allo
fegyveres szervnél fennallé hivatasos szolgalati jogviszonyba,

c) Hjt. 59. § (2) bekezdés d) azonnali hatallyal a probaidé alatt,

d) Hjt. 62. § (1) bekezdés a), a szolgalati viszony felmentéssel megsziintethet, ha az Orszaggyiilés, a
Kormany, a miniszter dontése alapjan a Honvédségnél 1étszamcsokkentést kell végrehajtani, €s emiatt
az 4llomany tagjanak tovabbi szolgalatara nincs lehetdség,

e) Hjt. 62. § (1) bekezdés b) az allomany tagjanak szolgalati beosztasa atszervezés kovetkeztében
megsziint, és emiatt tovabbi szolgalatira nincs lehetdség,

f) Hjt. 62. § (2) bekezdés a), az allomany tagja nemzetbiztonsagi szempontbol a katonai szolgalatra
alkalmatlan,

g) Hjt. 62. § (2) bekezdés. § b) az allomany tagja az egészségi vagy a pszichikai allapota alapjan a katonai
szolgalatra alkalmatlan,

h) Hjt. 62. § (2) bekezdés d) az allomany tagja szolgalati beosztasaban nem foglalkoztathat6 tovabb, mert
a maximalis varakozasi idotartam lejart és meghosszabbitasara nem kertilt sor,
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i) Hjt. 68. § (1) bekezdésének a) torvény erejénél fogva sziinik meg az adllomany tagjanak szolgalati
viszonya a szolgalat felsé korhataranak elérésekor,

J)  Hjt. 68. § (1) bekezdésének c) orszaggylilési képvisel6vé, eurdpai parlamenti képviselévé,
fopolgarmesterré, fopolgarmester-helyettessé, megyei kozgytilés elndokéve, alelnokéve, polgarmesterré,
alpolgarmesterré, tarsadalmi megbizatasu polgarmesterré, alpolgarmesterré, helyi 6nkormanyzati
képviseloveé és nemzetiségi donkormanyzati képviseldvé tortént megvalasztasakor sziinik meg.

Ezekben az esetekben a szolgalati viszony megsziinését kovetd napon a tanulmanyi szerzédés ugy sziinik meg,
hogy a felek mentesiilnek a szerz6dés tovabbi teljesitése alol.

11. Amennyiben a képzésben résztvevé szolgalati viszonya a 6. pont a)-q) alpontjaiban meghatarozott modon
sziinik meg, a képzésben résztvevd a 7. pontban foglaltak szerint koteles a részére kifizetett tAmogatasokat
visszafizetni. A képzésben résztvevd ezen kotelezettsége a szerzodés felmonddsa utan a képzés taAmogatasaval
megegyez0 ideig all fenn (melybe nem szamit bele az az idotartam, mely alatt a szolgélati viszony sziinetel, és a
képzésben résztvevot erre tekintettel szabadsdg sem illeti meg), megtéritési kotelezettsége a szolgalati
viszonyban szerz6désszegden le nem toltott idovel aranyos.

11.1. A tanulmanyi szerz6dés 11. pont szerinti felmondasa esetén - a 11.2. pontban foglaltak kivételével -
mindkét fél mentesiil a szerzédés tovabbi teljesitése aldl. A képzésben résztvevonek a mar kifizetett
tamogatasokat nem kell visszafizetnie.

11.2. A szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Hjt és a végrehajtasi rendeletei az iranyaddak.

12. A tanulmanyi szerz6désbol eredd vita esetén a munkaiigyi jogvita szabalyai szerint kell eljarni.

13. Jelen szerzodést, atolvasas és egyiitt értelmezést kovetden akaratunkkal mindenben megegyezdnek talaltuk,
ezért azt jovahagyolag aldirjuk.

... (helyiség), ... (év) ... (hénap) ... (nap)

( ,,A” valtozat esetén)

munkaltatoi jogkort gyakorlo (név,rf.) P.H. (név, rendfokozat)
beosztis képzésben résztvevo

Ellenjegyzem!
A kozponti koltségvetési keretbol torténd kifizetést engedélyezem.
Datum

*-gal jelolt helyen a megfeleld rész alahuzando

Késziilt: 1 példanyban
Egy példany: lap
Ugyintézo (tel):.

Kapja: 1. sz. pld: Irattar

Masolat késziilt: 3 példanyban

Egy példany: lap

Engedélyezte:

Kapja: 1. sz. pld: Erintett
2. sz. pld: A honvédségi szervezet pénziigyi szerve
3.sz. pld: ... (szervezet)
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(,,B” valtozat esetén)

munkaltatoi jogkort gyakorlo (név,rf.) P.H. (név, rendfokozat)
beosztis képzésben résztvevo

*-gal jel6lt helyen a megfeleld rész alahtizando

Késziilt: 1 példanyban
Egy példany: lap
Ugyintézd (tel):.

Kapja: 1. sz. pld: Irattar

Masolat késziilt: 2 példanyban
Egy példany: lap
Engedélyezte:
Kapja: 1. sz. pld: Erintett
2. sz. pld: A honvédségi szervezet pénziigyi szerve
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6. sz. melléklet: Felmentés (egészségiigyi alkalmatlansag)

. .sz. példany
HONDEDSEGI SZERVEZET

Itsz:
Kelt:
Alairas:

HONVEDSEGI SZERVEZETI EGYSEG

/201... HVK SZCSF SZU. VEZ.
HATAROZATA

SZOLGALATI JOGVISZONY MEGSZUNTETESERE VONATKOZOAN

A honvédek jogallasarol szold 2012. évi CCV. torvény (a tovébbiakban: Hjt) 7. § (2)
bekezdése alkalmazasaval, a Hjt. egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 9/2013.
(VIIL.12.) HM rendelet (tovabbiakban: R.) 2. §-aban biztositott jogkdrében eljarva, eloljaroi
kezdeményezésére, a Hjt. 59. § (2) bekezdés b) pontja és a Hjt. 62. § (2) bekezdés b) pontja
alapjan, a lefolytatott személyligyi eljarasban, vele egyetértésben a HVK Honvéd Vezérkar
Fénoke .../201... SZU HVKF Déntési lap X. folyészamon, a Hjt. 65. § (1) bekezdés
figyelembe-vételével,

hivatasos szolgalati viszonyat
felmentéssel
2014. november 01. hatallyal megsziinteti

Minta Maté ... (rendfokozat),
az ... (szervezet), ... alegység, ... (beosztas) beosztasban szolgalatot teljesitd személynek.

Indokolas: Az MH Egészségligyi Kozpont Feliilvizsgald Intézet, 1I. fokt Feliilvizsgalo
Bizottsag ... /201... szdmu dontése alapjan a ,,Katonai szolgélatra alkalmatlan”.

Felmentési id6: 6 honap.
Felmentési 1d6 kezdete: .... (év) ... (honap) ... (nap)

A Hjt. 66. § (2) bekezdésére tekintettel, a szolgalati kotelezettség teljesitése alol mentesiil: ....
(év) ... (hoénap) ... (nap) — .... (év) ... (honap) ... (nap)

Hivatasos allomanyba véve: .... (év) ... (honap) ... (nap)

Szolgalati viszonyban elt6ltott egyszeresen szamitott ideje: ... &v ... nap.
Szolgélati viszonyban eltoltott 1,2-szeresen szdmitando ideje: ... €v ... nap.

A Hjt. 71. § (3) bekezdés alapjan végkielégitésre jogosult.
A Hjt. 70. § szerinti jarandosagai elszamolasara, valamint a R. 61. § -ban meghatarozott

szolgalati viszonyra vonatkozo igazolas kiadasara, az MH Minta Katonai Szervezet
parancsnoka hataskorében intézkedik.

124



A személyi nyilvantartasban vezetett iratai ¢és okmanyai kezelését a honvédségi
adatkezelésr6l, az egyes honvédelmi kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos katonai
igazgatasi feladatokrol sz616 2013. évi XCVIL. torvény 8. § (6) bekezdés és a 27. § szerint kell
végrehajtani.

A Magyar Honvédségnél teljesitett szolgalataért koszonetemet fejezem ki.

Ezen hatarozat kiadmanyozasa a Hjt. 7. § (2) bekezdésben, valamint a R. 16.§-ban kapott
felhatalmazas alapjan tortént.

Jelen dontés ellen a dontés tudomasra jutasatol szamitott 30 napon, de legfeljebb a dontés
meghozatalatol szamitott egy éven beliill a Hjt. 180. § alapjan, szolgalati panaszt lehet
benyujtani.

A jelen hatarozat kozlésétol szamitott 8 napon beliil irasban kérheti a személyligyi szervtdl a
dontési lap vonatkozd részének (kivonatanak) kozlését.

... (helyiség), ... (év) ... (hénap) ... (nap)

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 2 lap
Ugyintézd (tel.): ... (iigyintézd) (telefon)

Kapjak: 1. sz. példany: Levéltar
Masolat késziilt: 4 példanyban
Egy példany: 1 lap

Kapjak: 1. sz. példany: Erintett
2. sz. példany: MH HKNYP (Telefaxon tovabbitand6: 123-456)

3. sz. példany: MH Osszhaderénemi Parancsnoksag /Személyzeti Fénokség Székesfehérvar/
4. sz. példany: ... (szervezet)
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7. sz. melléklet: Szolgalati jogviszony megsziintetése (kozos megegyezéssel)

HONVEDSEGI SZERVEZET ... sz. példény

HATAROZATA

SZOLGALATI JOGVISZONY MEGSZUNTETESERE VONATKOZOAN

A honvédek jogallasarol szolo 2012. évi CCV. térvény (a tovabbiakban: Hjt.) 7. § (2)
bekezdése alkalmazasaval, a Hjt. egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 9/2013.
(VIIL.12.) HM rendelet (tovabbiakban: R.) 2. §-aban biztositott jogkdrében eljarva, a Hjt. 59.
§ (2) bekezdés a) pontja és a Hjt. 60. § alapjan, a HVK Honvéd Vezérkar Fénoke ... /2014.
SZU HVKF Déntési lap x. folydszamon, kérelmére, eldljaroi javaslatara,

hivatasos szolgalati viszonyat
- kozos megegyezéssel -
... (év) ... (hénap) ... (nap) hatallyal megsziinteti

Minta Marton ... (rendfokozat),
a(z) ... (szervezet), ... alegység, ... (beosztas) beosztasban szolgélatot teljesité személynek.

Indokolés: ... (év) ... (honap) ... (map), hivatasos szolgalati viszonyanak ko6zos
megegyezeéssel vald megsziintetését kezdeményezte.

Hivatasos allomanyba véve: ... (év) ... (honap) ... (nap),

Szolgalati viszonyban eltoltott egyszeresen szamitott ideje: ... v ... nap.
Szolgélati viszonyban eltoltott 1,2-szeresen szdmitand6 ideje: ... év ... nap.
Szolgalati viszonyban eltoltott 2-szeresen szamitando ideje: ... v ... nap.

A Hjt. 70. § szerinti jaranddsdgai elszdmoldsara, valamint a R. 61. § -ban meghatarozott
szolgalati viszonyra vonatkozo igazolds kiaddsara az MH Minta Katonai Szervezet
parancsnoka hataskorében intézkedik.

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrol szolo 2011. évi CXIIL. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan kiképzett
tartalékos adllomanyba tartozik.
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A személyi nyilvantartdsban vezetett iratai ¢és okmdanyai kezelését a honvédségi
adatkezelésr6l, az egyes honvédelmi kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos katonai
igazgatasi feladatokrol sz616 2013. évi XCVIL torvény 27. § szerint kell végrehajtani.

Ezen hatarozat kiadmanyozasa a Hjt. 7. § (2) bekezdésben, valamint a R. 16.§-ban kapott
felhatalmazas alapjan tortént.

A Magyar Honvédségnél teljesitett szolgalataért koszonetemet fejezem ki.

Jelen dontés ellen a dontés tudomadsra jutasatol szamitott 30 napon, de legfeljebb a dontés
meghozatalatol szamitott egy éven beliill a Hjt. 180. § alapjan, szolgalati panaszt lehet
benyujtani.

A jelen hatarozat kozlésétol szamitott 8 napon beliil irasban kérheti a személyligyi szervtdl a
dontési lap vonatkozd részének (kivonatanak) kozlését.

... (helyiség), ... (év) ... (hoénap) ... (nap)

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 2 lap
Ugyintézo (tel.): tigyintézo (telefon...)

Kapjak: 1. sz. példany: Levéltar

Masolat késziilt: 4 példanyban
Egy példany: 1 lap

Kapjak: )
1. sz. példany: Erintett
2. sz. példany: MH HKNYP (Telefaxon tovabbitandé: 02-123-456)

3. sz. példany: MH Osszhaderdnemi Parancsnoksag /Személyzeti Fondkség Székesfehérvar/

4. sz. példany: ... (szervezet)
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8. sz. melléklet: Szolgalati jogviszony megsziintetése (lemondas)

HONVEDSEGI SZERVEZET ... sz. példany
............ NAK/...........NEK
...... | I SO
HATAROZATA

SZOLGALATI JOGVISZONY MEGSZUNTETESERE VONATKOZOAN

A honvédek jogallasarol szolo 2012. évi CCV. torvény (a tovabbiakban: Hjt.) 7. § (2)
bekezdése alkalmazasaval, a Hjt. egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 9/2013.
(VIIL.12.) HM rendelet (tovabbiakban: R.) 2. §-dban biztositott jogkorében eljarva, a Hjt. 59.
§ (2) bekezdés e) pontja alapjan, a Hjt. 61. § (1) bekezdésében foglaltak figyelembevételével,
beosztasabol torténd felmentéssel egyidejiileg, a HVK Honvéd Vezérkar Fénoke .../2014.
SZU HVKF Déntési lap X. folydszamon,

hivatasos szolgalati viszonyat
... (év) ... (honap) ... (nap) hatallyal megsziinteti

Minta Marton ... (rendfokozat),
a(z) ... (szervezet), ... alegységek, ...(beosztas) beosztasban szolgalatot teljesitd személynek.

Indokolas: Hivatasos szolgalati viszonyardl ... (év) ... (honap) ... (nap) lemondott.

Hivatasos allomanyba véve: ... (év) ... (honap) ... (nap)

Szolgalati viszonyban eltoltott egyszeresen szamitott ideje: ... &v ... nap.
Szolgélati viszonyban eltoltott 1,2-szeresen szdmitand6 ideje: ... v ... nap.
Szolgalati viszonyban eltoltott 1,5-szeresen szamitando ideje: ... v ... nap.

A Hjt. 61. § (2) bekezdése szerint a lemondasi 1d9 elteltével rendfokozatat és a szolgalati
viszonnyal Osszefliggd jogosultsagait elveszti.

A Hjt. 70. §-a szerinti jarandosagai elszamoléasara, valamint a R. 61. § szerint a szolgalati
viszonyra vonatkozo igazolas kiadasara, az MH Minta Katonai Szervezet parancsnoka
hataskorében intézkedik.

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl szolo 2011. évi CXIIL. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan kiképzett
tartalékos allomanyba tartozik.

A személyi nyilvantartasban vezetett iratai €s okmanyai kezelését a honvédségi
adatkezelésrol, az egyes honvédelmi kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos katonai
igazgatasi feladatokrol sz616 2013. évi XCVIL. torvény 27. § szerint kell végrehajtani.

A Magyar Honvédségnél teljesitett szolgalataért koszonetemet fejezem ki.
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Ezen hatarozat kiadmanyozasa a Hjt. 7. § (2) bekezdésben, valamint a R. 16.§-ban kapott
felhatalmazas alapjan tortént.

Jelen dontés ellen a dontés tudomadsra jutasatol szamitott 30 napon, de legfeljebb a dontés
meghozatalatol szamitott egy éven beliill a Hjt. 180. § alapjan, szolgalati panaszt lehet
benyujtani.

A jelen hatarozat kozlésétol szamitott 8 napon beliil irasban kérheti a személyligyi szervtdl a
dontési lap vonatkozd részének (kivonatanak) kozlését.

... (helyiség), ... (¢v) ... (honap) ... (nap)

Késziilt: 1 példanyban
Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 2 lap
Ugyintézd (tel.): iigyintézd (telefon...)

Kapjak: 1. sz. példany: Levéltar

Masolat késziilt: 4 példanyban
Egy példany: 1 lap

Kapjak: )
1. sz. példany: Erintett
2. sz. példany: MH HKNYP (Telefaxon tovabbitandé: 02-123-456)

3. sz. példany: MH Osszhaderdnemi Parancsnoksag /Személyzeti Fondkség Székesfehérvar/

4. sz. példany: ... (szervezet)
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Nemzeti Fejlesztési Ugynokség
www.ujszechenyiterv.gov.hu
06 40 638 638

[ ; .
— MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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