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1. AZ ELJARAS CELJA

Az eljaras célja annak biztositasa, hogy az eredményes és hatékony mukodéshez szikséges
személyi feltételek egyre magasabb képzettségi szinten alljanak rendelkezésre, ezaltal a
szolgaltatas és az azt kiszolgald folyamatok minésége javuljon, csékkend raforditas mellett.

Az eljaras egyidejileg kielégiti az ISO 9001 szabvanynak, Cigand Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban Polgarmesteri Hivatal) Szervezetfejlesztési
Kézikonyvének, valamint a vonatkozé egyéb kilsé torvényes rendelkezéseknek és a belsé
eljarasoknak, el6irasoknak a kbvetelményeit.

2. AZ ELJARAS LEIRASA

2.1. A SZEMELYI FELTETELEK MEGTEREMTESE

A Polgarmesteri Hivatal az eljarasban megfogalmazott cél érdekében a munkafeladatokhoz
csak jogszabalyban meghatarozott iskolai végzetséggel és szakmai képesitéssel rendelkez6
buntetlen el6életd magyar allampolgart foglalkoztat.

A Polgarmesteri Hivatal a mindenkori szervezeti felépitésében szereplé beosztasokra a
hatalyos, a koztisztvisel6k jogallasardl szold 1992. évi XXIII. térvényben (tovabbiakban Ktv-
ben), valamint a Munka Toérvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvényben megfogalmazott
kovetelmények szerint hajtja végre személyi allomanyanak kinevezését.

A Polgarmesteri Hivatalban 4j statusz 1étrehozasat a polgarmester, a jegyz6 és a szervezeti
egység vezetOk kezdeményezhetik. A bizottsagi véleményezés utan a képvisel6-testilet dont az
Uj statusz létrehozasarol.

Uj, vagy megiresedett dllashely betoltését a jegyz6 hatirozza meg a polgarmester
egyetértésével. A palyazatok, allashirdetések kiirasa a jegyz6 és aljegyz6 hataskorébe tartozik. A
palyazati kiiras tartalmat a torvényi eléirasok szabalyozzak.

A beérkezett palyazatok iktatasra kertilnek. A jegyzdi és aljegyz6i palyazatokat a képvisel6-
testiilet, mas munkakérre érkezd palyazatokat a jegyz6 és a polgarmester biralja el.

A Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 (felette a képvisel6-testiilet) gyakorolja a munkaltatoi
jogokat (egyebek mellett kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras kezdeményezése).

A dolgozok utanpétlasakor és kinevezésekor kiemelked6 szempontként kell kezelni, hogy a
személy végzettsége, képzettsége ¢és korabbi gyakorlati ismeretei megfeleljenek a
mindségpolitikai elvekben kitdzott céloknak.

A Ktv. és a 9/1995. (II. 3.) A koztisztvisel6k képesitési elSirasairdl szolé korméanyrendelet
alapjan a dolgozoékat a munkakorik ellatasahoz a jogszabalyban el6irt iskolai végzettség, az
allam altal elismert szakképesités, szakképzettség alapjan kell besorolni.

Uj dolgozot alkalmazni csak abban az esetben lehet, ha rendelkezik a munkakoér betéltéséhez
szitkséges minimalisan el6irt szakmai képzettséggel.
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2.2.  KEPZESEK, TOVABBKEPZESEK
2.2.1. Szakmai képzések, tovabbképzések

A gyakorlati ismeret hianyaban kinevezett személy esetében a Polgarmesteri Hivatal {6
hangsulyt fektet arra, hogy a mindségi kévetelményeknek megfelels, képzett személy valjon
beléle minél elébb (a 199/1998. (XII. 4.) A koztisztvisel6k toviabbképzésérdl sz616
kormanyrendeletnek megfelelen).

A minisztériumi palyazatok elbirdlasaban a Kozigazgatasi Hivatal kozremtkodik. A jegyzé és a
szervezeti egység vezetGk Osszedllitjak a Polgarmesteri Hivatal tovabbképzési igényét és
tovabbitjak a Kozigazgatasi Hivatalhoz. Az engedélyezés utin a tovabbképzéseket
Tovabbképzési tervben rogzitik. A szakvizsgara torténé beiskolazas engedélyezése irasban
torténik, masolata a személyi anyaggal egytitt archivalasra kertl.

A képzési igényeket a jegyd ag aldbbiak szerint birdlja el:
» a hivatal feladatkoréhez sziikséges,

» a koltség kihatasa, feltétele,

» aszemély alkalmassiga.

A jegyz6 a szervezeti egység vezetGkkel egyeztetve dont arrdl, hogy a koltséggel nem jard
képzésekre/tovabbképzésekre kik menjenek el a Polgarmesteri Hivatalbol.

A nem szakiranyban tovabbtanulé dolgozé kérelmét irasban nyujtja be a jegyz6hoéz, pozitiv
elbiralas esetén a dolgozdval a Polgarmesteri Hivatal tanulmanyi szerzédést kot.

A jegyz6 évente egy alkalommal értékeli a tervezett (jovahagyott) és végrehajtott
képzések/tovabbképzések mindségligyi rendszer kovetelményeinek megfelelé hatékonysagit,
az elért eredményeket, az esetleges eredménytelenség okat. A jegyz6 meghatarozza a
képzés/tovabbképzés jovSbeni irdnyait, sziikségleteit, céljait, illetve az eredménytelenségre
vonatkozoéan hibajavit6 intézkedést hoz.

A jegyzd a képzések/tovabbképzések eredményeit a napi munka sorin a kovetkez$
terlileteken méri:

» kompetencia a torvényismeretben,

» szakmai munka hatékonysédga és szinvonala.

2.2.2. A mindségiigyi rendszerrel kapcsolatos képzések, tovabbképzések

Az 1j belépSk mindségiigyi oktatasarol a mindségugyi vezetd a szervezeti egység vezetbjével a
belépést koveté 30 napon belil gondoskodik. Az oktatast az oktatd, az oktatott és a
mindségugyi vezeté az ME - 04/MO01 adatlapon (Adatlap mindségugyi oktatds igazolasira)
alairasaval dokumentalja, és az a személyi anyaggal egyttt archivalasra kertl.

A mindségiigyi oktatisnak egyebek ko0t ki kell térnie:

> a Polgarmesteri Hivatal minGségpolitikijanak ¢és mindséglgyi rendszerének
ismertetésére, az ezeknek valé megfelelés fontossagara,

a sajat munkaja minéségre gyakorolt hatasanak ismertetésére,

a javul6 személyes teljesitmény elényeire,

a sajat szerep és felel6sség ismertetésére,

YV VYV

a kilonbo6z6 eljarasoktol valo eltérés kovetkezményeinek ismertetésére.
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A mindbségigyl rendszerben tortént valtozas esetén a mindségligyl vezeté oktatast tart az
érintettek bevondsdval, melyet az ME-04/M01 adatlapon (Adatlap mindségugyi oktatis
igazolasara) minden résztvevé az alairasaval dokumental. Az alairt adatlapot a mindségligyi
vezet$ datum szerinti sorba rendezéssel ezen eljaras tépéldanyahoz csatol.

2.3. A SZEMELYI ANYAGOK KEZELESE, NYILVANTARTASA

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak személyi anyagait tartalmazé névre sz6lé dossziék zart
lemezszekrényben talalhaték. Hozzaférési lehet6séggel a jegyz6 ¢és az altala megbizott
személytigyi el6adé rendelkezik.

A vagyonnyilatkozatokat a jegyz6 kilon pancélszekrényben tarolja.

3. HIVATKOZASOK

ISO 9001 szabvany,

a Polgarmesteri Hivatal Szervezetfejlesztési Kézikonyvének vonatkozo fejezetei,
ME-01 A Szervezetfejlesztési Kézikonyv és Eljarasok készitése, kiadasa, modositasa,
elosztasa és nyilvantartasa,

1992. évi XXIII. torvény: A koztisztvisel6k jogallasarol,

1992. évi XXII. torvény: Munka Torvénykonyvérdl,

9/1995 (II. 3.) kormanyrendelet a koztisztvisel6k képesitési elbirasairol,

199/1998. (XII. 4.) korményrendelet a koztisztvisel6k tovabbképzésérol.

4. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE

YVVVYV VVYY

ME-04/M01 Adatlap minéségligyi oktatas igazolasara

Hatalybalépés datuma: 2010. Viltozat: 01 Oldal: 3/3



Cigand Viros ADATLAP MINOSEGUGYI OKTATAS MEL%EI‘&RE*]?
Onkorminyzat IGAZOLASARA
Polgarmesteri Hivatala ME -04/M01

Azonosito szam:

Oktatasban résztvevs (4] belépO): ..o.oiuiiiii i
Oktatd (szervezeti €ZYSEG VEZELGJE): . uuuutt ittt ittt ettt
MINGSEZUGYL VEZELO: vttt ittt ettt et ettt et e
Alulirottak igazoljuk, hogy a dolgoz6é mindségiigyi képzésben részesilt, Cigand Varos

Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal minGségligyi rendszerét, ill. a tevékenységére vonatkozo
min&ségligyl szabalyokat ismeri.

Datum: ..o,

Oktatott

A kitoltott és alairt adatlapot az oktaté az Gj munkaerd belépését kévetd 30 napon belil koteles a
személyl anyaghoz csatolni.
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