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1. BEVEZETES

A kozszolgalati karriertervezés keretében az egyéni teljesitmény rendszerszerli menedzselése,
tovabba az erre épiild, valos igényeket kielégitd tovabbképzési rendszer miikodtetése alapvetd
jelentoséggel birnak, emellett kozvetleniil hozzajarulnak az adott kozigazgatasi szerv
teljesitményének javitasahoz. Komplex, egymassal szorosan osszefiiggd, illetve egymasra épiild
folyamatokrél, rendszerekrdl van sz6: az egyéni teljesitményértékelési rendszer (TER) fokuszéba
az egyén, illetve a kompetenciak tudatos fejlesztése keriil, és e fejlesztési folyamat hatékony és

eredményes ,kivitelezése” a kdzszolgalati tovabbképzési rendszerben manifesztalodik.

Jelen moédszertani fiizet — mely a kodzszolgélati egyéni teljesitményértékelés és a kozszolgalati
tovabbképzés folyamatat, annak elemeit vizsgalja tiizetesebben — azzal a céllal késziilt, hogy
atfogd képet, illetve gyakorlati és modszertani tanacsokat nyujtson a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott kozszolgalati tisztviselok részére. E célokat szem eldtt tartva a fiizet az egyes
konkrét folyamatokat modszertani szempontbdl, Osszefliggéseiben mutatja be - az iranyado
jogszabalyi rendelkezések [a kozszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. tv. (a
tovabbiakban: Kttv.), a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl szolo 10/2013. (L. 21.)
Korm. rendelet, a kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésérol szolo 10/2013. (VL
30.) KIM rendelet, tovabba a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolo 273/2011. (IX.

28.) Korm. rendelet] ismertetése mellett.

Az utmutatd a kovetkezo tartalmi elemekbdl épiil fel: az elsd része folyamataban szemlélteti a
kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés, tovabba a kozszolgalati tovabbképzés menetét, illetve
miikodését, utalva az esetlegesen kapcsolodd gyakorlati problémékra. Az egyes folyamatok,
eljarasok attekinthetdségét, gyakorlati feldolgozasat Fogalom-, Iratminta-, Jogszabalytar,

tovabba Tablazatok, folyamatabrak, tamogatjak.
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2.1 A TELJESITMENYERTEKELES ALTALANOS SZABALYALI

A teljesitményértéke-
1és feliigyelete,
orszagos szinti
iranyitasa:

A Kkozszolgalati életpalya Kkidolgozasaért felelés miniszter a
teljesitményértékelés lefolytatasanak eldsegitése érdekében modszer-
tani ajanlast ad ki. A médszertan modositasat a személyligyi kdzpont
bevonasaval a kozszolgalati életpalya kidolgozasaért felel6s miniszter
adja ki.

A kozszolgalati életpalya kidolgozasaért felelos miniszter tajékoztatast kérhet a
rendvédelmi feladatokat ellato szervet iranyité minisztert6l és a honvédelemért

felel6s minisztert6l a teljesitményértékelések tapasztalatairdl.

A Kkozigazgatasi mindségpolitikaért felelés miniszter — a helyi
onkormanyzatok tekintetében a megyei, fovarosi kormanyhivatalok
utjan — ellen6rzi a teljesitményértékelésre, a mindsitésre vonatkozo

szabalyok és modszertani eldirasok betartasat.

Az operativ feladatok vonatkozasaban orszagos hataskorrel rendelkezd
személyiigyi kozpont a teljesitményértékelés miikodtetése kapcsan:
- modszertani tamogatast nydjt a teljesitményértékelések
elvégzéséhez,
- elokésziti a modszertan modositasat,
- monitoring tevékenységet végez a folyamat tekintetében,
- lefolytatja a kozigazgatasi szerv értékeld vezetdinek, helyi
szervezeti tiamogatoinak a felkészitését,
- informatikai hattértamogatast nyujt,
- a miniszter altal meghatarozott szempontrendszer alapjan
minden év marcius 31-¢éig jelentést készit a targyévet megel6z0

év teljesitményértékelésének tapasztalatairol.

A teljesitményértéke-
1és személyi hatélya:

A Korm. rendelet hatalya Kiterjed:

e akozszolgalati tisztviselokre,

e ahivatasos allomany tagjara,

e akatonai allomany tagjara.
A Korm. rendelt hatdlya a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
kormanytisztviseldire és hivatasos allomanyu tagjaira nem terjed ki.
[A Rendelet szerint a teljesitményértékelés nem terjed ki:

- a szakmai vezetore (kozigazgatasi allamtitkarra s a helyettes

allamtitkarra);

- akabinetfénokre;

- apolitikai tanacsadora és a politikai fétanacsadora;

- az 6nkormanyzati tanacsadora és a fotanacsadora;

- akorményzati tigykezeldre;

- akozszolgalati tigykezeldre, valamint

- akozigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallalora.
A munkaltatd mérlegelés alapjan donthet Ggy, hogy az adott szervnél
foglalkoztatott ~ munkavallalokra  kdzszolgélati ~ szabalyzatban

alkalmazni rendeli a teljesitményértékelés szabalyait.]

A Kttv. iranyadé
rendelkezései:

A kormanytisztviseld munkateljesitményét a munkaltatoi jogkor
gyakorlgja mérlegelési jogkdrében eljarva irasban értékeli (teljesit-
ményértékelés). A teljesitményértékelésnek vannak kotelezd ¢és

ajanlott elemei.

A kormanytisztviseld6 a teljesitményértékelés vagy mindsités
tartalmanak vizsgalata miatt a Kormanytisztvisel6i
Dontébizottsaghoz fordulhat. A Kormanytisztviseldi Dontdbizottsag
hatarozataval szemben kizarélag jogi tények vizsgalata tekintetében,
jogszabalysértésre  hivatkozassal -  hibas  vagy  valdtlan
ténymegallapitasanak megsemmisitése irant - a kormanytisztviseld

kozszolgalati jogvitat kezdeményezhet a birosagnal.
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A teljesitményértéke-
lésben résztvevok
kore:

o ¢rtekeld vezetd

o ¢rtékelt személy — a kozszolgalati tisztviseld

e akozigazgatasi szerv vezetdje/kormanymegbizott

e Magyar Kormanytisztviseloi Kar, munkavallaléi érdekkép-
viseleti szerv

e helyi szervezeti timogatd

e informatikai munkatars/szervezeti egység

2.1 A TELJESITMENYERTEKELES ALTALANOS SZABALYAI

A teljesitményértéke-
1és kotelez6 elemei
(valamennyi
kozigazgatasi
szervnél
alkalmazando):

Minden értékelt személy részére
e meg kell hatdrozni legalabb harom, legfeljebb négy
munkakdri egyéni teljesitménykovetelményt, valamint
e ¢l6 kell irni a Korm. rendelet 3. melléklete szerinti értékeld
lapon meghatarozott kompetencia alapt munkamagatartas

értékelési tényezok alkalmazasat.

/Az értékelt személy részére kevesebb egyéni teljesitmény-
kdvetelmény is meghatarozhatd, ha a munkakdri feladatok szama nem
teszi lehetdvé harom munkakori egyéni teljesitménykdvetelmény
meghatdrozdsat. Amennyiben a kozszolgalati tisztviselé munkakori
feladatainak szama tobb mint négy, abban az esetben az értékeld
vezeté donti el, melyik harom/négy feladatot kivanja teljesitmény-

kovetelményként meghatarozni és mérni, illetve értékelni./

Munkakéri egyéni
teljesitménykovetelm
ény:

o A kozszolgalat tisztviseld munkakori leirasaban foglalt
feladataibol kivalasztott, targyévben teljesitendo feladat.

o A teljesitményértékelési idoszak kezdetén az értékeld vezetonek a
kozszolgalati  tisztviseld  részére = munkakori egyéni
teljesitménykovetelményeket kell meghataroznia a munkakéri
leirasaban foglalt allando, valamint az adott évben aktudlisan
felmeriilo, ezért esetlegesen, id6szakosan a munkakori leirasba
bekertild kiegészitd feladatai alapjan. Ezekbdl a feladatokbol kell
az értékeld vezetének legalabb harom, legfeljebb négy

teljesitménykovetelményt szovegesen meghatdroznia a Korm.
rendelet 1. vagy 2. melléklete szerinti értékeld lapon. Fontos
utalni arra, hogy ha a kozszolgalati tisztvisel6 munkakori
feladatainak szama nem teszi lehetdvé harom munkakori egyéni
teljesitménykovetelmény meghatdrozasat, részére haromnal
kevesebb teljesitménykdvetelmény is meghatarozhatd. Amennyi-
ben pedig a kozszolgalati tisztviseld munkakori feladatainak
szama tobb mint négy, abban az esetben az értékeld vezeté donti
el, melyik harom/négy feladatot kivanja teljesitmény-
kovetelményként meghatarozni és mérni, illetve értékelni.
Amennyiben az adott teljesitménykdvetelmény mérhetd, az
értékeld vezetdnek a Korm. rendelet 1. melléklete szerinti
értékeld lapot kell kitoltenie.

Amennyiben az adott teljesitménykdvetelmény teljesitése
értékelheté, az értékeld vezetdnek a Korm. rendelet 2.
melléklete szerinti  értékeld lapot kell Kkitoltenie a
teljesitménykovetelmény szoveges meghatarozasaval.

A munkakdri egyéni teljesitménykdvetelmények ,,vegyesen” is
meghatdrozhatéak  (pl. a négy munkakdri egyéni
teljesitményértékelésbol kettdt a Korm. rendelet 1. melléklete,
kettot a 2. melléklete szerint is meg lehet hatarozni.)
Mérés/értékelés: a  meghatarozott teljesitménykdvetel-
ményeket a teljesitményértékeléskor az értékeld vezetdnek
mérnie, illetve értékelnie kell szintén a Korm. rendelet 1. vagy

a 2. melléklete szerinti értékeld lapon.

Kompetencia alapi
munkamagatartas
értékelési tényezok

A Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott hat tényezot
és ezen belil tizenot ¢értékelési tényez6t tartalmazo
kompetencia alapti munkamagatartas értékeld lap atfogd képet
ad a kozszolgalati tisztviseld szakmai professzionalitasarol,

rendezettségérol, teherbirasarél, munkaidd-kihasznalasarol,
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személyes ¢és szocialis kompetenciairol, és — vezetok esetében
— az er6forrasokkal vald gazdalkodasarol is.

o Kotelezd elem, igy az értékeld vezetének a kozszolgalati
tisztvisel6t a  teljesitményértékelési  idGszak — kezdetén
tajékoztatnia kell a hivatkozott értékeld lap alkalmazasardl,
valamint ismertetnie kell vele az értékeld tényezoket.

e FErtékelése: a Korm. rendelet 3. mellékletében szerepld értékeld

lapon torténik.

2.1 A TELJESITMENYERTEKELES ALTALANOS SZABALYAI

A teljesitményértéke-
1és ajanlott elemei (a
kozigazgatasi szerv
vezet6jének dontése
alapjan csak az adott
szervnél alkalma-
zando):

Ajanlott elemek:
- stratégiai egyéni teljesitménykiévetelmények (pl. kormany-
program, szakpolitikai stratégia, intézményi munkaterv),
- egyéni fejlesztési célok (munkavégzéshez kotédd egyéni
célok, illetve munkavégzésen kiviili egyéni fejlesztési célok),
- év kozben tobbletfeladatok (év kdzben is meghatérozhatoak),

kompetenciak (a tevékenység Osszetettsége, raforditott ido stb.).

Az ajanlott teljesitményértékelési elemek barmelyikét az érintett
kozigazgatas szerv vezetdje belsd szabalyzatban a kdtelezden
alkalmazando  teljesitményértékelési elemek soraba emelheti ¢és
meghatarozhatja alkalmazasuk szabalyait.

Az ajanlott elemek alkalmazasardl szolo dontés ¢évrdl évre
feliilvizsgalhato és ezért ismétlddo folyamat, mely a szerv vezetdjének
fokozott felelosségébe tartozik. Az ajanlott elemek alkalmazasa nem
személyre, hanem a szervezet valamennyi kozszolgalati tisztviselGjére
vonatkozik, tehat alkalmazasa felel6s dontést igényel.

(Tobbletfeladat lehet munkakori egyéni teljesitménykdvetelmény,
illetve stratégiai egyéni teljesitménykdvetelmény is. A kdzszolgalati
tisztviseld részére a Korm. rendelet 4. mellékletében meghatarozott
teljesitményértékelés kompetencia térképe alapjan lehet el6irni

kompetencia-értékelés alkalmazasat.)

Stratégiai egyéni
teljesitménykovetel-
mények:

A szervezet stratégiai célkitlizésébol lebontott egyéni
feladatok, melyek teljesitésével a kozszolgalati tisztviselo a
stratégiai célok elérésére a munkavégzése soran befolyassal
lehet, és amellyel el6 tudja mozditani a szervezet eredményes
¢és hatékony munkajat.

A szervezeti céloknak az egyéni célokig térténd lebontasa csak
szigoru feltételekhez ¢és szabalyok betartasdhoz kototten
valosithaté meg.

A Rendelet 1. melléklet ,, A rész” és ,,B rész” szerinti értékeld

lapon kell meghatarozni.

Egyéni fejlesztési
célok:

Az értékeld vezetének a teljesitményértékelési iddszak
kezdetén kell a kozszolgalati tisztviseld egyéni fejlesztési
céljait meghataroznia.

A célkijelolés hatékonysagat javitja, ha az a kozszolgalati
tisztviseldvel  kozosen, konszenzusra térekedve  keriil
végrehajtasra. Ha a konszenzusra torekvo célkijelolés ellenére
az érdekelt felek nem tudnak megegyezni, minden esetben az
értékeld vezetd dontése a mérvado.

Az értékeld vezetd egy vagy tobb fejlesztési célt is
meghatdrozhat a kozszolgalati tisztviseld szdmadra; tobb
fejlesztési cél meghatarozasanal azokat egyenként, egymastol
elkiilonitve kell kezelni. A fejlesztési célok meghatarozasanal
figyelemmel Kkell lenni a Kkozszolgalati tisztviselok
tovabbképzésérdl sz6l6 kormanyrendeltre, mely szerint az
egyéni tovabbképzési tervek elkészitésér6l a munkaltatoi
jogkor gyakorldja gondoskodik az éves teljesitményértékelés
soran.

A célokat Rendelet 2. melléklet ,,A rész” vagy ,,B rész” szerinti

értékel6 lapon kell meghatarozni.
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2.1 A TELJESITMENYERTEKELES ALTALANOS SZABALYAI 2.1 A TELJESITMENYERTEKELES ALTALANOS SZABALYAI
gi‘;)ll:;)eztlf):ll:nldatok- o Az értékeld vezetd a teljesitményértekelési idoszak kezdetén, Az értékeld vezetdnek az a feladata, hogy a 0-100% terjedd
illetve  év  kozben a kozszolgdlati tisztviseld —részére méréskalan  az  egyes elemeknek a teljesitményértékeléseknél
tobbletfeladatként ~ munkakori  egyéni  teljesitménykdve- felhasznalt metodusanak megfelelen meghatérozza a
telményt, illetve stratégiai egyéni teljesitménykovetelményt teljesitményértékelés eredményét.
hatarozhat meg.
o Mindsités: Legalabb kett6 teljesitményértékelés eredménye egylittesen adja a
e A Rendelet 3. melléklet ,,A rész” vagy ,,B rész” szerinti o ) ) ) )
) kormanytisztviseld mindsitését. Mindsiteni az elsé teljesitmény-
értékeld lapon kell meghatarozni. ) o
értékeléstol szamitott egy évet kovetden kell. A mindsités szintjei
Kompetencia- o A kozszolgalati feladatok ellatasahoz sziikséges — elsdsorban azonosak a teljesitményértékelés szintjeivel
értékelés: ’
egyénhez kotodd — ismeretek, jartassagok, készségek, képes- ) L )
Az éves teljesitményértékelési iddszak alatt korrektiil és hidnytalanul
ségek stb. egyiittese. ’ o ) o ,
elvégzett, tovabba dokumentalt teljesitményértékelések sulyozott
e Huszonhat kompetenciat tartalmazd kompetencia térkép keriilt i . o i . o, . ,
eredménye az informatikai rendszer tdmogatasa révén minden egyéb
Osszeallitasra, melybol a felhasznalok a Korm. rendelet alapjan L o i )
feladatteljesitést igénylo értekeld vezetdi beavatkozas nélkdil,
szabadon allithatjak Gssze annak a két kompetencia osztalynak a . . . . L .
automatikusan megjeleniti a kozszolgalati tisztviseld ¢év végi
kompetencia készletét, amely a vezetd és nem vezetd o ) o
minésitésének végeredményét.
kozszolgalati tisztviselok kompetencia értékelését teszi lehetdve.
e Mind a vezetd, mind a nem vezetd kozszolgalati tisztviselok ;f)zls)zc:oblé(;;gk' Ketv. 130. § (1)-(3) bek.; 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet 1. §., 5. §,
kompetenciaosztalyaba hat, a szerv  vezetéje  4altal 8.8, 11. § (4) bek.; Rendelet 1. §, 3-6. §
meghatarozott kompetencia keriil besorolasra. A munkaltatoi Iratminta: 1-7. sz. iratminta
jogkor gyakorldjanak tovabbi harom értékelendd kompetenciat Osszehasonlité 1. szami abra
kell kivalasztania a vezetd és nem vezetd kozszolgalati tablazat,
] ) ) folyamatabra:
tisztviselok részére (Osszesen kilenc, egyénre szabott 2 - . ) .
TER modellek: A Korm. rendelet alapjan a személyiligyi kozpont modszertani
kompetencia értékelésére nyilik lehetdség). , , . . . .
tdmogatast nyljt a teljesitményértékelések elvégzéséhez. Elektronikus
o Az ¢értékeld vezetonek a teljesitményértékelési idoszak , N Lo o , .
formatumban biztositja a lebonyolitashoz sziikséges modszertani
kezdetén a kozszolgalati tisztviseld részére a Korm. rendelet 4. , , o ,
anyagokat ¢s rendelkezésre bocséjtja a webes alkalmazast, amelyet a
melléklete  szerint  kell rogzitenie az  értékelendd e , .. . . . L.
személyiigyi kozpont szerverén keresztiil mindegyik kozigazgatasi
kompetenciakat. C e . . .. .
P szerv, térités dij nélkil, elérhet. A TER Centrum a kozpontositott
Ateljesitmény Teljesitményszint Teljesitményfokozat Szazalékos értéksavok webes alkalmazas kézpontja_ A civil kézigazgatésbaﬂ a személy—ugyl
szintjei: A szint kivételes teljesitmény 100-91% . ,
B szint j6 teljesitmény 90-71% kozpont funkcional TER Centrumként.
C szint megfeleld teljesitmény 70-51% A személyiigyi kozpont a TER Centrumhoz csatlakozo civil
D szint atlag alatti teljesitmény 50-41% B
E szint elfogadhatatlan teljesitmény 40-0% kozigazgatasi szervek szamara mikodteti a webes alkalmazast. A TER
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Centrumban, a civil kozigazgatas részérdl, egy kdzponti szerverrdl van
sz0. A személyiigyi kozpont ezzel lehetdséget biztosit a kozigazgatasi
szervek szamara, hogy az eloirt teljesitményértékelést megfeleld
mobdon elvégezhessék.

A személyiigyi kozpont szervezésében fejlesztett TER szoftvert a
civil kdzigazgatasi szervek harom formaban vehetik igénybe:

a) Csatlakozds a személyiigyi kézpont dltal iizemeltetett ,, TER
Centrum” web szerverhez.

A TER folyamatainak tamogatasara egy kézponti, webes rendszerti
kiszolgald a legmegfelelobb, mert ekkor az informatikai felszereltség,
a megfeleld informatikai timogatds sem anyagi, sem emberi er6forras
szempontbol nem jelent terhet a kisebb szervezetek szamara.

b) Ondlléan iizemeltetett webes TER rendszer

A kozigazgatasi szerv dijmentesen megkapja a webes TER szoftvert
(és a késébbi verzidfrissitéseket), amit a sajat szervereire telepit. A
kozigazgatasi szerv sajat dontési jogkorében valaszthatja ezt a
megoldast méretétdl, a szervezetben foglalkoztatottak létszamatol
fuggetleniil. A TER folyamat lezarasat kovetéen azonban az
adatszolgaltatasi kotelezettségének ebben az esetben is eleget kell
tennie. Az adatok megkiildését onalloan kell megszerveznie.

¢) A TER rendszer offline haszndlata

A rendszer ,egygépes”, halozat nélkiil is miikodd verzidja. A

kozszolgalati tisztvisel6k vonatkozasaban nem valaszthatd.

2.2 A TELJESITMENYERTEKELES FOLYAMATA

Tovabbi hasznos
informaciok:

https://ter.gov.hu/portal/

A teljesitményértékelés
folyamatanak tartalma,
szakaszai:

a) Teljesitménykovetel-
mények meghatarozasa:

Modositas:

b) Az ajanlott elemek
alkalmazasa:

Az ajanlott elemek
meghatarozasa:

Az értékeld vezetonek - az értékelt személlyel tortént eldzetes
megbeszélést kovetden - targyév januar 31-ig meg kell hataroznia
a) a kozszolgalati tisztviselok €s a katonai allomany tagjai
vonatkozasdban az értékelt személy elsd féléves, illetve éves
munkakdri egyéni teljesitménykdvetelményeit,

b) a hivatasos allomany tagjai vonatkozasaban az értékelt személy

éves munkakori egyéni teljesitménykovetelményeit.

Az értékeld vezetdbnek az (1) bekezdés a) pontja szerinti
személyek vonatkozasaban - az értékelt személlyel tortént eldzetes
megbeszélést kovetden - targyév julius 15-ig meg kell hatdroznia
az értékelt személy masodik féléves munkakdri egyéni

teljesitménykdvetelményeit.

A munkakdri egyéni teljesitménykdvetelményeket év kdzben az

értékeld vezetd modosithatja.

A teljesitményértékelés ajanlott elemeinek szervezeti szintli
egységes  alkalmazasar6l —a  szervezet  sajatossagainak

figyelembevételével a hivatali szervezet vezetéje dont.

A teljesitményértékelés ajanlott elemei meghatarozasanak
modjara és hataridejére, modositasara — a megfeleld eltérésekkel -
az egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasara vonatkozo

rendelkezések alkalmazandoak.
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¢) A teljesitmény érté-
kelése, illetve mérése

Az egyéni fejlesztési célok lehetnek a munkavégzéshez kot6do
egyéni fejlesztési célok ¢és munkavégzésen Kiviili egyéni

fejlesztési célok.

A kozszolgalati tisztviseld javaslatot tesz egyéni fejlesztési
céljaira, amelyek figyelembevételével az értékeld vezetd
hatdrozza meg a kozszolgalati tisztviseld részére az adott év
célkitiizéseit. A kozszolgalati tisztviseld javaslata nem Kkoti az

értékelo vezetot.

A kozigazgatdsi szerv vezetdje a Korm. rendelet 4. mellékletében
szereld6 kompetenciak koziil hat értékelendé kompetenciat
hataroz meg, amelyeken kivill a munkaltatoi jogkor gyakorloja
tovabbi harom, a 4. mellékletben szerepld értékelendd

kompetenciat hatdroz meg.

A Korm. rendeletben meghatarozott kozszolgalati egyéni
teljesitményértékelés elektronikus forméban torténik, kozos
modszertani alapokon nyugvo, egységes és integralt kdzszolgalati
informatikai rendszer segitségével. A kozszolgalati tisztviselok
vonatkozasaban az értékeld vezetdnek a teljesitményértékelés
kotelezd és ajanlott elemeit évente kétszer kell mérnie, illetve
értékelnie. A munkaltatéoi jogkdr gyakorloja — a szervezet
sajatossagaira tekintettel — targyévben tovabbi teljesitményértéke-
I1éseket is végezhet. Két teljesitményértékelés kozott legalabb két
hénapnak el kell telnie.

Az értékelt személy teljesitményét 0-100%-ig terjedd, ot
teljesitményfokozatra bontott mérdskalan kell mérni, illetve
értékelni (1asd 2.1 tablazat).

A teljesitménykovetelményekhez, munkamagatartas értékelési

tényezokhoz, kompetencidkhoz, tobbletfeladatokhoz (értékelési

2.2 A TELJESITMENYERTEKELES FOLYAMATA

szempontok) rendelt szazalékos értékhez adott teljesitmény-
fokozat tartozik.

Az egyes értékelési szempontokhoz rendelt szézalékos értékek
egyiittes szamtani dtlaga adja a teljesitményszintet, ami a

teljesitményértékelés eredménye.

A teljesitményértékelés
eredményeinek sulyozasa:

a) amennyiben a
kozigazgatasi
szerv vezetdje nem
dontott ajanlott
elemek
alkalmazasarol:

b) ajanlott elemek
alkalmazasa
esetén:

A teljesitményértékelés eredményének megallapitasakor a
teljesitményértékelés két kotelezo eleme értékelésének, illetve
mérésének a részeredményeit egyenlé mértékben (50%-50%-

ban) kell figyelembe venni.

A teljesitményértékelés eredményének a megallapitasakor
a) a teljesitményértékelés két kotelezo eleme értékelésének,
illetve mérésének a részeredményeit 70%-os mértékben kell
figyelembe venni, gy, hogy a két kotelezd elem értékelésének,
illetve mérésének a részeredményeit egyenld mértékben (35%-
35%-ban) kell figyelembe venni,
b) a teljesitményértékelés kozigazgatasi szervnél alkalmazott
ajanlott  elemei  értékelésének, illetve  mérésének a
részeredményeit 30%-o0s mértékben kell figyelembe venni, Ggy,
hogy az egyes ajanlott elemek értékelésének, illetve mérésének a
részeredményeit egyenld mértékben:
ba) négy ajanlott elem alkalmazasa esetén elemenként 7,5%-ban,
bb) harom ajanlott elem alkalmazasa esetén elemenként /0%-ban,
bc) kettd ajanlott elem alkalmazasa esetén elemenként 75%-ban, €s
bd) egy ajanlott elem alkalmazasa esetén 30%s-ban

kell figyelembe venni.

Ertékelé lapok:
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teljesitménykovetelményeit szovegesen kell meghatarozni a
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Rendelet 1. mellékletének ,,A rész” vagy ,,B rész” szerinti
értékeld lapon, attél fliggden, hogy az adott
teljesitménykovetelmény  teljesitése  mérhetd  vagy
értékelhetd.

e A kozszolgalati tisztviseld egyéni fejlesztési céljait
szovegesen kell meghatarozni a Rendelet 2. mellékletének
LA 1ész” vagy ,B rész” szerinti értékeld lapon, attol
fiiggben, hogy az adott fejlesztési cél teljesitése mérhetd
vagy ¢értékelhetd.

e A kozszolgalati tisztviseld részére év  kozben
meghatarozott  tobbletfeladatokat  szdvegesen  kell
meghatarozni a Rendelet 3. mellékletének ,,A rész” vagy
B 1ész” szerinti értékeld lapon, attdl fiiggden, hogy az
adott tobbletfeladat teljesitése mérhetd vagy értékelhetd.

o A kompetenciakat a kozszolgalati tisztviseld részére a
Rendelet 4. melléklete szerinti értékeld lapon kell

meghatarozni.

2.2 A TELJESITMENYERTEKELES FOLYAMATA

Jogi és modszertani
szempontok:

a) A teljesitménykovetel-

mények meghatiroza-
sa:

b) Médositas:

Szovegesen kell meghatarozni a Korm. rendelet 1. melléklete vagy
a 2. melléklete szerinti értékeld lapon, attdl fiiggden, hogy az adott
teljesitménykdvetelmény teljesitése mérhetd vagy értékelhetd.

/Fentieken til meg kell hatarozni az 1. melléklet szerinti értékeld
lapon a teljesitménykdvetelmény  végrehajtasanak — elvart

eredményét, elvart hataridejét, elvart mérépontjat, indikatorait./

A munkakori egyéni teljesitménykdvetelmények modositasara sor
keriilhet, amennyiben a koriilményekben beallott Iényeges

valtozas miatt ez sziikséges (a lényeges valtozast az értékeld

¢) Ajanlott elemek
alkalmazasa:

d) A teljesitmény
értékelése:

e) Mindsités:

vezetonek indokolnia, a modositast az értékelt személlyel irdsban

kozolni kell).

A teljesitményértékelés ajanlott elemeit belsd szabdlyzatban kell
meghatarozni. Az ajanlott értékelési elemek alkalmazasat targyév

elején feliil Iehet vizsgalni és ezeknek a kore modosithato.

A teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell az értékelt személy
észrevételeit a teljesitményértékelésével kapcsolatban, valamint
javaslatait, elképzeléseit €letpalyajaval kapcsolatban.

A kozszolgalati tisztviseld, illetve a hivatasos allomany tagjanak
kérésére a munkavallaléi érdekképviseleti szerv, illetve a teriileti
szinten miikodé Magyar Kormanytisztvisel6i Kar vagy a Magyar
Rendvédelmi Kar a teljesitményértékelésre irasban észrevételt

tehet, melyet a teljesitményértékelésen fel kell tiintetni.

Amennyiben az egyéni fejlesztési célok végrehajtasa atnyulik a
targyév értékelési idoszakan, az athuzodas tényét és a teljesiilés
varhat6 befejezési idopontjat az értékeld vezetének az értékeld

lapon rogzitenie kell.

A mindsitést két példanyban kell kinyomtatni, melynek egy

példanya alairaskor a kozszolgalati tisztviselohoz kertl.

Kapcsolodo jogszabalyok:

Kttv. 65. § (5) bek., 130. § (1)-(3) bek., 190. §; Korm. rendelet
6.§,9-14. §, 18. §; Rendelet 2. §, 6. melléklet

Hataridok:

e Elso féléves, illetve éves munkakori egyéni teljesitmény-
kovetelmények meghatarozasa targyév januar 31-ig.
e A kozszolgalati tisztviseld targyév januar 31-ig javaslatot

tesz egyéni fejlesztési céljaira.
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e A targyév masodik félévére, valamint egész targyévre
vonatkozd  teljesitményértékelési elemeket targyévet
kovetd év januar 1-je és januar 31-e kozott kell mérni,
illetve értékelni.

o Az drtékeld vezetdnek a targyévre vonatkozd mindsitést
targyévet kovetd év januar 1-je és januar 31-e kozott kell
elkészitenie.

o Targyév elso félévére vonatkozo teljesitményertékelési
elemeket junius 15-e és julius 15-e kozott kell mérni,
illetve értékelni.

e Az ajanlott értékelési elemek kore targyév januar 1-je és
januar 31-e kozott modosithato.

e A kompetenciak szintjeit évente egyszer kell az értékeld

lapon értékelni, targyévet kovetd év januar 1-je és januar

2.2 A TELJESITMENYERTEKELES FOLYAMATA

A kormanytisztvisel ebben az esetben a munkaltato barmely,
Kttv-bol szarmazo igényével dsszefliggésében véleményt kérhet a
Korménytisztviseldi Déntébizottsagtol az igény
megalapozottsagarol. A Kormdanytisztviseldi Dontdbizottsag
véleményezési eljarasa nem érinti az Kttv. alapjan biztositott

birésaghoz fordulas jogat.

31-e kozott.
Iratminta: 1 —9. szamu iratminta
Jogorvoslat: A kormanytisztviseld a kormanyzati szolgalati jogviszonybdl

szarmazd igényének érvényesitése ¢érdekében kozszolgalati
panaszt nyujthat be a Kormanytisztvisel6i Dontébizottsaghoz. A
munkaltatd és az érdek-képviseleti szerv az e térvénybdl szarmazd

igényét birosag elott érvényesitheti.

A kozszolgalati panaszt a sérelmesnek tartott munkaltatoi
intézkedésrdl szolo irat kézbesitésétdl szamitott harminc napon
beliil lehet a Kormanytisztvisel6i Dontdbizottsaghoz benyujtani
tobbek  kozott a  mindsités, a  teljesitményértékelés
megallapitasaival kapcsolatos tigyekben. A Kormanytisztvisel6i
Dontdbizottsag dontésével szemben a kormanytisztviseld, illetve a
munkaltatd a dontés kozlésétdl szamitott harminc napon beliil

birésaghoz fordulhat.

Gyakorlatban felmeriilé e A Korm. rendelet 22. § (1)-(2) bekezdései szerint a

Keérdések: teljesitményértékelésre - a 20. § (1) bekezdésében,
valamint a (2)-(4) bekezdésekben foglalt eltéréssel - csak
akkor keriilhet sor, ha az értékelt személy az értékelés
alapjaul szolgalé idészakban legalabb két honapig az
értékeld vezetdjének iranyitasa alatt allt. Ha az értékelt
személy hosszabb fizetés nélkiili szabadsagot vesz igény-
be, teljesitményértékelését a tartos tavollét kezdetéig akkor
is el kell végezni, ha kevesebb, mint két honapig allt az
értékeld vezetdjének az iranyitasa alatt. A fizetés nélkiili
szabadsagrol visszatéré és a rendes szabadsagat meg-
kezd6 kormanytisztviselé esetében a rendes szabadsag
idétartamat a Korm. rendelet 22. § (1)-(2) bekez-
déseiben meghatarozott ketté honapos idétartamba be
kell szamitani.

e A GYES-16l és GYED-10l visszatéro tisztviselok esetében
akkor lehet teljesitményt értékelni, ha a munkavégzés
idotartama a kettd hoénapot elérte. A hatarozott ideji
kormanyzati szolgalati jogviszony esetén is irdnyado a
Korm. rendelet 22. § (1) bekezdésében foglalt két honapos
iddtartam.

e Amennyiben tappénzre jogosultsag idoszaka alatt a tiszt-
viseld otthoni munkat végzett, nincs lehetdség teljesit-

ményértékelésre A Kttv. 79. § a) pontja alapjan ugyanis a
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kormanytisztvisel6 a keresOképtelensége idGtartamara
mentesiil a rendelkezésre allasi, illetdleg munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aldl, ezért munkavégzés hia-
nyaban a teljesitménye értékelésére sem keriilhet sor.

e Azon kozszolgalati tisztviselok esetében, akiknek kozszol-
galati jogviszonya akar targyév december 31-én, a targyévet
kovetd januar 10-én, vagy targyévet kovetd januar 31-én
sziinik meg, a mindsités a kovetkezOképpen alakul: az elsd
esetben mindsités elkészitése nem torténik meg, mivel a
Korm. rendelet értelmében minderre a targyévet kovetd
januar 1l-je és 31-e kozott keriil sor. A maésodik, illetve
harmadik esetben feltétleniil szikséges a mindsités

elkészitése.

2.2 A TELJESITMENYERTEKELES FOLYAMATA

Specialis szabalyok: A févarosi és megyei kormanyhivatal esetében az ajanlott elemek
alkalmazasérol - a jarasi hivatalvezetok véleményének kikérésével
- a kormanymegbizott dont. A jarasi hivatal kormanytiszt-
viseldinek teljesitményértékelésérél és mindsitésérél a jarasi
hivatalvezetok osszefoglald értékelésben évente tdjékoztatjdk a

korméanymegbizottat.

Az igazsagiigyért felelés miniszter, a rendvédelmi feladatokat
ellatd szervet iranyitd miniszter, illetve a honvédelemért felelds
miniszter rendelkezhet tigy, hogy a teljesitményértékelés kotelezo,
illetve ajanlott elemei teljesitményértékelésének az eredményeit -
az altala meghatdrozottak szerint - sulyozott értékkel kell
figyelembe venni.

Abban az esetben is mérni, illetve értékelni kell a fejlesztési cél
végrehajtasat, ha annak végrehajtdsa az adott értékelési éven
tulnytlik. Ebben az esetben az athuzodas tényét és a végrehajtas

befejezési idejét az értékeld lapon rogziteni kell.
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A kompetencidk meghatdrozasakor figyelemmel kell lenni arra,
hogy vezetdi munkakort betoltd kozszolgdlati tisztviseld vagy
nem vezetdi munkakort betolté kozszolgalati tisztviseld részére
hatarozzak meg a kompetenciakat.

A kompetenciak szintjeit évente egyszer, az egész targyév

vonatkozéasaban kell az értékeld lapon értékelni.

Az orszaggytilési képviselok megvalasztasanak évében, ha a
Kormany tagjai feladat- ¢s hataskorének valtozdsa miatti
atszervezés soran az értékeld vezetd személye megvaltozik, a
masodik féléves munkakori egyéni teljesitménykovetelmények
meghatarozasa, és a Kttv. vonatkozasaban alkalmazando eljarasi
szabalyok alkalmazésa a felettes vezetd — ha az értékeld vezetd a
miniszter, abban az esetben a miniszter — dontése alapjan

mell6zheto.

A féosztalyvezeté alapilletményének eltéritése tekintetében a
foosztalyvezetd alapilletményét - mindsitésiiktdl, ennek hidnyaban
teljesitményértékelésiiktdl fiiggben - a4t nem ruhazhatod hataskoré-
ben legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal
csokkentett mértékben allapithatja meg:

a) koltségvetési fejezetet iranyitd szervnél — ideértve a
tarsadalombiztositasi koltségvetési szerveket is — a szerv vezetdje
tekintetében a kinevezésre jogosult, egyéb esetben — torvény
eltéro rendelkezésének hidnyaban — a hivatali szervezet vezetdje,

b) egyéb esetben — torvény eltérd rendelkezésének hianyaban —

a szerv vezetdje.

A hivatasos allomany tagja vonatkozasaban az értékel6 vezetdnek
a teljesitményértékelés kotelezo elemeit évente, a targyévet kovetd

év janudr 1-je és janudr 31-e kozott kell mérnie, illetve értékelnie.
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A Hjt.  vonatkozidsdban az  értékeld  vezetének a

teljesitményértékelés  kotelezd6  elemeit  egész  targyév
vonatkozasaban targyévet kovetd ¢év januar 1-je és januar 31-¢

ko6zott kell mérnie, illetve értékelnie.
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Az értékelt személy jogai:

tajékoztatas:

onértékelés:

értékel6 megbeszélés:

Az értékeld vezetdnek az értékelt személyt targyév janudr 1-
je és januar 31-e kozott, valamint a kdzszolgalati tisztviselot
julius 1-je és julius 15-e kozott tajékoztatnia kell a részére
meghatarozott, valamint eldirt kotelezo, illetve - a
kozszolgalati  tisztviselok  vonatkozdsdban - ajanlott
teljesitményértékelési elemekrol.

A tijékoztatds soran az ¢értékeld vezetd ismerteti a
teljesitményértékelés, illetve - a kozszolgalati tisztviselok
vonatkozasaban - a mindsités céljat, alapelveit, a mérés és
az értekelés szempontjait, a mérés ¢€s az értékelés
folyamatat.

A teljesitményértékelés és - a kozszolgalati tisztviselok
vonatkozasdban - a mindsités eredményét az értékelt

személy jogosult megismerni.

A teljesitményértékelésre vonatkozd jogi szabalyozas a
kozszolgalati tisztviseld onértékelését kotelezd jelleggel nem
irja el6. Viszont a tovabblépés, a mindségi fejlodés
biztositasa érdekében megteremti annak a lehetdségét, hogy
azoknal a kozigazgatasi szerveknél, ahol a munkaltatoi
jogkor gyakorldja az értékelt onértékelését fontosnak tartja
és annak végrehajtasat el akarja rendelni, ezt jogszerlien
megtehesse. frasban elrendelt 6nértékelés esetén az értékelt
személy részére Onértékelése elkészitésé¢hez annyi idét
sziikséges biztositani, amennyi elegendé ahhoz, hogy azt

megalapozottan el tudja késziteni.

Az értékeld megbeszélésen az értékeld vezetd részletesen

ismerteti és indokolja az értékelt személlyel az 4ltala
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JOGKOVETKEZMENYEI

2.3 AZ ERTEKELT SZEMELY JOGAI, A TELJESITMENYERTEKELES

kialakitott teljesitménymérési, illetve teljesitményértékelési
eredményeket. Ezekre az értékelt személy észrevételt,
javaslatot tehet, amelyet irdsban kell rogziteni.

A kozszolgélati tisztviseld, illetve a hivatdsos alloméany
tagjanak kérésére az értékeld vezetd az  értékeld
megbeszélésbe a  szervnél mikoddé — munkavallaloi
érdekképviseleti szervet, a teriileti szinten mikodé MKK-t,

illetve az MRK-t koteles bevonni.

Jogkdvetkezmények:

a) illetményeltérités:

b) felmentés:

¢) magasabb
besorolasi
fokozat:

d) a varakozasi idé
meghosszabitasa:

e) személyi
illetmény:

A hivatali szerv vezetfje a targyévet megelézd év
mindsitése, ennek hianyaban teljesitményértékelése alapjan a
targyévre vonatkozéan a kormdnytisztviseld besoroldsa
szerinti fizetési fokozathoz tartoz6 alapilletményét december
31-¢ig terjedd iddszakra legfeljebb 50%-kal megemelheti,
vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja

meg.

A kozszolgalati tisztvisel6 munkakori feladatainak ellatasa
nem megfeleld szinvonaly, ha a targyévet megeldzo évre vo-
natkozé mindsitése ,,E” szintli (felmentést von maga utan).
A kozszolgalati tisztvisel6t a szolgalati jogviszonyban toltott
1d6 megszerzését kovetden magasabb besorolasi fokozatba
kell sorolni, ha a feladatainak ellatdsara megfelelt fokozata
mindsitést kap (,,C” szintli mindsités).

Ha a kozszolgalati tisztviseld a megfeleltnél alacsonyabb
fokozatu mindsitést kap (,,D” és ,,E” szint), a kovetkezd
besorolasi fokozathoz eldirt varakozasi ideje legfeljebb egy
évvel meghosszabbithaté.

A képviselo-testiilet  hivatalanal —mindsitéssel, ennek

hidnyaban teljesitményértékeléssel alatdmasztott, kimagaslo
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2.3 AZ ERTEKELT SZEMELY JOGAI, A TELJESITMENYERTEKELES

g) utanpotlas
adatbazis:

h) cimek:

JOGKOVETKEZMENYEI
teljesitményt (A szint) nyqjtd koztisztviselonek személyi
illetményt allapithat meg a jegyz0, illetve a fojegyzo.
f) jutalom: e A kormanytisztviseld az adott kozszolgalati feladat

kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladatainak hosszabb idon
at torténd eredményes végzéséért a teljesitményértékelése
alapjan a  Kormany 4ltal —meghatarozottak  szerint
elismerésben, jutalomban részesithet6.

A mindsités alapjan vezet6i, illetve szakértéi utanpotlas
adatbazisba helyezhetd a tisztviseld.

A kozigazgatasi fétanacsadoi, kozigazgatasi tanacsadéi
cimmel  rendelkez6  kormanytisztvisel6t a  cim
adomanyozasat kovetden a Kttv. 130. §-ban meghatarozottak
szerint mindsiteni Kkell, és legalacsonyabb fokozata
mindsités esetén a cimet vissza kell vonni, ebben az esetben
a kormanytisztviselé a besorolasa szerinti illetményére
jogosult. A hivatali szervezet vezetdje visszavonhatja a
kozigazgatasi tanacsadoi, fOtanacsaddi cimet, ha a
kormanytisztvisel6 két egymast kovetd mindsités alkalmaval
a korabbinal alacsonyabb teljesitményszintet ér el.

Szakmai tanacsadoéi, illetve szakmai fétanacsadéi cim
annak a kormanytisztviselébnek adomanyozhato, aki az
egyéb,  Kttv-ben  meghatarozott  feltételek  mellett
legmagasabb fokozatii mindsitésii. A szakmai (f6)tanacsadoi
cimet legalacsonyabb fokozati mindsités esetén vissza
kell vonni, ebben az esetben a kormanytisztviseld a cimmel
jard illetmény helyett a besorolas szerinti illetményére
jogosult. A hivatali szervezet vezetje visszavonhatja a
szakmai  tanacsadoi,  fOtanacsaddéi cimet, ha a
kormanytisztviseld két egymast kovetd mindsités alkalmaval

a korabbinal alacsonyabb teljesitményszintet ér el.
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2.3 AZ ERTEKELT SZEMELY JOGAI, A TELJESITMENYERTEKELES
JOGKOVETKEZMENYEI

Kapcsolodo jogszabalyok:

Kttv. 65. § (1) bek. a) pont, Kttv. 118. § (1) bek. a) pont, Kttv. 121.
§ (1) bek., Kttv. 235. § (1) bek., Kttv. 130. § (4)-(6) bek., Kttv.
154. § (1), 10/2013. (L. 21.) Korm. rendelet 15-17. §, 24. §

Hataridok:

Az értékeld vezetonek az értékelt személyt targyév januar 1-je és
januar 31-e kozott, valamint a kdzszolgélati tisztvisel6t jilius 1-je
és julius 15-e kozott tajékoztatnia kell a részére meghatarozott,
valamint eldirt kotelezo, illetve - a kozszolgalati tisztviselok

vonatkozasaban - ajanlott teljesitményértékelési elemekrol.

Jogorvoslat:

A teljesitményértékelés, mindsités tartalma hibas vagy valotlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitasanak
megsemmisitése irant a kormanytisztviseld kozszolgalati jogvitat

kezdeményezhet.

Gyakorlatban felmeriilé
kérdések:

e A Kttv. 154. § (2) bekezdése szerint a hivatali szervezet
vezetdje - ide nem értve a helyettesitést - rendkiviili, célhoz
kothetd feladatot allapithat meg a kormanytisztviseld
részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo
altalanos  munkaterhet  jelentdsen  meghaladja (a
tovabbiakban: célfeladat). A  célfeladat eredményes
végrehajtasaért meghatarozott céljuttatas Kkifizetése nincs
teljesitményértékeléshez kotve.

e A mindsités/teljesitményértékelés alapjan megallapitott
alapilletmény-eltérités az  irdnyadd  jogszabalyoknak
megfeleloen kizarolag az adott targyévre szol, targyév
végén a torvény erejénél fogva automatikusan visszaall a
100%-0s mértékre (nem huzodik at a targyévet koveto évre).

e A Kttv. 130. § (4) bekezdése szerint a teljesitményértékelés
alapjan jutalom fizetheté, melyet a munkaltatd altal
meghatarozott ~ valamennyi teljesitménykovetelmény

értékelését kovetden lehet kifizetni.
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2.3 AZ ERTEKELT SZEMELY JOGAI, A TELJESITMENYERTEKELES
JOGKOVETKEZMENYEI

A teljesitményértékeléshez
¢és a minésitéshez kapcsold-
do egyéb jogok és kotele-
zettségek:

Dokumentacids kotelezettségek

Az értékeld lapok tartalmat két példanyban nyomtatott formaban is
el kell allitani és nyilvantartasba kell venni, hiszen a papiralapt
értékellapot mind az értékeld vezetd, mind a kozszolgélati
tisztviseld az alairasaval hitelesiti. Ezt kovetéen a papiralapi
dokumentum tekintendé hiteles teljesitményértékelési ¢s min6sitési

eredménynek.

Az értékelé vezeté dontései és javaslatai a teljesitményértékelés
éves periodusanak lezarasakor
Az évzard egyéni teljesitményértékelés, valamint az mindsités
eredményének a kozszolgalati tisztviselore nézve lehetnek kedvezd
és kedvezobtlen kovetkezményei.

a) A kivételes és a jo szintiire értékelt teljesitmény, illetve
minésités az értékelt motivaciojat, elkotelezettségét, megelége-
dettségét, a teljesitményét tovabb noveld pozitiv kovetkezményekkel
zarulhat. Ezek megnyilvanulhatnak az értékelt fejlesztésében, az
életpalya tervezésben ¢és a kiilonb6z6 anyagi 6sztonzésekben.

b) A megfeleld szintii teljesitmény, illetve mindsités a fejlesztés
valamely formdjanak alkalmazasan kivil jellemzéen nem
eredményezhet sem pozitiv sem negativ eldjelii kovetkezményt az
értékeltre nézve.

¢) Az atlag alatti teljesitmény, illetve mindsités alapot adhat a
még atgondoltabb és kovetkezetesebb, szorosabban szdmon kért
fejlesztés  alkalmazasara, valamint  kisebb  sulyu  negativ
jogkovetkezmények elrendelésére.

d) Az elfogadhatatlan szintii teljesitmény els6 izben torténd
megitélése nem vonja maga utan sulyosabb jogkdvetkezmények
alkalmazasat. Abban az esetben azonban, ha a kozszolgalati

tisztviseld kettd vagy tobb teljesitményértékelésen keresztiil - bar az
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értékeld vezetd, valamint a szervezet is megtett mindent annak

érdekében, hogy ez a helyzet megvaltozzon pl. fejlesztéssel,
munkakori  feladatok  megvaltoztatasival, mas munkakorbe
helyezéssel, szervezeten beliilli vagy kiviili athelyezéssel - is
elfogadhatatlan teljesitményt nyujt és ezaltal a mindsitése is
elfogadhatatlan szintii lesz, ez alapjan - ha a torvényi feltételek

adottak - a kozszolgalati tisztviseldt fel kell menteni.

A kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelés és a tovabbképzés mint a
kdzszolgalati karriertervezés alapvet6 pillérei

3. A KOZSZOLGALATI TOVABBKEPZES [a kozszolgalati tisztviselok tovabb-
képzésérol szo16 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet]

A tovabbképzési
tervezési feladatok
megoszlasa:

A Kkozszolgilati életpalya kidolgozasaért felelés miniszter (a
tovabbiakban: miniszter) iranyitasi és feliigyeleti jogkorében
kiilonosen:

a) feligyeli az NKE tovabbképzési tervezéssel Osszefiiggd
tevékenységét;

b) feliigyeli - az NKE bevonasaval - a kozigazgatasi szervek éves
tovabbképzési tervezési tevékenységét, a tervek végrehajtasat;

¢) jovahagyja a megvalositott kozszolgalati tovabbképzésekrdl és az
éves tovabbképzési tervek végrehajtasardl szolo, az NKE altal

elkészitett jelentést.

Nemzeti Kozszolgalati Egyetem:

a) a tovabbképzési tervezéssel dsszefiiggd feladatai korében:

aa) mikodteti a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésének
orszagos tervezési rendszerét,

ab) kialakitja és miikodteti a tovabbképzésekkel Osszefuggd
tervkészitési feladatok ellatasat tiamogato informatikai alkalmazast,

ac) kidolgozza a tervkészitéshez és az értékeléshez sziikséges
modszertani eljarasokat,

ad) elvégzi a tovabbképzési tervek Osszesitését,

ae) a tervek végrehajtasa alapjan éves dsszefoglald jelentést készit a
miniszter részére a targyévet kovetd év aprilis 30-aig;

b) a kozszolgalati tovabbképzési programok megvalositasaval
Osszefliggd feladatai korében:

ba) az éves tovabbképzési tervek alapjan kialakitja oktatési
programjat, meghirdeti és megszervezi a tovabbképzéseket,

bb) a tovabbképzések megvaldsitasarol nyilvantartast vezet,

statisztikai célu adatszolgaltatast végez a miniszter részére,
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bc) éves Osszefoglalo jelentést készit a miniszter részére a targyévet
kovetd év  aprilis  30-4ig a megvaldsitott  kodzszolgalati
tovabbképzésekrdl, valamint az ezek megvaldsitasahoz felhasznalt
pénziigyi forrasokrol.

Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium (KTK):

a) A KTK a miniszter tovabbképzéssel sszefiiggd feladatait segitd
szakmai tanacsado €s véleményezo testiilete.

b) A KTK elnoke az NKE mindenkori rektora, a KTK tagjait - az
NKE rektoranak javaslatara - a miniszter kéri fel. A KTK tagjainak
megbizatasat a miniszter - az NKE rektoranak javaslatara - indokolés
nélkiil visszavonhatja.

¢) A KTK miikodési rendjének szabalyait tigyrendjében allapitja meg.

d) A KTK feladatai:

da) véleményezi a megvalositott kdzszolgalati tovabbképzésekrol és
az éves tovabbképzési tervek végrehajtasarol szolo, az NKE altal
elkészitett jelentést;

db) dont a tovabbképzési programok programjegyzékébe valod
nyilvantartasba vételérol, felfiiggesztésérol vagy torlésérol;

dc) dont a programmindsitési szakértéi névjegyzékbe valo
felvételrdl, illetve a névjegyzékbdl valo torlésrol.

(4a) A KTK - a miniszter, az agazati iranyitast, illetve feliigyeletet
ellatd intézmények, valamint a kozigazgatasi szervek altal
meghatdrozott képzési igények alapjan - képzésfejlesztési feladatot
hataroz meg az NKE szdmara.

Kozigazgatasi szerv:

a) a kozigazgatasi szerv elkésziti a kormanytisztviseld,
koztisztviseld éves egyéni tovabbképzési tervét, valamint az egyéni
tervek Osszesitésével elkésziti az intézmény éves tovabbképzési tervét
(a képzéstervezési folyamat elinditasanak feltétele a képzéstervezési

modszertani tmutatd kozzététele),

3.1. TERVEZES

b) a kozigazgatdsi szerv gondoskodik a kormdnytisztviseld,
koztisztvisel6 munkakori feladataihoz illeszkedd belso, valaszthato
tovabbképzésekrol

ba) sajat vagy mas kozigazgatasi szerv, illetve a szervezetrendszert
kiszolgald belsd képzointézmény altal nyilvantartasba vett, vagy
mindsitett belsd tovabbképzés lebonyolitasaval,

bb) felsdoktatasi vagy felndttképzeési intézmény altal biztositott
képzési szolgaltatassal,

c) a kozigazgatasi szerv a belsd tovabbképzési programok
megvaldsitasaval — Osszefiiggd  feladatai  korében a  belsod
tovabbképzésekrdl nyilvantartast vezet, a képzések eredményét rogziti
az NKE altal biztositott informatikai alkalmazasban;

d) biztositja a kormanytisztviselonek, koztisztviselonek az éves
tovabbképzési tervvel dsszhangban a tovabbképzésben vald részvétel
feltételeit.

Képzési referens:

a) a Probono rendszerben a regisztracios mezok kitoltésével 1j
tisztviseld regisztralasa (erre a tisztviselonek is van
lehetdsége);

b) atisztvisel6i szerepek elbiralasa;

c) az adott szervezetnél szerepld tisztviselok adatainak
modositasa (pl. e-mailcim, jelszo);

d) azon tisztviselok jogviszonyanak lezarasa, akik mar nem az
adott intézménynél dolgoznak;

e) az egyéni tovabbképzési tervek elkészitése elektronikus

formaban.

A folyamat tartalma,
szakaszai:

a) a tovabbképzési
kotelezettség kezdete:

36

A tovabbképzési kotelezettség a kozigazgatasi alapvizsga letételének

napjaval kezdddik. Amennyiben a kormanytisztviseld, koztisztviseld
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3.1. TERVEZES

A kodzszolgalati egyéni teljesitményértékelés és a tovabbképzés mint a
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b) a tovabbképzési
idoszak:

¢) a tovabbképzési
tervek elkészitése:

kozigazgatasi alapvizsga letétele aldl mentesiil, akkor a tovabbképzési

kotelezettség a probaido leteltét kovetd napon kezdddik.

A kormanytisztviseld, koztisztviseld tovabbképzése tovabbképzési
iddszakokban torténik. A tovabbképzési iddszak idOtartama négy év.
Az elso tovabbképzési iddszak 2014. januar 1-jével kezdodott, és

2017. december 31-€ig tart.

e A kormanytisztviseld, koztisztviseld tovabbképzése
tervszerien, tovabbképzési tervek alapjan torténik. A
tovabbképzési tervek tartalmazzak a tanulmanyi kotelezettség
teljesitésének alapjaul szolgald kozszolgalati és  belsod
tovabbképzési programokat.

e Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérdl a munkaltatdi
jogkor gyakorloja gondoskodik az éves teljesitményértékelés
figyelembevételével, az NKE altal biztositott informatikai
alkalmazas hasznalataval (https://probono.uni-nke.hu). Az
egyéni tovabbképzési terv elkészitéséhez sziikséges titmutatot
az NKE adja ki és teszi kozzé.

e Az egyéni tovabbképzési tervben a kozigazgatasi szerv koteles
szerepeltetni mindazon tovabbképzéseket, amelyeket az adott
munkakoért  betoltd  kormanytisztviseld, — koztisztviseld
munkakoréhez ¢és fejlesztéséhez a munkaltatd sziikségesnek
itél, illetve amit a Kormany, a miniszter vagy az &agazati
miniszter elrendel.

e A képzési referensek részére a Probono oldalon Felhasznalasi
utmutatd all rendelkezésre a feliilet hasznalatardl, illetve a
tervkészités fazisairol (1. fazis: tovabbképzési kotelezettség
mértéke, személyes adatok pontossaganak ellendrzése; 2. fazis:
tovabbképzési programok kivalasztasa, egyéni tovabbképzési

terv elmentése).

3.1. TERVEZES

o A kozigazgatasi szerv éves tovabbképzési terve a targyévben
a kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott kormanytisztviselok,
koztisztviselok egyéni tovabbképzési terveinek Osszesitésével
keletkezik (a képzési referens a tervet kinyomtatja, a hidnyzo
adatokat kitolti, vezetdvel alairatja, szkennelve , illetve postai
uton elkiildi az NKE-nek).

e Az NKE elvégzi az orszagos szintli tervosszesitést.

e A kozigazgatasi szervek az éves tervek végrehajtasanak
eredményeirdl, tapasztalatairdl, adatairol szOolo értékeld

jelentésiiket megkiildik az NKE-nek.

A tovabbképzési
programtipusok:

a) kozszolgalati
tovabbképzési
program

A normativ hozzajarulasbol finanszirozott kozszolgalati tovabbképzé-
seket kizardlag az NKE nyujtja. Tartalmuk alapjan harom 3 csoportot
kiilonboztethetliink meg:
- dltalanos kozigazgatisi ismereteket nyujto  képzési
programok (2014-ben kizarélag ezekre terjedt ki a

kozszolgalati képzések kore),
- vezet6képzési programok,

- egyes, széles célkozonség szamara relevans szakmai képzési
programok (a 2014-ben az NKE altal nyujtott mindsitett

szakmai tovabbképzési programok).

A kozigazgatasi szakvizsga, valamint a titkos tgykezel6i vizsga
kozszolgalati tovabbképzésnek mindsiil. A kozszolgalati tisztviselok
teljes tovabbképzési kotelezettségiiket teljesithetik a kozszolgélati
tovabbképzésekkel, illetve vezetdk is teljesithetnek nem vezetdképzési

targyu kozszolgalati tovabbképzéseket.
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b) belsé
tovabbképzési
program

A belsd tovabbképzések olyan specialis munkakori ismereteket ny(jto
képzések, amelyeket a kozigazgatasi szerv, vagy — szolgaltatoként —
feln6ttképzési intézmény nyajt. A Korm. rendelet lehetséget ad ra,
hogy a kozigazgatdsi szerv mas kozigazgatdsi szerv tisztviseldje
szamara is nyuGjtsa sajat bels§ tovabbképzési programjat. Belsd
tovabbképzési program folytatasanak feltétele, hogy azt a KTK
egyszerisitett nyilvantartasba vételi eljaras keretében felvegye a

tovabbképzési programjegyzékre.

Kapcsolodo
jogszabalyok:

Korm. rendelet 3. §, 6. §, 8. §, 10. §, 18-21. §; Kttv. 80. §

Hataridok:

e Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérol a munkaltatoi
jogkor gyakorldja gondoskodik targyév februar 1-je és
marcius 15-e kozott.

e A kozigazgatasi szerv ¢éves tovabbképzési tervét targyév
marcius 15-ig megkiildi az NKE részére.

e Az NKE targyév marcius 31-ig elvégzi az orszagos szintl
tervosszesitést,  melynek  eredményeit — megkiildi a
Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium részére.

e A kozigazgatasi szervek az éves tervek végrehajtasanak
eredményeir6l, tapasztalatairdl, adatairol szolé értékeld
jelentésiiket a targyévet kovetd marcius 15-ig megkiildik az
NKE-nek.

e Az NKE a tervek végrehajtasa alapjan éves Osszefoglald
jelentést készit a miniszter részére a targyévet kovetd év aprilis
30-4ig.

o Az NKE éves Osszefoglald jelentést készit a miniszter részére a
targyévet kovetd ¢év  aprilis 30-dig a megvaldsitott
kozszolgalati  tovabbképzésekrol,  valamint az  ezek

megvaldsitasahoz felhasznalt pénziigyi forrasokrol.

A kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelés és a tovabbképzés mint a
kozszolgalati karriertervezés alapveté pillérei

2. abra: A kozszolgalati tovabbképzés intézményrendszere 1.

Osszehasonlito
tablazat, folyamat-
abra:

3. abra: A kozszolgalati tovabbképzés intézményrendszere I1.

Specialis szabalyok:

A kozigazgatasi szerv kozszolgalati tovabbképzési vagy
kozigazgatasi szakvizsga igényei az év folyaman intézményi
szinten legfeljebb 25%-kal haladhatjak meg a tovabbképzési
kotelezettség iddaranyos teljesitésé¢hez sziikséges tanulmanyi
pontszamot.

A Korm. rendelet értelmében az éves tovabbképzési tervet a
munkaltatéi jogkor gyakorloja az ¢év kozben felmerild
tovabbképzési igények alapjan modosithatja. Az év kozbeni
modositas soran nincs lehetdség az intézmény éves tervének
teljes kort, atfogd modositasara. Az éves tovabbképzési tervet
az NKE 4ltal miikodtetett informatikai rendszer utjan
modosithatja a munkaltatoi jogkor gyakorldja (az év kozbeni
modositas  csak a  munkaltatéi  jogkor gyakorldjanak

jovahagyasaval torténhet).

Informaciok:

https://tvp.uni-nke.hu/portal/
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3.2. A KOZSZOLGALATI TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG TELJESITESE

A kodzszolgalati egyéni teljesitményértékelés és a tovabbképzés mint a
kozszolgalati karriertervezés alapvetd pillérei

A tovabbképzés
személyi hatilya:

e A Kittv. 1. és 2. §-dban meghatarozott kdzigazgatasi szervek,
tovabba az e szerveknél foglalkoztatott kormanytisztviselok
és koztisztviselok, valamint a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem, a nyilvantartasba vett tovabbképzési programmal
rendelkezé képzdintézmények, tovabba a személyiigyi
kozpont.

e A Korm. rendelet hatalya kiterjed a kormanyzati tigykezelore,
kozszolgalati tigykezelSre abban az esetben, ha a munkaltato
dontése alapjan, vagy Onként vallalt tovabbképzésen vesz
részt.

e A polgarmester, helyi 6nkormanyzati képvisel6 kozszolgalati
tovabbképzése esetén e rendelet szabalyait kell megfeleléen
alkalmazni.

e A rendelet hatdlya nem terjed ki a szakmai vezetdkre, a
Nemzeti Ad6- ¢és Vamhivatalra, valamint a személyi
allomanyaba tartozé kormanytisztviselokre és kormanyzati

ugykezelokre.

3.2. A KOZSZOLGALATI TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG TELJESITESE

A tovabbképzési kotelezettség mértéke idéaranyosan kevesebb a
annak a kozszolgalati tisztviseloknek, aki

- részmunkaidében foglalkoztatott,

- ¢év kozben kezdddott, illetve sziint meg a tovabbképzési
kotelezettsége,

- csecsemdgondozasi dij, gyermekgondozasi segély,
gyermekgondozasi dij igénybe vétele miatt, vagy egyéb okbol
harom honapot meghaladodan fizetés nélkiili szabadsagot vagy
tappénz ellatast vesz igénybe,

- tartos kiilszolgalatot teljesit.

A kozszolgalati
tisztviselé
tovabbképzési
kotelezettsége:

A kormanytisztviseld jogosult az eldmenetelhez, és koteles a
kozpontilag vagy az allamigazgatasi szerv altal eldirt képzésben,
tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve a kozigazgatasi

vezetoképzést is - (a tovabbiakban egyiitt: tovabbképzés) részt venni.

A kormanytisztviseld, koztisztviseld tovabbképzési kotelezettsége a
kozszolgalati, valamint belsd tovabbképzési  programokkal
teljesithetd.
Nincs tovabbképzési kotelezettsége annak a tisztviselonek, aki:
e nem rendelkezik kozigazgatasi alapvizsgaval,
e a ra irdnyadd oOregségi nyugdijkorhatar eléréséig 5 évnél
rovidebb id6 van hatra (ha pl. nyolc év van hatra az oregségi
nyugdijkorhatarig, még 3 évre all fenn az iddaranyos

tovabbképzési kotelezettség.).

A folyamat tartalma,
szakaszai:

a) a tovabbképzési
kotelezettség kezdete:
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A tovabbképzési kotelezettség a kozigazgatasi alapvizsga letételének
napjaval kezdddik. Amennyiben a kormanytisztviseld, koztisztviseld
kozigazgatasi alapvizsga letétele aldl mentesiil, akkor a
tovabbképzési kotelezettség a probaidd leteltét kovetdé napon
kezdédik.

A felséfoku végzettséggel rendelkezd kormanytisztviselonek,
koztisztviselonek a tovabbképzési iddszak alatt legalabb 128
tanulmanyi pontot, a kozépfoka végzettséggel rendelkezd
kormanytisztvisel6nek, koztisztviselonek legalabb 64 pontot kell

teljesiteni.

A kormanytisztvisel6, koztisztviseld a munkaltatd egyetértésével és
tamogatasaval a minimalisan eldirtnal t6bb pontot is teljesithet a

tovabbképzési iddszakban.

A tovabbképzési idoszakra a kormanytisztviseld, koztisztviseld
szamara el6irt pontértéken feliil megszerzett tanulmanyi pontokbdl

maximum 32 pont szamithaté be a kovetkezd tovabbképzési
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b) aranyossag:

idGszakban el6irt tanulmanyi pontok javara, feltéve, ha a tanulmanyi
tobbletpontok megszerzése a tovabbképzési iddszak utolso 12

hoénapjaban tortént.

A tovabbképzési kotelezettségek teljesitésébe - legfeljebb az eldirt
kotelezettség 25%-aig, mely 32 illetve 16 pontnak felel meg -
beszamithatéak a kormanytisztviseld, koztisztviseld altal teljesitett
belsd tovabbképzési programok. A 25 % feletti tobblet atszamitasra

kertil a kdzszolgalati tanulmanyi pontokhoz.

A kormanytisztviseld, koztisztvisel a tovabbképzési iddszak egyes
éveiben koteles megszerezni a tovabbképzési iddszakban teljesitendd
Osszes tovabbképzési pont legalabb 15%-at gy, hogy a
tovabbképzési idoszak harmadik évének végére a tovabbképzési
id6szakban teljesitendd Gsszes tovabbképzési pont legalabb 75%-at

elérje.

3.2. A KOZSZOLGALATI TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG TELJESITESE

Hataridék: A tovabbképzési tervekben szereplé képzéseket a kormany-
tisztviseld, koztisztviseld a képzési idoszakban teljesiti, legkésdbb
targyév december 20-ig.

Specialis szabalyok: A munkakorhéz kapcsolddd specialis  szakmai tovabbképzési

Gyakorlatban

felmeriil6 problémak:

Amennyiben egy tisztviseld egy kozszolgalati tovabbképzési
programra jelentkezik, de a képzést nem teljesiti (mert sikertelen a
vizsgaja, nem vett részt a képzésen, vagy az el6irt maximalis
mértéknél tobbet hidnyzott a képzésrdl), a tanulmanyi pontot nem
kapja meg, viszont a munkaltat6 kozigazgatasi szerv felhasznalhatd
pontkeretébdl levonasra keriil a képzés pontértéke. Ez alol kivételt
jelent, ha orvosi igazolassal, vagy a munkaltat6é altal kiallitott
hivatalos igazolassal igazolja a tisztviseld, hogy onhibdjan kiviili
okbdl hidnyzott a képzésrél vagy annak egy részérdl. Ebben az
esetben sem keriil szamara jovairasra a tanulmanyi pont (mivel nem
teljesitette az eldirt képzési kovetelményeket), de a munkaltatd

pontkeretébdl nem kertil levonasra a képzés pontértéke.

igényeket a kozigazgatasi szerv a programjegyzékre felvett belsd

tovabbképzésekkel teljesiti.

A kozszolgélati vezetdképzés rendszere a vezetdi utanpotlas
képzését, a vezetd rendszeres tovabbképzését és a vezetd magas
szintii kivalosagi képzését foglalja magaban. A kozszolgalati
vezetoképzés  programjait a  kozszolgalati  tovabbképzési
programkindlaton belil az NKE fejleszti és miikodteti. A
kozszolgalati vezetoképzési programok megvalositasara az NKE
jogosult. A kdzszolgalati vezetoképzésben teljesitendd programot fel
kell tiintetni a vezetd kormanytisztviseld, koztisztviseld éves egyéni

beiskolazasi tervében.

Kapcsolodo jogsza-
balyok:

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet 2. §, 9-10. §; Kttv. 80. §
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3.3. FINANSZIROZAS

A kodzszolgalati egyéni teljesitményértékelés és a tovabbképzés mint a
kozszolgalati karriertervezés alapvetd pillérei

A tovabbképzéssel
osszefiiggo finansziro-
zasi feladatok megosz-
lasa:

Kozigazgatasi szerv

a) a kormanytisztviseld, koztisztviseld szamara eldirt
tovabbképzési  kotelezettségek teljesitéséhez  sziikséges
pénziigyi  forrast legalabb az  eldirt tanulmanyi
kotelezettségek  teljesitését  biztositdé  mértékben a
kozigazgatasi szerv biztositja;

b) a kozszolgalati tovabbképzés, valamint a kozigazgatasi
szakvizsgak koltségeit a kozigazgatasi szerv az NKE-nek a
foglalkoztatotti létszam alapjan tovabbképzési
hozzajarulasként (a tovabbiakban: normativ hozzajarulas)
fizeti,

¢) mindsitett belsd tovabbképzés esetén a mindsitést kérd
kozigazgatasi szerv, valamint a Korm. rendelet 7. § (4)
bekezdése szerinti esetben mas kozigazgatasi szerv is
jogosult arra, hogy a képzés megvaldsitasat kovetden,
koltségelszamolas alapjan az adott képzés lebonyolitasanak
koltségeit visszaigényelje az NKE-t6l a kozigazgatasi szerv
altal befizetett normativa 15%-anak erejéig.

NKE

a) az NKE a kozigazgatasi szerv részére igazolast allit ki a
tovabbképzési hozzajarulds megfizetésérol;

b) a normativ hozzajarulas felhasznalasaval az NKE éves
koltségvetési beszamolojaban kell elszamolni;

c) az NKE az mindsitett belsd tovabbképzeés esetén az adott
képzés lebonyolitasi koltségeire vonatkozod igénylés
benyujtasatél szamitott 60 napon beliil koteles a

visszaigénylésnek eleget tenni.

3.3. FINANSZIROZAS

A folyamat tartalma,
szakaszai:

a) a normativa-fizetési
kotelezettség osszegének
és médjanak
meghatarozasa:

b) koltségek

A kozigazgatasi szerv altal egész évre fizetendd normativa dsszegét
a Probono rendszer — a tisztviselok rogzitett adatai alapjan -
automatikusan kiszdmolja és megmutatja. Az informatikai rendszer
tajékoztatja a kozigazgatasi szervet a normativa befizetésének

modjarol is (szamlaszam, kdzlemény szovege stb.)

A kormanytisztviseld, koztisztviseld tovabbképzési kotele-
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felhasznaldsa: L. o, , o L,
zettségeinek  teljesitésére  felhasznalt koltség  kizarolag a
programjegyzéken szerepld programok utjan hasznalhato fel.

A munkakoérhoz kapesolodd specidlis  szakmai  tovabbképzési
igényeket a kozigazgatasi szerv a programjegyzékre felvett belsd
tovabbképzésekkel teljesiti.

Kapcsolodo Korm. rendelet 12. §; Kttv. 80. §

jogszabalyok:

Hataridék: e A normativ hozzijarulas alapja az illetményalap 73%-a

(28.214 Ft/f6), amelyet a kozigazgatasi szerv két egyenld

részletben minden év januar 31-éig, illetve jinius 30-aig a

kozigazgatasi szervnél targyév januar 1-jén foglalkoztatott

kormanytisztviseldk, koztisztvisel6k létszamanak
alapulvételével fizet meg az NKE részére.

e Az NKE az mindsitett belsd tovabbképzés esetén az adott
képzés lebonyolitasi koltségeire vonatkozd —igénylés
benytjtasatol szamitott 60 napon beliil koteles a
visszaigénylésnek eleget tenni. A koltségek megtéritése
kizarolag olyan mértékben igényelheté az NKE-t6l, amely
megfelel a kozszolgalati programok mindsitését, a
képzéstejlesztést, a képzések megvaldsitasat és ellendrzését

szolgald dijaknak. Amennyiben az NKE vitatja a koltségek
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mértékét, egyeztetést folytat az érintett kozigazgatasi

szervvel.

A kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelés és a tovabbképzés mint a
kozszolgalati karriertervezés alapveté pillérei

Gyakorlatban felmeriilé
kérdések:

A Korm. rendelet 12. § (2) bekezdése szerint a tovabbképzési
normativa 0Osszegét az érintett kozigazgatdsi szerv nem egy
Gsszegben, hanem két egyenld részletben minden év januar 31-¢ig,
illetve junius 30-dig a kozigazgatasi szervnél targyév januar 1-jén
foglalkoztatott korménytisztviselok, koztisztviselok létszdmanak
alapulvételével fizeti meg az NKE részére. A hataridét eldiro
Korm. rendelet nem tartalmaz a normativa megfizetésének
halasztasara vonatkozé rendelkezéseket, a tovabbképzési

hozzajarulas megfizetése kotelezd.

Specialis szabalyok:

e Ha a kdzigazgatasi szerv a normativ hozzajarulast megfizeti,
azonban a kormanytisztviseldi, koztisztvisel6i nem vesznek
részt a tovabbképzésben, az NKE utdlag nem szamol el a fel
nem hasznalt normativ hozzédjarulds Osszegével, a
keletkezett tobbletet az NKE a tovabbképzési rendszer
mukodtetésére hasznalja fel.

e Ha a kozigazgatisi szerv altal megfizetett normativ
hozzajarulas év  végén meghaladja a foglalkoztatott
kormanytisztviselok,  koztisztviselok  létszdmaranyosan
befizetett normativ hozzajarulas dsszegét, akkor az NKE a
kovetkezo tovabbképzési idoszakra beszamitja a tobbletet.

e A kozszolgalati tovabbképzések koltségét a kozigazgatasi
szerv altal befizetett normativ hozzéjarulas fedezi, a belsd
tovabbképzések dijat azonban nem.

e A tovabbképzés koltségeit a kormanytisztviseld koteles
megtériteni az allamigazgatasi szervnek, ha neki felrohato
okbol a tovabbképzést elmulasztja, illetve az eldirt
kovetelményeket nem teljesiti, vagy ha hivatalvesztés

fegyelmi biintetéssel, méltatlansag jogcimén alapuld

felmentéssel sziint meg a kormanyzati szolgalati
jogviszonya, valamint arra figyelemmel sziintették meg
kormanyzati szolgalati jogviszonyat kozds megegyezéssel,
hogy a nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esd munkakorbe
torténd  athelyezéséhez nem  jarult hozza. Ha a
kormanytisztviseld a tovabbképzést a munkaltatonak
felrohatd okbol mulasztja el, illetve nem teljesiti, akkor a
tovabbképzés koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni.
Nincs megtéritési kotelezettsége a kormanytisztviselonek az
iskolarendszeren kiviili kotelezd tovabbképzés koltségei
esetében, kivéve az idegen nyelvi képzést, valamint a

kiilfoldi képzést, tovabbképzést.
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Az intézményrend-
szer szereploinek
feladatai:

A kozszolgalati életpalya kidolgozasaért felel6s miniszter

a) kialakitja és mukodteti — az NKE — kozremiikodésével — a
tovabbképzés mindségiranyitasi rendszerét,

b) feligyeli az NKE modszertani ¢s mindségiranyitasi
tevékenységét,

c) kiadja a tovabbképzés mindségiranyitasi szabalyzatat az NKE —
KTK altal véleményezett — javaslata alapjan, és az NKE bevonasaval
ellendrzi a tovabbképzési programok mindségét,

d) 15 munkanapon beliil elbirdlja a programmindsitési, illetve
nyilvantartasba vételi eljarassal kapcsolatban benyujtott panaszt.

A KTK:

a) meghatarozza a mindsitett tovabbképzési programok tartalmaval
kapcsolatos szakmai kovetelményeket és dont a tovabbképzési
programmindsitésrol;

b) dont a tovabbképzési programok programjegyzékre vald
nyilvantartasba vételérol, felfiiggesztésérol vagy torlésérol.

Az NKE a tovabbképzési programok mindségiigyi kovetelményeinek
biztositdsa érdekében:

a) fejleszti és mikodteti a tovabbképzés mindségiranyitasi
rendszerét a miniszter altal kiadott tovabbképzés mindségiranyitasi
szabalyzata alapjéan,

b) a tovabbképzési programok mindségének megfelelosége
érdekében mindségiigyi ellendrzéseket végez,

c) biztositja a tovabbképzésekkel Osszefiiggd képzésmenedzsment
feladatokhoz sziikséges informatikai alkalmazast, valamint fejleszti és
mikodteti az  elektronikus  képzési  programok és  vizsgdk
igénybevételéhez sziikséges kozponti oktatasinformatikai rendszert,

d) a tovabbképzési programok mindségiigyi kovetelményeinek
biztositasa érdekében maddszertani iranyelveket hataroz meg, elokésziti

a tovabbképzés mindségiranyitasi szabalyzatat.
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A tovabbképzési
programok nyilvan-
tartasba vétele:

a) egyszeriisitett
nyilvantartasba vétel:

,,,,,

eljaras:

A kormanytisztvisel6, koztisztviseld tanulmanyi
kotelezettségének mérhetésége ¢s a tanulmanyi pontok
megallapitasa érdekében a belsé tovabbképzési programokat
és a képzé szervezetet is nyilvantartasba kell vetetni a
tovabbképzési programok jegyzékére. A belsé tovabbképzési
programok egyszertsitett nyilvantartasba vételi eljarasa soran a
belsd tovabbképzési program alapadatait és a képzést végzo
szervezet adatait kell nyilvantartasba venni a tovabbképzési
programok jegyzékére, valamint meg kell allapitani a
programhoz rendelt tanulmanyi pontértéket is.

A nyilvantartasba vételt a képzést igényld kdzigazgatasi szerv
kezdeményezi, az NKE folytatja le, a nyilvantartasba vételrol
pedig a KTK dont.

A tovabbképzési program akkor vehetd nyilvantartasba, ha

a) a nyilvantartasba vételt az arra jogosult intézmény
kezdeményezi és

b) a nyilvantartasba  vételi  kérelem  megfelel a
mindségiranyitasi szabalyzat vonatkozd rendelkezéseinek.

Ha a belsd tovabbképzési program nyilvantartasba vételére
iranyul6 eljarasban a KTK megallapitja, hogy a tovabbképzési
program nem felel meg a feltételeknek, a nyilvantartasba vételt
elutasitja.

A képzést igényld kozigazgatasi szerv kezdeményezheti a
belsd tovabbképzési program Korm. rendelet szerinti

mindsitését (mindsitett belsd tovabbképzés)/.

A kozszolgalati tovabbképzési program, illetve a mindsiteni

rrrrr

kivant belso tovabbképzési program programmindsitési
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eljaras alapjan keriil a programjegyzékben nyilvantartasba
vételre az NKE altal.

e Az érintett szakértdo a KTK-nak javaslatot tesz a program
mindsitésére és ennek részeként a tovabbképzési programmal
teljesithetd tanulmanyi pontértékre vonatkozoan.

e A KTK dont a program mindsitésérdl, illetve annak
elutasitasarol. A mindsitett program a dontéssel valik a
tovabbképzési programjegyzék részévé.

e A KTK jogosult a tovabbképzési program programjegyzékrol
valo torlésére, amennyiben a tovabbképzési program nem felel

meg a mindségiranyitasi szabalyzatban eloirt feltételeknek.

ellenérzés végzésére jogosult személyekrol, az ellendrzési
megallapitasok kovetkezményeirdl, a mindség értékelésének
modjardl, a panaszkezelési eljarasrél ¢és az ellendrzési

jelentésrdl a mindségiranyitasi szabalyzat rendelkezik

A programmindsi-
tésben kozremiikodé
szakértok:

A programmindsitési eljarasban az NKE felkérésére szakértok
mikodnek kozre. A szakértdkrol az NKE névjegyzéket vezet. A
szakért6i névjegyzékre az a szakértd veheto fel, aki

a) fels6foku iskolai végzettséggel,

b) altalanos  kozszolgalati  ismeretek  teriiletén, valamely
szakigazgatasi terlileten, a vezetOképzési vagy a felnbttképzés
teriiletén szerzett legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik és

¢) az NKE altal szervezett modszertani felkésziton részt vett.

A névjegyzéken szereplés feltétele, hogy az NKE altal szervezett
rendszeres modszertani tovabbképzéseken a szakértd részt vegyen.
Amennyiben a szakérté az NKE felszdlitasara sem vesz részt a

mddszertani tovabbképzéseken, akkor az NKE torli a névjegyzékrol.

A kozszolgalati
tovabbképzések
ellenérzése:

e A mindsitett tovabbképzések mindségi megfeleldségének
biztositdsa érdekében mindségiranyitasi rendszert kell
mukodtetni.

e A mindsitett tovabbképzési programok mindségiranyitasi
folyamatair6l, igy kiilondsen a képzésfejlesztés, a

képzésmegvaldsitas folyamatarol, az ellendrzés modjardl, az

Mindéségiranyitas:

Minéségiigyi
szabalyzat:
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A kozszolgalati  tovabbképzés minbségiranyitisi  rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatokat az NKE Szervezeti és
Miikodési Rendje alapjan a Vezeto- és Tovabbképzési Intézet latja el,
melynek fo feladata, hogy a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzési
rendszerében  kidolgozza és  mikodtesse a  tovabbképzés
mindségirdnyitasi rendszerét, ezért a tovabbképzéssel szembeni Osszes
mindségligyi kovetelményt dokumentalt mindségirdnyitasi
folyamatleirasban hatdrozta meg. Az Eljardsgyiljtemény tartalmazza
mindazon eljarasokat, melyek eldirjak és tamogatjak a kozszolgalati
tovabbképzés rendszerének hatékony mikodését. A kozszolgalati
tovabbképzés folyamatai olyan operativ modszerek és tevékenységek,
amelyek a mindségi kovetelmények teljesitését szolgaljak. A
folyamat- ¢s rendszerszemléleti megkdozelités teremti meg a

tovabbképzési tevékenységek egymasra épiilését.

A kozszolgalati tovabbképzés mindségiranyitdsi rendszerének
alapdokumentuma a mindségiranyitasi szabalyzat, amely iranyitasi
kézikonyv, a tovabbképzés mindségiranyitasi szempontbdl torténd
vezetésére és szabalyozasara szolgald dokumentum. Tartalmazza a
kozszolgalati tovabbképzés:

- a mindségiranyitasi rendszerének és a szabalyzatanak céljat;

- a szabalyzat hatalyat;

- a mindségiranyitasi rendszer eljarasait, melyeket az eljarasok
gyljteménye (a tovabbiakban: Eljarasgylijtemény) flizi 6ssze, mely
dokumentaltan, egységes mindségiigyi  kovetelményként a
tovabbképzés tervezésének, fejlesztésének, szervezésének, képzés

megvalositidsanak és ellendrzésének eljarasait tartalmazza;
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Eljarasgyiijtemény:

- kozszolgalati tovabbképzési programok mindsitését, a képzés
fejlesztését, a képzés megvalositasat és a képzés ellendrzését szolgald
dijak (Fiiggelék) alkalmazasat.

A szabalyzat hatalya Kkiterjed a tovabbképzésben részt vevokre, a
kozszolgalati tovabbképzés valamennyi mindségiigyi mikodési
folyamatara, beleértve a mindségiigy vezetési, tervezési, ellendrzési,
mérési, értékelési, folyamatos fejlesztési eljarasait, a képzések

értékelésének mechanizmusat.

Az Eljarasgyiijtemény tartalma:

I. ME-TK-01 A tovabbképzési programok nyilvantartasba vételi
eljarasa

III. ME-TK-03 Az éves tervezés folyamata

IV. ME-TK-04 A képzéstervezés folyamata

V. ME-TK-05 A képzésfejlesztés folyamata

VI. ME-TK-06 A képzésszervezes folyamata

VII. ME-TK-07 A képzés megvalositas folyamata

VIII. ME-TK-08 A tovabbképzések oktatas modszere

IX. ME-TK-09 A tovabbképzések soran alkalmazott oktatasi és
segédanyagok kialakitasa

X. ME-TK-10 A tovabbképzésben kézremiikodd oktatok oktatas-
madszertani ¢s feln6tt-oktatoi felkésziiltsége

XI. ME-TK-11 A tovabbképzések megvalositasahoz sziikséges
infrastruktura, a megfeleld oktatasi kornyezet kialakitdsa

XII. ME-TK-12 A szdmonkérési folyamatok

XIII. ME-TK-13 Az ismeret-ellenérzési formak alkalmazasa
XIV. ME-TK-14 A tovabbképzési programok folyamatos
hatalyositasa

XV. ME-TK-15 Az értékelési folyamatok: résztvevdi, oktatdi

elégedettség mérése
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XVI. ME-TK-16 A tovabbképzések lebonyolitasanak folyamatos
figyelemmel kisérése

XVIL. ME-TK-17 A min6ségiigyi helyszini ellen6rzés eljarasa

XVIII. ME-TK-18 A panaszkezelési eljarasok

XIX. ME-TK-19 Nem megfeleloség kezelése

XX. ME-TK-20 Dokumentumok és mindségiigyi feljegyzések
kezelése

XXI. ME-TK-21 Folyamatok, dokumentumok sziikségességét igazold
¢és jovahagyo ellendrzések, valamint elfogadasi kritériumok

XXII. ME-TK-22 Az 6nértékelés, az éves miikodés értékelése

Kapcsolodé
jogszabalyok:

Korm. rendelet 3. § (3) bek., 4. § (4) bek., 6. §d) pont, 7. §, 14-16. §,
12/2013. (I11. 14.) KIM utasitas

Hataridok:

e A programmindsitési eljaras alapjan keriil a programjegyzék-
ben nyilvantartasba vételre — az NKE altal — a beérkezéstdl
szamitott 60 napon beliil. E hatarid6 a KTK dontése alapjan
egy alkalommal, legfeljebb 30 nappal meghosszabbithato.

e A KTK programmindsitésre vonatkozd elutasité dontésével
szemben a kérelmezd a dontés kozlésétdl szamitott 5 munka-
napon beliil — jogsértésre hivatkozassal — panasszal élhet. A
panaszt a miniszternek cimezve a KTK Titkarsagahoz kell
benyujtani, amely 15 napon beliil javaslatot tesz a minisz-
ternek a dontés megalapozottsagarol.

e Ha a belsé tovabbképzésnek mindsiilé tovabbképzési program
adataiban valtozas all be, a kérelmezd koteles az NKE részére

15 napon beliil a valtozas bejelentésére.

Jogorvoslat:

e A KTK programmindsitésre vonatkozo elutasito dontésével
szemben a kérelmezo - jogsértésre hivatkozassal - panasszal
élhet. A panaszt a miniszternek cimezve a KTK Titkarsagahoz

kell benyujtani.
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A panasz megalapozottsaga esetén a miniszter a KTK-t a
panaszban foglaltaknak megfeleld intézkedésre utasitja. A
miniszter a panaszt - megalapozatlansaga esetén - elutasitja, a

dontés ellen tovabbi jogorvoslatnak nincs helye.

Bels6 tovabbképzési program nyilvantartasba vételére iranyuld
kérelem elutasitaisaval szemben a kezdeményezd részérdl a

fentiekben ismertetett panasznak van helye.

Specialis szabalyok:

Az egyszerlsitett nyilvantartasba vételi eljaras esetén nem
keril sor mindsitési eljardsra, a nyilvantartasba vételt

kérelmezo szervezetet nem terheli dijfizetési kotelezettség.
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4. FOGALOMTAR

Fogalmak

Definicio

belsé tovabbképzés

kozigazgatasi szerv, felsoktatasi vagy felndttképzési intézmény
altal folytatott szakmai tovabbképzés, amely a megrendeld
kozigazgatasi szerv szdmara specialis intézményi vagy

munkakdri ismereteket, illetve képességeket kozvetit

egyéni tovabbképzési
terv

a kozszolgalati tisztviseld targyévre meghatarozott tanulmanyi
kotelezettségeinek és egyéni fejlesztési igényeinek teljesitését

biztositd képzési terv

értékelés

a teljesitmény megallapitasara iranyuld tevékenység, amikor —
mérhetd mutatok hidnyaban — az értékeld vezetd megitélésén
alapul a teljesitmény megallapitasa (kizardlag értékelésre
alkalmas teljesitményértékelési elemek: kompetencia alapu
munkamagatartas,

kompetencia-értékelés, ugyanakkor

valamennyi teljesitményértékelési elem alkalmas értékelésre)

értékelo vezeto

altalanos szabaly szerint a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve
akire a munkaltatoi jogkor gyakorldja a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos  jogkdrt — atruhdzza (ez  utobbi esetben a
teljesitményértékelési iddszak kezdetén meg kell hatdrozni
azoknak a vezetd kollégaknak a korét, akik a hozzajuk rendelt
kozszolgalati tisztviselok vonatkozasaban kotelesek ellatni az
értékeld vezetd feladatait.). Egy értékeld vezetohdz — lehetdség
szerint — legfeljebb htisz o értékelt személy tartozzon lehetdség
szerint, mert ennél nagyobb létszamu egység esetén a
teljesitményértékeléssel Osszefiiggd feladatokat ~ nehéz

megnyugtatdan, felelosségteljesen kezelni.

értékelt személy

a kozszolgalati tisztviseld, akinek teljesitményértékeléssel
kapcsolatos jogait és kotelezettségeit a Kttv., a Korm. rendelet,

valamint a KIM rendelet eldirasai hatdrozzak meg. Ezek
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Fogalmak

Definicio

betartasan feliil a kozszolgalati tisztvisel aktivitdsara, egyiitt-
mukodési készségére, pozitiv hozzaallasara is sziikség van a

sikeres teljesitményértékeléshez.

éves tovabbképzési terv

a munkaltatonal foglalkoztatott korménytisztviseldk, koztiszt-

viseldk egyéni tovabbképzési terveinek dsszessége

éves orszagos
tovabbképzési terv

a kozigazgatasi szervek éves intézményi tovabbképzési terveinek

Osszessége

fejlesztési célok

az egyén fejlodését és a munkavégzest egyiittesen tdmogato olyan
célok, amelyek lehetnek munkavégzéshez kotodoek és a

munkavégzésen kiviiliek

helyi szervezeti
tamogato:

a teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamatanak dsszefogo-
ja ¢és koordinaloja, mely személyt a gyakorlati szempontok
alapjan a szervezet humanpolitikai szervezeti egységénél célszerii
kijelolni. Egy adott kozigazgatasi szerv kozszolgalati tisztviseldi-
nek nyilvantartasa, az értékeld vezetok és értékelt személyek
Osszerendelése, a szervezeti egységek hierarchikus Osszeallitasa
és az értékeld vezetok teljesitményértékelési folyamatainak mod-

szertani tAmogatasa is a feladatai kozé tartozik.

informatikai
munkatars/szervezeti

egység:

teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

- a teljesitményértékelés muikodtetését tdmogatd informatikai
rendszer zavartalan tizemeltetésének biztositasa;

- a felhasznalok (értékeld vezetd, kozszolgalati tisztviseld, helyi
szervezeti tdmogatd) felkészitése és segitése az informatikai
rendszer alkalmazasara;

- az informatikai rendszer mikddtetése kapcsan Osszegyiilt
tapasztalatok rendezése, az indokoltnak tartott valtoztatasok,
fejlesztések igényének felmérése és jelzése a rendszerfejlesztok,
illetve a dontéshozok felé az évente elkészitendo Osszefoglald

jelentésbe épitve.
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Fogalmak

Definicio

kompetencia

a kozszolgalati feladatok ellatasahoz sziikséges ismeret, jartassag,
készség, képesség, szocialis szerep, vagy érték, az én-kép,
valamint az alkalmazést segitd személyiségvonasok és a haté-
konysagi motivacid egyiittese. Egy-egy személy kompetencia-
egylittese megmutatja, hogy az adott munkakorben kik azok, akik
kivaloan, atlagosan vagy atlag alatti kompetenciaval latjak el
feladataikat. A kompetencia elsésorban az egyénhez kotodik, de

ma mar létezik szervezeti szintli kompetenciakat is.

kozigazgatasi szerv
vezetdje, valamint a

4t nem ruhazhatd hataskorben, belsd szabalyzatban dont az altala

vezetett szerv vonatkozasaban a teljesitményértékelés ajanlott

tovabbképzési program

kormanymegbizott
elemeinek alkalmazasarol, valamint az alkalmazni rendelt ajanlott
elemek korérol. A fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében az
ajanlott elemek alkalmazasarél a kormanymegbizott dont.
kozszolgalati altalanos  kozigazgatasi, szakmai ¢és vezet6i ismeretek

megszerzésére iranyuld, a kozigazgatasi szakvizsgara vald
felkésziilést modularis rendszerben szolgald, tovabba a
jogalkalmazas javitasara iranyuld tovabbképzések, melyek
fejlesztésérol €s megvalositasarol a Nemzeti Kozszolgalati

Egyetem gondoskodik

Magyar
Kormanytisztvisel6i
Kar/munkavallaléi
érdekképviseleti szerv

A kozszolgalati tisztviseld kérésére a szervnél miikodd
munkavallaloi érdekképviseleti szerv, illetve a teriileti szinten
mikodé Kormanytisztviseloi Kar a teljesitményértékelésre
irasban észrevételt tehet, tovabba a teljesitményértékeléskor
tartott értékeld megbeszélésbe a szervnél mikodé munkavallaloi
érdekképviseleti szervet, valamint a teriileti szinten miikodo

MKK-t be kell vonni.

a teljesitmény megéllapitasara iranyuld tevékenység, amikor
konkrét eredményeken, hatarid6kon, mérdszamokon, indikatoro-

kon alapul a teljesitmény megallapitasa (mérésre alkalmas
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Fogalmak Definicié
teljesitményértékelési elemek: munkakdri egyéni teljesitmény-
kovetelmények, stratégiai egyéni teljesitménykdvetelmények,
egyéni fejlesztési célok, valamint az év kdzbeni tobbletfeladatok)
mindgsités a kozszolgalati tisztvisel6 targyévre vonatkozo, sulyozassal

megallapitott teljesitményértékelései eredményének szazalékban

meghatarozott szamtani atlaga

munkakéri egyéni
teljesitménykovetelmény

az ¢értékelt személy munkakori leirdsdban foglalt allando,
valamint az adott évben aktualisan felmeriild, id0szakosan a
munkakori  leirasdba  bekeriilé  feladataibdl  kivalasztott,

targyévben teljesitendd feladat

munkavégzésen kiviili
fejlesztési cél

az intézményes keretek kozott zajlo iskolarendszerli vagy
iskolarendszeren  kiviili  képzések (példaul tovabbképzés,

vezetoképzés, onképzés) eredményeként elérendd cél

munkavégzéshez kot6do
fejlesztési cél

az értekelod vezetd altal iranyitott, tamogatott, a munkavégzéshez

kapcsolddo tudatos egyéni fejlesztes

onértékelés:

az ¢értékelt sajat feladatellatasarol, munkahelyi magatartasarol,
hozzaallasarél, kompetencia értékelésérdl, tehat Osszteljesit-
ményérol kialakitott véleményének onértékeléssel torténd kozre-

adasa az értékeld vezeto, illetve a szervezet szamara.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja irasban rendelkezhet Ggy, hogy
onértékelést is végezzenek a kozszolgalati tisztviseldk. Az
értékeld vezetdnek minden esetben modjaban all  sajat
teljesitményértékelése elott megismerni az értékelt onértékelési
eredményét. Az onértékelés modszere is megegyezik a vezetdi
teljesitményértékeléssel, hiszen mindketten a megfelelének tartott

teljesitményfokozat bejeldlésével foglalhatnak allast, a vizsgalt

rrrrrr

stratégiai egyéni
teljesitménykovetelmény

a szervezet stratégiai célkitlizésébol lebontott egyéni feladat,

amelynek teljesitésével a kozszolgalati tisztviseld a stratégiai
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Fogalmak

Definicio

célok elérésére a munkavégzése soran befolyassal lehet, és
amellyel el6 tudja mozditani a szervezet eredményes és hatékony

munkajat

tanulmanyi pont

a kozszolgéalati tovabbképzésben végzett tanulmanyi munka
mértékegysége, amely a tovabbképzési programok, illetve az
egyes kurzusok vonatkozéasaban aranyaiban kifejezi azt a tanul-
manyi munkaorat, amely meghatarozott ismeretek elsajatitasahoz,

a kovetelmények teljesitéséhez sziikséges

teljesitményértékelés

a kozszolgalat egyéni teljesitményértékelésének a rendszere.
Ismétlddo, e rendeletben (Korm) meghatarozott vezetdi
tevékenység, amelynek soran az értékeld vezetd az értékelt
személy részére meghatdrozza a teljesitményértékelés kotelezo,
valamint — a kozszolgalati tisztviselok vonatkozasaban — ajanlott
elemeit, valamint ezeket méri, illetve értékeli és errdl az értékelt

személy részére érdemi visszajelzést ad

teljesitményértékelés
ajanlott elemei

a stratégiai egyéni teljesitménykovetelmények, egyéni fejlesztési
célok, tobbletfeladatok és kompetencidk (a kozigazgatasi szerv
vezetdjének dontése alapjan, belso szabalyzatban meghatarozott,

csak az adott kozigazgatasi szervnél alkalmazott elemek)

teljesitményértékelés
kotelezo elemei

a munkakori egyéni teljesitménykovetelmények, valamint a
kompetencia alaput munkamagatartasi értékelési tényezdk

(valamennyi kozigazgatasi szervnél alkalmazandoé elemek)

tovabbképzési idoszak

a tovabbképzési kotelezettségek teljesitésére rendelkezésre allo
négy ¢éves idoszak (a jelenlegi tovabbképzési idGszak 2014.
januar 1-jén kezdodott, és 2017. december 31-ig tart)

tovabbképzési
programmindsités

a tovabbképzési programok megfeleloségének vizsgalata a
mindségirdnyitasi szabdlyzat és a szakmai kovetelményrendszer

feltételei alapjan
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A teljesitményértékelés kompetencia térképe
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a meghatirozett alatt teljesilt
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fokozatok
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a meghatirozottnak
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a meghatarozott felett teljesiilt
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joval hatiridé elatt teljesiilt
joval a meghatarozott felett
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ertékeld
frnkcid)

a teljesites
mérése
értékeld vezetd
PP p—t
értékeld vezetd
o
a teljesités
értékelése
értékeld vezetd
értékelése

formja és az

egyéni

arozasa

S a vezetok a munkatarsak
or- K tencidk . .
s74 ompetencia kompetencia kompetencia
m osztalyaba ajanlott osztalyaba ajanlott
kompetencidk kompetencidk
1. | dontésképesség X
2. | csoportok iranyitasa X
3. | egyéb ismeretek alkalmazasanak képessége X X
4. | etikus magatartas/megbizhatosag X X
5. | feleldsségtudat X X
6. | hatarozottsag, magabiztossag X X
7. | integritas X X
8. | kapcsolattartas X X
9. | konfliktuskezelés X X
10. | masok megértése (empatia) X X
11. | masok motivalasa X X
12. | munkatéarsak fejlesztése X
13. | onallosag X X
14. | rendszergondolkodas X X
15. | rugalmassag X X
16. | stratégiai (analitikus, koncepcionalis)
. X
gondolkodas
17. | szabalytudat és fegyelmezettség X X
18. | szakmai ismertek alkalmazasanak szintje X X
19. | szervezet iranti lojalitas X X
20. | szervezOkészség X
21. | teljesitményértékelés készsége X
22. | tervezOkészség X
23. | ugyfél-orientaltsag (partnerkdzpontusag) X X
24. | valtozasok iranyitasa X
25. | valtozasokra vald nyitottsag,
kezdeményezdkészség
26. | vezetési technikak (tervezokészség,
szervezokészség, vezetés, iranyitas, X

dontésképesség, kovetelménytamasztas,
delegalas, ellendrzés)

tarozasa

tirozisa

eredménye

az értékelt

elvart eredmény
S N

elvart hatarids
meghatirozisa

meghatirozisa

Ertékeld lap a stratégiai egyéni teljesitménykivetelmények meghatdrozdsdré

Teljesitménykivetelmények
elvirt mérépont, indikitor

tovabbi stratégiai egyeni
teljesitménykivetelmények
szBveges meghatirozisa és

mérése a fentiek szerint

TEhti i g —

tovabbi stratégiai egyéni
teljesitménykiverelményének

teljesitménykivetelményének

325

teljesitménykévetelményének

az értékelt stratégiai egyéni
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7/2014. (1. 31.)
HM utasitas

Modszertan

BM rendelet

[ 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet ]
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26/2013. (VL. 26.)

Modszertan

10/2013. (VI. 30.)
KIM rendelet

Modszertan
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3. abra: A tovabbképzési tervezés idébeli iitemezése

N
* Tervezési utmutato kozzététele
J
~
» Normativ hozzdjarulas elsé felének befizetése
J
~
» Képzéstervezés/egyéni tovabbképzési tervek elkészitése
* Intézményi tovabbképzési terv megkiildése NKE-nek
J
~
* Orszagos tovabbképzési terv elkészitése
J
~
* A normativ hozzajarulas masodik felének befizetése
J
~
* Targyévi képzések lezarasa
J
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a kozszolgalati életpalya
kidolgozasaért felelés
miniszter

1. tablazat: A kozszolgdlati tovabbképzés intézményrendszere I1.

iranyitja a kormanyzati szolgalati, illetve
kozszolgalati jogviszonyban allok
képzését, tovabbképzését, atképzését,
ellatja a kozigazgatasi vezetoképzéssel
kapcsolatos feladatokat

Kttv. 26. § (9) bekezdés

A kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelés és a tovabbképzés mint a
kozszolgalati karriertervezés alapvetd pillérei

iranyitja a tovabbképzés
intézményrendszerét, kialakitja és
mikodteti a tovabbképzés
mindségiranyitasi rendszerét

273/2012. (IX. 28.)
Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm.
rendelet) 3. § (3)
bekezdés a) pont

feliigyeli az NKE tovabbképzési
tervezéssel osszefiiggd, valamint
modszertani és mindségirdnyitasi
tevékenységét

Korm. rendelet 3. § (3)
bekezdés b) pont

feliigyeli — az NKE bevonasaval — a koz-
igazgatasi szervek éves tovabbképzési ter-
vezési tevékenységeét, a tervek végrehajtasat

Korm. rendelet 3. § (3)
bekezdés c) pont

a Korm. rendelet alapjan mindsitett
tovabbképzési programot kozpontilag
eldirt tovabbképzési programnak
nyilvanithat

Korm. rendelet 3. § (3)
bekezdés d) pont

egyetértési jogot gyakorol mindsitett
tovabbképzési program — agazati miniszter
altal az adott 4gazatban dolgoz6 kozszol-
galati tisztvisel6k szamara — kotelez6en
eldirt tovabbképzési programma nyilvani-
tasaval kapcsolatban

Korm. rendelet 3. § (3)
bekezdés e) pont

Jjovahagyja a megvalositott kdzszolgalati
tovabbképzésekrol és az éves tovabb-
képzési tervek végrehajtasarol szolo, az
NKE altal elkészitett jelentést

Korm. rendelet 3. § (3)
bekezdés f) pont

kiadja a tovabbképzés mindségiranyitasi
szabalyzatat az NKE — KTK altal véle-
ményezett — javaslata alapjan, és az NKE
bevonasaval ellendrzi a tovabbképzési
programok mindségeét

Korm. rendelet 3. § (3)
bekezdés g) pont

15 munkanapon beliil elbirdlja a program-
mindsitési, illetve nyilvantartasba vételi
eljarassal kapcsolatban benyujtott panaszt.

Korm. rendelet 3. § (3)
bekezdés h) pont

Kozigazgatasi
Tovabbképzési
Kollégium (KTK)

A tovabbképzést az NKE biztositja. A
kozszolgalati tovabbképzési rendszer
miikodtetése soran

a) ellatja a tovabbképzési programok
fejlesztésével osszefiiggd feladatokat,

b) ellatja a kdzszolgalati tovabbképzési
és vezetoképzési programok
megvaldsitasaval osszefliggd
feladatokat,

¢) ellatja a tovabbképzési programok
mindségiigyi kovetelményeinek
biztositasaval sszefliggd feladatokat,

d) tervszerilien és rendszeresen
gondoskodik a tovabbképzések soran
kozremiikodo oktatok és vizsgaztatok
szakmai, oktatas-modszertani €s
felndttoktatoi tovabbképzésérol,

e) miikodteti a tovabbképzési
programok mindsitésének rendszerét.

Kttv. 80. § (2) bekezdés

meghatdarozza a mindsitett tovabbképzési
programok tartalmaval kapcsolatos
szakmai kdvetelményeket, és dont a
tovabbképzési programmindsitésrol

Korm. rendelet 4. § (4)
bekezdés a) pont

véleményezi a megvalositott
kozszolgalati tovabbképzésekrdl és az
éves tovabbképzési tervek
végrehajtasarol szolo, az NKE altal
elkészitett jelentést

Korm. rendelet 4. § (4)
bekezdés b) pont

dont a tovabbképzési programok
programjegyzékébe vald nyilvantartasba
vételérdl, felfiiggesztésérdl vagy
torlésérol

Korm. rendelet 4. § (4)
bekezdés c) pont

dont a programmind6sitési szakértoi
névjegyzékbe valo felvételrdl, illetve a
névjegyzEékbol valo torlésrol

Korm. rendelet 4. § (4)
bekezdés d) pont

a miniszter, az dgazati iranyitast, illetve
feliigyeletet ellato intézmények, valamint
a kozigazgatasi szervek altal
meghatarozott képzeési igények alapjan
képzésfejlesztési feladatot hataroz meg
az NKE szamara

Korm. rendelet 4. § (4a)
bekezdés b) pont
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A kodzszolgalati egyéni teljesitményértékelés és a tovabbképzés mint a
kozszolgalati karriertervezés alapvetd pillérei

Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem

a tovabbkeépzési programok fejlesztésével
Osszefiiggo feladata korében kifejleszti,
mindésitésre benyujtja és fenntartja a
KTK altal meghatarozott
kovetelményrendszer szerinti
kozszolgalati tovabbképzési
programokat

Korm. rendelet 6. § a)
pont

kovetd év aprilis 30-aig a
megvaldsitott kdzszolgalati
tovabbképzésekrdl, valamint az
ezek megvalositasahoz
felhasznalt pénziigyi forrasokrol

a tovabbkeépzési tervezéssel 6sszefiiggd
feladatai korében:

- mikodteti a kdzszolgalati
tisztvisel6k tovabbképzésének
orszagos tervezési rendszerét,

- kialakitja és miikodteti a
tovabbképzésekkel dsszefiiggd
tervkészitési feladatok ellatasat
tamogatd informatikai
alkalmazast,

- kidolgozza a tervkészitéshez és
az értékeléshez sziikséges
modszertani eljarasokat,

- elvégzi a tovabbképzési tervek
Osszesitését,

- atervek végrehajtasa alapjan
éves Osszefoglalo jelentést készit
a miniszter részére a targyévet
koveto év aprilis 30-aig

Korm. rendelet 5. § b)
pont

a kozszolgalati tovabbképzési programok
megvalositasaval 6sszefiiggo feladatai
korében:

- az éves tovabbképzési tervek
alapjan kialakitja oktatasi
programjat, meghirdeti és
megszervezi a tovabbképzéseket,

- atovabbképzések
megvalositasarol nyilvantartast
vezet, statisztikai céla
adatszolgaltatast végez a
miniszter részére,

- ¢éves Osszefoglalo jelentést készit
a miniszter részére a targyévet

Korm. rendelet 5. § c)
pont

a tovabbképzési programok mindségiigyi
kovetelményeinek biztositasa érdekében:

- fejleszti és mikodteti a
tovabbképzés mindségiranyitasi
rendszerét a miniszter altal
kiadott tovabbképzés
mindségiranyitasi szabalyzata
alapjan,

- atovabbképzési programok
minoségének megfelelosége
érdekében mindségligyi
ellendrzéseket végez,

- biztositja a tovabbképzésekkel
Osszefliggd képzésmenedzsment
feladatokhoz sziikséges
informatikai alkalmazast,
valamint fejleszti és miikodteti az
elektronikus képzési programok
¢s vizsgak igénybevételéhez
sziikséges kdzponti
oktatasinformatikai rendszert,

- atovabbképzési programok
mindségiigyi kovetelményeinek
biztositasa érdekében
modszertani iranyelveket hataroz
meg, el6késziti a tovabbképzés
mindségiranyitasi szabalyzatat

Korm. rendelet 5. § d)
pont

tervszertien ¢s rendszeresen gondoskodik
a tovabbképzések soran kozremiikodo
oktatok és vizsgaztatok szakmai, oktatas-
modszertani és felndtt-oktatoi
tovabbképzésérdl

Korm. rendelet 5. § e)
pont

kozremiikodik a tovabbképzési
programok mindsitésében

Korm. rendelet 5. § f)
pont
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bels6 tovabbképzést kizardlag
kozigazgatasi szerv nyujthat be
nyilvantartasba vételre, ugyanakkor a
felnéttképzési intézmény tovabbra is
részt vehet a képzések megvalositasaban,
mint a kozigazgatasi szerv altal
nyilvantartasba vételre benyujtott
képzési program szolgaltatdja

belsé tovabbképzési
programmal rendelkez6
képzdintézmények

Korm. rendelet 7. §
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2. tablazat: A teljesitményértékelés folyamata
3.

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés és a tovabbképzés mint a
kozszolgalati karriertervezés alapvetd pillérei

\

L A teljesitményértékelési idoszak kezdete (targyév januar 1-je és januar 31-e kozott)
A targyévre vonatkozdan a teljesitményértékelési idoszak kezdete minden évben januar 1-je és
januar 31-e kozé esik.

II. Féléves teljesitményértékelést megel6zo teljesitményértékelések

Az értékeld vezet6 feladatai ebben az iddszakban a kovetkezok:

a) az értékelt személlyel tortént eldzetes megbeszélést kovetden

aa) meg kell hatdroznia az értékelt személy elsd félévre, illetve targyévre sz6ld munkakori
egyéni teljesitménykovetelményeit,

ab) ha a kozigazgatdsi szerv vezetdje a teljesitményértékelés ajanlott elemeinek az
alkalmazasarol dontott, meg kell hataroznia az alkalmazando ajanlott teljesitményértékelési
elemeket;

b) az értékelt személyt tajékoztatnia kell a részére meghatarozott, valamint eldirt kotelezo, illetve
ajanlott teljesitményértékelési elemekrél. Igy tajékoztatnia kell az értékelt személyt arrol, hogy
részére kompetencia alapi munkamagatartas tényezok is meghatarozasra keriiltek, valamint
ismertetnie kell vele a munkamagatartas értékeld tényezait.

E tajékoztatds soran az értékeld vezetd ismerteti a teljesitményértékelés, illetve a mindsités
celjat, alapelveit, a mérés ¢€s az értékelés szempontjait, valamint folyamatat.

A teljesitményértékelés elemeit az informatikai rendszerben, a megfelelé értékeld lapokon kell
meghatdrozni. Ezeket az értékeld lapokat két példanyban kell kinyomtatni, melynek egy
példanyat az alairaskor a kozszolgalati tisztviselonek at kell adni.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja - a szervezet sajatossagaira tekintettel - targyévben a féléves
teljesitményértékelést megelézden tovabbi teljesitményértékeléseket is végezhet. Két
teljesitményértékelés kdzott azonban legalabb két honapnak el kell telnie.

Ekkor a teljesitményértékelés tekintetében az 5.3. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

III.  Féléves teljesitményértékelés és a masodik féléves teljesitményértékelési elemek
meghatarozasa (jinius 15-e és jilius 15-e kozott)

A kozszolgalati tisztviselo ehhez az idészakhoz kothetd joga a kdvetkezo:

A kozszolgalati tisztviseld targyév januar 31-ig javaslatot tesz egyéni fejlesztési céljaira,
amelyek figyelembevételével az értékeld vezetd hatarozza meg a kozszolgalati tisztviseld részére
az adott év célkitiizéseit. A kdzszolgalati tisztviseld javaslata nem koéti az értékeld vezetot.

A kozigazgatasi szerv vezetdjének ehhez az idészakhoz kapcsolédo feladata a kovetkezoé:
Ha a kozigazgatasi szerv vezetdje belsé szabalyzatban a teljesitményértékelés ajanlott eleminek
a szervezeti szintli alkalmazasarol dontott, ezen elemek alkalmazasat targyév elején feliil lehet
vizsgalni és ezeknek a kore - targyév januar 1-je és januar 31-e kdzott - modosithato.

Ha pedig a kozigazgatasi szerv vezetdje az ajanlott elemek korébdl a kompetencia-értékelést is
alkalmazni rendelte, meg kell hataroznia hat értékelendé kompetenciat.

A munkaltatoi jogkor gyakorléjanak ehhez az idészakhoz kapcsolodé feladata a

kovetkezo:

Amennyiben a szervnél kompetencia-értékelést kell alkalmazni, a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak - ha e jogkorét nem ruhazta at az értékeld vezetokre - harom értékelendd
kompetenciat ki kell valasztania.

Az el6z6 év évzaro teljesitményértékelése és mindsitése is ebben az idészakban torténik.

84

Az értékel6 vezet6 feladatai ebben az idészakban a kovetkezok:

a) egyrészt mérnie, illetve értékelnie kell

aa) a teljesitményértékelés kotelezo elemeit, tovabba,

ab) ha a kozigazgatasi szerv vezetOje a teljesitményértékelés ajanlott elemeinek az
alkalmazasar6l dontott, akkor a teljesitményértékelés ajanlott elemeit (a kompetenciaszintek
értékelésének a kivételével);

b) az értékelt személlyel tortént elozetes megbeszélést kovetoen

ba) meg kell hatdroznia az értékelt személy masodik féléves munkakdri egyéni teljesitmény-
kdvetelményeit,

bb) ha a kozigazgatasi szerv vezetdje a teljesitményértékelés ajanlott elemeinek az alkalma-
z4séardl dontott, meg kell hatdroznia a masodik félévre vonatkozo ajanlott teljesitményértékelési
elemeket;

¢) az értékelt személyt tajékoztatnia kell a részére meghatarozott, valamint eldirt kotelezo, illetve
ajanlott teljesitményértékelési elemekrél. Igy tajékoztatnia kell az értékelt személyt arrél, hogy
részére a masodik félévre vonatkozoan is meg lettek hatarozva a kompetencia alapt
munkamagatartds értékelési tényezok. E tajékoztatds soran az értékeld vezetd ismerteti a
teljesitményértékelés, illetve a mindsités céljat, alapelveit, a mérés ¢s az értékelés szempontjait,
a mérés és az értekelés folyamatat;

d) értékeld megbeszelést kell tartania, amelybe - a kozszolgalati tisztviseld kérésére - a szervnél
mikodé munkavallaléi érdekképviseleti szervet, valamint a teriileti szinti MKK-t be kell
vonnia. Ennek soran az értékeld vezetd koteles az értékelttel, tételes részletességgel ismertetni az
altala kialakitott teljesitménymeérési, illetve teljesitményértékelési eredményeket, majd ezeket
vele megfeleld alapossaggal megbeszélni.

Célszerli az értékeld megbeszélés keretében teljesitenie az értékeld vezetdnek a féléves
teljesitményértékelésre eso feladatait.

A teljesitményértékelés elemeit az informatikai rendszerben, a megfelel6 értékel6 lapokon kell
mérnie, illetve értékelnie. Ezeket az értékeld lapokat két példanyban kell kinyomtatni, melynek
egy peéldanyat az alairaskor a kdzszolgalati tisztviselonek at kell adni.
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A kozszolgalati tisztviselo ehhez az idészakhoz kothetd jogai a kovetkezok:

a) amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorlgja a kozigazgatasi szerv vonatkozasaban
onértékelés lehetdségér6l rendelkezik, a kozszolgalati tisztviseldé az értékeld vezetd
teljesitményértékelését megelozden onértékelést végez (lasd részletesen a 6. pontban);

b) jogosult a teljesitményértékelését megismerni és arra észrevételeket tenni. A kozszolgalati
tisztviseld teljesitményértékelésére tett észrevételeit, valamint az életpalyajaval kapcsolatos
javaslatait, elképzeléseit a teljesitményértékelésének tartalmaznia kell;

¢) kérheti, hogy a szervnél miikodé munkavallaloi érdekképviseleti szerv, illetve a teriileti MKK
tegyen észrevételt a teljesitményértékelésére. Ezeket az észrevételeket irasba kell foglalni és a
teljesitményértékelésen szintén fel kell tiintetni.

VL. Evzaré teljesitményértékelés és mingsités (targyévet kovetd januar 1-je és 31-e
kozott)

l

Evziro teljesitményértékelés

Ekkor a III. pontban foglaltak alkalmazandoéak a kovetkezd eltéréssel:

a) a targyév elején el6irt kompetenciak szintjét évente egyszer, az évzaro teljesitményértékelés
alkalmaval kell az értékel6 vezetdnek értékelnie;

b) amennyiben az egyéni fejlesztési célok végrehajtasa atnyulik a targyév értékelési idoszakan,
az athuzodas tényét és teljesiilés varhato befejezd iddpontjat az értékeld vezetonek a Rendelet 2.
melléklete szerinti értékeld lapon régzitenie kell.

IV.  Féléves teljesitményértékelést koveto teljesitményértékelések

A munkaltatoi jogkor gyakorldja - a szervezet sajatossagaira tekintettel - targyévben a féléves
teljesitményértékelést kovetden tovabbi teljesitményértekeléseket is végezhet. Két teljesitmény-
értékelés kozott azonban legalabb két honapnak el kell telnie.

Ekkor a teljesitményértékelés tekintetében az 5.3. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

Minésités

Az értékeld vezetonek az év kozbeni teljesitményértékelés(ek) és az évzaro teljesitményértékelés
eredményeinek stlyozott Gsszegzése alapjan - az informatikai rendszer segitségével - el kell
készitenie a kozszolgalati tisztviseld évzard mindsitését (1asd a 4. pontban irtakat).

A mindsités eredményét a kozszolgdlati tisztviseld jogosult megismerni. A mindsitést két
példanyban kell kinyomtatni, melynek egy példanyat alairaskor a kozszolgalati tisztviselének at
kell adni.

V. Egyéb, év kozben felmeriil6 feladatok

A teljesitmény év kozbeni nyomon kovetése

Az értékeld vezetonek figyelemmel kell kisérnie a kozszolgalati tisztviseld év kozbeni
teljesitményét, és a teljesitmeényértékelések alkalmaval - ha indokolt - fel kell hivnia a figyelmét
a teljesitmény javitasara.

A teljesitménykovetelmények feliilvizsgalata

Amennyiben a korilményekben bedllt 1ényeges valtozas miatt sziikséges, az értékeld vezetd - a
kozszolgalati tisztviseldvel tortént elozetes megbeszélést kovetden - év kozben modosithatja a
munkakori egyéni teljesitménykovetelményeket. Ezt az értékeld vezetének indokolnia kell és a
modositott teljesitménykovetelményeket az érintett kozszolgélati tisztviseldvel irasban kell
kozolnie.

A modositas elétti teljesitménykdvetelmények teljesitését - amennyiben azok mérhetdek, illetve
értékelhetoek - a modositott teljesitménykovetelmények teljesitésével egyiitt, a soron kovetkezd
teljesitményértékeléskor kell mérni, illetve értékelni.
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AROP-2.2.17 | Uj kdzszolgalati életpalya

FUGGELEK

Jogszabalyjegyzék

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés témakorében:

e akozszolgélati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény
e akozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szold 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
e akozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésérdl szold 10/2013. (VI. 30.) KIM

rendelet)

Kozszolgalati tovabbképzés témakorében:

e akozszolgélati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény
e akozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol szold 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet
e a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésének mindségiranyitasi szabalyzatardl szolo

12/2013. (111.14.) KIM utasitas
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