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1. szamu melléklet a 2/2017. (XII. 01.) NSZKK f6igazgatoi szabalyzathoz
[az 1/2019. (V. 06.) NSZKK foigazgatoi szabalyzattal egységes szerkezetben]|

A NEMZETI SZAKERTOI ES KUTATO KOZPONT
HUMANIGAZGATASI SZOLGALAT
UGYRENDJE

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

. Az Ugyrend a Nemzeti Szakért6i és Kutato Kozpont (a tovabbiakban: NSZKK) Humanigazgatasi

Szolgalat feladataira, szervezetére, iranyitasara, miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket tartalmazza, hatalya kiterjed a Humanigazgatasi Szolgalat valamennyi
igazsagiigyi alkalmazotti szolgélati jogviszonyban all6 alkalmazottjéra.

Az Ugyrend a vonatkozd jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok
rendelkezéseinek, valamint az NSZKK ideiglenes Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo

26/2017. (VL. 30.) foigazgatoi intézkedés (a tovabbiakban: ideiglenes SZMSZ) eldirasainak
megfelelden késziilt.

II. fejezet

A Humanigazgatasi Szolgalat jogallasa, szervezeti tagozodasa és az iranyitas
rendje

A Humanigazgatasi Szolgalat jogallasa és az iranyitas rendje

A Humanigazgatési Szolgalat az NSZKK fdigazgatdjanak kozvetlen alarendeltségében miikodo,
osztaly jogallasu, funkciondlis ellatd szervezeti egység.

A Humaénigazgatasi Szolgélat osztalyvezetdjének tevékenységét a foigazgatd, a Humanigazgatasi
Szolgalat dolgozdinak tevékenységét az osztalyvezetd iranyitja.

. A Humanigazgatasi Szolgalat elérhetdségi adatai:

A szervezeti egység hivatalos megnevezése: Humanigazgatasi Szolgalat

A szervezeti egység hivatalos megnevezése angolul: Department of Human Resources
A szervezeti egység megnevezésének hivatalos roviditése: HISZ

Székhelye: 1087 Budapest, Mosonyi u. 9.

Levelezési cim: 1903 Budapest, Pf.: 314/4.

Varosi telefonszam: (1) 477-21-56

Vérosi faxszam: (1) 477-21-57

NSZKK e-mail: human@nszkk.gov.hu

Police e-mail: human.bszki@orfk.police.hu

Honlap: www. nszkk.gov.hu




A Humainigazgatasi Szolgalat szervezeti tagozodasa!
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A Humanigazgatasi Szolgalat szervezeti elemeinél dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos

altalanos szabalyok

. A munkaltatoi jogkort a Huménigazgatasi Szolgalat és a Személyligyi Csoport teljes allomanya
vonatkozasdban az NSZKK foigazgatoja gyakorolja.

A Humanigazgatasi Szolgalat vezetdje a foigazgatd kozvetlen alarendeltségében latja el szakmai
feladatait. A Humanigazgatasi Szolgalat torzse és a Személyligyi Csoport allomanya a vezetd
kozvetlen szakmai alarendeltségében latjak el feladataikat.

Egy alkalmazott - alapbeosztdsa mellett - tobb beosztdssal is megbizhatd, amennyiben azt a
vonatkoz6 jogszabalyok lehet6vé teszik, és az ahhoz kapcsolodo feladatokat teljes kortien el tudja
latni.

Kiilon engedély nélkiil az osztalyvezetd jogosult az NSZKK objektumainak teriiletére hivatali
munkaiddn tl belépni és bent tartdzkodni.

I11. fejezet
A Humanigazgatasi Szolgalat hataskore, feleléssége, feladatrendszere

A Humanigazgatasi Szolgalat hataskore altalanos feladatai vonatkozasaban a Humanigazgatasi
Szolgélat torzsének ¢és Személyligyi Csoportjanak személyi allomanyéra, szakmai feladatai
vonatkozasdban az NSZKK valamennyi szakmai és funkcionalis szervezeti elemére kiterjed.

! Médositotta az 1/2019. (V.06.) NSZKK f6igazgatoi szabalyzat 1. pontja, hatalyba Iépett 2019.05.01-én.



9. A Humanigazgatasi Szolgalat kizar6lagos hataskorébe tartozik:

a) aszemélyi allomany jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése, kiadmanyozasra
torténd felterjesztése;

b) az NSZKK személyi allomanyaval kapcsolatos személyi anyaggyijtok kezelése;

¢) azNSZKK személyi allomanyanak adatait tartalmazo elektronikus adatbazis kezelése;

d) az NSZKK vagyonnyilatkozat-tételere kotelezett allomanya 4ltal atadott
vagyonnyilatkozatok kezelése;

e) az NSZKK személyi allomanyéanak szolgélati igazolvanyaival kapcsolatos feladatok
ellatasa: dokumentalt nyilvantartasba vétel, kiadas, visszavétel, selejtezés;

f) az NSZKK nemzetbiztonsagi ellenérzésre kotelezett allomanya tekintetében az azzal
Osszefliggd humanigazgatasi feladatok ellatasa;

g) az alkalmazottak képzésével, tovabbképzésével, teljesitményértékelésével,
mindsitésével, a teljesitményértékelés egységes keretrendszerének mitkodtetése;

h) az alkalmazottak éves egészségiigyi szlirésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

1) az NSZKK igazsagiigyi alkalmazottai és az NSZKK-ba vezényelt hivatasos szolgalati
jogviszonyban allok kotelezettségszegése esetén a fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos
személyligyi feladatok ellatasa;

j) az NSZKK szakkonyvtaranak mikodtetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

k) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos ligyviteli teenddk, a vagyonnyilatkozat-tétellel
Osszefliggésben keletkezett iratok nyilvantartasa, 6rzése és kezelése a vonatkozd
jogszabaly — az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLII. torvény (Vnytv.) — alapjan. A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban
keletkezett iratok Orzését, nyilvantartasat, kezelését a Humdnigazgatasi Szolgalat
Vezetdje altal kijelolt munkatars végzi, aki a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
iratokat elkiilonitetten kezeli. Amennyiben a Vnytv. 12. §-dnak (1) bekezdése
értelmében a vagyonnyilatkozat Humanigazgatasi Szolgélata altal 6rzott példanyat a
kotelezettnek vissza kell adni, és a vagyonnyilatkozat sem személyesen, sem postai
uton nem volt kézbesithetd, a kézbesités utolsdé megkisérlésétdl szamitott 30 nap utan
az iratokat meg kell semmisiteni.”

1) a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek irdsbeli tdjékoztatdsa a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségrdl és annak hataridejérdl.

A Humanigazgatasi Szolgalat vezetojének szakmai felel6ssége

10. A Humanigazgatasi Szolgalat vezetdje felelds:

a) a Humanigazgatasi Szolgéalat feladatkorébe tartozo itigyek szakszerti, iddszert
elintézéséért;

b) a Humanigazgatasi Szolgalat altal végzett munkafolyamatok szakmai mindségéért;

c) a Humadnigazgatasi Szolgélat iratkezelési és ligyviteli tevékenységének szabalyos
mukodtetéséért;

d) a Humanigazgatasi Szolgalat tevékenysége soran az adat- és mindsitett adatvédelmi,
elektronikus informdaciobiztonsagi, munka-, tiz-, baleset- ¢és kornyezetvédelmi
tevékenységgel kapcsolatos normékban rogzitett rendelkezések betartasaért ¢és
betartatasaért;

e) a fdigazgatd-helyettesek, a hivatalvezetd, az igazgatdk, az intézetvezetdk, az
osztalyvezetdk, a laboratdrium- €s csoportvezetok tajékoztatasaért a Humanigazgatasi
Szolgélat tevékenységével kapcsolatosan tudomaésara jutott rendkiviili eseményrdl,
altalanos allapottol 1ényegesen eltérd helyzetrdl,

f) a Humanigazgatasi Szolgdlat, valamint az NSZKK szakkonyvtar folyamatos és

2 Kiegészitette az 1/2019. (V.06.) NSZKK f8igazgatodi szabalyzat 2. pontja, hatalyba lépett 2019.05.01-én.
3 Kiegészitette az 1/2019. (V.06.) NSZKK f6igazgatéi szabalyzat 2. pontja, hatélyba Iépett 2019.05.01-én.



zavartalan mikodéséért, a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, technikai
eszkozok rendelkezésre allasaért.

A Humanigazgatasi Szolgalat és vezetdjének feladatrendszere

11. Altalanos miikodéssel kapcsolatos részletes feladatok:

a)

b)

g)

h)

)

k)

D

p)

Q)

folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorével, szakteriiletével kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat, vezetdi utasitasokat, intézkedéseket, iranyelveket ¢&s
allasfoglaldsokat, gondoskodik azok megismertetésérol ¢€s érvényesitésérdl az
alarendelt személyi allomany korében,;

részt vesz a szakteriiletéhez kapcsolodo jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozo
eszk0zok tervezeteinek koordinacio keretében torténd véleményezésében;

részt vesz a szakteriiletét szabalyozo belsO intézkedés tervezetek eldkészitésében,
véleményezésében, véglegesitésében, sziikség esetén kezdeményezi azok modositasat
vagy hatalyon kiviil helyezését;

javaslatot tesz a Humanigazgatasi Szolgalat személyi allomanyaval kapcsolatos
személyligyi kérdések vonatkozasdban, gondoskodik a Humanigazgatdsi Szolgalat
folyamatos ¢s zavartalan miikodésérdl;

vezeti a Humanigazgatasi Szolgalat dolgozoinak szabadsag- és betegszabadsag
nyilvantartasat, végrehajtja a Robotzsaru NEO-ban torténd szolgalatvezénylés és
1d6szakos zarés rogzitését;

kezdeményezi a Humanigazgatdsi Szolgalat altal igényelt technikai eszkdzok,
nyomtatvanyok, irodaszerek, tisztitoszerek és egyéb termékek beszerzését, sziikség
esetén javitasat;

elkésziti a Humanigazgatasi Szolgélat tevékenységével kapcsolatos iddszakos és
éves értékeld jelentéseket, feladatterveket;

végrehajtja a ra szignalt intézkedési tervek, részjelentések, egyéb munkaanyagok
elokészitését, Osszeallitasat és felterjesztését;

eldsegiti a NSZKK szervezeti egységei altal végzett egységes adminisztracids és
adatszolgaltatasi tevékenységet;

gondoskodik a Humanigazgatasi Szolgalathoz érkezett allampolgari bejelentések
¢s megkeresések NSZKK Hivataldhoz vagy belsé adatvédelmi feleléséhez torténd
attételére;

a Humanigazgatasi Szolgalat tevékenységével, illetve a szakteriiletével kapcsolatos
statisztikai adatok alapjan elemzo-értékeld tevékenységet, illetve egyéb dontés
elokészité munkat végez;

kezeli a Humanigazgatasi Szolgélat hivatalos e-mail fidkjat;

az iratkezelésre vonatkozd szabdlyok szerint végrehajtja a Humdnigazgatasi
Szolgélatnak atadott kiildemények atvételét, ellendrzését, nyilvantartasba vételét,
szkennelését és Robotzsaru NEO rendszerbe torténd feltdltését, szignalast kdvetden

az ligyintézének torténd atadasat, a sajat készitésii iratok iktatasat, kiadmanyozasra
torténd felterjesztését, expedidlasat, a befejezett ligyiratok lezdrasat és irattarba
helyezését;

végrehajtja a NSZKK vezetdi alloménya altal a személyi allomény vagy a vezetdi
allomany részére tajékoztatas céljabol kiszignalt iratok megismertetését;
gondoskodik a Humadnigazgatasi Szolgélat tevékenységét érintden az adat- és
mindsitett adatvédelmi, elektronikus informaciobiztonsagi, munka-, tliz-, baleset-
¢s kornyezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos normdakban rdgzitett
rendelkezések betartasarol;

szlikség esetén részt vesz a vendégfogadasok ¢és intézetlatogatasok
lebonyolitasaban;

gondoskodik a hataskorébe tartozd képzések, tovabbképzések szabalyos
végrehajtasarol;



r) részt vesz a NSZKK szakmai tevékenységét ¢érintd kiilsé ellenérzések
végrehajtasaban.

12. Személyligyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
2

h)
i)
)

k)

D

t)

a rendelkezésére allo eszkozok és modszerek figyelembe vételével meghatarozza a
Humanigazgatasi Szolgalat tevékenységének f6 iranyait, idoszerii és sulyponti kérdéseit;
tervezi, szervezi €s iranyitja a Humanigazgatasi Szolgalat stratégiai ¢és taktikai feladatait,
ellendrzi azok végrehajtasat;

elokésziti és kidolgozza a Humanigazgatasi Szolgalat szakteriiletére vonatkozo
koncepciodkat, stratégiai és fejlesztési terveket;

végrehajtja az NSZKK humanpolitikai- és humanigazgatasi 1étszam-, illetve munkaerd
gazdalkodasi feladatait;

kozremikodik az NSZKK toborzasi és kivalasztasi folyamataban;

gondoskodik a betolthetd allasokkal kapcsolatos palyazati feltételek kihirdetésérdl;
gondoskodik az NSZKK alkalmazottai jogviszonyanak létesitésével, mdodositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol;

elkésziti és a példanyok cimzésének megfeleléen, dokumentaltan atadja az NSZKK
alkalmazottaival kapcsolatos dllomany hatarozatokat, parancsokat;

papir alapon, illetve a rendelkezésre allo elektronikus informacios rendszerben kezeli a
személyiigyi nyilvantartast;

rendezi, és a vonatkozo szabalyoknak megfeleléen kezeli az aktiv személyi allomany
személyiigyi anyaggyiijtd dossziéjat, gondoskodik a fogyatékanyagok szakszerti és
biztonsagos megorzésérol, rendelkezésre allasarol, dokumentalt selejtezésérol;

a vonatkoz6 szabalyok szerint biztositja a személyligyi anyaggyiijtékbe torténd
betekintést, vezénylést illetve athelyezést megeldzdéen gondoskodik a személyligyi
anyaggyijto érintett szervnek torténd megkiildésérol,

egytttmikodik a Gazdasagi Igazgatosaggal a pénziigyi ellenjegyzést igényld személyiigyi
intézkedések elOkészitésében;

végrehajtja a szolgalati (munkaltatoi) igazolvanyok ¢és a szolgélati jelvények igénylésével,
kiadasaval, nyilvantartasaval, selejtezésével kapcsolatos feladatokat;

szervezi ¢s nyilvantartja a NSZKK alkalmazottainak iddszakos egészségiigyi,
pszicholdgiai, fizikai (erénléti) alkalmassagi vizsgalatat;

Ellatja az NSZKK-hoz vezényelt hivatasos allomanyanak képzéséhez, tovabbképzéséhez
kapcsoloado teriileti adminisztratori feladatokat az e célbdl 1étrehozott weblapon;
koordindlja az egyéni teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat;

kezeli a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett alkalmazottak vagyonnyilatkozatat;

részt vesz az NSZKK Szocidlis Bizottsdganak munkéjaban;

ellatja az NSZKK Esélyegyenloségi Tervében rogzitett esélyegyenldségi referensi
feladatokat;

elkésziti az NSZKK alkalmazottaival kapcsolatos tanulmanyi-, ¢és tamogatoi
szerzOdéseket.

13. Konyvtarral kapcsolatos feladatok:

a)
b)

c)
d)

e)

biztositja az NSZKK szakkonyvtaranak nyitvatartasi idején beliil a papir alapa és
elektronikus dokumentumallomanyéahoz torténd folyamatos hozzaférést;

végrehajtja a konyvtari gytijtemény kialakitasaval kapcsolatos alloméanygyarapitasi €s
allomanyapasztasi, valamint az egyéb gylijteményszervezési feladatokat;

a vonatkozo szabalyok szerint végrehajtja a konyvtari gytijtemény iddszakos leltarozasat;
kezdeményezi a sziikségteleniil tarolt konyvtari gylijtemény selejtezését;

végrehajtja az NSZKK altal eldfizetett folyoiratok megrendelésének eldkészitését, a
beérkezett folyodiratok nyilvantartdsba vételét, kiosztasat, probléma esetén intézi a
reklamacidkat;



14.

15.

16.

f) folyamatosan figyelemmel kiséri a szakirodalmi jdonsdgok megjelenését;

g) sajat hataskorben vagy felkérésre irodalomkutatast és bibliografia készitést végez;

h) konyvtarkozi kolesonzés segitségével biztositja a kiilsd konyvtarak szolgaltatasainak
igénybe vételét;

1) igény esetén végrehajtja a konyvtari alloméanyba tartozd anyagok sokszorositasat,
szkennelését;

j) eldsegiti az NSZKK személyi dllomanyanak szakmai munkavégzését, onképzését;

k) sziikség esetén szakirodalom biztositdsaval tamogatja az NSZKK altal szervezett
képzések és tovabbképzések végrehajtasat.

A Humanigazgatasi Szolgalat altalanos helyettesitési rendje

A Humanigazgatasi Szolgélat vezetdjét tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a
Humanigazgatasi Szolgalat dlloményabol a féigazgatd altal megbizott osztalyvezetd-helyettes
helyettesiti.

A szakmai feladatokat ellatdo személyligyi csoportvezetdt, szakiigyintézot, ligyintézot, illetve a
konyvtarosi feladatokat ellatd szakiigyintézot tavollétiik vagy tartos akadalyoztatasuk esetén a
munkakdri leirasukban szerepld alapvetd feladatok megosztasaval a Humanigazgatasi Szolgalat
vezetdje altal kijelolt személyek helyettesitik.

A tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esetén a Robotzsaru NEO hasznalatahoz tartozo feladatok
ellatasat végzo ligyintéz0 vonatkozasaban a Humanigazgatasi Szolgalat vezetdje vagy az altala
kijelolt személyek helyettesitik.

V. fejezet
A Humanigazgatasi Szolgalat miikodésének altalanos szabalyai

A feladatok tervezésének, kiosztasanak, valamint a végrehajtas ellenorzésének rendje

17.

18.

19.

20.

Az NSZKK személyi allomanyat érintd személyligyi feladatokat a szakiigyintézok, tigyintézok
tertileti €s specialis feladatelosztas alapjan végzik. A feladatok végrehajtasanak elOkészitését,
valamint a feladatok végrehajtasanak kiaddsat az érintett felelds szakiigyintézd bevonasaval a
Humanigazgatési Szolgalat vezetdje az altala tartott eseti értekezleten végzi.

A rovidtava célkittizésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasat és elokészitését, a napi
munkafolyamatok végzése soran beérkezett belsd- és kiilsé megkeresésekkel kapcsolatos
feladatok kiosztasat az érintett teljes személyi allomany bevonasdval a Humanigazgatasi
Szolgélat vezetdje altal tartott rendszeres munkaértekezletek soran, vagy a vezetdvel folytatott
személyes megbeszélésen keriil sor, tovabba az {ligyintézOre szignalt ligyiratok atadasanak
idépontjaban torténik meg.

A kiadmanyozasra elOkészitett iratot papir alapon (az ligyintézd altal szignalva), vagy a
Robotzsaru NEO iratrogzit6 modulja utjan kell a kiadmanyozasra jogosult vezetonek

felterjeszteni.

A megszabott hataridon beliil nem teljesithetd feladatokrdl az akadaly észlelését kdvetden
haladéktalanul jelenteni kell a feladatot szignal6 vezetonek.

Kiadmanyozas rendje



21. A Humaénigazgatasi Szolgalat vezetdje, tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a helyettese
jogosult:

a) a Humadnigazgatasi Szolgdlatnak, illetve az osztalyvezetOnek cimzett megkeresések
valasziratainak kiadmanyozasara;

b) a Humaénigazgatdsi Szolgélat tigykorébe tartozo feladatokkal kapcsolatban az azonos
jogallasu vezetoknek vagy a szakirdnyitonak irt felterjesztések kiadmanyozésara;

c) az NSZKK nemzetkozi kapcsolattartdsival Osszefiiggd iddszakos jelentések
kiadmanyozésara,

d) a Humanigazgatasi Szolgalat feladatkorével kapcsolatosan az NSZKK szervezeti elemei
részére készitett belsd utmutatok és atiratok kiadmanyozasara.

Mindségiranyitasi rendszer

22. A Humanigazgatasi Szolgalat a munkéjat az NSZKK szakmai érdekeinek és a Mindségiranyitas
elveinek figyelembe vételével végzi.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés rendje

23. A Humanigazgatasi Szolgalat alkalmazottai tevékenységiik soran egyiittmiitkodésre kotelezettek,
feladataik végrehajtasa soran a mas szervek, szervezeti elemek feladatkorét is érintd tigyekben az
intézkedésre jogosult szervekkel, szervezeti elemekkel egyeztetve kotelesek eljarni.

24. Kotelesek a sziikséges mértékben egyiitt miikodni a féigazgato-helyettesekkel, a hivatalvezetdvel,
az igazgatOkkal, az intézetvezetOkkel, az osztalyvezetokkel, a laboratorium- ¢és
csoportvezetokkel, a szervezeti elemek szakértivel, technikusaival, szakiigyintézdivel és
iigyintézodivel.

25. A kiils6 szervekkel valod kapcsolattartas rendszerét, formajat és modjat kiilon jogszabalyok,
kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, belsé normdak valamint az NSZKK altal kotott
egylittmiikddési megallapodasok tartalmazzak.

Ertekezletek rendje
26. A Humanigazgatasi Szolgalat vezetdje, tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a helyettese
jogosult az NSZKK féigazgatdja altal szervezett vezetdi értekezleten, tovabba meghivas alapjan

vagy vezetoi utasitasra egyéb értekezleten részt venni.

27. A Huménigazgatasi Szolgélat vezetdje, illetve az altala kijelolt szakiigyintézo az alarendeltségébe
tartoz6 allomany részére sziikség esetén értekezletet tart.

Bizottsagokban valo részvétel rendje

28. A Humanigazgatasi Szolgalat vezetdje 1-1 tagot delegal a Szocidlis- és Lakas Bizottsagba. Ezen
kiviil allando tagként vesz részt esélyegyenldségi referensként.

Tajékoztatas rendje
29. A vezetdi értekezleten elhangzott, vagy mas szerv, szervezeti elem tajékoztatdsa révén tudomasra
jutott, szakteriileti feladatok végrehajtasahoz sziikséges informaciokrél a Humanigazgatasi
Szolgalat vezetdje szoban vagy irasban (papir alapon vagy e-mailben) tdjékoztatja az érintett
személyi allomanyt.

30. A szakteriileti feladatok végrehajtasdhoz sziikséges, tudomasra jutott informaciokrol az
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31.

32.

33.

34.

35.

informacioval rendelkezé dolgozé tdjékoztatja a Humanigazgatasi Szolgalat vezetdjét vagy az
érintett szakiigyintézot.

A kiadott bels6é normdkat, valamint a jogszabalyokban, koézjogi szervezetszabalyozo
eszkOzokben, tovabba a szignalo vezetd altal meghatarozott esetekben a beérkezett vagy kiadott
tajékoztatasokat dokumentaltan ismertetni kell az érintett személyi allomannyal.

Munkakor atadas-atvétel szabalyai

Atadas-atvételi dokumentumban kell rogziteni a tartdsan tavollevé vagy akadalyoztatott
alkalmazottnal 1évo nyilt iratok, adathordozok, egyedi hozzéaférések atvételét, valamint a
folyamatban 1évé ligyeket. A tartds tavollét vagy akadéalyoztatds tényét, valamint az atadott
feladatok elvégzéséért felelos személyt a Humanigazgatasi Szolgalat vezetdje allapitja meg.

A 30 napot meg nem halado, eldre tervezett tavollét esetén az alkalmazottnak szoban kell
tajékoztatni a Humdnigazgatasi Szolgalat vezetdjét az alkalmazottra szignalt folyamatban 1évo
hataridds, valamint a rendszeresen jelentkezd feladatokrol, sziikség esetén rendelkezésére kell
bocsatania a feladat végrehajtasahoz sziikséges iratokat, anyagokat.

VI. fejezet
Z.aro rendelkezések

A jelen Ugyrend alapjan, a kiadmanyozast kdvetd 30 napon beliil 3 példanyban el kell késziteni
a Humanigazgatdsi Szolgalat alkalmazottainak munkakori leirdsat, amelybdl egy példany az
érintett személyligyi anyaggytijtéjében keriil lefiizésre, egy példany az érintett, illetve egy példany
az érintett vezetdje részére keriil atadasra.

A jelen Ugyrendben és a munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a hatélyos
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, az NSZKK foigazgatoi intézkedések és a
mindségiranyitasi kézikonyvekben rogzitettek az iranyadok.

Budapest, 2017. oktober 31.

--------------------------------------------

Bérces Gabor fotanacsos sk.
osztalyvezeto



