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ELOSZO

Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.).80. § (1) alapjan: ,,A
munkavallal6 munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor) munkakorét az el6irt rend-
ben koteles atadni és a munkaltatoval elszamolni. A munkakoratadas és az elszamolas feltét-
eleit a munkaltato koteles biztositani.”

A szabalyzat célja hogy eldsegitse a koltségvetési szervek allomanyaban, valamint munkavég-
zésre iranyulo egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott munkatarsak munkakdorei atadasa-
atvétele rendjének egységes szabalyozasat. A munkakor atadas-atvétel altalanos célja az, hogy
a munkakorok folyamatos ellatdsaval biztositsa a koltségvetési szervek zokkendmentes mii-
kodését.

Ez a kiadvany hozzajarulhat ahhoz, hogy a koéltségvetési szerveknél a munkakori feladatok

atadas-atvételének rendje megfeleljen a jogszabalyi el6irasoknak, és ezaltal eldsegitse a sza-
balyszertségi kovetelmények érvényesiilését.

a Szerzok
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Munkakari feladatok atadas- atvételének szabalyzata

MUNKAKORI FELADATOK ATADAS-ATVETELENEK
SZABALYZATA

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.) foglalt eléirasok
alapjan ................ koltségvetési szerv munkakorok atadasa-atvétele rendjét a kovetkezok
szerint hatarozom meg.

. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja a ......... koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmeny) allomanyaban, va-
lamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott munkatarsak
munkakorei atadasa-atvétele rendjének egységes szabalyozéasa. Altalanos célja tovabba az,
hogy a munkakorok folyamatos ellatasaval biztositsa az Intézmény zokkendmentes mitkodését.

1. A SZABALYZAT HATALYA

A munkakorok atadasa-atvételnek szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) hatélya kiterjed az
Intézmény koztisztviseldire (kdzalkalmazottaira), munkavallaloira, .... stb. (a tovabbiakban:
munkatars).

11l. ALAPVETESEK A SZABALYZAT ALKALMAZASA SORAN
1) Eljarasi kotelezettség

Az Intézményben foglalkoztatott munkatars

a) munkaviszonya megsziinése (az clhaldlozas miatti megsziinés kivételével), illetve
megszuntetése,

b) munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyara vonatkozo szerzOdése megsziinése, il-
letve megsziintetése,

C) tartos tavolléte,

d) masik munkakdorbe torténd athelyezése eseteiben, legkésdbb, az utolsd6 munkaban tol-
tott napon koteles munkakorét, illetve munkakori feladatainak ellatasaval 6sszefiiggd
informéacidkat és iratokat atadni (munkakor atadas-atvételi eljaras).

2) Tartos tavollét
Tartos tavollétnek mindsiil
a) 30 napot meghalado fizetés nélkili szabadsag,
b) szllési szabadsag,
¢) 30 napon tuli betegallomany,

d) ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség alél az Intézmény engedélye, vagy
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly alapjan mentesul (Mt. 55. § (1) bekezdése) 30
napot meghaladé idGtartamra.
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Munkakari feladatok atadas- atvételének szabalyzata

VII. ZARO RENDELKEZESEK

A munkakori feladatok atadas- atvételének szabalyzata ............................... napjan lép
hatalyba.
A (koltségvetesi szerv vezetdjének) kell gondoskodni, hogy az munkakori

feladatok atadas- atvételének szabalyzataban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak meg-
ismerjek, annak tényét a szabalyzat 4. szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkoza-
ton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt,.....................ev .....h0.....nap

Intézmény



Munkakori feladatok atadas- atvételének szabalyzata

1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
MUNKAKOR ATADAS- ATVETELROL

Jelenvannak: ..., atado
................................... atvevo

Targy: Munkakor atadas-atvétel

................................ (&tado) atadja, «...vvvveie e (étveV('S) atveszi a
......................................... (szervezeti egyséq) .. :

(munkakor megnevezése) munkakorének iratait, feladatalt targyl eszkozelt

1.Folyamatban 1év6 feladatok:

(abban az esetben amennyiben a munkatars a folyamatban 1évo tigyet valamelyik mas munka-
tarsra bizta, agy sziikséges az ,,ligy megnevezése” oszlopban a méasik munkatars nevének fel-

tlntetése is!)

Ugy megnevezése Ugyben tett intézkedés (ek), az tigy jelenlegi allasa

Elintézés hatarideje

2. Hatalyos szerzddésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatok:

2.1.Hatélyos szerz6dések:

Részteljesités
Osszeg
(Ft)

Szerz6dé fél Szerzédés Teljesitési Ellenszolgaltatas
megnevezése targya hataridé értéke (Ft) Kelte

Intézmény 9



Munkakori feladatok atadas- atvételének szabalyzata

atado atvevo

Készilt: 3 példanyban
Kapja: 1 példany atadd
1 példany atvevo
1 példany intézmény (szervezeti egység)

Jovéahagyo
intézményvezetd (szervezeti egyseg vezetije)

Intézmény
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Munkakori feladatok atadas- atvételének szabalyzata

2. szamu melléklet
Teljességi nyilatkozat

Alulirott ... (&tadd) Mint @ ....c.ovvvviviii i szervezeti
10V AT-To P .. munkakorét atadé munkatarsa kijelentem, hogy a mai na-
pon, ........ BV.iiiiieie honap ..... nap — a kijelolt személy (atvevd) — részére a jegy-
zO0kdnyvben atadott feladatokon dokumentaciokon ¢és anyagokon tilmenden nem all rendel-
kezésemre olyan adat, tény, dokumentacio, mely a ...........cccoevvviiiiiiiinnnnn. (szervezeti
egyséeg) ugyeében jogilag (cegjogi, polgari jogi, munkajogi, biintetéjogi stb.) értékelhetd lenne,
igy a birtokomban, illetve kezelésemben 1évd Osszes iratot, és targyi eszkozt, anyagot hidnyta-
lanul 4tadtam az atvevo részére.

Az atadott dokumentécion, targyi eszkozokon, anyagokon tilmenden nincsen tudomasom
olyan informaciérol, tényrél vagy adatrél, amely befolydsolnd az atadott dokumentacioban
foglaltak értékelését. Jelen nyilatkozat elvalaszthatatlan részét képezi a munkakor atadas atve-
teli jegyzokonyvnek.

atado atvevd

Készilt: 3 példanyban
Kapja: 1 peldany atado

1 példany atvevo

1 példany intézmeny
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Munkakari feladatok atadas- atvételének szabalyzata

4. szamu melléklet
Megismereési nyilatkozat

A munkakori feladatok atadas- atvételének szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudo-
masul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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