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Az intezménynél foglalkoztatott kizalkalmazottak jogviszonyuk megsziinése, megsziintetése, illetve
vezetdi munkakoriik visszavondsa, tovabba mas munkakorbe helyezésiik és 30 napot meghaladéd
fizetés nélkiili szabadsaguk esetén munkakori feladataikat, valamint az annak ellatasaval dsszefiiggd
informacidkat ¢s iratokat ,,atadas-atvételi” eljaras keretében kitelesek atadni az atvevének az eljaras
lefolytatasaért felelés altal meghatarozott idépontban, de legkéstbb az utolsé munkaban tsltétt napon.

1. A munkakdr atadas-atvétel lebonyolitisaért az érintett szervezeti egység vezetdje teljeskorii
felelosségge! tartozik. A szervezeti egységek kozotti munkakdr atadas-atvétel szabalyos
vegrehajtasaért az érintett szervezeti egységek vezetdi egyittesen feleldsek.

2. A munkakér atadas-atvetelt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atadé és az dtvevdirala. A
jegyzdkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybSl egy-egy példany az atadonal,
ifletve az atvevonél marad. A jegyzokonyv harmadik példanyat a Munkaiigyi Csoportnak kell
atadni, mely szervezeti egység irattirba helyezi az iratot.

3. Az atadas-atvételi jegyzdkonyvvel szembeni kovetelmény, hogy az érintett szervezeti egység
feladatkérébe tartozéd feladatok végrehajtasanak — a munkakér atadésakor fennallé —
helyzetérol atfogd képet adjon. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a. Az atad6 kézalkalmazott jogviszonya megsziinésének, megsziintetésének s az Atadas-

atvétel, illetdleg a jegyzékonyv készitésének idGpontjat, helyét, valamint a jelenlévék

nevét;

A munkakérhoz tartozd feladatok idéardnyos teljesitését;

Az atadonal 1év0 ligyek iratainak felsorolasat, illetve ezekrol vészletes tajékoztatast;

d. Az atadé személyes hasznalatira szolgalo eszkdzok és azok iratai megnevezését,
illetve annak tényét, hogy ezekkel megfelelden elszamolt;

e. A jelenlévok altal az atadashoz feltétlenill szitkségesnek tartott egyéb tényeket és
megallapitasokat.

o

4. Amennyiben a munkakdre atadasara kotelezett kizalkalmazott elharithatatlan okokbd! nem
tud eleget tenni a munkakor-atadas kotelezettségének, illetéleg azt megtagadja, a kozvetlen
munkahelyi vezetd a szervezeti egység munkatarsai koziil kijeloli az atadoként eljard
szemelyt. Az atado leltirba veszi a tavollévé kozalkalmazott személyes kezelésében lévd
iratokat, melyet az atadasi jegyzokonyv kitéltésével atad az erre kijeldlt kozalkalmazottnak.
Az atadasrol a tavollévd kozalkalmazottat ebben az esetben is értesiteni kell az atadasi
Jjegyzokonyv egy példanyanak megkiildésével.

5. A munkakér dtadds-atvétel soran az atado az iratokkal az iktatokonyve alapjan is koteles
elszamolni.

6. A kozalkalmazotti jogviszony és a vezetdi munkakdr megsziinését, megsziintetését, belsd
athelyezést, illetve a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsig igénybevételét megeldzden
a kozalkalmazott koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett iratokat irattarazni,
folyamatban 1évé iktatott, de még el nem intézett iratokat az iktatasi nyilvantartdssal
egyeztetni.



7. Az irattirazast és az egyeztetést kovetden keriil sor a munkakér atadas-atvételre, melynek
soran a jegyzdkonyvben rendelkezni kell a folyamatban 1évd iktatott iratok tovabbi
intézésérol, rogzitve a mar megtett kbzbenso intézkedéseket.

Melléklet: Munkakdr atadds-atvételi jegyzokonyv



Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

(késziilt 3 példanyban)

Késziilt:

Helyszin:

Jelen vannak:

Atado neve:

Atadasra keriilé munkakér:

Atvevo neve:

1. Az atadas-atvétel oka:

2. A munkakorhoz tartozé feladatok, azok iddaranyos teljesitése:

Feladatkor Idéaranyos teljesitése

3. Atadésra keriil§ iratok, azok rovid tartalma:

Iratok Tartalma




4. Folyamatban Iévo iigyek:

Folyamatban lévé ligyek Tartalma

5. Személyes hasznalatra szolgal6 eszkdzok:

Eszkiz Megjegyzés

6. Egyéb tények, megallapitisok:

Egyéb tények, megallapitasok Tartalma

Datum:




