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1 BEVEZETES

A Miniszterelnoki Kabinetriroda kezelésében mitkodé TER rendszer tovabbfejlesztésre keriilt,
amely 2019. szeptember 20-t6] valt elérhet6vé. Jelen Rendszerhasznalati itmutato ismerteti a
megujuldssal kapcsolatos valtozasokat a Rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak szamara,
ezzel is eldsegitve a konnyebb és hatékonyabb egyéni teljesitményértékelés megvalosulasat.

A teljesitményértékelési rendszeren beliil kifejlesztésre keriilt a ,,Riasz.” modul, melyet a
rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyaval
Osszefliggd egyes szabalyokrol szo616 4/2019. (111. 11.) Bm. rendelet (Tovabbiakban: Rendelet)
szabalyoz. A TER eddigi folyamatai, felépitése, feladatai azonban nem valtoztak, a
kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél szolo 10/2013. (1. 21.) Korm. rendeletben
el6irtaknak megfeleléen miikddnek.

A TER 1j verzidjaval az Ertékeld vezetdi, Szervezeti tamogatoi szerepkor mellett Tisztviseldi
szerepkor is kialakitasra keriilt, amely lehet8séget biztosit a tisztviselsk TER rendszerbe
torténd belépésére €s sajat teljesitményiik elektronikus nyomon kdvetésére.

A segédanyag a Riasz. jogallast érintd szervezeti tdmogatdi, értékeld vezetdi €s értékelt
tisztviseldi feladatokra fokuszal, illetve egyéb, a tisztviseldi feliiletet érintd funkciok helyes
hasznalatat mutatja be.

A tergov.hu honlapon, a TER rendszer elérhetésége mellett, minden, a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos hasznos informéciod, dokumentum, ¢&s aktualitds is
megtalalhat6. A Riasz. jogallast érintd Felhasznaldi segédlet szintén megtalalhato, letolthetd a
,2Dokumentumtar” meniipont alatt.
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2 SZERVEZETI TAMOGATO FELADATKORE

A bejelentkezést kovetden a Szervezeti Tamogatd kezddoldala jelenik meg. A képernyd
tetején a regisztralt szervezet neve lathatd. A kozépsd, kiemelt fehér savban sziirke ikonok
jelzik a gyakran hasznalt funkciokat. Felettiik jobb oldalon a FUNKCIOK legérdiild meniiben
a ritkan hasznalt funkciokat érhetik el.

Az ablak bezarasa itt is a felsd sotétsziirke sav jobb oldalan lathaté KILEPES szovegre
kattintva torténik.

FUNKCIOK v KILEPES

\ SZERVEZETI TMOGATO
\
TER

|
/ TESZT(T) 1.
v//

P Ty p— o

(=— © = r~ ¢, (=) -
CJ) am oo @ 92 & il

4 t i A 9 y J ) y d - " d R

/- \ N . L 4 ¥ o S o) 1 W
Szervezeti egységek Munkatarsak Entékelok Munkiltato jogkdr Beallitasok Forum Lekérdezések

A Riasz. jogallas életbe 1épésével megjelend valtozasok elsddlegesen a FUNKCIOK (1),
BEALLITASOK (2), valamint a MUNKATARSAK (3) meniipontokat érintik.

2.1 Szervezet adatai

A FUNKCIOK meniiponton beliil a SZERVEZET ADATAI (1) kivélasztasaval érheté el a
SZERVEZET ADATAINAK MODOSITASA feliilet.

teszt05 - FUNKCIOK v
o\ SZERVEZETI TAMOGATO oo
(FER ! + ERTEKELESEK BEFOGADASA KULSO FATLBOL
I\ o ALTALANOS MUKODESI BEALLITASOK
‘\ ’/ o CIAUSZIIKAL AUATYTILDES
1 + SZERVEZET ADATAI

e S4rn TITT DnuAINAK LETOLTESE KULSO FAJLBA
e SZERVEZETI TAMOGATOK

AT oy (‘ (=] ) * UZEMELTETESI ADATOK SZERKESZTESE
[ | l & ,_,_ \ ) . ALLOhb\m’ON KI\'U'I.]EK NY'[L»\"AI\TARTASA
{ | r /:; (_ f_l‘ {_‘_ '~‘:_\::: / . BESOROLASOI?’.NYH_\"AIT«‘TARTAS'A
> 5 35 o KOMPETENCIAK NYILVANTARTASA
Szervezeti egységek Munkatarsak Ertékelok Munkiltatoi jogkor

¢ SZERVEZET-TIPUSOK NYILVANTARTASA

¢ MUNKATARS-STATUSZOK NYILVANTARTASA
¢ HELYORSEGEK NYILVANTARTASA
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A szervezetre vonatkoz6 kotelezd adatok felvitelén kiviil itt valaszthato ki az alapértelmezett
jogallas (2), illetve aktivalhato a tudomasulvételi folyamat (3), mely a kovetelmények
informatikai feliileten val6 elfogadasanak hasznalatahoz elengedhetetlen.

SZERVEZET ADATAINAK MODOSITASA

Rovidités | RIASZ|
Szervneve: RIASZ - TESZT

Szervezet-fipus: | Minisztérium v Telefon:
. Email:
Vezetd neve:
Regio: | Kozép-Magyarorszag -
Megjegyzés:
Mezye: | Budapest v )
Jards:
Telepulés: | 1135 Budapest

Cim: | Szegedi 6t 35-37.

Felettes szerv: | T - Teszt (T) v Alapertelmezett jogallas: | RIASZ v

Tudomasulveteli folyamat:

2.2 Altalanos miikodési beallitasok

A FUNKCIOK meniiponton beliil a SZERVEZET ADATALI (1) kivélasztasaval érhet6 el az
ALTALANOS MUKODESI BEALLITASOK feliilet.

FUNKCIOK w KILEPES

SZERVEZETI TAMOGA TO

TESZT TAMAS 1 R B nTracn s KTTSO FAILBOL

TESZT KORMANYHIVATAL : 3 ANOS MUKODESI BEALLITASOK
iy e
STAlLISZ 1 usns e, 5

SZERVEZET ADAT.

SZERVEZET ADATAINAK LETOLTESE KULSO FAJLBA
SZERVEZETI TAMOGATOK

I y— P = P e UZEMELTETESI ADATOK SZERKESZTESE
o, ) . | — = S = RS 2 /-
& B : ‘ | J ALLOMANYON KIVULIEK NYILVANTARTASA
| ( \/— - - . AN 4 BESOROLASOK NYILVANTARTASA
g KOMPETENCIAK NYILVANTARTASA
Szervezeti egységek Munkatirsak Ertékelok Munkaltatéi joghkor

SZERVEZET-TIPUSOK NYILVANTARTASA

MUNKATARS-STATUSZOK NYILVANTARTASA
HELYORSEGEK NYILVANTARTASA
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A TER miikodésének néhany altaldnos paraméterének rogzitésére van lehetéség ebben a
mentipontban.
Az adatok (paraméterek) beallitasa az alabbi képernyon torténik:

ALTALANOS MUKODESI BEALLITASOK

SZEFVEZET

TESZT(T)

PARAMETEREE ZESEINEK KORLATOZASA i

gillis: | RIAST - Eng Engedélyezett idoszak:

O

- O

ke [F]

== |l 2. DOE GDIA
Telepiilés: Détum:

= [ o R
Manualis régzités b Manualis régzités b

OK
3.
5.
6 4.

Ezen az oldalon lehet bedllitani a szervezetre vonatkozo alapértelmezett jogallast (1.). Az
alapértelmezett jogalldsnak technikai jelentdsége van, akkor veszi hasznat, ha manudlisan
rogziti a munkatarsakat. Ekkor mindegyik 0j munkatarsnal az itt megadott érték lesz az
alapértelmezett, igy annak kivalasztasaval mar nem kell foglalkoznia.

Az Ertékelt munkatdrs bejelentkezhet (3) mezé bepipalasaval a rendvédelmi igazgatasi
alkalmazottaknak lehetOségiik lesz belépni a tisztviseldi feliiletre, mely a kdvetelmények
informatikai feliileten valé elfogadasanak hasznalatahoz elengedhetetlen.

Az Uj értékelések inditisanak (4) engedélyezésével, illetve tiltasaval korlatozhatd az
értekelési folyamat. A munkaltator jogkor gyakorldja donthet ugy, hogy atmenetileg pl. addig
még az aktualis év mindsitése nem fejezddik be, nem lehet 0j teljesitménykdvetelményeket
meghatarozni

A Tudomasul vételi folyamat (5) paraméter ezen a feliileten nem bedllithatd, kizarolag
informalo szerepe van. A Szervezet adatainak modositasa feliileten kell aktivalni a funkciot,
mely, beallitas a miikodési beallitdsok meniipontban visszajelez.

Az Automatikus e-mail értesitések (6) funkcid bekapcsolasa esetén az értékelt munkatars
elektronikus uton értesiil az értékelését érintd vezetdi tevékenységekrol.
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2.3 Riasz. Jogallas beallitasanak paraméterei

A teljesitményértékelés pontos, részletes szabdlyait, a rendvédelmi igazgatasi

alkalmazottak rendvédelmi igazgatdsi szolgalati jogviszonyaval Osszefliggd

egyes szabalyokrol sz616 4/2019. (111. 11.) BM rendelet figyelembe vételével,

a vezetdk helyi szabalyozdsokban hatdrozzdk meg. A szervezet vezetdje

eldontheti, hogy melyik ajanlott elemet hasznalja, elrendelheti az 6nértékelést,
megadhatja az ajanlott kompetencidkat. Figyelembe kell venni, hogy egy szervezeten beliil
akar tobb, kiilonb6z6 jogallasu munkatars is dolgozhat, ezek teljesitményértékelése mas-mas
szabalyok alapjan torténik. Ezért a Tamogatonak lehetésége van mindharom jogallas
mikodési paramétereinek beallitasara. A Miikodési bedllitasok meniipontba valo belépés utan
a tamogato kivalasztja a Riasz. jogallasra (1) vonatkozo beallitasok rogzitését:

VISSZA

MUKODESI BEALLITASOK

SZERVEZET
TESZT(T)

Tisztelt TER Tamogato!

Az elmalt iddszak fejlesztéseinek eredmeényeképpen az egységes teljesitményériékelési rendszer mindharom jogallasa
(HJT, HSZT, KTTV) munkatarsnak az ériékelését képes - egy alkalmazason belll - elvégezni. A szervezetek tamogatdi
lehetdseget kapnak arra, hogy ne csak a sajat, hanem mas jogallasok ériekelésehez szlkséges beallitasokat is
megszerkeszthessék. igy minden munkatars - eltérd jogallas esetén is - a ra vonatkozd szabélyok alapjan lesz értékelve.

Kérjik, hogy allitsa be azokat a teljesitményériékelési paramétereket, amelyhez a nyilvéntartasuk szerint munkatarsak
tartoznak.

HSZT KTTV, KHKIT VizZUGY
Min.KIT
o B
RIASZ

A Riasz. beallitasok menii bal felsd részén jelolje be azokat az ajanlott elemeket, amelyeknek
a teljesitményértékelés soran a szervezet vezetdje elrendelte a haszndlatat (2.). Szintén itt kell
bejeldlni, ha elrendelték az 6nértékelés lehetdségét (3.). Amennyiben az ajanlott elemek koziil
elrendelésre keriilt a kompetencidk alkalmazasa, akkor a képernyd jobb oldali részén a
kompetencidk koziil jellje be azokat a vezetdi és munkatarsi kompetencidkat, amelyeknek az
értékelését a szervezet vezetdje kivalasztotta (4.). A munkaltatoi jogkor gyakorldja a tovabbi
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kompetencidkat személyre szabottan is meghatarozhatja, melyeket az értékeldlapok
1étrehozasakor lesz lehetdség hozzarendelni az egyes értékeltekhez a TER rendszerben.
Fontos hangstlyozni, hogy az ezen a feliileten beéllithaté kompetencidk ajanlott elemként
jelennek meg a teljesitményértékelésben, meghatarozasuk csak ajanlott, tehat nem azonosak a
kompetencia alapi munkamagatartas kotelez6 elemeivel.

Az adatok beallitasa az alabbi képernyon torténik:

2. 3. 4.

RIASZ-BEALLITASOK
SZERVEZET
TESZT(T)

AT e e e SZERVEZET ALTAL MEGHATAROZOJT KOMPETENCIAK
[T] STRATEGIAT EGYENT TELIESITMEN JKOVETELMENYEK 0db 0db
[] EGYENI FEJLESZTES] CELOK Yy et monkatisi
[T] £V KOZBENI TOBBLETFELADATOK |/ 1. déntésképesség O

. 2. czopertok irdnyitiza
KOMPETENCIAK < Pe - o
N 3. egyeb ismeretek alkalmarisanak képessége
L 4. etikus magatartis megbizhatosig

ONERTEKELES MODJA v
e . 3. feleldsségtudat
Onértékelés papiron hd 6. hatirozotisig, magabiztossig
Nincs dnértékelés 7. integritds
Onértékelés papiron 8§ kapesolattartds

9. konfliktuskezelés

10. masok megértése (empiatia)
11. masok motivaldza

12. munkatarsak fejlesztése
13. ondlldsdg

14. rendszergondolkodas

15. mugalmaszig

16. stratégiai (amalitilus, koncepcionalis) gondolkodas
17. szabilviudat és fegyelmezettség

18. szelomal ismeretel alkalmazdsanak sznfje

19. szervezet irénti lojalitds

20. szervezdkészség

2. teljesitményériékelés készsége

22, tervezikészség

13, agyieél-onentiltsag (parinerkdzpontisag)
24. véltezdsok irdnyitiza

25 viltezasokra valo nyitottsag, kezdeményezokészség

0000 O Ooooooooooooooooooo
O OO OoOoooO Oo0oO0 ooooogoogo

26. vezetési technikdk (tervezilkészedg, szervezilhészség,
vezetés, Iranyitas, ddnt G A
delegalas, ellendrzés)

=3

2.4 Munkatarsak nyilvantartasa

. A teljesitményértékelés eldkészitésének legfontosabb része, hogy a
munkatarsak nyilvantartasa teljeskortien megtorténjen. Ennek megoldasa
"‘ tobbféle problémat is felvet. Honnan szarmazzanak az adatok, adatimportalas
kiilsé f4jlbol vagy manudlis rogzitéssel? A rendszer mindkét lehetdséget
tamogatja. A Riasz. jogallas megjelenésével szamos 11j funkcio, illetve adatmodositassal jaro

fejlesztés kertilt bevezetésre.
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A Munkatarsak ikon kivalasztasa utan a rendszer a Munkatarsak nyilvantartasa meniibe
navigéal. A munkatarsak nyilvantartasanak feliilete:

4, 3. 5. 2.
MUNKATA'RSAK NYILVANTARTASA
1. SZERVEZET
TESZI‘(TE]
MUNKATARSAK J RIASZ. mmTARS$
< 22 Q <
_ v = v . N 1 - ALAPADATOK hd
1 7Tt1t2 1 QA+ @
RIASZ. MUNKATARS
RIASZ. TESZT OSETALY Azonositd: 5721985501
RIASZ. MUNKATARS IL Neév- Riasz. Munkatirs ITL
RIASZ TESZT OSZTALY Titulus:
RIASZ. MUNKATARS IIL Neme: Férfi
RIASZ TESZT ORZTALY Sziiletes: datum: 1983/11/18

A képerny6 bal oldalan a munkatarsak listaja (1) lathato. A lista adott elemét kattintassal
valaszthatjuk ki. A kivalasztott listaclemet kék hattérszin emeli ki. A jobb oldalon a
kivélasztott munkatars adatlapja jelenik meg. Az adatlap tobb oldalbol all, a lap tetején
talalhato legordiilé meniiben (2) adhatjuk meg, hogy a megjeldlt szervezeti egységhez milyen
adatcsoportot szeretnénk latni. Jelen esetben két adatcsoport koziil valaszthat:

e Alapadatok (A munkatars adatai).
e 2. Adatvaltozas naplé (A munkatarshoz tartozo tevékenységek listdja — az utolsé 50

db).

A munkatars-lista felett a lapozéasa és a keresési funkciok talalhatoak, illetve a miiveleti
ikonok. Ezek jelentése:

3. Bejelentkezési adatok kiildése (3) a kijelolt (vagy az Osszes) értékelé szamara. A
bejelentkezési adatok e-mailben torténd kiildése 1) rendszerben torténik, melyet a
HELYI SZERVEZETI TAMOGATO kiild meg. Az e-mail kikiildésével egy ,, i jelszo
keéro” linket kap a tisztviseld, melynek megnyitdsa utan a feliileten a jelsz6 rogzitését
a tisztvisel6 végzi.

4. Munkatarsak adatainak feltoltése kiils6 fajlbol (4). Az adatimportalashoz a szervezeti

tamogatonak egy CSV fijlba kell 6sszeszerkeszteni a munkatarsak adatait. A CSV egy
formazas nélkiili tablazat, amit Excel-tdblazatokbol lehet kinyerni. Ennek a
felhasznalhato alapvaltozata letolthetd a Szervezeti Tamogatdé modul kezddoldalan
talalhaté TER dokumentumok pont alatt (adatfeltoltd_excel csv_hez.xls).

5. A kijelolt munkatars adatainak modositasa. (5)
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“ A Munkatars adatainak modositasa ikonra kattintva az aldbbi képernyd jelenik
" meg:

MUNKATARS ADATAINAK MODOSITASA

SZERVEZET
TESZT(T)
X
. . . U jelszd kézi rogzitése:
Azonositd: | 54276505 [ Keézi rogsités [ Extékels jogkar:
Elotag: [ Muniiltatsi jogkor
Cezaladi név: | Riasz.
Jegyzet:
Utomév 1 Munkatars =
Utémév 2:
Utdtag:
Titulus:
Neme: | Farfi - Statusz: | Altiv -
Sziletési ditum: | 2000/01/01 e | (8668Mmh/nm) Togillis: | RIASZ A
Sziletési név: Besorolds: | RIASZ - Felstfolh végzettség v
Amyjaneve: | Kiss Erzsébet A
E-mail | riasz ertekelt@bm gov.ho AnvRfsa | RIASZ - Felsdfokl végzettség
A RIASZ - Kizépfokl végzetiség
RIASZ - Vezetd
Szervezeti egysez: | RT Riasd Teszt Osztaly — <
Ertékelés helve: | Szervezelen beliil v Helyi értékeld: | Riasz Ertékelp Vezetd - q
3
7. 6.

A rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyaval
Osszefliggd egyes szabalyokrol szold 4/2019. (111. 11.) BM rendelet értelmében a rendvédelmi
igazgatasi alkalmazottaknak az informatikai rendszeren keresztiil kell a résziikre kitlizott
teljesitménykovetelményeket tudomésul venniiik. Az értékelési folyamat elvégzéséhez
hozzaférést kell biztositani rendvédelmi igazgatasi alkalmazottaknak a tisztviseldi feliilet
eléréséhez, melyhez a belépési adatokat a szervezeti tamogatd elektronikus formaban kiildi
meg. Uj belépdk regisztralasa soran és adatmodositaskor is a Riasz. jogallasi munkatarsak
esetében e-mail cimet (8) kotelezéen fel kell vinni a rendszerbe.

A szervezeti tamogaté az adatmodosito feliilet jogallas (6) paraméter kivalasztasanal allitja
be, hogy a munkatarsat melyik jogallas szerinti értékeléssel kezelje a rendszer. A rendvédelmi
igazgatasi alkalmazottak esetében a Riasz. jogallast sziikséges megjelolni, valamint a
besorolast (7) is ennek megfelelden kell kivalasztani.

10
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3 ERTEKELO VEZETO FELADATKORE

3.1 Ertékelések nyilvantartasa

Az értékel6 vezetonek az értékeld felileten a E‘% piktogramra kattintva csak a
hozzajuk rendelt értékelt rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak névsora jelenik meg. Az
értékelt tisztviselok Osszerendelését nem az értékeld vezetd, hanem a szervezeti tamogato
végzi el. A targyév soran az értékeld vezetd tobb értékeld lapot hozhat 1étre, azokon rogzitheti
a kovetelményeket és az eredményeket. A mindsités évente egyszer készithetd, az évkdzben
clvégzett teljesitményértékelések és a 4/2019. (111.11.) Kormdnyrendeletben meghatarozott
szabalyok alapjan torténik. Az értékelési szakaszokat le kell zarni, sziikség esetén az utolso
folyamatszakasz visszaallithato. Az értékeld lapokkal végzett minden tevékenység naplozasra
keriil. Az értékelési folyamat soran a TER rendszer altal automatikusan kiildott értesitések,
tajékoztatok (e-mail-en keresztiil) kiilon keriilnek naplozasra.

A teljesitményértékelés alapképernydje:

4, 5
ERTEKELTEK NYILVANTARTASA
- smowms. | 3
EJTHKELTEK <J s L
< qQ 3.
- v ‘V S ﬂ N 1 - ERTEKELO LAPOK -
{ o Fad
n/ RTE 4‘1’ ¥
O lil‘?fiiszﬂgl.f\ i:[l.Dsna'h' D 2020/1 (2020/01/01 - 2020/12/31)

e —— RIASZ - Kozépfokii végzettség
I RIASZ ERTEKELT IT. .
A v i =

20191 (RIASZ) - Pénziigyi Osztily

. 2019/1 (2019/09/05 - 2019/12/31)
RIASZ - Kozépfol végzetteég

v i

6 79.69 %

7965 %

~ —a)

A képerny6 bal oldalan az értékelé vezet6hoz rendelt értékelt tisztviselok listaja (1) lathato,
mig a jobb oldalon a kivalasztott értékelt tisztviselohoz tartozo értékeld illetve mindsitd lapok
(2). A nevek el6tt és a nevek utan talalhato ikonok (3) egyiittesen jelentik az értékelt
tisztviseld legutolsé értékeld lapjanak allapotat.

A rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak rendvédelmi igazgatdsi szolgalati jogviszonyaval
Osszefliggd egyes szabalyokrol szolo 4/2019. (111. 11.) BM rendelet értelmében a rendvédelmi
igazgatasi alkalmazottaknak az informatikai rendszeren keresztiil kell a résziikre kitlizott
teljesitménykdvetelményeket tudomasul venniiik. A tudomasul vételi folyamat az értékeld
vezetd altal, az erre kialakitott funkcié gombokkal indithato:
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A képerny6n megjelend miiveleti ikonok jelentése:

—

~, e Minden értékelést a ,,szerkesztés alatt” allapotba allit. Teljesitménykdvetelmény

meghatdrozas fazisban az értekeld vezetd meghatdrozza a
teljesitménykovetelményt. Ertékelés fazisban az értékelés végezhet6 el. (4)

x. e Minden értékelést a ,tudomasulvételre  varakozik”  allapotba  allit.
Teljesitménykovetelmény fazisban az értékeld vezetd 4altal meghatarozott
teljesitménykovetelmény tudomasulvétele. Ertékelés fazisban az értékeld vezetd
értékelésének tudomasulvétele. (5)

Bl e Az értékels vezetd a kivalasztott értékelt tisztvisels részére az egyéni
teljesitménykovetelményt (feladatot) hatdrozza meg. Az értékelt tisztviseld6 még
nem tudja megtekinteni a részére meghatarozott egyéni teljesitménykdvetelményt.

(6)

o Az értékeld vezetd a kivalasztott értékelt tisztviseld részére befejezte (lezarta) az
egyéni teljesitménykovetelmény (feladat) meghatirozast. Az értékelt tisztviseld
meg tudja tekinteni a teljesitménykdvetelményt és vissza tud jelezni a tudomasul

vételr6l. (7)

3.2 Egyéni teljesitménykovetelmény meghatarozasa

Két esetben késziilhet 0j értékeld lap: ha az értékelt tisztviseldnek még egyetlen értékeld lapja
sincs, vagy ha az értékelt tisztviselonek az utolsd értékeld lapjanak az értékelése mar
megtortént. Az évzard mindsités utdn a mindsités évére nem hozhato 1étre 0y értékeld lap. A
mindsitést kovetden 11 értékeld lap a kovetkezo targyévre irhato ki.

A Rendelet szerint a rendvédelmi alkalmazott részére kompetencidkat, valamint a munkakori
leirdsdban meghatdrozott feladatok korében legalabb egy teljesitménykdvetelményt kell
meghatarozni.

képernyd jobb oldalén, a kivalasztott értékelés jobb szélén a ikonra kattintva
megnyilik a beviteli képernyd. A tényleges beviteli adatokon tl informacidkat tartalmaz az
értekelt tisztviseldre vonatkozoan illetve a rendeletben meghatarozott, rendszerben régzitett
kompetenciakat tartalmazza.

12
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A kovetelmény meghatarozas képernydje:

2. 3. 1. 4.
KOVET ELMENYEKlMEGHATAROZASA l
i  ELOZO IDOSZAKHDL ATVESZ RIASZ - 202011 O
ERTEKELO LAP o

RIASZ VEZETO —#= RIASZ ERTERELT IL

EGYENI TELJHSITMENYKOVETHLMENYEK
1.

sy EGES MEGHATAROZASA []- MERES

KOVETELMENY v

+

\
KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMAGATARTAS
. |Figyelem a feladatok végrehajtasira
Hatéridek betartisa

Szakszeriség, jogszeriseég betartdsa, az irasbeli feladatok ellatdsanak szinvonala

A fejlddés igénye és fiteme

Az elvépzett feladatok ellencrzése, komigiliza, feleldeségvallalas az elkdvetett hibakeért

A szervezeti kulhirabol fakadd magatartasi, viselkedési szabalyok betartisa. valamint a munksk&myezet rendezettsége
Munkatempd és feladatvillalis

Alktivitas, reagilis

Stresszhires €3 psziches terhelés

A munkaidé kihaszndliza

- | Eredmény-onenticid, motivaltsig

. Kommunikicio

Csapatmunka, egyiittmilkadés

Lo

= E e

. Problémamegoldas

Az értékeld lap fejlécében keriil megjelenitésre az értékelt jogallasa, az értékelési idészak,
tovabba az értékeld vezeto és az értékelt tisztviseld neve. (1)

Az értékeld vezeto altal az el6z6 idOszakban meghatarozott teljesitménykdvetelmény (feladat)
a képerny6 kozepén talalhatd szerkeszto feliileten (2) jelenik meg, amennyiben sziikséges ez
modosithatd. Amennyiben ,,lires” az értékeld vezetdnek a teljesitménykovetelményt/feladatot
kell meghataroznia.

Az egyéni teljesitménykdvetelmények hasab alatt tajékoztatds céljabol kiirdsra keriilnek a
Rendelet altal meghatarozott besorolas szerinti kompetenciak. (3)

A teljesitménykovetelmények beirdsat kovetden a beirt tételek mentése az Adatrégzités
gombbal torténik meg. (4)
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3.3 Egyéni teljesitménykovetelmény ,,megtekintése” (tudomasulvétel)

Az  értékeld6 vezeté a Rendeletnek megfeleléen meghatdrozza az  egyéni
teljesitménykdvetelményt €s a 3.2 pontban leirtak szerint rdgziti az informatikai rendszerben.
Ezt kovetden az értékeld vezetének az értékeltet az informatikai rendszeren keresztiil
értesitenie kell, hogy részére a kovetelmények meghatarozasra keriiltek. A képernyén a
(2] piktogramra kattintva a TER automatikusan levelet (e-mail-t) kiild az értékelt
tisztviselonek az alabbi szoveggel:

Szervezet: RIASZ - TESZT

Tisztelt Riasz Ertékelt 1.!

Az On értékeldje meghatarozta a munkakori kévetelményeket, amelyeket az alabbi linken tekinthet meg:
http://ter-tesztelo.oktf.hu/ertekeles/dc teradmin.dll

Az automatikus levélkiildéssel egyidejiileg a (8] piktogram -ra valtozik.
Amennyiben az  értékeld vezetd gy dont, hogy modositja az  egyéni
teljesitménykovetelményt, akkor a piktogramra kell kattintani. A moddositast kdovetden
az értékelt tisztviseldnek ujra el kell kiildeni a teljesitménykovetelményt megtekintésre.

Riasz. jogallasti munkatarsak esetében a tudomésulvételi folyamatot kizarolag a kovetelmény-
meghatarozasi iddszakban kell alkalmazniuk az értékeld vezetOknek. Az értékeltek kizarloag
a kovetelményeket veszik tudomasul az informatikai feliileten keresztiil.

3.4 Egyéni teljesitménykovetelmény-meghatarozas lezarasa

Az értekelt rendvédelmi  igazgatdsi  alkalmazott a  szdmara  meghatarozott
teljesitménykovetelmény megtekintését kovetden a ,, Tudomasul veszem” feliratra kattint.

Az értékeld vezetd képernydjén ekkor az értékelés a kovetkezd stadiumba, az értékelési
szakaszba keriil automatikusan. A [ piktogram (iires piros négyzet) WM piktogramra
(teli piros négyzet) valt, a piktogram (sotét ember alak) pedig (&) piktogramra (vilagos
ember alak) all vissza.

Amennyiben az értékelt rendvédelmi igazgatasi alkalmazott a jogszabalyban eldirt hataridoig
nem Kattintott a ,, Tudomdsul veszem” feliratra, akkor az értékel6 vezet6 a @& piktogramra
(lakat) kattintva is lezarhatja a kvetelmény-meghatarozasi szakaszt.
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3.5 AZ egyéni teljesitmény értékelése

A B ikonnal jelzett értékel6lapoknal hatarozhatéak meg az eredmények azaz ilyen esetben
lehet értékelni. A meghatarozott szoveges kovetelményeket a képernyd bal oldalan megjelend
beviteli mezobe lathatja, ezek azonban mar nem modosithatoak. Az értékelés a képernyd jobb
oldalan az értéksav megfeleld pontjara kattintva, vagy a mellette 1évé mezObe beirt szammal
torténik.

Az értékelés képernydje:

3. 1. 2.
MUNKATAR|S ERTEKELESE
i ATANLOTT ELEMEK RJASZ - 20201
ERTEKELO LAP
RIASZ VEZET(]—= RIASZ ERTEKELTIT
EGYENI TELIESITMENYKOVETELMENYEK (0.00%) 72
1. | Kivetelmé y sziveg shatirozasa. v vireles jié v 16 tlag alarti elfogadharackan
KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMAGATARTAS (0.00%)
1. Figyelem a feladatok végrehajtasara itelen i el R e e e e e
2. Hatiridok betartisa vitdes i el dagalacti |, elfogadharaclan
MR T ] 1T _ el o
3. Szakszeriiség, jogszeriiség betartisa, az irisheli feladatok ellitisinak wéneles 7 negfelel tlag alari Afogadhataclan
szinvonala I . 0
4. A fejladés igénye és fiteme vételes i dagadseti | elfogadhacactan
H o
5. Az elvégzett feladatok ellendrzése, korrigalasa, felelosségvallalas az vitdes i — TR lagalacti | elfoadharackan
ellciivetett hibakért [ ] 0

Az értékelés eredményének a rogzitéséhez a szines méréskala (1) megfelelé pontjara kell
kattintani. A képerny6 jobb szélén 1évé mezdben (2) megjelenik az ennek megfeleld érték. Ez
az értek a megjeldlt mezohoz tartozo értékmezd atlaga. Azonban ezek pontositasara is van
lehetdség, olyan mdédon, hogy a jobb oldali értékcellaba kattintva, az értéket kézzel is be lehet
irni. A szam beirasakor az értékskala megfeleld pontja szintén bejelolddik. Az értékelési skala
bal oldalan elhelyezett ,,?” ikonra kattintva értékelési segédlet ablak ugrik fel, amely

segitséget nyujt az értékelés fokozatainak megallapitasahoz. (3)

Adatrogzitést kovetden az értékelési szakasz lezarasa kovetkezik, melyet az érékeld vezetd
végez. Riasz. jogallds esetén a tudomasul vételi folyamat kizarolag a kovetelmény
elfogadasakor alkalmazhatd. Az értékeld vezetd a & piktogramra (lakat) kattintva zarja le
az értékelési szakaszt.
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3.6 Minosités

Az év végi mindsitést elvégzése az m  jelt ikonnal torténik. Az utolséd értékeldlap a lezart
értékelési szakaszbol a mindsitve allapotba kertil. ( [l > B ). A minésités ( [l ) utan mar
nincs lehetéség az értékek tovabbi modositasara vagy a targyévben uj értékeldlap
létrehozasara. A mindsités a targyévi teljesitményértékelések lezaré miivelete, évente egyszer
végezheto el.

A mindsités gomb megnyomdasdval automatikusan felugrik a mindsités véglegesitésre
vonatkozo feliilet. A mindsitett képességeit és munkavégzését (1), munkakdrének ellatasara
valo alkalmassagat (2), illetve fejleszthetdségére és eldmenetelére vonatkozod (3) mindsitési
értékeket a legordiild meniib6l (4), a rendszerben rogzitett lehetéségek koziil kell a vezetének

kivalasztania.
1. 2. 3. 4.
RIASY. MINOSITES VEGLEGESITIESE
MINQFITES
1. A minbsitett képesfezemek és munfavégzésével osszefiggd személyes tulajdonsigainaak értélelése v
pontossig,prec':ljitis, meghizh§tosig szintje a feladatellatishoz — -
a problémamegolfié képessége — -
onallosag. ontevékenység foka — -
kezdeményezokéfzsége, kreativifasa — A4
tehetsége, fejloddképessége — A d
szorgalma — -
lojalitisa — -
kollégakkal valo fommunikaciofa — A4
szaktudasa, szaksrenisége — A4
magatartasi kivefelmények betagtasa jellemzdéen — A4
elore meghatarozptt. kithzott hatyridok betartasanak szintje — -
2. A minbsitett munkakorének ellitisdra valo alkalmassaganak értékelése
— w
3. A minbsitett fejleszthetdségére és elomenetelére vonatkozo kivetkeztetések
— b
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A mindsités véglegesitésének masodik része a személyzeti intézkedésekre vonatkozo tételek.
A mindsitett vezetdi és utanpétlasi adatbankban valo kezelésérél (5), jogviszonyanak
modositasarol (6), alkalmassagarol (7), jutalmazasarol (8), illetve képzésérdl (9) a legordiild
menii (10) segitségével rendelkezhet. Az értékeld vezetdnek szoveges megjegyzés (11)
rogzitésére minden tétel esetében lehetOsége van, illetve a mindsités egészére nézve
¢szrevételt is megfogalmazhat, melyek a mindsitd lapon is megjelennek.

10.
5 6 7. 8 9 11.
AZ ERTEKELD VEZETO JAVASLATA SEEMELYPETI INTEFKEDESEK MEGTETELESE
A mindsitett vezetdi és utanpgtlasi adatbankba torténk felvetelérd/abbol valo torlésére Nem v
Nem
A mindsitett rendvédelmi igazgatasi alkalnmpazott jogfiszonyanakimodositisara
A mindsitett munkakdrének ellatasara valo alkalmatinsdga :niavL szilkséges intézkedések megtetelére Nem v
A mindsitett jutalmazishan részesitésére v Nem b
A mindsitett képzésére v Nem v
ESZREVETEL

Az értékeld vezetd az OK gombbal véglegesiti a mindsitéseket, melyek ezutan lesznek
letolthetdek, illetve kinyomtathatoak a rendszerbdl.
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4 ERTEKELT RENDVEDELMI IGAZGATASI ALKALMAZOTT
FELADATKORE

4.1 Bejelentkezés
A Dbejelentkezési adatok e-mailben torténd kiildése a rendszerben torténik, melyet a
HELYI SZERVEZETI TAMOGATO kiild meg. A jelsz6 e-mail formdjaban vald
kikiildése helyett egy ,,uj jelszo kérd ™ linket kap a tisztviseld, melynek megnyitdsa utan a
feliileten a jelszo rogzitését a rendvédelmi igazgatasi alkalmazott végzi.

Szerverzet: RIASZ - TESZT
Tisztelt Riasz Ertékelt 1!

Az On TER azonosftdja: 75378751

Uj bejelentkezési jelszd készitéséhez kattintsan az aldbbi linkre:
http://ter-tesztelo.oktf.hu/ertekeles/dc teradmin.dlI?ASC1B7B4838768BEB78CT 78977878386

-

UJ JELSZO ROGZITESE

Az elfelejtett jelszd esetén 1) jelszo igényelheté a bejelentkezd ablak sarkaban
elhelyezett = piktogramra (1) kattintva. Az azonositdé és e-mail cim megadasat
kdvetden, az e-mail cimre megkiildésre keriil a jelszo6 megadaséhoz sziikséges link.

1.
BEJELENTKEZES >
AZONOSITO: ||
JELSZO:
co
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4.2 Tisztviseloi feliilet

Bejelentkezést kovetden a szerepkdrnek megfeleld feliiletre érkezik a felhasznalo, amely
lehetdséget biztosit az értékelt rendvédelmi igazgatasi alkalmazott szdmara a kovetelmény-
meghatarozasdnak tudomasulvételére, teljesitményértékelésének nyomon kdvetésére,
értekelési dokumentumainak megnyitdsara, attekintésére az elvégzett teljesitményértékelési
ciklusoknak megfeleléen. A feliilt passziv, modositds nem végezhetd, csak olvasasi
funkcioval rendelkezik a felhasznald

3. 2 4
TELJESITMENYERTEKELES
ERTEKELY SZEMELY:
RIASZ. FNTFKFLT I
v ERITEKELESEK g) ERTEKELES
D N
{"" V Idészak: 2020/1 - (2020/01/01 - 202012/31)
[:] 2020/1 - RIASZ VEZETO Ertékels: RIASZ VEZETO
RIASZ - TESZT Eredmény:
B 20191 -riasz vezeTd
RIASZ - TESZT Szervezet: RIASZ - TESZT
Szervizeti egyséz: PENZUGYI OSZTALY
Besorolas: RIASZ - KOZEPFOKU VEGZETTSEG (NEM VEZETO)
" KOVETELMENYEK '
L MEGTEKINTESE

TUDOMASUL VESZI A KOVETELMENYEKET?

TUDOMASUL VESZEM

A rendszeren belill torténd kozlekedésre hasznalja a jobb felsd sarokban 1évé ,,Vissza”
gombot. A bongészé visszalépés funkcioja a TER rendszeren beliil nem miikodik.

o A feliiletre val6 belépés utan bal oldalt az értékelt értékeldlapjai jelennek meg, illetve
az értékelést végzo vezetd neve. (2)

o Az értékelSlapok felett kialakitasra keriilt az ,, Adatok frissitése” gomb. (3)

o Az értékelt megtekintheti az értékeld vezetd altal meghatarozott kdvetelményeket és
kompetenciakat (5), tovabba értékelé lapjat, illetve mindsitd lapjat. (4)A
kovetelmények, illetve az értékeld lap megtekintése gombok megnyomasaval egy

passziv, sziirke feliiletre jut az értékelt, melyen az adatok nem moédosithatbak. (6)
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KOVETELMENYEK MEGHATAROZASA

ﬁ

RIASZ - 2020/1 6.

5. ERTEKELO LAP

RIASZ VEZETO —#= RIASZERTEEELTL

é( NEM MODOSITHATO ’

TAN
EGYENI LESimC)VETELMENYEK

LMENY SEOVEGES MEGHATAROZASA
TELMENY SZOVEGES MEGHATAROZASA

[]-MERES

KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMAGATARTAS

. Figyelem a feladatok végrehajtisira
A fejlodés igénye és Gteme
Munkatempo és feladatvillalas
Altivitds, reagilds

Stresszhirés s pszichés terhelés

A munkaidd kihasznalisa
Csapatmunlca, egyiittmiikidés
Problémamegoldas

I I

4.3 A teljesitményértékelés folyamata — Kitiizés

Az értékeld vezetdnek a munkakori kovetelményt a jogviszony keletkezésétdl szamitott
harminc napon beliil meg kell hataroznia. Az értékelt részére a Rendelet szerint 1 db
munkakori kovetelményt kell meghatdrozni feladatkore €s munkakori leirdsa alapjan,
amelyet szovegesen ugy kell meghatarozni, hogy az atfogja az rendvédelmi igazgatasi
alkalmazott feladatkorét, és alkalmas legyen a munkateljesitmény komplex értékelésére.

TELJESITMENYERTEKEL

ERTEKELT SZEMELY| 7, 8.

ES

RIASEZERTEKFLT 1|

ERTEKELESEK 3/’

O N,

[] 20201 -Rriasz vEZETO

RIASZ - TESZT

B 20191 -riasz vEZETG

RIASZ - TESZT

ERT

Idadszalk: § 2020/1 - {2020/01/0
Ertékels: | RIASZ VEZET!
Eredmeény:

Szervezet: | RIASZ - TESZT
Szervezeti egység: | PENZUGYI 087
Besorolas: | RIASZ - KOZEP

N7

EKELES

- 2020/12/31)

FALY
OKU VEGZETTSEG (NEM VEZETO)

KOVETELMENYEK
MEGTEEINTESE

TUDOMASUL VES

71 A KOVETELMENYEKET?

TUDOMASUL VESZEM
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A munkakori kovetelmény tudomasulvételérdl az rendvédelmi igazgatasi alkalmazott az
informatikai rendszeren keresztiil — a kovetelmény meghatarozasatol szamitott 6t napon
beliil — jelez vissza. Ha az rendvédelmi igazgatasi alkalmazott a meghatarozott hataridén
beliil visszajelzéssel nem ¢él, ugy kell tekinteni, hogy az tisztviseld6 a munkakori
kovetelményét tudomasul vette. A rendszer ennek megfeleléen kezeli a kitiizést.

e A kovetelmények kiirasa utan az rendvédelmi igazgatasi alkalmazott a személyes
értékelt feliileten megtekintheti (7), illetve a feltiintetett moédon tudomasul veheti
azt (8).

4.4 A teljesitményértékelés folyamata — Ertékelés és Mindsités

Az értékeld vezetdnek az értékelt személy vonatkozasdban a targyévi teljesitményt évente, a
targyévet kovetd év februar 15. és marcius 15. kozott kell értékelnie. A mindsités a
rendvédelmi  igazgatdsi  alkalmazott  targyévre  vonatkozo  teljesitményértékelési
eredményeinek szazalékban meghatarozott, informatikai rendszer altal szadmitott szamtani
atlaga. Az értékeld vezetének az értékelt targyévre vonatkoz6é mindsitését az év végi
teljesitményértékeléssel egyidejlileg kell az informatikai rendszerben régzitenie.

1.
TELJESITMENYERTEKELES
E?IEKI_If SZEMELY:
RIASZ ERTEKELT L
J \
ERTEKELESEK 2) ERTEKELES
O N .
Iddszak: 2020/1 - (202000101 - 2020112/31)
. 2020/1 - RIASZ VEZETO Ertékels: RIASZ VEZETO
RIASZ - TESZT Eredmeny:  100.00 %
B 20191 -riasz vEzETO
RIASZ - TESZT Szervezet: RIASZ - TESZT

Szervezeti egység: PENZUGYI OSZTALY
Besorolas: RIASZ - KOZEPFOKU VIGZETTSEG (NEM VEZETYD)

| KOVETELMENYEK | | ERTEKELO LAP | | MINOSITO LAP
| MEGTEKINTESE | MEGTEKINTESE MEGTEEINTESE

MEGTEKINTETTE A MINOSITEST?

2. - MEGTEKINTETTEM

A vezet6i értékelés €s mindsités megtekinthetd a tisztviseldi feliileten.

e Az rendvédelmi igazgatasi alkalmazott a személyes értékelt feliileten
megtekintheti az értékelését és mindsitését (1), valamint visszajelzéssel élhet, hogy
megtekintette azt (2).
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e A nyomtatési zaradékkal ellatott, az informatikai rendszerbdl egyszerli masolatként
kinyomtatott értékeld lap és mindsitdé lap a rendvédelmi igazgatasi alkalmazott
személyi anyaganak részét képezi.
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Amennyiben  rendvédelmi  igazgatdsi  alkalmazottként a  teljesitményértékeléssel
Osszefiiggésben kérdése meriil fel, kérjiikk, forduljon szervezete helyi szervezeti
tdmogatojahoz.

Ha TER-rel kapcsolatosan, a teljesitményértékelés modszertanaval, rendszerhasznélattal,
rendszer bedllitdssal Osszefliggésben tamogatasra van sziiksége, keresse a személyligyi
kdzpontot az alabbi elérhetdségeken:

Miniszterelnoki Kabinetiroda

Miniszterelnoki Korményiroda

Kormanyzati Személytigyi Koézpont Féosztaly I1.
E-mail cim: ter.info@kormanyiroda.gov.hu
Ugyfélszolgalat: 1-550-2128, 1-550-2133, 1-550-2137
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