-

MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

RENDSZERHASZNALATI UTMUTATO

Onértékelés hasznalata
Viziigyi jogallas esetén

2018. 09. 10.



-

MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

Tartalomjegyzék

BEVEZELES.........c.eeeiiiiee e
Viziigyi szervezetek paramétereinek beallitasa.....................cccoeeiiiiniinnnne,
Az onértékeld dokumentum Kikiildése..................ccooiiiiiiiiiiii e

Ertékel6 lap adatainak médositasa, értékeléshez megjegyzések,
dokumentumok csatolasa ...............coociiiiiiiiiii



.....

MINISZTERELNOKI KABINETIRODA
1. Bevezetés

A teljesitményértékelés pontos, részletes paramétereit, a viziigyi igazgatasi szerveknél
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak kiilonés szabalyairol szolo 391/2017. (XIL
13.) Korm. rendelet (Tovabbiakban: Rendelet) figyelembe vételével, a vezeték helyi
szabalyozasokban hatarozzak meg. A szervezet vezetdje eldontheti, hogy melyik ajanlott
elemet hasznélja, megadhatja az ajanlott kompetenciakat, illetve, hogy az oOnértékelést a
szervezet egészére elrendeli-e. Figyelembe kell venni, hogy egy szervezeten beliil akar tobb,
kiilonboz6 jogallast munkatars is dolgozhat, ezek teljesitményértékelése mas-mas szabalyok
alapjan torténik. Ezért a Téamogatonak lehetdsége van minden jogalldas miikodési
paramétereinek beallitasara. A teljesitményértékelésre vonatkozd jogi szabdlyozas a viziigyi
igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kdzalkalmazottak onértékelését kotelezo jelleggel nem
irja eld. Viszont a tovabblépés, a mindségi fejlodés biztositasa érdekében megteremti annak a
lehet6ségét, hogy, ahol a munkaltatoi jogkor gyakorldja az értékelt onértékelését fontosnak
tartja és annak végrehajtasat el akarja rendelni, ezt jogszerien megtehesse. A munkaltatoi
jogkor gyakorloja irasban rendelkezhet tigy, hogy onértékelést is végezzenek a kdzszolgalati
tisztviselok. A rendelet értelmében az értékelt altal elvégzett onértékelést az értékeld vezetd
nem kateles figyelembe venni.

2. Viziigyi szerveztek paramétereinek beallitasa

A szervezeti tdAmogatonak a tdmogatoi feliiletre belépve a ,,Beallitdsok” meniipontra
(1) kattintva, a felugré képernyé aljan lathatd ikonok koziil a Viziigyi jogallasra vonatkozo
ikont kell valasztania. (2)

FUNKCIOK v KILEPES
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MUKODESI BEALLITASOK 2
Trert(T)

Tisztelt TER Tamogato!

Az elmdlt idszak fejlesztéseinek eredményeképpen az egységes teljesitményértékelési rendszer mindharom Jogallasd
(HJT, HSZT, KTTV) munkatarsnak az értékelését képes - egy alkalmazason belll - elvégezni. A szervezetek thmogatdi
lehetdséget kapnak arra, hogy ne csak a sajal, hanem mas jogallasok értékeléséhez szikséges beallitfsokat is

megszerkeszthessék_ igy minden munkatars - eltérd jogallas esetén is - a ra vonatkozd szabalyok alapjan lesz értdkelve.

Kérjuk, hogy allitsa be azokat a feljesitményértékelési paramétereket, amelyhez a nyilvantartasuk szerint murfkatarsak
tartoznak.

v
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HSZT KTTV ATTV VIZUGY

A 2-es szammal jelolt ikonra kattintva a ,,Viziigyi - Miikodési beallitasok™ ablak ugrik
fel. A képerny6 bal felsé részén legordiilé meniiben jelenik meg az onértékelési beallitas. it
kell bejeldlni, ha a szervezet vezetdje elrendelte a papir alapon torténd onértékelés lehetdségét
(3). Illetve, ha onértékelés szervezetileg nem lett elrendelve a ,,Nincs Onértékelés” beallitas
kivalasztasa sziikséges (4). Az OK gombra kattintva a funkcio beallitast a rendszer menti (5).

4.

vizUOGY - MUKODESI BEALLITASOK

SZERVEZET
TESZT(T)

ATANLOTT ELEMEEENGEDELYEZESE SZERVEZET ALTAL MEGHATAROZOTT KOMPETENCIAK

[C] STRATEGIH EGYENI TELIESITMENYKOVETELMENYEK 0db 0db
] EGYENI FER ESZTES] CELOK vezetdi  munkatirsi
[7 Ev kOzBEW TOBBLETFELADATOK . déntésképesség O
. csoportok irdnyitisa

3. egyéb ismeretek alkelmarasinak képessége
. etikus magatartis/ megbizhatésig

KOMPETENLTAK

1
5
3
4
ONERTEKELES MOTRA 5. feleldsségtudat
. 5. feleldsségtuda
OnértéméspM hd B
H
9

. hatérozottsdg, magabiztossig
7. integritis
. kepesolattartas
. konfliktuskezelés
10. misok megértése (empitia)
11, misok motivildsa
12. murkatirsak fejlesztése
13. nallésig
14. rendszerzondolkodds
15 rugalmassig
16. stratégiai (analitikus, koncepeionalis) gondolkodds
17. szabalytudat és fegyelmezettség

3 . 18. szakmai ismeretek alkalmazasinak szimtje

19 zzervezet iranfi lojalitis

Nincs onértékelés

Onértékelés papiran

OOooo ooo ooooooood

20. szervezikészség

21 teljesitményertékelés készsége

22 tervezdkészség

23. figyfél-orientiltsdg (partnerkdzpontisig)
24. vhltozasok irdnyitisa

o oo

2. ssokra valé nyitottsdg,

Oo0o O O0O00ooooooooooooooco

26. vezetési technikik (tervezdkészség, szervezdkészség,
vezetds, irdnyitds, dontésképesség, kovetelménytimasztds
5. deleglds, ellendrzés)
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3. Az onértékelo dokumentum kikiildése

s AZ Onértékeld dokumentum kikiildése az értékeld vezetd feladata. Az értékeld vezetd
az értékeldi oldalon az ,FErtékelések” piktogramra (1) Kattintva jut el az Ertékeltek
nyilvantartasahoz, ahol az ¢értékelohdz rendelt értékelt kozszolgalati tisztviselok névsora
jelenik meg.

09300821 - Teszt Viziigy Ertékeld FUNKCIOK v KILEPES

ERTEKELO VH§ ZETO

TER / TESZT YiZUGY ERTEKELO

TESZT (T)

@5 O,

Sajat értékelolapok Ertékelések tesztek Munkaltatoi jogkor

e ,
Az 0Onértékeld dokumentumot tartalmazd e-mail kikildése az ,Ertékeltek

nyilvantartasa” feliileten torténik, mely a nevek fol6tti ikon sorban talalhatod boriték ikonnal
kiildheto ki az onértékeld dokumentum az értékelt részére. (2)

ERTEKELTEK NYILVANTARTASA

ERTEKELQ VEZETO:

TESZT VizUGY ERTEKELO
E RT E KELTEK ERTEKELT SZTEMELY
KISS EMIL
< mo Q
\ 4 N I
1-ERTEKELO LAPOK v
NIRIEYY R
B K185 EMIL [ Onértékelés-dokumentumok kiildése e-mailben 2018/1 (2018/08/23 - 2018/12/31)
201871 (Viriigy) - Mirton Féosatily — VIZUGY - Felséfoki véguettsés >
v i =
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Az onértékelés kikiildése ikonra kattintva az alabbi képernyd jelenik, ahol az értékeld
vezetd kivalaszthatja, hogy kizarolag a kijelolt értékeltnek (3) kiildi-e ki az Onértékelési

nyomtatvanyt, illetve az 0sszes hozzarendelt értékelt szdmara (4). A dokumentum az ,,OK”
gombra kattintva keriil kikiildésre (5).

99399821 - Teszt Vizigy Ertékeld

LETOLTESEK w VISSZA
ERTEKELTEK NYILVANTARTASA
3 ERTEKELO VEZETO:
. [ESZT VIZUGY ERTEKELG
ONERTEKELESI DOJUMENTUMOK KULDESE E-MAILBEN ®
Cimzett{ek): | :Kiss Emil P

[minden értékeltnek]

A kivalasztott értékeltnek az onértékeld dokumentum elkiildése a funkcid kivalasztasat
kovetden e-mailben torténik. (Ha az értékeltnek van e-mail cime és azt a szervezeti timogato

megfelelden rogzitette a munkatars adatainal, illetve ¢és a szervezet vezetdje elrendelte az
onértékelést.)

4. Ertékelé lap adatainak médositisa, értékeléshez megjegyzések,
dokumentumok csatolasa

v Az értékeld vezetdének lehetdésége arra, hogy a kijelolt értékeldlap alapadatait

megvaltoztassa, mely az értékeld lapon talalhato ,,pipa” ikonnal lehetséges (1).

Tovabba az értékeld vezetd az értékeltnek a rendszeren keresztiil lizenetet kiildhet az
onértékelés elrendelésérdl, kitdltésérdl, illetve az ezzel kapcsolatos altalanos informaciokrol.
A funkciét a feliileten a ,,nyitott boriték™ ikon jelzi (2).
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ERTEKELTEK NYILNVANTARTASA
TESTY vigoox ERTENLG
ERTEKELTEK J p——
com <\ N
1-ERTEKELO LAPOK v
CP AR L= S 6
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A szoveges lizenet kiildése ikonra kattintva az alabbi képernyd jelenik, ahol az értékeld
vezetd szintén kivalaszthatja, hogy kizarolag a kijelolt értékeltnek (3) kiildi-e el az lizenetet
vagy az 0sszes hozzéarendelt értékelt szdmara (4). Az tlizenet az ,,OK” gombra kattintva keriil
kikildésre (5).

SZOVEGES UZENET KULDESE E-MATLBEN

Szoveg:

Cimeett(ek): | i Kiss Eml -

[minden értékeltnek]
Kiss Emil
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Az 1-es pontban jelslt , Ertékellap egyéb adatainak modositasa” ikonra kattintva az
alabbi képerny6 jelenik meg, ahol az onértékelésre elkiildott és visszakapott dokumentumot,
valamint az értékeléshez tartozd egyéb dokumentumokat (véleményeket, megjegyzéseket,
javaslatokat) is csatolhatja az értékel6laphoz.

i
ERTEKELES ADATAT FELTOLTOTT DOKUMENTUMOK
Ertekelés iddszalcira érvenyes jogallis: | Viziigy
Ertekelés iddszalcdra érvenyes besorolds: | Viziigy - Felsdfok végzettség
Extkelési iddszak (5666/hh oo} | 2018/08/23 = |- | 2018/1231
AJANLOTT ELEMEK ERTEKELO SZERVEZET ADATAI
Stratégiai egyéni kivetelmények: Szerv: Teszt (T)
JE e Ezvséz: Marton Faosztaly Feltéirhers fjlripusok: doc, dock, pAf, et Max - 2 MEvte.
Ev kozhen tobbletfeladatok: .
Kompstencisi Ertekels- Teszt HSZT-TH - —
S UJ DOKUMENTUM FELTOLTESE |
MEGIEGYZESEK, JAVASLATOK
AZ ERTEKELO MEGJEGYZESE AZ ERTEKELT MEGIEGYZESE
AMUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELETI SZERVEK ESZREVETELE] AZ FRTEKELT JAVASLATAI
7.
6.

A képerny6 jobb felsé sarkaban tolthet fel (csatolhat) dokumentumokat (6.) az értékelélaphoz
(pl. onértékelés, egyéb észrevétel, stb...). 750 KB-nal nagyobb méretli fajlt a rendszer nem
enged feltolteni, viszont a fajl formatumok koziil tdmogatja a doc, docx, pdf és txt-t is. Az
adatok mentése az ,,OK” gombra kattintva torténik meg (7).

1. Fajl feltoltése: Kattintson az | CIPOKMNENTAGRECOUESE | jkonra, majd a
megjelend ablakban tallozza ki a feltolteni kivant f3jlt. Varja meg, amig a
feltdltés megtorténik. Ez az On internetsebességétdl fiiggden 15-20 mp-et is
igénybe vehet. Sikeres feltdltés esetén a képernyd jobb felsé részén lathato
LFELTOLTOTT DOKUMENTUMOK” ablakban megjelenik a f4jl neve.

2. A feltoltott fajlok eldtt megjelend X ikonra kattintva a f4jl torolhetd
3. A feltoltott fajl nevére kattintva letoltheti a kivalasztott fajlt



