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A B elügym inisztérium ban és szerveinél k ineveze tt polgári a l
kalm azotti állom ányt rendszeresítek .

A k in ev eze tt polgári a lkalm azo ttak  feladata , hogy a rendőrség, 
h atárő rség  és állam i tűzoltóság  h ivatásos állom ányú tag ja ival 
szoros együ ttm űködésben  elősegítsék a B elügym in isztérium  és 
e te s tü le tek  fe lad ata in ak  eredm ényes elvégzését.

A fegyveres és rendésze ti te s tü le tek n ek  a M agyar N épköztársa­
ság állam i, társadalm i és gazdasági ren d jén ek  védelm ében betö l­
tö tt fontos szerepe e te rü le te k  fe lad a ta it közvetlenül elősegítő 
k inevezett polgári a lkalm azo ttak tó l is fokozott kö telesség tuda­
tot, á ldoza tválla lást és felelősséget k íván meg. E zért a k ineve­
ze tt polgári állom ányt m egkülönböztetett jogok és kedvezm é-

* nyék is m egilletik .

E követelm ények  és jogok szabályozására, valam in t a M unka 
T örvénykönyvérő l szóló 1967. évi II. tö rv én y n ek  (a továbbiak­
ban: Mt.) az Mt. v ég reh ajtásáró l szóló 34/1967. (X. 8.) Korm . 
szám ú ren d e le tn ek  (a tovább iakban : Mt. V.) és az ehhez kap ­
csolódó egyéb m unkaügyi jogszabályoknak a k inevezett polgári 
állom ány tag ja ira  (a tovább iakban : k inevezett dolgozó) tö rténő  
vég reh a jtásá ra  — a m unkaügyi m in isz terre l és a K özalkalm a
zottak  Szakszervezete E lnökségével egyetértésben , a következő

u t a s í t á s t
adom  ki:

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A k inevezett dolgozó az Mt. és az Mt. V. rendelkezésein  
alapuló  m unkaviszonyban  áll.
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2. K inevezett dolgozóval kell be tö lten i a belügyi és tes tü le ti 
szakfeladatok  e llá tásával közvetlen  kapcso la tban  álló képe­
sítéshez k ö tö tt m unkaköröket, továbbá azokat az egyéb 
m unkaköröket, am elyeknél a különleges felelősség indokolja 
a m unkakörnek  k inevezett dolgozóval való betö ltését.

3. A k inevezett dolgozóval be tö ltendő  m unkaköröket (a továb ­
b iakban : k inevezéses m unkakörök) a szervek h ivatásos állo­
m ányára  vonatkozó á llom ánytáb lázatokban  kell — a szer­
vezeti tago ltságnak  m egfelelően — m eghatározni.

4. A kinevezéses lé tszám helykén t szervezhető  m unkaköröket a 
k inevezett dolgozók " m unkaköri ille tm én y táb láza ta" (4. sz. 
m elléklet) tarta lm azza.

5. A kinevezéses m unkakörök:

I. ügyintéző,

II. ügyviteli,

III. k ép esíte tt kisegítő,

IV. képesítés nélküli kisegítő  

m unkaköri csoportokba tartoznak .

A m unkaköri csoportba ta rto zásá t az egyes m unkaköröknek  
a belügyi szakfeladatokhoz való kapcsolata, a m unkakör je l­
lege, a szükséges iskolai és szakm ai végzettség  határozza 
meg.

6. M inden m unkaköri csoport nyolc fokozatra tagozódik. A fo­
kozatokhoz m unkaköri cím  és tö rzsille tm ény  tartoz ik . A 
m unkaköri fokozatokat a k in ev ezett dolgozó a k inevezett 
polgári állom ány viszonyban e ltö ltö tt ideje  a lap ján  éri el. 
K inevezett po lgári állom ányviszonynak  kell e lism erni a k i­
nevezést m egelőzően h ivatásos állom ányúként, vagy szer­

i
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ződéses polgári a lkalm azo ttkén t valam ely  belügyi szervnél 
m unkav iszonyban  tö ltö tt időt.

A m unkaköri csoportokat, fokozatokat, m unkaköri cím eket, 
az azokhoz kapcsolódó tö rzsille tm ényt, valam in t a várako­
zási időket az 1. szám ú m ellék let tarta lm azza.

Az I. m unkaköri csoportba tartozók cím e a ténylegesen  be­
tö ltö tt m unkakörük  elnevezése.

7. A k inevezett dolgozót az elő írt várakozási idő e lte ltével a kö­
vetkező m unkaköri fokozatba kell elő lép tetn i.

Indokolt esetben a k inevezésre jogosult a várakozási idő le­
te lte  e lő tt a következő, vagy m agasabb fokozatba előlép­
te th e t.

Nem  lép te th e tő  elő a várakozási idő le te ltével az a k ineve­
ze tt dolgozó, ak inek  a m unkaköréhez elő írt szakm ai képe­
sítése, vagy a képesítést pótló gyakorla ti ideje nincs meg, 
továbbá, aki szigorú m egrovás vagy ennél sú lyosabb fen y í­
tés h a tá ly a  a la tt áll.

8. A k inevezett dolgozó jogosult a kinevezés, illetőleg elő lép te­
tés a lap ján  e lé rt m unkaköri cím viselésére.

A munkaviszony

(Mt. 3. § és 22. §-ához)

9. A k inevezett dolgozó m unkaviszonya k inevezéssel jön létre . 
M unkaviszonya a kinevezés n ap jáv a l kezdődik. A k ineve­
zésről a dolgozó részére okm ányt kell k iadni.

A kinevezéssel m inden  esetben  h a tá ro za tlan  időre szóló 
m unkaviszony keletkezik.

— 5 —
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10. K inevezésre az önálló szerv vezetője (m inisztérium i csoport
főnök, önálló osztályvezető, rendőrfőkap itány , h a tá rő rk e rü
let, ezredparancsnok, k arh a ta lm i ezred-, önálló zászlóalj pa
rancsnok, m egyei tűzrendésze ti parancsnok, illetőleg ezek­
kel egy te k in te t alá eső, vagy m agasabb beosztású vezető 
(a tovább iakban : ille tékes vezető) jogosult.

[Mt. 18. § -ának  (2) bekezdéséhez]

11. A kinevezés előfelté te léi:

— a dolgozónak a k inevezett polgári á llom ányba vételre  irá ­
nyuló  kérelm e, am elyben kijelenti,- hogy a belügyi szol­
g álato t é le th iv a tásán ak  tek in ti és válla lja , hogy a szol­
gála tával já ró  kö telezettségeknek  önként és m indenkor 
eleget tesz;

— a m agyar állam polgárság;

— b e tö ltö tt 18. életév;

— fé rfiak  esetében  a katonai szolgálat letö ltése, vagy az, 
az alóli m entesség;

— b ü n te tlen  előélet, feddhete tlenség ;

— a be tö lten i szándékolt m unkakörhöz e lő írt képesítés 
(képzettség), illetőleg kötelezettségvállalás annak  az elő­
ír t  h a tá rid ő re  tö rténő  m egszerzésére;

— fizikai és szellem i alkalm asság;

— valam ely  belügyi szervnél szolgálati viszonyban, vagy 
legalább egy évi szerződéses m unkaviszonyban  tö ltö tt 
idő.

Az ille tékes vezető a kinevezés e lő fe lté te lekén t e lő írt egy 
évi szolgálati, illetőleg szerződéses m unkaviszonytó l e lte­
k in the t.

—  0 —
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[Mt. 19. § -án ak  (3) bekezdéséhez]

12. A fe lvé te lnél — egyébkén t azonos fe lté te lek  esetén  — 
előnyben  kell részesíten i:

— a " Szocialista H azáért É rd em ren d " -del vagy a " M unkás- 
P arasz t H ata lom ért E m lékérem "-m el rendelkezőket és 
csa lád tag ja ika t,

— a B elügym inisztérium  hősi h a lo tta in ak  és nyugd íjasainak  
család tag jait,

— akiknek  h ivatásos szolgálati v iszonyát baleset, sérülés, 
vagy betegség m ia tt ke lle tt m egszüntetni,

— belügyi tö rzsgárda tagsággal rendelkezők  család tag jait,

[Mt. V. 12. § -ának  (2)- (3) bekezdéséhez]

13. Nőt nem  szabad kinevezni — a 4/1966. (X. 21.) M üM szám ú 
rendele tben  fe lso ro lt m unkakörökön k ívü l — beteghordozói, 
m űtőssegédi, boncsegédi, valam in t betegszállító  gépkocsin 
ápolói és gépkocsivezetői m unkakörbe.

14. T erhes nő t nem  szabad foglalkozta tn i a terhesség  m egállap í­
tásá tó l a szülés n ap já ig

— sug árárta lo m n ak  k ite tt  m unkahelyen ,

— fertőző betegség d iagnosztikájá t célzó labora tó rium i vizs­
gálatokkal, továbbá olyan fertőző anyagokkal, am elyek 
a terhességet, vagy a m agzat fe jlődésé t veszélyeztetik , v a ­
lam in t fertőző betegek  gyógykezelésével,

— vegyi anyagoktó l szárm azó á rta lm ak n ak  k ite tt  m u n k a­
helyen,

— olyan m unkahelyen , ahol gázhatásnak  lehet kitéve,
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— olyan m unkahelyen , ahol a fe lad at — a m eghatározo tt 
m unkaköri szüneten  k ívül — állandó m egszakíta tlan  je ­
len lé te t felté telez.

[Mt. V. 16. § -ának  (1) bekezdéséhez]

15. A kinevezési okm ányban (2. szám ú m elléklet) meg kell h a ­
tározn i a k in ev eze tt dolgozó

a) m unkaköri csoportjá t és fokozatát,

b) m unkaköri cím ét,

c) tö rzsille tm ényét és m unkaköri ille tm ényét,

d) m unkav iszonyának  — az összes beszám ítható  idő (5/1967. 
(X. 8.) M üM  szám ú ren d e le t 8— 12. §-a, 11/1969. (XII.
28.) M üM szám ú, valam in t a 8/1970. (X. 6.) M üM  számú 
rendelet) a lap ján  m egállap íto tt — kezdetét,

e) a m unkaköri fokozatba kinevezésnél figyelem be v e tt időt,

f) a m unkahely  jellegét (változó, változatlan).

[Mt. V. 16. § -án ak  (3) bekezdéséhez]

16. A k inevezett dolgozó, m unkav iszonyának  m egkezdésekor 
eskü t köteles tenn i. E rrő l jegyzőkönyvet kell készíteni. (3. 
szám ú m elléklet.)

[Mt. V. 18. § -án ak  (2) bekezdéséhez]

17. A k inevezett dolgozó alkalm azása ellenkező k ikötés h ián y á­
ban  változó m unkahely re  tö rtén ik .

Változó m unkahelyen  — h a  m ás kikötés nem  tö rté n t — a 
foglalkoztató szerv (alegység) székhelyén belü l levő elhelye-
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zési körle tek  (telepek), illetőleg azoknál levő m unkahelyek  
értendők .

A m ennyiben  a m unkakör jellege indokolja, a m unkaviszony 
állandó m u nkahely re  szólóan is lé tesíthető . E rre  a k ineve
zési okm ányban u ta ln i kell.

[Mt. 21. § -ának  (2) bekezdéséhez]

18. A k inevezett dolgozó a m unkaköréhez szükséges szakm ai 
képzettség , vagy m unkahely i já rtasság  m egszerzése végett

— a kinevezési okm ányban m egjelö lt m unkahelyén  k ívül is

— iskolára, tan fo lyam ra küldhető . E rre  az időre jogosult az 
ille tm ényére .

[Mt. 22. § -án ak  (2) bekezdéséhez]

' 19. A k inevezett polgári állom ány egyes m unkaköre iben  m eg­
k ív án t álta lános és szakm ai képesítést a k inevezett dolgozók 
m unkaköri ille tm én y táb láza tán ak  II. része tarta lm azza.

(Mt. 23. §-ához)

20. A k inevezett dolgozó az elő írt képesítés b irtokában  k érh eti 
m ás m unkaköri csoportba való átm inősítését. K érelm ét te lje ­
síten i kell, ha a szervnél van olyan b etö lte tlen  beosztás, 
am ely  az új m unkaköri csoportnak m egfelelő és az á tm inősí
tést a k inevezett dolgozó addig végzett m unkája  és m ag a ta r­
tása  is indokolja.

Az átm inősítés az új m unkaköri csoportnak  abba a fokoza­
táb a  tö rtén h e t, am ely ik  fokozatot az eredeti m unkaköri cso­
p o rtb an  az érdekelt elérte.

—. 9 —
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21. A m unkaköri fokozatokba tö rtén ő  elő léptetés — a várako
zási idő le te ltéve l — h ivata lbó l tö rtén ik .

Más m unkaköri csoportba való átm inősítés ese tén  új k ineve
zési okm ányt kell k iadni.

[Mt. V. 23. § -ának  (1)— (3) bekezdéséhez]

22. A k inevezett dolgozó beleegyezésével á thelyezhető  a foglal
koztató szerv  székhelyén belüli, valam in t a foglalkoztató 
szerv  székhelyén  kívüli, ille tő leg  m ás helységben  levő bel
ügyi szervhez.

Az áthelyezés során fe lm erü lt kö ltségeket a h ivatásos állo
m ány áthelyezési kö ltség térítésé t szabályozó rendelkezések 
szerin t kell m egtéríten i.

[Mt. 23. § -ának  (1) bekezdéséhez]

23. A k inevezett dolgozó m unkav iszonyának  közös m egegyezés
sel tö rténő  m egszün te tését írásba  kell foglalni és abban a 
m egszűnés n a p já t fel kell tü n te tn i.

[Mt. 26. § -án ak  (3) bekezdéséhez és az Mt. V. 25. §-ához]

24. Hosszú ideje m unkaviszonyban állónak tek in ten d ő  az a k i­
nevezett dolgozó, aki e m inőségben legalább 10 évet e ltö l­
tö tt. Ilyen  dolgozónak m indadd ig  nem  leh e t felm ondással 
m egszün te tn i a m unkaviszonyát, am íg képzettségének  m eg­
felelő m unkakörbe a foglalkoztató, vagy m ás belügyi szerv­
hez áthelyezhető , feltéve, ha  az áthelyezést vállalja.

[Mt. 27. § -án ak  (3) bekezdéséhez és az Mt. V. 29. §~ához]

25. A k inevezett dolgozó m unkav iszonya m ind a belügyi szerv, 
m ind a dolgozó részéről fe lm ondási idővel m egszüntethető .

— 10 —
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A felm ondási idő:

a) az I. m unkaköri csoportba tartozók  esetén  a m unkav i­
szony első tíz évében két hónap, m inden  további m egkez­
d e tt tíz év m unkaviszony  u tán  egy-egy hónap;

b) a II— IV. m unkaköri csoportba tartozók  esetén  a m unka- 
viszony első tíz évében egy hónap, m inden további m eg­
kezdett tizenöt évi m unkaviszony u tán  egy-egy hónap.

26. A m ennyiben a belügyi szerv szün teti m eg a m unkaviszonyt, 
a felm ondási idő a la tt a k inevezett dolgozót

— egy hónapos felm ondási idő ese tén  18 napra,

— két hónaposnál huszonegy napra,

— három  hónapos esetén  huszonnégy napra,

— négy hónapos, vagy ennél hosszabb felm ondási időnél 
harm inc n ap ra

fel kell m en ten i a m unka végzése alól.

27. A m unkaviszony átszervezés, vagy egészségi okból tö rté n t 
m egszüntetése esetén  a belügyi szerv  köteles segítséget 
n y ú jtan i a k ineveze tt dolgozó elhelyezkedéséhez.

• 28. E lhelyezkedési segély t kell b iztosítan i annak  a legalább öt 
évi k inevezett polgári m unkav iszonnyal rendelkező és ez 
a la tt az átlagosnál jobb m unkájáva l és példam utató  m aga­
ta rtá sáv a l k itű n t dolgozónak, akinek m unkav iszonyát a szerv  
felm ondással szü n te ti meg.

29. Az elhelyezkedési segély

— 5— 10 évi szolgálati idő esetén  egy havi.

— 11— 20 évi szolgálati idő esetén  két havi,

— 21 évi és ezt m eghaladó szolgálati idő esetén  három  
havi

alap ille tm énynek  m egfelelő összeg.

— 11 —
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Az elhelyezkedési segélyt a szolgálat alól tö rténő  fe lm entés
kor kell k ifize tn i.

30. A 29. pon tban  m egállap íto ttakon  k ívül négy és több e lta r­
to tt esetén  további elhelyezkedési segély adható . Ez a ne- 
g37edik  és m inden  további e lta r to tt  u tán  a fé lhónapi alap- 
ille tm énynek  m egfelelő összeg. Az e lta r to ttak  u tán i segély 
összesen nem  h a lad h a tja  m eg a hav i alap ille tm ény  kétsze­

resét.

31. Az e lta r to ttak  u tán  fizethető  elhelyezkedési segély t — a 
szolgálati idő a lap ján  fize te tt segély figyelem be vételével — 
a fe lm entéstő l szám íto tt egy, kettő , illetőleg három  hónap 
e lte lte  u tán  egy-egy havi összegben lehet folyósítani.

A fo lyósításra  csak a dolgozó kérelm ére  és akkor k erü lh e t 
sor, ha az érdekelt az e lta r tá s t és azt, hogy elhelyezkedni 
nem  tud, m egfelelően igazolja és indokolja.

(Mt. V. 32. §-ához)

32. A m unkaviszony m egszűnésekor a k inevezett dolgozó köte­
les szolgálati igazolványát, a szám ára k iad o tt eszközöket, 
felszereléseket, anyagokat stb. visszaszolgáltatni.

33. A k ineveze tt dolgozó részére, felm entése n ap ján  ki kell adni 
a m unkakönyvét, m unkavállaló i igazolási lap já t, a tá rsad a­
lom biztosítási szolgáltatásokról, a lakbérhozzájáru lásró l 
szóló és az esetleges egyéb igazolásokat. Ki kell fizetn i az 
arányosan  já ró  még igénybe nem  v e tt szabadsága m egvál­
tási öszegét, a m ég esedékes és a felm ondási időre járó  ille t­
m ényt, és az esetleges elhelyezkedési segélyt.

[Mt. 30. § -ának  (1), (3) bekezdéséhez és az Mt. 31. § -án ak  (2)
bekezdéséhez]

34. Az a k inevezett dolgozó, aki m unkav iszonyát a vonatkozó 
szabályok m egszegésével szü n te ti meg, illetőleg ak in ek .m u n ­

— 12 —
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kav iszonyát fegyelm i elbocsátás ú tján , vagy bírói íté le t 
a lap ján  kell m egszünte tn i, a m u n k aru h a  m egváltás időará­

nyos részét köteles m egtéríten i.

35. A k inevezett dolgozónak esküje a lap ján  kötelessége, hogy

— a tö rvényeket, ren d ele tek e t és egyéb jogszabályokat szi­
gorúan  m egtartsa ,

— a tudom ására  ju to tt  á llam titko t és szolgálati titk o t m eg­
őrizze,

— óvja a társadalm i tu la jdon t,

— m u n k á já t legjobb tu d ása  szerin t végezze, a k iado tt u ta s í­
tásokat m arad ék ta lan u l te ljesítse ,

— ta r tsa  tisz te le tben  a szocialista együ tté lés szabályait,

— becsülje a m u n k a tá rsa it és vezető it (parancsnokait), se­
gítse őket a fe ladatok  elvégzésében,

— m un k ájáb an  és m agánéletében  belügyi dolgozóhoz m éltó  
m ag a ta rtás t tanúsítson .

(Mt. 32. § és az Mt. V. 34. §-ához)

36. A k inevezett dolgozó m ásodállást, vagy m ellékfoglalkozást 
csak az ille tékes vezető engedélyével vállalhat.

N em  adható  engedély, ha  a m ásodállás vagy m ellékfoglalko­
zás a k inevezett polgári állom ányviszonnyal, illetőleg a k i­
n evezett dolgozó m unkakörével, tény leges m unkájáva l ösz- 
szeférhe tetlen .

37. Az orvosok m ásodállásának, illetőleg m ellékfoglalkozásának 
napi, heti, hav i ta rta m á ra  az Egészségügyi M inisztérium  vo­
natkozó rendelkezései az irányadók.
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M unkavégzés

[Mt. 34. § -án ak  (2) bekezdéséhez, az Mt. 36. §-ához 
és az Mt. V. 38. §-ához]

38. A k inevezett dolgozó rendk ívü li á llapot esetén  — vezető­
jének  külön rendelkezése nélkül, szabadságát is m egszakít­
va — köteles szolgálati helyén  je len tkezn i és az a r ra  jogo­
su lt vezető u tasítása  sze rin t m unkát végezni.

39. A k inevezett dolgozó házasságkötési szándékát a házasság- 
kötés elő tt egy hónappal írásban  köteles vezető jének  b e je­
len ten i.

[Mt. 34. § -ának  (1) bekezdéséhez]

40. A m unkahely i je len lé trő l — a m unka fe lvé telének  és befe­
jezésének időpon tjával — távo lié t esetén  a távo lié t okáról, 
n y ilv án ta rtá s t kell vezetni. E rrő l a k inevezett dolgozó köz­
vetlen  vezetője tartoz ik  gondoskodni.

[Mt. 35. § -án ak  (3) és az Mt. V. 40. § -ának  (2) bekezdéséhez]

41. A ta rtó s  k ikü ldetés (vezénylés) h a t hónapnál hosszabb nem  
lehet. A k inevezett dolgozót k ikü ldetés esetén  a h ivatásos 
á llom ányra  vonatkozó szabályok szerin t kö ltség térítés  ille ti 
meg.

Munkaidő és pihenőidő

[Mt. 37. § -án ak  (1) bekezdéséhez és az Mt. V. 43. §-ához]

42. A k inevezett dolgozók hav i m unkaideje  á lta láb an  210 óra. 
A napi m unkaidő  a h é t első 5 m u n k an ap ján  8,5 óra, szom ­
baton  5,5 óra. A m unkaidő a m unkaközi szü n e te t (étkezési, 
tisztálkodási időt) is m agába foglalja.

— 14 —
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A hivatalos k ikü ldetésben  tö ltö tt időből csak a ténylegesen  
m unkában  tö ltö tt idő szám ít a havi m unkaidőbe. Az u tazási 
idő csak akkor szám ítható  be, ha a m unkában  tö ltö tt idő a 
nap i tö rvényes m unkaidőnél kevesebb. A beszám íto tt és a 
m unkában  tö ltö tt idő együ ttesen  ez esetben  sem  h a lad h a tja  
m eg a napi tö rvényes m unkaidőt.

43. A hav i 210 ó rátó l e ltérő  a m unkaidő

— a 16/1970. szám ú m in isz teri u tas ítás  h a tá ly a  alá tartozó  
m unkakörökben,

— az egészségi á rta lom  fennállása  m ia tt külön jogszabály 
szerin t m eghatározo tt m unkakörökben ,

— az e rre  vonatkozó külön szabályozásnak m egfelelően a 
gyerm ekin tézm ények  pedagógus m unkaköreiben .

[Mt. 37. § -án ak  (2) bekezdéséhez]

44. A k inevezett dolgozókat a 42., 43. pon tok  sze rin t m eghatá­
rozo tt hav i m unkaidő  kere tb en  kell foglalkoztatn i.

[Mt. V. 44. § -án ak  (1) bekezdéséhez]

45. A m unkaidő beosztást a k inevezett dolgozóval a m unka- 
viszony m egkezdésekor közölni kell. H a a későbbiekben e l­
té rő  m unkaidő  beosztás szükséges, az t legalább három  n ap ­
pal előre a dolgozó Jtudomására kell hozni.

(Mt. V. 46. §-ához)

46. A nap i m unkaidőn  tú l végzett m unka: tú lm unka.

47. Az egészségi á rta lom m al járó  — külön  jogszabály sze rin t 
m eghatározo tt — m unkahelyeken  a nap i tú lm unka  3 ó ránál 
több nem  lehet.
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48. R endkívül fontos szolgálati érdek  esetén  — az Mt. 38. § (3) 
és (4) bekezdésében foglalt ese teket kivéve — a tú lm unka 
nem  esik korlátozás alá.

[Mt. 39. § -ának  (1) bekezdéséhez]

49. Nem rendelhető  el tú lm unka, ha  a fe lad a t m unkaidőn belül, 
a dolgozók között m egosztva, illetőleg m unkaerő-átcsoporto - 
sítással elvégezhető.

50. A tú lm u n k á t lehetőség szerin t legalább három  nappa l előre 
kell elrendeln i.

51. A tú lm u n k a e lrendelésére jogosu ltakat az ille tékes vezető 
határozza meg.

[Mt. 39. § -án ak  (2) bekezdéséhez]

52. A k inevezett dolgozó részére a tú lm u n k áé rt (készenlétért) 
hé ttő l tíz m unkanap  szabadidő á ta lán y  jár, am ely a 
rendes szabadsággal eg y ü tt is k iadható .

(Mt. V. 45. §-ához)

/
53. A k inevezett dolgozókat éjszakai pó tlék  nem  ille ti meg, k i­

véve a fo lyam atosan  vagy he ten k én t, illetőleg rendszeresen  
váltakozó rendszerben  fizikai m u n k át végzőket.

A fo lyam atosan  h a t napná l hosszabb ideig éjszakai m unkát 
végzők pó tléka  a tö rzsille tm ény  és m unkaköri ille tm ény  
együ ttes  összegének 20%-a.

A pótlék csak az ille tm énynek  az éjszakai m unkaidőre a rá ­
nyos h án y ad a  u tán  jár.

ÁBTL-4.2-10-22/9/1971/16
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Nem  jogosult éjszakai pó tlék ra  — a fe lté te lek  fennállása 
esetén  sem  — , aki az éjszaka te lje s íte tt m u n k áért ügyeleti 
d íjazásban  részesül.

[Mt. 41. § -án ak  (4) bekezdéséhez]

54. A h eti p ihenőnapon, illetőleg m unkaszüneti napon m unkát 
végző k inevezett dolgozónak 30 napon belül m ásik p ihenő­
napot, illetőleg a m unkaszüneti napon  végzett m unkával 
m egegyező ta rtam ú  szabadidőt kell adni.

55. Az egészségügyi m unkakört, valam in t a gyerm ekin tézm é
nyeknél pedagógus m u n k ak ö rt betö ltő  k inevezett dolgozók 
ügyeleti d íjá t és tú lm u n k á ján ak  d íjazásá t a vonatkozó b é r
u tasítások  szabályozzák.

[Mt. V. 51. § -án ak  (1) bekezdéséhez]

56. Az egészségre á rta lm as m unkakörben  e cím en pótszabadság 
nem  jár, tek in te tte l a rra , hogy ezekben a m unkakörökben  
külön jogszabály csökken te tt m unkaidő t v eze te tt be.

K ivétel e szabály alól a radiológiai és rön tgensugárzás m ia tt 
fennálló  veszélyezte te ttség  a lap ján  já ró  pótszabadság. Ez a 
dolgozót a csökken te tt m unkaidő m elle tt is m egilleti.

[Mt. V. 52. § -án ak  (2) bekezdéséhez]

57. A k inevezett dolgozók m unkakör u tán  já ró  pótszabadsága — 
a 14/1967. (XI. 9.) MüM szám ú ren d ele t alkalm azásával —

— az I. m unkaköri csoportba tartozó m unkakörnek  esetén
9 nap,

— a II. és III. m unkaköri csoportba tartozó  m unkakörűek- 
nél 6 nap,

— a IV. m unkaköri csoportba sorolt m unkakörűeknél 3 nap.
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A m unkakör a lap ján  járó  pótszabadság m egállap ításánál a 
k inevezett dolgozó tényleges m u nkaköré t kell a lap u l venni.

A gyerm ekin tézm ények  pedagógusainak  m unkakör szerin ti 
pó tszabadságára a 14/1967. (XI. 9.) MüM szám ú ren d ele t 11. 
§ -a  irányadó.

• l 

[Mt. 42. § -ának  (3) bekezdéséhez és az Mt. V. 54. §-ához]

58. Ju talom szabadságo t az ille tékes vezető engedélyezhet. Köz­
vetlen  vezető éven te három  m unkanap  ju talom szabadságot 
adhat. í

(Mt. V. 56. §-ához)

59. A szabadság k iadási te rv  e lkész ítéséért és annak  v ég reh aj­
tá sáé rt az ille tékes vezető felelős.

60. A tárgyévben  m unkatorlódás vagy  m ás akadály  m ia tt ki 
nem  ado tt szabadságot az akadály  m egszűnése u tán  azonnal 
ki kell adni.

61. A gyerm ekin tézm ények  pedagógusainak szabadságát a vo­
natkozó külön szabályok szerin t kell kiadni.

[Mt. 43. § -án ak  (1) bekezdéséhez]

62. Évi — összesen legfeljebb — három  m unkanap ig  te rjed ő  
rendk ívü li (fizetett) szabadságot a k inevezett dolgozó köz­
vetlen  vezető je engedélyezhet, ennél hosszabb ta rtam ú  
rendk ívü li szabadság engedélyezése az ille tékes vezető h a ­
táskörébe tartozik .

63. H árom  hónapo t meg nem  haladó  fizetésnélküli szabadság 
engedélyezésére a közvetlen  vezető jogosult. Ezt m eghaladó 
idő tartam ú  fize tésnélküli szabadságot az ille tékes vezető 
engedélyezhet.
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A munka díjazása és a kinevezett dolgozóknak járó 
egyéb juttatások

(Mt. 44., 45. §, Mt. V. 61., 62. §-aihoz)

64. A k inevezett dolgozók alap ille tm ényét

— a törzsilletm ény,

— a m unkaköri ille tm ény,

— a korpótlék  

képezi.

Az orvosok és szakképzett egészségügyi dolgozók korpótlék  
h e ly e tt egészségügyi p ó td íja t kapnak.

A gyerm ekin tézm ények  és a R endőrtiszti Főiskola pedagó­
gus képesítésű  k inevezett dolgozói pedagógus bérrendszerbe 
tartoznak .

65. A tö rzsille tm ény  m indenkor a k inevezett dolgozó m unkaköri 
csoportjában  ténylegesen  e lé rt fokozathoz igazodik.

A m unkaköri ille tm én y t a 4. szám ú m ellék letben  a dolgo­
zók á lta l b e tö ltö tt m unkakörre  m eghatározo tt összeghatárok 
között kell m egállapítani.

A korpó tlék  a m unkaviszonyban  tö ltö tt idő m inden betö ltö tt 
öt éve u tán  a tö rzsille tm ény  és a m unkaköri ille tm ény 
együ ttes  összegének 2%-a.

66. A 'szem ély  szerin ti m unkaköri ille tm ény  m egállap ítására és 
m ódosítására az ille tékes vezető jogosult a m unkaköri ille t­
m ény összeghatárai között.

67. A m unkaköri ille tm ény felső összeghatárá t m eghaladó „sze­
m élyi fize tés” m egállap ításáró l külön u tas ítás  rendelkezik.
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68. A k inevezett dolgozók ille tm ényének  (díjazásának) m egálla­
p ításával, fo lyósításával összefüggő — az u tasításb an  nem  
szabályozott — kérdésekben  a vonatkozó b éru tasításo k at 
kell m egfelelően alkalm azni.

[Mt. 48. § -ának  (1) bekezdéséhez]

69. K itü n te tésre  fe lte rjeszten i, é rm et vagy je lv én y t adom á­
nyozni, ju talom ban , d icséretben  részesíten i azt a k inevezett 
dolgozót lehet, aki nem  áll fegyelm i vagy b ü n te tő  íté le t h a ­
tá ly a  ala tt. , f /

70. A ju ta lm azásra , valam in t a k itü n te té sre  való fe lte rjesztés 
tek in te téb en  a vonatkozó u tasításo k at kell alkalm azni.

71. Törzsgárda jel vény  adom ányozása évében a k inevezett dol­
gozót ju talom szabadság  ille ti meg.

5 éves tö rzsgárdaje lvény  adom ányozása esetén

10 éves tö rzsgárda je lvény  adom ányozása esetén

15 éves tö rzsgárdaje lvény  adom ányozása esetén

20 éves tö rzsgárdaje lvény  adom ányozása esetén

25 éves vagy ennél több éves tö rzsgárdaje lvény  
adom ányozása esetén

szabadság jár.

[Mt. V. 66. § -án ak  (1) bekezdéséhez]

72. A jub ileum i ju ta lom nál szám ításba vehető  a lap b ér a k ineve­
ze tt dolgozónak a 64. pont szerin ti alap illetm énye.
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[Mt. V. 68. § -án ak  (1) bekezdéséhez]

73. Az ille tm ény, vagy egyéb díjazás téves k ifizetése esetén  e r ­
ről, ille tve a v isszatérítési kö telezettségrő l a k inevezett dol­
gozót legkésőbb a k ifizetéstő l szám íto tt 60 napon belül é r te ­
síten i kell.

[Mt. 50. § -án ak  (1) bekezdéséhez]

74. A k inevezett dolgozók segélyezésére a 9/1968. szám ú  m i
n iszteri u tasítás, az ille tm ényelőleg fo lyósítása tek in te téb en  
a 46/1955. szám ú m in isz te rhelyettesi u tasítás  irányadó.

75. A k inevezett á llom ányban  tö ltö tt legalább  5 évi tényleges 
m unkaviszony u tá n  a k inevezett dolgozó lakásigényének  e l­
b írá lá sá ra  és k ielég ítésére a h ivatásos állom ány lakáse llá­
tásá ra  vonatkozó szabályokat kell alkalm azni.

76. A k inevezett dolgozó — a hivatásos á llom ányúakra  v o n at­
kozó szabályok szerin t — jogosult a B elügym inisztérium  jó ­
léti, szociális és k u ltu rá lis  in tézm ényeinek  igénybe vételére .

A
A k inevezett dolgozó nyugállom ányba helyezése u tán  is 
igénybe veheti a B elügym inisztérium  egészségügyi, jó léti, 
szociális és k u ltu rá lis  in tézm ényeit.

[Mt. 50. § -án ak  (2) bekezdéséhez]

77. A k inevezett dolgozót a m unkakörére  m eghatározo tt m u n k a­
ru h án  fe lü l év en k én t 1200 F t összegű ru h áza ti á ta lány  ille ti 
meg. A ru h ázati á ta lán y  m egállap ítására  és fo lyósítására a 
h ivatásos állom ány ru h áza ti ille tm ényére  vonatkozó szabá­
lyokat kell alkalm azni.
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Egészség és testi épség védelme

[Mt. 51- 54. és az Mt. V. 74- 86. §-aihoz)

78. A k inevezett dolgozók m unkaegészségügyével és biztonságos 
m unkakörü lm ényeinek  m egterem tésével és fen n ta rtásáv a l 
kapcsolatos kérdéseket külön u tasítás  szabályozza.

Fegyelm i felelősség

(Mt. 55- 56. §-aihoz)

79. A k inevezett dolgozó fegyelm i okból, fegyelm i e ljá rás  a lap ­
ján  eggyel alacsonyabb m unkaköri fokozatba és az annak  
m egfelelő tö rzsille tm énybe visszavethető.

80. A fegyelm i b ün te tések  k iszabására az egyes vezetők az aláb­
b iak  szerin t jogosultak:

a) csoportvezető:

m egrovás,

b) alosztályvezető, járási, városi, kerü le ti kap itányságveze­
tő, tűzrendésze ti parancsnok, garázsparancsnok, gondnok­
ságvezető, m űhelyparancsnok, napközio tthon-, óvoda-, 
bölcsődevezető, va lam in t az ezekkel egy tek in te t alá eső 
beosztású vezetők:

m egrovás,

szigorú m egrovás,

c) osztályvezető, BM központi an y ag rak tár-, sze rtá rp a ran cs
nok, kórházparancsnok, h ad tápparancsnok  és az ezeknél

__2 2  __
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m agasabb beosztásúak, valam in t azok, ak iket a d) p o n t­
ban m eghatározo tt vezetők erre  kü lön fe lha ta lm aztak :

m egrovás,

szigorú m egrovás,

fegyelm i h a tá ro za tta l tö rtén ő  áthelyezés, de csak azo­
nos m unkaköri kategórián  belül,

(
d) az Mt. 55. § (1) bekezdésében és a 79. pon tban  m eghatá­
rozo tt valam ennyi b ü n te tés  k iszabására az ille tékes vezetők.

81. Ha az e lkövete tt kötelezettségszegés olyan m érvű, hogy az 
azzal a rányban  álló fegyelm i b ü n te tés  kiszabása m eghaladja 
a közvetlen elö ljáró  hatáskörét, a fegyelm i e ljárás le fo ly ta­
tásá ra  javasla to t kell ten n i a hatáskörileg  illetékes veze­
tőhöz.

82. Á llom ányba tartozó  fü g g e tlen íte tt p á rt- , szakszervezeti- és 
KISZ tisztségviselők ellen  fegyelm i e ljá rá s t csak a h a tásk ö ­
rileg  ille tékes felsőbb p árt- , szakszervezeti, illetőleg K ISZ 
szerv  hozzájáru lásával leh e t le fo ly ta tn i a hatáskö ri táb lázat 
szerin t.

83. Nem fü g g e tlen íte tt p á rt- , szakszervezeti és KISZ tisztségv i
selők elleni fegyelm i e ljá rás  m egind ításakor és befejezése­
kor az ille tékes párt- , szakszervezeti, illetőleg KISZ szervet 
é rte s íten i kell.

84. H a ugyanazon, vagy több  kötelezettségszegés m ia tt több k i­
neveze tt dolgozó ellen kell fegyelm i e ljá rás t ind ítan i, a fe ­
gyelm i e ljárás m eg ind ítására  és le fo ly ta tásá ra  az a vezető 
jogosult, ak inek  fegyelm i jogköre az eljárásban  é r in te tt v a ­
lam ennyi a lkalm azo ttra  k iterjed .

85. A fe lfüggesztést az ille tékes vezető indokolt h a tá ro za tta l 
ren d elh e ti el. A ha tá ro za tb an  in tézkedn i kell az ille tm ény
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esetleges v issza tartására  is. H a a fegyelm i e ljá rás  m egindí­
tá sá t h a tá ro za tb an  rendelik  el, akkor ugyanabban  a h a tá ro ­
zatban kell in tézkedn i a felfüggesztés vonatkozásában  is.

A felfüggesztésrő l szóló h a tá ro za t egy p é ld án y á t az illetékes 
pénzügyi szervnek  h a lad ék ta lan u l meg kell küldeni.

36. A felfüggesztett, ügyének kivizsgálásáig, am ennyiben  lakó­
he ly é t e lhagyja, tartózkodási he ly é t köteles a felfüggesztést 
elrendelő  vezetőnek beje len ten i.

A felfüggesztés ideje a la tt a k inevezett dolgozó kereső fog­
lalkozást csak a fe lfüggesztést elrendelő  vezető (parancsnok) 
előzetes engedélyével fo ly ta that.

Anyagi felelősség

[Mt. V. 95. § -ának  (1) bekezdés a) pontjához]
' )

87. A k inevezett dolgozó havi átlag ille tm ényének  50% -ával felel 
a 30 napon belüli harm ad ik  vagy további károkozás esetén.

[Mt. V. 95. § -ának  (1) bekezdés b) pontjához]

88. Az anyagi felelősségre vonatkozó szabályok alkalm azása 
szem pontjából, felelős beosztású  dolgozónak kell tek in ten i:

— az I. m unkaköri csoportba sorolt m unkaköröket betö ltő ­
ket,

— a II. m unkaköri csoport 61., 63., 73. szakm ai szám ú m un­
kaköreiben  levőket,

— a III. m unkaköri csoport 101 103., 112., 1 1 3 . , 115., 116., 
120., 122., 125., 160. szakm ai szám ú m unkaköre inek  dol­
gozóit.
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89. A k inevezett dolgozók anyagi felelősségével összefüggő k é r­
désekben az Mt. 57- 62., illetőleg az Mt. V. 59- 100. § -a iban  
és az u tas ításb an  fog laltak  érvényesítése során alkalm azni 
kell a 10- 1238/1968. BM I. Fcsf. szám on k iado tt szabály
zatot.

Társadalombiztosítás

[Mt. 67. § -án ak  (1), (2) bekezdéséhez]

90. A k inevezett dolgozó betegsége esetén  a h ivatásos / á llo ­
m ánnyal azonos m ódon és m értékben  jogosult az egészség- 
ügyi e llátásra.

91. B etegsége (keresőképtelensége) idejére, de egy n ap tá ri éven 
b elü l legfeljebb  összesen 120 n ap ra  a táppénze és a betegsé­
gét megelőző havi, a n y u g d íjjá ru lék  levonásával szám íto tt 
összilletm énye közötti különbséget részére m eg kell té ríten i, 
k ivéve ha betegségét vétkesen  m aga okozta. Az erre  v o n a t­
kozó részletes szabályokat külön u tasítás  tarta lm azza.

K inevezéses létszám hely betöltése hivatásos állományba 
% tartozóval

92. K inevezéses lé tszám hely  á tm enetileg  katonai rend fokozatú ­
val tö rténő  betö ltése esetén, a katonai rendfokozatú  szem ély 
ille tm ényét a k inevezéses lé tszám helyre  m egállap íto tt b é r­
keretbő l kapja. M inden egyéb tek in te tb en  a h ivatásos állo ­
m ányró l szóló 1971. évi 10. szám ú tv r. h a tá ly a  a la tt m arad . 
R endfokozati e lőm enetel szem pontjából az I. m unkaköri 
csoportba tartozó  m unkakör betöltése esetén legfeljebb  szá­
zadosig, a többi m unkaköri csoporthoz sorolt m unkakörben  
főtörzsőrm esteri rendfokozatig  lép h et elő.

— 25 —

ÁBTL-4.2-10-22/9/1971/25



Más u tasítás  m eghatározo tt m unkakörök  tek in te téb en  a m eg­
ado tt rendfokozatoknál m agasabb előm eneteli lehetőséget is 
b iztosíthat.

Bérgazdálkodás

93. A kinevezéses lé tszám helyekre a h ivatásos létszám helyekre 
érvényes bérgazdálkodási szabályokat kell érvényesíten i. 
E nnek  m egfelelően a tö rzsille tm ény t és a korpó tléko t köz­
ponti alapból, a m unkaköri ille tm én y t a szervek kezelésében 
levő, a k inevezéses létszám helyeikhez igazodó „kinevezéses 
b é rk e re té b ő l  kell fedezni.

[Mt. V. 125. § -án ak  (1) bekezdéséhez]

94. A k ineveze tt dolgozók m unkaviszonyával összefüggő sza­
bályok vonatkozásában  az Mt. és Mt. V. ezek vég rehajtási 
rendeletei, ille tő leg  az u tas ítás  fogalm ainak értelm ezése:

— m in isz teren : a belügym inisztert, vagy a m egbízásából el
járó  vezető t (m in iszterhe lye ttest, főcsoportfőnököt),

— m in isztérium on: a B elügym inisztérium ot, ille tve annak  
főcsoportfőnökségeit, csoportfőnökségeit, önálló osztá­
lyait, országos parancsnokságait és parancsnokságait,

— válla la ton : a kinevezési joggal fe lru h ázo tt szervet.

— szakszervezeten: a K özalkalm azottak  Szakszervezetének 
Elnökségét,

— a v álla la t igazgató ján : a k inevezési joggal rendelkező 
szerv vezető jé t — ille tékes vezető — vagy an n ak  írásban  
fe lha ta lm azo tt m egbízottját,

— szakszervezet vállalati szervén: a BM szervnél m űködő 
szakszervezeti szervet (szakszervezeti bizottság, osztály
bizottság)

f .
kell érteni.
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95. Ez az u tas ítás  1971. jú n iu s  hó 1-én lép hatá lyba . A 77. p on t
ban fog laltaka t 1972. jan u á r 1-től kell alkalm azni. Az u tasí
tá s t az é r in te tt szem élyi állom ánnyal ism erte tn i kell.

BENKEI ANDRÁS  s. k.,
belügyminiszter

Kapják: miniszterhelyettesek,
főcsoportfőnökhelyettesek, 
országos parancsnokok, 
csoportfőnökök, helyetteseik, 
önálló osztályvezetők,
BM iskolák parancsnokai,
megyei (budapesti) rendőrfőkapitányok, helyetteseik, 
személyzeti és pénzügyi osztályvezetők, 
járási, városi, kerületi rendőrkapitányok, 
országos parancsnokságok területi szervei.

Készült: 1000 példányban.
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1. sz. melléklet
A KINEVEZETT POLGÁRI ÁLLOMÁNY  

szolgálati időhöz igazodó címei és törzsilletm énye a munkaköri csoportok fokozataiban

fo
ko

za
ta

vá
ra

ko
zá

si
 

idő
 

év

MUNKAKÖRI CSOPORT

I. Ügyintéző II. Ügyviteli III. Képesített kisegítő IV. Képesítés nélküli 
kisegítő

munkaköri
cím

törzs-
illetm.

Ft
munkaköri

cím
törzs-
illetm.

Ft
munkaköri

cím
törzs-
illetm.

Ft
munkaköri

cím
törzs-
illetm.

Ft

1. nincs
A 

té
ny

le
ge

se
n 

be
tö

ltö
tt 

m
un

ka
kö

r 
m

eg
ne

ve
zé

se
1500 I. 0.

iroda főtiszt 900 I. o.
szakfőtiszt 900 I. 0.

szakaltiszt 800

2. 8 1350 II. 0.
iroda főtiszt 800 II. o.

szakfőtiszt 800 II. o.
szakaltiszt 700

3. 6 1200 III. 0.
iroda főtiszt 700 III. o.

szakfőtiszt 700 III. o.
szakaltiszt 600

4. 5 1100 I. 0.
irodatiszt 650 I. o.

szaktiszt 650 IV. o. 
szakaltiszt 500

5. 4 1000 II. o. 
irodatiszt 600 II. o. 

szaktiszt 600 I. o. szak- 
segédaltiszt 450

6. 4 900 III. 0. 
irodatiszt 550 III. 0.

szaktiszt 550 II. o. szak- 
segédaltiszt 400

7. 3 850 I. o. iroda­
segédtiszt 500 I. o. segéd- 

szaktiszt 500 III. o. szak- 
segédaltiszt 350

8. 2 800 II. o. iroda­
segédtiszt 450 II. o. segéd- 

szaktiszt 450 IV. o. szak- 
segédaltiszt 300
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2. sz. melléklet
szerv

K I N E V E Z É S

Név ...................................................... -t, aki ................................................... -n

1 9 ,... év ................................ hó ......... -n született, .......................................

anyja neve, ................................ : .............................................................  lakhely
a Belügyminisztérium ............................  (szerv megnevezése) kinevezett

polgári állománya .................  munkaköri csoportjának .......... fokozotába
............................................ munkaköri címmel kinevezem. Törzsilletménye

havi ................. Ft.

Munkahelye: ............................................ :...............................................................

Munkakörének megnevezése: ........... ................................................................

Munkaköri illetménye havi: ..................... Ft.
Szolgálati idejének kezdő napja a beszámított munkaviszonyok alapján: 

19----  év ......................... hó .......... nap.
Munkaviszonyának kezdő napja az összes igazoltan munkaviszonyban 
töltött ideje beszámításával: 19___év ..................................  h ó ___nap.

Munkaköri feladatai: ..........................................................................................

Munkahelye a foglalkoztató szerv székhelyén levő elhelyezési körletei 
(telephelyei) tekintetében változó.

Beosztásához megkövetelt iskolai végzettség: ..................................................
Kinevezett dolgozóként teljesített szolgálati ideje alatt munkaviszonyával 
összefüggő kérdésekben a Munka Törvénykönyve és annak végrehajtási 
rendeletei, a belügyminiszter és a szolgálati felettesek utasításai a mérv­
adók.
Kelt ....................................... . 19___ év ............................  hó .......... n.

kinevezett polgári alkalmazott a kinevezésre jogosult
parancsnok

— 30 —
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3. sz. melléklet

ESKÜTÉTELI  JEGYZŐKÖNYV

Én ............................................................................. a Magyar Népköztársaság

Belügyminisztériumának kinevezett dolgozója esküszöm, hogy a Magyar 

Népköztársasághoz, annak Alkotmányához mindenkor hű leszek. Válla­

lom, hogy a munkakörömből adódó és feletteseim által rámbízott felada­

tokat legjobb tudásom szerint elvégzem.

A tudomásomra jutott államtitkot és szolgálati titkot megőrzőm. 

Képzettségem tőlem telhetően gyarapítom.

Munkahelyemen és magánéletemben a Belügyminisztérium dolgozójához 

méltó magatartást tanúsítok.

Kelt ....................................... . 19___év ............................... hó .........  n.

a kinevezésre jogosult 
parancsnok

esküt tevő kinevezett 
dolgozó
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I. 4. sz. melléklet

M unka­
köri

kulcsszám

KINEVEZETT DOLGOZÓK 

MUNKAKÖRI ILLETMÉNYTÁBLÁZATA

I. Ügyintéző munkaköri csoport 

Általános igazgatási munkakörök

M unkakör megnevezése M unkaköri
illetmény

11.
12.

Főelőadó I.
Jogtanácsos 
Főrevizor 
Főszakértő 
Könyvtárvezető I.

Főelőadó II. 
írás-szakértő 
Olvasó-szerkesztő 
Tördelő és képszerkesztő 
Revizor 
Szakértő
Könyvtárvezető II.
Főkönyvelő

Előadó I.

Előadó II.
Főpénztáros
Könyvtárvezető III.
Főkönyvtáros
Számfejtő
Könyvelő
Ellenőr
Statisztikai értékelő 

Műszaki gazdasági főm unkatárs 

Tudományos főm unkatárs

1600—3400

1400—2600

1400—2200

1200— 2000

1800—3400

2000—4000

— 32
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Munka­
köri

kulcsszám
M unkakör megnevezése M unkaköri

illetmény

13. Főmérnök 1300—3400
14. Mérnök 1300—3000
15. Műszaki ellenőr

a) épület átvevő
b) átvevő, bevizsgáló

1100—2500

16. Kriminál technikus 1000—2400
17. Operatőr 1000—2200

Felsőoktatási munkakörök \  ,  '

21. Főiskolai adjunktus 1800—3500
22. Főiskolai tanársegéd

Általános és középfokú oktatási munkakörök

1400—3100

31. Tanulmányi csoportvezető 
(vezető szakfelügyelő)

1800—3600

32. Szakfelügyelő 1600—3300
33. Tanár 1400—3100
34. Tanító 1200—2700
35. Óvónő (oklevéllel) 1000—2500

Orvosi munkakörök
(kórházak)

41. Osztályvezető főorvos 3000—5000
42. Adjunkus szakorvosi képesítéssel 2500—4500
43. Alorvos szakorvosi képesítéssel 2300—4300
44. Segédorvos szakorvosi képesítéssel 1800—3700
45. Segédorvos szakorvosi képesítés nélkül 1600—3600
46. Gyakornok orvos /

(rendelőintézet)

1200—2800

51. Rendelőintézeti szakfőorvos 2800—4800
52. Rendelőintézeti adjunktus 
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M unka­
köri

kulcsszám
M unkakör megnevezése M unkaköri

illetm ény

53. Rendelőintézeti szakorvos 2000--4000
54. Rendelőintézeti segédorvos 1600--3600
55, Üzemi rendelő vezető Orvos- 2000--4000
56. Üzemi rendelő segédorvos 1600--3600
57. Körzeti orvos (szakorvosi képesítéssel,

vagy 10 év gyakorlattal) 2000--3800
58. Körzeti orvos 1600--3600
59. Fogorvosi m unkát végző vizsgázott fogász 1600--3600
60. Gyógyszerész 1600--3400

II. Ü gyviteli munkaköri csoport

Adminisztratív munkakörök

61. Segédhivatal vezétő 1400—2200

62. Segédelőadó 1200—2000

63. Osztálytitkár 1500—2300

64. Titkárnő kiemelt munkakörben 1600—2600

65. Titkárnő I. 1400—2200

66. Titkárnő II. 1000—2000
67. Gyors- és gépíró I. 1200—2200
68. Gyors- és gépíró II. 900—1800
69. Géptávirász 1200—2200
70. •' Jegyzőkönyvvezető (Kát. Ügy.) 1200—2200

71. - T. ügykezelés vezető 1600—2400
72. T. ügykezelő 1200—2000
73. Pénztáros 1400—2200
74. Nyilvántartó 1000—1800
75. Anyagkönyvelő 1000—1800
76. Tervtáros 1200—2000
77. Ügykezelő 1000—1800
78. Sokszorosító 1200—1800
79, Statisztikus 1400—2000
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M unka- , . . .  . M unkaköri
köri M unkakor megnevezese illetmény

kulcsszám

80. Vezető kartoték kezelő
81. K artoték kezelő
82. Levél irányító
83. Levél rendező
84. Könyvtáros
85. Felvételi iroda vezető
86. Felvételi iroda beosztott

1300-
1000 -

1300-
1300-
1500-
1400-
1200 -

-1900
-1500
-2000

-2000

-2000
-1800
-1600

III. Képesített kisegítő munkaköri csoport

101. Vezető technikus 1800—3100
102. Technikus 1600—2600
103. Műhelyvezető (művezető) 1800—3100
104. Részlegvezető 1600—2700
105. Garázsmester 1600—2200
106. Repülőgép főszerelő _ 1800—3100
107. Repülőgép szerelő 1600—2700
108. Szakmunkás I. . - 1600—2700
109. Szakmunkás II. 1400—2400
110. Erőműkezelő I. * 1600—2700
111. Erőműkezelő II. 1400—2400
112. Gazdaságvezető (főkertész) 1800—3100
113. Gazdaság vezető h. (kertész) 1600—2700
114. Kertész (szakképzett) 1400—2400
115. Étteremvezető 1800—3100
116. Konyhafőnök, konyhavezető 1600-^-2700
117. Részlegvezető szakács 1800—3100
118. Önálló szakács, cukrász 1400—2400
119. Beosztott szakács 1000—2200
120. Étkezde vezető 1000—2200
121. Felszolgáló (pincér) 1000—2600
122. Raktárvezető I. 1800—2700
123. Raktárvezető II. 1400—2200

— 35
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M unka­
köri

kulcsszám
M unkakör megnevezése M unkaköri

illetm ény

124. Raktáros I. 1200—2000
125. Raktáros II. 1000—1800
126. Beszerző 1000—2200
127. Gondnok 1000—2200
128. Fényképész 1200—2400
129. Rajzoló 1000—2200
130. Laboráns 1000—1800
131. Lemezíró (rotaprint) 1000—2000
132. Indító .• 1000—1800
133. Gépjárm űvezető 1200—2400
134. Gépjárművezető (beszerző) 1000—2400
135. Kazánfűtő I. 1200—2300
136. Kazánfűtő II. 1100—2100

Szakképzett egészségügyi munkakörök

151. Főápolónő 1400—2800
152. Osztályos vezető ápolónő 1200—2500
153. Ápolónő 1000—2200
154. Gyermekápolónő 1000—2200
155. Vezető műtősnő (műtős) 1200—2500
156. Műtősnő (műtős) 1000—2200
157. Vezető szülésznő 1200—2500
158. » Szülésznő 1000—2300
159. Diétásnővér 1000—2200
160. Fogtechnikai labor vezető 1400—2800
161. Fogtechnikus 1500—2400
162. Röntgen labor asszisztens 1000—2000
163. Gyógytornász, mozgásterápiái kezelő 1000—2000
164. Rendelőintézeti vezető asszisztens 1000—2300
165. Rendelőintézeti asszisztens 1000—2000
166. Vezető csecsemőápolónő 1000—2500
167. Csecsemőápolónő 1000—2300
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Munka­
köri

kulcsszám
M unkakör megnevezése M unkaköri

illetm ény

168. Csecsemő és gyermekgondozónő 1000—2300
169. Szociális gondozónő 1000—2200
170. Gyermekgondozónő (oklevéllel) 

(bölcsödében, óvodában)
1000—2300

171. Gyógyszertári laboráns 
(gyógyszerész technika)

1000—2000

172. Hygiénikus (közegészségügyi ellenőr) 1400—2400

IV. Képesítés nélküli kisegítő munkaköri csoport

181. Szállítómunkás 1300—2600
182. Segédmunkás 1300—2600
183. Kocsimosó 1000—2400
184. Kerti munkás 1000—2200
185. Kézbesítő 900—1600
186. Liftkezelő 800—1400
187. Eligazító 900—1800
188. Telefonközpont kezelő 1000—1800
189. Konyhalány 900—2000
190. Házfelügyelő (teljes munkaidővel) 900—1800
191. Szobalány 900—1800
192. Raktárkezelő 900—2000
193. Polgári fegyveres őr

a) napi 8 órás munkaidővel
havi 210 m unkaórával 1200—1800

b) napi 10 órás munkaidővel
havi 250 m unkaórával 1400—2000

c) napi 12 órás munkaidővel
havi 300 munkaórával 1600—2200

194. Kapus (portás)
a) napi 8 órás munkaidővel

havi 210 munkaórával 

b) napi 10 órás munkaidővel

900—1500

havi 250 munkaórával 
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Munka­
köri M unkakör megnevezése

kulcsszám

195. Éjjeliőr

M unkaköri
illetm ény

c) napi 12 órás munkaidővel
havi 300 munkaórával 1300—1900

a) napi 8 órás munkaidővel
havi 210 m unkaórával 800—1400

b) napi 10 órás munkaidővel
havi 250 munkaórával 1000—1000

c) napi 12 órás munkaidővel
havi 300 munkaórával 1200—1800
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n.
B E S O R O L Á S I  F E L T É T E L E K

I. Ü gy in téző  m unkaköri csoport 

Általános igazgatási munkakörök

A m u n k a k ö r

Munka­ betöltéséhez szükséges
köri megnevezése iskolai végzettség l e í r á s a

kulcsszám és szakmai képesítés

Jogtanácsos

Főrevizor
Főszakértő

1. Főelőadó I. Egyetemi, főiskolai Irányító szervnél na­
vagy szakágazatának . gyobb jelentőségű fel­
megfelelő — érettségi- adatokat nagy szakmai . 
nél magasabb — felkészültséggel és >a
képesítés szakterületen szerzett

több éves gyakorlattal 
lát el. Elvi ügyeket ön­
állóan intéz, erre vonat­
kozó ügyiratokat önálló­
an szerkeszt

Állam- és Jogtudomá
nyi Egyetem és ügy
védi-, jogtanácsosi 
szakvizsga
Egyetemi, főiskolai,              A hatáskörébe utalok
leveles könyvvizsgálói ügyekben felsőszintű el- 
végzettség és 8 év fe- lenőrzési munkát, sok- 
letti gyakorlat • oldalú elemzést végez.

. Szakvéleményt készít. 
Munkaköri kötelezettsé­
ge igazságügyi szakértői 

r tevékenység végzése.
Könyvtárvezető I. Felsőfokú iskolai vég- ö tnél nagyobb létszámú

 zettség, 10 év feletti könyvtárat vezet,
gyakorlat, vagy közép­
fokú iskolai végzettség 
és 15 év feletti 
gyakorlat

2.. Főelőadó II. Egyetemi, főiskolai Középfokú szervnél elvi 
vagy középiskolai ké- ügyeket intéz, ügvirat- 
pesítés és 10 év feletti szerkesztést végez, 
gyakorlat

írásszakértő Egyetem, szakvizsga, 5 
év feletti gyakorlat

Olvasó- Egyetem, újságíró isko-
szerkesztő la, 5 év feletti gya­

korlat
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Tördelő és 
képszerk.

Revizor
Szakértő

Könyvtár- 
vezető II.

Főkönyvelő

Egyetem, újságíró 
iskola, 5 év feletti 
gyakorlat

Legalább középiskolai Ellenőrző munkát végez, 
és mérlegképes könyv- 
vizsgálói képzettség,
4 év feletti g'yak. Szak­
értőnél * a szakágazatá­
nak megfelelő legalább 
főiskolai végzettség

Főiskolai végzettség, 5 3—5 fő munkáját irá- 
év gyakorlat vagy kö- nyitja, maga is részt 
zépiskolai végzettség és vesz a gyakorlati mun- 
10 év gyakorlat kában.

Felsőfokú államháztar- Nagyobb jelentőségű fel- 
tásí vagy mérlegképes adatokat nagy szakmai 
szintű tanfolyam felkészültséggel lát el.

Elvi ügyeket önállóan 
intéz. Erre vonatkozó 
ügyiratokat önállóan 
szerkeszt. Pénzügyi szer­
vezetet irányít.

3. Előadó I.

4. Előadó II.

Főpénztáros

Legalább középiskolai 
végzettség és 10 éves 
szakmai gyakorlat
Legalább középiskolai 
végzettség, 1—5 éves 
szakmai gyakorlat

Képesített vagy állam- 
háztartási könyvelői 
vizsga

Érdemi ügyintézést, ér­
tékelést a szükséges ön­
állósággal végez.

Nagyobb ügyeket irá­
nyítással, kisebb és rend­
szeres feladatokat önál­
lóan végez.

A szervek pénztárát ke­
zeli. Átveszi a pénztár 
részére a befizetéseket, 
teljesíti a kifizetéseket, 
vezeti a pénzforgalom­
mal kapcsolatos nyilván­
tartásokat, gondoskodik 
a pénztári okmányok 
megőrzéséről. Kezeli a 
letételeket és egyéb ér­
tékeket, a készpénz és 
elszámolási csekkfüze­
teket.
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Könyvtár- 
vezető III.

Főkönyvtáros

Számfejtő

Könyvelő

Ellenőr
Statisztika
értékelő

11. Műszaki­
gazdasági 
főmunkatárs

Felsőfokú iskolai vég­
zettség, 3 év gyakorlat 
középiskolai végzettség 
5 év gyakorlat 
Felsőfokú iskolai vég­
zettség, 5 év feletti 
szakmai gyakorlat, v. 
középfokú iskolai vég­
zettség és 10 év feletti 
gyakorlat
Középiskolai végzettség, 
vagy annak megfelelő 
szintű pénzügyi 
szakképesítés 
Államháztartási,, vagy 
képesített könyvelői 
tanfolyam

1—3 beosztott munkáját 
irányítja, maga is részt 
vesz a gyakorlati mun­
kában.
önállóan, vagy beosztot­
takkal végzi feladatát.

Középiskolai végzettség 
Technikus, statisztikus 
vizsga, érettségi

Egyetemi, főiskolai 
végzettség

Könyvelési, vagy köny­
velésszerű nyilvántartást 
végez. Az időszakos 
egyeztetésekről és zá­
rásokról gondoskodik. 
Számlát ellenőriz. Mun­
kájával kapcsolatos le­
velezések lebonyolításá­
val is megbízható. An­
nál a szervnél, ahol erre 
külön munkakör nincs 
szervezve, egyéb szám­
viteli tennivalókat is 
végez.

A szerv részére előírt 
statisztikai beszámoló­
kat, kimutatásokat elké­
szíti. Az adatokban be­
álló változások okáról 
értékelést készít.
Minisztériumi irányító 
szervnél nagy gyakorlat­
tal rendelkező beosztott­
ként foglalkoztatott 
szakember, aki kulcsfon­
tosságú kérdéseket kie­
melkedő színvonalon, 
kiváló szakértelemmel, 
alapos tájékozottsággal 
dolgoz fel és készít elő 
döntésre.
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Munkaköre a 11. kulcs­
számával azonos.
Mérnöki feladatokat el­
látó mérnökcsoport 
munkáját irányítja, vagy 
önálló mérnökként ki­
emelkedő műszaki mun­
kálatok, kutatási felada­
tok felelős vezetője, 
illetve egy vagy több 
építkezés felelős irányí­
tója.

14. Mérnök Egyetemi végzettség Műszaki munkaterületen
(mérnöki oklevél) általános feladatokat lát

el. Esetleg mérnökinél 
kisebb képesítésű beosz­
tottak m unkáját is irá­
nyítja.

15. Műszaki 
ellenőr
a) épületátvevő Mérnöki, technikusi Az építkezések minőségi

végzettség és mennyiségi ellenőrzé­
se, a jóváhagyott terv, 
illetve műszaki leírások 
alapján. A végzett m un­
kák álapján keresetek,' 
számlák ellenőrzése. A 
befejezett építmények 
műszaki, illetőleg gé­
pészeti ellenőrzése.

b) átvevő, Technikus, vagy Felelős a gyármányok 
bevizsgáló szakmunkás végzettség előírt minőségben és

mennyiségben történő 
átvételéért. A szabvá­
nyok, szállítási szerződé­
sek követelményeinek 
figyelembe vételével ve­
szi át a kész anyagot, 
selejtcsökkentéssel kap­
csolatos jelentéseket, ja ­
vaslatokat készít. Üze­
mekben, szertárakban 
javításra kerülő anya­
gok átvételét ' végzi és 
kijelöli az elvégzendő 
munkákat.

12. Tudományos 
főmunkatárs

13. Főmérnök' 
Témavezető 
mérnök

Egyetemi, főiskolai 
végzettség
Egyetemi végzettség 
(mérnöki oklevél)
5 éves gyakorlat
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16. Kriminál
technikus

17. Operatőr

Érettségi

Érettségi, film, foto­
technikai képesítés, 
szakmunkás vizsga

Nyomok és bűnjel tá r­
gyak műszeres vizsgála­
ta. Irányítás mellett bűn­
ügyi technikusi felada­
tokat is elláthat.

Felsőoktatási munkakörök

21. Főiskolai 
adjunktus

22. Főiskolai 
tanársegéd

31.

Egyetem

Egyetem

Általános és középfokú oktatási munkakörök

Tanulmányi 
csop. vez. 
(vez. szak
felügyelő)

32. Szakfelügyelő

33. Tanár
34. Tanító

35. Óvónő

Főiskola, 10 évet meg­
haladó szakmai 
gyakorlat

Főiskola, legalább 5 év 
szakmai gyakorlat
Főiskola
Felsőfokú technikumi, 
vagy középfokú vég­
zettség
Oklevél

Orvosi munkakörök

41.

42.

Osztályvezető
főorvos
Adjunktus
szakorvosi
képesítéssel

Orvosi egyetem 

Orvo.si egyetem Kórházi osztályvezető fő 
orvos által feladatköré­
be utalt tennivalókat lá t­
ja el. A kórházi osztály- 
vezető főorvos távollé­
te esetén az osztály- 
vezető főorvosi teendő­
ket ellátja.
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43. Alorvos 
szakorvosi 
képesítéssel

44. Segédorvos 
szakorvosi 
képesítéssel

45. Segédorvos 
szakorvosi 
képesítés 
nélkül

46. Gyakornok 
orvos

51. Rendelő­
intézeti szak­
főorvos

52. Rendelő­
intézeti 
adjunktus

53. Rendelő­
intézeti 
szakorvos

54. Rendelő­
intézeti 
segédorvos

55. Üzemi 
rendelő vez. 
orvos

56. Üzemi 
rendelő 
segédorvos

57. Körzeti 
orvos (szak­
orvosi képesí­
téssel, v 10 év

. gyakorlattal)
58. Körzeti orvos

Orvosi egyetem

Orvosi egyetem 

Orvosi egyetem

Orvosi egyetem

(rendelőintézet) 

Orvosi egyetem

Orvosi egyetem

Orvosi egyetem

Orvosi egyetem

Orvosi egyetem

Orvosi egyetem

Orvosi egyetem

Orvosi egyetem

Kórházi osztályvezető fő­
orvos által feladatköré­
be utalt tennivalókat 
látja el. Ha az osztályon 
adjunktusi állás nincs, 
az osztályvezető főorvos 
távolléte esetén a főor­
vos tennivalóit is ellátja. 
Az osztály (kórterem) 
betegellátását irányítás 
nélkül végzi.
Az osztály (kórterem) 
betegellátását irányítás 
mellet végzi.

A szakrendelés munká­
ját irányítja, maga is 
rendel.

A szakfőorvos irányítása 
alatt végzi a beteg- 
ellátást.
A betegellátást irányí­
tás alatt végzi.

Az egészségügyi szolgá­
lat vezetője.

Az üzemi rendelőben 
beosztott orvosként dol­
gozik.
Meghatározott terület, 
(szervezet) betegeinek 
ellátását végzi.

Munkaköre az 57. kulcs­
számúval azonos.
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59. Fogorvosi A korlátozott fogorvosi
munkát végző tevékenység végzésére
vizsgázott jogosító vizsga
fogász

60. Gyógyszerész Gyógyszerész oklevél 2 éves gyógyszerészi
gyakorlat

II. Ü gyviteli munkaköri csoport 

Adminisztratív munkakörök

61. Segédhivatal 
vezető

63. Osztálytitkár

64. Titkárnő, 
kiemelt 
munkakörben

65. Titkárnő I.

66. Titkárnő II.

67. Gyors- és 
gépíró I.

68. Gyors- és 
gépíró II.

69. Géptávirász

Érettségi, titkos és Irányítja a hozzá be­
nyílt ügykezelési vizsga osztott dolgozókat, ügy­

kezelést is végez.
62. Segédelőadó Érettségi Adminisztratív jellegű 

ügyintézést, ügyiratren­
dezést végez, irányítás 
mellett érdemi feladato­
kat is elláthat.
Adminisztratív jellegű 
ügyintézést, ügyiratren­
dezést végez.
Minisztériumi szervezet 
felső vezetői mellett dol­
gozik.
Minisztériumi szervezet 
főosztály szintű vezetői, 
középfokú szervezet ve­
zetője mellett dolgozik.
Vezető mellett gyors- és 
gépíró feladatokat, ad­
minisztratív ügyintézést 
végez.

Gyors- és gépíró vizsga, Feladatait a vezető hatá-
5 év feletti szakmai rozza meg.
gyakorlat
Gyors- és gépíró vizsga, Feladatait a vezető ha-
5 év alatti szakmai tározza meg. 
gyakorlat

Érettségi, gyors- és 
gépíró vizsga

Érettségi, gyors- és 
gépíró vizsga, 15 év 
szakmai gyakorlat
Érettségi, gyors- és 
gépíró vizsga, 10 év 
szakmai gyakorlat

Érettségi, gyors- és 
gépíró vizsga, 5 év 
szakmai gyakorlat

Géptávirászi szak­
vizsga

Feladatait a vezető ha­
tározza meg.
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70. Jegyzőkönyv- 
vezető 
(Kát. Ügy.)

71. T. ügykezelés 
vezető

72. T. ügykezelő
73. Pénztáros

74. Nyilvántartó

75. Anyagkönyvelő

76. Tervtáros
77. Ügykezelő

78. Sokszorosító
79. Statisztikus

80. Vez. kartoték­
kezelő

81. Kartotékkezelő
82. Levélirányító
83. Levélrendező
84. Könyvtáros

85. Felvételi iroda 
vezető

A m u n k a k ö r

betöltéséhez szükséges
iskolai végzettség l e í r á s a

és szakmai képesítés

Érettségi, gyors- és gép­
író vizsga, 5 év feletti 
szakmai gyakorlat

Érettségi, ügykezelői 
vizsga

Ügykezelői vizsga 
Képesített vagy állam- 
háztartási könyvelői 
vizsga 
Érettségi

Érettségi

Általános iskola 
Általános iskola, 
ügykezelői szakvizsga

Általános iskola 
Érettségi, statisztikus 
vizsga

Érettségi

Általános iskola 
Általános iskola 
Általános iskola 
Középfokú iskolai 
végzettség

Érettségi
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Bírósági és ügyészségi 
tárgyalásokon, kihallga­
tásokon jegyzőkönyvet 
vezet Idézések, végzé­
sek kiadását és a tá r­
gyalások előkészítő és 
befejező egyéb admi­
nisztrációs munkákat is 
végez.
Az ügykezelési szabály­
zat szerint a vezetési 
feladatokat látja el.

önállóan , vagy vezető 
pénztáros mellett dolgo­
zik.
Nyilvántartási, anyag- 
könyvelési feladatokat 
végez.
A szerv anyagkönyvelé­
sét végzi, a szakutasítá­
sok szerint.

Az ügykezelési szabály­
zat szerint látja el a fel­
adatait.

A szerv részére előírt 
statisztikai beszámolókat 
és szöveges indoklásokat 
készíti.

Beosztottként a könyv­
anyag rendezését köl­
csönzését, beszerzését, 
selejtezését végzi. Kar- 
totékolási és nyilvántar­
tási feladatokat is ellát. 
Betegfelvételi iroda 
munkáját vezeti.
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86. Felvételi iroda Általános iskola A fekvőbeteg ellátó in­
beosztott tézetben a betegek fel­

vételével, nyilvántartá­
sával, valamint az ápo­
lási díjak elszámolásá­
val járó munkát végzi.

III. K épesített kisegítő munkaköri csoport

101. Vezető 
technikus

102. Technikus

103. Műhelyvezető 
(művezető)

104. Részlegvezető

Műszaki technikumi 
érettségi, vagy azzal 
egyenértékű végzettség, 
legalább 5 év gyakor­
lattal

Műszaki technikumi 
érettségi, vagy ezzel 
egyenértékű képesítés

A műszaki tervezési 
munkákat, beruházáso­
kat, valamint a szerv 
műszaki (technikus, 
szakmunkás) dolgozóit 
irányítja. Az elvégzett 
beruházási és felújítási 
munkálatok átvételénél 
közreműködik. A létesít­
mények műszaki álla­
potáért — beleértve a 
gépi berendezéseket is
— felelős. Ahol főmér­
nök, vagy mérnök m ű­
ködik, a fenti feladato­
kat a főmérnök (mér­
nök) irányítása alatt 
végzi.

Technikusi képzettséget 
igénylő gyakorlati mű­
szaki feladatokat önál­
lóan, illetőleg mérnök, 
vezető technikus irányí­
tásával végez. Szükség 
esetén szakmunkásokat 
irányít.
A műhely felelős veze­
tője, szakmunkás beosz-

Munkaterületének 
megfelelő művezető 
vizsga, legalább szak- tottakat irányít, 
munkás képesítés
Legalább szakmunkás ö t  főnél nem több m ű­
képesítés szaki munkás dolgozót 

irányít.
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105. Garázsmester

106.

107.

Repülőgép-
főszerelő
Repülőgép­
szerelő

108. Szakmunkás I.

Szakmunkás képesítés, 
vagy felsőfokú gépjár­
művezetői vizsga

Technikumi érettségi, 
szakmunkás képesítés
Technikumi érettségi, 
vagy szakmunkás 
képesítés
Munkakörének 
megfelelő szakmunkás 
képesítés

109. Szakmunkás II. Munkakörének

A garázs területén dol­
gozók m unkáját irányít­
ja. A gépkocsik üzem­
képes állapotáért, a ga­
rázsban levő tárgyakért, 
a raktárban elhelyezett 
anyagok, alkatrészek, 
üzemanyag, stb. tájolá­
sáért és gazdaságos fel- 
használásáért felel.

Ide sorolhatók munka­
körüknek megfelelően a 
különleges munkán fog­
lalkoztatottak és akik 
munkahelye indokolja 
[nyomdai szakmunkás, 
esztergályos, gépjármű-, 
hajó, egyéb vízi jármű 
(motor, elektromos-, al- 
váz- és egyéb segédbe­
rendezés) agregátor sze­
relő, épület (hír) -villa­
mossági szerelő, gépjár­
mű-karosszéria, hajóla­
katos, kovács, szerszám- 
készítő, optikus, fegy­
verjavító és készítő, gép­
jármű-, hajókészítő és 
íavító stb.]

Ide sorolható minden
megfelelő szakmunkás olyan szakmunkás, aki 
képesítés nincs az I. kategóriába

sorolva.
110. Erőműkezelő I. Szakmunkás képesítés

111. Erőműkezelő II. Szakmunkás képesítés
nélkül (betanított)

112. Gazdaságvezető Technikumi érettségi, 
(főkertész) 10 éves szakmai gya­

korlat

A gazdaság termelési te­
vékenységét szervezi, 
irányítja.

48 —

ÁBTL - 4.2 - 10-22/9/1971 /47



A m u n k a k ö r

Munka- betöltéséhez szükséges
köri megnevezése iskolai végzettség l e í r á s a

kulcsszám  és szakm ai képesítés

113. Gazdaságve­
zető h. 
(kertész)

114. Kertész 
(szakképzett)

115. Étterem- 
vezető

116. Konyhafőnök 
konyhavezető

117. Részlegvezető 
szakács

116. önálló 
szakács, 
cukrász

119. Beosztott 
szakács

120. Étkezde­
vezető

121. Felszolgáló 
(pincéi’)

Technikumi érettségi, 
5 éves szakmai 
gyakorlat 
Szakmunkás 
bizonyítvány

Vendéglátóipari érett­
ségi vagy szakközép- 
iskola

Szakács szakmunkás 
bizonyítvány

Szakács szakmunkás 
bizonyítvány

Szakmunkás
bizonyítvány

Szakmunkás 
bizonyítvány 
Szakmunkás 
bizonyítvány 
vagy 10 éves

Szakmunkás
bizonyítvény
(segédlevél)

A szerv parkjának, ker­
tészetének gondozását 
önállóan vagy beosztot­
takkal végzi.
Felelős az étterem teljes 
felszereléséért, működé­
séért és a beosztottak 
munkájáért.
A konyha vezetője, a 
konyhai dolgozók m un­
káját irányítja, felelős az 
ételek minőségéért és 
mennyiségéért, a kony­
ha leltári felszereléséért. 
Nagyobb konyhai szer­
vezeten belül a hozzá 
beosztott személyzetet 
irányítja önállóan vagy 
a konyhafőnök utasítása 
szerint. Az ételek elő­
állításában maga is részt 
vesz.
Kisebb konyhát önálló­
an vezet, beosztottai is 
lehetnek.
Irányítás mellett, beosz­
tottként dolgozik.
Felelős az étkezde tel­
jes felszereléséért, mű­

gyakorlat ködéséért, és a beosztot­
tak munkájáért.
Ételt és italt szállít a tá­
lalóhelytől a fogyasztó­
hoz, az étkezőhelyisége­
ket, asztalokat, evőesz­
közöket az étkezéshez 
előkészíti, elvégzi a terí­
tési és leszedési munká­
kat. Az élelemnek a fő­
zéshez való előkészítésé­
ben és az étkezdei fel­
szerelés tisztántartásá­
ban részt vesz.
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122. Raktár- Érettségi, 5 éven felüli Nagyobb, vagy több ki­
vezető I. raktárosi gyakorlat sebb raktár vezetője be­

osztottakkal. Irányítja az 
adminisztratív munkát, 
gondoskodik a szakszerű 
tárolásról, ellenőrzi a ki­
adás és bevételezés rend- 

. . .  jét, egyebekben a szak­
utasítás szerint dolgozik. 
Legalább 10 beosztottal 
dolgozik.

123. Raktár- Érettségi, 5 éven felüli Munkáköre megegyezik
vezető II. raktárosi gyakorlat a 122. kulcsszámúval,

10-nél kevesebb beosz­
tottal dolgozik.

124. Raktáros I. Általános iskolai vég­
zettség, 5 éven felüli 
raktárosi gyakorlat

A raktárban tartott álló­
eszközöket és készlete­
ket kezeli a raktári kész­
letek átvételével, tárolá­
sával, kezelésével, meg­
őrzésével és azok fel- 
használásával, illetve 
használatba vételével 
járó tennivalókat lát el. 
Beosztottja is lehet.

125. Raktáros II. Általános iskolai 
végzettség

Munkaköre megegyezik 
a 124. kulcsszámmal, be­
osztottja nincs.

126. Beszerző Általános iskolai vég- A szállítási szerződések-
zettség, beosztásának ben lekötött és az ese- 
megfelelő anyagismeret tenként szükségessé váló 

anyagok beszerzéséről 
gondoskodik. A szállít­
mányok átvételénél és a 
készletek ellenőrzésénél 
közreműködik. Az anya­
gokat minőség és meny- 
nyiség szerint veszi át. 
Beszerzésekkel kapcso­
latban önállóan tárgyal.
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A m u n k a k ö r
M unka­

köri megnevezése
kulcsszám

127. Gondnok

128. Fényképész

129. Rajzoló
i

130. Laboráns
131. Lemezíró 

(rotaprint)
132. Indító
133. Gépjármű- 

vezető
134. Gépjármű- 

vezető 
(beszerző)

135. Kazánfűtő I.

136. Kazánfűtő II.

betöltéséhez szükséges
iskolai végzettség

és szakm ai képesítés

Gépjárművezetői vizsga

Gépjárművezetői 
vizsga, a beszerzői 
tevékenységének meg­
felelő szakismeret 
Kazánfűtői szakvizsga

Képesítés nélkül

l e í r á s a

Fűtői munkát végez, 
ezen belül köteles elvé­
gezni a kazán tisztítását, 
karbantartását.
Csak alacsony nyomású 
kazánoknál alkalmazha­
tó, feladatai az I. alatti­
val azonosak.

Közgazdasági techniku­
mi érettségi vagy 5 év 
gyakorlat

Legalább általános is­
kolai végzettség, szak­
ágazatának megfelelő 
vizsga
Legalább általános 
iskolai végzettség, 
műszaki rajzolói vagy 
egyéb rajzolói 
tanfolyam
Az előírt szakvizsga 
Gépíró vizsga

Épület elhelyezési, keze­
lési, karbantartási fel­
adatok elvégzését bizto­
sítja a vonatkozó szak- 
utasítások szerint. A 
rendelkezésre álló sze­
mélyzetet irányítja. 
Legalább 5 beosztottja 
van.
A szakutasítások szerint 
végzi munkáját.

Tervrajzok stb. előter- 
vek alapján épületek, 
gyártmányok rajzainak 
elkészítését önállóan 
végzi

Szakképzett egészségügyi munkakörök
151. Főápolónő Ápolónői szakképzett- Fekvőbeteg ellátó inté­

ség és 5 éves gyakorlat zet valamennyi szakkép­
zett középfokú egész­
ségügyi és betegellátó 
osztályra beosztott kise­
gítő dolgozó munkáját 
szervezi és irányítja, el­
lenőrzi.
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kulcsszám  és szakm ai képesítés

152. Osztályos
vezető ápolónő

Ápolónői szakképzett­
ség és 3 éves gyakorlat

153. Ápolónő

154. Gyermek­
ápolónő

155. Vezető 
műtősnő 
(műtős)

156. Műtősnő 
(műtős)

157. Vezető 
szülésznő

158. Szülésznő

159. Diétás nővér

160. Fogtechnikai 
labor vez.

161. Fogtechnikus

162. Röntgen, 
labor
asszisztens

163. Gyógytornász, 
mozgástherá- 
piai kezelő

Ápolónői képesítés

Gyermekápolói
képesítés

Műtős asszisztensi 
képesítés

Műtős asszisztensi 
képesítés

Szülésznői képesítés 
és 3 év gyakorlat

Szülésznői képesítés

Diétás nővéri 
képesítés

Fogtechnikusi
képzettség
Fogtechnikusi
képzettség
Röntgen asszisztensi 
képesítés

Gyógytornász
képesítés

Egy betegosztályra be­
osztott ápolók, segéd­
ápolók, valamint kisegí­
tő személyzet m unkáját 
irányítja és ellenőrzi, 
kisebb osztályokon a be­
tegápoló munkában is 
részt vesz.
Irányítás mellett, beteg­
ápolói teendőket végez. 
Az osztályos vezető 
ápolónő, szülésznő irá­
nyítása alatt, csecsemő, 
gyermek vagy újszülött 
osztályon gyermekápolói 
teendőket végez.
A műtőben a hozzá be­
osztott dolgozó munká­
ját irányítja, ellenőrzi. 
A műtőben irányítás 
alatt műtősi teendőket 
végez.
A beosztott szülésznők, 
valamint a kisegítő sze­
mélyzet m unkáját irá­
nyítja és ellenőrzi. 
Irányítás mellett beteg­
ápolási teendőket végez.

A betegek diétás élelme­
zésével kapcsolatos ten­
nivalókat végzi
Beosztottak munkáját 
irányítja.
Irányítás mellett dolgo­
zik
A röntgenorvos diag­
nosztikai, therápiai és 
laboratóriumi m unkájá­
ban segédkezik.
Orvosi felügyelet alatt, 
illetőleg orvosi rendelet­
re gyógymasszást végez, 
mozgásgyakorlatokat be­
mutat és végeztet.
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164. Rendelőintézeti Asszisztens vagy maga- A beosztott assziszten-
vezető
asszisztens

165. Rendelő­
intézeti 
asszisztens

166. Vezető 
csecsemő­
ápolónő

167. Csecsemő­
ápolónő

168. Csecsemő
és gyermek­
gondozónő

169. Szociális 
gondozónő

170. Gyermek­
gondozónő 
oklevéllel 
bölcsődében 
óvodában

171. Gyógyszertári 
laboráns 
(gyógyszerész)

172. Hygiénikus 
(közegészség- 
ügyi ellenőr)

sabb szakképesítés, 5 év sek és kisegítő dolgozók
szakmai gyakorlat

Asszisztensi képesítés

Csecsemő vagy 
gyermekgondozói 
szakképesítés, 3 év 
szakmai gyakorlat

Csecsemő vagy gyer­
mekgondozói 
szakképesítés
Gondozónői képesítés

m unkáját irányítja és 
ellenőrzi.
A betegellátásban segéd­
kezik.

Egy osztályra beosztott 
csecsemőápolók munká­
ját irányítja és ellenőr­
zi. A7. ápolási munkában 
maga is részt vesz.

Irányítás mellett dolgo­
zik.

Ápolónői vagy gondozó­
női képesítés
Gyermekgondozói
képesítés

Érettségi, tanfolyam A gyógyszerész munká­
jában segédkezik.

Közegészségügyi, jár- Közegészségügyi és já r­
ványügyi ellenőri okle- ványügyi munkát végez, 
vél vagy orvosi-felcseri s az ide vonatkozó ren- 
oklevél delkezések végrehajtását

ellenőrzi.

IV. K épesítés nélküli kisegítő munkaköri csoport

181. Szállító- 
munkás

182. Segédmunkás

Mindennemű anyag, be­
rendezés, gép szállítását 
végzi.
Szakmunkásnak segéd­
kezik, szakképesítést, 
nem igénylő rakodási, 
anyagelőkészítési, taka­
rítási feladatokat végez.
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X
183. Kocsimosó

184. Kerti munkás

185. Kézbesítő

186. Liftkezelő
187. Eligazító

188. Telefonközp. 
kezelő

189. Konyhalány

190. Házfelügyelő 
(teljes munka­
idővel)

191. Szobalány

192. Raktárkezelő

193. Fegyveres 
polgári őr

194. Kapus 
(portás)

195. Éjjeliőr

Liftkezelői vizsga

Általános kocsimosói 
feladatokon kívül szer­
vizmunkákat is végez. 
Szakképesítést nem 
igénylő fizikai munkát 
végez.
Postai levelek, ügyira­
tok és egyéb küldemé­
nyek kézbesítését, átvé­
telét végzi. A munka­
idő' kitöltése érdekében 
egyéb pl. küldönc, stb. 
teendőkkel is megbíz­
ható.

Feladata az objektumok­
ba ki-belépő személyek 
tájékoztatása, belépője­
gyek kiadása.

Konyhai munkában uta­
sítás szerint ételek elő­
készítésében segédkezik.
Feladatát a vonatkozó 
szakutasítás és közvetlen 
elöljárója szabja meg.
Lakáskarbantartást és 
háztartási munkát végez.
Anyagbevételezési, ki­
adási, anyagkezelési, 
raktári nyilvántartási 
stb. munkát irányítás 
mellett végez.
Feladatát a közvetlen 
elöljáró utasítása szerint 
végzi.
Feladatát a közvetlen 
elöljáró utasítása szerint 
végzi.
Feladatát a közvetlen 
elöljáró utasítása szerint 
végzi.
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Á t m i n ő s í t é s

Név: ......... ............................................ -t, aki ................................................... -n

19. . . .  év ........................  hó . . . .  n. született, ...............................................

anyja neve, ............................................................................................... lakhelye

a ...........................................  (szerv megnevezése) a .......................... ............

munkaköri csoport .........  fokozatában, mint ............................  munkaköri

cím, 19 ___ év ................................  hó .........  napján nyert kinevezést.
f

19. . . .  év . . . . . .................. hó . . . .  napjával kérelmére, beleegyezésével*

átminősítem a ...................... . (szerv megnevezése) a ....................................

munkaköri csoport .................  fokozatába ......... munkaköri címmel.

( M unkahelye: .............................................................................................................

Munkakörének megnevezése: ...........................................

Munkaköri illetménye: .................  Ft.
>

' Munkaköri feladatai: ........................................... :.................................

'■ 5. sz. melléklet

Kelt . . . . . . . .  -............. . 19 ___ év ........................  hó . . . .  nap.

kinevezésre jogosult 
parancsnok

átminősített kinevezett 
dolgozó

*A nem kívánt szó törlendő!

— 55 —

ÁBTL - 4.2 - 10-22/9/1971 /54



6. sz. melléklet

KINEVEZETT DOLGOZÓ 

MELLÉKFOGLALKOZÁSÁNAK ENGEDÉLYEZÉSE

Engedélyezem, hogy .......................*;...........................................................  (név)

19___év ........................... hó . . . .  n. született, a ___.........................................

(szerv megnevezése) kinevezett dolgozója

19___év ..................................  hó .......... napjától

a ............................................... ............................................ -nél (szerv, vállalat)

............................................... munkakörben napi .......... órás elfoglaltsággal

mellékfoglalkozást vállaljon.

Kelt *......................................... , 19. . . .  év .........................  hó .......... nap.

kinevezésre jogosult 
parancsnok
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7. sz. melléklet

FELMONDÁSI ÉRTESÍTŐ

É rte s ítem ............................................... (név) elvtársat.......................................

................................................... szül. h e ly ,___é v .......................  h ó ---- nap,

...............................................  anyja neve ..............................................................

alatti lakost, a .................................................................. (szerv megnevezése)

.................................... munkaköri csoport .................................... munkaköri

cím, hogy az 19___é v ........................... hó . . . .  napján létesített kinevezett

dolgozói munkaviszonyát 19___ év ..................... hó . . . .  napjával meg­
szüntetem.
A felmondás indoka: .............................................................................................
A felmondás ideje: ___ év .............  hó ----  naptól, ----  év .............  hó

.........  napig te r je d ő .................  hónap.

Munkavégzés alóli felmentésének ideje: .........  év ...............  hó . . . .  nap­

tól .........  év ............................  hó .........  napig, .......... nap.

A felmentéskor kifizethető elhelyezkedési segély összege: ..................... Ft.
Ruházati ellátásból visszatéríteni köteles: ........................  Ft-ot.

Szolgálati igazolványát, megőrzésre átvett munkaeszközeit, stb. 19----  év

....... <................  hó .........  napjáig a .......................................................... -náJ
adja le.

A felmondás ellen jogorvoslati kérelemmel fordulhat: ................................

............................................................................................................................ -hoz.

Kelt ......................................... 19___ év ................. hó ___ nap.

kinevezésre jogosult 
parancsnok
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T Á J É K O Z T A T Ó

a kinevezett dolgozók és a szakszervezet, valamint a kinevezett 
dolgozók munkaügyi vitáival kapcsolatos egyes kérdésekről

I.

A kinevezett dolgozók szakszervezetbe történő szervezése valameny- 
nyi belügyi szervnél a Közalkalmazottak Szakszervezetének hatás­
körébe tartozik.

A belügyi szerveknél jelenleg működő szakszervezeti bizottságok 
(osztálybizottság, stb.) hatásköre a kinevezett dolgozókra is k iter­
jed. Azoknál a belügyi szerveknél, ahol a kinevezett dolgozók szá­
ma, vagy a szerv tevékenységének sajátosságai indokolják, szak- 
szervezeti szerv létrehozható a legfelsőbb szakszervezeti szerv hozzá­
járulásával. -

A belügyi szervek vezetői minden olyan kérdésben, amelyben a Mt. 
és Mt. V., valam int az ezek végrehajtásával kapcsolatos egyéb ren­
delkezések a szakszervezet egyetértését írják elő, a kinevezett dol­
gozók esetében is csak az illetékes szakszervezeti szervvel egyetér­
tésben intézkedhetnek.

A szakszervezeti tisztségviselőknek — illetékességi körükben tett — 
a kinevezett dolgozók munkaviszonyával, foglalkoztatási körülm é­
nyeivel, szociális helyzetével és m unkájuknak megszervezésével ösz- 
szefüggő javaslataikkal, ajánlásaikkal az illetékes vezetők foglalkoz­
zanak, s azok megvalósítását — lehetőségeiken belül — szorgal­
mazzák.

A kinevezett dolgozók munkaügyi vitáinak intézésére az Mt. és Ml.
V. vonatkozó rendelkezései irányadók.

A belügyi szerveknél m ár működő munkaügyi döntőbizottságok ha­
tásköre a kinevezett dolgozókra is kiterjed.

Azoknál a szerveknél, ahol a kinevezett polgári állomány létrehozá­
sával kapcsolatos létszámváltozások szükségessé, és a megfelelő 
szakszervezeti szerv (szakszervezeti bizottság, osztálybizottság) lét­
rehozása lehetővé is teszi, munkaügyi döntőbizottság alakítható.
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A szervek munkaügyi döntőbizottságának elnökét és elnökhelyette
sét — a szerv vezetője (parancsnoka) és a szakszervezeti bizottság 
együttes javaslata alapján — a polgári alkalm azottakra vonatkozó 
érvényes szabályoknak megfelelően a Fővárosi Területi Munkaügyi 
Döntőbizottság, illetőleg annak Belügyminisztériumi Tanácsa bízza 
meg, vagy menti fel.

A munkaügyi döntőbizottsági elnöknek, elnökhelyettesnek és döntő- 
bizottsági tagnak, hivatásos állományú testületi tagok is javasolha­
tók, illetve megbízhatók.

A munkaügyi döntőbizottság határozata elleni fellebbezést az első­
fokon eljárt munkaügyi döntőbizottsághoz kell benyújtani, amely 
az ügyben keletkezett iratokkal együtt három napon belül tartozik 
a Fővárosi Területi M unkaügyi Döntőbizottság Belügyminisztériumi 
Tanácsához (Budapest, V., Néphadsereg u. 9. II. 236.) továbbítani.
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