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Az allamhaztartasrdl szolo 2011, évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrdl sz616
torvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és 13. § (5) bekezdése, valamint a
Mezokovesdi Tankeriileti Kézpont {a tovdbbiakban: Tankeriileti K6zpont) Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatarél (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan — a TK SZMSZ 5. §
(2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkoromben eljarva — a Koznevelési és Huméanpolitikai
Fdosztily (a tovabbiakban Fbosztaly) ligyrendjét az alabbiak szerint hatirozom meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Aziigyrend célja, hogy a vonatkozo6 jogszabalyok, valamint a Tankeriileti K6zpont sajatossagai
alapjén részletesen meghatarozza a Fbosztaly miikodésének részletes szabilyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a vezetbk &s a foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsd és kiilso kapcsolattartds modjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatdlya

2.§ (1) Aziigyrend hatdlya a Foosztalyra, mint 6nallo szervezeti egységre, valamint a Féosztalyon
kormanyzati szolgélati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 4ilé6 személyekre (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozd) terjed ki.

(2) Az iligyrend targyi hatilya kiterjed a F6osztaly miikSdésére, valamint az 4ltala végzett
valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Fiosztaly alapadatat

3.§ A Foosztily

a) elnevezése: Mezbkovesdi Tankeriileti Kozpont Koznevelési és Huméanpolitikai
Foosztaly

b) riiﬁditett neve: MTK KHF

¢) elérhetdségei:
ca) postai cime: 3400 Mezodksvesd Széchenyi it 12.
¢b) elektronikus cime:

cc) telefonszama:
4. A Foosztily jogallasa
4.§ A Foosztaly a Tankeriileti Kézpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nalld szervezeti
egysége, amely a szakmai igazgatohelyettes irdnyitasa alatt all, s amely a szakmai igazgatdhelyettes
vezetésével 1atja el feladatait.
IL. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5.§ (1) A Foosztaly a szakmai igazgatéhelyettes és az osztalyvezetd vezetése alatt mitkédo alabbi,
nem 6nallo szervezeti jogallast osztalyokbol All:



A ... Tankertileti Kdzpont .../2017. (....) tigyrendje A .... Tankeriileti Kézpont ........ Féosztalyanak tigyrendije

a) Koznevelési Osztéily (szakmai igazgatohelyettes vezetése alatt miikodd szervezeti egység)
b) Humaénpolitikai Qsztaly
c) Jogitevékenység (kiilso jogi képviseld litjan a szakmai igazgatohelyettes vezetése alatt)
(2) A TFoosztaly szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.
6. A Foosztaly személyi allomanya
6.§ (1) A Foosztaly személyi dllomanya korménytisztviseldi, illetve munkavallaléi 1étszambol
tevodik Ossze.

(2) A Foosztalyon az alabbi munkakorok létesitheték és tolthetfk be a vonatkozo jogszabalyok,
képesitési eldirasok figyelembevételével:

a) huménpolitikai osztilyvezetd (csoport vezetd)

b) huménpolitikai referens

¢) humanpolitikai referens

d) személyligyi referens,

e) pénziigyi, humanpolitikai ligyintéz6

) taniigy-igazgatisi referens

g) jog (kiilsd jogi képviseld htjan)
(3) A Foosztilyon munkavallalé hatérozott idére a Tankeriileti K6zpont hazai és eurdpai unids
forrasbdl megvaldsuld projektek humaner6forras biztositasa érdekében keletkezd feladatok ellatasahoz

alkalmazhat6. A F&osztaly hatirozott idejli munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkakorsk létesithetdek és tolthetoek be.

II1. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.§ (1) A Foosztdly a oktatasirdnyitds, tanligy-igazgatds, humanpolitika, és koltségvetési
gazdalkodasi és pénziigyi feladatainak teljesitéséért felelds szervezeti egység, amely a TK SZMSZ 35.
§-dban és részben a 34.§-aban meghatarozott feladatokat latja el.

(2) A Fdosztaly feladatai az egyes osztalyok kozétt az (3)-(4) bekezdésben meghatirozottak szerint
oszlanak meg

(3) Humanpolitikai Osztaly:
a) koltségvetési gazdalkodasi €s pénziigyi. feladatai kérében:
aa) TK SZMSZ 34.§ (2) bekezdés o) —r) pont
b) humdénpolitikai feladatai krében:
ba) TK SZMSZ 35.§ (3) bekezdése a) — i) pont
(4) Koznevelési Osztily:
a) oktatasirnyitas és tanligy-igazgatasi feladatai kérében:
aa) TK SZMSZ 35.§ (2) bekezdés a) — p) pont
b) huménpolitikai feladatai kbrében:
ba) TK SZMSZ 35. § (3) bekezdés j) — k) pont
(5) Jogi tevékenység: (kiilsd jogi képviseld tjan a szakmai igazgatohelycttes vezetése alatt)
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c) jogi feladatai kdrében:
ca) TK SZMSZ 35. § (4) bekezdés a) —g) pont

IV.FEJEZET
AFOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.8 (1) A munkavégzésre alapvetd kdvetelményeket — im. utasitdsadési jog, szolgalati 1t betartés,
{igyintéz¢si hataridd, egyiittmiiksdési kbtelezettség — a TK SZMSZ 22.-24. §-a tartalmazza.

(2) A Fbosztaly feladatkorébe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd ligyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a 5 feladatksrébe tartozik,
illetve vezetbi szigndlds nyoman az elsd helyen keriilt megjeldlésre. A kdzremiikddd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkdzelebbi k6zds felettes vezetd dont.

(3) A Fbéosztaly dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomdasukra jutott informdacidt az illetékes
szervezeti egységhez cljuttatni.

(4) A szakmai igazgatShelyettes jogosult a feladat- és hat4skdrének gyakorlasat az alarendeltségébe
tartozé vezetbre atruhazni, illetSleg az aldrendeltségébe tartozé barmely iigyet magidhoz vonni,
tovébba az ligyek intézésére a jogszabélyok keretei k6zott érdemi és eljarési utasitast adni.

(5) A Foosztaly dolgozéira nézve az ligyek intézése sordn az ala- és fSlérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati Gt pontos betartdsa és betartatasa kitelezd.

{6) A felettes vezetd a kdzvetlen vezetd tavollétében, a szolgélati 0t mellézésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Errdl azonban a beosztott a lehetd legrévidebb id6n
beliil, a szolgalati Ut betartdsaval kételes jelentést tenni kdzvetlen felettesének.

(7) A Foosztily vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a szilkséges informéciok megaddséval, a
legfontosabb elvi kérdésekben valo elozetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkdzok €s az iddbeli
litemezés meghatirozaséval eldsegiteni.

(8) A vezetdi utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

(9)  Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kozvetlen felettes vezetd jogosult dénteni az
lgy intézésének modjarol.

9.§ A Foosztily tevékenységének cllatdsiért felelos személyek részletes feladatait a munkakori
leirdsok tartalmazzak. A munkakdri leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas mddon tartalmazza
a munkakorben ellitandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért betsttdk al4- és
folérendeltségi viszonyait, a munkéltatoi jogkdr gyakorldjanak megjeltlését, a munkakdrre vonatkozd
sajatos eldirasokat és a helyettesités rendjét. A munkakéri leiras tartalméara, kiad4sara, médositasara
vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Kozpont Kdzszolgélati szabalyzata tartalmazza.

8. A vezetdi feladatok ellatasanak rendje
10. § A szakmai igazgatShelyettes, illetve az osztalyvezetd a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései,
valamint a TK SZMSZ 9. §-dban meghatarozottak szerint latja el feladatait. Az osztalyvezetd részletes
feladatait a munkakari leirasa tartalmazza.
9. Az iigyintézdi (referénsi) feladatok ellatasanak rendje
11. § (1) Az iigyintézo feladatait a hatélyos jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok, a

Tankeriileti Kdzpont belsd iranyitisi eszkozei és feletteseik utasitdsai, valamint a munkakédri
lefraséban foglaltak szerint — a TK SZMSZ 10 §-dban meghatirozottak figyelembevételével -
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Snalldan, sziikség esetén a Foosztily mas lgyintézbivel, az osztilyvezetdvel, egyeztetve 1tja el.
Munk4jarél beszamolasi kitelezettséggel tartozik feletteseiknek.

(2) Az iigyintézé feladata minden olyan ligy feleldsségteljes és 6nallé végzése, amelyet munkakori
leirdsa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy idészakosan munkakdrébe utal.

(3) Amennyiben az ligyintéz0 a feladatot nem kézvetlen felettesétd! kapja, vagy ha nem a kdzvetlen
felettesétol érkezik a megkeresés, kozvetleii felettesét arrol haladéktalanul thjékoztatja.
@) Aziigyintézd

a) a munkakdri lefrds alapjdn — figyelemmel a szakszerliségre és az elbirt hataridék
betartdsira — a Foosztaly feladatkdrébe tartozd érdemi dontéseket és hivatalos levelezést
onalloan kiadmanyozésra elSkésziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkirébe tartozo figyekben — az egységes gyakorlat kialakitésa, illetve megvaldsitasa
-—-érdekében - — szilkség esetén segitséget nyljt a jogszabalyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz,

c} feladatkdrébe tartozé tigyekben folyamatosan elemzb és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez,

d) munkakdéri leirasdban meghatirozottak szerint més iigyintéz tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el.
10. A titkarsagi referensi feladatok elldtdsdnak rendje

12.§ (1) A titkdrsagi referens adminisztrativ munkéjaval el8segiti a szakmai igazgatShelyettes, az
osztalyvezetdé napi munkajat, végzi a féosztilyi iligyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hatarid6k
betartasat, segiti a Fdosztaly keretébe tartozd osztalyok érdemi iigyintézdinek adminisztracids
munkavégzését, igy kiiléndsen:

a) clldlja a szakmai igazgatShelyettes az osztdlyvezetd feladataihoz kapesolédé titkdrsagi
feladatokat, ennck keretében

aa) szamon tartja a szakmai igazgatohelyettes, az osztalyvezetd iigyfélfogadasi napjait,
-elbjegyzi, kiértesiti a bejelentkezd tigyfeleket, elokésziti az ligyhéz kapcsolodd
irattari anyagot,

ab) nyilvantartja a szakmai igazgatohelyettes, az osztalyvezetd programjait,

ac) mnyilvantartja a szakmai igazgatéhelyettes, az osztalyvezetd iigyiratait,
b} {gyirat-kezelési feladatai kirében:

ba) bontja, szigndldsra elokésziti a napi postat,

bb) iktatja a Féosztaly ligyiratait,

bc) végzi a Foosztaly irataival kapcsolatos irattirazasi feladatokat, kézremiikodik az
iratok selejtezésében,

bd) kezeli a Féosztaly elektronikus levelezési rendszerét, gondoskodik a beérkezé iratok
érintetthez torténd, illetve a Kimend iratok tovabbitasarol,

c) ecgyéb feladatai kdrében:

ca) ellatia a Féosztily munkdjival Ssszefiiggd gépelési, szovegszerkesztési, postazasi
feladatokat,

cb) cllatja a beérkezo telefonhivasok kapcsolasat, az iizenetek tovabbitasat,

cc) gondoskodik a jelenléti iv, a szabadsig-nyilvantartds, a szabadsig-kiiré tSmb
naprakész vezetésérdl,
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cd) kezeli, 6rzi és nyilvantartja a Féosztaly altal hasznalt bélyegziket,
ce) Osszedllitja a Féosztily irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellitisat

cf) munkakéri leirdsdban meghatarozottak szerint maés titkarsigi referens tévoiléte
esetén helyettesitési feladatokat 14t el.

(2)- A titkarsdgi iigyintéz6 feladatait-a 11. § (1)-bekezdésében-foglaltaknak és- az iigyviteli-————
szabdlyok, az iratkezelési szabilyok €s a mindsitett iratok kezelésére vonatkozd rendeikezések
betartasaval latja el.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specidlis rendje

13.§ (1) A beérkezd iratok szigndlasra elOkészitését papiralapon a titkirsagi referens végzi el,
amelynek soran az irathoz csatolja a szigndl6 formanyomtatvanyt.

(2) A titkéarsagi referens a hatarid6s iratokra valé fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legalabb
naponta egyszer eldkésziti a Fosztalyra beérkezd és kimend iratait az illetékes vezetdk részére.

(3) A tankeriileti igazgaté az tigyeket az igazgatéhelyettesre, osztdlyvezetore, ligyintézire szignalja,
ezzel egyidejlileg — szoban vagy irasban — iranymutatast adhat az iigy elintézését illetben. A
féosztalyvezetd a Fdosztily barmely iigyintézOjére kozvetleniil is szigndlhat. A fdosztalyvezetd a
szignalaskor egyes vezetOkkel valo egyeztetést kiilén is elbirhat.

(4) [Az osztilyvezetd a vezetése alatt 4116 osztaly dllomanydba tartozo iigyintéz6t jelsli ki az tligy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.]

(5) A titkarsigi referens a tankeriileti igazgatd altal szignalt iratokat — a szigndlds napjan — az
érintett ligyintéz6hdz tovabbitja.

(6) Nem a Féoszidly feladatkorébe tartozo iigy més szervezeti egységhez térténd tovabbitdsirdl — az
érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatira — a szakmai igazgatohelyettes dont.

14.§ (1) A vezetd, illetve az ligyintézd az alabbi szignalasi utasitdsoknak megfelelGen jar el:

a) ha killon szigndldsi utasitdst nem kap, akkor a vezetd, illetve az iligyintézd feladata
vélasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,

b) ha a beadvany ,.Beszéljitkk meg!” utasitissal érkezik, akkor a vezetd, illetve az iigyintézd az
irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kdvetd munkanapon
felkeresi a szignalot,

¢) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyanigy jar el, mintha a beadvanyt ,,Beszéljiik meg!”
szignilassal kapta volna,

d) ha a nyomtatott iratot ,Lassa” vagy az elektronikus iratot ,, T4jékoztatasul” szignalassal
kapja meg, akkor az irat a tudomésulvételen és ennek az iraton vald jelzésén tul egyéb
intézkedést nem igényel,

e) az ,,Orizze” utasitassal atadott iratot tovabbi intézkedésig magandl tartja,

(2) A Fdosztaly dolgozoi altal elokészitendd iratokat egységes formai kdvetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a FOosztilyon, illetve az adott szervezeti egység kozids hozzaférésii
elektronikus mappéjaban talalhatok.

(3) A jogszabdlyi vagy iranyitd szerv dltal el6irt hatariddk betartasa érdekében a kijelslt ligyintézs
az ligy intézésére rendelkezésre allo hatarid6 lejarta eldtt 3 nappal kételes tdjékoztatni a kozvetlen
vezetOjét a meég folyamatban Iévd hataridés ugyr6l. Egyéb iligyek nem jogszabalyban rigzitett
elintézési hataridejét a kozvetlen vezetd hatarozza meg.

(4) A stirgbsnek mindsitett iigyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.
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(5) Az tgyintézd a kbzvetlen vezetdjét haladéktalanul tijékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az ligy a vezetd altal megadott, vagy a jogszabélyban rogzitett vagy irényité szerv Altal meghatarozott
hataridére nem intézhetd el.

(6) Az iigyintézd az ligyben elkészitett irattervezeteket az osztilyvezetdn keresztiil a szakmai
igazgatohelyettes elé terjeszti.

15.§ (1) A7 iigyintézo és az osztalyvezetd az igazgatohelyeties Kiadmanyozasaval eldkészitett ™
iratokat a vezetdi kiadményozas elott szigndjaval ellatja, és az iraton a szignalds datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti kiadményozasival elékészitett iratokat az figyintézd, az osztalyvezetd, illetve az
igazgatohelyettes a tankeriileti igazgaté altali kiadmanyozas el6tt szignalja és az iraton a szignalds
datumat feltiinteti.

16.§ (1) A titkérségi referens, illetve az irat tovabbitasat végzd felelds azért, hogy kizardlag a
tankeriileti igazgat6/igazgathelyettesi/ utasitdsnak megfeleld, szignalt, kiadméanyozott, bélyegzdvel
ellatott, illetve — sziikség esctén — a mellékleteket, tovabba az ellenjegyzést is tartalmazé irat keriiljon
tovabbitasra a Féosztalyrol.

(2) A Tankeriileti Kdzponton beliil mis szervezeti egységhez atadott iratokat a titkarsagi referens a
megfeleld postakdnyvben rdgziti.

17.§ (1) A lezartiigyiratokat az iratok ligyintéz6i atadjdk a titkarsdgi referensnek.

(2) A tovabbi intézkedést nem igényld iratok irattarba helyezéséhez a szakmai igazgatéhelyettes
engedélye sziikséges, aki errél az irat szignalasakor vagy az ligyintézd, illetve referens erre irdnyuld
jelzését kovetben dont.

(3) Az iratkezelés részletes szabélyait a Tankeriileti K6zpont Egyedi Iratkezclési szabalyzata
tartalmazza.

12. A munkavégzésre vonatkoz6 egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Foosztily valamennyi dolgozdja koteles a Tankeriileti Kdzpont Kézszolgalati
szabalyzatiban meghatdrozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidd-nyilvintartissal
kapcsolatos szab4lyokat betartani.

(2) A Foosztaly dolgozdja koteles:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formaban megkiildstt feladatokat végrehajtani, tovabb4 a munkahelyi mobiltelefonjat —
értekezlet, megheszélés, targyalas idejét kivéve — bekapesolva tartani és ezzel elérhetdségét
biztositani.

b) alkalmazni a munkavégzése sorn a megszerzett informatikai ismereteket, elsajatitani,
folyamatosan fejleszteni azokat,

c) a szinvonalas ligyintézés érdekében kételes naprakészen tdjékozddni a Tankerileti
Kozpontot, illetve a munkakdrét érintd jogszabélyokrél, megismerni azok tartalmat,
Onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozo jogirodalmat, tajékoztatdkat, térekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgatd, az
igazgatohelyettesek, illetve az osztalyvezetd tart, és amely a Tankeriileti Kbzpont, vagy a
Fdosztaly egészét érinti.

19.§ (1) Amennyiben a dolgozé eldrelathatolag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkéba, a késés tényérél, valamint a beérkezés varhatd id6pontjardl telefonon tajékoztatia a
titkarsagot.
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(2) Betegség esetén a dolgozo a lehetd legrévidebb idén beliil tajékoztatja a kdzvetlen vezetdjét,
vagy a titkarsagot a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és annak varhatd
id6tartamarol.

(3) A dolgozé a szabadsag megkezdése elott kiteles a Fosztaly titkarsagan elhelyezett szabadséag-
nyilvantarté lapot kitdlteni. A dolgozdék szabadsag-nyilvantartisidval kapcsolatos feladatokat a
--személyiigyi referens végzi-—A--titkdrsagi--tigyintézd gendoskodik -az- iigyintéz&k —4ltal--kitéltstt-
szabadsag-nyilvantarté lapok kdzvetlen vezetdvel torténd alairatasardl. '

(4) A munkakdzi sziinet kivételével munkaidében a munkahelyrél eltdvozni a kdzvetlen felettes
engedélyével lehet.
V.FEJEZET
A HELYETTES{TES RENDJE

13. A helyettesités dltaldnos szabdlyai

20. § A helyettesités 4ltalanos rendjét és szabalyait a TK SZMSZ 26.-32. §-a tartalmazza.

21.§ (1) A helyettesitést ellatdé dolgozd a helyettesitést a legjobb tudésa szerint végezni, a
helyettesitést kdvetben a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés
kériilményeirdl részletesen tajékoztatni kiteles.

(2) A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, irdnyitd munkijaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett vezetdt.

(3) A helyettesitd és a helyettesitett dolgozé tavolléte egy idében nem engedélyezhetd.
(4) A helyettesités sordn a kapcsoldd jogszabdlyok megtartasival biztositani kell:

a) a feladatok végrehajtasanak, valamint a vezetdi tevékenységnek a folyamatossagat, ezen
keresztiil '

b) a képviseleti és aldirasi, a munkdltat6i, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellenbrzési
jogkor gyakorlisidnak folyamatossagat.

14. A féosztalyvezetd helyettesitése

22.§ A szakmai igazgatéhelyettest akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a tankeriileti igazgaté 4ltal
kijelolt vezetd beosztasi kormanytisztviseld helyettesiti.

15. Az osztdlyvezetd helyettesitése

23. § Az osztalyvezetdt a szakmai igazgtohelyettes egyedi kijeldlése alapjan masik osztily vezet§je
helyettesiti.

16. Az iigyintéz6 helyettesitése

24.§ (1) Az tugyintéz6t akaddlyoztatisa esetén, illetve tavollétében a munkakéri leirdsdban
megjelolt, illetve a kdzvetlen vezeto altal kijellt {igyintézé helyettesiti.

(2) Az iigyintézdi munkakdr betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatdsara az igyintézot a
szakmai igazgaiShelyettes jeldli ki.
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VI. FEJEZET

A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE

25.§ (1) A munkaltatéi joggyakorldsra vonatkozé altaldnos szabdlyokat a TK SZMSZ 13.-15. §-a
tartalmazza.

(2) A szakmai igazgatGhelyettes a TK SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatérozott munkaltatd
jogkérdket gyakorolja. A szakmai igazgatShelyettes az irdnyitasa, vezetése al4 tartozéd osztilyvezetd,
és a kozvetlen vezetése ala tartozé dolgozék vonatkozisaban:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)
D

ellitja a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét és irdnyitdsit, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat,

a szabadsagolasi {itemterv keretei kozott jévéhagﬁa a szabadségok, valamint a tanulmanyi
rend szerinti tanulmanyi szabadsdgok igénybevételét,

véleményezi a munkaltaté mérlegelési jogkdrébe tartozd fizetés nélkiili szabadsdg
engedélyezésre vonatkoz6 kérelmeket,

engedélyezi a dolgozok munkaiddben térténd eltavozisat,
javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi feleldsségre vonasra,

megallapitja a tirgyévre vonatkozéan a korménytisztviseldi teljesitménykévetelményeket,
elvégzi az értckeléseket,

elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését,

véleményezi a kedvezmények, juttatisok igénybevétele targyaban elSterjesztett dolgozdi
kérelmeket,

véleményezi a tankeriileti igazgatdé vagy az igazgatohelyettes hatiskdrébe tartozé
munkdltatdi intézkedéseket,

elrendeli a rendkiviili munkaidét,

altalanos utasitast ad.
V1L FEJEZET

A KIADMANYQZAS RENDJE

26.§ (1) A szakmai igazgatohelyettes dltalanos kiadmanyozasi jogkéreit a TK SZMSZ 21. §-a és a
Tankeriileti K6zpont més szabalyzatai tartalmazzdk. A szakmai igazgatdhelyettes kiadmanyozza:

a)
b)

<)

a Foosztaly feladatkorébe tartozd ligyekben kiadott korleveleket,
a szervezeti egységek felé kiildendd kozbens6 intézkedéseket,

a szakmai igazgatGhelyettes nevére szélé megkeresésekre, panaszokra és egyéb
beadvanyokra adott vélaszleveleket, amennyiben azok kiadméanyozési jogét a tankeriileti
igazgato tovabbadta.

(2) Az osztalyvezetd

a)
b)

c)

a Tankeriileti K6zpont szabélyzataiban meghatarozott iratokat,
azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a foosztdlyvezeid a meghatalmazast adott,

szakmai igazgatohelyettes részére készitett feljegyzéscket.

1
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(3) A kormanytisztviseld kiadményozza a kdzvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.
VIIL. FEJEZET

A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

© 7 17. A belsé kapcseolattartds altalinos szabdlyai

27.§ (1) A Foosztaly dolgozéi a hatékony és szakszerii feladatellatds érdekében egymadssal és a
Tankeriileti K&zpont més szervezeti egységeivel egyiittmiikddésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozitti egyiittmiikodes kialakitasaért a szervezeti egységek vezetoi a felelosek.

{(2) A dolgozd kételezettsége a munkavegzésben tapasztalt akadalyokrol, terjedelmi és tartalmi
véltozasokrdl késedelem nélkiil tdjékoztatni kbzvetlen vezetdjét.

(3) A Foosztaly vezet6jénck kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémak megoldasaban vald
kézremlkodés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetbivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval torténd egyeztetés. A Foosztily a mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szébeli
tajékoztatas ¢és informdlis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a
foosztilyvezetdn keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly ligyintéz6i a Foosztaly feladatkorével kapcsolatosan a Tankeriileti Kozpont mas
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartds sordn szerzett informaciokrdl tajékoztatni kotelesek
kozvetlen vezetojiiket.

(5) Amennyiben az iigyintézd a feladatdt nem kozvetleniil a kdzvetlen felettesétdl kapja, a
kézvetlen vezettjét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(6) A belsd kapcsolattartas formai:
a) szemeélyes,
b) elektronikus,

¢) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
18. A belsé kapcsolattartis formai

28.§ (1) A Foosztily munkacdrickezletei (a tovabbiakban: érickezlet) a Féosztaly operativ irdnyitdsat
és a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segité feladat-meghatiroz6, tovabba a feladatok
végrehajtésat értekeld, valamint szakmai konzultativ jellegfi forum.

(2) Az értekezleten a Féosztaly, illetve az osztaly tevékenységéhez illeszkedd feladatok, valamint
egy¢ch aktualis kérdések keriilnek megvitatasra.

(3) Az értekezletekre rendszeres idokdzonként, vagy — slirgds esetben — ad-hoc jelleggel keriil sor.

(4) Az értekezletrdl — a szakmai igazgatShelyettes /osztalyvezetd utasitdsa szerint — emlékeztetot
kell késziteni, amely tartalmazza a feladatok megjelSlését, a kitiz6tt hataridbket és a felelGsok nevét,

(5) Az értekezletek iilései, az elbterjesztések és az emlékeztetdk nem nyilvanosak.
A foosztdlyvezetdi értekezlet
29.§ A fbosztilyvezetdi értekezletre a TK. SZMSZ 18. §-dban foglaltak az irdnyaddak.
19. A kiilsé kapcsolattartis szabilyai

30.8§ (1) A Foosztaly jellemzben az alabbi kiilsd szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

a) Emberi Erdforrasok Minisztériuma
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b) Klebelsberg Kozpont
¢) Magyar Allamkincstér
d) Nemzeti Ado- és Vamhivatal
e) Tankeriileti kézpontok
f) — kdznevelési intézmények T
g) Onkormanyzatok

(2) A szakmai igazgatGhelyettes — feladatkorében eljarva — tartja a kapcsolatot a Kiebelsberg
Kézponttal, akézponti dllamigazgatési szervek, az autoném 4llamigazgatasi szervek, egyéb &llami
szervek és intézmények foosztalyvezetbivel az alabbiak vonatkozasdban:

a) egyittmiikodési megéllapodasok eldkészitése soran lefolytétott szakértdi  szintil
egyeztetések,

b) egylittmiikddési megallapodasokbol fakado feladatok végrehajtisa,

¢) adatszolgaltatisok egyeztetése, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatas teljesitése,
d) szakértdi munkacsoportban vald részvétel,

e) projektekben valé részvétel.

(3) A kijeldlt iigyintézd tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtis kapcsan a hazai, a
nemzetkdzi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevd maés tagokkal, a
féosztalyvezetd egyidejii tajékoztatisa mellett.

31.§ (1) A kiilsd kapesolattartas formai:
a) személyes,

b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

d} postaiit.
(2) A Foosztaly tigyfélfogadasi rendje:

A FOosztalyon az tigyfélfogadas rendje a munkaidében folyamatos.
(3) A szakmai igazgatOhelyettes felelds az Ugyfélfogadasi id6 teljes iddtartamara a folyamatossag
biztositasaért.
32.§ A médidval valé kapcsolattartds szabalyait a Klebelsberg Ko6zpont médidval vald
kapcsolattartas, valamint a kommunikacié rendjér8l sz016 szabélyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

33.§ (1) Jelenigyrend a tankeriileti igazgaté ellenjegyzését kivetd napon Iép hatalyba.

(2) Aziigyrend elkeszitéséert és sziikség szerinti médositdsanak elterjesztéséért a fosztalyvezetd
a felelds.

(3} Jelen ligyrend hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e tirgykodrben kiadott korabbi
szabdlyozas.

(4) A jelen iigyrendben foglaltakat a Féosztdly valamennyi munkatarsa koteles megismerni és
betartani.
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