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Az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az dllamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdése,
valamint a Szerencsi Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdés e) pontja alapjan — a TK
SZMSZ 5. § (2) bekezdés pontjiban biztositott Jogkordmben eljdrva — a Koznevelési, Jogi és
Humaénpolitikai Féosztaly (a tovabbiakban F bosztaly) tigyrendjét az alabbiak szerint hatarozom meg.

L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iigyrend célja

1.§ Az tigyrend célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Tankeriileti Kozpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatirozza a Foosztaly mikddésének részletes szabalyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a vezeték és a foglalkoztatottak felelosségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsé és kiilsg kapcsolattartis modjat, szabalyait.

2. Az ligyrend hatilya

2.§ () Az tigyrend hatalya a Fdosztalyra, mint 6nallé szervezeti egységre, valamint a Féosztalyon
korméanyzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 4116 személyekre (a tovébbiakban egylitt:
foglalkoztatott vagy dolgozé) terjed ki.

(2) Az ligyrend targyi hatalya kiterjed a F 6osztaly miikodésére, valamint az 4ltala végzett valamennyi
tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Féosztily alapadatai

3.§ A Fobosztaly
a) elnevezése: Szerencsi Tankeriileti Kézpont Koznevelési, Jogi és Humd4npolitikai Foéosztaly
b) roviditett neve: Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
¢) elérhetéségei: '
ca) postai cime: 3900 Szerencs, Ondi 6t 1.
cb) elektronikus cime: szerencs@kk.gov.hu
cc) telefonszama: 47/795-231

4. A Féosztily jogallasa

4.§ A Foosztély a Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nallé szervezeti egysége,
amely a szakmai vezetd irdnyitasa mellett a féosztélyvezetd kizvetlen vezetésével latja el feladatait,

II. FEJEZET
AFOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

3. A Féosztily szervezeti felépitése

5.8 A Féosztaly nem tagozodik tovabbi szervezeti egységekre,






6. A Féosztaly személyi allomanya

6.8 (1) A Féosztaly személyi allomanya korménytisztviseléi 1étszambé] tevédik Ossze.
(2) A Féosztalyhoz tartozé allashelyeket a 2. sz. melléklet tartalmazza.
(3) A Féosztalyhoz tartozo allashelyeken az alabbi tigyintézi és vezetdi feladatkdrok lathatdak el:

a) féosztalyvezetd
b) taniigy-igazgatasi ligyintézé
c) huménpolitikai tigyintéz6

4) A Féosztily mindenkori létszamat a Tankeriileti Kd&zpont létszamgazdalkodasa hatirozza meg.

(5) A Féosztalyon munkaviszony a kdzpontositott 4llashely alloményba tartozé allashelyen, vagy
hatdrozott idére a Tankeriileti Koézpont hazai és eurépai unids forrasbol megvalésulé projektek
huméneréforras biztositasa érdekében keletkezd feladatok ellatisdhoz, illetve helyettesités céljabol
alkalmazhato.

(6) A Fdosztaly tevékenységének ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a feladatleirasok
tartalmazzék. A feladatleiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas médon tartalmazza az allashelyen
ellatandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, az dllashelyet betslts als- és f516 rendeltségi viszonyait,
a feladatkorre vonatkozo sajatos el8irdsokat és a helyettesités rendjét. A (3) bekezdésben meghatarozott
feladatkérok feladatleirasat a 3. sz. melléklet tartalmazza,

(7)  Jelen iigyrendet és az adott allashelyre vonatkozé feladatleirast a dolgozok az elsé munkaban
to1tott napon, illetve a jelen ligyrend hatdlyba 1&pését kovets 8§ napon beliil megismerik és a 4. sz
melléklet alairaséval elismerik azt, A dolgozok altal alairt 4. sz. melléklet a személyi anyagban keriil
elhelyezésre.

L FEJEZET
AFOOSZTALY FELADAT-ES HATASKORE

7.8 (1) A Féosztaly az oktatisiranyitds és taniigyigazgatasi, hat6sagi, jogi, valamint humanpolitikai
feladatainak teljesitéséért felelds szervezeti egység, mely az SZMSZ 39.§-ban meghatarozott feladatokat
latja el.

(2) A Tankeriileti Kézpont Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Flosztalya a szakmai vezet
irényitdséval, illetve a Koézpont szakmai elndkhelyettesének szakmai irdnymutataséval ellatja a
fenntartdsiban levé koznevelési intézmények tekintetében a Jjogszabalyban meghatirozott
oktatdsiranyitési és taniligyigazgatasi feladatokat, valamint a Tankeriileti Ké&zpont huménpolitikai és jogi
feladatait.

(3) A Koznevelési, Jogi és Huménpolitikai Féosztaly segiti a szakmai vezetdt a jogi feladatainak
ellataséban, ennek keretében:

a) ellatja, illetve kiilsé Jjogi képviseld utjan megszervezi a Tankeriileti Kdozpont birdsagok és
hatésagok elotti jogi képviseletét,

b) elokésziti a Tankeriileti Kdozpont funkcionalis feladat- és hataskorét érintd peres és nemperes
eljérasokkal dsszefiiggd beadvényokat, kiilsd jogi képvisels eljarasa soran kozremiikodik az
el8készitésben, vezeti a peres iigyek nyilvantartasat,

c) elékésziti a Tankeriileti Kézpont igazgatéja altal kiadott szervezetiranyitasi eszkozoket,

d) a hatalyos anyagi és eljdrasi jogszabalyok alapjan elékésziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kozpont, illetve a fenntartisaban 4llo intézmények szerzddéseit, vezeti a szerzddések
nyilvéantartasat, figyelemmel kiséri a Tankeriileti Kézpont funkcionélis feladat- és hataskorével
Osszefiiggd jogszabélyi kdmyezet véltozasat, veleményezi a jogszabély-mddositasi javaslatokat,

€) a Tankeriileti K6zpont egységes Jogalkalmazé tevékenysége és mitkddése érdekében szakmai
iranymutatést nydjt a Tankeriileti Kézpont jogi tevékenységéhez,



f)

g)
4)

részt vesz a Tankeriileti Kozpont altal kiadott iranyitasi eszkozok elokészitésében,
aktualizdlasaban, tamogatast nyujt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,
véleményezi a Tankeriileti Kézpont jogszabalyban meghatarozott, kotelezd belsé szabélyzatait.

A Kodznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly segiti a szakmai vezet6t az oktatasiranyitasi €s

taniigyigazgatasi feladatainak ellatdsaban, ennek keretében t6bbek kozott:

a)

b)
©)

d)

g

h)

i)

k)

D

ellaitja az orszadgos mérések feltételeinek biztositadsdval és eredményeivel kapcsolatos
feladatokat,

javaslatot tesz az indithatd osztalyok szamara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szdmara,

gondoskodik az intézményi atszervezésekkel, fenntartdi jog atadasaval kapcsolatos elokészitd
feladatok ellatasardl, valamint a miniszter altal meghozott dontés végrehajtasarol,

ellen6rzi és a szakmai vezetd jovdhagyasara elOkésziti a koznevelési intézmények
tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

clokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyijtott
fellebbezés, valamint 6vodai felvétellel és az dvodabdl valo kizarassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében a
meghozand6 masodfoka dontést,

elkésziti az iskolaszék, diakdnkormanyzat, sziildi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benytjtott fellebbezés tekintetében a meghozand6 dontést,

elokésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézség megallapitasaval, illetve a szakértdi véleményben
foglaltakkal 6sszefiiggd hatésagi ligyekben meghozandd dontéseket,

elokésziti az iskolak felvételi korzetének, tovabba a pedagogiai szakszolgélatot ellato intézmény
miik6dési korzetének meghatdrozasat,

koordinalja és miikodteti az utazé gydgypedagogusi, utazé konduktori halozatot,

Osszegylijti és Osszesiti a Koézpont altal kért adatokat, az adatszolgaltatidsok alapjén
kimutatasokat készit, nyilvantartasokat vezet,

véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuléi 1étszamra, amelynek felvételét a kéznevelési
szerzdbdés vagy egyoldalu nyilatkozat alapjan miikddési timogatasra jogosultta valt egyhazi
koznevelési intézmény vagy a magan kbznevelési intézmény altal fenntartott altalanos iskola
nem tagadhatja meg,

elokésziti a szakmai vezetd szamara az egyetértési jog gyakorldsit az orszagos
pedagogiaiszakmai ellenérzésben részt vevd, a feladatellatisi helyén miikodé koznevelési
intézmény ellendrzésében részt vevd koznevelési szakérto kijeloléséhez,

a miiszaki, miikodési feltételek tartds hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti Kdzpont fenntartasdban miikédd masik intézményben a sziilok
kérésére a gyermekek, tanuldk feliigyeletérol és étkeztetésiik megszervezésérodl, a zarévizsgik
és az adott tanévben mar nem pdtolhaté szakmai gyakorlat megtartasarol,

elokésziti a szakmai vezetd szamira az egyetértési jog gyakorlasat az oktatasiigyi kozvetitd
személyére vonatkozoan,

javaslatot tesz a szakmai vezetd részére az iskolaszékbe delegalt képviseld személyére,

évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott intézményekben a két tanitasi
nyelvi, illetéleg a nyelvi elokészitd évfolyammal induld gimnaziumi, szakgimnaziumi
nevelésoktatas feltételei teljesiilnek-e,



q)

(%)

az esélyegyenlbségi kovetelmények biztositisa érdekében:

ra) elbkésziti &s koordinalja az esclyegyenl6ségi  feladatokkal Gsszefliggd
hatranykompenzécist szolgalo, esélyteremtd programokat, kézremiiksdik a programok
megvaldsitdsiban,

rb) el6késziti az es€lyegyenlbségi és antiszegregécios feladatok végrehajtasahoz kapcsoléds
stratégiai megoldésokat, elkésziti az esélyegyenldségi terveket, kijelsli az antiszegregéacids

A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Flosztaly segiti a szakmai vezetdt a humaénpolitikai

feladatainak elldtdsdban, ennek keretében t6bbek kozott:

a)
b)

<)

d)

g)

h)

i)

kdzremiiksdik az intézményvezet6i pélyézatokkal kapcsolatos feladatok ell4tésaban,

ellitja a munkaltati dontésekkel és az allashelyalapu létszdmgazdalkodassal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltats; intézkedések szakmai elokészitését,
az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartdsok elkiilonitett kezelését,

koordindlja és végzi a foglalkozés-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolodé
feladatokat,

kézremiksdik  a szocidlis, jOléti juttatdsokkal kapcsolatos munkaltatéi déntések
elékészitésében,

kezeli a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjainak személyi anyagit, eleget tesz a
foglalkoztatési jogviszonyokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

a gazdélkodasi teriilet szamara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsoldds adé-, tarsadalombiztositasi és egy€b, a munkaltatSt terheld fizetdsi kotelezettségek
teljesftéséhez kapesolods dokumentumokat,

Jjogszabalyi keretek figyelembevételével kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont egységes
humaénpolitikai irdnyelveinek kidolgozaséban,

a huménpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgéltatast teljesit a Ké6zpont
SZamara,

J6vahagyasra elékésziti a kéznevelési intézmény vezetbje altal elkészitett pedagbgusképzési és
-tovabbképzési programot,



k) megszervezi a szakvizsgara torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevd
pedagdgusok helyettesitését.

(6) A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Fdosztaly segiti a szakmai vezetdt a palyazati
programokkal és fejlesztésekkel kapcsolatos feladatainak ellatasaban, ennek keretében tobbek kozott:

a) egyiittmiikodik a Klebelsberg Kozponttal a palyazati programok és fejlesztések szakmai
megvalositasa soran

b) el6késziti a Klebelsberg Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban 1év6 projektek
megvaldsitasarol, statuszarol a kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat

c) Tankeriilet érintett szervezeti egységeivel kozdsen a palyazatok benydjtasat elkésziti,
kézremiikodik a Tankeriileti Kozpont éltal fenntartott koznevelési intézmények palyazati
dokumentécidinak Osszeallitasaban

d) Tankeriilet érintett szervezeti egységeivel kozOsen a palyazatok benyujtasat elkésziti,
kozremiikddik a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott koznevelési intézmények palyazati
dokumentécibinak 6sszeallitdsaban

e) kozremikodik a programokhoz kapcsolodé kommunikécios feladatok ellatasaban

f) folyamatosan kapcsolatot tart a programokban érintett Tamogat6-, Iranyitd és Kozremik6do
Szervezetekkel

g) a projektek ellendrzésére jogosult szervek rendelkezésére all, egyiittmilkddik veliik, adatot
szolgaltat

h) segitséget nyujt az esélyegyenl6ségi felelosnek a hatranykompenzacidt szolgalé esélyteremtd
programok megvaldsitdsaban.

) A Fosztaly feladatai ellatasa soran egyiittmiikddik a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti
egységével, a tankeriileti igazgaté kozvetlen iranyitasa ald tartozd korménytisztviselokkel, vagy
megbizottakkal, a tankeriileti kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményekkel, a tankeriileti kézpont
felettes szerveivel és egy€b partnereivel.

IV. FEJEZET

A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.§ (1) A munkavégzésre alapvetd kovetelményeket — um. utasitasadasi jog, szolgalati 0t betartas,
ligyintézési hatarid®, egyiittmiikodési kotelezettség — a TK SZMSZ 22-24. §-a tartalmazza.

(2) A Foosztaly feladatkorébe tartozo, de mas szervezeti egyseg feladatkdrét is érintd ligyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felel6s, amelynek a feladat elvégzése a fo feladatkorébe tartozik,
illetve vezetdi szignalds alapjan az elsd helyen keriilt megjelolésre. A kdzremiikodsd szervezeti egységek
szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a feliigyeleti
rendben felettiik 4116 legkozelebbi kozos felettes vezetd dont.

(3) A Féosztaly dolgozdi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciét az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) A gazdasagi vezetd jogosult a feladat- ¢s hataskérének gyakorlasat az alarendeltségebe tartozo
vezetdre atruhazni, illetdleg az aldrendeltségébe tartozo barmely ligyet magéhoz vonni, tovabba az ligyek
intézésére a jogszabalyok keretei kdzott érdemi és eljarasi utasitast adni.

(5) A Fdosztaly dolgozoira nézve az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati it pontos betartsa és betartatasa kotelezd.



(6) A felettes vezetd a kdzvetlen vezetd tavollétében, a szolgélati it mellézésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitést kételes végrehajtani. Erré] azonban a beosztott a lehet legrévidebb idén
belill, a szolgalati it betartdsaval koteles jelentést tenni kézvetlen felettesének.

(7) A Foosztaly vezeti kételesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald eldzetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkézok és az idébeli
utemezés meghatarozasaval elésegiteni.

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

(9)  Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kizvetlen felettes vezetd Jjogosult dénteni az
gy intézésének modjardl.

8. A vezetdi feladatok ellatdsinak rendje

9.§ (1) A Fdosztalyvezeté a vonatkozéd Jogszabélyok rendelkezései, valamint SZMSZ 9. §-aban
meghatarozottak szerint latjak el feladataikat. A Foosztalyvezett részletes feladatait a feladatleiras
tartalmazza.

(2) A Fdosztalyvezetd felelds a Féosztaly feladatainak ell4tdsaért. A Foosztalyvezetd SZMSZ 9. §-aban
foglaltakon tul:

a.) az SZMSZ 29. §-4ban foglaltak szerint, valamint egyedi rendelkezés alapjan ellatja
felettes vezetdi helyettesitését,

"oz

b.) ellatja a tankeriileti igazgatd, vagy a szakmai felsGvezet6 4ltal kozvetleniil hozza utalt
feladatokat.

9. Az iigyintézéi (referensi) feladatok ellitasanak rendje

10.§ (1) Az iigyintézd és a munkavallalé feladatait a hatdlyos jogszabéalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozé eszkozok, a Tankeriileti Kézpont belsé iranyitasi eszkdzei és feletteseik utasitasai,
valamint a feladatszabdsban foglaltak szerint a SZMSZ 10-11. §-4ban meghatarozottak
figyelembevételével — 6nalléan, szilkség esetén a Fbosztaly mas iigyintézdivel, indokolt esetben a
Féosztalyvezetével egyeztetve latja el. Munk4jardl beszamolasi kotelezettséggel tartozik feletteseinek.

(2) Aziigyintézé feladata minden olyan ligy feleldsségteljes és 6nallé végzése, mely feladatkorébe
tartozik, valamint amelyet kézvetlen felettese esetenként vagy iddszakosan munkakérébe utal.

(3)  Amennyiben az iigyintéz a feladatot nem kozvetlen felettesétdl kapja, vagy ha nem a kdzvetlen
felettesétol érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

4) Aziigyintézo

1’

a) figyelemmel a szakszeriiségre és az eldirt hataridék betartdsara — a Féosztaly feladatksrébe
tartozé érdemi dontéseket és hivatalos levelezést Snalldan kiadmanyozésra elékésziti, az
irattéri példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkérébe tartozoé iigyekben — az egységes gyakorlat kialakitdsa, illetve megvalésitasa

érdekében — sziikkség esetén segitséget nyujt a jogszabilyok értelmezéséhez és
alkalmazaséhoz,

c) feladatkorébe tartozd iigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez,

d) aFoosztalyvezeté kijelslése alapjén mas ligyintézé tavolléte esetén helyettesitési feladatokat
lat el,

€) részt vesz a gazdasagi vezetd é&s felettesei 4ltal megtartott  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken,
f) gondoskodik a munkakori feladatai pontos, hatéridére torténd elkészitésérsl.



10. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specialis rendje

11.§ (1) A beérkezd iratok szignalasra elokészitését papiralapon a titkarsagi ligyintéz6 végzi el.

(2) A titkarsagi referens a hatarids iratokra valo fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legalabb
naponta egyszer el6késziti a Féosztalyra beérkez6 és kimeno iratokat az illetékes vezetdk részére.

(3) A F8osztalyvezet6, vagy a szakmai vezet6 az iigyeket az iigyintézére szignélja, ezzel egyidejiileg
— szbban vagy irdsban — iranymutatast adhat az iigy elintézését illetden. A Féosztalyvezeté barmely
ligyintéz6jére kozvetleniil is szignalhat, a szignalaskor egyes vezetOkkel valé egyeztetést kiilon is
eldirhat.

(4) A titkarsagi referens a Foosztalyvezetd altal szignalt iratokat a szignalas napjan— az érintett
iigyintéz6hoz tovabbitja.

(5) Nem a Féosztaly feladatkorébe tartozé ligy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitasarol —
az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara - a tankeriileti igazgato dont.

(6) A beérkezd és kimend humanpolitikai iigyiratokat a HR iktatokonyvben a titkarsagi referens
iktatja.

12.§ (1) A vezetd, illetve az iigyintéz az alabbi szignalasi utasitdsoknak megfelel6en jar el:

a) ha killon szignaldsi utasitast nem kap, akkor a vezetd, illetve az ligyintézd feladata
valasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,

b) ha a beadvany ,Beszéljiilk meg!” utasitassal érkezik, akkor a vezetd, illetve az ligyintézé az
irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kiveté munkanapon felkeresi
a szignalot,

¢) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyantgy jér el, mintha a beadvényt ,Beszéljiik meg!”
szignalassal kapta volna,

d) haanyomtatott iratot ,.Lassa” vagy az elektronikus iratot ,,T4jékoztatdsul” szignaldssal kapja
meg, akkor az irat a tudomasulvételen és ennek az iraton valo jelzésén til egyéb intézkedést
nem igényel,

e) az,Orizze” utasitassal tadott iratot tovabbi intézkedésig magénal tartja.

(2) A Foosztaly dolgozdi altal eldkészitendd iratokat egységes formai kdvetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a Foosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kozds hozzaférési
elektronikus mappéjaban talalhatok.

(B) A jogszabalyi vagy iranyit6 szerv altal eldirt hataridok betartasa érdekében a kijeldlt ligyintézo
az intézésére rendelkezésre 4116 hatarido lejarta el6tt 3 nappal koteles tajékoztatni a kozvetlen vezetdjét
a még folyamatban 1évé hataridés iigyrdl. Egyéb iigyek nem jogszabalyban rogzitett elintézési
hataridejét a kozvetlen vezet6 hatarozza meg.

(4) A siirg8snek mindsitett iigyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.

(5) Az ligyintézd a kdzvetlen vezet§jét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megéllapitja, hogy
az ligy a vezetd altal megadott, vagy' a jogszabalyban rogzitett vagy irdnyit6 szerv altal meghatrozott
hataridére nem intézheto el.

(6) Az ligyintézd az ligyben elkészitett irattervezeteket kozvetlen felettesén keresztiil a
Foosztalyvezetd elé terjeszti.

13.§ (1) Az ligyintézb a Foosztalyvezet$ kiadmanyozasaval el6készitett iratokat a vezetdi kiadmanyozas
el6tt szigndjaval ellatja, és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti igazgat6 kiadményozaséaval eldkészitett iratokat az ligyintézd, illetve a Féosztalyvezetd
a tankeriileti igazgat6 altali kiadmanyozas el6tt szignélja és az iraton a szignalds datumat feltiinteti.

14.§ (1) A titkarsagi referens, illetve az irat tovabbitasat végzé felelds azért, hogy kizardlag a tankeriileti
igazgatd/igazgatohelyettesi utasitdsnak megfeleld, szignalt, kiadmanyozott, bélyegzdvel ellatott, illetve



— sziikség esetén — a mellékleteket, tovabba az ellenj

egyzest is tartalmaz6 irat keriiljén tovabbitasra a
Féosztalyrol.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil més szervezeti e

atadott irat masolatan az atvevd osztaly referense szi
az osztdlyon marad.

gyseghez 4tadott iratokat a titkarsagi referens, az
gnojaval igazolja az atvételt. Az atvett irat méasolata

15.§ (1) A lezart tigyiratokat az iratok ligyintézdi atadjak a titkarsagi referensnek.



A tovabbi intézkedést nem igénylo iratok irattarba helyezéséhez a Foosztalyvezetd engedélye sziikséges,
aki errdl az irat szignalasakor vagy az iigyintézd, illetve referens erre irdnyuld jelzését kovetden dont.

(2) Az iratkezelés részletes szabalyait a Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési szabélyzata
tartalmazza.

11. A munkavégzésre vonatkozoé egyéb rendelkezések

16.§ (1) A Foosztaly valamennyi dolgozdja kiteles a Tankeriileti Kozpont Kdzszolgalati szabalyzataban
meghatdrozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartissal kapcsolatos szabalyokat
betartani.

(2) A Foéosztaly dolgozoja koteles:

a) elektronikus leveleit munkaiddben folyamatosan figyelemmel kisémi, az elektronikus
formaban megkiildott feladatokat végrehajtani, tovdbba a munkahelyi mobiltelefonjat —
értekezlet, megbeszélés, targyalas idejét kivéve — bekapcsolva tartani és ezzel elérhetoségét
biztositani.

b) a beérkezd megkeresésckre a legrovidebb idén beliil valaszt adni, a feladatokat hatérid6re
végrehajtani,

¢) minden esetben a végrehajtott feladatokrdl, a megkeresésekre adott valaszokrol kdzvetlen
felettesét és minden adott iigyben érintett tarsféosztaly vezetdjét tajékoztatni, ez elektronikus
1uton is megtorténhet,

d) amennyiben feladatit nem tudja hataridében elvégezni, ugy haladéktalanul koteles errdl
kézvetlen vezet6jét az indok megjeldlésével széban, vagy irdsban tajékoztatni,

€) szinvonalas ligyintézés érdekében koteles naprakészen tajékozodni a Tankertileti K6zpontot,
illetve a munkakorét érint6 jogszabalyokrol, megismerni azok tartalmét, Snképzés keretében
tanulmanyozni a vonatkozo jogirodalmat, tajékoztatokat, térekedni az egységes gyakorlat és
jogértelmezés kialakitdsardl,

g) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgatd, az
igazgatohelyettesek tartanak, és amely a Tankeriileti Kzpont, vagy a Fdosztaly egészét érinti.

17.§ (1) Amennyiben a dolgozé el6relathatdlag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a munkaba, a
késés tényérdl, valamint a beérkezés varhato idopontjardl telefonon tajékoztatja kozvetlen vezetdjét.

(2)  Betegség esetén a dolgozé a lehetd legrévidebb idon beliil tdjékoztatja a kozvetlen vezetdjét,
vagy a Féosztaly titkarsagat a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérol és annak
varhat6 idGtartamarol.

(3) A dolgozb a szabadsag megkezdése el6tt koteles a FGosztaly 4ltal kijelolt helyen elhelyezett
szabadsag-nyilvantartd lapot kit6lteni. A dolgozok szabadsag-nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat
a kijelolt humanpolitikai {igyintéz6 végzi, és gondoskodik az lgyintézok altal kitoltott
szabadsagnyilvantartd lapok kozvetlen vezetdvel torténd alairatasarol.

(4) A munkakozi sziinet kivételével munkaidSben a munkahelyrél eltdvozni a kdzvetlen felettes
engedélyével lehet.
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V.FEJEZET

A HELYETTESITES RENDJE
12. A helyettesités altalanos szabalyai

18.§ A helyettesités altaldnos rendjét €s szabalyait az SZMSZ 25-30. §-a tartalmazza,

19.§ (1) A helyettesitést ell4to dolgoz6 a helyettesitést a legjobb tud4sa szerint végezni, a helyettesitést
kOvetéen a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrél, a munkavégzés kériilményeirdl
részletesen t4jékoztatni kételes.

(2) A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiért, iranyitd munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felelGsség terheli, mint a helyettesitett vezetst,

(3) A helyettesits és a helyettesitett dolgozé tavolléte egy iddben csak kiilonleges méltanyossag
fennallasa esetén engedélyezhetd.

(4) A helyettesités soran a kapcsolédo jogszabalyok megtartasdval biztositani kell:

a) a feladatok vegrehajtdsanak, valamint a vezetd; tevékenységnek a folyamatosségat, ezen
keresztiil

b) a képviseleti és alairasi, a munkaltatoi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellenérzési
Jjogkor gyakorlasanak folyamatossagat.

13. A Féosztilyvezeto helyettesitése

20§ () A Féosztilyvezets akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén személyiigyi és kdznevelési
feladatkSrében a szakmai vezets helyettesiti. :

(2) A Féosztalyvezetét huménpolitikai feladatkérében a kijelolt kormanytisztvisels helyettesiti.
(3) A Foosztalyvezets és a szakmai vezetd egyiittes tavolléte, vagy akadélyoztatasa esetén
kdznevelési feladatkériikben a kijel6lt kormanytisztvisels helyettesiti.

14. Az ligyintéz helyettesitése

21.§ (1) Az tigyintézét akadélyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a kozvetlen vezetd altal kijelslt
ligyintézd helyettesiti.

(2) Az iigyintéz8i munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara az ligyintéz6t a
Féosztalyvezets jeloli ki
VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE

22.§ (1) A munkaltatéi joggyakorlasra vonatkozé altalénos szabélyokat az SZMSZ 12-13. §-a
tartalmazza.

(2) A Fdosztalyvezetd az SZMSZ 9. § (1) bekezdésében meghatarozott munkaltat Jjogkoroket
gyakorolja az iranyitésa, vezetése ala tartozé dolgozok vonatkozasaban:

a) ellitjaa munkavégzés kézvetlen feliigyeletét és irdnyitasét, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat,

b) a szabadsagolési litemterv keretei koz6tt jovéhagyja a szabadsagok, valamint a tanulmanyi
rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételét,
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c) véleményezi a munkaltatd mérlegelési jogkorebe tartozo fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezésre vonatkozo kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozok munkaidGben torténd eltavozasat,

e) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedése, célfeladat elrendelésére,
kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelosségre vonasra,

g) megillapitja a targyévre vonatkozdan a korménytisztviseléi teljesitménykovetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

h) elvégzi a kormanytisztviselok mindsitését,

i) véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban eléterjesztett dolgozoi
kérelmeket,

j)  véleményezi a tankeriileti igazgato vagy az igazgatohelyettes hataskdrébe tartoz6 munkaltatoi
intézkedéseket,

k) elrendeli a rendkiviili munkaidot,

1) Altalanos utasitast ad.

VIL. FEJEZET

A KIADMANYOZAS RENDJE

23.§ (1) A Féosztalyvezetd altalanos kiadmanyozdsi jogkdreit a SZMSZ 21. §-a és a Tankeriileti K6zpont
mas szabalyzatai tartalmazzdk. A FOosztalyvezetd és az iigyintézok 4altal kiadményozhat6
dokumentumok a mindenkor hatdlyos kiadmanyozési jog gyakorlasdnak részletes szabalyairdl sz016
bels6 iranyitasi eszk6z hatarozza meg.

VIIL FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15. A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalyai

24.§ (1) A Fdosztaly dolgozéi a hatékony és szakszerii feladatellatas érdekében egymdssal és a
Tankeriileti Kozpont mas szervezeti egységeivel egyiittmiikdésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a felel6sek.

(2) A dolgozé kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadélyokr6l, terjedelmi és tartalmi
valtozasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kzvetlen vezetdjét.

3) A Fdosztaly vezetdjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémék megoldasaban vald
kozremiikodés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetbivel, illetve a tankeriileti
igazgatéval torténd egyeztetés. A Féosztaly a més szervezeti egységgel a kapcsolatot szobeli tajékoztatas
és informalis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a szervezeti egység
vezet6jén tartja fenn.

4) A Foosztaly tigyintéz6i a Foosztaly feladatkorével kapcsolatosan a Tankeriileti Kozpont mas
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartds soran szerzett informéciokrdl tajékoztatni kotelesek
kozvetlen vezetbjiiket.

(5)  Amennyiben az ligyintézd a feladatat nem kozvetleniil a kozvetlen felettesétdl kapja, a kozvetlen
vezetdjét arrol haladéktalanul tdjékoztatja.
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(6) A belsd kapesolattartas formai:

a) személyes,
b) elektronikus,

¢) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

16. A belsé kapcsolattartas formai

25.§ (1) A Foosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Foosztaly operativ iranyitasat és
a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segitd feladat-meghatérozé, tovabbs a feladatok végrehajtasat
értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegii férum.

) Az értekezleten a FSosztaly, illetve az osztalyok tevékenységéhez illeszked§ feladatok, valamint
egyeb aktudlis kérdések keriilnek megvitatasra.

3 Az értekezletekre rendszeres idokézonkéent, vagy — siirgls esetben — ad-hoc jelleggel keriil sor.

4) Az értekezletr8] — tankeriileti igazgat6, szakmai vezets vagy a gazdasagi vezet utasitisa szerint
— emlékeztetSt kell késziteni, amely tartalmazza a feladatok megjelolését, a kitlizott hatariddket és a
felelés6k nevét.

%) Az értekezletek iilései, az elSterjesztések és az emlékeztetdk nem nyilvanosak.
17. A kiilsé kapesolattartas szabslyai

26.§ (1) A Foosztaly jellemzden az alabbi kiilsé szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Klebelsberg Ké6zpont
b) Beliigyminisztérium
c) Magyar Allamkincstar
d) Nemzeti Ad6- és Vambhivatal
e) Tankeriileti Kézpontok
f) Kormanyhivatalok
g) Helyi Onkorményzatok
h) Gyermekvédelmi Szervek
1) Pedagogiai Szakszolgalatok
1 Szakért6i Bizottsagok

(2) A szakmai vezetd és a féosztalyvezetd feladatkorében eljarva tartja a kapcsolatot a Klebelsberg
Kozponttal, a kdzponti allamigazgatasi szervek, az autoném allamigazgatasi szervek, egyéb allami
szervek ¢s intézmények foosztalyvezetbivel az alabbiak vonatkozisaban:

a) egyiittmikodési megallapodasok elékészitése sorin lefolytatott szakértéi szintii
egyeztetések,

b) egyiittmiikodési megallapodasokbdl fakadé feladatok végrehajtasa,
¢) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabdalyban eldirt adatszolgéltatés teljesitése,
d) szakértdi munkacsoportban valé részvétel,

€) projektekben valo részvétel.
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(3) A kijelolt ligyintéz6 tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsin a hazai, a
nemzetkdzi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevé mas tagokkal, a
gazdasagi vezetd egyidejii tjékoztatédsa mellett.

27.§ (1) A kiilsd kapcsolattartas formai:
a) személyes,

b) elektronikus,

¢) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postaiut.
(2) A Féosztalyon az iigyfélfogadasi rendje a munkaiddben folyamatos.

(3) A Foosztalyvezetd felelés az iigyfélfogadasi id6 teljes idGtartamira a folyamatossig
biztositasaért.
28.§ A médiaval valé kapcsolattartdsra a tankerileti igazgat6 jogosult. Ennek szabélyait a Klebelsberg

Koézpont médiaval vald kapcsolattartds, valamint a kommunikacié rendjérél szolé szabalyzata
tartalmazza.

IX. FEJEZET

Etikai Szabalyok

29.§ (1) A Foosztaly munkatarsai kételesek a Tankeriileti Kozpont jo hirnevét megdrizni, valamint a
Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kodexében foglaltakat betartani.

(2) A Foosztaly valamennyi munkatarsa feladat ellatdsa soran koteles a korrupci6 és a vesztegetés
megakadalyozasét célzd jogszabalyok, valamint az ilyen targyu belsé iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit
(tovabbiakban egyiitt antikorrupcids rendelkezések) betartani és mdasokkal is betartatni, tovabba
tudomasul venni, hogy korményzati szolgéalati jogviszonya vagy munkaviszony keretében, feladat
ellatisa soran jogtalan elényt nem fogadhat el, a felkinaltjogtalan elényt koteles visszautasitani és annak
felkin4lasarol kdzvetlen vezetdjét és az integritas tanacsadét haladéktalanul értesiteni.

(3) Az antikorrupcios rendelkezések megsértése szigori megitélés ala esik és munkajogi eljarast von
maga utén, ami a kormanyzati szolgalati jogviszony, illetve munkaviszony megsziintetését, indokolt

esetben az illetékes hivatali szervek, hatésagok értesitését, illetve biintetd feljelentés megtételét
eredményezheti.

X. FEJEZET

Adatbiztonsiagra vonatkozoé szabalyok

30.§ (1) Az elektronikus adattarolas els6dleges helye a tankeriileti kdzpont fajlszervere (tovabbiakban
Common). A Féosztaly valamennyi munkatarsa a Commonon kételes valamennyi munkaanyagat,
dokumentumat (a tovabbiakban: dokumentum) tarolni.

(2) Az asztali munkaallomésokon munkavégzés céljabol atmenetileg és kizardlag a folyd ligyek
dokumentumai tarolhaték. A munkaillomasokon munkaid6 végén, de legkésébb harom napon beliil
valamennyi dokumentumot a Commonra kell menteni és egyidejiileg azt a munkaallomasrol torolni.
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(3)  Dokumentumot kiilsé tarolén (pendrive, kiils6 HDD) tarolni kizarélag adatmozgatas céljabol
lehet. A kiilsé tarolokat elzart helyen (szekrény, fidk) sziikséges tarolni.

(4)  Otthoni munkavégzés céljara kiadott hordozhatd eszk6z6kon (tovabbiakban: laptop) adatot
tarolni nem szabad, kivéve azokat, amelyek foly6 iigyekhez kapcsolodnak. Az adatokat az elsd
lehetséges alkalommal a Commonra kell menteni. Az otthoni munkavégzés céljara kiadott laptopon
belépési jelszot sziikséges beéllitani &s azt kizérélag munkavégzésre lehet hasznalni.

(5)  Akiadott mobiltelefonon adatot (dokumentumokat, képek) tarolni nem szabad. A munkavégzés
c€ljabol készitett tartalmakat (pl. foték) haladéktalanul a Commonra kell menteni. A kiadott
mobiltelefonon belépési jelszo beallitasa kotelezb.

(6) A Kkiilsd tarolé, laptop vagy mobiltelefon (tovabbiakban egyiitt: eszkozok) elvesztése,
jogosulatlan személyhez keriilése, vagy visszaallithatatlan modon térténd megsériilése esetén, tovabba
az eszk6zon tarolt adatok, dokumentumok elvesztése vagy azok jogosulatlan személyhez keriilése esetén
(tovabbiakban egyiittesen: adatvédelmi esemeny) a F6osztaly valamennyi munkatérsa az adatvédelmi
esemény tudomasira jutdsat kovetben haladéktalanul kételes ezen tényrél a Tankeriileti Kozpont
adatvédelmi tisztvisel6jét, valamint a f8osztalyvezetdt értesiteni.

(7)  Munkavégzésre kizar6lag a munkahelyi elektronikus (@kk.gov.hu) email cim hasznalhat6.

(8)  Internetes szolgaltaték felh6alapt tarhelyein sem az adattarols, sem az azon keresztiil torténd
adattovabbitis nem engedélyezett. Adatot tovabbitani, médositani egyéb internetes feliileten sem lehet.
Adatot tarolni vagy megosztani kizarolag a Tankeriileti Kozpont NAS eszkézén vagy azon keresztiil
Iehet.

ZARO RENDELKEZESEK

31.§ (1) Jelen iigyrend a tankeriileti igazgat6 ellenjegyzését kbvetd napon lép hatalyba.

(2) Aziigyrend elkészitéséért és szilkség szerinti médositasanak elbterjesztéséért a féosztalyvezet6d
a felelds.

(3)  Jelen iigyrend hatélyba 1épésével egyidejiileg hatdlyat vesziti az e tirgykdrben kiadott korabbi
szabalyozas.

(4) A jelen iigyrendben foglaltakat a Féosztaly valamennyi munkatarsa kételes megismerni €s
betartani.
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1.

A Foosztaly szervezeti felépitése (organogramja)

szami melléklet
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2. szami melléklet — a Féosztilyhoz tartozé allashelyek

—
| Ssz. | aAzl(l)zsohsi()’), ' Szervezeti egység | Besorolasi kategoéria | Feladatkér |
L ’_____..__________|____________'______!
|I 1 -| $-079272 | Kozmevelési, Jogi és | fbosztalyvezets foosztalyvezets |

| . Huménpolitikai Foosztaly | yv | Y |
g.___:____._________._________.______
| 2 | S-079275 | Koznevelési, Jogi és | vezetbhivatali-tanacsos ! tanugylgazgatas- |
| [ | | Humanpolitikai Féosztaly | kréta |

3 | S-079276 | Kozevelési, Jogi és | ezetbhivatali-tanacsos | taniligyigazgatas ‘
| ) ' Huménpolitikai Féosztaly | bt B < ! SR |
T e ___..__,._._,_—[_______'|_____‘
| 4. S-079277 qunev-ellem., J(,),gl e vezetdhivatali-tanacsos HR |
| ‘ | Huménpolitikai Féosztaly | | |
5 ‘ S-079278 Kozevelési, Jogi és | vezetShivatali-tanacsos ] HR |

o | Huménpolitikai Féosztly | il |

6. S-079289 ‘ Kczznev‘el.em_, J(?,gl - vezetShivatali-tanacsos | HR |

| ‘ Huméanpolitikai Féosztaly

L sorsre | Romeenge |
| 7. | S-077878 ozneve’est, Jogi es | vezetShivatali-tanécsos HR |

| | Huménpolitikaj F Bosztaly |
[_ S __‘__ — __‘f ————— __'7_ .
|
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3. szamt melléklet — Feladatleirasok
ANYR azonositoval rendelkezd allashelyen torténd munkavégzéshez

ALLASHELY ADATAI o
Allashely ANYR azonositéja: 2. sz. melléklet szerint
Munkaltaté megnevezése: Szerencsi Tankeriileti K&zpont
Szervezeti egység megnevezése: Koéznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
All4shelyhez tartozoé besorolasi fokozat: féosztalyvezetd
Allashelyen betéltendd feladatkér: komevelési, jogi s IrmkapGlitikad

féosztalyvezetd

| :
Az &llashely mely szervezeti egység irdnyitasa Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly ‘

alatt all:

| [ oL I
| Az allishely betdltéséhez sziikséges képesitési | Teisofoki végzetseg

| kbvetelmények:
|

Az 4llashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

elényt jelent oktatasi teriileten és kozigazgatasban
szerzett szakmai tapasztalat

|
‘ Az 4llashely betoltéséhez sziikséges egyéb

vagyonnyilatkozattételi kdtelezettség ‘
kdvetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellen6rzés, kormanyengedély,
| vagyonnyilatkozattételi kotelezettség)

‘ Az allashelyen a helyettesités rendje: szakmai vezeto

AZ ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

a) a jogszabalyoknak, a szakmai kdvetelményeknek, a belsé iranyitasi eszkozokben foglaltaknak
és a tankeriileti igazgatd, illetve szakmai vezetd utasitdsainak megfeleléen vezeti €s ellendrzi a
szervezeti egység munkajat, és felelds a szervezeti egység feladatainak ellatasaért

b) figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat

c) szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés
szakszeriiségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az tigyintézési hataridok betartasat

d) ellatja az Altala vezetett szervezeti egység dltal elokészitett, a Tankeriileti K6zpontbdl tankeriileti
igazgat6 vagy atruhdzott kiadmanyozassal kimend iratok tartalmi és formai ellenGrzését

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositdsdhoz szikscges
intézkedések megtételét

f) a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az atruhdzott munkaltat6i jogokat a
szervezeti egység kormanytisztviseli, munkavallal6i felett
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g) évente, illetve a kozépiranyit szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti

Kézpont beszdmoldjanak, jelentésének clkészitéséhez

h) a tankeriileti igazgaté dltal meghatdrozott rendben, de legaldbb félévente tdjékoztatast ad a

tankeriileti igazgat részére a szervezeti egység tevékenységérol

i) crtekezletet hiv Sssze a vezetése ald tartozé szervezeti egyseég tevékenységi korében felmeriilt
fontosabb feladatok megoldédsihoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,

illetve a szervezeti egys€g munkéjanak irdnyitésa céljabol

j) felel a vezetése alg tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozo belsé iranyitasi eszkézok

szakmai el6készitéséért

k)

a vezetése ala tartozé szervezeti cgység feladatkorébe tartozé kérdésekben felmeriild szakmai
kozremiiksdés indokoltsiga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal, illetve szakmai

vezetdnél a Tankeriileti Kézpont mas szervezeti egységének bevonasat, munkacsoport

létrehozatal4t
) elkészitia féosztaly iigyrendjét
m) elBkésziti a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét
n) feladatvégzésérdl a szakmai vezetd részére rendszeresen beszamol

| Jogkérok: ________________“________j
|| 1. Szakmai jogkorok |
| a) hatdsagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléteriesztési: e) ellenérzési' f) koordinécids; |
| 8)egyéb......... |
| 2.Vezetsi Jjogkorsk:

| a) hatésagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elSterjesztési; e) ellendrzési' t) alairdsi; g) |
déntési’
| h); mlnk_élta_téi;_i)_kogdiﬂéc_iés;j)_kiailngnﬂzési: k) k6telezet§égléll_alés_i; ) egyéb........ .

| A feladatkér elldtasaval kapcsolatos egyéb felel6ssége, kotelezettsége:

| Kdteles ismerni a Szerencsi Tankeriilet; Kozpont tevékenységét, mikddését, feladat- és hatéskorét, |
illetve feladatkérének ellatasat meghatirozé j ogszabalyokat, kézjogi szervezetszabalyozé eszkézoket |
| és belsé irdnyitasi eszkozéket. |

=

| pontig terjed6en taldlhatéak meg. |
|

A nevezett szabalyozék a htt _1&//ki<.uov@/@zerdeku_—ad_m0£-sger_ webhelyen a 2.1 ponitél a 2.4, !
| L CTACH

| A korménytisztvisel§ a feladatell4tis soran koteles a fenti normék szerint eljarni.

ey : . -
LA korménytisztviseld felels a feladatellatas soran tudomdaséra Jutott mindsitett adatok, valamint |
| bizalmas informéciék megtartasiért és Jjogszerti kezeléséért.

T —

| ZARADEK: |

|
A kormanytisztvisels koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a korményzati igazgatasrol sz6l6
| 2018. évi CXXV. torvény 93. §. d) pontjaban foglaltaknak megfelelden. A feladat leiras csak a |

| amelyekkel a munkaltatéi Jogkér gyakorléja valamint a kézvetlen vezets megbizzak. |

|A feladatleirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa 2 korménytisztviselére nézve kotelezo, |
| végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga ut4n, |

i e ——
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FELADATLEIRAS

ANYR azonositéval rendelkezé allashelyen torténd munkavégzéshez

~ ALLASHELY ADATAL - - &
| Allashely ANYR azonositdja: 2. sz. melléklet szerint

Munkaltaté megnevezése: | Szerencsi Tankeriileti Kdzpont
| Szervezeti egység megnevezese: Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
| — L [ — = S
| Allashelyhez tartozo6 besorolasi fokozat: 2. sz. melléklet szerint
| Allashelyen betoltendd feladatkor. taniigy-igazgatési referens

Az sllashely mely szervezeti egység iranyitasa Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly |

alatt all:

Az allashely betdltéséhez sziikséges képesitési

|
‘ felsofoku végzettség |
kovetelmények:

elonyt jelent teriileten és kdzigazgatasban szerzett
| szakmai tapasztalat |

|
Az allashely betdltéséhez szikséges egyéb
kovetelmény: | |

|
Az 4llashely betdltéséhez sziikséges gyakorlat: elényt jelent kéznevelési intézményben szerzett |
' | gyakorlat |

| . - .
vagyonnyilatkozattételi kdtelezettség

| (nemzetbiztonséagi ellendrzés, kormanyengedély, |
| vagyonnyilatkozattételi kdtelezettség)

‘ Az dllashelyen a helyettesités rendje: ‘ Az allashelyen a kovetkezd feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezetd utasitasa alapjan

‘ taniigy-igazgatési iigyintéz6i feladatok ‘
|

Az 4llashely betdltetlensége vagy tavollét esetén
a feladatot ellatja: kozvetlen vezetd éltal kijelSlt |
| . ‘ taniigy-igazgatsi iigyintéz '

AZ ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

a) ellatja a kdzvetlen felettes 4ltal meghatarozott koznevelési intézmények mindennapi munkéjanak
megsegitését, veliik rendszeresen kapcsolatot tart

b) kozremiikodik a beiskolazasi korzethatérok kijeldlésével kapesolatos fenntarto6i feladatokban
¢) kozremikodik a beiskolézassal kapcsolatos fenntart6i feladatokban
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feladatokban

g) szakmailag véleményezi 2 tankeriileti kdzponthoz érkezs rendkiviili munkavégzések

elrendelésére vonatkozé kérelmeket

h) szakmailag véleményezi a tankeriilet; kdzponthoz érkezs tanulmanyi szerz8dés iranti kérelmeket

i) szakmailag véleményezi a tankeriilet; kdzponthoz érkezé allashelybetsltési kérelmeket

J) ellenérzi  és szakmai Jjovahagyisra tovabbitia a rabizott kéznevelési intézmények

tantargyfeloszt4sat

k)  kézremiiksdik a rabizott kdznevelési intézményekkel osszefliggd panaszok kivizsgalasaban

)  kézvetlen vezetdje altal meghatarozott értekezleteken részt vesz
m) kézremitksdik az osztalyt érintd adatszolgaltatdsokban

n) naponta folyamatosan hasznalja és nyomon kéveti feladatait az e-tanker valamint a KRETA

rendszerekben

informéciokrél
p) ellat minden egyeéb eseti feladatot, amelyekkel vezetéije megbizza

qQ) egyiittmiiksdik feladatai ellatésa sordn a tankeriileti kdzpont mas Szervezeti egységeivel és azok

ligyintézoivel

) vezetdje utasitdsa szerint kozremiiksdik a tankertileti kézpont 4ltal vegzett tSrvényess

e —_———
| Jogkorok:
' 1 Szakmai Jjogkork: a) hatdsagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellenérzési; |

|| 1) koordinécigs; g) egyéb

| A feladatkér ellitissval kapcsolatos egyéh feleldssége, kitelezettsége:
| Kételes ismerni a Szerencsi Tankeriileti Kozpont tevékenységét, mikodését, feladat- &s hataskorét, |

4

| illetve feladatkérének ellatasat meghatarozg Jjogszabalyokat, kézjogi Szervezetszabalyozé eszkézoket

| és belsd irdnyitasi eszkézoket.
|
| A nevezett szabalyozék a ht_tjj*g//kk.u_ox.ml/gogemeku-_ad_atgl\:-_szg webhelyen a 2.1 pontté] a 2.4.

| pontig terjedden talalhatéak meg. -

|| A korménytisztvisel a feladatellatas soran kételes a fenti normék szerint eljarni. |

| A korménytisztvisels felelés a feladatell4tas soran tudomdsara Jjutott mindsitett adatok, valamint ||
| bizalmas informaciék megtartasaért és jogszerii kezeléséért. |
|
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| ZARADEK:

| A korméanytisztvisel6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kormanyzati igazgatasrol sz6lo
7018. évi CXXV. torvény 93. S. d) pontjdban foglaltaknak megfeleléen. A feladat leiras csak a |

| rendszeresen visszatér6 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el |

kell latnia a feladat ellataséhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
| amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kozvetlen vezetd megbizzak.

‘ A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselore nézve kotelezd, |
| végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

~ FELADATLEIRAS

ANYR azonositoval rendelkezd allashelyen torténd munkavégzéshez

ALLASHELY ADATALI
e BN 8 = - L
‘ Allashely ANYR azonositoja: ‘ 2. sz. melléklet szerint
=y ——— T
Munkaltaté megnevezeése: ‘ Szerencsi Tankerdileti K6zpont
| Szervezeti egység megnevezese: JLKi')znevelési, Jogi és Humanpolitikai Fdosztaly |
T —— e
| Allashelyhez tartozo besorolasi fokozat: ‘ 2. sz. melléklet szerint ‘
|‘ Allashelyen betoltendd feladatkor: ' J_llumz'mpolitikai referens

| Az 4llashely mely szervezeti egység iranyitasa | Koznevelési, Jogi és Humdnpolitikai Féosztaly

alatt all: |

‘ Az allashely betoltéséhez sziikséges keépesitési | legalabb kézépfoki végzetiség
| kévetelmények:
‘ elényt jelent oktatasi/humanpolitikai teriileten

‘ ‘ szerzett szakmai tapasztalat |

e Y i s

‘ Az 4llashely betoltéséhez sziikseges szakmai

| elényt jelent koznevelési intézményben szerzett ‘
| gyakorlat:

‘gyakorlat, HR teriileten szerzett gyakorlat,
L kozigazgatasban szerzett gyakorlat ‘

‘ vagyonnyilatkozattételi kotelezettség |

Az 4llashely betoltéséhez szitkséges egy¢b
| kovetelmény: |

(nemzetbiztonsagi ellendrzes, kormanyengedély,
‘ vagyonnyilatkozattételi kételezettség)
| —— - =

22



| f112 .75 o g
Az dlléshelyen a helyettesités rendje: Az allashelyen g kovetkezd  feladatokat :

|| helyettesitheti: kozyetlen vezeto utasitasa alapjan |
| humanpolitikai ugyintéz6i feladatok |

| Az §llashely betdltetlensége vagy tavollét esetén |.
| a feladatot ellétja: kdzvetlen vezets altal kijelslt |

| huménpolitikai ligyintéz6

II. AZ ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

a) ellatja a kszvetlen vezetje éltal meghatarozott kéznevelési intézmények mindennapi munkatigyi
folyamatait, t5bbek kozétt: Jjogviszony 1étesités, megsziintetés, kinevezés modositas,
tavollétjelentés, athelyezés

b) feladatait a KIRA ¢s SAP szakrendszerekben szakszerlien végzi

C) vezetsje irdnymutatisa mellett kdzremiiksdik a bérgazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatassban

d) kézremiikédik a tankeriilet létszamgazdalkod4ssval kapcsolatos éves feladatokban (pl. kéznevelési
intézmények allashelyeinek meghatiroz4sa)

€) szakmailag véleményezi a tankeriileti kézponthoz érkezs rendkiviili munkavégzések elrendelésére
vonatkozd kérelmeket

) szakmailag ellenérzi és véleményezi a tankeriileti kdzponthoz érkezs allashelybetsitési kérelmeket

g) kozremiiksdik a rabizott koznevelési intézményekkel Osszefliggd munkaiigyi panaszok
kivizsgalasdban

h) akézvetlen vezetje 4ltal meghatérozott ertekezleteken részt vesz

1) kézremiiksdik az 0sztalyt érint6 adatszolgaltatésokban

j) maponta folyamatosan hasznalja és nyomon kévet; feladatait az E-tanker rendszerben

k) a feladatvégzéséhez sziiksé ges nyilvantartasokat naprakészen vezeti

D a feladatvégzése soran keletkezé iratokat a tankeriilet Iratkezeldsi Szabélyzataban foglaltak szerint
iktattatja a titkdrsagi tigyintézével és rendszerezetten tarolja

m) a szakrendszerekben eszk0zolt valtozasokat nyomon kdveti és haszn4lja

n) kozvetlen felettesét rendszeresen tajékoztatja a rabizott kéznevelési intézményeket érints fontos
informéacikrol

) kozvetlen vezetbje utasitisa alapjan és Irdnymutatisa mellett kbzremiikodik a tankeriiletet érinté
ellendrzések soran

s) a feladatvégzéséhez sziiksé ges nyilvantartdsokat naprakészen vezeti
t) az egyéni képzési tervben részére meghatérozott tovabbképzéseket a PRO BONO rendszerében

u) a vezetdje altal elrendelt tovabbképzéseken, tanfolyamokon, szakmai konferencigkon részt vesz
v) {elgditv_éggés_e soran  minden esetben a hatélyos j_og_sng;élyok és belso szabalyzok szerint jar el
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| A feladatkir ellatasaval kaﬁ)cs()latas egyéb feTel(')’;ség_e, kotelezettsége: b |
Koteles ismerni a Dél-Pesti Tankeriileti Kzpont tevékenységet, miikodését, feladat- és hataskorét, |
illetve feladatkorének ellatdsat meghatarozo jogszabélyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket

| &s belsd irdnyitasi eszkozoket. |

| |

| A nevezett szabalyozdk a lg;p;:/_kk_.gtg;hu/kuzgg(iggp_-__adutuk:g:-;«‘. webhelyen a 2.1 ponttol a 2.4, |

| pontig terjedden talalhatoak meg. |

| A korménytisztviseld a feladatellatas soran koteles a fenti normak szerint eljarni.
‘ A korménytisztviselo felelds a feladatellatas soran tudomdasara jutott minositett adatok, valamint
|

bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért. |

| ZARADEK: |

A korménytisztvisel6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a korméanyzati igazgatasrol sz0l6 |
| 2018. évi CXXV. térvény 93. S. d) pontjaban foglaltaknak megfelelden. A feladat leiras csak a
| rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el

kell latnia a feladat ellatasahoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak. |

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a korménytisztviselére nézve kotelezo, |
|Lvégrehajtésénak elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

g s | il R i e o
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4. sz. melléklet — Megismerési lap

MEGISMERESI LAP

ANYR azonositéval rendelkezé llashelyen torténg munkavégzéshez

Abbirott. ... (05T PO iigyintéz6
oytlatkozom, hogy o)., CHSINBRGRIRIS JREGET T e (allshely ANYR azonositéja)

allashelyhez tartozé a Szerencsi Tankeriileti Kozpont 1...2023. (XIL. 15. ) tigyrendjének 3. sz.
mellékletében talalhaté feladatleirdst megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el

Szerencs 2023............o...oiiii o A

név
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