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Az &llamhdaztartasro] sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az 4llamhdaztartésrol szolo
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a €s 13. § (5) bekezdése,
valamint a Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont (a tovébbiakban: Tankertileti Kozpont) Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatarél (a tovadbbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdés €) pontja alapjan ~ a TK
SZMSZ 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — a Koznevelési, Jogi €s
Humanpolitikai Féosztaly (a tovabbiakban Féosztaly) tigyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Aziigyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok, valamint a Tankeriileti Kozpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatarozza a Féosztaly miikodésének részletes szabdlyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirésat, a vezetok és a foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsé és kiilsé kapesolattartds modjat, szabélyait.

2. Az iigyrend hatalya

2.§ (1) Aziigyrend hatilya a Féosztalyra, mint 6nallé szervezeti egységre, valamint a Fdosztalyon
korményzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozo) terjed ki.

(2) Az iigyrend targyi hatilya kiterjed a Foosztaly miikodésére, valamint az &ltala végzett
valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Foosztialy alapadatai

3.§ A Foosztaly

a) elnevezése: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont Koznevelési, Jogi ¢s
Humanpolitikai Féosztaly

b) roviditett neve: -

¢) elérhetbségei:
ca) postai cime: 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
cb) elektronikus cime: berettyoujfalu@kk.gov.hu
cc) telefonszama: 06-54-795-201

4, A Foosztaly jogallasa
4.§ A Foosztaly a Tankeriileti Kézpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nallo szervezeti
egysége, amely a szakmai igazgatdhelyettes irdnyitasa alatt all, és amely a fGosztalyvezetd vezetésével
latja el feladatait.
11. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Féosztaly szervezeti felépitése

5.§ (1) A Féosztaly a féosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetok vezetése alatt miikddd alabbi, nem
onalld szervezeti jogallasu osztalyokbdl all:
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a) Koznevelési Osztaly
b) Jogiés Humanpolitikai Osztaly
vagy: (1) A Foosztaly a foosztalyvezetd vezetése alatt mikddd szervezeti egység.

(2) A Foosztaly szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
6. A Foosztaly személyi allomanya
6.§ (1) A Foosztaly személyi allomanya kormanytisztviseldi, illetve munkavéllaléi létszambol

tevodik ossze.

(2) A Foosztalyon az aldbbi munkakorok létesithetok és tolthetdk be a vonatkozo jogszabalyok,
képesitési eléirasok figyelembevételével:

a) foosztalyvezetd,

b) osztalyvezetd.

c) tantigyi referens,

d) humanpolitikai referens
e) titkdrsagi referens

f) informatikus

(3) A Foosztalyon munkavallalé hatdrozott idore a Tankeriileti K&zpont hazai és eurdpai unids
forrasbol megvaldsulo projektek humanerétorras biztositasa érdekében keletkezé feladatok ellatasahoz
alkalmazhatd. A Féosztaly hatarozott idejii munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkakorok Iétesithetoek és télthetSek be.

IIl. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE
7.§ (1) A Foosztaly a taniigyi, személyligyi és jogi feladatainak teljesitéséért felelds szervezeti

egység, amely a TK SZMSZ 35. §-aban meghatéarozott feladatokat 1atja el.

(2) A Foéosztaly feladatai az egyes osztalyok kozott az (3)-(4) bekezdésben meghatarozottak szerint
oszlanak meg

(3) Koznevelési Osztaly:
a) taniigyi igazgatési feladatai kdrében:
aa) Intézmények taniigyi dokumentumainak elkészitésénél a jogszabalyok szerinti

eloirasoknak megfeleld koordinalas

ab) a Kozponttdl kapott taniigyi feladatok végrehajtasa, adatszolgaltatds idSben torténd
biztositasa

ac) Intézményi tantargyfelosztasok koordinalasa, intézményi orakeret felhasznaldsanak
ellendrzése

ad) Intézmények beiskolazasi tervének alapjan a tovabbképzési terv végrehajtdsanak
koordinalasa

ae) Sziikség esetén intézmények kozotti attanitdssal a szakos ellatottsdg biztositdsnak
koordinalasa
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af) beiratkozas tankeriileti szint{i koordinalasa

ag) taléra elrendelések alatdmasztasara vonatkozé dokumentumok meglétének €s tartalmanak
ellenérzése

ah) intézmények szakmai dokumentumainak eldkészitése, folyamatos ellendrzése

aj) intézményi szabalyzatok elkészitésének koordindlasa, a dontések el0készitése

ak) az intézményekkel torténd megfeleld kapesolattartas, egylittmiikodés

al) jogszabalyi véltozasok figyelemmel kovetése, intézmények tdj€koztatdsa

(4) Jogi és Humanpolitikai Osztély:

a) Jogi feladatai kérében:

aa)
ab)
ac)

ad)

ae)

af)

jogszabalyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése
tankeriileti jogi képvisel6vel valo folyamatos kapcsolattartas
vagyonkezelési szerzbdésekkel kapesolatos ligyintézés

peres iigyek figyelemmel kisérése, az err6l késziilt rendszeres adatszolgéltatas
megkiildése

sziiloi beadvanyokban valo kozremiikodés, kiilonds tekintettel a fellebbezésekre

munkahelyi balesetekkel ©sszefliggd ligyintézés és kapcsolattartas az illetékes
személyekkel és hatosagokkal

b) Humaénpolitikai feladatai krében:

ba)

bb)

be)

bd)

be)

bf)

kézremikodik az intézmények humanpolitikai dokumentumainak elkészitésénél,
valamint ellendrzi azok jogszabalyi eldirasoknak valo megfeleldségét

végzi és kozremiikddik a Kozponttdl kapott személyligyi, illetve munkaiigyi
feladatok és adatszolgaltatasok végrehajtasaban

kezeli a koznevelési intézmények vezetdinek személyi anyagat. eleget tesz a
kozszolgalati jogviszonnyal, valamint a kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgéltatasi feladatoknak

a koznevelési intézmények kozalkalmazottainak személyi anyaganak ellendrzése,
humanpolitikai feladatok koordinaldsa, illetve munkaltatéi intézkedések elkészitese

javaslatot tesz az intézményeket érintd tajékoztatd levelek, helyi szabalyzatok,
utasitasok elkészitésére, elkésziti a munkakérébe tartozokat

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratok kezelése a Szervezeti és  Miikodési

szabalyzatdban (a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos eljéras rend)
meghatarozottalk szerint

bg) kezeli a tankeriilethez tartozd kormanytisztviselok személyi anyagat. eleget tesz a
kézszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatoknak

6
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IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.8 (1) A munkavégzésre alapvetd kdvetelményeket — im. utasitdsadasi jog, szolgalati ut betartas,
ligyintézési hatarido, egyiittmlikddési kitelezettség —a TK SZMSZ 22.-24, §-a tartalmazza.

(2) A Foosztaly feladatkdrékbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkdrét is érintd ligyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a o feladatkorébe tartozik,
illetve vezetdi szigndlas nyoman az elsdé helyen keriilt megjelslésre. A kdzremilikédd szervezeti
egységek szaktertiletiik vonatkozasdban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feltigyeleti rendben felettiik allo legkGzelebbi kozos felettes vezetd dont.

(3) A Féosztdly dolgozoéi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informéciot az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) A fbosztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskdrének gyakorldsat az alarendeltségébe tartozo
vezetdre atruhazni, illetéleg az alarendeltségébe tartozd barmely {igyet magahoz vonni, tovabba az
ligyek intézésére a jogszabalyok keretei k6zott érdemi €s eljarasi utasitast adni.

(5) A Foosztaly dolgozodira nézve az iigyek intézése sordn az ala- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati ut pontos betartasa €s betartatasa kotelezo.

(6) A felettes vezetd a kozvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati Gt mell6zésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast kiteles végrehajtani. Errél azonban a beosztott a lehetd legrévidebb idon
beliil, a szolgélati Ut betartasaval koteles jelentést tenni kdzvetlen felettesének.

(7) A Foosztaly vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald eldzetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkozok és az idGbeli
litemezés meghatarozasaval elésegiteni.

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

(9) Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kdzds kdzvetlen felettes vezetd jogosult dénteni az
ligy intézésének maodjardl.

9.§ A Foosztaly tevékenységének ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a munkakéri
leirasok tartalmazzak. A munkakori leiras a feleldsség megdllapitdsara is alkalmas médon tartalmazza
a munkakorben ellatandd feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betsltdk ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak megjeldlését, a munkakorre vonatkozo
sajatos eldirdsokat és a helyettesités rendjét. A munkakéri lefras tartalmara, kiadésara, mddositéséara
vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Kézpont Kdzszolgalati szabalyzata tartalmazza.

8. A vezetéi feladatok ellitasanak rendje

10. § (1) A fdosztalyvezeto, illetve az osztalyvezeté a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései,
valamint a TK SZMSZ 9. §-aban meghatarozottak szerint litja el feladatait. A foosztalyvezetd, illetve
az osztalyvezeto részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

9. Az iigyintéz6i (referensi) feladatok ellatdsanak rendje

11. § (1) Az ligyintézo feladatait a hatalyos jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkzdk, a
Tankeriileti Kozpont belséd iranyitasi eszkGzei és feletteseik utasitasai, valamint a munkakori
leirdsaban foglaltak szerint — a TK SZMSZ 10 §-aban meghatarozottak figyelembevételével —
onalldan, sziikség esetén a Fbosztaly mas ligyintézodivel, az osztalyvezetdvel, indokolt esetben a
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foosztalyvezetdvel egyeztetve latja el. Munkdjarol beszamoldsi kotelezettséggel tartozik
feletteseiknek.

(2) Az iigyintézd feladata minden olyan iigy felelésségteljes és nallé végzése. amelyet munkakdri
leirasa, tovabba kdzvetlen felettese esetenként vagy idoszakosan munkakdrébe utal.

(3)  Amennyiben az iigyintézé a feladatot nem kizvetlen felettesétdl kapja, vagy ha nem a kézvetlen
felettesétdl érkezik a megkeresés, kdzvetlen felettesét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(4) Azigyintézd

a) a munkakéri leirds alapjan — figyelemmel a szakszerlségre és az eldirt hataridok
betartasara — a Foosztaly feladatkdrébe tartozd érdemi dontéseket és hivatalos levelezést
onalléan kiadmanyozasra elokésziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkdrébe tartozé ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitdsa, illetve megvaldsitasa
érdekében — szilkség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezeéséhez és
alkalmazésahoz,

¢) feladatkorébe tartozé ligyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez,

d) munkakori leirisdban meghatdrozottak szerint mas iigyintéz6 tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat 14t el.

10. A titkarsagi iigyintéz6/asszisztensi feladatok ellitisdnak rendje

12.§ (1) A titkarsagi tigyintéz6/az asszisztens adminisztrativ munkajaval elosegiti a féosztalyvezetd,
az osztalyvezetdé napi munkajat, végzi a foosztalyi iigyiratkezelést, figyelemmel Kiséri a hataridok
betartasat, segiti a Foosztily keretébe tartozd osztalyok érdemi ligyintézdinek adminisztracios
munkavégzését, igy kiilondsen:

a) ellatja a foosztalyvezetd, a osztalyvezetd feladataihoz kapcsolddo titkarsagi feladatokat,
ennek keretében

aa) szamon tartja a foosztalyvezetd, a osztdlyvezetd ligyfélfogadasi napjait, eléjegyzi,
kiértesiti a bejelentkez6 ligyfeleket, elokésziti az tigyhdz kapcsolodo irattari anyagot,

ab) nyilvantartja a foosztalyvezeto, a osztalyvezetd programjait,

ac) kezeli a foosztalyvezetd, a osztalyvezetd reprezentacids keretét, gondoskodik a
beszerzésekrdl, elszamol a felhasznalt keretdsszegrol,

ad) nyilvantartja a féosztalyvezetd. osztalyvezetd ligyiratait,
b) lgyiratkezelési feladatai kérében:

ba) bontja, szignalasra elokésziti a napi postat,

bb) iktatja a Féosztaly ligyiratait,

be) végzi a Foosztaly irataival kapcsolatos irattdrazasi feladatokat, kdzremikodik az
iratok selejtezésében,

bd) kezeli a Féosztaly elektronikus levelezési rendszerét. gondoskodik a beérkez6 iratok
érintetthez térténd. illetve a kimend iratok tovabbitasardl,

c) egyéb feladatai korében:

ca) ellatja a Fdosztaly munkajaval sszefiiggd gépelési, szovegszerkesztési, postazasi
feladatokat,

cb) ellatja a beérkezé telefonhivasok kapesolasat, az iizenetek tovabbitasat,
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cc) gondoskodik a jelenléti iv, a szabadsag-nyilvantartds, a szabadsag-kiiré t&mb
naprakész vezetésérol,

cd) kezeli, érzi és nyilvantartja a Fdosztaly altal hasznalt bélyegzdket,
ce) dsszeallitja a Foosztaly irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellatasat

cf) munkakori leirdsdéban meghatarozottak szerint mas titkarsagi ligyintézd tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat lat el.

(2) A titkarsagi ligyintéz6 feladatait a 11. § (1) bekezdésében foglaltaknak és az iigyviteli
szabalyok, az iratkezelési szabéalyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozd rendelkezések
betartasaval latja el.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specialis rendje

13.§ (1) A beérkezd iratok szignalasra elokészitését papiralapon a titkarsagi ligyintézdvégzi el,
amelynek soran az irathoz csatolja a szigndld formanyomtatvanyt.

(2) A titkarsagi ligyintézd a hataridos iratokra vald fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de
legalabb naponta egyszer elokésziti a Foosztalyra beérkezd és kimend iratait az illetékes vezetok
részére.

(3) A fdosztalyvezetd az ligyeket az osztalyvezetOre szignalja, ezzel egyidejlileg — szoban vagy
irasban — iranymutatast adhat az iigy elintézését illetden. A fSosztalyvezetd a Foosztaly barmely
ligyintézdjére kozvetleniil is szignalhat. A fOosztalyvezetd a szignalaskor egyes vezetokkel vald
egyeztetést kiilon is elodirhat.

(4) [Az osztalyvezetd a vezetése alatt allo osztaly allomanyaba tartozo figyintézot jeloli ki az tigy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.]

(5) A titkarsagi tigyintéz6 a foosztalyvezetd altal szignalt iratokat — a szignalds napjan — az érintett
ligyintézéhoz tovabbitja.

(6) Nem a Foosztaly feladatkérébe tartozd ligy més szervezeti egységhez torténd tovabbitasardl — az

érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara - a tankertileti
igazgato/figazgatohelyettes/foosztalyvezetd dont.

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

a) ha kiilén szignaldsi utasitdst nem kap, akkor a vezetd, illetve az lgyintézd feladata
vélasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,

b) ha a beadvany ..Beszéljiik meg!™ utasitassal érkezik. akkor a vezetd, illetve az ligyintéz6 az
irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kdvetdé munkanapon
felkeresi a szignalot,

c) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyanigy jar el, mintha a beadvanyt ..Beszéljiik meg!™
szignalassal kapta volna,

d) ha a nyomtatott iratot ,,Lassa™ vagy az elektronikus iratot ..Tédjekoztatasul” szignaldssal
kapja meg, akkor az irat a tudomasulvételen és ennek az iraton vald jelzésén til egyéb
intézkedést nem igényel,

e) az.Orizze™ utasitassal atadott iratot tovabbi intézkedésig maganal tartja,

(2) A Foosztaly dolgozoi altal elokészitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintik a Fdosztilyon, illetve az adott szervezeti egység kozds hozzaférési
elektronikus mappdjaban talalhatok.

(3) A jogszabalyi vagy iranyitd szerv altal eloirt hataridok betartasa érdekében a Kijeldlt tigyintézd
az ligy intézésére rendelkezésre allé hataridd lejarta eldtt 3 nappal koteles tajékoztatni a kozvetlen

9
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vezetdjét a még folyamatban lévd hataridés tigyrol. Egyéb ligyek nem jogszabalyban rogzitett
elintézési hataridejét a kozvetlen vezetd hatdrozza meg.

4 A siiredsnek mindsitett ligyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.
o gy 4

(3) Az iigyintézo a kozvetlen vezet§jét haladéktalanul téjékoztatja. amennyiben megallapitja, hogy
az ligy a vezetd altal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy irdnyito szerv altal meghatarozott
hataridére nem intézhetd el.

(6) Az iigyintézd az ligyben elkészitett irattervezeteket osztalyvezetdn keresztill a foosztalyvezetd
elé terjeszti.

15.§ (1) Az iigyintézd és az osztdlyvezetd az igazgatOhelyettes vagy a fGosztalyvezetd
kiadmanyozasaval el6készitett iratokat a vezetdi kiadmanyozas elott szignojaval ellatja, és az iraton a
szignalas datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti kiadmanyozisdval elokészitett iratokat az ligyintézd, az osztalyvezetd, a
foosztalyvezetd, illetve az igazgatohelyettes a tankeriileti igazgato dltali kiadmanyozés el6tt szignélja
és az iraton a szignalas datumdt feltiinteti.

16.§ (1) A titkarsagi tigyintézé illetve az irat tovabbitdsat végzd felelds azért. hogy kizérolag a
tankertileti igazgatd/igazgatdhelyettesi/foosztalyvezetdi  utasitisnak  megfeleld, szignalt,
kiadmanyozott, bélyegzdvel ellitott, illetve — sziikség esetén — a mellékleteket, tovabba az
ellenjegyzést is tartalmazo irat keriiljon tovabbitdsra a Féosztalyrol.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil més szervezeti egységhez atadott iratokat a titkarsagi igyintézd
a megfeleld postakonyvben rogziti.

17.§ (1) A lezart iigyiratokat az iratok ligyintézoi atadjak a titkarsagi ligvintézének.

(2) A tovabbi intézkedést nem igényld iratok irattarba helyezéséhez a foosztalyvezet6 engedélye
sziikséges, aki errdl az irat szigndlasakor vagy az ligyintézo, illetve referens erre iranyulo jelzését
kdvetden dont.

(3) Az iratkezelés részletes szabalyait a Tankertileti Kézpont Egyedi Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

¥

12. A munkavégzésre vonatkozé egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Fbdosztaly valamennyi dolgozdja koteles a Tankeriileti Kézpont Kozszolgalati
szabalyzataban meghatérozott munkarendet, a munkavégzessel, munkaid6-nyilvantartassal
kapcsolatos szabalyokat betartani.

(2) A Fodosztaly dolgozoja koteles:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formaban megkiildott feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat —
értekezlet, megbeszélés, targyalds idejét kivéve — bekapcsolva tartani €s ezzel elérhetéségét
biztositani.

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

¢) a szinvonalas {igyintézés érdekében koteles naprakészen tajékozodni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakdrét érintd jogszabalyokrdl, megismerni azok tartalmat.
onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozd jogirodalmat, tajékoztatokat, torekedni az
cgységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgato, az
igazgatdhelyettesek, a foosztalyvezetd. illetve a osztilyvezetd art, és amely a Tankeriileti
Kozpont, vagy a Foosztaly egészét érinti.
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19.§ (1) Amennyiben a dolgozd eldrelathatolag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkéba, a késés tényérél. valamint a beérkezés varhato idépontjardl telefonon tdjékoztatja a
Foosztaly titkarsagat.

(2) Betegség esetén a dolgozo a leheté legrévidebb iddn beliil tajékoztatja a kdzvetlen vezetdjét,
vagy a Foosztaly titkarsagat a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl €s annak
varhato idétartamarol.
(3) A dolgozd a szabadsag megkezdése eldtt kételes a Foosztaly titkarsagan elhelyezett szabadsag-
nyilvéntartd lapot kitdlteni. A dolgozok szabadsag-nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat a
titkarsagi ligyintéz6 végzi. A titkdrsagi tigyintéz6 gondoskodik az ligyintézok altal kitdltdtt szabadsag-
nyilvantart6 lapok kézvetlen vezetével torténd alairatasardl.
(4) A munkakézi sziinet kivételével munkaidében a munkahelyrdl eltavozni a kozvetlen felettes
engedélyével lehet.
V.FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE
13. A helyettesités altalanos szabdlyai

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

21.§ (1) A helyettesitést ellatd dolgozd a helyettesitést a legjobb tudédsa szerint végezni, a
helyettesitést kdvetden a helyettesitett dolgozot minden Iényeges eseményrdl. a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(2) A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiért, iranyit6é munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett vezetot.

(3) A helyettesito €s a helyettesitett dolgozd tavolléte egy iddben nem engedélyezhetd.
(4) A helyettesités soran a kapcsolddé jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:

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

b) a képviseleti és alairasi, a munkaltatoi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
jogkor gyakorlasianak folyamatossagat.

14. A féosztalyvezet helyettesitése

22.§ A fOosztalyvezetét akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a féosztalyvezetod-helyettes/jogi €s
huménpolitikai osztalyvezetd helyettesiti.

15. A foosztalyvezeto-helyettes/osztalyvezeto helyettesitése

23.§ A foosztalyvezetO-helyettest akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén — a féosztalyvezetd altal
kijeldlt — kormanytisztviseld helyettesiti.

vagy
Az osztalyvezettt a foosztalyvezetd egyedi kijeldlése alapjan masik osztaly vezetdje helyettesiti.

16. Az iigyintézé helyettesitése

24,8 (1) Az lgyvintézdt akadalyoztatasa esetén. illetve tdvollétében a munkakori leirdsdban
megjelslt. illetve a kdzvetlen vezetd altal kijeldlt tigyintézd helyettesiti.
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(2) Az iigyintézdi munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatdsara az ligyintézot a
foosztalyvezet6 jeloli ki.

VI. FEJEZET
A MUNKALTATO!I JOGGYAKORLAS RENDJE

25.§ (1) A munkaltatoi joggyakorlasra vonatkozd 4ltaldnos szabalyokat a TK SZMSZ 13.-15. §-a
tartalmazza.

(2) A szakmai igazgatohelyettes a TK SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatarozott munkaltato
jogkoroket gyakorolja. A szakmai igazgatdhelyettes az irdnyitasa, vezetése ala tartozo féosztalyvezeto,
foosztalyvezetd-helyettes/osztalyvezetd és a kdzvetlen vezetése ala tartozé dolgozdok vonatkozasaban:

a) ellatia a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét és irdnyitasat, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat,

b) a szabadsagolasi iitemterv keretei kozott jovahagyja a szabadségok, valamint a tanulményi
rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételét,

c) véleményezi a munkaltatd mérlegelési jogkorébe tartozd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozo kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozdk munkaid6ben térténd eltdvozasat,
e) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi feleldsségre vonasra,

g) megallapitja a targyévre vonatkozoan a kormanytisztviseloi teljesitménykdvetelményeket,
elvégzi az értékeleseket,

h) elvégzi a kormanytisztviselok mindsitését,

i) véleményezi a kedvezmények, juttatiasok igénybevétele targyaban elbterjesztett dolgozdi
kérelmeket,

j) véleményezi a tankeriileti igazgatd vagy az igazgatOhelyettes hataskorébe tartozd
munkaltatoi intézkedéseket,

k) elrendeli a rendkiviili munkaidét,
1) altalanos utasitast ad.
VII. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

26.§ (1) A fSosztalyvezetd altalanos kiadmanyozasi jogkdreit a TK SZMSZ 21. §-a és a Tankeriileti
Kézpont més szabalyzatai tartalmazzak. A foosztalyvezetd kiadmanyozza:

a) a Foosztaly feladatkérébe tartozo tigyekben kiadott korleveleket,

b) aszervezeti egységek felé kiildendd kozbensd intézkedéseket,

¢) a féosztalyvezetd nevére sz0lé megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogét a tankeriileti igazgato tovabbadta.

(2) A osztalyvezetd

a) a Tankeriileti Kdzpont szabalyzataiban meghatarozott iratokat,
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b) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a féosztalyvezet6 a meghatalmazast adott,
c) foosztalyvezetd részére készitett feljegyzeseket.

(3) A kormanytisztvisel6 kiadmanyozza a kdzvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.
VIII. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
17. A bels6 kapcsolattartas dltaldnos szabalyai

27.§ (1) A Fbéosztaly dolgozdi a hatékony és szakszer(i feladatellatds érdekében egymassal és a
Tankeriileti K6zpont mas szervezeti egységeivel egyiittmikodésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egyiittmlikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a felelosek.

(2) A dolgozd kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrol, terjedelmi és tartalmi
valtozasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kdzvetlen vezetdjét.

(3) A Foosztaly vezetdjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémak megoldasiban valo
kozrem{ikddés. illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetoivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval torténd egyeztetés. A Fdosztaly a mds szervezeti egységgel a kapcsolatot szobeli
tajékoztatds és informdlis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a
féosztalyvezeton keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly tigyintéz6i a Foosztaly feladatkorével kapesolatosan a Tankeriileti Kdzpont mas
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartds soran szerzett informdacidkrél tijékoztatni kdtelesek
kézvetlen vezetdjiiket.

(5) Amennyiben az iigyintéz6 a feladatat nem koézvetleniil a kdzvetlen felettesétdl kapja, a
kozvetlen vezetdjét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

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

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
18. A belsé kapcsolattartas formai

28.§ (1) A Foosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Foosztily operativ irdnyitasat
és a szakmai és funkciondlis feladatellatasat segitd feladat-meghatarozo, tovabba a feladatok
végrehajtasat értékeld. valamint szakmai konzultativ jellegli forum.

(2) Az értekezleten a Fdosztaly, illetve az osztaly tevékenységehez illeszkedd feladatok, valamint
egyéb aktualis kérdések kertilnek megvitatasra.

(3) Az értekezletekre rendszeres idokozinként. vagy — siirgds esetben — ad-hoc jelleggel keriil sor.

(4) Az értekezletrdl — a fdosztalyvezetd utasitasa szerint — emlékeztetdt kell késziteni, amely
tartalmazza a feladatok megjelolését. a kitiizott hataridoket és a felel6sok nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az eldterjesztések €s az emlékeztetok nem nyilvanosak.
A féosztalyvezetdi értekezlet

29.§ A fGosztalyvezet6i értekezletre a TK SZMSZ 18. §-aban foglaltak az iranyadoak.
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19. A kiils6é kapcsolattartas szabalyai

30.§ (1) A Foosztaly jellemzden az alabbi kiilsé szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Tankeriileti K&zpontok
b) Magyar Allamkincstar
c) Kormanyhivatal- Jarasi Hivatalok
d) Nemzeti Ado és Vambhivatal
e) Oktatasi Hivatal

(2) A féosztalyvezetd — feladatkorében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kozponttal, a
kozponti allamigazgatdsi szervek, az autonom allamigazgatasi szervek, egyeb allami szervek és
intézmények féosztalyvezetsivel az alabbiak vonatkozasaban:

a) egyiittmiikédési megallapodasok elbkészitése soran lefolytatott szakértdi szinti
egyeztetések,

b) egyiittmiikodési megallapodasokbol fakadd feladatok végrehajtasa,

¢) adatszolgéltatdsok egyeztetése, jogszabalyban eloirt adatszolgéltatas teljesitése,
d) szakértdi munkacsoportban vald részvétel,

e) projektekben valo részvétel.

(3) A Kkijelslt ligyintézd tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsan a hazai, a
nemzetkozi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevé mas tagokkal, a
foosztalyvezetd egyideji tajékoztatasa mellett.

31.§ (1) A kiilso kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,
c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postaiut.
A Foosztalyon az iigyfélfogadas rendje a munkaiddben folyamatos.

(3) A fbosztilyvezetd felelés az ligyfélfogadasi idd teljes idotartamara a folyamatossig
biztositasaért.

32.§ A médiaval valo kapcsolattartds szabalyait a Klebelsberg Koézpont médiaval vald
kapcsolattartas, valamint a kommunikacié rendjérdl sz6l6 szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

33.§ (1) Jelen ligyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Az iigyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak eldterjesztéséért a féosztalyvezetd
a felelds.

(3) Jelen iigyrend hatélyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(4) A jelen iigyrendben foglaltakat a Féosztaly valamennyi munkatdrsa koteles megismerni és
betartani.
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1. szamar melléklet
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2. szdamut mellékiet
Megismerési nyilatkozat

A Berettyotjfalui Tankeriileti Kézpont Kéznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly tigyrendjében
foglaltakat megismertem, azt az érintett valamennyi munkatarsammal megismertettem. Tudoméasul
veszen, hogy az abban leirtakat az altalam vezetett szervezeti egységben koteles vagyok betartani €s

betartatni.
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