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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont KLIK/103/4673/2017. A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Kéznevelési és
(2017.09.12.) szamu tigyrendje Huménpolitikai Féosztalyanak tigyrendje

Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol szold
torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdése,
valamint a Szolnoki Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) Szervezeti és
Mikédési Szabalyzatarol (a tovébbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdés e) pontja alapjan — a TK
SZMSZ 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva — a Koznevelési és
Huménpolitikai Féosztaly (a tovabbiakban Foosztaly) ligyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Aziigyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabélyok, valamint a Tankeriileti K6zpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatarozza a Fdosztaly miikdésének részletes szabélyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasit, a vezet6k és a foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsd és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabdlyait.

2. Az iigyrend hatalya

2.8 (1) Aziigyrend hatalya a Féosztalyra, mint 6nalld szervezeti egységre, valamint a Féosztilyon
korményzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban allé6 személyekre (a tovabbiakban
egylitt: foglalkoztatott vagy dolgozo) terjed ki.

(2) Azigyrend targyi hatdlya kiterjed a Féosztaly miikédésére, valamint az ltala végzett valamennyi
tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Foosztaly alapadatai

3.§ A Foosztaly
a) elnevezése: Szolnoki Tankertileti Koézpont Kdznevelési és Huménpolitikai Foosztaly
b) roviditett neve: Koznevelési és Humanpolitikai Féosztaly
c) elérhetéségei:
ca) postai cime: 5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 14.
cb) elektronikus cime:  szolnok.kozneveles@klik.gov.hu szolnok.hr@kk.gov.hu
cc) telefonszdma: 56/795-228

4. A Foosztaly jogallasa
4.§ A Foosztdly a Tankeriileti Kézpont jogi személyiséggel nem rendelkezd ©nalld szervezeti
egysége, amely a szakmai igazgatohelyettes iranyitasa alatt 4ll, és amely a foosztalyvezetd vezetésével
latja el feladatait.
II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5.§ (1) A Foosztaly a féosztalyvezetd illetve az osztilyvezetd vezetése alatt mikddd aldbbi, nem
6nallo szervezeti jogallasi osztalybdl all:



A Szolnoki Tankeriileti Kézpont KLIK/103/4673/2017. A Szolnoki Tankertileti Kozpont Kéznevelési és
(2017.09.12.) szam1 tigyrendje Humanpolitikai Féosztalyanak iigyrendje

a) Humanpolitikai Osztaly

(2) A Foéosztaly szervezeti felépitését az 1. szdma melléklet tartalmazza.
6. A Foosztaly személyi allomanya

6.§ (1) A Foosztily személyi allomanya kormanytisztviseldi, illetve munkavallaléi Iétszambol
tevddik Gssze.

(2) A Féosztlyon az alabbi munkakorok létesithetdk és tolthetSk be a vonatkozéd jogszabalyok,
képesitési elbirasok figyelembevételével:

a) fBosztalyvezetd,

b) osztalyvezeto,

c) taniigy-igazgatasi referens
d) szakszolgalati referens

e) személyligyi referens

(3) A Foosztalyon munkavallalé hatdrozott idére a Tankeriileti Kézpont hazai és eurépai unids
forrasbol megvaldsuld projektek humanerdforras biztositasa érdekében keletkez feladatok ellatisahoz
alkalmazhat6. A Foosztaly hatdrozott idejlii munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkakordk létesithetok és télthetok be.

ITI. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- £S HATASKORE

7.§ (1) A Foosztaly oktatdsirdnyitdsi és taniigy-igazgatasi, valamint huménpolitikai feladatainak
teljesitéséért felelds szervezeti egység, amely a TK SZMSZ 38. §-aban meghatérozott feladatokat latja
el.

(2) A Foosztaly feladatai az egyes osztalyok kozott az (3) bekezdésben meghatarozottak szerint
oszlanak meg

(3) Huménpolitikai Osztaly:

A Huménpolitikai Osztaly segiti a szakmai igazgatGhelyettest a humanpolitikai feladatai ellatasaban,
ennek keretében tébbek k6zott:

a) Osszegyljti és Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgéltatisok alapjan
kimutatasokat készit, nyilvantartisokat vezet,

b) kozremiikddik az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
c) ellatja a munkaltatdi dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

d) ellatja az intézményi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai
eldkészitését, az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

e) koordindlja és veégzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolédd
feladatokat,

f) kozremikodik a szocialis, joléti juttatdsokkal kapcsolatos munkéltatéi dontések
elokészitésében,

g) kezeli a Tankeriileti K6zpont alkalmazottai valamint a kdznevelési intézmények vezetdinek,
helyettesinek, kozalkalmazottjainak személyi anyagat, eleget tesz a kozszolgélati
jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartési feladatoknak,

h) jogszabélyi keretek figyelembevételével kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont egységes
humanpolitikai irényelveinek kidolgozasaban,
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i) a huménpolitikai teriiletet érintden rendszeres €s eseti adatszolgéltatast teljesit a Kozpont
szamara,

j) ellatja a kézfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat,

k) koordinélja a foglalkoztatottakat megilletd cafetéria-juttatdsok valasztasat, kezeli a cafetéria
rendszerrel dsszefliggd nyilvantartasokat,

1) a Tankeriilet gazdasagi szervezete szdmara tovébbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatas,
és az ehhez kapcsolédé adéd-, tarsadalombiztositasi €s egyéb, a munkaltatot terheld fizetési
kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolddd dokumentumokat szamfejtés céljabol,

m) ellatja a Kézpont kormanytisztviseldinek kotelezd tovabbképzésével, valamint a Kozpont
tanulmanyi szerzbdéseivel kapcsolatos feladatokat,

n) gondoskodik a kormanytisztviselok egyéni teljesitménykovetelmények év eleji célkitlizésének
szakmai el6készitésérol, figyelemmel kiséri azok elkészitését, tovabba szakmai segitséget
nyljt a szervezeti egységek altal elkészitendd év végi egyéni teljesitményértékelésekhez,
figyelemmel kiséri azok elkészitését ¢és gondoskodik a teljesitményértékelések
nyilvantartasarol,

o) ellatja a korméanytisztvisel&i mindsitési rendszerrel kapcsolatos feladatokat,

p) ellatja a miniszteri elismerésekkel, allami kitiintetésekkel kapcsolatos feladatokat,

q) ellatja a kormanytisztviseloi fegyelmi eljarasokkal, dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat,

r) ellatja a kormanytisztviseldi és az intézményvezetdi vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel
Osszefliggod feladatokat,

s) ellatja a kormanytisztvisel6k tartalékallomanyba helyezésével kapcesolatos feladatokat.

IV.FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.§ (1) A munkavégzésre alapvetd kovetelményeket — Gm. utasitisadasi jog, szolgalati ut betartés,
ligyintézési hatéridd, egyiittmiikddési kotelezettség —a TK SZMSZ 22.-24. §-a tartalmazza.

(2) A Fdosztaly feladatkorébe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkorét is €rint6 iligyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkdrébe tartozik,
illetve vezetdi szignalds nyoman az elsd helyen keriilt megjeldlésre. A kdzremikodd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik all6 legkzelebbi kozos felettes vezetd dont.

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

(4) A foosztilyvezetd jogosult a feladat- és hataskorének gyakorldsat az alarendeltségébe tartozo
vezetdre atruhazni, illetbleg az alarendeltségébe tartozd barmely iligyet magahoz vonni, tovabba az
iigyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi €s eljarasi utasitast adni.

(5) A Foéosztaly dolgozoira nézve az ligyek intézése sordn az ala- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati Ut pontos betartdsa és betartatdsa kotelezo.

(6) A felettes vezetd a kiszvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati Gt mellézésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Err0l azonban a beosztott a lehetd legrovidebb idén
beliil, a szolgalati it betartasaval kiteles jelentést tenni kdzvetlen felettesének.
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(7) A Féosztily vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald elézetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkozok és az idébeli
utemezés meghatarozasival eldsegiteni.

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

(9) Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozds kdzvetlen felettes vezetd jogosult donteni az
iigy intézésének modjarol.

9.§ A Foosztaly tevékenységének ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a munkakéri
lefrasok tartalmazzak. A munkakori leiras a felel6sség megéllapitasara is alkalmas médon tartalmazza
a munkakorben ellitand6 feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért betoltok ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak megjeldlését, a munkakdrre vonatkozd
sajatos eldirasokat €s a helyettesités rendjét. A munkakéri leirds tartalméra, kiadasara, médositasara
vonatkozé részletes szabalyokat a Tankertileti Kézpont Kdzszolgalati szabilyzata tartalmazza.

8. A vezetdi feladatok ellatasdnak rendje

10.§ (1) A fbosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései,
valamint a TK SZMSZ 9. §-a4ban meghatérozottak szerint latja el feladatait. A féosztalyvezeté, illetve
az osztalyvezet® részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

9. Az iigyintézdi (referensi) feladatok ellatasanak rendje
11. § (1) Az lgyintéz0 feladatait a hatalyos jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzok, a
Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitasi eszkdzei és feletteseik utasitésai, valamint a munkakéri lefrasdban
foglaltak szerint — a TK SZMSZ 10 §-4ban meghatarozottak figyelembevételével — énalloan, szitkség
esetén a FOosztaly més lgyintézdivel, az osztilyvezetével, indokolt esetben a féosztalyvezetSvel
egyeztetve latja el. Munk4jardl beszamolasi kotelezettséggel tartozik feletteseiknek.

(2) Az ligyintézé feladata minden olyan tigy felel6sségteljes és dnallo végzése, amelyet munkakori
leirasa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy idészakosan munkakérébe utal.

(3) Amennyiben az ligyintéz0 a feladatot nem kozvetlen felettesétél kapja, vagy ha nem a kozvetlen
felettesétd] érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arrdl haladéktalanul tdjékoztatja.

(4) Aziigyintézo

a) amunkakdri lefrds alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az eléirt hatariddk betartasara
— a Foosztily feladatkodrébe tartozd érdemi dintéseket és hivatalos levelezést dnalldan
kiadményozisra elokésziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkorebe tartozé tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvaldsitasa
érdekében — sziikség esetén segitséget nyljt a jogszabdlyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz,

c) feladatkdrébe tartozo ligyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez,

d) munkakéri lefrasaban meghatérozottak szerint més ligyintéz6 tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat 14t el.

10. A titkdrsagi ligyintézo feladatok ellatdsanak rendje

12.§ (1) A titkarsagi ligyintéz6 adminisztrativ munkajaval elosegiti a foosztalyvezetd, osztalyvezetd
napi munkéjét, végzi a foosztalyi tigyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hataridék betartasat, segiti a
Féosztaly keretébe tartozd osztilyok érdemi iigyintézdinek adminisztraciés munkavégzését, igy
kiiléndsen:
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a) ellatja a foosztalyvezetd, az osztalyvezetd feladataihoz kapcsolédé titkarsagi feladatokat,
ennek keretében

aa) szédmon tartja a foosztalyvezetd, az osztalyvezetd iigyfélfogadasi napjait, eldjegyzi,
kiértesiti a bejelentkezd tigyfeleket, elokésziti az ligyh6z kapcsolodo irattari anyagot,

ab) nyilvantartja a foosztalyvezetd, az osztalyvezetd programjait,

ac) kezeli a flosztalyvezetd, az osztilyvezetd reprezentacios keretét, gondoskodik a
beszerzésekrdl, elszamol a felhasznalt keretosszegrol,

ad) nyilvantartja a féosztalyvezetd, osztalyvezetd ligyiratait,
b) ligyiratkezelési feladatai kdrében:

ba) bontja, szignaldsra eldkésziti a napi postat,

bb) iktatja a Féosztaly ligyiratait,

bc) végzi a Fbosztaly irataival kapcsolatos irattdrazasi feladatokat, kozremiikodik az
iratok selejtezésében,

bd) kezeli a Féosztaly elektronikus levelezési rendszerét, gondoskodik a beérkez6 iratok
érintetthez torténd, illetve a kimend iratok tovabbitasarol,

c) egycb feladatai kdrében:

ca) ellatja a Féosztaly munkajaval Osszefliggd gépelési, szovegszerkesztési, postazasi
feladatokat,

cb) ellatja a beérkezd telefonhivasok kapcsolasat, az lizenetek tovabbitasat,

cc) gondoskodik a jelenléti iv, a szabadsag-nyilvantartds, a szabadsag-kiir6 tSmb
naprakész vezetésérol,

cd) kezeli, 6rzi és nyilvantartja a Féosztaly altal hasznalt bélyegzdket,
ce) Osszeallitja a Foosztaly irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellatasat

cf) munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint mas titkarsagi ligyintézé tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat lat el.

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

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozé specidlis rendje

13.§ (1) A beérkezd iratok szignaldsra elokészitését papiralapon a titkarsagi ligyintézé végzi el,
amelynek sorén az irathoz csatolja a szignalé formanyomtatvanyt.

(2) A titkarsagi iigyintéz6 a hataridds iratokra valé fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legalabb
naponta egyszer el0késziti a Féosztalyra beérkezd és kimend iratait az illetékes vezetdk részére.

(3) A fbosztalyvezetd az ligyeket az osztalyvezetdre, ligyintézOre szigndlja, ezzel egyidejlileg —
szdban vagy irasban — irdnymutatast adhat az iigy elintézését illetéen. A féosztalyvezetéd a Foosztaly
barmely iigyintéz6jére kizvetleniil is szignalhat. A foosztalyvezetd a szignalaskor egyes vezetokkel valo
egyeztetést kiilon is eldirhat.

(4) Az osztilyvezets a vezetése alatt all6 osztaly 4lloményaba tartozé ligyintézét jeldli ki az gy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.

(5) A titkarsagi ligyintéz6 a foosztalyvezetd altal szignalt iratokat — a szigndlas napjén — az érintett
iigyintéz6hoz tovabbitja.
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(6) Nem a Féosztaly feladatkirébe tartozé ligy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitisardl — az
érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — a tankeriileti igazgat6 dént.

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

a) ha kiilén szigndldsi utasitdst nem kap, akkor a vezetd, illetve az ligyintézé feladata
valasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,

b) ha a beadvény ,.Beszéljiik meg!” utasitassal érkezik, akkor a vezetd, illetve az ligyintézé az
irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kdvetd munkanapon felkeresi
a szignalot,

c) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyantigy jér el, mintha a beadvéanyt ,.Beszéljiik meg!”
szignalassal kapta volna,

d) haanyomtatott iratot ,,Lassa” vagy az elektronikus iratot ,, Tajékoztatasul” szignalassal kapja
meg, akkor az irat a tudomdasulvételen és ennek az iraton valé jelzésén til egyéb intézkedést
nem igényel,

e) az,Orizze” utasitéssal tadott iratot tovabbi intézkedésig maganal tartja,

(2) A Foosztaly dolgozdi éltal elékészitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a Féosztdlyon, illetve az adott szervezeti egység kozos hozzaférési
elektronikus mappéjaban talalhatok.

(3) A jogszabélyi vagy iranyité szerv altal eldirt hatarid6k betartasa érdekében a kijeldlt iigyintézd
az iigy intézésére rendelkezésre allo hataridd lejarta elétt 3 nappal koteles tdjékoztatni a kozvetlen

vezetdjét a még folyamatban 1év6 hataridés tigyrél. Egyéb ligyek nem jogszabalyban rogzitett elintézési
hataridejét a kdzvetlen vezetd hatarozza meg.

(4) A siirg6snek mindsitett figyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.

(5) Az iigyintézé a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatja, amennyiben megéllapitja, hogy
az ligy a vezetd altal megadott, vagy a jogszabalyban régzitett vagy irdnyit6 szerv 4ltal meghatérozott
hatéaridére nem intézhet6 el.

(6) Azigyintéz0 az ligyben elkészitett irattervezeteket osztalyvezet6n keresztiil a féosztalyvezetd elé
terjeszti.

15.§ (1) Az ligyintézd és az osztalyvezetd az igazgatOhelyettes vagy a féosztilyvezetd
kiadmanyozasaval elokészitett iratokat a vezetdi kiadméanyozas elbtt szigndjaval ellatja, és az iraton a
szignalas datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti kiadmanyozasival elGkészitett iratokat az iigyintézd, az osztalyvezetd, a
féosztalyvezetd, illetve az igazgatdhelyettes a tankeriileti igazgat6 altali kiadméanyozas el6tt szignalja és
az iraton a szignalas datumaét feltinteti.

16.§ (1) A titkarsagi iigyintézé illetve az irat tovébbitasat végzd felelds azért, hogy kizarélag a
tankeriileti igazgat6/igazgatohelyettesi/féosztalyvezetdi utasitisnak megfeleld, szignalt, kiadméanyozott,
bélyegzdvel ellatott, illetve — sziikség esetén — a mellékleteket, tovabba az ellenjegyzést is tartalmazd
irat keriiljon tovabbitasra a Féosztalyrol.

(2) A Tankeriileti K6zponton beliil més szervezeti egységhez atadott iratokat a titkarsagi iigyintézd a
megfeleld médon az iktatoprogramban rogziti.
17.§ (1) A lezart igyiratokat az iratok iigyintézoi atadjak a titkarsagi ligyintézdnek.

(2) A tovabbi intézkedést nem igénylé iratok irattdrba helyezéséhez a foosztalyvezetd engedélye
szilkséges, aki errdl az irat szignaldsakor vagy az ligyintézd, illetve referens erre iranyuld jelzését
kovetden dont.

(3) Az iratkezelés részletes szabdlyait a Tankeriileti K&zpont Egyedi Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.
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12. A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Foéosztily valamennyi dolgozdja koteles a Tankeriileti Kozpont Kozszolgilati
szabalyzatdban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos
szabalyokat betartani.

(2) A Foosztaly dolgozoja kételes:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formaban megkiildott feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat —
értekezlet, megbeszélés, targyalas idejét kivéve — bekapcesolva tartani és ezzel elérhetségét
biztositani.

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

c) a szinvonalas iigyintézés érdekében kételes naprakészen tdjékozédni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrol, megismerni azok tartalmat,
onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat, tajékoztatokat, torekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgato, az
igazgatohelyettesek, a foosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd tart, és amely a Tankeriileti
Kozpont, vagy a Fbosztaly egészét érinti.

19.§ (1) Amennyiben a dolgozo elbrelathatdlag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkaba, a késés tényérol, valamint a beérkezés varhato idopontjarol telefonon tdjékoztatja a Fbosztaly
titkarsagat.

meor

(2) Betegség esetén a dolgozo a lehetd legrdvidebb idon beliil tijékoztatja a kdzvetlen vezetdjét, vagy
a Foosztaly titkarsagat a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és annak
varhaté idétartamardl.

(3) A dolgozo a szabadsdg megkezdése elott koteles a Foosztaly titkarsigan elhelyezett szabadsag-
nyilvantartd lapot kitdlteni. A dolgozok szabadsag-nyilvéantartisaval kapcsolatos feladatokat a titkarsagi
ligyintézd végzi. A titkarsagi ligyintézd gondoskodik az tigyintézok altal kitoltstt szabadsag-nyilvantarté
lapok kézvetlen vezetdvel torténd alairatéasarol.

(4) A munkakdzi sziinet kivételével munkaiddben a munkahelyrdl eltdvozni a kdzvetlen felettes
engedélyével lehet.
V.FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

13. A helyettesités altalanos szabdlyai

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

21.§ (1) A helyettesitést ellaté dolgozod a helyettesitést a legjobb tudédsa szerint végezni, a
helyettesitést kvetéen a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

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

(3) A helyettesitd és a helyettesitett dolgozé tavolléte egy idoben nem engedélyezhetd.
(4) A helyettesités soran a kapcsolddd jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:
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a) a feladatok végrehajtasanak, valamint a vezetdi tevékenységnek a folyamatossagat, ezen
keresztiil

b) a képviseleti és alairasi, a munkaltatéi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
Jjogkdr gyakorlasanak folyamatossagét.

14. A féosztalyvezetd helyettesitése

22. § A foosztilyvezetét akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az osztalyvezetd vagy az éltala kijel5lt
kormanytisztviseld helyettesiti.

15. Az osztalyvezetd helyettesitése

23.§ Az osztalyvezetSt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén — a foosztalyvezetd 4ltal kijelolt —
kormanytisztviseld helyettesiti.

16. Az iigyintézé helyettesitése

24.§ (1) AziigyintézSt akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a munkakdri leirdsaban megjelolt,
illetve a kozvetlen vezetd altal kijelslt tigyintéz6 helyettesiti.

(2) Az iigyintézéi munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakér ellatésira az ligyintéz6t a
foosztalyvezetd jelsli ki.

VL. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE
25.§ (1) A munkaltatéi joggyakorlasra vonatkozé altaldnos szabalyokat a TK SZMSZ 13.-15. §-a

tartalmazza.

(2) A szakmai igazgatéhelyettes a TK SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatarozott munkaltatd
jogkordket gyakorolja. A szakmai igazgatdhelyettes az irdnyitasa, vezetése ala tartozd osztalyvezetd és
a kozvetlen vezetése ald tartozd dolgozdk vonatkozasaban:

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

b) a szabadsigolasi iitemterv keretei kozdtt jovéhagyja a szabadsigok, valamint a tanulmanyi
rend szerinti tanulményi szabadsagok igénybevételét,

c) véleményezi a munkéltaté mérlegelési jogkorébe tartozé fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkoz6 kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozok munkaidében torténd eltavozasat,
e) Javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi feleldsségre vonésra,

g) megallapitja a tirgyévre vonatkozdan a kormanytisztvisel6i teljesitménykévetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

h) elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését,

i)  véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban eléterjesztett dolgozdi
kérelmeket,
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j) véleményezi a tankeriileti igazgatdé vagy az igazgatohelyettes hataskdrébe tartozd
munkaltatoi intézkedéseket,

k) elrendeli a rendkiviili munkaidot,

1) A4ltaldnos utasitast ad.
VIIL. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE
26.§ (1) A foéosztalyvezetd altalanos kiadmanyozasi jogkoreit a TK SZMSZ 21. §-a és a Tankeriileti
Ké&zpont més szabalyzatai tartalmazzak. A féosztalyvezetd kiadméanyozza:
a) a Foosztaly feladatkorébe tartozo tigyekben kiadott korleveleket,

b) aszervezeti egységek felé kiildend6 kdzbensd intézkedéseket,

c) a fBosztalyvezetd nevére szold megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgat6 tovabbadta.

(2) Az osztalyvezetd
a) a Tankeriileti K6zpont szabalyzataiban meghatarozott iratokat,
b) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a féosztalyvezetd a meghatalmazast adott,
¢) foosztalyvezetd részére készitett feljegyzéseket.

(3) A kormanytisztviseld kiadményozza a kozvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.
VIIL. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
17. A belsd kapcsolattartas dltalanos szabdlyai

27.8§ (1) A Foosztaly dolgozdi a hatékony és szakszerii feladatellatds érdekében egymassal és a
Tankeriileti K6zpont mas szervezeti egységeivel egylittmiikdésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egyiittmiikdés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

(2) A dolgozé kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadéalyokrol, terjedelmi és tartalmi
véltozasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kdzvetlen vezetojét.

(3) A Foosztaly vezetSjének kotelezettsége a dolgozok éltal jelzett problémak megoldasiban vald
kozremiikodés, illetve annak érdekében més szervezeti egységek vezetdivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval torténd egyeztetés. A FoOosztaly a mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szobeli
tajékoztatds és informalis munkamegbeszélés esetében kozvetlentil, egyeb esetekben pedig a
féosztalyvezetdn keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly ligyintéz6i a Foosztaly feladatkorével kapcsolatosan a Tankeriileti K6zpont més
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartds soran szerzett informaciokrdl téjékoztatni kotelesek
kozvetlen vezetojiiket.

(5) Amennyiben az ligyintézé a feladatat nem kozvetleniil a kozvetlen felettesétdl kapja, a kozvetlen
vezetdjét arrdl haladéktalanul tajekoztatja.

(6) A belso kapcsolattartas forméi:
a) személyes,
b) elektronikus,
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c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
18. A bels6 kapcsolattartas formai

28.§ (1) A Foosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Féosztaly operativ irdnyit4sat
¢s a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segité feladat-meghatirozd, tovabba a feladatok
végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegii forum.

(2) Az értekezleten a Fdosztily, illetve az osztaly tevékenységéhez illeszkedd feladatok, valamint
egyéb aktudlis kérdések keriilnek megvitatésra.

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

(4) Az értekezletrdl — a foosztalyvezetd, osztalyvezetd utasitésa szerint — emlékeztet6t kell késziteni,
amely tartalmazza a feladatok megjellését, a kitlizott hataridéket és a felel6ssk nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az eléterjesztések és az emlékeztetok nem nyilvanosak.
A féosztalyvezetdi értekezlet
29. § A foosztalyvezetdi értekezletre a TK SZMSZ 18. §-dban foglaltak az irdnyadéak.
19. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai

30.§ (1) A Foéosztaly jellemzOen az alabbi kiilsé szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Onkorményzatok
b) Kormanyhivatal és szakigazgatési szervei
c) Oktatasi Hivatal
d) Pedagogiai Oktatasi Kozpont
e) szakképzési centrumok
f)  tankeriileti kézpontok
g) Klebelsberg Kézpont
h) Magyar Allamkincstar
i)  Emberi Er6forrasok Minisztériuma

(2) A foosztalyvezetd — feladatkdrében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kézponttal, a
kozponti é4llamigazgatasi szervek, az autoném Allamigazgatdsi szervek, egyéb allami szervek és
intézmények foosztalyvezetdivel az alabbiak vonatkozasaban:

a) egylittmikodési megéllapodasok elokészitése soran lefolytatott szakértdi szinti
egyeztetések,

b) egyiittmiikddési megallapoddsokbél fakado feladatok végrehajtasa,

c) adatszolgaltatisok egyeztetése, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatas teljesitése,
d) szakértdi munkacsoportban vald részvétel,

e) projektekben vald részvétel.

(3) A kijeldlt ligyintéz6 tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtds kapcsin a hazai, a
nemzetkozi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevd mas tagokkal, a
féosztalyvezetd egyidejl tijékoztatiasa mellett.

31.§ (1) A kiilso kapcsolattartas formai:
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a) személyes,

b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

d) postai1t.
(2) A Foéosztalyon az ligyfélfogadas rendje a munkaidében folyamatos.
(3) A foosztilyvezets felelds az ligyfélfogadasi id6 teljes idOtartamara a folyamatossag biztositasaért.
32.§ A médiaval valé kapcsolattartas szabalyait a Klebelsberg K6zpont médiaval valé kapcsolattartés,
valamint a kommunikacié rendjérdl sz616 szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

33.§ (1) Jelen igyrend a tankeriileti igazgatd ellenjegyzését kovetd napon Iép hatalyba.

r rr

(2) Aziigyrend elkészitéséeért €s sziikség szerinti modositdsanak elOterjesztéséért a foosztalyvezetd a
felels.

(3) Jelen uigyrend hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott kordbbi
szabalyozés.

(4) A jelen tigyrendben foglaltakat a Fdosztaly valamennyi munkatdrsa koteles megismerni és
betartani.

14



A Szolnoki Tankeriileti Kézpont KLIK/103/4673/2017. A Szolnoki Tankeriileti Kdzpont Kéznevelési és
(2017.09.12.) szdmu tigyrendje Huménpolitikai Féosztalyanak tigyrendje

A Fdéosztaly szervezeti felépitése (organogramja)

Koéznevelési és Huméanpolitikai
Foosztaly
{5zakmai igazgatdhelyettes)

Humanpolitikai

Taniigy-igazgatas Osztaly

1. szami melléklet
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