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Az allamhéztartasrdl szold 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdése, valamint az
Esztergomi Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) Szervezeti és Miikddési
SzabAalyzatardl (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdés e) pontja alapjan —a TK SZMSZ 5. §
(2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkoromben eljarva — a Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai
Foosztaly (a tovabbiakban Féosztaly) ligyrendjét az alabbiak szerint hatarozom meg.

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Az iigyrend célja, hogy a vonatkozo jogszabélyok, valamint a Tankeriileti Kézpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatérozza a Fdosztaly miikodésének részletes szabalyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a vezetdk és a foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsé és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabélyait.

2. Az iigyrend hatalya

2.§ (1) Aziigyrend hatdlya a Foosztalyra, mint 6nallé szervezeti egységre, valamint a Féosztalyon
kormanyzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban all6 személyekre (a tovébbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozo) terjed ki.

(2) Aziigyrend targyi hatdlya kiterjed a Foosztaly miikodésére, valamint az altala végzett valamennyi
tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Foosztaly alapadatai

3.§ AFOGosztaly
a) elnevezése: Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
b) roviditett neve: -
¢) elérhetdseégei:
ca) postai cime: 2500 Esztergom, Lorinc utca 7.
cb) elektronikus cime: esztergom@kk.gov.hu
cc) telefonszama: 06/33/795-227

4. A Foosztaly jogallasa
4.§ A Foosztaly a Tankeriileti K6zpont jogi személyiséggel nem rendelkezé 6nélld szervezeti
egysége, amely a szakmai igazgatShelyettes iranyitasa alatt all, aki egyben a féosztalyvezetdi feladatokat
is ellatja.
II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5.§ (1) A Foosztaly a foosztalyvezetd illetve az osztalyvezetdk vezetése alatt miikddo alabbi, nem
6nallé szervezeti jogallast osztalyokbol all:
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a) Koznevelési Osztaly
b) Jogi és Humanpolitikai Osztaly
(2) A Foosztaly szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
6. A Féosztaly személyi allomanya
6.§ (1) A Foosztaly személyi allomanya korménytisztviseldi, illetve munkavallaldi 1étszambol
tevodik Ossze.

(2) A FOosztalyon az aldbbi munkakorok 1étesithetdk és toltheték be a vonatkozd jogszabalyok,
képesitési eldirasok figyelembevételével:

a) fdosztalyvezeto,

b) osztilyvezeto,

c) taniligy-igazgatasi referens,

d) jogi referens,

e) személyligyi referens,

f) szamfejtési ligyintézo

g) titkarsagi ligyintézo/asszisztens

(3) A Fdosztalyon munkavallalé hatérozott idére a Tankeriileti K6zpont hazai és eurdpai unids
forrasbol megvaldsuld projektek humanerdforras biztositasa érdekében keletkezd feladatok ellatdsdhoz
alkalmazhat6. A Fdosztaly hatdrozott ideji munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkakdorok 1étesithetdek és tolthetdek be.

III. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.§ (1) A Foosztdly a Tankerlilet kdznevelés-igazgatasi, jogi és humanpolitikai feladatainak
teljesitéséért felelos szervezeti egység, amely a TK SZMSZ, 35. §-aban meghatarozott feladatokat latja
el.

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

(3) Koznevelési Osztaly:
a) oktatasirAnyitasi és taniigyigazgatasi feladatai k6érében:
aa) ellatja az orszagos mérések feltételeinek biztositidsaval és eredményeivel kapcsolatos

feladatokat,

ab) javaslatot tesz az indithaté osztalyok szdmara, a kollégiumban szervezhetd csoportok
szamara,

ac) gondoskodik az intézményi atszervezésekkel kapcsolatos el6készit6 feladatok ellatasardl,
valamint a miniszter altal meghozott dontés végrehajtasardl,

ad) ellendrzi és a jovahagyasara elOkésziti a kdznevelési intézmények tankGnyvrendeléssel
kapcsolatos feladatainak ellatisat,

ae) elokésziti a jogszabdlysértés vagy intézményi szabélyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezés, valamint 6vodai felvétellel és az 6vodabdl valo kizarassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony 1étesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
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iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében a
meghozand6 masodfokd dontést,

af) koordinalja és miikodteti az utazd gyodgypedagodgusi, utazé konduktori halozatot,

ag) Osszegylijti és Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgaltatasok alapjan
kimutatisokat készit, nyilvantartasokat vezet,

ah) javaslatot tesz a szakmai igazgatOhelyettesnek a sajatos nevelési igényii gyermek, tanulo
kotelezd felvételét ellato nevelési-oktatasi intézmény kijellésére,

ai) véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuléi 1étszamra, amelynek felvételét a
koznevelési szerzddés vagy egyoldala nyilatkozat alapjan mitkodési tdmogatasra jogosultta
valt egyhazi koznevelési intézmény vagy a magan kbznevelési intézmény altal fenntartott
4ltalanos iskola nem tagadhatja meg,

aj) elOkésziti a szakmai igazgatOhelyettes szamara az egyetértési jog gyakorlasat az orszagos
pedagodgiai-szakmai ellenérzésben részt vevd, a feladatellatasi helyén miikoédd koznevelési
intézmény ellendrzésében részt vevod kdznevelési szakértd kijeloléséhez,

ak) a miiszaki, miikddési feltételek tartos hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti Kozpont fenntartdsaban miikddd masik intézményben a sziilok
kérésére a gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl és étkeztetésik megszervezésérdl, a
zarovizsgék és az adott tanévben mar nem potolhatd szakmai gyakorlat megtartasarol,

al) elokésziti a szakmai igazgatdhelyettes szamara az egyetértési jog gyakorlasat az oktatasiigyi
kozvetit6é személyére vonatkozoan,

am)javaslatot tesz a szakmai igazgatOhelyettes részére az iskolaszékbe delegalt képviseld
személyére,

an) évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti K6zpont altal fenntartott intézményekben a két tanitasi
nyelvi, illetleg a nyelvi eldkészitd évfolyammal induld gimnaziumi, szakgimnaziumi
nevelés-oktatas feltételei teljesiilnek-e,

ao) segitséget nyQjt az Arany Janos Tehetséggondozé Program, az Arany Janos Kollégiumi
Program és az Arany Janos Kollégiumi Szakkozépiskolai Program megvaldsulasaval
kapcsolatos fenntartéi feladatok ellatasaban.

(4 Jogi és Humanpolitikai Osztaly:
a) Jogi feladatai korében:

aa) ellatja, illetve kiilsé jogi képviseld utjan megszervezi a Tankeriileti Kézpont birdsagok é€s
hatdsagok elotti jogi képviseletét,

ab) el6késziti a Tankeriileti Kozpont funkciondlis feladat- és hataskorét érintd peres €s
nemperes eljarasokkal Osszeflggd beadvéanyokat, kiilsd jogi képviseld eljarasa soran
kozremikodik az elokészitésben, vezeti a peres ligyek nyilvantartasat,

ac) el6késziti a Tankeriileti K6zpont igazgatdja altal kiadott szervezetiranyitasi eszkozoket,

ad) a hatdlyos anyagi és eljarasjogi jogszabalyok alapjan el6késziti vagy véleményezi a
Tankeriileti Kozpont, illetve a fenntartdsaban allo intézmények szerzodéseit, vezeti a
szerzodések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a Tankeriileti K6zpont funkcionalis feladat-
és hatéaskorével Osszefliggd jogszabalyi kornyezet valtozasat, véleményezi a jogszabaly-
modositasi javaslatokat,

ae) a Kozpont és a tankeriileti kézpontok egységes jogalkalmazé tevékenysége és mitkodése
érdekében szakmai iranymutatast nytjt a tankeriilet jogi tevékenységéhez,

af) részt vesz a Tankerileti Kozpont altal kiadott iranyitasi eszkozok elokészitésében,
aktualizalasaban, tamogatast ny1ijt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

ag) véleményezi a Tankeriileti Kozpontok jogszabalyban meghatarozott, koételezd belsod
szabalyzatait,

ah) kozremiikodik az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasdban,
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ai) jovahagyasra elokésziti a koOznevelési intézmény vezetdje Aaltal elkészitett
pedagogusképzési- és tovabbképzési programot.

b) Humaénpolitikai. feladatai kérében:

ba) ellatja a munkaltatoi déntésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

bb) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai
elokészitését, az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

bec) koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolddo
feladatokat,

bd) kézremiikodik a szocidlis, joléti juttatdsokkal kapcsolatos munkaltatéi dontések
clékészitésében,

be) kezeli a Tankeriileti Kézpont alkalmazottai személyi anyagat, eleget tesz a kozszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartéasi feladatoknak,

bh) a gazdalkodasi tertilet szdmara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatas és az ehhez
kapcsolddd add-, tarsadalombiztositdsi és egyéb, a munkaltatét terhelé fizetési
kételezettségek teljesitéséhez kapesol6dd dokumentumokat,

bi) jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont egységes
humanpolitikai irdnyelveinek kidolgozéasaban,

bj) a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit a Kézpont
szamara,

bk) koordindlja a szakvizsgara torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevod
korméanytisztviseldk, pedagégusok helyettesitését.

IV. FRJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.§ (1) A munkavégzésre alapvetd kdvetelményeket — im. utasitisadasi jog, szolgalati Ut betartas,
tigyintézési hatarido, egylittmiikddési kotelezettség — a TK SZMSZ 22.-24., §-a tartalmazza.

(2) A Foosztaly feladatkdrékbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd ligyekben az
egyeztetéseért az a szervezeti egység felelos, amelynek a feladat elvégzése a {6 feladatkérébe tartozik,
illetve vezetdi szignalds nyomén az els6 helyen keriilt megjeldlésre. A kdzremiikédd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkdzelebbi kozos felettes vezetd dont.

(3) A Fodosztaly dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomdasukra jutott informaciot az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) A féosztalyvezetd jogosult a feladat- és hatdskorének gyakorlasat az alarendeltségébe tartozo
vezetdre atruhazni, illetdleg az alarendeltségébe tartozé barmely {igyet magdhoz vonni, tovibba az
tigyek intézésére a jogszabalyok keretei kdzott érdemi €s eljarasi utasitast adni.

(5) A Foosztaly dolgozoira nézve az ligyek intézése soran az ald- és folérendeltségi viszonyok

figyelembevételével a szolgalati Gt pontos betartasa és betartatasa kotelezo.

(6) A felettes vezetd a kdzvetlen vezetd tavollétében, a szolgélati it melldzésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Err6l azonban a beosztott a lehetd legrovidebb idén
beliil, a szolgélati ut betartasaval kételes jelentést tenni kozvetlen felettesének.
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(7) A Foéosztaly vezetdi kitelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald elézetes allasfoglalassal, a mddszerek, eszkozok és az idSbeli
litemezés meghatarozasaval eldsegiteni.

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

(9) Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozds kozvetlen felettes vezetd jogosult donteni az
ligy intézésének modjardl.

9.§ A Foosztaly tevékenységének ellatasaért felelos személyek részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirds a felel8sség megallapitasara is alkalmas mddon tartalmazza
a munkakorben ellatandd feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdltok ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak megjellését, a munkakorre vonatkozd
sajatos eldirasokat és a helyettesités rendjét. A munkakéri leirds tartalméra, kiadaséara, modositasara
vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Kézpont Kozszolgalati szabalyzata tartalmazza.

8. A vezetdi feladatok ellatasanak rendje

10.§ (1) A foosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetok a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései,
valamint a TK SZMSZ 9. §-aban meghatarozottak szerint 1atjak el feladataikat. A fosztalyvezetd,
illetve az osztalyvezetdk részletes feladatait a munkakori leirasaik tartalmazzak.

9. Az iigyintézdi (referensi) feladatok ellatasanak rendje

11. § (1) Az Ugyintézo feladatait a hatalyos jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozok, a
Tankeriileti K6zpont belsd iranyitasi eszkozei és feletteseik utasitdsai, valamint a munkakdri leirasaban
foglaltak szerint —a TK SZMSZ 10 §-4ban meghatarozottak figyelembevételével — 6nalloan, sziikség
esetén a Foosztily mas ligyintézdivel, az osztalyvezetdvel, indokolt esetben a fbosztalyvezetdvel
egyeztetve latja el. Munkajardl beszdmolasi kotelezettséggel tartozik feletteseiknek.

(2) Az iigyintéz6 feladata minden olyan igy felelosségteljes és nallo végzése, amelyet munkakori
leirasa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy idészakosan munkakorébe utal.

(3) Amennyiben az ligyintéz6 a feladatot nem kdzvetlen felettesétdl kapja, vagy ha nem a kdzvetlen
felettesétd] érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arr6l haladéktalanul tajékoztatja.

(4) Azigyintéz6

a) amunkakori leiras alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az eldirt hataridok betartasara
— a Foéosztaly feladatkorébe tartozd érdemi dontéseket és hivatalos levelezést 6nalléan
kiadmanyozasra el6késziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkorébe tartozd tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitésa, illetve megvalositasa
érdekében — sziikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezéséhez ¢és
alkalmazaséhoz,

c) feladatkorébe tartozo tigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez,

d) munkakéri leirasdban meghatarozottak szerint mas ligyintézd tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el.

10. A titkarsagi iigyintézoi feladatok ellatasanak rendje

12.§ (1) A titkarsagi Ggyintéz6 adminisztrativ munkéjaval el6segiti a foosztalyvezetd napi munkajat,
végzi a féosztalyi ligyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hataridok betartasat, segiti a Féosztaly keretébe
tartozo osztalyok érdemi iigyintézdinek adminisztraciés munkavégzését, igy kiillondsen:

a) ellatja a foosztalyvezetd feladataihoz kapcsolddo titkarsagi feladatokat, ennek keretében
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aa) szamon tartja a fbGosztalyvezetd Ugyfélfogadasi napjait, eldjegyzi, kiértesiti a
bejelentkezo tigyfeleket, eldkésziti az ligyhdz kapcesolddo irattari anyagot,

ab) nyilvantartja a féosztalyvezetd programjait,

ac) kezeli a foosztalyvezetd reprezentacios keretét, gondoskodik a beszerzésekrdl,
elszdmol a felhasznalt keretdsszegrol,

ad) nyilvantartja a f6osztalyvezetd iigyiratait,
b) igyiratkezelési feladatai kérében:

ba) bontja, szignalasra elokésziti a napi postat,

bb) iktatja a Foéosztaly ligyiratait,

bc) végzi a Foosztaly irataival kapcsolatos irattarozasi feladatokat, kozremiikodik az
iratok selejtezésében,

bd) kezeli a F6osztaly elektronikus levelezési rendszerét, gondoskodik a beérkez6 iratok
érintetthez t6rténd, illetve a kimend iratok tovabbitasarol,

c) egyéb feladatai kérében:

ca) ellatja a Foosztaly munkajaval Osszefiiggd gépelési, szGvegszerkesztési, postazasi
feladatokat,

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

cc) gondoskodik a jelenléti iv, a szabadsag-nyilvantartds, a szabadsag-kiir6 tomb
naprakész vezetésérdl,

cd) kezeli, Orzi és nyilvantartja a Féosztaly altal hasznalt bélyegzoket,
ce) Osszeallitja a Fdosztaly irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellatasat

cf) munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint mds titkarsagi iigyintézd tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat 1at el.

(2) A titkarsagi ligyintézo feladatait a 11. § (1) bekezdésében foglaltaknak és az tigyviteli szabalyok,
az iratkezelési szabalyok 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 tligyintézd végzi el,

amelynek soran az irathoz csatolja a szignalé formanyomtatvanyt.

(2) A titkarsagi ligyintéz0 a hatarids iratokra vald fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legalabb
naponta egyszer elokésziti a Foosztalyra beérkez6 és kimend iratait az illetékes vezetok részére.

(3) A fOosztalyvezetd az ligyeket az osztalyvezetdre/ligyintézbre szignalja, ezzel egyidejiileg —
szoban vagy irasban — irAnymutatast adhat az {igy elintézését illetben. A féosztalyvezetd a Foosztaly
barmely ligyintézojére kozvetleniil is szignalhat. A f6osztalyvezetd a szignalaskor egyes vezetokkel vald
egyeztetést kiilon is eloirhat.

(4) Az osztalyvezetd a vezetése alatt allo osztaly allomanyaba tartozo ligyintézot jeldli ki az iigy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.

(5) A fOosztalyvezetd/osztalyvezetd, az altala szignalt iratokat — a szignalas napjan — az érintett
iigyintéz8hoz tovabbitja.

(6) Nem a Fdosztaly feladatkorébe tartozo ligy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitasardl — az
érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — a tankeriileti igazgato/foosztalyvezetd dont.

14.§ (1) A vezetd, illetve az ligyintéz6 az alabbi szignalasi utasitasoknak megfelel6en jar el:
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a) ha kulon szignalasi utasitdst nem kap, akkor a vezetd, illetve az ligyintéz6 feladata
valasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,

b) ha a beadvany ,,Beszéljiik meg!” utasitassal érkezik, akkor a vezeto, illetve az ligyintézd az
irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kovetd munkanapon felkeresi
a szignalot,

¢) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyanugy jér el, mintha a beadvanyt ,.Beszéljiik meg!”
szignalassal kapta volna,

d) haanyomtatott iratot ,,L.assa” vagy az elektronikus iratot ,, Tajékoztatasul” szignalassal kapja
meg, akkor az irat a tudomdasulvételen és ennek az iraton valo jelzésén tal egyeb intézkedést
nem igényel,

e) az ,Orizze” utasitassal 4tadott iratot tovabbi intézkedésig magénal tartja,

(2) A Foosztaly dolgozéi altal eldkészitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a Foosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kdzds hozzaférési
elektronikus mappajéban taldlhatok.

(3) A jogszabalyi vagy iranyitd szerv altal el6irt hataridok betartasa érdekében a kijeldlt ligyintézo
az lgy intézésére rendelkezésre allo hataridd lejarta elétt 3 nappal kételes tajékoztatni a kozvetlen
vezetdjét a még folyamatban 1€v0 hataridés tigyr6l. Egyéb ligyek nem jogszabalyban rogzitett elintézési
hataridejét a kdzvetlen vezetd hatarozza meg.

(4) A siirgbsnek mindsitett igyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.

(5) Az lgyintézd a kdzvetlen vezet6jét haladéktalanul téjékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az gy a vezet$ altal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy iranyitd szerv altal meghatarozott
hataridére nem intézheto el.

(6) Azligyintézd az ligyben elkészitett irattervezeteket az osztalyvezetdn keresztiil a fdosztalyvezetd
elé terjeszti.

15.§ (1) Az ugyintéz6 és az osztalyvezetd a szakmai igazgatOhelyettes/a fOosztalyvezetd
kiadményozasaval eldkészitett iratokat a vezetdi kiadmanyozas elott szigndjaval ellatja, és az iraton a
szignélas datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti kiadmanyozasaval elokészitett iratokat az {iigyintézd, az osztalyvezetd, a
f8osztalyvezetd/ a szakmai igazgatohelyettes a tankeriileti igazgaté altali kiadmanyozas elott szignalja
és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

16.§ (1) A titkarsagi tigyintézo illetve az irat tovabbitasat végzo felelds azért, hogy kizardlag a
tankeriileti igazgatd/ szakmai igazgatohelyettesi/fGosztalyvezet6i utasitasnak megfeleld, szignalt,

kiadmanyozott, bélyegzivel ellatott, illetve — sziikség esetén — a mellékleteket, tovabba az ellenjegyzést
is tartalmazd irat keriiljon tovabbitasra a Féosztalyrol.

(2) A Tankertileti K6zponton beliil mas szervezeti egységhez atadott iratokat a titkarsagi ligyintézo a
megfeleld postakényvben rogziti.

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

(2) A tovabbi intézkedést nem igényld iratok irattarba helyezéséhez a foosztalyvezetd engedélye
sziikséges, aki err6l az irat szignadlasakor vagy az iigyintézo, illetve referens erre irdnyuld jelzését
kdvetden dont.

(3) Az iratkezelés részletes szabalyait a Tankerileti Kézpont Egyedi Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.
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12. A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Foosztily valamennyi dolgozdja kételes a Tankerileti Koézpont Kozszolgalati
szabalyzatiban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaid6-nyilvantartassal kapcsolatos
szabalyokat betartani.

(2) A Foosztaly dolgozoja kételes:

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

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

¢) a szinvonalas iligyintézés érdekében koételes naprakészen tdjékozodni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrdl, megismerni azok tartalmat,
6nképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozd jogirodalmat, tajékoztatokat, térekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasardl,

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

19.§ (1) Amennyiben a dolgozd eldrelathatdlag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkdba, a késés tényérol, valamint a beérkezés varhato idépontjarol telefonon téjékoztatja a Fdosztaly
titkarsagat.

(2) Betegség esetén a dolgozo a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatja a kdzvetlen vezetdjét, vagy
a Foosztaly titkarsagat a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és annak
varhat6 iddtartamarol.

(3) A dolgozo a szabadsag megkezdése elott koteles a személyiigyi referenseknél elhelyezett
szabadsag-nyilvantarté tombdot kitdlteni. A dolgozdk szabadsdg-nyilvantartasival kapcsolatos
feladatokat a személyligyi referensek végzik. A személyiigyi referensek gondoskodnak a dolgozok altal
kitoltott szabadsag-nyilvantart6 tombdk kozvetlen vezetdvel torténd alairatasarol.

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

13. A helyettesités altalanos szabalyai

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

21.§ (1) A helyettesitést ellatdé dolgozd a helyettesitést a legjobb tuddsa szerint végezni, a
helyettesitést kovetden a helyettesitett dolgozot minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kételes.

(2) A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, irdnyitd munkéjaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett vezetot.

(3) A helyettesito és a helyettesitett dolgoz6 tavolléte egy id6ben nem engedélyezheto.

(4) A helyettesités soran a kapcsolddé jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:
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a) a feladatok végrehajtasanak, valamint a vezetdi tevékenységnek a folyamatossagat, ezen
keresztiil

b) a képviseleti és aldirasi, a munkaltatdi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellenérzési
jogkdr gyakorlasanak folyamatossagat.

14. A féosztalyvezetd helyettesitése

22.§ A fOosztilyvezetdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az altala kijelolt kormanytisztviseld
helyettesiti..

15. Az osztalyvezetd helyettesitése

23.§ Az osztalyvezetdt akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén — a fOosztalyvezetd altal kijelolt —
kormanytisztviseld helyettesiti.

16. Az iigyintézo helyettesitése
24. § (1) Azigyintézot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a munkakari leirdsdban megjelolt,
illetve a kdzvetlen vezet6 altal kijelolt ligyintézo helyettesiti.
(2) Az lgyintéz6i munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara az ligyintézot a
féosztalyvezetd jeldli ki.
VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE
25.§ (1) A munkaltatéi joggyakorlasra vonatkozé altalanos szabalyokat a TK SZMSZ 13.-15. §-a
tartalmazza.

) Az szakmai igazgatohelyettes a TK SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatarozott munkaltatd
jogkoroket gyakorolja. A szakmai igazgatOhelyettes az iranyitasa, vezetése alé tartozé osztalyvezetd és
a kézvetlen vezetése al4 tartozd dolgozok vonatkozaséban:

a) ellatja a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét €s iranyitasat, a kézvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat,

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

c) véleményezi a munkaltaté mérlegelési jogkorébe tartozo fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozd kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozdk munkaid6ben torténd eltavozasat,
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 kormanytisztvisel6i teljesitménykdvetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

h) elvégzi a kormanytisztviselok mindsitését,

i) véleményezi a kedvezmények, juttatisok igénybevétele targyaban eldterjesztett dolgozoi
kérelmeket,
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j) véleményezi a tankerileti igazgatd vagy az igazgatdhelyettes hataskérébe tartozo
munkaltatoi intézkedéseket,

k) elrendeli a rendkiviili munkaidot,

1) altalanos utasitast ad.
VIL FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE
26.§ (1) A foosztalyvezet6 altalanos kiadmanyozasi jogkoreit a TK SZMSZ 21. §-a és a Tankeriileti
Ko6zpont mas szabalyzatai tartalmazzak. A f6osztilyvezetd kiadmanyozza:
a) a Fdosztaly feladatkorébe tartozd ligyekben kiadott korleveleket,

b) aszervezeti egységek felé kiildend6 kézbensé intézkedéseket,

c) a flosztalyvezetd nevére sz6l6 megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgaté tovabbadta.

(2) A osztalyvezetd kiadmanyozza:
a) a Tankeriileti K6zpont szabalyzataiban meghatarozott iratokat,
b) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a féosztalyvezeté a meghatalmazast adott,
c) foosztalyvezetd részére készitett feljegyzéseket.

(3) A kormanytisztviseld kiadmanyozza a kozvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.
VIIL. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
17. A bels6 kapesolattartas altalinos szabalyai

27.§ (1) A Foosztily dolgozoi a hatékony és szakszer(i feladatellatas érdekében egymassal és a
Tankeriileti K6zpont méas szervezeti egységeivel egylittmiikddésre kbtelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egylittmiitkodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezeti a feleldsek.

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

(3) A Foosztaly vezetdjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémak megoldisiban vald
kozremiikodés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetOivel, illetve a tankeriileti
igazgatval torténd egyeztetés. A Foosztily a mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szdbeli
tajékoztatds és informalis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a
foosztalyvezetdn keresztil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly ligyintéz6i a Fosztaly feladatkorével kapcsolatosan a Tankeriileti Kézpont mas
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartids sordn szerzett informdciokrdl tajékoztatni kételesek
kozvetlen vezetdjiiket.

(5) Amennyiben az iigyintéz6 a feladatat nem kodzvetleniil a kézvetlen felettesétdl kapja, a kbzvetlen
vezetdjét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

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

28.§ (1) A Fobosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Foosztaly operativ irdnyitasat
és a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segité feladat-meghatarozd, tovabba a feladatok
végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegli forum.

(2) Az értekezleten a Foosztaly, illetve az osztaly tevékenységéhez illeszkedd feladatok, valamint
egyéb aktualis kérdések keriilnek megvitatasra.

(3) Az értekezletekre rendszeres id6kozonként, vagy — siirgds esetben — ad-hoc jelleggel kertil sor.

(4) Az értekezletrol — a foosztalyvezetd/osztalyvezetd utasitasa szerint — emlékeztetdt kell késziteni,
amely tartalmazza a feladatok megjel6lését, a kitlizott hataridoket és a felelosok nevét.

(5) Az értekezletek tilései, az el6terjesztések és az emlékeztetok nem nyilvanosak.
A féosztalyvezetdi ériekezlet
29. § A foosztalyvezetoi értekezletre a TK SZMSZ 18. §-aban foglaltak az irdnyado6ak.
19. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai

30.§ (1) A Foosztaly jellemzden az alabbi kiils6 szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Emberi Eréforrasok Minisztériuma
b) Magyar Allamkincstar
¢) Nemzeti Add és Vambhivatal
d) Klebelsberg Kézpont
e) Tankerileti kzpontok
f)  Onkormanyzatok
g) Hatdsagok
h) Egyéb intézményfenntartd szervezetek
i) Kozmiivelddési és egyéb kdznevelési, felsdoktatasi intézmények
j)  Civil szerveztek.

(2) A féosztalyvezetd — feladatkorében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kdzponttal, a
kozponti allamigazgatasi szervek, az autoném &llamigazgatasi szervek, egyéb allami szervek és
intézmények féosztalyvezetbivel az aldbbiak vonatkozasaban:

a) egyittmiikodési megallapodasok elokészitése soran lefolytatott szakértdi szintli
egyeztetések,

b) egyiittmikddési megillapodasokbol fakado feladatok végrehajtasa,

¢) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatas teljesitése,
d) szakértéi munkacsoportban valo részvétel,

e) projektekben valo részvétel.

(3) A kijelolt ligyintéz6 tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsédn a hazai, a
nemzetkozi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevd mds tagokkal, a
f8osztalyvezetd egyidejii tajékoztatasa mellett.
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31.§ (1) A kiils6 kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,
c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postaiut.
(2) A Foosztély uigyfélfogadasi rendje:
a) heétfén 12.30 6ratdl 16 éraig
b) szerdan 8.30 ératél 16.00 oraig
b) pénteken 8.30 6ratdl 12.30 oraig.

(3) A fbosztalyvezeto felelds az tigyfélfogadasi ido teljes idétartamara a folyamatossag biztositasaért.
32.§ A médiaval vald kapcsolattartas szabalyait a Klebelsberg Kozpont médiaval valo kapcsolattartas,
valamint a kommunikaci6 rendjérol szolé szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

33.§ (1) Jeleniigyrend a tankeriileti igazgat6 ellenjegyzését kovetd napon 1ép hatélyba.

(2) Aziigyrend elkészitéséért és szlikség szerinti modositasdnak elbterjesztéséért a f6osztalyvezetd a
felelds.

(3) Jelen ligyrend hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(4) A jelen ligyrendben foglaltakat a FOosztaly valamennyi munkatarsa kételes megismerni és
betartani.
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1. szamit melléklet

A Féosztaly szervezeti felépitése (organogramja)

Koznevelési osztalyvezetd

Szakmai igazgatéhelyettes

Taniigy-igazgatési
referensek

ben féosztal to ; . ,.
(FeypeaiSoRgirypeseiu) > Titkérsagi tigyintézo
Jogi és humanpolitikai
< > osztalyvezeto
Jogi Személyligyi
referensek referensek

16



Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont ../2018. (.....)
ligyrendje

Az Esztergomi Tankertleti Kzpont K&znevelési, Jogi és
Humanpolitikai Féosztalyanak tigyrendje






