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( SALGOTARJANI Kéznevelési, Humanpolitikai és

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol
sz0l0 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5)
bekezdése, valamint a Salgoétarjani Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti
Kézpont) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1)
bekezdes e) pontja alapjan, a TK SZMSZ 5. § (2) bekezdés ) pontjaban biztositott
jogkdrdmben eljarva - a Koznevelési, Humanpolitikai és Palyazati Féosztaly (a tovabbiakban
Foosztaly) ligyrendjét az alabbiak szerint hatirozom meg.
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1. § Az Ugyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok, valamint a Tankeriileti Kdzpont
sajatossagai alapjan részletesen meghatarozza a Foosztaly miikddésének részletes szabalyait,
az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a vezetok és a foglalkoztatottak feleldsségi
teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsd és kiilsd
kapcsolattartas modjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatalya

2. § (1) Az Ulgyrend hatalya a Féosztalyra, mint 6nalld szervezeti egységre, valamint a
Foosztalyon kormanyzati szolgélati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban allé személyekre
(a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozo) terjed ki.

(2) Az tigyrend targyi hatalya kiterjed a FGosztaly miikddésére, valamint az altala végzett
valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.
3. A Foosztaly alapadatai
3. § A Fbéosztaly
a) elnevezése: Salgétarjani Tankeriileti Kozpont Koznevelési, Humanpolitikai és
Palyazati Foosztaly
b) roviditett neve: STK Koznevelési, Humanpolitikai és Palyazati Féosztaly
c) elérhetoségei: 3100 Salgdtarjan, Rakoczi at 36.
ca) postai cime: 3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.
cb) elektronikus cime: salgotarjan@kk.gov.hu
cc) telefonszama: 32/795-229
4. A Foosztaly jogallasa
4. § A Fbosztaly a Tankertileti Kézpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nallo szervezeti
egysége, amely a szakmai igazgatohelyettes (féosztalyvezetd) iranyitasa alatt all, és amely a
féosztalyvezetd és osztalyvezetdk vezetésével latja el feladatait.
II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA
5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5. § (1) A Foosztaly a szakmai igazgatohelyettes (foosztalyvezeto). illetve az osztalyvezetdk
vezetése alatt miikodo alabbi, nem 6néllo szervezeti jogallast osztalyokbdl all:

(8]
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( SALGOTARJANI Kéznevelési, Humanpolitikai és
a) Koznevelési Osztaly
b) Humanpolitikai Osztaly

(2) A Foosztaly szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

6. A Féosztily személyi dllomanya
6. § (1) A FoOosztaly személyi allomanya korménytisztviselsi, illetve munkavallaloi
1étszambol tevddik Gssze.

(2) A Foosztdlyon az alabbi munkakorok létesithetdk és tolthetdk be a vonatkozod
jogszabalyok, képesitési elirdsok figyelembevételével:

a) foosztalyvezetd,

b) osztalyvezetd,

¢) koznevelési referens,

d) humanpolitikai referens

e) titkarsagi referens

) palyazati referens

(3) A Foosztalyon munkavallal6 hatarozott idére a Tankeriileti Kézpont hazai és eurdpai unios
forrasbol megvalosuld projektek humdneréforras biztositasa érdekében keletkezd feladatok
ellatasahoz alkalmazhato. A Foosztaly hatarozott idejii munkavallalok tekintetében a projekt
feladatokhoz kialakitott munkakorok Iétesithetdek és tolthetéek be.
I11. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7. § (1) A Foosztaly a taniigyi, személyiigyi és palyazati teljesitéséért felelds szervezeti
egyseg, amely a TK SZMSZ 35. §-aban meghatéarozott feladatokat latja el.

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

(3) Koznevelési Osztaly:
taniigyi igazgatasi feladatai korében:

e az intézmények taniigyi dokumentumainak elkészitésénél a jogszabalyok szerinti
eléirasoknak megfeleld koordinalas

e a Kozponttol kapott taniigyi feladatok végrehajtasa, adatszolgiltatas hataridére
torténo biztositasa

e az intézményi tantirgyfelosztisok  koordindlasa, intézményi  6rakeret
felhasznalasanak ellenérzése

e az intézmények pedagdgus beiskoldzasi tervének alapjan a tovabbképzési terv
végrehajtasanak koordinalasa

o sziikség esetén intézmények kozotti attanitdssal a szakos elltottsdg biztositasanak
koordinalasa
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e vezet6i dontés elokészités a Tankeriilet palyazataira vonatkozoéan
 palyazatokhoz kapcsolodd dokumentumok vezetdi aldirasanak elékészitése

e vezetdi informacioszolgaltatds, jelentések készitése

IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8. § (1) A munkavégzésre alapveto kivetelményeket — utasitasi jog, szolgalati at betartasa,
ligyintézési hataridé, egytittmiikdési kotelezettség — a TK SZMSZ 22-24. §-a tartalmazza.

(2) A Foosztaly feladatkorébe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd
tigyekben az egyeztetésért az a szervezeti egység felelés, amelynek a feladat elvégzése a 16
feladatkorébe tartozik. illetve vezetdi szignalas nyoman az elsé helyen keriilt megjelslésre. A
kozremikodo szervezeti egységek szakteriiletiik vonatkozasdban észrevételeket, javaslatokat
adnak. Véleményeltérés esetén a feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkozelebbi kozos felettes
vezetd dont.

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

(4) A féosztélyvezetd jogosult a feladat- és hataskorének gyakorlésat az alarendeltségébe
tartozo vezetore atruhdzni, illetéleg az alarendeltségébe tartozé barmely tigyet magahoz vonni,
tovabbé az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi utasitast adni.

(5) A Foosztaly dolgozdira nézve az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati ut pontos betartdsa és betartatasa kitelezo.

(6) A felettes vezetd a kozvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati ut melldzésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitast kételes végrehajtani. Errél azonban a beosztott a lehet
legrovidebb idén beliil, a szolgalati ut betartisaval koteles jelentést tenni kozvetlen
telettesének.

(7) A Foosztaly vezetdje koteles a feladatok végrehajtasit a sziikséges informaciok
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben vald elézetes allasfoglalassal, a modszerek,
eszkozok €s az idobeli litemezés meghatarozasaval eldsegiteni.

(8) A vezet6i utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

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

9. § A Foosztaly tevékenységének ellatasaért felelés személyek részletes feladatait a
munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakéri leiras a felelosség megéllapitasara is alkalmas
modon tartalmazza a munkakorben ellatando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakdrt betoltdk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak
megjelolését, a munkakdrre vonatkozé sajatos eléirasokat és a helyettesités rendjét. A
munkakori leirds tartalmara, kiadasdra, modositasara vonatkozd részletes szabalyokat a
Tankeriileti Kézpont Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.
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az elso évfolyamra torténd beiratkozas tankeriileti szintl koordinalasa

a talora elrendelések alatamasztasara vonatkozd dokumentumok meglétének és
tartalménak ellenorzése

az intézmények szakmai dokumentumainak elékészitése, folyamatos ellenérzése
az intézmenyi szabalyzatok elkészitésének koordinalasa. a dontések elokészitése
az intézményekkel torténd megfelelé kapcesolattartds, egytittmikédés

jogszabalyi valtozasok kovetése, intézmények tdjékoztatasa

(4) Humanpolitikai Osztaly:

Humanpolitikai feladatai kérében:

kozremikodik az intézmények humanpolitikai dokumentumainak elkészitésénél,
valamint ellendrzi azok jogszabalyi el6irasoknak vald megfeleloségét,

végzi és kozremikodik a Kozponttol kapott személyiigyi, illetve munkaiigyi
feladatok és adatszolgaltatasok végrehajtasaban,

kezeli a koznevelési intézmények vezetdinek személyi anyagat, eleget tesz a
kozszolgalati jogviszonnyal, valamint a kozalkalmazotti jogviszonnyal, és a
kozfoglalkoztatdsi jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi é€s adatszolgaltatasi
feladatoknak,

a koznevelési intézmények kozalkalmazottai személyi anyaganak ellendrzése,
huménpolitikai feladatok koordinalasa, illetve munkaltatoi intézkedések elkészitése,

javaslatot tesz az intézményeket érintd tajckoztatod levelek. helyi szabalyzatok,
utasitasok elkészitésére, elkésziti a munkakdrébe tartozokat,

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratok kezelése a TK SZMSZ-ében, illetve a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettseggel kapcsolatos eljarasrendben
meghatarozottak szerint,

kezeli a Tankertileti Kozpont kormanytisztviselinek személyi anyagat, eleget tesz a
kozszolgélati jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek,

koordindlja és végzi a foglalkoztatas-egészseégiigyi feladatok teljesitéséhez
kapcsolodo feladatokat.

(5) Projektszervezet

Palyazati feladatai korében:

palyazati lehetoségek feltérképezése, palyazatok elokészitése, Osszeallitasa,
kozremiikodés a megvalositasban

palyazatokhoz kapcsolddo pénziigyi, humaneréforras, valamint beszerzési tervek és
elszamolasok ellenodrzése

palyazati adminisztracids és informacios szolgaltatas miikdtetése és ellendrzése

palyazati nyilvantartasi tevékenység miikodtetése, palyazati statisztikak naprakész
nyilvantartasa
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8. A vezetéi feladatok ellatasanak rendje

10.§ (1) A féosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései,
valamint a TK SZMSZ 9. §-aban meghatarozottak szerint latja el feladatait. A féosztalyvezetd,
illetve az osztalyvezeto részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

9. Az iigyintézéi (referensi) feladatok ellatasanak rendje

11.§ (1) Az lgyintéz6 feladatait a hatalyos jogszabalyok, a kézjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, a Tankerlileti Kozpont belso iranyitasi eszkozei és feletteseik utasitasai. valamint a
munkakori leirasdban foglaltak szerint - a TK SZMSZ 10 §-aban meghatirozottak
figyelembevételével - onalldan, sziikség esetén a Foosztdly mas iigyintézdivel, az
osztalyvezetovel, indokolt esetben a foosztalyvezetdvel egyeztetve latja el. Munkajarol
beszamolasi kotelezettseggel tartozik feletteseiknek.

(2) Az tgyintézé feladata minden olyan tigy felelosségteljes és onéallo végzése, amelyet
munkakori leirdsa, tovdbba kozvetlen felettese esetenként vagy iddszakosan munkakorébe
utal.

(3) Amennyiben az ligyintézo a feladatot nem kozvetlen felettesétd] kapja, vagy ha nem a
kozvetlen felettesétol érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

(4) Az tigyintézo

a) a munkakori leiras alapjan - figyelemmel a szakszerliségre és az eldirt hataridok
betartasara - a Féosztaly feladatkorébe tartozo érdemi dontéseket és hivatalos levelezést
onalloan kiadmanyozasra elokésziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el.

b) feladatkdrébe tartozo ligyekben - az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvaldsitasa
érdekeében - sziikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz,

c) feladatk&rébe tartozo tigyekben folyamatosan elemz6 és értékeld. valamint véleményez
tevékenységet végez,

d) munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint mas {igyintézd tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat lat el. :

10. A Foosztaly titkarsagi feladatainak ellatasi rendje

12. § (1) A Foosztaly titkarsagi feladatait ellato ligyintéz3 adminisztrativ munkajaval eldsegiti
a foosztalyvezetd, az osztalyvezeték napi munkajat, végzi a féosztalyi ligyiratkezelést,
figyelemmel kiséri a hataridok betartasat. segiti a Fdosztaly keretébe tartozé osztalyok érdemi
ligyintéz6inek adminisztracios munkavégzését, igy kiilondsen:

a) ellatja a féosztalyvezeto, az osztlyvezetok feladataihoz kapcsolodo titkarsagi feladatokat,
ennek keretében:

aa) szamon tartja a féosztalyvezetd. az osztalyvezetok tigyfélfogadasi napjait. el6jegyzi.
kiértesiti a bejelentkezd tgyfeleket, elOkésziti az tigyhdz kapcsolddd irattari
anyagot,

ab) nyilvantartja a féosztalyvezetd, az osztalyvezetdk programjait,
ac) nyilvantartja a foosztalyvezeto, osztalyvezetdk ligyiratait,

b) ligyirat kezelési feladatai korében:
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ba) bontja. szignalasra elokésziti a napi postat,
bb) iktatja a Fosztaly tigyiratait,

bc)  végzi a Foosztaly irataival kapesolatos irattarazasi feladatokat, kozremikodik az
iratok selejtezésében,

bd) kezeli a Féosztaly elektronikus levelezési rendszerét, gondoskodik a beérkez iratok
érintetthez torténd, illetve a kimeno iratok tovabbitasarol,

¢) egyéeb feladatai korében:

ca) ellatja a Foosztaly munkdjéval osszefliggd gépelési, szovegszerkesztési, postazasi
feladatokat,

cb) ellatja a beérkezé telefonhivasok kapesolasat, az tizenetek tovabbitasat,

cc)  gondoskodik a jelenléti iv naprakész vezetésérél,

cd) kezeli, 6rzi és nyilvantartja a Fdosztaly altal hasznalt bélyegzoket,

ce) Osszedllitja a Foosztaly irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellatasat

cf) munkakori leirasaban meghatarozottak szerint mas titkarsagi tigyintézé tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat lat el.

(2) A titkarsagi tgyintéz6 feladatait a 12. § (1) bekezdésében foglaltaknak és az iigyviteli
szabalyok, az iratkezelési szabalyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozo rendelkezések
betartasaval latja el.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozé specialis rendje

13. § (1) A beérkezd iratok szignalasra el6készitését papiralapon a titkarsagi tigyintéz6 végzi.

(2) A titkarsagi tigyintéz6 a hataridos iratokra valo fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de
legalabb naponta egyszer el6késziti a Foosztalyra beérkezd és kimend iratokat az illetékes
vezetOk részére.

(3) A foosztalyvezetd az ligyeket az osztalyvezetbre/ligyintézdre szignélja, ezzel egyidejiileg -
szOban vagy irdsban - iranymutatist adhat az tigy elintézését illetéen. A foosztalyvezetd a
Féosztaly barmely tigyintézdjére kozvetleniil is szignalhat. A féosztalyvezetd a szignalaskor
egyes vezetokkel valod egyeztetést kiilén is eldirhat.

(4) Az osztalyvezetd a vezetése alatt 4116 osztaly alloméanyéba tartozo tigyintézojét jeloli ki az
ugy elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.

(5) A titkarsagi ligyintéz6 a fdosztalyvezeto éltal szignalt iratokat - a szignalas napjan - az
érintett ligyintéz6hoz tovabbitja.

(6) Nem a Foosztaly feladatkdrébe tartozo tigy mas szervezeti egységhez torténd
tovabbitasarol - az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara - a tankeriileti igazgato
/tf6osztalyvezetd dont.

14. § (1) A vezetd, illetve az ligyintéz6 az alabbi szignélési utasitasoknak megfelelden jar el:

a) ha kiilon szignalasi utasitast nem kap, akkor a vezetd, illetve az iigyintézd feladata
valasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,
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b) ha a beadvany ..Besz¢éljitk meg!" utasitassal érkezik, akkor a vezetd, illetve az ligyintézé
az irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kvetd munkanapon
felkeresi a szignalot,

¢) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyanugy jar el, mintha a beadvanyt ..Beszéljik
meg!" szignalassal kapta volna,

d) ha a nyomtatott iratot ,.Lassa" vagy az elektronikus iratot .. Tajékoztatasul" szignalassal
kapja meg, akkor az irat a tudomasulvételen és ennek az iraton valo 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 kévetelmények alapjan
kell elkésziteni, amely iratmintak a Foosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kdzos
hozzaférésii elektronikus mappdjaban talalhatok.

(3) A jogszabalyi vagy irdnyitd szerv altal eldirt hataridok betartasa érdekében a kijelolt
ligyintéz6 az {igy intézésére rendelkezésre allo hataridé lejarta eltt 3 nappal koteles
tajékoztatni a kozvetlen vezetdjét a még folyamatban 1évé hataridos tigyrél. Egyéb tigyek nem
Jjogszabalyban rogzitett elintézési hataridejét a kozvetlen vezetd hatarozza meg.

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

(5) Az ligyintéz0 a kozvetlen vezet6jét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megéllapitja,
hogy az ligy a vezet6 dltal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy iranyito szerv altal
meghatarozott hataridére nem intézhet6 el.

(6) Az ligyintéz6 az {ligyben elkészitett irattervezeteket osztalyvezetdn keresztil a
foosztalyvezeto elé terjeszti.

15. § (1) Az lgyintéz0 és az osztilyvezetd az igazgatOhelyettes vagy a foosztalyvezetd
kiadményozasaval el6készitett iratokat a vezet6i kiadmanyozas elétt szignojaval ellatja.

(2) Az elokészitett iratokat az ligyintéz0, az osztalyvezetd, a f6osztalyvezetd, a tankeriileti
igazgato altali kiadmanyozas elott szigndlja.

16. § (1) A titkarsagi tigyintézo illetve az irat tovabbitasat végzo felelds azért, hogy kizarélag a
tankertileti igazgatd/ fOosztalyvezetéi utasitasnak megfeleld, szignalt, kiadmanyozott,
bélyegzovel ellatott, illetve - sziikség esetén - a mellékleteket, tovabba az ellenjegyzést is
tartalmazo irat keriiljon tovabbitasra a Féosztalyrol.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil méas szervezeti egységhez atadott iratokat a titkarsagi
ligyintéz6 a megfelelé postakonyvben rogziti.

17. § (1) A lezart tigyiratokat az iratok tigyintéz6i atadjak a titkarsagi ligvintézének.
(2) A tovabbi intézkedést nem igénylé iratok irattarba helyezéséhez a fdosztilyvezetd
engedélye sziikséges, aki err6l az irat szignalasakor vagy az ligyintézé. illetve referens erre

iranyulo jelzését kovetéen dont.

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

18. § (1) A Foosztaly valamennyi dolgozoja koteles a Tankeriileti Kézpont Kézszolgélati
szabalyzatdban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal
kapcsolatos szabalyokat betartani.

(2) A Foosztaly dolgozoja koteles:

a) elektronikus leveleit munkaiddben folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formaban megkiildott feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat -
¢rtekezlet, megbeszélés, targyalds idejét kivéve - bekapcsolva tartani és ezzel
elérhetdségét biztositani.

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

¢) a szinvonalas Ggyintézés érdekében koteles naprakészen tajékozodni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabdlyokrol, megismerni azok tartalmat.
onkepzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat, tajékoztatokat, torekedni
az egyseges gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgat6, az
igazgatohelyettesek, a foosztalyvezetd, illetve az osztilyvezetd tart, és amely a
Tankeriileti Kézpont, vagy a Féosztaly egészét érinti.

19. § (1) Amennyiben a dolgozo el6relathatolag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkaba, a késés tényérél, valamint a beérkezés varhaté idépontjardl telefonon tajékoztatja a
Foosztaly titkarsagat.

(2) Betegség esetén a dolgozo a lehet$ legrdvidebb idén beliil tajékoztatia a kozvetlen
vezetOjét, vagy a Foosztaly titkarsagat a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges
igénybevételérol és annak varhat6 idétartamarol.

(3) A dolgozo a szabadsag megkezdése el6tt koteles a Foéosztaly titkdrsagan elhelyezett
szabadsag nyilvantart6 lapot kitolteni. A titkarsagi iigyintézé gondoskodik az tigyintézok dltal
kitoltott szabadsag nyilvantarté lapok kdzvetlen vezetdvel torténd aldiratasarol.

(4) A munkakozi sziinet kivételével munkaidoben a munkahelyrdl eltivozni a kozvetlen
felettes engedélyével lehet.
V. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE
13. A helyettesités altalanos szabalyai
20. § A helyettesités dltalanos rendjét és szabalyait a TK SZMSZ 26.-32. §-a tartalmazza.
21. § (1) A helyettesitést ellato dolgozo a helyettesitést a legjobb tudésa szerint végezni, a

helyettesitést kovetden a helyettesitett dolgozot minden lényeges eseményrol, a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

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

(3) A helyettesito ¢s a helyettesitett dolgozo tavolléte egy idében nem engedélyezhetd.
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(4) A helyettesités soran a kapcsolodo jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:
a) a feladatok végrehajtasanak, valamint a vezet6i tevékenységnek a folyamatossagat, ezen
keresztiil
b) a képviseleti és alairasi, a munkaltatoi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
jogkor gyakorlasanak folyamatossagat.
14. A foosztalyvezeté helyettesitése
22. § A foosztalyvezetot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a koznevelési osztalyvezetd
helyettesiti.
15. Az osztilyvezeto helyettesitése

23. § Az osztalyvezet6t akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén - a fdosztalyvezetd altal kijeldlt
- kormanytisztviseld helyettesiti.

vagy
Az osztalyvezetét a flosztalyvezetd egyedi kijellése alapjan masik osztaly vezetje
helyettesiti.
16. Az iigyintézo helyettesitése
24. § (1) Az tgyintézot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a munkakéri leirasaban

megjelolt, illetve a kdzvetlen vezeto altal kijelslt ligyintézo helyettesiti

(2) Az ligyintéz0i munkakdor betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az igyintézot
a foosztalyvezetd jeldli ki.
VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE
25. § (1) A munkaltatoi joggyakorlasra vonatkozo altalanos szabalyokat a TK SZMSZ 13.-15.

§-a tartalmazza.

(2) A szakmai igazgatohelyettes a TK SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatarozott
munkaltaté jogkoroket gyakorolja. A szakmai igazgatohelyettes az iranyitdsa, vezetése ala
tartozo osztalyvezetok €s a kozvetlen vezetése ala tartozo dolgozdk vonatkozasaban:

a) ellatja a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét és iranyitasat, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozoan utasitast ad, beszamoltat,

b) a szabadsagolasi iitemterv keretei kozdtt jovdhagyja a szabadsdgok, valamint a
tanulmanyi rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételét,

¢) véleményezi a munkaltato mérlegelési jogkorébe tartozo fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozd kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozok munkaid6ben torténd eltavozasat,
e) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felel6sségre vonasra,

g) megallapitja a targyévre vonatkozoan a kormanytisztvisel6i
teljesitménykdvetelményeket, elvégzi az értékeléseket,

11
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h) elvégzi a kormanytisztviselék mindsitését,

i) vélemeényezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban eloterjesztett
dolgozdi kérelmeket,

J) véleményezi a tankeriileti igazgatd vagy az igazgatohelyettes hataskérébe tartozo
munkaltatoi intézkedéseket,

k) elrendeli a rendkiviili munkaidét,

1) altalanos utasitast ad.

VII. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE
26. § (1) A fGosztalyvezetd dltalanos kiadméanyozasi jogkoreit a TK SZMSZ 21. §-a és a
Tankeriileti K6zpont més szabalyzatai tartalmazzak. A féosztalyvezetd kiadmanyozza:
a) a Foosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben kiadott korleveleket,
b) a szervezeti egységek felé kiildendd kdzbensé intézkedéseket,

¢) a féosztalyvezetd nevére sz0lo megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra
adott vélaszleveleket, amennyiben azok kiadméanyozasi jogat a tankeriileti igazgatod
tovéabbadta.

(2) A osztalyvezetd
a) a Tankertleti Kozpont szabalyzataiban meghatarozott iratokat,
b) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a féosztélyvezetd meghatalmazast adott,
¢) foosztalyvezetd részére készitett feljegyzéseket.
(3) A kormanytisztvisel kiadmanyozza a kozvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.

VIII. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
17. A belsé kapesolattartis altalinos szabalyai

27. § (1) A Foosztaly dolgozoi a hatékony és szakszerii feladatellatas érdekében egymassal €s
a Tankertileti Kézpont més szervezeti egységeivel egyiittmiikodésre kotelezettek. A szervezeti
egységek kozotti egylittmikdés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetéi a feleldsek.

(2) A dolgozo kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrol, terjedelmi és tartalmi
valtozasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kbzvetlen vezet6jét.

(3) A Foosztaly vezetGjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémak megoldasaban
valo kozremikodeés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetbivel, illetve a
tankeriileti igazgatoval torténd egyeztetés. A Féosztidly a mas szervezeti egységgel a
kapesolatot szobeli téjékoztatas és informalis munkamegbeszélés esetében kdzvetleniil, egyéb
esetekben pedig a foosztalyvezeton keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly tigyintéz6i a Foosztaly feladatkdrével kapesolatosan a Tankeriileti Kozpont
mas szervezeti egységeivel torténd kapesolattartas sordn szerzett informaciokrol tajékoztatni
kotelesek kozvetlen vezetojiiket.
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(5) Amennyiben az tgyintéz6 a feladatat nem kozvetleniil a kdzvetlen felettesétél kapja, a
kozvetlen vezetdjét arrol haladéktalanul tajékoztatja.
(6) A belso kapcsolattartas formai:

személyes,

elektronikus,

telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

18. A belsé kapcsolattartas formai

28. § (1) A Foosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Fbosztaly operativ
iranyitasat és a szakmai €s funkcionalis feladatellatasat segit6 feladat-meghatarozo, tovabba a
feladatok végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jelleg(i forum.

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

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

(4) Az értekezletrdl - a foosztalyvezetd utasitasa szerint - emlékeztetdt kell késziteni, amely
tartalmazza a feladatok megjeltlését, a kitlizott hataridoket és a feleldsok nevét.

(5) Az értekezletek lésel, az eloterjesztések és az emlékeztetok nem nyilvanosak.
A foosztilyvezetdi értekezlet
29. § A foosztalyvezet6i értekezletre a TK SZMSZ 18. §-aban foglaltak az iranyaddak.

19. A Kkiils6é kapcsolattartas szabdlyai

30. § (1) A Foosztaly jellemzben az alabbi kiilso szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

a) Emberi Eroforrasok Minisztériuma
b) Klebelsberg Kozpont
c) Magyar Allamkincstar

d) Nograd Megyei Kormanyhivatal — Batonyterenyei, Péasztéi és Salgotarjani Jarasi
Hivatalok

e) Nemzeti Ado és Vambhivatal
f) Oktatasi Hivatal - Salgotarjani Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
£) mas tankerileti kozpontok

h) Négrad Megye Onkormanyzata és a Tankeriileti Kozpont illetékességi teriiletének
telepiilési onkormanyzatai

1) Nograd Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
J) Salgotarjani Szakképzési Centrum

(2) A foosztalyvezet6 - feladatkdrében eljarva - tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kozponttal,
a kdzponti allamigazgatasi szervek, az autonom éallamigazgatési szervek, egyéb allami szervek
¢s intézmények foosztalyvezetdivel az alabbiak vonatkozasaban:
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a) egylttmikodési megallapodasok elokészitése soran lefolytatott szakértdi szinti
egyeztetések,

b) egyiittmikodési megallapodasokboél fakado feladatok végrehajtasa,

¢) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban elirt adatszolgaltatas teljesitése,
d) szakért6i munkacsoportban valo részvétel,

e) projektekben valo részvétel.

(3) A kijeldlt tigyintéz0 tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapesan a hazai, a
nemzetkozi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevé mas
tagokkal, a f6osztalyvezetd egyidejii tajékoztatasa mellett.

31. § (1) A kiilso kapesolattartas formai:

a) személyes,

b) elektronikus,

¢) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

d) postai ut.
(2) A Féosztalyon az tigyfélfogadas rendje a munkaidében folyamatos.
(3) A fGosztalyvezeté felelos az tigyfélfogadasi id6 teljes idétartamara a folyamatossag
biztositasaért.
32. § A mediaval valé kapcsolattartis szabélyait a Klebelsberg Kozpont médiaval vald
kapcsolattartds, valamint a kommunikacio rendjérol szol6 szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

33. § (1) Jelen tigyrend a tankertileti igazgato ellenjegyzését kivetd napon 1ép hatalyba.

(2) Az ugyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak elGterjesztéséért a
foosztalyvezetd a felelds.

(3) Jelen ligyrend hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozas.

(4) A jelen tigyrendben foglaltakat a Féosztaly valamennyi munkatérsa koteles megismerni és
betartani.
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1. SZAMU MELLEKLET

KOZNEVELESI, HUMANPOLITIKAI ES PALYAZATI FOOSZTALY SZERVEZETI
FELEPITESE

Szakmai igazgatohelyettes
(féosztalyvezetd)

N

Titkarsagi feladatokat
ellaté ligyintézo

Ko6znevelési osztaly Humanpolitikai osztaly

Projektszervezet
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2.SZAMU MELLEKLET

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Ko6znevelési, Humanpolitikai és
Palyazati Féosztaly iigyrendje

A Salgotarjani Tankeriileti Kozpont Kéznevelési, Huménpolitikai és Palyazati Foosztaly
ugyrendjeében foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat koteles

vagyok betartani.
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