VACI
TANKERULETI
KOZPONT

TK/134/00788-1/2024

A Vaci Tankeriileti Kézpont
2/2024. (IV.10.) szamu

A Vaci Tankeriileti Kozpont

Koznevelési, Hatosagi és Humanpolitikai Féosztalyanak
ligyrendje

Kiadta:

Vac, 2024. aprilis 10.

-----------------------------------------

foosztalyvezetd

Jovahagyta:

Viac, 2024. aprilis 10.




A Vici Tankeriileti Kézpont 2/2024. (IV.10.) iigyrendje A Vici Tankeriileti Kézpont Kéznevelési, Hatosagi és
Humanpolitikai Féosztalyanak tigyrendje

Tartalom
L BEIRZel. .. ciimsemmemrrussmammmsmsmperemsnmensmonsirsmanssonsrsieesmunss e prosssress s A S S A AT AR A a0 4
ATealinos retidellerlualt. o i T A e R S 4
1. Ko BEVEERIE B ..o ronssmessnmmssrsmmmpomimssemssssesmsbils s S T S s R 4
A A iy 113 011 i SORRRER T RO AR — 4
3. A POos AV AABARAIAL. . .orcxuverormimmsomusnssnsabizhstsssss a5 B S A AR 4
4, A FOOSZEAlY JORAASA ..o rs o i e s A ATV AP TRA TSR 4
T, BEIEZEE concerssesrmsmnsnsemsssnssmmarsannsmnsmenssinsssanessssssses s besRums R 0RR S A A SR S T S SRS B PR T 4
A Phosztdly feléoitése, szemelyi AllOMANYA s sommsissmsssmssmsserosissmmansssamsmmossssssxrsssis o sassanss 4
5. A FHosrtaly SFervezetl TOICPIICTR ... un oo s s o N VT By A s A  FSoa ‘<
6. A Fooszialy szernClyl BlOMBNYA .vmsmsimimsommnssssmmmsn sanasamnsesssessssssnsrtass s saxanssssasmssssssnsson 5
T T T e 5
A Foosztaly feladat- €8 hatasKOTE......cveerrererreenieiiiiitiinisiisrse s s 5
L T 7
A FhonalBlymliliAEEe s vt omsresaooss s e A R A AR BRSNS AT R R 7
7. A TOKEVETZES Al APEIVET 1m0 i s s S s oh e VS VOBV O RS O 7
8. A vezetdi feladatok ellatasanak rendje ......cccevveeeiereeeiircne i 8
9, Az tigyintézbi feladatok ellatisanak rendie civsrmmmnmmmmmimmnan s 8
10. A titkhrsiei feladatole eNIEASATAL FERAIL...cmmmssnremsensmminiivmisivaivss s i i e 9
11. Az ligyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specialis rendje .......coovvrvieeerieicneiiniccienns 9
12. A munkavégzésre vonatkozd egyeb rendelkezEseK.......ooviiiiiiiniiniiiniiiic 11
L RTINS IRHRRT M UNIPIS L —— 12
A DElyettesites PENMIE ...ccumermosommmsmrssmsrnsissrssnsasssssnnsasssasasnsssses sisassmisisssssasbeer ATV AT ORII R RRRN RO RER IR 12
13..A helyettesités Aalanog SZADAIYAL wimviasimnsrmnan s s s s isos s seexnses 12
14, 5 FO0RTAITVETEE0 REIVEIEEIIERE .0 oonsssenssinsovissss ists Eaussis by st s AR S S T 2 12
1582 osztilyvezeld helyRlesiiCon o oo s st rases s 12
16. A7 DpViTTEED HEITRMTBRIIERE | 1onesms onoarsssonionissinss hosius s imssstshssssshnsms s nass oo S A s TS 12
WL PRIBTRE vusivcrvsnsivssivisvsessissiorvsvessosnss s ominssss ved sastssantassstom nss suska ey AR A R SR EHRAA YR 12
A miikAltatol JOeTVAKOIIAS PEITNE wouismmaimaimssiim i o s i s e s s oSS v s swtin 12
B T O T O PR ————— 13
A I A TI O TS PETIANE oo oo e o A e S S 0 VA S e S ST B i 13
VIIL FEJEZEL..ucviriuieiiereeiee st st st sa e bbb d s s b s s e b n s e e b e b 13
A bels0 86 4 killsh kanesolattartASTENTAIE «vmmsmims i s v aa T e Sem e s v 13
17. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalyai ..........cccveeeiiiiiiini 13
18. A belsh kapesolattartal TOrmlll.c...osms i s s s svesimsi v iesesss 14



A Vaci Tankeriileti Kézpont 2/2024. (IV.10.) igyrendje A Vici Tankeriileti Kézpont Kdznevelési, Hatdsagi és
Humanpolitikai Fdosztalydnak tigyrendje

19. A kiils6 kapcsolattartds SZabALYAl ... .c.cvveeeeriieirieiitee ettt 14
1 15
FATRET SZANAIVOK .1 iiauinisnnosmnssiansassnstrssstssscrnsns sassscassms s sonst tmrsssssns ssrsss nasrans prrresins sn eansyans vasshasessss sossss 15
Adatbiztonsgra vonatlkozd s2abBIVOK «umeisimmisisimismmnimomss s O 15
P D L s a5 4 A A A 5 o AR A A R SO SRR R AR A AN 16
L8008 1o CTOTRIRIC ..o muncvvsiupsivsmmmrvsenmnrssssiores s oo O R e S o e A R T 16

1. sz. melléklet - A Féosztaly szervezeti felépitése (organogrammja)........cceeeecevverecersessecvcscennann. 17

2..52. melléklet - A 'FOosztalyhoz tartozd AlIAShelYek .....civivminmvimimmaeiommsinis s 18

3. sz. melléklet — MeZISMEIESE 1AP ..eiivviiiiririierieseiisreree s rie s as e saserae s e sse e s bassss s st e s eeeeenaenns 19
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Az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, valamint a Vaci Tankertileti
Koézpont (a tovébbiakban: Tankerilleti Kozpont) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) 8. § (1) bekezdés €) pontja, valamint az SZMSZ 9. § (2) bekezdés a) pontja
alapjan a Kéznevelési, Hat6sagi és Humanpolitikai Féosztaly (a tovabbiakban: Féosztaly) ligyrendjét
az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok, valamint a Tankeriileti K6zpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatdrozza a Fo6osztdly muikodésének szabélyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a vezeték és a foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belso és kiilsd kapcsolattartas modjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatalya

2.8 (1) Aziigyrend hatilya a Féosztalyra, mint 6nallo szervezeti egységre, valamint a Foosztalyon
kormanyzati szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban 4ll6 személyekre (a tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatott vagy dolgoz6) terjed ki.

(2) Azigyrend targyi hatalya kiterjed a Fdosztaly miikodésére, valamint az ltala végzett valamennyi
tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Foosztaly alapadatai

3.§ A Foosztaly
a) elnevezése: Vaci Tankeriileti Kézpont Koznevelési, Hatdsagi és Humanpolitikai Fdosztaly
b) roviditett neve: KHHF
¢) elérhetdségei:
ca) postai cime: Véc, 2600, dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
cb) elektronikus cime: vac@kk.gov.hu
cc) telefonszdma: +36 (27) 795-219

4. A Foosztaly jogallasa
4.§ A Foosztily a Tankerilleti Kozpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nélld szervezeti
egysége, amely a szakmai vezetd irdnyitdsa mellett a foosztalyvezetd kozvetlen vezetésével latja el
feladatait.
II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5.8 (1) A Foosztaly a féosztalyvezeto, illetve az osztalyvezetdk vezetése alatt miikodo alabbi, nem
0nalld szervezeti jogallasa osztalyokbdl all:

a) Koznevelési és Hatosagi Osztaly
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b) Humaénpolitikai Osztaly
(2) A Koznevelési és Hatosagi Osztalyt a féosztalyvezetd vezeti.

(3) A Huménpolitikai Osztaly feladatait a foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsdval és osztalyvezetd
vezetésével latja el.

(4) A Foosztaly szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.
6. A Foosztaly személyi Allomanya

6.§ (1) A Foéosztily személyi allomanya kormaénytisztviseldi, illetve munkavallaloi Iétszambol
tevodik Ossze.

(2) A Foosztalyhoz tartozo allashelyeket a 2. sz. melléklet tartalmazza.
(3) A Féosztalyhoz tartozé allashelyeken az alabbi ligyintézdi és vezetdi feladatkorsk lathatéak el:

a) fbosztalyvezetd,

b) osztalyvezetd,

c) koznevelési ligyintézd,

d) koznevelési és humanpolitikai {igyintézd,

e) humanpolitikai igyintézd,

f) illetményszamfejtési ligyintézd.
(4) A Fbosztaly mindenkori létszamat a Tankeriileti Kézpont létszamgazdalkodasa hatarozza meg.
(5) A Foosztalyon munkaviszony a kézpontositott 4llashelyalloményba tartozé 4llashelyen vagy
hatérozott idére a Tankeriileti Kézpont hazai és eurdpai uniés forrasbdl megvaldsulé projektek

humaner6forras biztositdsa érdekében keletkez6 feladatok ellatisahoz, illetve helyettesités céljabol
alkalmazhato.

(6) A (3) bekezdés a)-f) pontjaban felsorolt feladatkorok részletes leirdsat a korménytisztviselok
személyi anyaganak részét képez6 feladatleirasok tartalmazzak.

(7) Jelen iigyrendet €s az adott allashelyre vonatkozd feladatleirast a dolgozok ez elsé munkaban toltstt
napon, illetve a jelen iigyrend hatalyba Iépését kivetd 8 napon beliil megismerik és a 3. sz. melléklet
alairasaval elismerik azt. A dolgozok éltal aléirt 3. sz. melléklet a személyi anyagban keriil elhelyezésre.

II1. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.§ (1) A Féosztaly az oktatdsirdnyitds és taniigyigazgatési, hatésagi, valamint huménpolitikai
feladatainak teljesitéséért felelés szervezeti egység, amely az SZMSZ 38. §-dban meghatarozott
feladatokat latja el.

(2) A Foosztaly feladatai az egyes osztalyok kozétt az (3)-(4) bekezdésben meghatarozottak szerint
oszlanak meg.
(3) Koznevelesi €s Hatdsagi Osztaly oktatdsirdnyitdsi és taniigyigazgatdsi és hatésagi feladatai
korében:
a) ellatja az orszdgos mérések feltételeinek biztositdsaval és eredményeivel kapcsolatos
feladatokat,
b) javaslatot tesz az indithat6 osztalyok szdmara, a kollégiumban szervezhet csoportok szaméra,

c) gondoskodik az intézményi atszervezésekkel, fenntartéi jog dtadasaval kapcsolatos elékészitd
feladatok ellatdsarol, valamint a miniszter altal meghozott dontés végrehajtasarol,
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ellendrzi és a szakmai vezetd jovahagyasdra elOkésziti a koznevelési intézmények
tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatésat,

eldkésziti a jogszabélysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezés, valamint évodai felvétellel és az dvodabdl valo kizarassal, a tanuléi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelem tekintetében a
meghozandé masodfoku dontést,

el6késziti az iskolaszék, didkonkormanyzat, sziiléi szervezet éltal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezés tekintetében a meghozandé dontést,

elokésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megallapitasaval, illetve a szakért6i véleményben
foglaltakkal 6sszefiiggd hat6sagi iigyekben meghozandd dontéseket,

el6késziti az iskolak felvételi kirzetének, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény
miukédési korzetének meghatérozasat,

koordinalja és milkddteti az utaz6 gyogypedagogusi, utazd konduktori halézatot,

bsszegylijti és Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgéltatisok alapjan
kimutatdsokat készit, nyilvantartdsokat vezet,

véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuldi létszdmra, amelynek felvételét a kdznevelési
szerzddés vagy egyoldali nyilatkozat alapjan miikodési tAmogatdsra jogosulttd valt egyhézi
koznevelési intézmény vagy a magan koznevelési intézmény 4ltal fenntartott altalanos iskola
nem tagadhatja meg,

elokésziti a szakmai vezetd szamara az egyetértési jog gyakorlasat az orszdgos pedagogiai-
szakmai ellendrzésben részt vevd, a feladatellatisi helyén miikodé koznevelési intézmény
ellenoérzésében részt vevod kznevelési szakérto kijeloléséhez,

a miiszaki, mikodési feltételek tartds hianya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti Kdzpont fenntartasaban miikddé masik intézményben a sziilék

kérésére a gyermekek, tanuldk feliigyeletérol és étkeztetésiik megszervezésérdl, a zarovizsgak
és az adott tanévben mar nem p6tolhatd szakmai gyakorlat megtartasarol,

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

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

évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott intézményekben a két tanitasi
nyelvi, illetbleg a nyelvi eldkészitd évfolyammal indulé gimnéaziumi, szakgimnéziumi nevelés-
oktatas feltételei teljesiilnek-e,

segitséget nyujt az Arany Janos Tehetséggondozd Program, az Arany Jénos Kollégiumi

Program és az Arany Janos Kollégiumi Szakkdzépiskolai Program megvalosulasaval
kapcsolatos fenntartoi feladatok ellatasaban,

az esélyegyenldségi kvetelmények biztositasa érdekeében:

ra) eldkésziti és koordinalja az esélyegyenlOségi feladatokkal — Osszefiiggd
hatranykompenzaciot szolgald, esélyteremtd programokat, kézremiikodik a programok
megvalodsitidséban,

tb) elokésziti az esélyegyenldségi és antiszegregacios feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodo stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenldségi terveket, kijeldli az
antiszegregacids intézkedések feleldsét és nyomon koveti az egyenld banasmod, az
antiszegregacio kévetelményének érvényesiilését, ennek keretében sziikség esetén helyi
szintli egyeztetéseket kezdeményez, valamint intézkedik az egyenlé béndsmddnak
megfeleld oktatdsszervezési gyakorlat megerdsitése érdekében,
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rc) koordinalja és elOkésziti a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek, tanuldk esélyegyenldségét szolgalé  dontéseket, szervezi az
esélyegyenldségi feladatok végrehajtasat,
4) Humaénpolitikai Osztily humanpolitikai feladatai kdrében:
a) kozremiikodik az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

b) ellatja a munkaltatéi dontésekkel és az allashelyalapu foglalkoztatasi rendszerrel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

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

d) koordinélja és végzi a foglalkozds-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsol6do
feladatokat,

e) kozremiikédik a szocialis, joléti juttatdsokkal kapcsolatos munkaltatéi dontések
eldkészitésében,

f) kezeli a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjainak személyi anyagit, eleget tesz a
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos nyilvantartési feladatoknak,

g) a gazdalkodasi teriilet szamara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatis és az ehhez
kapcsolodé ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolédd dokumentumokat,

h) jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremilkodik a Tankeriileti Kozpont egységes
humanpolitikai iranyelveinek kidolgozésaban,

1) a humaénpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgéltatast teljesit a Kdzpont
szdmara,

j) jovéhagyésra elokésziti a koznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagdgusképzési és
-tovabbképzési programot,

k) megszervezi a szakvizsgara torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevd
pedagogusok helyettesitését,

1) ellatja a munkabajaras munkaltatoi hozzajaruldsaval kapcsolatos nyilvantartas vezetését,

m) ellatja a nem rendszeres és kiilsd személyi juttatdsok szdmfejtését és a kapecsolodd
adatszolgaltatasok teljesitését,

n) gondoskodik az illetménygazdalkodéassal kapcsolatos bérkifizetési jegyzékek tovabbitasardl,
tarolasarol.
(5) A Foosztaly feladatai ellatdsa soran egyiittmiikodik a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti
egységével, a tankerlileti igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd kormanytisztviseldkkel vagy
megbizottakkal, a Tankeriileti K6zpont altal fenntartott koznevelési intézményekkel, a Tankeriileti
Kozpont felettes szerveivel és egyéb partnereivel.

IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei
8.§ (1) A munkavégzésre alapvetd kovetelményeket — un. utasitasadasi jog, szolgélati it betartas,

ligyintézési hataridod, egyiittmiikodési kotelezettség — a SZMSZ 22.-24. §-a tartalmazza.

(2) A Foosztaly feladatkorékbe tartozd, de més szervezeti egység feladatkorét is érintd tigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkorébe tartozik,
illetve vezet6i szignalds nyomdan az elsd helyen keriilt megjelslésre. A kozremiikodd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkdzelebbi kozos felettes vezetd dont.
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(3) A Fbéosztaly dolgozdi kotelesek a hivatalosan tudomésukra jutott informéciét az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) A szakmai vezetd és a foosztalyvezetd jogosult a feladat- és hatdskérének gyakorlasat az
alarendeltségébe tartozé vezetbre atruhdzni, illetdleg az aldrendeltségébe tartozd barmely iigyet
magahoz vonni, tovabb4 az iigyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi €s eljarasi utasitast
adni.

(5) A Foéosztily dolgozdira nézve az ligyek intézése soran az ald- €s folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgélati (it pontos betartasa és betartatésa kotelezo.

(6) A felettes vezetd a kozvetlen vezet6 tavollétében, a szolgalati ut mellézésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Errdl azonban a beosztott a lehetd legrévidebb idén
beliil, a szolgalati 0t betart4saval kiteles jelentést tenni kozvetlen felettesének.

(7) A Féosztaly vezetti kitelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald eldzetes allasfoglalassal, a moédszerek, eszkozok és az iddbeli
litemezés meghatérozasaval eldsegiteni.

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

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

8. A vezetdi feladatok ellitdsanak rendje

10.§ (1) A fBosztalyvezetd, illetve az osztalyvezeté a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései,
valamint az SZMSZ 9. §-dban meghatarozottak szerint latja el feladatait. A féosztalyvezeto, illetve az
osztalyvezetd részletes feladatait a feladatleiras tartalmazza.

(2) A féosztalyvezetd felelés a Fdosztaly feladatainak ellatasaért. A féosztalyvezetd az SZMSZ 9. §-
aban foglaltakon tdl:

a) az SZMSZ 29, §-aban foglaltak szerint, valamint egyedi rendelkezés alapjén ellatja felettes
vezetdi helyettesitését,

b) ellatja a tankeriileti igazgatdé vagy a szakmai felsGvezetd éltal kozvetleniil hozz4 utalt
feladatokat.

(3) Az osztalyvezetd az SZMSZ 9. §-aban foglalt feladatokon tul:

a) javaslatot tesz, részanyagokat szolgaltat a Féosztaly tigyrendjére, munka- ¢és ellen6rzési
tervére, illetve beszamoldjahoz,

b) szervezi és ellenérzi a foosztalyvezetd 4ltal meghatarozott feladatok végrehajtasat,

c) ellenbrzi és szignalja a feladatkorébe tartozd ligyben készitett a tankertileti igazgat6, a
szakmai vezetd, illetve a foosztalyvezetd altal kiadméanyozandé iigyiratokat, szakmai
munkaanyagok tervezeteit,

d) az SZMSZ 30. §-4ban foglaltak szerint, valamint egyedi rendelkezés alapjan ellatja
felettes vezetoi helyettesitését,

e) ellatja a tankeriileti igazgat6 vagy a szakmai felsGvezetd altal kozvetleniil hozzé utalt
feladatokat.

9. Az iigyintézéi feladatok ellatisanak rendje

11.§ (1) Az iigyintézd és a munkavallald feladatait a hatdlyos jogszabéalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozd eszk6zok, a Tankeriileti Kézpont belsd iranyitasi eszkozei és feletteseik utasitasai,
valamint a munkakoéri leirasaban foglaltak szerint — a SZMSZ 10-11. §-dban meghatérozottak
figyelembevételével — 6nalldan, sziikség esetén a Fosztaly mas ligyintézlivel, az osztilyvezetdvel,
indokolt esetben a fosztalyvezetdvel egyeztetve latja el. Munkajarol beszamolasi kételezettséggel
tartozik feletteseiknek.



A Vaci Tankeriileti Kézpont 2/2024. (I1V.10.) iigyrendje A Vaci Tankerilleti Kézpont Kéznevelési, Hatdsagi és
Huménpolitikai Féosztély4nak iigyrendje

(2) Az ligyintéz8 vagy munkavéllalé feladata minden olyan iigy feleldsségteljes és onallé végzése,
amelyet feladatleirdsa vagy munkakéri leirdsa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy idészakosan
feladat- munkakdorébe utal.

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

(4) Az igyintéz6/ munkavallald

a) a feladatleiras vagy munkakéri leiras alapjan — figyelemmel a szakszertiségre és az eléirt
hatarid6k betartdsara — a Foosztaly feladatkérébe tartozo érdemi dontéseket és hivatalos
levelezést dnalléan kiadményozésra el6késziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja
el,

b) munkavégzése soran hasznalja a szakteriiletét érintd nyilvantartd rendszereket
(panasznyilvantart6, szerzdésnyilvantarto, e-tanker, stb.)

c) feladatkérébe tartozo ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvaldsitésa
érdekében — sziikség esetén segitséget nyujt a jogszabéalyok értelmezéséhez és
alkalmazaséhoz,

d) feladatkdrébe tartozé ligyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezé
tevékenységet végez,

¢) feladatleirdsaban leirdsaban meghatirozottak szerint mas iigyintézd tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat 14t el,

f) munkavégzése soran betartja az iratkezelés szabélyait.

10. A titkarsagi feladatok ellatasinak rendje
12.§ (1) A Titkdrsagi és Informatikai Osztaly 14tja el a teljes tankeriilet titkarsagi feladatait az SZMSZ.
39/A. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint.
(2) A Titkérsagi és Informatikai Osztaly iigyintézoi a feladatleirsukban foglaltaknak megfeleléen
kozvetleniil segitik a Foosztaly munkajat.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specidlis rendje

13.§ (1) A beérkezd iratok szigndlasra elokészitését érkeztetés utan papiralapon a titkarsagi tigyintéz6
végzi el, amelynek sordn az irathoz csatolja a szignalé formanyomtatvanyt.

(2)  Atitkarsagi ligyintéz0 a hataridds iratokra val6 fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legalabb
naponta egyszer elokésziti a Fosztalyra beérkezd és kimend iratait az illetékes vezetSk részére.

(3) A féosztalyvezetd vagy a szakmai vezetd az ligyeket az osztalyvezetSre/iigyintézore szignalja,
ezzel egyidejlileg — szoban vagy irdsban — irdnymutatist adhat az ligy elintézését illetden. A
foosztalyvezetd a Fbosztaly barmely tigyintézdjére kozvetleniil is szigndlhat. A foosztalyvezets a
szignalaskor egyes vezetOkkel valo egyeztetést kiilsn is eldirhat.

(4) Az osztalyvezetd a vezetése alatt 4ll6 osztaly allomanyéba tartozd ligyintézét jelsli ki az tigy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.

(5) A féosztalyvezetS/osztalyvezet$ az 4ltala szignalt iratokat — a szigndlds napjan — az érintett
ligyintéz6hoz tovabbitja.

(6) Nem a Féosztaly feladatkdrébe tartozd iigy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitasardl — az
erintett  szervezeti egység vezetdjének javaslatira — a tankeriileti igazgat6/szakmai
vezet6/foosztalyvezetd dont.

(7) A Huménpolitikai Osztaly az aldbbi mddon 1atja el az iktatast:
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a) a titkarsagi igyintézé altal érkeztetett napi postat a huménpolitikai osztalyvezeto szignalja
az illetékes humanpolitikai {igyintézére, aki ezt kovetén iktatja az ligyiratot a HR
iktatokonyvbe,

b) ahumanpolitikai ligyintéz6 az altala el6allitott iratot is iktatja a HR iktatokonyvbe.

(8) Az elektronikus uton beérkezett iratok szignalasa a (3)-(5), valamint (7) bekezdésben foglaltak
figyelembevételével elektronikus uton (email-ben) is térténhet. Az ligyirat iktatasrol ebben az esetben
az iigyintéz6 gondoskodik.

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

a) ha kiilon szignalasi utasitast nem kap, akkor a vezetd, illetve az iigyintéz feladata
valasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,

b) ha a beadvany ,,Beszéljiikk meg!” utasitassal érkezik, akkor a vezetd, illetve az ligyintéz6 az
irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kovetd munkanapon felkeresi
a szignalot,

c) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyanigy jéar el, mintha a beadvanyt ,,Beszéljik meg!”
szignalassal kapta volna,

d) haanyomtatott iratot ,,Lassa” vagy az elektronikus iratot ,, T4jékoztatasul” szignalassal kapja
meg, akkor az irat a tudomasulvételen és ennek az iraton valé jelzésén til egyéb intézkedést
nem igényel,

e) az,Orizze” utasitissal atadott iratot tovabbi intézkedésig maganal tartja,

(2) A Foosztaly dolgozéi altal el6készitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a Fbosztilyon, illetve az adott szervezeti egység kozos hozzaférési
elektronikus mapp4jéaban talalhatok.

(3) A jogszabdlyi vagy iranyité szerv altal elGirt hataridok betartasa érdekében a kijeldlt tigyintézd
az ligy intézésére rendelkezésre allo hataridd lejarta eldtt 3 nappal koteles tajékoztatni a kozvetlen
vezetdjét a még folyamatban 1év0 hataridos iigyrdl. Egyéb tigyek nem jogszabalyban rogzitett elintézési
hataridejét a kozvetlen vezetd hatarozza meg.

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

(5) Az iigyintézo a kdzvetlen vezetdjét haladektalanul tdjékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az iigy a vezet0 altal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy irdnyité szerv é4ltal meghatarozott
hataridére nem intézhet6 el.

(6) Az iigyintéz0 az iigyben elkészitett irattervezeteket az osztalyvezetén keresztiil a szakmai vezetd
elé terjeszti.

15.§ (1) Aziigyintéz6 az osztalyvezetd, a foosztalyvezetd vagy a szakmai vezetd kiadmanyozaséval
el6készitett iratokat a vezet6i kiadmanyozas elott szignodjaval ellatja, €s az iraton a szignalas datumat
feltiinteti.

(2) A tankeriileti igazgatd kiadméanyozasaval elokészitett iratokat az ligyintézo, a kdzvetlen felettes
vezetd, és a szakmai vezetd a tankeriileti igazgatd altali kiadmanyozas el6tt szignalja és az iraton a
szignalas datumaét feltiinteti.

16. § Az irat tovabbitasidért dolgozd felelds azért, hogy kizardlag a tankeriileti igazgatd/szakmai
vezetd/fGosztalyvezetd utasitasnak megfeleld, szignalt kiadményozott, bélyegzovel ellatott, illetve —
sziikség esetén — a mellékleteket, tovabba az ellenjegyzést is tartalmazo irat keriiljon postazasra és/ vagy
elektronikus tovabbitasra a Féosztalyrol.

17.§ (1) A lezarhaté, de nem irattirozhaté iigyiratokat az iratok ligyintéz6i az elektronikus
rendszerben torténd lezarasig atadjak a titkarsagi iigyintézonek, majd ezt kdvetden annak irattarba
helyezéséig az ligyintézd magénal tartja.
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(2) A tovébbi intézkedést nem igényld iratok irattarba helyezéséhez a kozvetlen vezetd engedélye
szitkséges, aki errdl az ligyintézo erre iranyul6 jelzését kdvetden — az ligyirat fedélapjan . Irattdrozast
engedélyezem” megjeldléssel, neve, szigndja és a datum feltiintetése mellett — dont.

(3) A Fdosztaly valamennyi munkatérsa koteles az tigyiratait negyedévente feliilvizsgalni és sziikség
esetén azok lezarasarol vagy irattarba helyezésérdl intézkedni.

(4) Az iratkezelés részletes szabalyait a Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

12. A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Foosztaly valamennyi dolgozéja koteles a Tankeriileti Kdzpont Kozszolgélati
szabalyzataban meghatérozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos
szabalyokat betartani.

(2) A Foosztaly dolgozoja koteles:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisémi, az elektronikus
formaban megkiildott feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat —
crickezlet, megbesz€lés, targyalds idejét kivéve — bekapcsolva tartani és ezzel elérhetéségét
biztositani,

b) koteles a beérkezd megkeresésekre a lehetd legrovidebb idén beliil valaszt adni, a feladatokat
hataridore végrehajtani,

¢) minden esetben koteles a végrehajtott feladatokrdl, a megkeresésekre adott vélaszokrol
kozvetlen felettesét és minden, az adott iigyben érintett tarsosztily vezet6jét tajékoztatni. A
tdjékoztatds a megkeresésre adott irasbeli valasz megkiildésével egyidejiileg — ,,M4solatot
kap”/masolatba cc-zve - is megtorténhet,

d) amennyiben feladatit nem tudja hataridében elvégezni, Ggy haladéktalanul kételes arrol
kozvetlen vezetdjét az indok megjeldlésével — szoban vagy irasban tajékoztatni,

e) alkalmazni a munkavégzése sordn a megszerzett informatikai ismereteket, elsajétitani,
folyamatosan fejleszteni azokat,

f) a szinvonalas iigyintézés érdekében koteles naprakészen tijékozdédni a Tankeriileti
Kdzpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrol, megismerni azok tartalmat, onképzés
keretében tanulminyozni a vonatkozé jogirodalmat, tajékoztatokat, torekedni az egységes
gyakorlat €s jogértelmezés kialakitasarol,

g) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgatd, a
szakmai felsévezetOk, a foosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd tart, és amely a Tankeriileti
Kozpont, vagy a Foosztily egészét érinti.

19.§ (1) Amennyiben a dolgozé eldrelathatélag t6bb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkaba, a késés tényérdl, valamint a beérkezés varhatd iddpontjardl telefonon tajékoztatja kzvetlen
felettesét.

(2) Betegség esetén a dolgozd a lehetd legrovidebb idon beliil tdjékoztatja a kdzvetlen vezetdijét, és a
Humanpolitikai Osztaly vezet6jét a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és
annak varhato id6tartamarol.

(3) A dolgoz6 a szabadsag megkezdése el6tt kiteles a Fosztaly titkarsagan elhelyezett szabadsag-
nyilvéntarté lapot kitélteni. A dolgozék szabadsig-nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat a
Humanpolitikai Osztaly végzi. Az ligyintéz0 gondoskodik az altala kitoltott szabadsdg-nyilvantarto lap
kozvetlen vezet6vel torténd alairatasarol.

(4) A munkakézi sziinet kivételével munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a kozvetlen felettes
engedélyével lehet.
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V. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE
13. A helyettesités dltalanos szabalyai

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

21. § (1) A helyettesitést ellaté dolgozd a helyettesitést koteles a legjobb tudésa szerint végezni, a
helyettesitést kovetden a helyettesitett dolgozot minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kiteles.

(2) A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, irdnyitdé munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felel8sség terheli, mint a helyettesitett vezetét.

(3) A helyettesitd és a helyettesitett dolgozo tavolléte egy id6ben nem engedélyezheto.
(4) A helyettesités soran a kapesolodo jogszabalyok megtartdséval biztositani kell:

a) a feladatok végrehajtadsanak, valamint a vezetdi tevékenységnek a folyamatossigat, ezen
keresztiil

b) a képviseleti és alairasi, a munkaltatdi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
jogkdr gyakorlasanak folyamatossagat.

14. A féosztalyvezetd helyettesitése
22.§ (1) A foosztalyvezetdt akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén koordinicids és koznevelési
feladatkorében a szakmai vezetd helyettesiti.
(2) A féosztalyvezetot humanpolitikai feladatkorében a humanpolitikai osztalyvezeto helyettesiti.
(3) A foosztalyvezetd és a szakmai vezetd egyiittes tavolléte vagy akadélyoztatésa esetén kdznevelési
feladatkoriikben a kijelolt kormanytisztviseld helyettesiti.

15. Az osztalyvezeto helyettesitése

23. § Az osztalyvezetGt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az altala kijelSlt kormanytisztviseld
helyettesiti.

16. Az iigyintézd helyettesitése

24. § (1) Az ligyintéz6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a feladat- vagy munkakéri
leirasban megjelolt, illetve a kdzvetlen vezetd altal kijeldlt ligyintézd helyettesiti.
(2) Az tgyintézéi munkakor betSltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az iigyintézot a
féosztalyvezetd jeloli ki.
VI. FEJEZET

A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE
25.§ (1) A munkéltatdi joggyakorlasra vonatkoz6 altaldnos szabdlyokat a SZMSZ 12.-13. §-a
tartalmazza.

2) A fdosztalyvezetd SZMSZ 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a K6zszolgalati Szabalyzat 1. sz.
mellékletében meghatérozott munkédltaté jogkdroket gyakorolja. A fdosztalyvezetd alatt az
osztalyvezetd(k) és a kozvetlen vezetése ala tartozd dolgozok vonatkozasaban:
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a) ellatjaa munkavégzés kozvetlen feliigyeletét és iranyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad, beszamoltat,

b) a szabadsagolési litemterv keretei kozott jovahagyja a szabadsagok, valamint a tanulmanyi
rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételét,

c) véleményezi a munkaltaté mérlegelési jogkdrébe tartozd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozd kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozdk munkaiddben torténd eltdvozasat,

€) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelésségre vondsra,

g) megdllapitja a targyévre vonatkozdan a kormanytisztviseldi teljesitménykovetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

h) elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését,

1) véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban eléterjesztett dolgozbi
kérelmeket,

J)  véleményezi a tankeriileti igazgaté vagy az igazgatohelyettes hataskorébe tartozé
munkaltatoi intézkedéseket,

k) elrendeli a rendkiviili munkaidét,

) Altalanos utasitast ad.

VIIL. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

26.§ A foosztalyvezetd, az osztdlyvezetd és az ligyintézok éltaldnos kiadméanyozasi Jogkoreit az
SZMSZ 21. §-a és a Tankeriileti Kbzpont mas szabalyzatai tartalmazzak. A foosztalyvezetd, az
osztalyvezetk és az ligyintéz6k altal kiadméanyozhaté dokumentumok korét a mindenkor hatalyos
kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabélyairdl sz616 belsé iranyitasi eszkoz hatérozza meg.

VIII. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
17. A belsé kapcsolattartas dltaldnos szabalyai

27.§ (1) A Fdosztaly dolgozoi a hatékony és szakszerli feladatellatas érdekében egymassal és a
Tankertileti K6zpont més szervezeti egységeivel egyiittmiikodésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezeti a feleldsek.

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

(3) A Féosztaly vezetSjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémak megoldasaban valé
kozremikodés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetSivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval torténé egyeztetés. A Fdosztdly a mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szébeli
tajekoztatds €s informdalis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a
féosztalyvezeton keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly ligyintéz6i a Foosztaly feladatkorével kapcsolatosan a Tankeriileti Kdzpont mas
szervezeti egységeivel torténé kapcsolattartds sordn szerzett informéaciokrél tajékoztatni kotelesek
kozvetlen vezetdjiiket.

(5) Amennyiben az ligyintéz6 a feladatat nem kdzvetleniil a kdzvetlen felettesétdl kapja, a kdzvetlen
vezetdjét arrdl haladéktalanul tdjékoztatja.

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

18. A belsé kapcsolattartas formai

28.§ (1) A Fdosztaly munkatarsai mindennapi munkavégzésiik soran emailben és telefonon tartanak
kapesolatot egymassal és a tankeriileti kozpont t6bbi munkatarsaval.

(2) A munkatirsak az emailen érkezd feladatokat kotelesek a lehetd legrévidebb hataridén beliil
elvégezni. A vezetékes és mobiltelefonra érkezd6 nem fogadott hivasokat kotelesek ugyanazon a
munkanapon visszahivni.

(3) A Foosztaly munkaértekezleteinek (a tovabbiakban: értekezlet) 4ltalanos szabalyait az SZMSZ 17-
19. § tartalmazzak.

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

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

(6) Az értekezletrdl — a foosztalyvezetd/osztalyvezetd utasitdsa szerint — emlékeztet6t kell késziteni,
amely tartalmazza a feladatok megjel6lését, a kitiizott hataridoket €s a felel6sok nevét.

(7) Az értekezletek iilései, az el6terjesztések és az emlékeztetok nem nyilvanosak.

19. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai

31.§ (1) A Foosztily jellemzden az alabbi kiilsd szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

a) Klebelsberg Kozpont

b) Belligyminisztérium,

¢) Magyar Allamkincstar,

d) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal,
e) tankeriileti kézpontok,

f) kormanyhivatalok,

g) helyi 6nkormanyzatok,

h) gyermekvédelmi szervek,

i) pedagodgiai szakszolgalatok,
j) szakértoi bizottsagok.

(2) A szakmai vezetd és a fOosztalyvezeté — feladatkdrében eljarva — tartja a kapcsolatot a
Klebelsberg Kozponttal, a kdzponti allamigazgatasi szervek, az autonom allamigazgatési szervek, egyéb
allami szervek és intézmények foosztalyvezetdivel az aldbbiak vonatkozasaban:

a) egyiittmilkodési megallapodasok el6készitése soran lefolytatott szakértdi szintd
egyeztetések,

b) egyiittmikdési megallapodasokbol fakadé feladatok végrehajtasa,

c) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatés teljesitése,

d) szakértdi munkacsoportban valo részvétel,

e) projektekben vald részvétel.

(3) A kijelolt iigyintéz$ tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtds kapcsén a hazai, a
nemzetkdzi, illetve unios szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevd mas tagokkal, a
féosztalyvezetd egyideju tajékoztatasa mellett.

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

b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postaitat.

(2) A Fdosztalyon az tigyfélfogadasi rendje A Tankeriileti K6zpont tigyfélfogadasi rendjével azonos.
(3) A fbosztalyvezets felelds az ligyfélfogadasi ido teljes idStartaméra a folyamatossag biztositasaért.

32.§ A mediaval valdé kapcsolattartds szabalyait a Klebelsberg Koézpont médidval vald
kapcsolattartas, valamint a kommunikéci6 rendjérél sz616 szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ETIKAI SZABALYOK

33. § (1) A Foosztaly munkatarsai kotelesek a Tankeriileti Kozpont jé hirnevét megérizni, valamint a
Magyar Kormanytisztviseldi Kar Hivatasetikai Kodexében foglaltakat betartani.

(2) A Fbosztaly valamennyi munkatérsa feladatellatdsa soran koteles a korrupcié és vesztegetés
megakadalyozasat célzd jogszabalyok, valamint az ilyen targyt belsd iranyitasi eszkozok rendelkezéseit
(tovabbiakban egyiitt: antikorrupciés rendelkezések) betartani és mdsokkal is betartatni, tovabba
tudomésul venni, hogy korményzati szolgdlati jogviszonya vagy munkaviszonya Kkeretében,
feladatellatasa soran jogtalan eldnyt nem fogadhat el, a felkinalt jogtalan elényt kételes visszautasitani
¢s a jogtalan eldny felkinalasardl kozvetlen vezetdjét és az integritds tandcsad6t haladéktalanul
értesiteni.

(3) Az anitkorrupci6s rendelkezések megsértése szigori megitélés ala esik és munkajogi eljarast von
maga utdn, ami a korményzati szolgalati jogviszony, illetve munkaviszony megsziintetését, indokolt
esetben az illetékes hivatali szervek, hatosagok értesitését, illetve biintetd feljelentés megtételét
eredményezheti.

X. Fejezet
ADATBIZTONSAGRA VONATKOZO SZABALYOK

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

2) Az asztali munkadllomdsokon munkavégzés céljabol atmenetileg és kizardlag a foly6 iigyek
dokumentumai térolhatok. A munkadllomasokon munkaidé végén, de legkésébb harom napon beliil
valamennyi dokumentumot a Commonra kell menteni és egyidejiileg azt a munkaallomasrél térolni.

3) Dokumentumot kiilsé térolén (pendrive, kiilsé HDD) tarolni kizarélag adatmozgatas céljabél
lehet. A kiils taroldkat elzart helyen (szekrény, fidk) sziikséges tarolni.

4 Otthoni munkavégzés céljara kiadott hordozhat6 eszkdzékén (tovabbiakban: laptop) adatot
tarolni nem szabad, kivéve azokat, amelyek foly6 iigyekhez kapcsolédnak. Az adatokat az elsd
lehetséges alkalommal a Commonra kell menteni. Az otthoni munkavégzés céljara kiadott laptopon
belépési jelszot sziikséges beallitani és azt kizdrélag munkavégzésre lehet hasznalni.
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(5) A kiadott mobiltelefonon adatot (dokumentumok, képek) tarolni nem szabad. A munkavégzés
céljabdl készitett tartalmakat (pl fotdk) haladéktalanul a Commonra kell menteni. A kiadott
mobiltelefonon belépési jelszot bedllitasa kotelezo.

6) A kils6 tarold, laptop vagy mobiltelefon (tovabbiakban egyiitt: eszkozok) elvesztése,
jogosulatlan személyhez keriilése vagy visszadllithatatlan modon torténé megsériilése esetén, tovabba
az eszkzokon tarolt adatok, dokumentumok elvesztése vagy azok jogosulatlan személyhez keriilése
esetén (tovabbiakban egyiittesen: adatvédelmi esemény) a Fdosztaly valamennyi munkatarsa az
adatvédelmi esemény tudomasarol jutdsat kovetden haladéktalanul koteles ezen tényr6l a Tankeriileti
Kozpont adatvédelmi tisztviseldjét, valamint a foosztalyvezettt értesiteni.

(7) Munkavégzésre kizardlag a munkahelyi elektronikus (@kk.gov.hu) email cim hasznalhato.

(8) Internetes szolgaltatdk felhdalapl tarhelyein sem az adattarolas, sem az azon keresztiil torténd
adattovabbitas nem engedélyezett. Adatot tovabbitani, mddositani egyéb internetes feliileten sem lehet.
Adatot tarolni vagy megosztani kizardlag a Tankeriileti K6zpont NAS eszkozén vagy azon keresztiil
lehet.

XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

33.§ (1) Jeleniigyrend a tankeriileti igazgaté ellenjegyzését kvetd napon 1ép hatalyba.

(2) Aziigyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak eléterjesztéséért a féosztalyvezetd a
felel6s.

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

(4) A jelen iigyrendben foglaltakat a Féosztaly valamennyi munkatirsa koteles megismerni és
betartani.
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1. sz. melléklet - A Foosztaly szervezeti felépitése (organogrammja)

Koznevelési, Hatosagi és
Humanpolitikai FGosztaly

Kéznevelési és
Hatdsagi
Osztaly

Humanpolitikai
Osztaly
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A Vaci Tankeriileti Kozpont Kéznevelési, Hatosagi és
Huménpolitikai Féosztalyénak tigyrendje

2. sz. melléklet - A Foosztalyhoz tartozé allashelyek

Ssz. | Allashely azonosit6 Szervezeti egység Besorolasi katergoria Feladatkér
1 S-079635 Wameelish Hat?sagl o Llumangnlitial féosztalyvezetd foosztalyvezetd
Féosztaly
2. S-079639 Koznevelési és Hatosagi Osztaly vezetd-hivatalitandcsos | koznevelési iigyintézd
3. §-079598 Koznevelési és Hatosagi Osztaly hivatali fétanacsos L. kéznevelési ligyintézd
koznevelési és
4, S-079612 Kdznevelési és Hatdsagi Osztaly vezetd-hivatalitandcsos humanpolitikai
igyintézd
3 8-079617 Koznevelési és Hatdsagi Osztaly vezetd-hivatalitanacsos | koznevelési iigyintéz6
6. S-079644 Koznevelési és Hatdsagi Osztaly vezetd-hivatalitanicsos | kdznevelési ligyintézo
7. $-079610 Humanpolitikai Osztaly osztalyvezetd osztalyvezetd
8. $-079599 Huminpolitikai Osztsly hivatali fStandcsos I humznpolitikai
lgyintézé
9. S-079606 Humanpolitikai Osztaly vezetd-hivatalitanacsos hUI"}'lan'pOElt}'kal
ligyintézo
10. $-079609 Huménpolitikai Osztaly vezetd-Hiivatalitangicsos | Lletményszamfeitési
igyintéz6
11. $-079613 Huménpolitikai Osztaly vezeté-hivatalitandcsos bumiAEolit Gl
ligyintézé
12. S-079618 Humaénpolitikai Osztaly vezetd-hivatalitanicsos huniihiolitilal
ligymtezo
13. $-079623 Huménpolitikai Osztly et tivantnacses | Aenmenyszimbsies
tgyintézd
14. S-079650 Huménpolitikai Osztaly vezetd-hivatalitandcsos hu?lan'po%lt}'km
ligyintézo
15 S-079654 Humanpolitikai Osztaly vezetd-hivatalitanacsos hur.:_aan_po%lt}'kal
lgymtezo
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3. sz. melléklet — Megismerési lap

MEGISMERESI LAP

ANYR azonositéval rendelkezé 4llishelyen torténé munkavégzéshez

AHIOE  sovveviinsss opmivas Y R T (név)

ligyintéz0 nyilatkozom, hogy a------«cooovvveiinnn (4llashely ANYR azonositdja) allashelyhez
tartozo feladatleirdst megismertem €s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Ve, 2024, ...ccvvimssovvener svsvsn
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