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Az áIlanhźlztartásrő| sző|ő Ż01l. évi CXCV. törvény l0. $ (5) bekezdése' az źilanháztartásról szóló
törvény végľehajtásáról szóló 36812011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. $ (5) bekezdése, valafttjnt az
Esztergomi Tankeľületi Kĺizpont (a továbbiakban: Tankertileti Központ) Szęrvęzeti és Miĺk<idési
Szabá|yzatáról (a továbbiakban: TK SZMSZ) 8. $ (1) bekęzdés e) pontja alap1án _ a TK SZMSZ 5. $

(2) bekezdés Í) pontjában biztosított jogkörömben eljárva _ a Köznevelési, Jogi és Humánpolitikai
Főosztály (a továbbiakban Főosztály) ügyrendjét az alábbiak szerint határozom meg.

I. tr'Bĺnznr

ÁlľłĺÁnos RENDELKEZÉSEK

1. Az ĺĺgyrend célja

1. s Az ügyľend célja, hogy a vonatkozó jogszabályok, valamint a Tankęrülęti Központ sajátosságai
a|apjźn részletesen meghatározza aFőosztály múködésének részletes szabályait, az el|źńott feladatok
munkafolyamatainak leíľását, a vezętők és a foglalkoztatottak felelősségi területeit, feladatait, a

helyettesítés részletes rendjét, a munkarendet és a belso és ktilső kapcsolattartás mődjźt, szabályait.

2. Aziigyrend hatálya

2. s (1) Az ügyrend hatálya a Főosztályra, mint önálló szewezeti egységľe' valamint a Főosztályon
kormányzati szolgálati jogviszonyban' Vagy munkaviszonyban álló személyekre (a továbbiakban
együtt: fogIa|koztatott vagy dolgozó) terjed ki.

(Ż) Az ügyrend tárgyihatźiya kiteľjed a Főosztály működésére, valamint az źitalavégzett valamennyi
tevékenys égre, munkafol y amatra.

3. A Főosztály alapadataĺ

3. $ A Főosztály

a) elnevezése: Köznęvelési, Jogi és Humánpolitikai Főosztály

b) rövidített neve:

c) eléľhetoségei:

ca) postai címe: 2500 Esztergom, Lőrinc utca7.

cb) elektronikus címe: esztergom@kk.gov'hu

cc) telefonszáma'. 061331795-227

4. A Főosztály jogáIlása

4. s A Főosztály a Tankerületi Központ jogi személyiséggel nem ręndelkező önálló szervęzeti
egysége, amely a szakmai igazgatőhe|yettes iľányítása alatt áll, aki egyben a fóosztá|yvezetoi feladatokat
is ellátja.

II. FEJEZET

A FooszľÁLY FELÉPÍTÉsno sznľrĺÉLYI ÁLLoMÁľył

5. A Főosztá|y szervezetĺ felépítése

5. $ (1) A Főosztály a fóosztályvezető illetve az osztźůyvezetokvezetése alatt működó alábbi, nem
<jnálló szervezeti jogállású osztályokból áll:

4



Az Esztergomi Tankerületi Központ ../20 1 8. (.....)
ügyľendje

Az Esztergomi Tankeľületi Központ K<iznevelési, Jogi és
Humánpolitikai Főosztályának ügyľendje

a) KöznevelésioszÍtiy

b) Jogi és Humánpolitikai osztály

(Ż) A Főosáály szeÍvezeti felépítését az L számll melléklet tartaLmazza.

6. A Főosztály szeméIyi állománya

6. s (1) A Főosztály személyi állománya kormánýisztviseloi, illetvę munkavállalói létszámból
tevődik összę.

(2) A Főosztályon az a|ábbi munkaktjľök létesíthetők és tölthetők be a vonatkoző jogszabályok,
képesítési előírások figyelembevételével :

a) foosztźiyvezeto,

b) osńtůyvezeto,

c) tanigy-igazgatásireferens,

d) jogi refeľens,

e) személyügyireferens,

Đ számfejtésiijgyintézo

g) titkáľsági igyiĺtézőlasszisztens

(3) A Főosztályon munkavállaló határozott időre a Tankeriileti Központ hazai és európai uniós
fonásból megvalósuló projektek humáneľőforrás biztosítása érdękében keletkező feladatok el|átásához
a|ka|mazható. A Főosńály határozott ideju munkavállalók tekintetében a pľojekt feladatokhoz
kialakított munkakörök létesíthetőek és tolthetőek be.

III. Fn.ĺľznľ

A F'ŐoszľÁLY FELADAT- És HATÁsKoRE

7. s (1) A Főosztály a Tankerület köznevelés-igazgatási, jogi és humánpolitikai feladatainak
teljesítéséért felelős szeľvezeti egység' amely a TK SZMSZ35. $-ában meghaÍározott feladatokat|átja
el.

(2) A Főosztály feladataí aZ egyes osztályok között a (3)-(a) bekezdésben meghatźrozottak szerint
oszlanak meg

(3) Köznevęlésiosztály:

a) oktatásiľányítási és tanigyigazgatási feladatai kĺjrébęn:

aa) ellátja az országos mérések feltételeinek biztosításával és eľedményeivel kapcsolatos
feladatokat,

ab) javaslatot tesz az inditható osztályok számára, a kollégiumbaĺ szęrvęzhető csoportok
szźlmára,

ac) gondoskodik az iĺltézményi átszervezésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ellrźItásźlÍőlr,

valamint a miniszter által meghozott döntés végľehajtásáról,

ad) ellenőrzi és a jóváhagyására előkészíti a köznevelési intézmények tankönyvrendeléssel
kapcsolato s feladatainak ellátźsát,

ae) előkészíti a jogszabályséľtés vagy intézményi szabályzat megsértése miatt benyrijtott
fellebbezés, valamint óvodai felvétellel és az óvodából való kizárással, a tanulóijogviszony'
valamint a kollégiumi tagsági viszony létesítésével, megszüntetésével, a tanulói fegyelmi
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ügyekkel kapcsolatban érdekséręlemľe hivatkozással benýjtott kérelęm tekintetében a
meghozandó másodfoku đöntést,

af) koordinálja és működteti azutaző gyógypedagógusi, utazó kondukÍori hálózatot,

ag) összegýjti és összęsíti a Kozpont által kért adatokat, aZ adatszolgáltatások a|apján
kimutatásokatkészít,nyi|vántartélsokatvezet,

ah) javaslatot tesz a szakmai igazgatohe|yettesnek a sajátos nevelési igéný gyermek, tanuló
kötelezo felvételét ellátó nevelésĹoktatási intézmény kijelölésére,

ai) véleméný ad an;a a gyermek-, valamint tanulói Iétszámra, amelynek felvételét a
köznevelési szerződés vagy egyoldalú nyilatkozat alapjánmiiködési támogatásra jogosulttá
válrt egyházi köznęvelési intézmény vagy a magán köznevelési iĺtézmény által ferurtartott
általános iskola nem tagadhatja meg,

aj) előkészíti a szakmai igazgatőhelyettes számtra az egyetértési jog gyakorLását az országos
pedagógiai-szakmai ellenórzésbenrészt vevő, a feladatęllátási helyén műkódő köznevelési
intézmény ellenórzésében ľészt vęvő köznevelési szakértő kij elĺiléséhez,

ak) a miiszaki, múködési feltételek tartós hiánya miatt elrenđelt rendkívüli szĺ.inet ideje alatt
goncĺoskoclik a TankęrtileÍi Központ fenntartásában miiköĺlő másik intézményben a szĹilĺik
kérésére a gyermekek, tanulók felügyeletéről és étkeztetésük megszęÍvęZéséről' a
zárővizsgtlk és az adotÍ tanévbęn már nem pótolható szakmai gyakorlat megtartásáról'

al) előkészíti a szakmai igazgatőbetyettes számáraazegyetértési jog gyakorlástltazoktatástigyi
kĺizvetítő személyére vonatkozóan,

am)javaslatot tesz a szakmai igazgatőhelyettes részéľe az iskolaszékbe delegált képviselő
személyére,

an) évente vizsgáLja,hogy a Tankeľületi Központ által fenntaľtottintézméĺyekben a két tanítási
nyelviĺ, illetőleg a nyelvi elokészítő évfolyammal induló gimnáziumi, szakgimnáziumi
nevęlés_oktatás feltételei teljesülnek-e,

ao) segítséget nyújt az Arany János Tehetséggondozó Progľam, az Araĺy János Kollégiumi
Pľogľam és az Arany János Kollégiumi Szakközépiskolai Program megvalósulásával
kapcsolatos ferľrtartói fęladatok ellátásában.

(4) Jogi és Humánpolítikai osztály:

a) Jogi feladatai körében:

aa) ellátja, illetve ktilső jogi képviselő útján megszęrvęzi a TankerĹileti Kĺlzpont bíróságok és

hatóságok előtti j ogi képviseletét,

ab) előkészíti a Tankerületi Központ funkcionális feladat- és hatáskörét érintő peres és

nempeľęS eljárásokkal ĺisszefiiggő beadványokat, külso jogi képviselő eljárása soľán
kĺjzremiĺködik az előkészítésben, vezeti a peres ügyek nyilvántartását,

ac) előkészíti a Tankerületi Kozpont igazgatőja általkiadott szewezetirányítási eszközoket,

ad) a hatályos anyagi és eljáľásjogi jogszabályok alapján előkészíti vagy véleményezi a
TankeľĹilęti Központ, illetvę a fenntartásában álló intézmények szerződéseit, vezeti a
szęrződések nyllrvźlnÍarttlsát' figyelemmel kíséri a Tankerületi Központ funkcionális feladat-
és hatáskörével összefüggő jogszabályi környezet vá|tozását, véleményezi a jogszabźůy-

módosítási j avaslatokat,

ae) a Kozpont és a tankeriileti központok egységes jogalkalmazó tevékenysége és műkodése
éľdekében szakmai iránymutatást nýjt a tankerület jogi tevékenységéhez,

a| részt vesz a Tankerületi Központ által kiadott iľányítási eszközök előkészítésében,
aktualizálásában,támogatást nyújt a szakmai szabályok egységes érte|mezéséhez,

ag) véleményezi a Tankerületi Központok jogszabályban meghatározoÍt, kotelező belső
szabályzatait,

ah) kozľeműködik az intézményvęzetóipźńyázatok&al kapcsolatos feladatok el|átásában,
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ai) jóváhagyásra elokészíti a kĺjznevelési intézmény vęzętőję által elkészítętt
pedagógusképzési- és továbbképzési programot.

b) Humánpolitikai. feladataikörében:

ba) ellátja a munkáltatói dcintésekkel kapcsolatos adminisztľatív feladatokat,

bb)ellátja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkáltatói intézkędésęk szakmai
előkészítését, az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvtnÍartások elkĺilonített kezelését,

bc) koordinálja és végzi a foglalkozás-egészségügyi feladatok teljesítéséhez kapcsolódó
feladatokat,

bd) közľeműködik a szociális' jóléti juttatásokkal kapcsolatos munkáltatói döntések
e1őkészítésébęn,

be) kezeli a Tankerületi Kozpont alkalmazottai személyi aĺyagát, eleget tesz a közszolgálati
j ogviszonnyal kapcsolatos nyilvántartási feladatoknak,

bh) a gazdźllkodásí teľület számźra továbbítja a munkabér' illetmény, egyéb juttatás és az el'lhez
kapcsolódó adó-' társadalombiztosítási és egyéb, a munkáltatót teľheló ťlzętési
kĺjtelezettségek teljesítéséhez kapcsolódó dokumentumokat,

bi) jogszabályi keretek ťlgyelembevételével közreműködik a Tankerületi Központ egységes
humánpolitikai irányelveinek kidolg ozásábaĺ,

bj) a humánpolitikai területet érintoen rendszeres és ęsęti adatszolgźĺltatást teljesít a Központ
számćra,

bk) kooľdinálja a szakvizsgtra torténő felkészítésben Vagy a továbbképzésben részt vęvő
kormánýisztviselők' pedagógusok helyettesítését.

IV. Fnrnzpľ

A FooszľÁLY MŰKÖDÉSE

7. A munkavégzés alapelvei

8. s (1) A munkavégzésre alapvető követelményeket - úm. utasításadási jog, szolgálati út betaľtás,
ügyintézési határidő, együttmíÍködési kötelezettség _ a TK SZMSZ22'-Ż4' $-atartalmazza.

(2) A Főosztály feladatkörékbetartoző, de más szervezetí egység fęladatkörét is érintő ügyekben az
egyeztetésért az a szęrvezęti egység fęlelős, amelynek a feladat elvégzése a fő feladatköľébe tartozik,
illetve vęzętői szignálás nyomán az ęlsó helyen került megjelölésre. A közreműködő szervezęti
egységek szakterületük vonatkozásában észrevételeket' javaslatokat adnak. Véleményeltéľés esetén a
felügyeleti rendben felęttük źilőlegkozelebbi kozös felettes vezető dönt.

(3) A Főosztály dolgozói kötelesek a hívatalosan tuđomásukľa jutott információt az illetékes
szerv ezeti egységhez elj uttatni.

(4) A főosztályvezető jogosult a feladat_ és hatásköľének gyakorlását az aláręndęltségébe taĺtoző
vezęÍőre átruházni, illetőleg az aláręndeltségébe tartoző bármely iigyet magához vormi, tovtlbbá az
ügyek intézésérę ajogszabályokkeretei közott érdemi és eljárási utasítást adni.

(5) A Főosztály dolgozóira nézvę az ugyek intézése során az alá- és ftilérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szo|gálati út pontos betartása és bętartatása kĺitelező.

(6) A felettes vezęto a kĺizvetlen vęzętő távollétében, a szolgá|ati út mellozésével utasíthat bármely
beosztottat, aki az utasítást koteles végrehajtani. Enől azoĺban a beosztott a lehętő legľovidebb időn
belül, a szolgálaÍi út betartásával kötelesjelentést tenni közvetlen felettesének.
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(7) A Főosztály vęZętoi kötelesek a feladatok végrehajtását a szükséges információk megadásával' a

legfontosabb elvi kéľdésękben va|ő e|őzetęs állásfoglalással, a módszeręk, ęszközök és az időbęli
ütemezés meghatáÍozásával elosegíteni.

(8) Avezetői utasítás a hivatal ęlekÍronikus levelezési ľendszerén keręsztül is kiadható'

(9) Vitás kérdésekben, véleményeltérés esetén a közös közvętlen felettes vezetojogosult dönteni az
ügy intézésének módj áról.

9. s A Főosztály tevékenységének elláttLsáéÍt felelős személyek ľészletes feladatait a munkaköri
leírások tartalmazzák. A munkaköri leírás a felelősség megáIIapitźlsára is alkalmas módon tartalmazza
a munkakörben ellátandó feladatok jellegét, a tevékenységi kĺiľt, a munkakĺjrt betöltők alá- és

fölérendeltségi viszonyait, a munkáltatói jogkor gyakorlójának megjelölését, a munkakörre vonatkozó
sajátos előíľásokat és a helyettesítés rendjét. A munkaköń leírás tarta|mára, kiadására, módosításáľa
vonatkozó részletes szabályokat a Tankeľi'ileti Központ Közszolgálati szabáIyzatatarta|mazza.

8. A vezetői feladatok ellátásának ľendje

10. $ (1) A foosztályvezető' illetvę az osztá|yvezetők a vonatkozó jogszabályok rendelkezései,
valamint a TK SZMSZ 9. $-ában meghatározottak szerint látják el fęladataikat. A főosztályvezető,
illetve az osztáIyvezetókrészIętes fęladatait a munkakoľi leírásaik tarta|mazztlk.

9. Az ügyintézői (refeľensi) feladatok ellátásának ľendje

11. s (1) AzigyiĺÍéző feladatait a hatályosjogszabályok, a közjogi szęrvezetszabáIyoző eszközök, a

Tankerületi Központ belso irányítási eszkozei és felętteseik utasításai, valamint a munkak<iri leírásában
foglaltak szerint - a TK sZMsZ 10 $-ában meghattrozottak figyelembevételével_ ĺjnállóan, szükség
esętén a Főosztály más ügyintézóive|, az oszttiyvezetővel, indokolt esetben a főosztályvezetovel
egyeztetvelátja e|. Munkájáról beszámolási kötelęzettséggel taľtozik felettęseiknek.

(2) Azld;gyintéző feladata minden olyan ügy felelősségteljes és önálló végzése, amelyet munkaköri
leírása, továbbá közvętlen felettese esetenként vagy időszakosan munkakĺjrébe utal.

(3) Amennyiben az ij;gyintéző a feladatot nem kcjzvetlen felettesétől kapja, vagy ha nem a közvetlęn
felettesétől érkezika megkeresés, kozvetlen felettesét arról haladéktalanul tźĄékoztatja.

(4) Azigyintézo

a) a munkaköri leírás alap1áĺ- figyelemmel a szakszerűségre és az elóirt határidők betartására

- a Foosztály feladatkörébe lartoző érdemi döntéseket és hivatalos lęvelezést önállóan
kiadmányozásra előkész íti, az íraÍtźri példányokat kézjegyével látja eI,

b) feladatköréb e lartoző ügyekben _ az egységes gyakorlat kialakítása, illetvę megvalósítása
éľdękében szükség esetén segítséget nyujt a jogszabályok éľtelmęzéséhez és

alka|mazásához,

c) fęladatkorébe tartoző ügyekben folyamatosan elemző és értékelő, valamint véleményező
tevékenységetvégez,

d) munkaköri leírásában megbatározottak szeľint más ügyintéző távolléte esętén helyettesítési
feladatokat lát el.

10. A titkáľsági ügyintézőifeladatok ellátásának ľendje

12. $ (1) A titkáľsági igyintézo adminisztľatív munkájával elősegítí a főosztályvezető napi munkáját,
végzi a főosztályi ügyiratkezelést, figyelemmel kíséń a határidők betartását, segíti a Fóosztály keretébę
taľtoző osztályok érdęmi ügyintézőinek adminisztrációs munkavégzését' így kĺilönösęn:

a) ellátja a főosztályvezetó fęladataihoz kapcsolódó titkársági feladatokat, ennek kerętében

8



Az Eszteľgomi Tankerületi Kĺizpont ../20 l 8. (.....)
ügyľendje

Az Esztergomi Tankerületi Központ Kriznevelési' Jogi és
Humánpolitikai Főosztályának ügyrendje

aa) számon tart1a a fóosztźůyvezető ügyfélfogadási napjait, e|őjegyzi, kiértesíti a
bej elentkező ügyfeleket, előkészíti az igyhőz kapcsolódó irattán anyagot,

ab) nyilvánt artja a főosztályv ezető progľamj ait,

ac) kezeli a foosztályvezető ľeprezentációs keretét, gondoskodik a beszęrzésękľől,
elszámol a felhasznált keretcisszegről,

ad) nyilvánt artja a foosńályv ezető ügyiratait,

b) ügyiľatkezelési feladatai körében:

ba) bontja, szignźiásra előkészíti a napi postát,

bb) iktatja a Foosztály ügyiratait,

bc) végzi a Főosztály irataival kapcsolatos irattároztsi feladatokat, kozreműkodik az
iľatok selejtezésében,

bd) kezeli a Foosztály elęktronikus levelezési renđszeľét, gondoskodik a beérkezó iratok
érintetthez t<jrténő, illetve a kimęnó iľatok továbbításáról,

c) egyéb feladatai körében:

ca) eIlźĺja a Főosztály munkájával osszefiiggő gépelési, szövegszerkesztési, postázási
feladatokat,

cb) ellátja abęérkező telęfonhívások kapcsolását, az iizenetek továbbítását,

cc) gondoskodik a jelenléti iv, a szabadság-nyilvántartás, a szabadság-kiíľó tomb
napľakész vezetéséľől,

cd) kezeli, őrzi és nyilvántartja a Főosztály általhaszntllt bélyegzőket,

ce) összeállítja a Főosztály irodaszer igénylését, biztosítja a zavartalan ellátását

cf) munkakĺjri leírásában meghatározottak szeľint más titkárságí lj;gyintéző távolléte
esetén helyettesítési feladatokat lát el'

(2) A titkársági ijgyinÍézo feladatait a 11. $ (1) bekezdésében foglaltaknak és az ü5ruiteli szabályok,
az iratkezelési szabályok és a minősített iratok kezelésére vonatkozó ręndelkezések betartásával látja el.

11. Az ügyĺľatkezelés szeIvezeti egységľe vonatkozĺĺ specĺális rendje

13. s (1) A bęérkező íratok szignálásra előkészítését papíralapon a titkársági ugyintézó végzi el,
amelynek során az irathoz csatolja a szigná|ő formanyomtatváný.

(2) A titkársági ijgyintézó a határidős iratokra való fokozott ťrgyelemmel, szfüség szerint, de legalább
naponta egyszer előkészíti a Fóosztályra beérkező és kimenő irata1t az illetékes vezetők részére.

(3) A főosztályvezętő az ügyeket az osztályvezetóreligyintézőre szignálja, ezzel egyidejűleg -
szóban vagy írásban - iránymutatást adhat az ugy ęlintézését illętően. A főosztályvezęto a Főosztály
bármely ügyintézójérekozvętlenül is szignálhat. A fóosztályvezető a szignáláskor egyes vezetőkkel való
egyeztetést kÍilön is előírhat.

(4) Az osztáIyvęzetó a vezetése alatt ál1ó osztály állományába tartoző ugyintézőtjelöli ki az ijgy
elintézésére, v agy az ĺjgy eÍ maga intézi el.

(5) A főosztályvezető/osztályvezető, az á|ta|a szignáLt iratokat - a szigná|ás napján - az énntett
ügyintézőh<i z tov ábbitj a.

(6) Nem a Főosztály feladatköréb ę tarÍoző ügy más szervezeti egységhez történő továbbításárő| _ az
érintett szervezeti egység vezetójének javaslatára _ a tankerül eti l,gazgatőlfóosztályvezető dĺjnt.

14. s (1) A vezető, illetve azugyiľŕrézo az alábbi szignálási utasításoknak megfelelően jár el:
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a) ha kĺilĺjn szignźiási utasítást nem kap, akkor a vezeto, illetve az ůgyintéző feladata
v álasztervezet, illetve intézkedésterv ezet készitése,

b) ha a beadvány,,Beszéljük meg!'' utasítással érkezik, akkor a vezetó, illetve azigyintézo az
iratkézbęzvételének napj án, vagy ha az nem lehetséges, az aztkovető munkanapon felkeľesi
a szignáIőÍ,

c) amennyiben bizonýa|an a feladat, ugyanúgy jár el, mintha a beadváný 
',Beszéljük 

meg!''
szignálással kapta volna,

d) ha a nyomtatott iratot 
',LáSsa'' 

yagy az ęlektronikus iľatot ,,Tájékoztatásu|" szignálássalkapja
meg, akkor az irat a tudomásulvételen és ermek az iraton való j elzésén túl egyéb intézkedést
nem igényel,

e) az ,,őizze" utasítással átadott iratot további intézkedés ig magánál taĄa,

(Ż) A Főosztály dolgozói által ęlőkészítendő iľatokat egységes formai követęlmények alapján kell
elkészíteni, amely iratminták a Főosztályon, illetve az adott szervezeti egység közos hozzáférésű
elektronikus mappájában találhatók.

(3) A jogszabályi vagy irányító szerv źůÍalr előírt határidok betartása érdekében a kijelölt iigyintéző
az ĺđgy intézésére rendelkezésľe á1ló hatáńdó lejárta előtt 3 nappal koteles tájékozÍatni a közvetlen
vezető1ét a még folyamatban lévő határidős ügyről. Egyéb tigyek nem jogszabályban rőgzített elintézési
határidej ét a közvetlen v ezeto határozza meg.

(4) A süľgósnek minősített ügyek intézése tekintetében soron kívül kell eljárni.

(5) Azĺügyintéző a közvetlenvezetojét haladéktalanu|tájékoztatja, amennyiben megállapitja,hogy
az ügy a vezetó által megadott, vagy a jogszabá|yban rogzitett vagy irányitó szerv által meghatározoÍt
határidőre nem intézhetó ęl.

(6) Azugyintéző azigyben elkészített irattervezeteketaz osztáIyvezętőn keresztül afőosztá|yvezeto
elé teľjeszti.

15. s (1) AZ ijgyintézo és az osztáIyvezető a szakmai igazgatőhetyettes/a főosztá|yvezető
kiadmányozásával előkészített iratokat avęzeÍói kiadmányozás előtt szignójával el|átja, és az iraton a
szi gnálás đátumát feltiinteti.

(2) A tankerületi kiadmányozásźxal ęlőkészített iratokat az igyintéző, az osztźiyvezeto, a
főosztályvezętol a sza|łnai igazgatóhelyettes a tankerületi igazgatő általi kiadmányozźs előtt szignáIja
és az iraton a szignálás dátumát feltünteti.

1ó. $ (1) A titkársági iigyintéző illetve az irat továbbítását végző felelős azért, hogy tłztrő|ag a
tankerületi igazgatől szakmai igazgatőhelyettesi/főosztźiyvezetői utasításnak megfelelő, szignált,
kiadmányozolt,béIyegzővel ellátott, illetve _ szükség esetén _ a mellékletęket' továbbá az ellenjegyzést
is taľtalmazó irat keriiljĺin továbbításra a Főosztályról.

(2) A Tankęriĺleti Kozponton bęlül mźs szervezeti egységhezátaďott iratokat a titkársági igyintéző a
megfelelő postakĺinyvb en rogziti.

17. $ (1) Alęzárt ügyiratokat az lĺatokugyintézői átadjźłk a titkársági ügyintézőnek.

(2) A további intézkedést nem igénylő iratok irattárba helyezéséhęz a főosztályvezető engedélye
szĺikséges, aki erľól az irat szignálásakor vagy az igyiĺÍéző, illetve referens erre irányuló jelzését
kĺjvetően dönt.

(3) Az iratkezelés részletes szabályait a Tankęľületi Központ Egyedi Iratkezelési szabáIyzata
tartalmazza.
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12. A munkavégzésľe vonatkozó egyéb ľendelkezések

18. s (1) A Főosztály valamennyi dolgozója kötelęs a Tankerületi Központ Kozszo|gálati
szabályzatábanmeghatározott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidő-nyilvántartással kapcsolatos
szabályokat betar1ani.

(2) A Főosztály dolgozója köteles:

a) elekÍľonikus leveleit munkaidőben folyamatosan figyelemmel kísérni, az elektľonikus
formában megkiildott feladatokat végľehajtani, továbbá a munkahelyi mobiltelefonját _
értekez|et, megbeszélés, taľgyalás idejét kivéve * bekapcsolva tartani és ezzel eléľhetőségét
biztosítani.

b) alkalmazni a munkavégzése során a megszerzett informatikai ismęreteket, elsajátítani,
folyamatosan fejleszteni azokaÍ.,

c) a színvonalas iigyintézés érdękében köteles naprakészen tájékozódni a Tankerületi
Központot, illetve a munkaköľét éľintő jogszabályokĺól' megismemi azok Ártalmźĺt,
önképzés keretébęn tanulmányozni a vonatkozó jogirodalmat' tájékoztaÍokat, töľekedni az
egységes gyakorlat és j ogértelmezés kialakítźsárő|,

đ) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankerĹiletligazgatő, az
igazgatőhe|yettesek, a főosńályvezętó, illętve a osztályvezeto tart, és amely a Tankenileti
Központ, vagy a Főosztály egészét éiĺti.

19. s (1) Amennyiben a dolgozó ęlőręláthatólag több mint 15 peľcęS késéssel fog beéľkezni a
munkába, a késés tényérőI, valamint a beéľkezés várható időpontjáról telefonon táj ékoń.atja a Főosztály
títkárságát.

(Ż) Betegség esetén a dolgozó a lęhető legrĺividebb időn belül tájékoztatja a közvetlen v ezetojét, vagy
a Főosztály titkárságát a betegség tényérol' a betegszabadság esetleges igénybevételéről és annak
v źrhatő időtartamáľól.

(3) A dolgozó a szabadság megkezdése ęlőtt kĺjtęlęs a személyĹigyi referenseknél elhelyezett
szabadság-nyilvántartő tömböt kitölteni. A dolgozók szabadság-nyilvántartásával kapcsolatos
feladatokat a személyügyi refeľensek végzlk. A személyügyi referensek gondoskodnak a dolgozók által
kitoltött szabadság-nyilvántartó tömbök közvetlęn vęzętővel töľténő aláirattsáró|.

(4) A munkaközi szunet kivételével munkaidőben a munkahelyrol eltźnozni a kozvetlen felęttes
engedélyével lehet.

V. Fĺrnznr

A HELYETTESÍTÉS RENDJE

13. A helyettesítés általános szabályai

20. s A helyettesítés általános rendjét és szabályait a TK SZMSZ26.-32. $-aÁrtalmazza.

21. s (1) A helyettesítéSt ęllátó dolgozó a helyettesítést a legjobb tuđása szerint végezni, a
helyettesítést követóen a helyettesített dolgozót minden lényeges eseményről, a munkavégzés
körülményeiről részletesen tájékoztatni kötęles.

(2) A helyettest a helyettesítés soľán hozott intézkedéseiéľt, iľányító munkáj áért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felelősség terheli, mint a helyettesített vezętőt.

(3) A helyettesító és a helyettesített dolgozó távolléte egy időben nem engedélyezhető.

(4) A helyettesítés során a kapcsolódő jogszabá|yok megtartásával biztosítani kęll:
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a) a feladatok végrehajtásának, valamint a vezętoi tevékenységnek a folyamatosságát, ezen
kęresztül

b) a képviseleti és aláírási, a munkáltatői, a fegyelmi és kártérítési, valamint az e|lenőrzési
j ogkör gyakorlásának folyamatosságát.

14. A főoszt á,Jyv ezető helyettesítése

22. $ A fóosztályvezetot akadá|yoztatása vagy távolléte esetén az tůtalra kijelolt koľmánýisztviselő
helyettesíti..

15. Az osztál1vezető helyettesítése

23. s AZ osztá|yvezetőt akadályoztatása vagy távolléte esetén _ a főosztáIyvezető által kijelolt _
kormánýisztviselő helyettesíti.

16. Äz ĺigyĺntéző helyettesítése

24. s (1) Azigyintézőt akadźńyoztatása esętén, illetve távollétében a munkakĺiri leíľásában megjelölt,
illętve a kozvetlen vęzető általkijelölt ügyintéző helyettesíti.

(Ż) Az ugyintézői munkakor betöltętlensége esetén az adott munkak<jr elltftására az igyinÍézőt a
főoszÍiůyv ezető j elöli ki.

VI. ľ'tĺtznr

A ľrłuNxÁlTATiI JoGGYAKoRLÁS RENDJE

25. s (1) A munkáltatói joggyakorlásľa vonatkozó általános szabályokat a TK SZMSZ 13.-15. $-a
tartalmazza.

(2) Az szak<ĺrĺaiigazgatőhe|yettes a TK SZMSZ 14. $ (3) bekezdésében meghatározott munkáltató
jogköröket gyakorolja. A szakmai igazgatőhe|yettes azirányitźsa, vezetése alátartoző osztályvezető és

a közvetlen vezętése aIá tartoző dolgozók vonatkozásában:

a) el|átjaa munkavégzés közvętlen felügyeletétésirányitását, a közvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozóan utasítást ad, beszámoltat,

b) a szabadságolási ĺitemterv kerętęi között jőváhagyja a szabadságok, valamint a tanulmányi
rend szerinti tanulmányi szabadságok igénybevételét,

c) véleményezi a munkáltató méľlegelési jogkörébe Íartoző fizętés nélkiili szabadság
engedélyezésre vonatkozó kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozók munkaidőben történő e|távozását,

e) javaslatot tesz a helyettesítés elrendelésére,

Đ javaslatot tesz a szemé|yzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elręndelésére
kitüntetésekre, juta|mazźlsra, fegyelmi felelősségľe vonásra,

g) megállapítja a tárgyévre vonatkozóan a kormánýisztviselői teljesítménykövetelményeket,
eLv égzi az értékeléseket,

h) elvégzi a kormánýisztvisęlők minósítését'

Đ véIeményezi a kedvezmények' juttatások igénybevétele tárgyában eloterjesztett dolgozói
kérelmeket,
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j) véleményezi a tankerülęti igazgatő vagy aZ igazgatőhe|yettes hatáskoľébe tartoző
munkáltatói intézkedéseket,

k) elľendęli a rendkívüli munkaidőt,

1) általános utasítást ad.

VII. FEJEZET

A rnoľłÁľYozÁs RENDJE

26. s (1) A főosztályvezęÍő áLtaIános kiadmányozási jogköreit a TK sZMsZ 21. $-a és a Tankeriilęti
KözpontmásszabáIyzataitartalmazzák.Af őoszttiyvezetőÝjadmányozza:

a) a Főosztály feladatkörébetarÍoző ügyekben kiadott körleveleket,

b) a szewezeti egységek felé kĺildendő közbenső intézkedéseket,

c) a foosztályvezető nevére szóló megkeresésekre' panaszokra és egyéb beadványokra adott
válaszlęveleket, amennyiben azok kiadmányozási jogát a tankeľĺiletiigazgatő továbbadta.

(2) A osztályvezetó k'ladmźlnyozza:

a) a Tankerületi Központ szabá|yzataiban meghatározott iĺatokat,

b) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a főosztályvezetó a meghatalmazást adott,

c) főoszttiyvezető részére készített feljegyzéseket.

(3) A kormánýisztviselő kiadmányozza akőzvetlen felettese részére készítętt feljegyzéseket.

VIII. Fuĺnzoľ

A ľnmŐ És ł xÜmo KAPcsoLATTARTÁS RENDJE

17. A belső kapcsolattaľtás általános szabályai

27. $ (1) A Főosztály dolgozói a hatékony és szakszertĺ feladatellátás érdekében egymással és a
TankęrĹileti K<ĺzpont más szervezeti egységeivel egyĹittmÍÍködésre kötelezęttęk. A szęrvęzęti egységek
közötti együttműkĺidés kialakításáért a szęryęzęti egységek vezetői a felelősek.

(2) A dolgozó kötelezettsége a munkavégzésben tapaszta|t akadályokľól, teťedelmi és tartalmi
változásokľól késedelem nélktil tájékozÍatn közvetlen vezetőjét.

(3) A Főosztály vezetőjének kötelezęttsége a dolgozók által jelzett problémák megoldásában való
közreműködés, illetve arĺrak érdękében más szervezeti egységek vezetőivel, illetve a tankerületi
igazgatőval torténő egyeztetés. A Főosztály a más szervezeti egységgel a kapcsolatot szóbęli
tájékońatás és informális munkamegbeszélés esetében közvetlenül, egyéb esetekben pedig a
főosztályvezetőn keresztül taľtják fenn.

(4) A Főosztály ij:gyintézői a Főosztály feladatkorével kapcsolatosan a Tankerületi Kcizpont más
szęrvezeti egységeivel történő kapcsolattartás során szerzett információkről tájékoztatni kotęlęsęk
közvętlen vezetőj Íiket.

(5) Amennyibeĺazigyintézó a feladatát nem közvetlenül a kĺjzvetlen felettesétől kapja' a közvętlen
vezetőjét arról haladéktalanul tájékoztatja.

(6) A belső kapcsolattartás formái:

a) személyes,

b) elektronikus,
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c) telęfonos (vezetékes éslvagy mobil).

18. A belső kapcsolattaľtás foľmáĺ

28. s (1) A Főosztály munkaértekezletei (a továbbiakban: értekezlet) a Főosztály operatív iráĺyításźú"
és a szakmai és funkcionális feladatellátását segítő feladat-meghatároző, továbbá a fęladatok
végrehajtását értékelő, valamint szakmai konzultatív jellegű fürum.

(2) Az értękęz|eten a Főosztály, illetve az osztá|y tevékenységéhez illeszkedő feladatok, valamint
egyéb akÍuális kérdések kerülnek megvitatásra.

(3) Az értekezletękre ręndszeres időkozönként, vagy - sürgős esetbęn - ad-hocjelleggel kęrĺil soľ.

(4) Az értękęz|ętról _ a főosń'ályvezetőlosztálryvezętő utasítása szerint - emlékeztetőt kell készíteni,
amely tarta|mazza a feladatok megjelölését, akiÍUzott határidőket és a fęlęlősök nevét.

(5) Az értekez\etek ülései, az előÍerjesztésęk és az ęrrĺékęztetők nęm nyilvánosak.

Á fő o s zt ólyve zet ő i éľt e ke zl et

29. $ A foosztźiyvezetői éľtekęzletre a TK sz}ĺdsz 18. $-ában foglaltak az irányaďőak.

19. A külső kapcsolattaľtás szabályaĺ

30. $ (1) A Fóosztályjellemzően az alábbi kÍilső szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

a) Emberi ErőforrásokMinisztériuma

b) MagyarÁllamkincstár

c) Nemzeti Adó és Vámhivatal

d) Klebelsbeľg Központ

e) Tankerületíközpontok

Đ onkormányzatok

g) Hatóságok

h) Egyéb intézményfenntaľtó szervezetek

Đ Kĺizművelődési és egyéb köznevelési, felsooktatási intézmények

j) Civil szervęztek.

(Ż) A főosztályvezető - feladatkörében eljáľva _ tartja a kapcsolatot a Klebelsbeľg Központtal, a
központi tilamigazgatási szervek, az altonőm államigazgatási szervek' egyéb állami szervek és

intézmények főo sztályve zętoiv el az alźlbbiak vonatkozásában:

a) egytittmiĺkodési megállapodások ęlőkészítése során lefolýatott szakértőí szintű
egyeztetések'

b) együttmiĺködési megállapodásokból fakadó feladatok végľehajtása,

c) adatszolgáltatások egyeztetése,jogszabályban eloírt adatszolgáltatás teljesítése,

d) szakéľtői munkacsopoľtban való részvétel,

e) projektekbenvaló részvétel.

(3) A kijelölt ügyintéző tartja a kapcsolatot az operativ feladat végľehajtás kapcsán a hazai, a
nemzeÍkozi, illetve uniós szakértői munkacsopoľtokban, pľojektekben ľészt vevő más tagokkal, a
f őosztáIyvezetőegyidejűÍájékoztattsamellett.
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31. s (1) A kĺilső kapcsolattartás formái:

a) Személyes,

b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes éslvagy mobil).

d) postai út.

(2) A Főosztály ügyfélfogadási rendje:

a) hétfőn IŻ.30 őrátől 16 őtáig

b) szerdán 8.30 órától 16.00 óľáig

b) pénteken 8.30 órától L2.30 őľáig.

(3) A fóosztályvezető felelős azigyfélfogadási idő teljes időtartamáraa folyamatosságbiztosításáért.

32. s A médiával való kapcsolattartás szabályait a Klebęlsbeľg Központ médiával való kapcsolattartás,
valamint a kommunikáció rendjéről szóló szabźiyzata tarta|mazza.

IX. Farpztľ

ZÄno RENDELKEZÉsEK

33. s (1) Jelen ügyrend a tankeľületíigazgatő ellenjegyzését követő napon lép hatályba.

(2) Az ügyrend elkészítéséért és szükség szerinti módosításának előterjesztéséért a főoszttiyvezető a
felelős.

(3) Jelen i'igyľend hatályba lépésével egyidejrÍleg hattiyát veszíti az e tárgykőrben kiadott korábbi
szabályozás.

(4) A jelen ügyrendben foglaltakat a Főosztály valamennyi munkatáľsa köteles megismemi és
betartani.
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1. szdmíl melléklet

A ľ'őosztály szeľvezeti felépítése (oľganogľamja)
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