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Az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrél sz6l6
tdrvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdése,
valamint a Matészalkai Tankeriileti Kdzpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) Szervezeti ¢s
Miikodési Szabalyzatardl (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdes ¢) pontja alapjan — a TK
SZMSZ 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdrdmben eljarva — a Jogi és Humanpolitikai
Osztaly (a tovabbiakban Osztaly) tigyrendjét az aldbbiak szerint hatarozom meg.

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok, valamint a Tankeriileti Kozpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatérozza az Osztaly miikodésének részletes szabalyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a vezetdk és a foglalkoztatottak felelsségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsé és kiilsé kapcsolattartas maodjat, szabélyait.

2. Az iigyrend hatalya

2.§ (1) Az iigyrend hatdlya az Osztalyra, mint nallé szervezeti egységre, valamint az Osztalyon
kormanyzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozd) terjed ki.

(2) Aziigyrend targyi hatlya kiterjed az Osztaly mitkddésére, valamint az altala végzett valamennyi
tevékenységre, munkafolyamatra.

3. Az Osztaly alapadatai

3.§ Az Oosztaly
a) elnevezése: Matészalkai Tankeriileti Kozpont Jogi és Huménpolitikai Osztaly

b) elérhetoségei:
ba) postai cime: 4700 Métészalka, Kolcsey utca 10.
bb) elektronikus cime: mateszalka@kk.gov.hu
be) telefonszama: 06-44/795-216

4, Az Osztaly jogillasa

4.8 AzOsztaly a Tankeriileti K6zpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nallo szervezeti egysége,

amely az osztalyvezetd iranyitasa alatt 4ll, és vezetésével latja el feladatait.
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1L FEJEZET
AZ OSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA
5. Az Osztaly szervezeti felépitése
5.§ (1) Az Osztaly az osztalyvezet$ vezetése alatt mikodo alabbi, nem 6nallé szervezeti jogallasu
osztalyokbol all:
a) Jogi Csoport

b) Huméanpolitikai Csoport

(2) Az Osztaly szervezeti felépitését az 1. szamt melléklet tartalmazza.
6. Az Osztaly személyi dllomdnya

6.§ (1) Az Osztily személyi allomanya kormanytisztviselSi 1étszambol tevodik dssze.

(2) Az Osztalyon az alabbi munkakorok létesithetSk s tolthetok be a vonatkoz6 jogszabalyok,
képesitési eldirasok figyelembevételével:

a) osztalyvezetd
b) humadnpolitikai referens
c) személyligyi referens

d) jogireferens

(3) Az Osztilyon munkavallalo hatérozott idére a Tankeriileti Kézpont hazai és eurdpai unios
forrasbol megvalosulé projektek humaneréforras biztositasa érdekében keletkezd feladatok ellatdsahoz

alkalmazhaté. Az Osztaly hatarozott idejii munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz kialakitott

munkakorok létesithetdek és tolthetoek be.

II1. FEJEZET
AZ OSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.§ (1) Az Osztaly a jogi és humanpolitikai feladatainak teljesitéséért felelés szervezeti egyseg,

amely a TK SZMSZ 36.§ -aban meghatarozott feladatokat latja el.

(2) Az Osztaly feladatai az egyes csoportok kozdtt a (3)-(4) bekezdésben meghatarozottak szerint
oszlanak meg

(3)
a) Jogi csoport feladatai kérében:
aa) jogi tanacsot és timogatast nyijt
ab) jogi szempontbél véleményezi a belsd szabalyozasok tervezetét

ac) ellatja a peres és nemperes eljarasokat a Tankeriileti Kzpont jogi képviseldjével
egyiittmiikddve
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ad) szerzodések jogi vizsgalata: megbizasi, véllalkozasi, szolgaltatasi szerzodések
elkészitése, véleményezése, jogi vizsgalata, nyilvantartasa

b) Humanpolitikai csoport feladatai korében:
ba) ellatja a munkaltatoi dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

bb) jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont
egységes humanpolitikai irnyelveinek kidolgozasaban

bc) Osszegyiijti és Osszesiti a Kozpont 4ltal kért adatokat, ezek alapjan nyilvantartast vezet
bd) humanpolitikai teriiletet érintden eseti és rendszeres adatot szolgéltat a Kézpont felé

be) kozremiikodik az eurdpai unios, nemzetkdzi vagy hazai taimogatasabol megvalosuld
programok személyiigyet érintd feladatok maradéktalan elvégzeésében

IV.FEJEZET
AZ OSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.§ (1) A munkavégzésre alapvetd kovetelményeket —um. utasitasadasi jog, szolgalati ut betartas,

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

(2) Az Osztaly feladatkdrékbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkdrét is érintd iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a fo feladatkérébe tartozik,
illetve vezetdi szignalas nyoman az elsé helyen keriilt megjeldlésre. A kézremiikodd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasdban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkdzelebbi kozos felettes vezetd dént.

(3) Az Osztaly dolgozoi kételesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciét az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) Az Osztaly dolgozbira nézve az iigyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok

figyelembevételével a szolgalati ut pontos betartasa €s betartatasa kotelezd.

(5) A felettes vezetd a kdzvetlen vezet tavollétében, a szolgalati Ut melldzésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast kteles végrehajtani. Err6l azonban a beosztott a lehetd legrovidebb idon

beliil, a szolgalati Ut betartaséval kételes jelentést tenni kdzvetlen felettesének.

(6) Az Osztaly vezetdje koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informéaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben valo elézetes allasfoglalassal, a modszerek, eszk6zok és az idobeli

iitemezés meghatarozasaval elosegiteni.
(7) A vezetdi utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

(8)  Vitéas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozds kozvetlen felettes vezetd jogosult donteni az

ligy intézésének modjarol.
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9.§ Az Osztaly tevékenységének ellatasadrt felelds személyek részletes feladatait a munkakdri
leirasok tartalmazzék. A munkakéri leirds a feleldsség megallapitasara is alkalmas médon tartalmazza
a munkakérben ellitandd feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok ala- €s
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak megjel6lését, a munkakorre vonatkozo
sajatos eléirasokat és a helyettesités rendjét. A munkakéri leirds tartalmara, kiadasara, modositasara

vonatkozd részletes szabélyokat a Tankeriileti K6zpont Kozszolgalati szabalyzata tartalmazza.

8. A vezetdbi feladatok ellatasanak rendje
10.§ (1) Az osztalyvezetd a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései, valamint a TK SZMSZ 9. §-aban
meghatérozottak szerint laja el feladatait. Az osztalyvezetd részletes feladatait a munkakori leirdsa

tartalmazza.

(2) Az osztalyvezet6 felelds az Osztaly feladatainak ellatasaért.

9. A referensi feladatok ellitisanak rendje

11.§ (1) Aziigyintézd feladatait a hatalyos jogszabalyok, a kézjogi szervezetszabalyozo eszkozok, a
Tankeriileti Kézpont belsé iranyitasi eszkozei és feletteseik utasitasai, valamint a munkakdri leirdsaban
foglaltak szerint — a TK SZMSZ 10 §-aban meghatarozottak figyelembevételével — dnallan, szikség
esetén az Osztaly més iigyintézdivel, indokolt esetben az osztalyvezetdvel, tankeriileti igazgatoval és a
gazdasagi vezetd, tankeriileti igazgato-helyettessel egyeztetve litja el. Munkéjarol beszdmolasi

kotelezettséggel tartozik feletteseiknek.

(2) Az iigyintézd feladata minden olyan iigy felelésségteljes és onallé végzése, amelyet munkakori

leirasa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy iddszakosan munkakorébe utal.

(3) Amennyiben az iigyintéz a feladatot nem kdzvetlen felettesétdl kapja, vagy ha nem a kbzvetlen

felettesétdl érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(4) Azigyintéz6

a) a munkakéri leirds alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre ¢és az eldirt hataridok betartasara
— az Osztaly feladatkdrébe tartozd érdemi dontéseket és hivatalos levelezést Snalloan
kiadméanyozasra el6késziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkdrébe tartozé ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalositasa
érdekében — sziikség esetén segitséget nyljt a jogszabalyok értelmezéséhez €s
alkalmazaséhoz,

¢) feladatkdrébe tartozé iigyekben folyamatosan elemzé és értékeld, valamint véleményezo

tevékenységet végez,
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d) munkakori lefrdsdban meghatarozottak szerint mas ligyintéz6 tavolléte eseten helyettesitési

feladatokat 14t el.
11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specidlis rendje

12.§ (1) A beérkezd iratok szignaldsra elékészitését papiralapon a tankeriileti igazgatd titkarsagi
referense végzi el, amelynek sorén az irathoz csatolja a szignalé formanyomtatvanyt.
(2) Az osztalyvezetd az iigyeket az iigyintézore szignalja, ezzel egyidejiileg — szdban vagy irdsban —
irdnymutatast adhat az {igy elintézését illeten. Az osztilyvezetd az Osztaly barmely ligyintézdjére
kozvetlentil is szignalhat.
(3) Az osztalyvezetd a vezetése alatt allé csoport dllomanyaba tartozd tigyintézot jeloli ki az iigy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.
(4) Az osztilyvezetd az 4ltala szignalt iratokat — a szignalds napjan — az érintett igyintézohoz
tovabbitja.
(5) Nem az Osztaly feladatkdrébe tartozé ligy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitasardl — az
érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — a tankeriileti igazgaté vagy tavollétében a gazdasagi
igazgaté-helyettes dont.
13.§ (1) Aziigyintézb az alabbi szignaldsi utasitasoknak megfelelden jar el:

a) ha kiilon szignalasi utasitdst nem kap, akkor az iigyintéz0 feladata vélasztervezet, illetve

intézkedéstervezet készitése,

b) ha a beadvany ,Beszéljik meg!” utasitissal érkezik, akkor az lgyintéz0 az irat
kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt koveté munkanapon felkeresi a
szignalot,

c) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyanugy jar el, mintha a beadvanyt ,,Beszéljiik meg!”
szignalassal kapta volna,

d) haanyomtatott iratot ,,Ldssa” vagy az elektronikus iratot ,, Tajékoztatasul” szignalassal kapja
meg, akkor az irat a tudomésulvételen és ennek az iraton vald jelzésén til egy¢b intézkedést
nem igényel,

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

(2) Az Osztaly dolgozéi altal elokészitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk az Osztalyon, illetve az adott szervezeti egység kdzds hozzaférésii

elektronikus mappajaban talalhatok.
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(3) A jogszabalyi vagy iranyitd szerv altal eldirt hataridék betartisa érdekében a kijelslt igyintézd
az ligy intézésére rendelkezésre all6 hatarid6 lejarta eldtt 3 nappal koteles tajékoztatni a kozvetlen
vezetbjét a még folyamatban lévd hataridés iigyrol. Egyéb ligyek nem jogszabalyban rogzitett elintézési

hatéridejét a kdzvetlen vezetd hatirozza meg.
(4) A siirgdsnek mindsitett iigyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.

(5) Az iigyintézd a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az ligy a vezetd altal megadott, vagy a jogszabalyban rdgzitett vagy iranyitd szerv altal meghatarozott

hatéridére nem intézhetd el.

(6) Aziigyintézd az iigyben elkészitett irattervezeteket az osztalyvezetd elé terj eszti.

14.§ (1) Az ligyintézé az osztalyvezetd kiadmanyozisaval eldkészitett iratokat a vezetdi
kiadményozas el6tt szignojaval ellatja, és az iraton a szignalds datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti kiadmdnyozasaval el6készitett iratokat az ligyintézo, a tankeriileti igazgat6 altali

kiadmanyozas eldtt szignalja és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

15.§ (1) A titkarsagi referens, illetve az irat tovabbitasat végzd felelés azért, hogy kizarolag a
tankeriileti igazgat6i vagy tavollétében gazdasgi igazgatd-helyettesi utasitdsnak megfeleld, szignalt,
kiadményozott, bélyegzdvel ellatott, illetve — sziikség esetén — a mellekleteket, tovabba az ellenjegyzést

is tartalmazo irat keriiljon tovabbitasra az Osztalyrdl.
16.§ (1) A lezart ligyiratokat az iratok iigyintéz6i dtadjék a titkarsagi referensnek

(2) A tovabbi intézkedést nem igényld iratok irattarba helyezéséhez az osztalyvezeté engedélye
sziikséges, aki err8l az irat szignalasakor vagy az ligyintéz6, illetve referens erre iranyulo jelzését
kovetoen dont.

(3) Az iratkezelés részletes szabalyait a Tankeriileti K6zpont Egyedi Iratkezelési szabalyzata

tartalmazza.

12. A munkavégzésre vonatkozé egyéb rendelkezések

17.§ (1) Az Osztaly valamennyi dolgozdja koteles a Tankerileti Kozpont Kozszolgalati

szabalyzataban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidd-nyilvantartassal kapcsolatos
szabalyokat betartani.
(2) Az Osztaly dolgozdja koteles:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus

formaban megkiilddtt feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat —
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értekezlet, megbeszélés, targyalas idejét kivéve — bekapcsolva tartani és ezzel elérhetoséget

biztositani.

b) alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket, elsajatitani,
folyamatosan fejleszteni azokat,
¢) a szinvonalas ligyintézés érdekében koteles naprakészen tdjekozédni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakdrét érintd jogszabalyokrdl, megismerni azok tartalmat,
onképzés keretében tanulményozni a vonatkozd jogirodalmat, tdjckoztatokat, torekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitdsarol,
d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgato, vagy
a gazdasagi igazgatd-helyettes tart, és amely a Tankeriileti K6zpont, vagy az Osztaly egeszét
érinti.
18.§ (1) Amennyiben a dolgozé elbrelathatélag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkaba, a késés tényérdl, valamint a beérkezés varhaté idépontjardl telefonon téjekoztatja az
osztalyvezetot.
(2) Betegség esetén a dolgozd a lehetd legrovidebb idon beliil tijékoztatja a kozvetlen vezetdjét a

betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és annak varhaté idtartamarol.

(3) A dolgozo a szabadsag megkezdése el6tt koteles a Titkarsagon elhelyezett szabadsag-nyilvantart6
Japot kitdlteni. A dolgozék szabadség-nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat a titkarsagi referens

végzi. A titkdrsagi referens gondoskodik a referensek 4ltal kitoltott szabadsag-nyilvantartd lapok

kozvetlen vezetdvel torténd alairatasardl,

(4) A munkakozi sziinet kivételével munkaidében a munkahelyrdl eltavozni a kozvetlen felettes

engedélyével lehet.

V.FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE
13. A helyettesités altalanos szabalyai

19. § A helyettesités altalanos rendjét és szabélyait a TK SZMSZ 26.-32. §-a tartalmazza.

20.§ (1) A helyettesitést ellato dolgozd a helyettesitést a legjobb tudasa szerint végezni, a
helyettesitést kovetden a helyettesitett dolgozot minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(2) A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, iranyitd munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felelosség terheli, mint a helyettesitett vezetot.

(3) A helyettesitd és a helyettesitett dolgozo tavolléte egy idében nem engedélyezheto.

(4) A helyettesités sordn a kapcsolado jogszabalyok megtartdsaval biztositani kell:



A Matészalkai Tankeriileti Kézpont 1/2017. (1.31.) A Matészalkai Tankeriileti Kézpont Jogi és Humanpolitikai
szamu tgyrendje Osztalyanak iigyrendje

a) a feladatok végrehajtdsanak, valamint a vezetSi tevékenységnek a folyamatossagat, ezen
keresztiil

b) a képviseleti és alairasi, a munkaltatoi, a fegyelmi €s kartéritési, valamint az ellenbrzési
jogkor gyakorlasanak folyamatossagat.

14. Az Osztalyvezet6 helyettesitése

21.§ Azosztalyvezetd akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén az osztalyvezetd altal kijelslt személyiigyi
referens helyettesiti.

15. A referens helyettesitése

22.§ (1) A referenst akadalyoztatasa eset¢n, illetve tavollétében a munkakori lefrasdban megjelolt,

illetve a kozvetlen vezetd altal kijelslt referens helyettesiti.

(2) Az referensi munkakdr betdltetlensége esetén az adott munkakori feladatok ellatisara a referenst

az osztalyvezet6 jeldli ki.

VL FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE

23.§ (1) A munkaltatéi joggyakorldsra vonatkozo altalanos szabélyokat a TK SZMSZ 13.-15. §-a
tartalmazza.

2) Az osztalyvezetd a TK SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatérozott munkaltatd jogkdroket

gyakorolja. Az osztalyvezetd az irdnyitasa kdzvetlen vezetése ala tartozd dolgozok vonatkozasaban:

a) ellatja a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét €s irdnyitasat, a kézvetlen, napi munkavégzésre

vonatkozodan utasitast ad, beszamoltat,

b) a szabadsigoldsi itemterv keretei kozott jovahagyja a szabadsagok, valamint a tanulmanyi

rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételet,.

¢) véleményezi a munkéltatd mérlegelési jogkdrebe tartozd fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésre vonatkozo kérelmeket,
d) engedélyezi a dolgozdk munkaidSben torténd eltavozasat,
e) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti ¢és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére

kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi feleldsségre vonasra,

g) megallapitja a targyévre vonatkozoan a kormanytisztviselSi teljesitménykovetelményeket,

elvégzi az értékeléscket,
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h) elvégzi a kormanytisztviselok mindsitését,

i) véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban elSterjesztett dolgozoi

kérelmeket,
j)  véleményezi a tankeriileti igazgaté hataskdrebe tartozd munkaltatéi intézkedéseket,
k) elrendeli a rendkiviili munkaidét,

1) A4ltalanos utasitast ad.

VII. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

24,8 (1) Az osztalyvezetd altaldnos kiadmanyozési jogkdreit a TK SZMSZ 21. §-a és a Tankeriileti

Kozpont mas szabélyzatai tartalmazzak. Az osztalyvezetd kiadményozza:
a) az Osztaly feladatkdrébe tartozo iigyekben kiadott kdrleveleket,
b) aszervezeti egységek felé kiildendé kozbensd intézkedéseket,

¢) az osztalyvezetd nevére szolo megkeresésekre, panaszokra és egycb beadvanyokra adott

vélaszleveleket, amennyiben azok kiadméanyozasi jogat a tankeriileti igazgat6 tovabbadta.

(2) A korménytisztviseld kiadményozza a kozvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.

VIIIL. FEJEZET

A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

16. A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalyai

25.§ (1) Az Osztaly dolgozoi a hatékony és szakszer( feladatellatas érdekében egymadssal és a

Tankeriileti Kézpont mas szervezeti egységeivel egyiittmiikddésre kotelezettek.

(2) A dolgozé kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrol, terjedelmi és tartalmi

valtozasokrol késedelem nélkiil tjékoztatni kzvetlen vezetdjét.

(3) Az Osztily vezetdjének kotelezettsége a dolgozok dltal jelzett problémak megolddsaban valo
kozremiikodés, illetve a tankeriileti igazgatoval torténd egyeztetés. Az Osztaly a mas szervezeti
egységgel a kapcsolatot szobeli tajékoztatas €s informalis munkamegbeszélés esetében kdzvetleniil,
egyéb esetekben pedig az osztalyvezet6n, tankeriileti igazgaton vagy gazdasagi vezetd, tankeriileti

igazgato-helyettesen keresztiil tartjak fenn.
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(4) Az Osztaly referensei az Osztaly feladatkdrével kapcsolatosan a Tankeriileti K6zpont mas

szervezeti egységeivel torténé kapcsolattartds soran szerzett informaciokrdl tajékoztatni kotelesek

kdzvetlen vezetojiiket.

(5) Amennyiben a referens a feladatat nem kozvetleniil a kozvetlen felettesétdl kapja, a kozvetlen

vezetdjét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(6) A belst kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

17. A belsé kapcsolattartds formai

26.§ (1) Az Osztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) az Osztaly operativ iranyitasat és
a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segitd feladat-meghatérozo, tovabba a feladatok végrehajtasat

értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegli forum.

(2) Az értekezleten az Osztély, illetve az osztaly tevékenységéhez illeszkedd feladatok, valamint

egyéb aktualis kérdések keriilnek megvitatdsra.
(3) Az értekezletekre rendszeres id6kozonként, vagy — slirgds esetben — ad-hoc jelleggel keriil sor.

(4) Az értekezletrdl — az osztalyvezetd utasitdsa szerint — emlékeztetét kell késziteni, amely

tartalmazza a feladatok megjeldlését, a kitlizott hataridéket és a feleldsok nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az eloterjesztések €s az emlékeztetok nem nyilvanosak.

18. A kiilsé kapcsolattartas szabalyai

27.§ (1) Az Osztaly jellemz8en az alabbi kiils6 szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Nemzeti Ad6-és Vamhivatal

b) Magyar Allamkincstar

¢) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei  Kormanyhivatal Miatészalkai Jarasi Hivatala

Foglalkoztatasi Osztaly

(2) Az osztilyvezetd — feladatkorében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kozponttal, a
kdzponti 4llamigazgatdsi szervek, az autoném éallamigazgatasi szervek, egyéb éllami szervek és

intézmények osztalyvezetdivel az aldbbiak vonatkozasaban:
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a) egyiittmiikodési megallapodasok elokészitése soran lefolytatott  szakértdi szinti

egyeztetések, amennyiben a tankeriileti igazgato azt engedélyezi,
b) egyiittmiikodési megallapodasokbdl fakado feladatok végrehajtasa,
¢) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatas teljesitése,
d) szakértéi munkacsoportban valé részvétel,
e) projektekben valo részvétel.

(3) A kijeldlt referens tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsan a hazai, a

nemzetkézi, illetve unios szakértéi munkacsoportokban, projektekben részt vevd mas tagokkal, az

osztalyvezetd egyideji tajékoztatasa mellett.

28.§ (1) A Kiils6 kapesolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,
c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postai ut.
(2) Az Osztaly ugyfélfogadasi rendje:
a)  hétfotdl csuitdrtokig 8 ora 30 perctdl 12 oraig és 13 oratol 16 6ra 30 percig.
b) pénteken 9 6ratdl 12 oraig.
(3) Az osztalyvezetd felelds az ligyfélfogadasi idd teljes idétartamara a folyamatossag biztositasaért.
29.§ A médiaval valo kapesolattartas szabélyait a Klebelsberg Kozpont médiaval valo kapcsolattartas,

valamint a kommunikaci6 rendjérdl szol6 szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

30.§ (1) Jelen ligyrend a tankeriileti igazgato kiadményozasat kdvets napon 1ép hatalyba.
(2) Az iigyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositdsanak elSterjesztéséért az osztalyvezetd a
felelds.

(3) A jelen iigyrendben foglaltakat az Osztaly valamennyi munkatarsa kételes megismerni €s
betartani.
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1. szamu melléklet

Az Osztaly szervezeti felépitése (organogramja)

Tankeriileti igazgato

e

Jogi és Humanpolitikai Osztaly

Humanpolitikai Csoport

Jogi Csoport

15



