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. Igazgatoi Titkarsag Féosztalyanak tigyrendje

A Szerencsi Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol (a tovabbiakban: TK SZMSZ) II1. Fejezet 8. pont 9. § (1) bekezdés,
valamint (2) bekezdés (a) pontja alapjan biztositott jogkdromben eljarva az Igazgatoi Titkarsag
Féosztaly (a tovabbiakban Fdosztaly) igyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az ligyrend célja

1. § Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok, valamint a Tankeriileti Kdzpont
sajatossagai alapjan részletesen meghatarozza a Féosztaly miikodésének részletes szabalyait, az
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a vezetdk és a foglalkoztatottak felelsségi
teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsd és kiilsé
kapcsolattartas modjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatalya

2. § (1) Az iigyrend hatidlya a Flosztalyra, mint 6nallé szervezeti egységre, valamint a
Féosztalyon korményzati szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 személyekre (a
tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozd) terjed ki.

(2) Az tigyrend targyi hatalya kiterjed a Flosztaly miikddésére, valamint az &ltala végzett
valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Féosztaly alapadatai

3. A Fdosztily
a) elnevezése: Szerencsi Tankeriileti Kozpont Igazgatoi Titkarsag Fosztaly
.b) roviditett neve:  ITF
c) elérhetdségei:
ca) postai cime: 3900 Szerencs, Ondi 0t 1.

cb) elektronikus cime:  szerencs@kk.gov.hu
cc) telefonszdma: +36-47/795-227
4. A Foéosztaly jogallasa

4. § A Fbosztaly a Tankeriileti Kdzpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nallo szervezeti
egysége, amely a tankeriileti kozpont igazgatdjanak iranyitdsa alatt all, és amely a
titkarsagvezetd, mint féosztalyvezetd vezetésével latja el feladatait.
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II. FEJEZET

A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA
5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5. § (1) A FBosztaly a fdosztalyvezetd, vezetése alatt miikodd, nem 6nallé szervezeti jogallasu
foosztaly.

(2) A FBosztaly szervezeti felépitését az 1. szdm melléklet tartalmazza.
6. A Foosztaly személyi allomanya

6.8 (1) A Fbosztaly személyi alloméanya kormanytisztvisel6i, illetve munkavallaloi 1étszambél
tevdédik Ossze.

(2) A Fdosztilyon az alabbi munkakorok létesithet6k és tolthetdk be a vonatkozd
jogszabalyok, képesitési el6irasok figyelembevételével:

a) flosztalyvezetd
b) referens / iigyintéz6 / iigykezeld / asszisztens / kirendelt munkatars

3) A Fdosztalyon munkavallalé hatarozott, illetve hatarozatlan idére a Tankeriileti Kozpont
a titkarsagi feladatokhoz kialakitott munkakordk létesithetek és tolthetéek be.

ITI. FEJEZET

A FOOSZTALY FELADAT- Es HATASKORE

7. § (1) A Foosztidly az Igazgatd 4altal meghatarozott koordinacids, iratkezelési,
programszervezési, valamint titkarsagi feladatokat ellatd szervezeti egység, amely a TK
SZMSZ 36.§-aban meghatarozott koordinaciés feladatokat latja el.

a) segiti a Tankerilleti Kozpont rendszeres ¢és eseti jellegli adatszolgéltatasi
kotelezettségét,

b) egyiittmitkodik a féosztalyvezetokkel — Gazdalkodasi és Palyazati Foosztaly, az
Uzemeltetési Féosztaly, a Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly - a
Tankeriileti Kozpont feladatkiadasaban, utankovetésében,

¢) gondoskodik a tobb szakteriiletet érinté szakmai anyagok el6készitésérél, az ahhoz
sziikséges szakmai anyagoknak a Tankerileti Koézpont intézményeitdl torténd

bekérésérol,
d) kozremikodik a Tankeriileti Kozpontot érintd jogszabalytervezetek, illetve a
Tankeriileti ~ Kozpont  belsé  iranyitdsi  eszkozeinek,  szerz6déseinek

véleményezésében,

e) végzi az igazgatd személyét érinté sajtoesemények megszervezését, lebonyolitasat,
értékelését,

f) elBsegiti az igazgatéi kommunikacié napi mitkodéseét,

g) kozremilkodik a Klebelsberg Kozpont és a Tankeriileti K6zpont kozotti kdlesonos
informacidatadasban,

h) részt vesz a heti jelentések feldolgozasaban,

i) eljar a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott iigyekben.

(2) Az Igazgatdi Titkarsag iratkezeléssel dsszefiiggd feladatai keretében

a) ellatja a Tankeriileti Kézponthoz érkezd iratok szignalasat,
b) tovéabbitja a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeihez a szignalt, valamint a
tankeriileti igazgat6 altal kiadmanyozott expedialando, illetve postdzand¢ iratokat,
3
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c) gondoskodik a belsd irdnyitasi eszk6zok szervezeti egységek, valamint a Tankeriileti
Kézpont intézményei felé torténd tovabbitasarol.

(3) Az Igazgatoi Titkarsag programszervezési feladatai keretében

a) eldkésziti, szervezi és nyilvantartja a tankeriileti igazgato bel- és kiilfoldi programjait,

b) ellatja a vezetbi értekezlet eldkészitésével, szervezésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat, az ott elhangzottakrdl emlékeztetSt készit, amelyet jovahagyast kovetden
tovabbit az értekezlet résztvevoi és a feladatok végrehajtidsira kotelezett feleldsok
részére,

¢) hattéranyagot allit Gssze a tankerileti igazgaté programjaihoz, amelyhez adatot,
informaciét kérhet a Tankeriileti Kozpont intézményeitdl.

(4) Az Igazgat6i Titkarsag a titkarsagi feladatai keretében

a) fogadja a tankeriileti igazgatéhoz érkezd vendégeket, _
b) tamogatja a tankeriileti igazgaté kiilsé programjainak szervezését.

IV. FEJEZET

A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8. § (1) A munkavégzésre vonatkozo alapvetd kdvetelményeket — un. utasitdsadasi jog,
szolgalati it betartds, ligyintézési hataridd, egyiittmilikodési kotelezettség — a TK SZMSZ 21—
23. §-a tartalmazza.

(2) A Foosztaly feladatkorébe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd
tigyekben az egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a
{6 feladatkorébe tartozik, illetve vezetéi szignalas nyoman az elsé helyen keriilt
megjel6lésre. A kozremlikodd szervezeti egységek szakteriiletik vonatkozasdban
észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a feliigyeleti rendben felettiik
all6 legkozelebbi kozos felettes vezetd dont.

(3) A Foosztaly dolgozdi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciét az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) A flosztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskorének gyakorlasat (az aldrendeltségébe
tartozd vezetbre atruhazni), illetéleg az alarendeltségébe tartozo barmely ligyet magahoz
vonni, tovabba az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi
utasitast adni.

(5) AFobosztaly dolgozoira nézve az iigyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati Gt pontos betartasa és betartatasa kotelezd. -

(6) A felettes vezetd a kozvetlen vezetd tavollétében, a szolgélati Uit mell6zésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitist koteles végrehajtani. Errdl azonban a beosztott a
lehetd legrovidebb id6n beliil, a szolgalati Ut betartasaval koteles jelentést tenni kozvetlen
felettesének.

(7) A TFBosztily vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a szikséges informdaciok
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben valo el6zetes allasfoglalassal, a médszerek,
eszkozok és az id6beli Gitemezés meghatarozasaval elésegiteni.

(8) A vezetdi utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztill is kiadhato.
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Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kozvetlen felettes vezetd jogosult
dénteni az ligy intézésének modjarol.

A Foosztaly tevékenységének ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a
feladatszabasok tartalmazzak. A feladatszabds a feleldsség megallapitasara is alkalmas
moédon tartalmazza a munkakorben ellatandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakort betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
megjelolését, a munkakdrre vonatkozé sajatos eldirdsokat €s a helyettesités rendjét.

A feladatszabas tartalmara, kiadasara, modositasara vonatkozé részletes szabalyokat a
Tankeruleti Kozpont Kozszolgalati szabalyzata tartalmazza.

8. A vezetéi feladatok ellatasanak rendje

9. § (1) A f6osztalyvezetd, a vonatkozé jogszabalyok rendelkezései, valamint a TK SZMSZ 3.

§-aban meghatarozottak szerint 1atja el feladatait. A féosztalyvezet6 részletes feladatait
a TK SZMSZ 9. §-ban meghatarozottak szerint latja el.
A féosztalyvezetd felelés a Féosztaly feladatainak ellatasaért. Ezen belil:

a) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a Féosztalyon dolgozdk vonatkozasaban;

b) gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat a hataskorébe utalt tligyekben, illetve a
tankeriileti igazgat6 altal atruhazott kiadmanyozasi jogokat;

¢) a Féosztilyra érkezd vagy a hataskdrébe tartozo iratok tekintetében szignalasra
jogosult;

d) kapcsolatot tart a feladatkorébe tartozo ligyekben kiilsé szervekkel, szervezetekkel;

e) egyiittmiikodik a szakmai igazgatohelyettessel ¢és gazdasagi vezetbvel, kozvetit a

. Foosztalyon kivili szervezeti egységek felé az Oket érintdé munkaszervezési,

ligyintézési kérdésekben;

f)  szervezi, iranyitja és ellendrzi a Féosztaly munkajat, kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli
az az ligyintézOk, referensek, asszisztensek munkajat;

g) felelés a Féosztaly hatékony és jogszerli mikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok
eredményes teljesitéséért.

9. Az ligyintéz6i (referensi) feladatok ellatisanak rendje

10. § (1) Az lgyintéz6 feladatait a hatilyos jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabéalyozo
eszkozok, a Tankeriileti K6zpont belsd iranyitasi eszkozei és felettesei utasitdsai, valamint a
feladatszabasban foglaltak szerint — a TK SZMSZ 10 §-aban meghatarozottak
figyelembevételével — onalldan, szitkség esetén a Féosztaly mas ligyintézbivel egyeztetve latja
cl. Munkajardl beszamolasi kotelezettséggel tartozik feletteseinek.

(2)

)

Az iigyintézd feladata minden olyan ligy felel6sségteljes és 6nallo végzése, amelyet a Kit.-
§-ai meghataroznak szamara, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy iddszakosan
munkakdrébe utal, meghataroz szamara.

Amennyiben az iigyintéz6 a feladatot nem kozvetlen felettesétdl kapja, vagy ha nem a
kozvetlen felettesétdl érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arrdl, haladéktalanul
tajékoztatja.

th
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(4) Azigyintézo

a)

b)

d)

feladatkore alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az eldirt hatarid6k betartasara
— a FQosztaly feladatkorébe tartozd érdemi dontéseket és hivatalos levelezést
onalléan kiadmanyozasra el6késziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el,

feladatkorébe tartozod ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitdsa, illetve
megvalositasa érdekében sziikség esetén segitséget nydjt a jogszabalyok
értelmezéséhez és alkalmazasihoz,
feladatkorébe tartozé iigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint
véleményezd tevékenységet végez,

feladatkorében meghatarozottak szerint mas ligyintézo tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el.

10. Az asszisztensi feladatok ellitasanak rendje

11. § (1) Az asszisztens adminisztrativ munkajaval eldsegiti a féosztalyvezeté napi munkéjat,
végzi a féosztalyi tigyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hataridék betartasat, segiti a

Fdosztaly keretébe tartozo osztalyok érdemi ligyintézdinek adminisztrdcidos munkavégzését, igy
kiilondsen:

a)

b)
c)

d)

ellatja a féosztalyvezetd feladataihoz kapcsolodo titkarsagi feladatokat, ennek
keretében

‘aa) nyilvantartja a féosztalyvezetd iigyiratait,

ligyiratkezelési feladatai korében:

ba) iktatja a Féosztaly(ok) iigyiratait,

bb) érkezteti a szamlakat,

bizonylatokat,

bc) végzi a Féosztalyok irataival kapcsolatos irattarazasi feladatokat,
kozremiikodik az iratok selejtezésében, -

bd) kezeli a Féosztaly(ok) elektronikus levelezési rendszerét, gondoskodik a
beérkezd iratok érintetthez torténd, illetve a kimend iratok tovabbitasardl;

egyéb feladatai korében:

ca) ellatja a Féosztaly(ok) munkajaval osszetiiggo,

postazasi feladatokat,

cb) Osszeallitja a Féosztaly(ok) irodaszer-igénylését, biztositja a zavartalan

ellatasat,

cc) a Kit.-§-ai altal meghataroznak szerint mas asszisztens tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat lat el.

(2) Az asszisztens feladatait a 11. (1) bekezdésében foglaltaknak ¢és az tigyviteli szabalyok, az
iratkezelési szabéalyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozo6 rendelkezések betartasaval

latja el.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specialis rendje

12. § (1) A papiralapon beérkezé iratok szignalasra elokészitését a Foosztalyt titkarsagi
referensei végzik el a Tankeriileti Kdzpont valamennyi szervezeti egység részére.
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(2) A titkarsagi referensek a hataridds iratokra valo fokozott figyelemmel, sziikség szerint,
de legalabb naponta egyszer el8készitik a Féosztaly beérkez8 és kimend iratait az illetékes
vezetdk részére.

(3) A féosztalyvezetd az ligyeket az ligyintézore szignalja, ezzel egyidejiileg - szoban vagy
irasban - irinymutatast adhat az iigy elintézését illetden. A f6osztalyvezet6 a Féosztaly barmely
ligyintézdjére kozvetleniil is szignalhat. A fosztalyvezetd a szignalaskor egyes vezetdkkel valo
egyeztetést kiilon is elirhat.

4 A titkarsagi referensek a foosztalyvezetd altal szignalt iratokat — a szignalas napjan —
az érintett ligyintézohoz tovabbitjak.

(5) Nem a Foosztily feladatkorébe tartozd iigy mas szervezeti egységhez torténd
tovabbitasarol — az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara a tankeriileti igazgato6 /
igazgatohelyettes (f6osztalyvezetd) dont.

13. § (1) A vezetd, illetve az ligyintéz0 az alabbi szignalasi utasitasoknak megfelelden jér el:

a) ha kiilon szignalasi utasitast nem kap, akkor a vezetd, illetve az ligyintéz6 feladata
vélasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitésen,

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

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

d) ha a nyomtatott iratot ,Lassa” vagy az elektronikus iratot ,Tédjékoztatasul”
szignalassal kapja meg, akkor az irat a tudomasulvételen és ennek az iraton vald
jelzésén tal egyéb intézkedést nem igényel,

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

(2) ‘A Foosztaly dolgozoi altal el6készitend6 iratokat egységes formai kdvetelmények alapjan
kell elkésziteni, amely iratmintdk a FSosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kdzds
hozzaférésii elektronikus mappajaban talalhatok.

(3) A jogszabalyi vagy iranyité szerv altal eldirt hataridok betartdsa érdekében a kijelolt
ligyintéz6 az ligy intézésére rendelkezésre allé hataridd lejarta eldtt legalabb 3 nappal —
de Gigy, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges intézkedések megtételére még elegendd 1d6
alljon rendelkezésre — koteles tajékoztatni a kdzvetlen vezetdjét a még folyamatban 16vE
hatariddés tigyr6l. Egyéb iligyek nem jogszabdlyban rogzitett elintézési hataridejét a
kozvetlen vezetd hatarozza meg.

(4) A siirgésnek mindsitett tigyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.

(5) Az ligyintéz6 a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megallapitja,
hogy az ligy a vezetd altal megadott, vagy a jogszabalyban rdgzitett vagy irdnyitd szerv
altal meghatarozott hataridére nem intézhet6 el.

(6) Az ugyintéz6 az ugyben elkészitett irattervezeteket kozvetleniil a foosztalyvezetd elé
terjeszti.

15. § (1) Az tligyintézé a féosztalyvezetd kiadmanyozasaval el6készitett iratokat a vezetdi
kiadmanyozas el6tt szigndjaval ellatja, és az iraton a szignalds datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti igazgat6 kiadméanyozasaval el6keszitett iratokat az Ugyintéz6, a
f6osztalyvezetd/igazgatohelyettes a tankeriileti igazgato éltali kiadmanyozas el6tt szignalja és
az iraton a szignalas datumat feltinteti.
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16. § (1) Az iigyintéz, illetve az irat tovabbitasat végzé felelds azért, hogy kizérdlag a
tankeriileti igazgatoi/igazgatohelyettesi/foosztalyvezetdi utasitdsnak megfeleld, szignalt,
kiadmanyozott, bélyegzdvel ellatott, illetve — sziikség esetén — a mellékleteket, tovabba az
ellenjegyzést is tartalmaz? irat keriiljon tovabbitasra a Féosztalyrol.

(2) A Tankeriileti Kozponton beliil més szervezeti egységhez atadott iratokat az atadas-atvétel
tényét nyomon kovetésre alkalmas modon kell rogziteni.

17. § (1) A lezart TUgyiratokat az iratok ligyintéz6i atadjak a  titkarsagi
referenseknek/asszisztensnek.

(2) A tovabbi intézkedést nem igényld iratok irattdrba helyezéséhez a foosztalyvezetk
engedélye sziikséges, akik err§l az irat szignalasakor vagy az iigyintézd, illetve referens erre
iranyul6 jelzését kdvetéen dont.

(3) Az iratkezelés részletes szabalyait a Tankeriileti Kozpont Egyedi Iratkezelési
szabalyzata tartalmazza.

12. A munkavégzésre vonatkozé egyéb rendelkezések

18. § (1) A Foosztaly valamennyi dolgozdja koteles a Tankeriileti Kozpont Kézszolgalati
szabalyzatiban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidd-nyilvantartassal
kapcsolatos szabalyokat betartani.

(2) A Foéosztaly dolgozdja koteles:

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

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

c) a szinvonalas ligyintézés érdekében koteles naprakészen tdjékozodni a Tankeriileti
Kézpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrdl, megismerni azok tartalmat,
onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkoz6 jogirodalmat, tajékoztatokat,
torekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti
igazgato, az igazgatohelyettesek, illetve a féosztalyvezetd tart, és amely a Tankertileti
Kézpont vagy a Foosztaly egészét érinti.

19. § (1) Amennyiben a dolgozd a munkarendjében meghatarozott munkakezdési idejéhez
képest elérelathatolag késéssel fog beérkezni a munkaba, a késés tényérdl, valamint a beérkezés
varhatd idépontjarol telefonon tajékoztatja a felettes vezetot.

(2)  Betegség esetén a dolgozo a lehetd legrovidebb idén beliil tdjékoztatja a kozvetlen
vezetdjét, a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és annak varhato
id6tartamarol.

(3) A dolgozé a szabadsag megkezdése el6tt koteles a névre szolé szabadsag-nyilvantarto
lapjat kitolteni. A dolgozdk szabadsig-nyilvéantartasaval kapcsolatos feladatokat az ezen
munkakort ellatd személyiigyi referens végzi. Az ligyintézé gondoskodik az dltala kitoltott
szabadsag-nyilvantarté lapnak a kozvetlen vezetSvel és az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorlo
foosztalyvezetével torténd aldiratasarél, illetve annak azonnali visszajuttatasarol az illetékes
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személyligyi referens részére. A fOosztalyvezetd tavollétében a szabadsagot a tankeriileti
igazgat6 engedélyezheti.
(4) A munkakozi sziinet kivételével munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a kdzvetlen
felettes engedélyével lehet.

V. FEJEZET

A HELYETTESITES RENDIJE
13. A helyettesités altalanos szabalyai

20.  § A helyettesités altalanos rendjét és szabalyait a TK SZMSZ 25—30. §-a tartalmazza.

21.  § (1) A helyettesitést ellatd dolgozo koteles a helyettesitést a legjobb tudasa szerint
végezni, a helyettesitést kovetden a helyettesitett dolgozot minden Iényeges eseményrdl,
a munkavégzés korillményeirdl részletesen tajékoztatni.

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

(3) A helyettesitd és a helyettesitett dolgozd tavolléte egy idében nem engedélyezhetd.
(4) A helyettesités soran a kapcsolodo jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:

a) a feladatok végrehajtasanak, valamint a vezetdi tevékenységnek a folyamatossagat,
ezen keresztiil

b) a képviseleti €s aldirdsi, a munkaltatéi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az
ellendrzési jogkor gyakorlasanak folyamatossagat.
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14. A féosztalyvezeto helyettesitése

22. § A féosztalyvezetdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a titkarsagi referens helyettesiti.

16. Az ligyintézé helyettesitése
24. § (1) Az lgyintéz6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a feladatszabasban
megjelolt, illetve a kozvetlen vezet6 altal kijeldlt tigyintézd helyettesiti.
(2) Az iigyintéz6i munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara az tgyintézét

a fosztalyvezetd jeloli ki.

VI. FEJEZET

A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE
25. § (1) A munkaltatdi joggyakorlasra vonatkozo altalanos szabalyokat a TK SZMSZ 12—13.
§-a tartalmazza.

(2) Az Igazgatéi Titkarsag f8osztalyvezetdje a TK SZMSZ 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
munkaltatd jogkoroket gyakorolja. A fGosztilyvezetd az Igazgatdi Titkarsdg Foosztalyon
dolgozok vonatkozasaban:

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

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

c) afoglalkoztatott kérésére egyéni munkarendet allapithat meg;
d) engedélyezi a dolgozok munkaiddben torténd eltavozasat;
e) engedélyezi a nem iskolarendszerii tovabbképzésen, konferencian torténd részvételt;

f) elrendeli a helyettesitési dij megallapitasaval nem jar6 helyettesitést, készenlétet és
ligyeletet, helyettesitési dijjal jaro helyettesitésre javaslatot tesz a tankeriileti igazgato
részére;

g) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére,
kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelsségre vonasra;

h) megallapitja a  targyévre vonatkozoan a kormanytisztviseldi
teljesitménykovetelményeket, elvégzi az értékeléseket;

i) elvégzi a kormanytisztviselok mindsitését;

j)  véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targydban elSterjesztett
dolgozoi kérelmeket;

k) elrendeli a rendkiviili munkaidét;

) altalanos utasitast ad.
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VII. FEJEZET

A KIADMANYOZAS RENDJE
26. § (1) A fosztalyvezetd éltalanos kiadmanyozasi jogkoreit a TK SZMSZ 21. §-a és a
Tankerileti Kézpont mas szabalyzatai tartalmazzak. A féosztalyvezeté kiadméanyozza:
a) a Fdosztaly feladatkorébe tartozo igyekben kiadott korleveleket,
b) aszervezeti egységek felé kiildend6 kozbensd intézkedeseket,

c) a fdosztalyvezetd nevére sz0l6 megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra
adott valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd
tovéabbadta.

(2) A kormanytisztviseld kiadmanyozza a kozvetlen felettese részére készitett
feljegyzéseket.

VIII. FEJEZET

A BELSO Es A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
17. A belso kapcsolattartas altalanos szabalyai

27. § (1) A Fbosztaly dolgozoi a hatékony és szakszeri feladatellatas érdekében egymassal és
a Tankeriileti Kézpont mas szervezeti egységeivel egylittmiikodésre kotelezettek. A szervezeti
egységek kozotti egyiittm{ikddés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

(2) A dolgozd kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrél, terjedelmi és
tartalmi valtozasokrol késedelem nélkil tajékoztatni kdzvetlen vezetdjét.

(3) A Féosztaly vezetdjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémak megoldasaban
vald kozremiikodés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetdivel, illetve
a tankertleti igazgatoval torténé egyeztetés. A Foosztaly a mas szervezeti egységgel a
kapcsolatot szobeli tajékoztatas és informalis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil,
egyéb esetekben pedig a féosztalyvezeton keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly ligyintézdi a Féosztaly feladatkorével kapcsolatosan a Tankeriileti K6zpont
mas szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartds sordn szerzett informaciokrol
tajékoztatni kotelesek kozvetlen vezetdjiiket.

(5) Amennyiben az ligyintéz6 a feladatit nem kozvetleniil a kdzvetlen felettesétél kapja, a
kozvetlen vezetdjét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(6) A belso6 kapcsolattartds formai:
a) személyes,
b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
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18. A belsé kapcsolattartas formai

28. § (1) A Fbosztalyok munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Féosztalyok operativ
iranyitasat és a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segité feladatmeghatarozo, tovabba a
feladatok végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegli forumok.

(2) Az értekezleten a Fdosztaly tevékenységéhez illeszkedé feladatok, valamint egyéb
aktualis kérdések kerililnek megvitatasra.

(3) Az értekezletekre rendszeres id6kozonként Féosztalyi értekezletre legalabb havonta, vagy
stirgds esetben ad-hoc jelleggel keriil sor.

(4) Az értekezletr6l — a f6osztalyvezetd utasitdsa szerint — emlékeztetot kell készitenti,
amely tartalmazza a feladatok megjelolését, a kitlizott hataridoket és a felelésok nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az elGterjesztések és az emlékeztet6k nem nyilvanosak.

29. § A f6osztalyvezet6i értekezletre a TK SZMSZ 17. §-aban foglaltak az irdnyadéak.
19. A Kkiils6 kapcsolattartas szabalyai

30. § (1) A Féosztaly jellemzGen az alabbi kiilsé szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Klebelsberg Kozpont,

b) Beliigyminisztérium,
¢) tankeriileti kdzpontok,

d) intézmények, intézményi szervezetek, kozosségek,
e) Onkormanyzatok és onkormanyzati szervek.

(2) A f6osztilyvezetd — feladatkorében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg
Kézponttal, a kozponti allamigazgatasi szervek, az autondm allamigazgatasi szervek, egyéb
allami szervek és intézmények féosztalyvezetdivel az aldbbiak vonatkozasaban:

a) egylittmiikddési megallapodasok elokészitése
b) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatas teljesitése,

3) A fBosztalyvezetd a feladatai ellatdsa soran az lgyintézét kiilsd szervekkel torténd
kapcsolattartissal — kiilonosen az adott szervezeti egységet érint§ adatszolgéltatasok
megkiildésével — bizhatja meg. Ilyen esetekben a féosztalyvezetd a kimend levelek alairaskor
a ,,a tankeriileti igazgaté megbizasabol” megjegyzéssel latja el, és a levelet a tankertileti
igazgatd részére megkiildi masolatban.

(4) A Tankertileti Kozponthoz tartozé intézményekkel valo kapcsolattartds sordn a
Foosztaly feladatkorébe tartozé témaju korlevelet, intézkedésre vald felhivast tartalmazo
levelet, tajékoztatast csak a fGosztilyvezetd vagy az altala ezzel megbizott
tigyintézdék/referensek adhat ki. Az tigyintézOk/referensek a (3) pontban foglaltak szerint kiildi
meg az intézményeknek sz0616 korlevelet, tjékoztatast, felhivast.

(5) Az iligyintézok/referensek feladataik ellataséhoz rendszeres kapcsolatban allnak a
Tankeriileti Kézponthoz tartozé intézményekkel, valamint egyéb kiilsé partnerekkel. Az
ligyintézék/referensek hivatalos levelezést _ kiilondsen intézkedésre valé felhivast,
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allasfoglalast, altalanos tajékoztatast tartalmazo levelet és megkeresésre nydjtott valaszt — csak
a fBosztilyvezetd megbizasabol és annak egyidejii tajékoztatasa mellett kiildhetnek az
intézmények, illetve kiilsé partnerek részére, a kimend6 levél alairasaban az ,.f8osztalyvezetd
megbizasabol” megjegyzést szerepeltetve. Nem hivatalos, technikai levelezés soran a vezetd
megbizasabal térténd eljarasra val6 utalast nem lehet szerepeltetni az aléirasban.

(6) A kijelolt tigyintéz6/referens tartja a kapcsolatot az operativ, szervezési feladatok
végrehajtisa soran a mas szervezet, intézmény ligyintézdivel/referenseivel, kapcsolattartéival,
a féosztalyvezetd egyidejli tajékoztatasa mellett.

31. § (1) A kiilsd kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,
¢) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postai at.

(2) A Foosztalyon az ugyfélfogadds rendje a munkaidében folyamatos, de
eléjegyzéshez kotott.

(3) A féosztalyvezetd felel6s az ligyfélfogadasi id6 teljes idOtartamara a folyamatossag
biztositasaért.
32. § A médiaval valé kapcsolattartas szabalyait a Klebelsberg Kozpont médiaval valo
kapcsolattartas, valamint a kommunikacio rendjérdl sz616 szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

33. § (1) Jelen iigyrend a tankeriileti igazgaté ellenjegyzését kovetd napon 1ép hatalyba.
(2) Az ugyrend elkészitéséért és szilkség szerinti moédositdsanak elSterjesztéséért a
féosztalyvezetd a felelos.

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

(4) A jelen igyrendben foglaltakat a F6osztaly valamennyi munkatarsa kételes megismerni
és betartani.
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1. sz. melléklet — organogram

A Foosztaly szervezeti felépitése (organogramja)

Tankeriileti igazgato

-§

Igazgatéi Titkarsag

Féosztaly

|
|

foosztalyvezetd

<m..<.<m

referensek

iigyintézok

asszisztensek
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2. sz. melléklet — a f8osztalyhoz tartozé allashelyek

Ssz. Allashely azonosité Szervezeti egység | Besorolasi kategoria Feladatkor
Igazgatoi i . . " . .
1. S-079269 Titkérsag foosztalyvezetd féosztalyvezetd
5 Igazgatoi vezetohivatali- taniigyigazgatas-
’ S-079274 Titkarsag tanacsos titkarsagi
3. $-079270 gazgatol vezetbhivatali- titkérséigi
Titkéarsag tanacsos
. Igazgatoi ) o
4. munkaviszony Titkarség munkaviszony titkarsagi
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3 sz. melléklet — megismerési lap

MEGISMERESI LAP

ANYR azonositoval rendelkez6 allashelyen torténé munkavégzéshez

AlUlirott. ... (MEV) .
ligyintéz6 nyilatkozom, hogy a ... (allashely
ANYR azonositoja) allashelyhez tartozd a Szerencsi Tankeriileti Kozpont 4/2023. (XII.15.)
tigyrendjének 2. sz. mellékletében talalhaté feladatleirdst megismertem €s magamra nézve

kotelezOnek ismerem el.
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