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Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol
52616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5)
bekezdése, valamint a Nograd Véarmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak 7.1.4. pontjaban rogzitett feladatok ellatasahoz kapcsoléddan a titkarsagi,
ugyviteli ligyrendet az aldbbiak szerint hatarozom meg.

L FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iigyrend célja

Az tigyrend célja, hogy a vonatkozo jogszabalyok, valamint a Nograd Varmegyei Szakképzési
Centrum (tovabbiakban: Centrum) sajatossagai alapjan részletesen meghatirozza a titkarsagi,
tigyviteli feladatok miikodésének részletes szabalyait, az ellatott feladatok munkafolyamatainak
lefrasét, a vezetdk és a foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit és feladatait, a helyettesités
részletes rendjét, a munkarendet valamint a belsé és kiilsé kapcsolattartas médjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatalya

Az ugyrend hatilya a titkarsagi, tigyviteli feladatok ellatdsara és munkaviszonyban 4ll6
személyekre (egylitt: foglalkoztatott) terjed ki. Az iigyrend targyi hatalya kiterjed a titkarsagi,
tigyviteli feladatok miikddésére, illetve az ezzel kapcsolatosan végzett valamennyi
tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A kancelldrt és a féigazgatot kozvetleniil segité titkarsagi ligyintézo elérhetéségei
Megnevezés: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum, Titkarsag

A Centrum
e postai cime: 3100 Salgétarjan, Radkoczi Ut 36.

¢ e-mail cime: centrum@nmszc.hu
e telefonszama: 06 32 310 231

A kancellar és foigazgaté kozvetlen iranyitdsa ald tartozo ligyviteli igyintézé a kancellar
€s a f01gazgato vezetésével tevékenykedik.

 ILFEJEZET ,
A TITKARSAG IRANYITASA, VEZETESE

A Centrum titkdrsaga kozvetleniil a kancellar és a féigazgaté iranyitasa alatt 4ll. Ennek
keretében a kancelldr és foigazgato feladat- és hataskdrei az alabbiak:

Kancellar feladat- és hataskore:

- A titkarsdg irdnyitasa a szakképzésrol sz6lo 2019. évi LXXX torvény (tovabbiakban:
Szkt.) valamint a szakképzésrdl szolé torvény végrehajtasarsl sz6lo 12/2020. (I1.7.)




Korm. rendelet (tovabbiakban: Szkr.) altal a kancellar hataskérébe utalt témakorokhoz
kapcsolodo tigyviteli tevékenységekben:

- Atitkarsag feladatk6rébe tartozé iktatasi, tigyviteli rend Centrum szintii kialakitasa,
ennek keretében annak szabalyozasa;

- A feladatellatashoz sziikséges eszkdzok és szoftverek biztositasa;
- Munkaltatéi jogkor gyakorlasa a foallasu titkarsagi feladatot ellato tigykezeld felett.

Helyettese e feladatai tekintetében: a gazdasagi vezetd.

Foigazgato feladat- €s hataskore:

- A titkarsag irdnyitdsa az Szkt. valamint az Szkr. altal a f8igazgatd hataskorébe utalt
témakorokhoz kapesolodo iigyviteli tevékenységekben.

Helyettese e feladatai tekintetében: a foigazgatd helyettes.

o ULFEJEZET ,
A KANCEL!JAR’ES A FOIGAZGATO K(")ZVE'}"LEN IRANYITASA A[:A T:.ARTOZO
TITKARSAGI, UGYVITELI UGYINTEZO FELADATA ES HATASKORE

A kancellar és a f6igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi, ligyviteli ligyintéz6
ligyviteli és iratkezelési feladatain tul szakmai iranyitast gyakorol a t&bbi iigyviteli
feladatot is ellaté tigyintéz6 vonatkozasaban, tovabba programszervezési és lebonyolitasi,
valamint szervezeti kommunikaciét segit6i feladatokat is ellat, az alabbiak szerint:

a) ellatja a kancellar és a féigazgatd, valamint az egyéb szervezeti egységek szakmai
tevékenysége sordn keletkezd tigyviteli és iratkezelési feladatokat,

b) egységes elvek szerint szabalyozottan létrehozza, tovabba érkezteti, tovébbitja,
nyilvantartja a Centrum iratait, gondoskodik azok biztonsdgos Orzésérdl,
rendszerezésérdl. segédletekkel ellatasardl, irattarozasardl, selejtezésérdl és
levéltarba torténd atadasarol oly mdodon, hogy az iratok utja nyomon kévethetd,
holléte pontosan megallapithato, visszakeresheto ¢s az irat épségben megdrizhetd
legyen,

c) ellatja a kancelldr és a fOigazgatd 4ltal vezetett értekezletek, megbeszélések
elokészitésével, szervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, sziikség
szerint az értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetét készit, melyet jovahagyast
k&vetden tovabbit az érintettek és a feladatok végrehajtasara kotelezett feleldsok
részére,

d) elOkésziti, szervezi és irdnyitja a kancellar és a fdigazgatd kiilsé programjait,
e) kezeli a Centrum bels6 és kiilsé elektronikus adat- és informacidaramlasi valamint
egy¢b kommunikacids rendszereit, eszkdzeit.
A kancelldr és a foigazgato tigyintézését kdzvetleniil segitd titkarsagi, tigyviteli ligyintézd
részletes feladatait az ligyrenden til a Centrum Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.
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1.

.. IV FEJEZET o
UGYVITELI, TITKARSAGI FELADATOK MUKODESE

Alapfeladatai

Gondoskodik a postabontésrol, érkeztetési, iratkezelési és postazasi, expedialasi feladatok
ellatasarol. Ellatja a kancellar és a foigazgatd feladataihoz kapesolodo tigyviteli és egyéb
ligyviteli — titkarsagi feladatokat az aldbbiak szerint:

a)
b)

¢)

d)
e)
1))
)

h)

kezeli a kozponti iktatérendszert, a POSZEIDON-t.
gondoskodik valamennyi kommunikécios eszkdz kezelésérol,

alairasra elokésziti a kancelldr, a féigazgatd és az egyéb szervezeti egységek vezetdi
altal kiadmanyozasra kertili iratokat,

intézi a szakképzd intézmények iratainak atvételét, visszajuttatésat,
kezeli a Centrum elektronikus levelezési rendszerét,
vezeti a bélyegz06- és kulcsnyilvantartdsokat,

gondoskodik a Centrum bels6 szervezetén beliili értekezletek szervezésérdl, a
Centrum belsé irdnyitasi eszkdzeiben meghatarozott feladatok ellatasarol,

nyilvantartja a kancellar és a féigazgatd tigyiratait.

Az egyéb koordinécios feladatok ellatasa soran:

a)

b)

d)

2.

szervezi, koordindlja a kancelldr és a féigazgaté programjait, gondoskodik azok
koordinalasarol, 6sszehangolasarol,

szamon tartja a kancelldr és a foigazgato ligyfélfogadasaval teenddket, eldjegyzi €s
kiértesiti a bejelentkezd ugyfeleket, clokésziti az ligyhdz. targyhoz kapcsolodo
irattari anyagokat, dokumentumokat,

sziikség szerint begytijti és dsszesiti az adatszolgalatasokat,

gondoskodik a Centrum vendégeinek, ligyfeleinek fogadasardl és iranyitasarol.

Munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

A kancellar és a féigazgat6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi, tigyviteli tigyintézo
koteles a Centrum belsé szabalyozd cszkdzeiben meghatdrozott munkarendet. a
munkavégzéssel és munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos szabalyokat betartani.

Koteles tovabba:

a)

b)

elektronikus leveleit munkaidoben folyamatosan figyelemmel kisérni, az
elektronikus formaban megkiildott feladatokat végrehajtani, tovabba munkahelyi
telefonjat — értekezlet, megbeszélés, targyalas idejét kivéve — bekapcsolva tartani
és ezzel az elérhetdségét biztositani,

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



¢) a szinvonalas ligyintézés érdekében koteles naprakészen tajékozodni a Centrum, a
munkakorét érintd jogszabalyokrdl, megismerni azok tartalmat, dnképzés keretében
tanulmanyozni a vonatkozd jogirodalmat, tajékoztatdkat: térekedni az egységes
gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyen a kancellar, a
foigazgato vagy az egyéb szervezeti egységek vezetoi igényt tartanak.

Amennyiben a kancellar, foigazgaté kézvetlen irdnyitasa ala tartozé titkarsagi, ligyviteli
ligyintézd eloérelathatolag tobb mint 20 perces késéssel fog beérkezni a munkahelyére, a
késés tény€r6l, valamint a beérkezés varhaté id6pontjardl telefonon tajékoztatas a
kancellart.

Betegség esetén a kancelldr, foigazgaté kdzvetlen iranyitdsa ald tartozd titkarsagi,
tgyviteli ligyintéz6 a lehetd legrovidebb idén beliil tdjékoztatja a kancellart a betegség
tényérol, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és annak varhato idétartamardl.

A kancellar, f8igazgatoé kozvetlen irdnyitasa ala tartozo titkarsagi, ligyviteli ligyintézd a
szabadsdg megkezdése elott koteles a szabadsdgot a kancellarral egyeztetni €s
engedélyeztetni. A munkakozi szlinet kivételével munkaidében a munkahelyrdl eltavozni
a kancellar vagy a foigazgato engedélyével lehet.

_ V.FEJEZET o
SZERVEZETI FELEPITES, A HELYETTESITES RENDJE

1. A titkdrsag szervezeti felépitése

A titkarsag a kancellar és a tdigazgatd vezetése alatt miikddd nem 6nalld szervezeti
g gazg

jogosultsaggal rendelkezd egység. A titkarsag szervezete egy fo foallasu titkarsagi

referensbdl all (iigykezel®).

A titkarsagi referens feladatait az tgyviteli szabélyok. az iratkezelési szabalyok és a
mindsitett iratok kezelésére vonatkozo rendelkezések betartasaval latja el.

A titkarsagi referensen kiviil titkarsagi feladatot kiegészitd tevékenységként (sajat
alapfeladatuk mellett) ellathatnak mas szervezeti egységek dolgozdi. iigyintézoi is,
melynek célja a szervezeti egységiik alaptevékenységéhez kapcsolddd iigykezelési
feladatok elldtdsa. Ezen Ugyintéz8k tigykezeldi. titkarsagi feladatuk tekintetében jelen
ligyrend. ¢s az ligykezelés / iratkezeléshez kapcsolodd szakmai jogszabalyok és belsd
szabdlyzatok szerint kotelesek eljarni.

2. A helyettesités altalanos szabalyai

A helyettesités altaldnos rendjét és szabalyait az SZMSZ és az adott munkakérben
foglalkoztatott munkakori leirdsa tartalmazza. A helyettesitést ellatd dolgozé a
helyettesitést a legjobb tuddsa szerint koteles ellatni, a helyettesitést kdvetden a
helyettesitett dolgozot minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl a
megfelel6 mddon tajékoztatni kteles.




A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiért, iranyitd munkajaért. a végzett
tevékenységért ugyanolyan felelésség terheli, mint a helyettesitett dolgozdt. A helyettesitd
és a helyettesitett dolgozo tavolléte egy idoben nem engedélyezhetd.

3. A kancellar és a foigazgato kozvetlen irdnyitasa ald tartozo titkarsagi, iigyviteli
ligyintézo6 helyettesitése

A kancellar és a féigazgato kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo titkarsagi, tigyviteli ligyintézé
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az altala vagy ha az nem lehetséges, a kancellar altal
kijelol szervezeti egységekben dolgozé ligyintézdk helyettesitik.

o _ VLFEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalyai

A kancellar és a foigazgato kdzvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi, tigyviteli tigyintézo
a hatékony szakszer(i teladatellatds érdekében a Centrum mdés szervezeti egységeinek
ligyintézdivel egylittmiksdésre kotelezett. A szervezet egységek kozotti egylittmiikodés
kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

A dolgozd kotelezettsége a munkavégzés soran tapasztalt akadalyokrol, terjedelmi €s
tartalmi valtozasokrdl késedelem nélkiil tajékoztatni a kdzvetlen felettesét.

A kancellar és a foigazgato kézvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi, tgyviteli {igyintézé
kotelezetisége a dolgozok altal jelzett problémak megoldasaban val6 kdzremiikodés, illetve
annak érdekében més szervezeti egységek vezetdivel, illetve a kancellarral és a
foigazgatoval torténd egyeztetés. Egyéb szervezeti egységgel a kapcsolatot szdbeli
tdjékoztatas és informalis munkamegbeszélés esetében kozvetlentil tartja fenn. A kancellar
és a foigazgatd kodzvetlen irdnyitdsa ald tartozo titkarsagi, tigyviteli ligyintézd feladatait a
kancellartdl, a foigazgatotol illetve mas szervezeti egységek vezet6itdl kdzvetlentiil kapja
meg.

A belsO kapcsolattartas formai:
a) személyes,

b) elektronikus,

¢) telefonos.

2. A kiilsé kapcsolattartas szabalyai

A kancellar és a f6igazgato kdzvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi, ligyviteli ligyintéz6
sajat feladatkdrében kiilsé kapcesolattartasra az alabbi szervezetekkel jogosult:

a) szakképz6 intézmények,



b) iktatorendszerrel kapcsolatos iigyekben a rendszert megalkotd és karbantartd
szervezettel, gazdasagi tarsasaggal.

A kiils6 kapcesolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,
¢) telefonos,

d) postai.

A kancellar és a féigazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozo titkarsdgi, tigyviteli tigyintézé
felelés az lgyfélfogadasi id6 teljes idStartamara a folyamatosséag biztositasaért.

. VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen ligyrend 2025. marcius 31-én hatalyba.
Az tigyrend elkészitéséért €s aktualizalasaért a kancellar és a fdigazgaté egyiittesen felelds.

Jelen tigyrendben foglaltakat a kancellar és a foigazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozéd
tigyviteli ligyintéz8k kotelesek megismerni és betartani. Az érintett dolgozok munkakéri
leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek
elkészitéséért a kancellar és a foigazgato a felelds.

A szabalyzat megismertetése A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Belso
Kontrollrendszer Szabélyzatanak megfelelden a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
hivatalos honlapjan torténd kdzzététellel torténik.

Salgétarjan, 2025. marcius 31.

..::_;_,-'/-
(Jembiczki Ferenc Baranyi foltan
// kancellar \ féigazgatd







