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Az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol sz6l6
térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdése,
valamint a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol 8. § (1) bekezdés e) pontja alapjan — a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 5. § (2)
bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly (a
tovabbiakban Foosztaly) ligyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Aziigyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabélyok, valamint a Tankeriileti Kézpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatarozza a F6osztaly miikodésének részletes szabalyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a vezet6k és a foglalkoztatottak felelosségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belso és kiils6 kapcsolattartds modjat, szabélyait.

2. Az iigyrend hatdlya

2.§ (1) Aziigyrend hatdlya a Féosztalyra, mint 6nallé szervezeti egységre, valamint a Féosztalyon
kormanyzati szolgélati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 4ll6 személyekre (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozd) terjed ki.

(2) Az iigyrend targyi hatdlya kiterjed a Fo6osztaly miikodésére, valamint az altala végzett
valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Féosztaly alapadatai

3.§ A Foosztaly
a) elnevezése: Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly

b) roviditett neve: GUFO

c) elérhetéségei: 8900 Zalaegerszeg, Bir6 Mérton utca 38.
ca) postai cime: 8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.
cb) elektronikus cime: katalin.molnar2@kk.gov.hu
cc) telefonszama: 06-92/795-226

4. A Féosztaly jogallasa
4.§ A Foosztaly a Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel nem rendelkezd ©nallé szervezeti

egysége, amely a gazdasigi igazgatOhelyettes iranyitasa alatt all, aki fOosztalyvezetdként latja el
feladatait.
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II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA
5. A Foosztaly szervezeti felépitése
5.§ (1) A Foosztaly a gazdasagi igazgatohelyettes (foosztalyvezetd), illetve az osztalyvezetd

vezetése alatt milkod6 alabbi, nem 6nalléd szervezeti jogallasu osztalybol all:

a) Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Osztaly (Osztaly)

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

6.§ (1) A Foosztaly személyi allomanya kormanytisztvisel6i, illetve munkavallaléi létszambol
tevodik Ossze.
(2) A Foosztalyon az alabbi munkakordk létesithetok és tolthetdk be a vonatkozo jogszabalyok,
képesitési eldirasok figyelembevételével:

a) fodosztalyvezetd,

b) osztalyvezeto,

c) pénziigyi referens,

d) informatikai referens

e) beszerzési referens.

(3) A Foosztalyon munkavallalo hatarozott idore a Tankeriileti K6zpont hazai és eurdpai uniods
forrasbdl megvaldsulé projektek humanerdforras biztositasa érdekében keletkezd feladatok ellatdsahoz
alkalmazhat6. A Foosztaly hatarozott idejii munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkakorok létesithetdek és tolthetoek be.

I11. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.8 (1) A Foosztaly a koltségvetési gazdalkodési, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi,
miszaki iizemeltetési, kézbeszerzési és informatikai feladatainak teljesitéséért felelds szervezeti
egység, amely a Tankeriileti K6zpont SZMSZ 34. §-aban meghatarozott feladatokat latja el.
(2) A Foosztaly és az Osztaly kozott a (3)-(4) bekezdésben meghatéarozottak szerint oszlanak meg.
(3) Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly

a) koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi feladatai korében gondoskodik

aa) a Tankeriileti K6zpont koltségvetésének tervezésérol,

ab) a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a felhasznalasok nyilvantartasat és a
folyamatba épitett ellendrzéseket, valamint a kapcsolodé adatszolgaltatasokat tdmogatd

ron

gazdasagi informatikai rendszer tankeriileti szinten torténé naprakész hasznalatarol,

ac) az elbiranyzatok nyilvantartasarol és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzel
Osszefliggd adatszolgaltatasok teljesitésérol,

ad) a Tankeriileti Ko6zpont likviditasi tervének elkészitésér6l és folyamatos
aktualizalasarol,
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ae) a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellendrzésrol,

af) a kotelezettségvallalasok és szerzodések naprakész nyilvantartasarol,
ag) az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtésérél,

ah) az ellatmanyok biztositasardl és az elszamoltatasokrol,

ai) a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,
aj) a vevok analitikus nyilvantartasérol,

ak) a kimend szamlak készitésérdl és kezelésérol,

al) a hatarid6n tali kintlévoségek kezelésérol,

am) az adokotelezettség teljesitésérél, az ezzel Osszefliggd iigyintézésrol,
adatszolgaltatasrol és koordinéciorol,

an) az adohatosaggal és a Kincstarral térténd kapcsolattartasrol,

ao) a munkdba jards munkaltatéi hozzajaruldsaval kapcsolatos nyilvantartasok
vezetésérol,

ap) az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol, ideértve az unids
forrasok terhére alkalmazott dolgozdkkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

aq) bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

ar) a nem rendszeres és kiils6 személyi juttatasok szamfejtésérodl, utalasardl, a kapcsolodéd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

as) adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamolohoz,
at) a koltségvetési beszamolo elkészitésében valé kozremiikodésrol,

au) javaslatok kidolgozasar6l a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek
megvalositasahoz sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi
tevékenységek fejlesztésére.

b) szamviteli feladatai korében gondoskodik

ba) a szamviteli politika, a szamlarend €s a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabalyozéasardl, ennek megfelelden a Tankeriileti Kozpont gazdasagi eseményeinek
teljes korii konyvelésérol,

bb) az idbszaki konyvviteli zarlatok szervezésér6l és végrehajtasardl, a beszamolok
Osszeallitasarol,

bc) a szallitéi szamlak ellendrzésérdl, érvényesitésérol,

bd) a szallitéi folydszamlak kezelésérol, _

be) az immaterialis javak, targyi eszk6zok és beruhazasok egyedi analitikus
nyilvantartasardl, az eszkdzok allomanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérol,

bf) a készletek analitikus nyilvantartasarol,

bg) a nem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérol.

c¢) beszerzéssel, k6zbeszerzéssel 6sszefliggo feladatai korében:

ca) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek
megvalositasahoz és alapfeladata ellatasdhoz sziikséges ¢épitési beruhdzas, aru-€s
szolgaltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai €s funkcionalis
feladatellatas hatékonysagat legjobban tdmogatd beszerzési stratégidkra, valamint

cb) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok
cba) tervezésével,

cbb) elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos,
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cbe) ellendrzési, nyomon kovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informaciods
rendszer részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol,

cbd) soran keletkezett dokumentumok megfelel kezelésérdl és megdrzésérol,

cc) kézremiikddik a Tankeriileti Kozpont fejlesztéseinek a megvaldsitasaban, ennek
keretében

cca) részt vesz a Tankeriileti K6zpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek
kialakitasaban,
ccb) kozremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
cce) nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
cd) koordinalja a Tankeriileti Kozpont altal kifrni tervezett 0j beszerzési eljarasokat.
(4) Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Osztaly:
a) vagyongazdalkodasi és miiszaki iizemeltetési feladatai korében:

aa) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek
megvalositasdhoz sziikséges vagyongazdalkodasi és iizemeltetési feltételek kialakitasara
és folyamatos fejlesztésére,

ab) ellatja a tiliz - és munkavédelmi feladatokat, valamint
ac) gondoskodik
aca) a beruhazas tervezési és kivitelezési,
acb) a vagyongazdalkodasi,
acc) a vagyon-nyilvéantartési,
acd) az lizemeltetésre és fenntartasra vonatkozoé tervezési és végrehajtasi,
ace) az ellen6rzési, nyomon kovetési, kiértékelési, és

acf) az egységes vezetoi informacios rendszer részeként az adatszolgaltatasi
feladatok ellatasardl és iranyitasarol,

cg) a gépjarmiivek iizemeltetésérdl, a miiszaki ellendrzési feladatok koordinalasarol,
beszerzés, kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatarozasarol,
véleményezésérol.

b) informatikai feladatai kérében:

ba) kozremiikddik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgalasaban, szakanyaggal

ron

torténd ellatasaban, végzi a kozponti rendszerek felhasznaldinak tdmogatasaban

bb) az egyes alrendszerek miikodtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és
miikddési szabalyoknak megfeleléen ellatja a napi IT iizemeltetési feladatokat
(alkalmazas-rendszergazdai feladatokat és/vagy adatkezelést végez),

be) adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer miikodésére, a
felhasznaléi tevékenységekre, a készletanyag felhasznédlasra vonatkozé és egyéb
miikodési tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

bd) adatot szolgaltat a Kozpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai
szolgaltatasokra vonatkozd rendszertechnolégiai-, infrastrukturalis-, cimtar-, hozzaférési
és jogosultsagi alapnyilvantartasokhoz,

be)az IT iizemviteli feladatainak ellatdsa sordn végzi a Tankeriileti Kozpont
felhasznaldinak tamogatasat,
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bf) kozremiikodik az eurdpai unids, nemzetkézi vagy hazai tdmogatasbol megvaldsuld
programok tervezésében, végrehajtasédban,

bg) koordindlja a feladatkorébe tartozo projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai
kérdésekben kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasaba bevont kiilsé
érdekeltekkel (vallalkozok, megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

bh) a Klebelsberg Kozpont Projekt Foosztaly a felkérése alapjan kozremiikédik az
eurdpai uniés projektek keretében inditandd, informatikai targyu beszerzések miiszaki
leirasainak az elkészitésében,

bi) koézremiikodik az informatikai targyt szerzOdések teljesitése soran keletkezd
eredménytermékeket atvételében, véleményezésében.

IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.§ (1) A munkavégzésre alapvetd kovetelményeket — im. utasitasadasi jog, szolgalati ut betartas,
tigyintézési hataridd, egyiittmiikodési kotelezettség — a Tankeriileti K6zpont SZMSZ 22.-24. §-a
tartalmazza. '

(2) A Foosztaly feladatkdrékbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkorét is érinté iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felel6s, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkorébe tartozik,
illetve vezetdi szignilds nyoman az els6 helyen keriilt megjelolésre. A kozremilik6dd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik al16 legkdzelebbi kozos felettes vezetd dont.

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

(4) A foosztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskorének gyakorlasat az alarendeltségébe tartozéd
vezetére atruhazni, illetdleg az alarendeltségébe tartozé barmely iigyet magahoz vonni, tovabba az
tigyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi utasitast adni.

(5) A Foosztaly dolgozoira nézve az iigyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati it pontos betartasa és betartatasa kotelezo.

(6) A felettes vezetd a kozvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati it melldzésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Errél azonban a beosztott a lehet6 legrévidebb idén
beliil, a szolgalati it betartasaval koteles jelentést tenni kozvetlen felettesének.

(7) A Foosztaly vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadésaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald elozetes allasfoglalassal, a mddszerek, eszkozok és az iddbeli
iitemezés meghatarozaséaval elésegiteni.

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

(9) Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kozvetlen felettes vezetd jogosult donteni az
tigy intézésének mod;jarol.

9.§ A Foosztaly tevékenységének ellatasaért felelos személyek részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzadk. A munkakori leiras a felelosség megallapitasara is alkalmas médon tartalmazza
a munkakorben ellitandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betsltok ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak megjelolését, a munkakorre vonatkozo

sajatos elGirasokat és a helyettesités rendjét. A munkakoéri leiras tartalmara, kiadasara, modositasara
vonatkozé részletes szabalyokat a Tankeriileti K6zpont K6zszolgalati szabélyzata tartalmazza.
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8. A vezetdi feladatok ellatasanak rendje

10.§ (1) A fdosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései,
valamint a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 9. §-dban meghatérozottak szerint latja el feladatait. A
féosztalyvezetd, illetve az osztalyvezet részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

9. A referensi feladatok ellitasanak rendje

11.§ (1) A referensek (pénziigyi-, beszerzési-, informatikai referens) feladatait a hatéalyos
jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabilyozo eszkozok, a Tankeriileti Kozpont belsé iranyitasi
eszkozei és feletteseik utasitasai, valamint a munkakori leirdsdban foglaltak szerint — a Tankeriileti
Koézpont SZMSZ 10. §-4ban meghatérozottak figyelembevételével — Onélldan, sziikség esetén a
Fbosztaly mas referenseivel, az osztalyvezetdvel, indokolt esetben a foosztalyvezetovel egyeztetve
l4tja el. Munkéjar6l beszamolasi kotelezettséggel tartozik feletteseiknek.

(2) A referens feladata minden olyan iigy felel6sségteljes és onallo végzése, amelyet munkakori
leirasa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy idészakosan munkakorébe utal.

(3) Amennyiben a referens a feladatot nem koézvetlen felettesétdl kapja, vagy ha nem a kdzvetlen
felettesétdl érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arr6l haladéktalanul tajékoztatja.

(4) Areferens

a) gyakran ismétl6d6, rendszeres feladatait, eseti jellegii feladatait valamint a munkakor
ellatasaval kapcsolatos feleldsségeit és kotelezettségeit a referens munkakori leirasa

részletesen tartalmazza,

b) feladatkorébe tartozo ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvaldsitasa
érdekében — sziikség esetén segitséget nydjt a jogszabalyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz,

c) feladatkérébe tartozo iigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez,

d) munkakéri leirdsdban meghatérozottak szerint mas referens tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat 14t el.

10. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozé specidlis rendje

12.§ (1) A beérkezod iratok szignalasra el6készitését papiralapon a kijelolt pénziigyi referens végzi
el.

(2) A fdosztalyvezetd az ligyeket az osztalyvezetOre vagy referensre szignalja, ezzel egyidejilleg —
széban vagy irdsban — iranymutatast adhat az tigy elintézését illetden. A foosztalyvezetd a Foosztaly
barmely referensére kozvetleniil is szignalhat. A féosztalyvezetd a szignalaskor egyes vezetdkkel vald
egyeztetést kiilon is eldirhat.

(3) [Az osztalyvezetd a vezetése alatt 4116 osztaly alloméanyéba tartozé referenst jeloli ki az iigy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.]

(4) A kijelolt pénziigyi referens a foosztalyvezetd vagy osztalyvezetd éltal szignalt iratokat — a
szignalas napjan — az érintett referenshez tovabbitja.

(6) Nem a Foosztaly feladatkorébe tartozo iigy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitasarol — az
érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara - a tankertileti
igazgato/igazgatohelyettes/féosztalyvezetd dont.

13.§ (1) A vezetd, illetve a referens az alabbi szignalasi utasitidsoknak megfelelden jér el:
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a) ha kiilon szignalasi utasitast nem kap, akkor a vezetd, illetve a referens feladata
véalasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,

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

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

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

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

(2) A Foosztaly dolgozoi altal elokészitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a FOosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kozos hozzaférésii
elektronikus mappajaban talalhatok.

(3) A jogszabalyi vagy iranyitd szerv altal el6irt hataridok betartisa érdekében a kijelolt referens az
iigy intézésére rendelkezésre allo hataridd lejarta el6tt 3 nappal kételes tajékoztatni a kdzvetlen
vezetOjét a még folyamatban 1évO hataridés iigyrdl. Egyéb iigyek nem jogszabalyban rogzitett
elintézési hataridejét a kozvetlen vezetd hatarozza meg.

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

(5) A referens a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy az

igy a vezetd altal megadott, vagy a jogszabélyban rogzitett vagy iranyit6 szerv altal meghatérozott
hataridére nem intézheto el.

14.§ (1) A referens és az osztalyvezetd az igazgatohelyettes kiadmanyozasaval el6készitett iratokat
a vezet6i kiadmanyozas el6tt szignojaval ellatja, és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti kiadmanyozaséaval el6készitett iratokat a referens, az osztalyvezetd, illetve az
igazgatohelyettes a tankeriileti igazgato altali kiadmanyozas elott szignélja és az iraton a szignalas
datumat feltiinteti.

15.§ (1) Az irat tovabbitasdt végz0 felelés azért, hogy kizardlag a tankeriileti
igazgatd/igazgatOhelyettesi utasitdsnak megfeleld, szignalt, kiadmanyozott, bélyegzével ellatott, illetve
— sziikség esetén — a mellékleteket, tovabba az ellenjegyzést is tartalmazd irat keriiljon tovabbitasra a
Féosztalyrol.

16.§ (1) A tovabbi intézkedést nem igényld iratok irattirba helyezéséhez a fosztalyvezetd
engedélye sziikséges, aki err6l az irat szignalasakor a referens erre iranyuld jelzését kovetden dont.

(2) Aziratkezelés részletes szabalyait a Tankeriileti K6zpont Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
11. A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

17.§ (1) A Foosztaly valamennyi dolgozdja koteles a Tankerilleti Kozpont Kézszolgalati
szabalyzatdban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal
kapcsolatos szabalyokat betartani.

(2) A Foosztaly dolgozdja koteles:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formaban megkiildott feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat —
értekezlet, megbeszélés, targyalas idejét kivéve — bekapcsolva tartani és ezzel elérhetdségét
biztositani.
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b) alkalmazni a munkavégzése sordn a megszerzett informatikai ismereteket, elsajatitan,
folyamatosan fejleszteni azokat,

¢) a szinvonalas iigyintézés érdekében koteles naprakészen tjékozédni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrél, megismerni azok tartalmat,
onképzés keretében tanulményozni a vonatkozo jogirodalmat, tijékoztatokat, térekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgato, az
igazgatohelyettesek, a foosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd tart, és amely a Tankeriileti
Ko6zpont, vagy a Foosztaly egészét érinti.

18.§ (1) Amennyiben a dolgozé eldrelathatolag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkéba, a késés tényérdl, valamint a beérkezés varhaté idSpontjardl telefonon tdjékoztatja a
kézvetlen vezetdjét.

(2) Betegség esetén a dolgozé a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatja a kdzvetlen vezetdjét, a
betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérél és annak varhat6 iddtartamarol.

(3) A dolgozb a szabadsig megkezdése eldtt koteles a szabadsag-nyilvantarté lapot kitlteni. A
dolgozok szabadsag-nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a kijeldlt pénziigyi referens végzi. A
pénziigyi referens gondoskodik a kitSltott szabadsag-nyilvantart6 lapok kdzvetlen vezet6vel torténd
alairatasarol.

(4) A munkakézi sziinet kivételével munkaidSben a munkahelyrél eltdvozni a kozvetlen felettes
engedélyével lehet.
V. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE
12. A helyettesités altalinos szabalyai
19.§ A helyettesités 4ltalanos rendjét és szabalyait a Tankeriileti Kdzpont SZMSZ 26.-32. §-a

tartalmazza.

20.§ (1) A helyettesitést ellaté dolgozé a helyettesitést a legjobb tudésa szerint végezni, a
helyettesitést kovetden a helyettesitett dolgozot minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés
koriilményeird] részletesen tajékoztatni koteles.

(2) A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiért, iranyit6 munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt.

(3) A helyettesitd és a helyettesitett dolgozé tavolléte egy id6ben nem engedélyezhetd.
(4) A helyettesités sordn a kapcsol6do jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:

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

b) a képviseleti és alairasi, a munkaltatoi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellen6rzési
jogkér gyakorlasanak folyamatossagat.

. 13. A féosztalyvezetd helyettesitése

21.§ A féosztalyvezetdt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a munkakdri leirdsaban megjelolt
pénziigyi referens helyettesiti.
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14. Az osztalyvezet6 helyettesitése

22.§ Az osztalyvezetSt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a foosztalyvezetd helyettesiti.

15. A referensek helyettesitése

23.§ (1) A referens akadélYoztatésa esetén, illetve tavollétében a munkakori leirasaban megjelolt,

wor

illetve a kozvetlen vezeto altal kijelslt referens helyettesiti.

(2) A referensi munkakor betOltetlensége esetén az adott munkakor ellatisira a referenst a
foosztalyvezetd jeloli ki.

VI. FEJEZET

A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE

24.§ (1) A munkaltatéi joggyakorlasra vonatkozé altalanos szabélyokat a Tankeriileti Kozpont
SZMSZ 13.-15. §-a tartalmazza.

) A gazdasagi igazgatOhelyettes a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 14. § (3) bekezdésében
meghatérozott munkaltatd jogkoroket gyakorolja. A gazdasagi igazgatohelyettes az irdnyitasa,
vezetése ala tartozo osztalyvezetd és a kozvetlen vezetése alé tartozé dolgozok vonatkozéasaban:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)
D

ellita a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét ¢és iranyitasat, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat,

a szabadsagolasi litemterv keretei kozott jovahagyja a szabadsagok, valamint a tanulméanyi
rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételét,

véleményezi a munkaltatd mérlegelési jogkorébe tartozd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozd kérelmeket,

engedélyezi a dolgozok munkaidében t6rténd eltavozasat,
javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelosségre vonasra,

megallapitja a targyévre vonatkozdan a kormanytisztvisel6i teljesitménykovetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

elvégzi a kormanytisztviselok mindsitését,

véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban elbterjesztett dolgozdi
kérelmeket,

véleményezi a tankeriileti igazgatd6 vagy az igazgatOhelyettes hatask6rébe tartozod
munkaltatdi intézkedéseket,

elrendeli a rendkiviili munkaid6t,

altalanos utasitast ad.
VII. FEJEZET

A KIADMANYOZAS RENDJE

25. 8§ (1) A foosztalyvezetd altalanos kiadmanyozasi jogkoreit a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 21. §-
a és a Tankeriileti K6zpont mas szabalyzatai tartalmazzak. A féosztalyvezet6 kiadmanyozza:
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a) aFoosztaly feladatkorébe tartozé iigyekben kiadott korleveleket,
b) a szervezeti egységek felé kiildend kozbens6 intézkedéseket,

c) a flosztalyvezetd nevére szol6 megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgat6 tovabbadta.

(2) Az osztalyvezet6d
a) a Tankeriileti K6zpont szabalyzataiban meghatarozott iratokat,
b) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a f6osztalyvezetd a meghatalmazast adott,
c) foosztalyvezetd részére készitett feljegyzéseket.

(3) A referens kiadmanyozza a kozvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.
VIIL. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
16. A bels6 kapcsolattartas ﬂtalxinos szabalyai

26.§ (1) A Foosztaly dolgozoi a hatékony és szakszerii feladatellatis érdekében egymassal és a
Tankeriileti K6zpont més szervezeti egységeivel egyiittmiikddésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

(2) A dolgozd kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrdl, terjedelmi és tartalmi

valtozéasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kézvetlen vezet6jét.

(3) A Foosztaly vezetbjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémék megoldasaban vald
kozremiikodés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetdivel, illetve a tankeriileti
igazgatéval torténd egyeztetés. A FOosztaly a mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szébeli
tdjékoztatds €s informdlis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a
féosztalyvezeton keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztily referensei a Foosztaly feladatkorével kapcsolatosan a Tankeriileti Kézpont més
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartds soran szerzett informaciokrél tajékoztatni kotelesek
kozvetlen vezetojiiket.

(5) Amennyiben a referens a feladatat nem kozvetleniil a kozvetlen felettesétdl kapja, a kdzvetlen
vezetOjét arr6l haladéktalanul tajékoztatja.

(6) A bels6 kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,

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

27.§ (1) A Foosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Féosztaly operativ irdnyitasat
és a szakmai és funkciondlis feladatellatasat segité feladat-meghatéroz6, tovabba a feladatok
végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegii forum.

(2) Az értekezleten a Foosztaly, illetve az osztaly tevékenységéhez illeszkedd feladatok, valamint
egyéb aktudlis kérdések keriilnek megvitatasra.

(3) Az értekezletekre rendszeres idokdzonként, vagy — siirgds esetben — ad-hoc jelleggel keriil sor.
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(4) Az értekezletr6l — a foosztalyvezetd utasitasa szerint — emlékeztetot kell késziteni, amely
tartalmazza a feladatok megjelolését, a kitiiz6tt hataridoket és a felel6sok nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az el6terjesztések és az emlékeztetok nem nyilvanosak.
A foosztdlyvezetdi értekezlet

28.§ A féosztalyvezetdi értekezletre a Tankeriileti K6zpont SZMSZ 18. §-édban foglaltak az
irdnyaddak.

18. A kiilsé kapcsolattartis szabalyai

29.§ (1) A Foosztaly jellemzben az alabbi kiils6 szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Emberi Er6forrasok Minisztériuma,
b) Magyar Allamkincstar,
¢) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal,
d) Helyi 6nkorméanyzatok,
e) Vevok és szallitok.

(2) A foosztalyvezetd — feladatkorében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kozponttal, a
k6zponti allamigazgatasi szervek, az autondm &llamigazgatdsi szervek, egyéb éllami szervek és
intézmények foosztalyvezetdivel az alabbiak vonatkozéaséban:

a) egyiittmikodési megallapodasok elOkészitése soran lefolytatott szakértdi szintii
egyeztetések,

b) egyiittmiikodési megallapodasokbol fakadé feladatok végrehajtasa,

¢) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatas teljesitése,
d) szakért6éi munkacsoportban valo részvétel,

e) projektekben valo részvétel.

(3) A Kkijelolt referens tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsan a hazai, a
nemzetkozi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevd mas tagokkal, a
féosztalyvezetd egyidejii tdjékoztatasa mellett.

30.§ (1) A kiils6 kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,
c)- telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postaiut.
(2) A Foosztaly iigyfélfogadasi rendje:
a) hétfon és szerdan 8 oratdl 11 o6raig és 13 oratdl 15 oraig,
b) csiitortokon 13 oratdl 15 oraig.

(3) A fOosztalyvezetd felelos az iigyfélfogadasi id6 teljes idStartamara a folyamatossag
biztositasaért.

31.§ A médiaval valé kapcsolattartds szabalyait a Klebelsberg Kozpont médidval vald
kapcsolattartas, valamint a kommunikacié rendjérdl szol6 szabalyzata tartalmazza.
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IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

32.§ (1) Jelen iigyrend a tankeriileti igazgatd jovahagyasét kovetd napon 1ép hatalyba.

rrr

(2) Aziigyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak elbterjesztéséért a foosztalyvezetd
a felelos.

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

(4) A jelen iigyrendben foglaltakat a Fdosztaly valamennyi munkatirsa koteles megismerni és
betartani.
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1. szamu melléklet

A Foosztaly szervezeti felépités

~ Gazdalkodasi és
Uzemeltetési Féosztaly

Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Osztaly
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