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Az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, valamint a Vaci Tankertileti
Ko6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) 9. § (2) bekezdés a) pontja alapjan —az SZMSZ 5. § (2) bekezdés g) pontjaban
biztositott jogkéromben eljarva — a Gazdalkodasi, Mukodtetési és Jogi Féosztaly (a tovabbiakban
Foosztaly) iigyrendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

I.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Azgyrend célja, hogy a vonatkozo6 jogszabalyok, valamint a Tankeriileti K&zpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatarozza a F6osztaly miikddésének részletes és egységes szabalyait, az ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirasat, a vezetok €s a foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait,
a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsé ¢€s kiils6 kapcsolattartas modjat, szabalyait és
ezzel el0segitse a Foosztaly feladatanak és munkajanak magas szinvonalu ellatasat.

2. Az iigyrend hatalya

2.8 (1) Az ligyrend szervi és személyi hatalya a Fdosztalyra, mint 6nallo szervezeti egységre,
valamint a Féosztalyon kormanyzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban allé személyekre
(a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott) terjed ki.

(2) Aziigyrend targyi hatalya kiterjed a F6osztaly miikodésére, valamint az altala végzett valamennyi
tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Foosztaly alapadatai

3.§ A FOosztaly
a) elnevezése: Vaci Tankertleti Kézpont Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztaly
b) roviditett neve: GMIJ
c) elérhetoségei:
ca) postai cime: Viac, 2600, dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
cb) elektronikus cime: vac@kk.gov.hu
cc) telefonszama: +36 (27) 795 299

4. A Foosztaly jogallasa
4.§ A FOosztaly a Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel nem rendelkezd ©nalldé szervezeti
egysége, amely feladatait a gazdasagi vezetd iranyitasa mellett — az 5. § (2)-(4) és (7)-(8) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel — a foosztalyvezetd vezetésével latja el.
II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5.8 (1) A Foosztaly az alabbi, nem 6nalld szervezeti jogallasu osztalyokbdl all:

a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
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b) Mukddtetési és Informatikai Osztaly
c) Jogi és Fejlesztési Osztaly
c) Titkarsagi Osztaly

(2) A Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitadsa mellett osztalyvezetd
vezeti.

(3) A Mukodtetési és Informatikai Osztaly az SZMSZ 39. § (3) bekezdésének a) pontjaban
meghatarozott, vagyongazdalkodasi és miiszaki iizemeltetési feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen
iranyitasaval és osztalyvezetd vezetésével latja el.

(4) A Mikodtetési és Informatikai Osztdly az SZMSZ 39. § (3) bekezdésének b) pontjaban
meghatarozott, beszerzéssel és kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen
iranyitasa és vezetése mellett latja el.

(5) A Mikodtetési és Informatikai Osztaly az SZMSZ 39. § (3) bekezdésének c) pontjaban
meghatarozott informatikai feladatait, valamint a FOosztaly miikodésével 6sszefiiggd koordinacios
feladatait a foosztalyvezetd vezetésével latja el.

(6) A Jogi és Fejlesztési Osztaly az SZMSZ 39. § (4) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott jogi és
b) pontjadban meghatarozott fejlesztési feladatait — a (7) bekezdésben foglalt kivétellel — a
foosztalyvezetd vezetésével latja el.

(7) A Jogi és Fejlesztési Osztaly palyazatokkal kapcsolatos feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen
irdnyitasa és vezetése mellett latja el.

(8) A Titkarsagi Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

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

6.§ (1) A Tankerileti Kozpont alaplétszamaba tartozo allashelyek betoltésére kormanyzati
szolgalati jogviszony keretében keriilhet sor. A Tankeriileti Kozpontban feladat — kivéve, melyhez a
jogszabaly kormanyzati szolgélati jogviszony létesitését irja eld - munkaviszony keretében is ellathato.

(2) A Foosztalyon az alabbi allashelyek 1étesitheték és tolthetdk be a vonatkozd jogszabalyok,
szakmai és képesitési kovetelmények figyelembevételével:

a) foosztalyvezeto,

b) osztalyvezeto,

¢) vezetd hivatalifétanacsos
d) hivatali fétanacsos II.

e) hivatali fétanacsos I.

f) vezet6-hivatalitanacsos
g) hivatali tanacsos.

A Foosztaly aktualis 1étszamat a Tankeriileti Kozpont allomanytablaja hatarozza meg.

(3) Munkaviszony a Tankeriileti Kozpont projektfeladatainak ellatasara, rendszergazda, karbantarto,
takarito, sofér vagy mihelymester munkakdrre hatarozatlan vagy hatarozott idére, valamint
helyettesités céljabol hatarozott idére hozhato 1étre. A munkaviszony keretében ellatando feladatok
részletes leirasat a munkakori leiras tartalmazza, mely a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan részét képezi.

(4) A Foosztaly szakszerti és hatékony miikodése a kovetkezd {ligyintézo6i feladatok és munkakorok
ellatasaval biztosithato:

a) pénziigyi iigyintézo

b) fokonyvi kdnyveld
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c) pénziigyi iigyintéz0 - pénztar ellendr;
d)pénziigyi ligyintéz0 - hazi pénztar - helyettes;
e) hazi pénztaros - pénziigyi iigyintézo

) miiszaki ligyintéz6
g)vagyongazdalkodasi ligyintézo
h)iizemeltetési ligyintézo

1) beszerzési ligyintézo

j) palyazati iigyintézo

k)jogi ligyintéz6

1) fejlesztési ligyintézo

m) koordinacios €s beszerzési iigyintézo
n)titkarsagi iigyintézo

o)informatikai iigyintézo
p)rendszergazda

q) karbantarto

1) gépkocsivezetd

s) mithelyvezetd

t) takaritd

(5) A (4) bekezdés a)-0) pontjaban felsorolt feladatkorok részletes leirasat, valamit az osztalyvezet6i és
foosztalyvezetdi feladatleirasokat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

II1. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.8 (1) A Foosztaly az SZMSZ 39. §-aban meghatarozott feladatokat latja el.

(2) A Foosztaly feladatai az egyes osztalyok kozott az SZMSZ 39. § (3)-(5) bekezdésben
meghatarozottak szerint oszlanak meg.

(3) A Foosztaly feladatai ellatasa soran egylittmiikddik a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti
egységével, a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd kormanytisztviselokkel vagy
megbizottakkal, a Tankeriileti K&zpont altal fenntartott kdoznevelési intézményekkel, a Tankertileti
Ko6zpont felettes szerveivel és egyéb partnereivel.

IV.FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei
8.8 (1) A munkavégzésre alapvetd kdvetelményeket — um. utasitasadasi jog, szolgalati Ut betartas,

ligyintézési hatarido, egyiittmiikodési kotelezettség — az SZMSZ 22-24. §-a tartalmazza.

(2) A Fbéosztaly feladatkorébe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd ligyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a 0 feladatkdrébe tartozik,
illetve vezetdi szignalds nyoman az els6 helyen keriilt megjelolésre. A kozremiikodoé szervezeti
egységek szakteriiletilk vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik allo legkozelebbi kozos felettes vezetd dont.

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

(4) A gazdasagi vezetd és a fOosztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskorének gyakorlasat az
alarendeltségébe tartozo vezetOre atruhazni, illetdleg az alarendeltségébe tartozd barmely ligyet
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magahoz vonni, tovabba az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi €s eljarasi utasitast
adni.

(5) A Fdosztaly munkatarsaira nézve az tigyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati Gt pontos betartasa és betartatasa kotelezo.

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

(7) A Foosztaly vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald el6zetes allasfoglalassal, a modszerek, eszk6zok és az idobeli
litemezés meghatarozasaval eldsegiteni.

(8) A vezetd6i utasitas a Tankeriileti K6zpont elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

(9) Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kozvetlen felettes vezetd jogosult donteni az
ligy intézésének modjarol.

8. A vezetdi feladatok ellatasanak rendje

10.§ (1) A fOosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései,
valamint az SZMSZ 9. §-aban meghatarozottak szerint latja el feladatait. A féosztalyvezet illetve az
osztalyvezetd részletes feladatait beosztasi okiratuk, valamint a 2. szdmu melléklet szerinti
feladatleirasaik tartalmazzak. A feladatleirds a felelésség megallapitasara is alkalmas modon
tartalmazza az ellatando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a vezetd kormanytisztviselGre
vonatkozé ala- és folérendeltségi viszonyokat, a munkaltatoi jogkor gyakorldojanak megjelolését, a
feladatkorre vonatkozo sajatos eloirasokat és a helyettesités rendjét.

(2) A foosztalyvezetd a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden

a) az 5. §-ban foglaltakkal 6sszhangban vezeti a Féosztalyt,
b) a Foosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a tankeriileti igazgatod nevében €s megbizasabol

e gyakorolja a tankertileti igazgat6 altal részére atruhazott kiadméanyozasi jogot,

e gyakorolja az irdnyitasa vagy kozvetlen vezetése alatt all6 kormanytisztviselok és
munkavallalok tekintetében a tankeriileti igazgato altal vagy a Kozszolgalati szabalyzatban
részére atruhazott munkaltatoi jogokat,
jovahagyasra elokésziti a Foosztaly ligyrend;ét,
meghatarozza a Féosztaly munkatervét, ellenorzési tervét,
szervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat,
biztositja az ligyintézés szakszerliségét ¢s az ligyintézési hataridok betartasat,
ellendrzi az iranyitasa vagy kozvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek €s ligyintézok
altal készitett és a tankeriileti igazgatd vagy gazdasagi vezetd altal kiadmanyozando
iigyiratokat,

e clokésziti az iranyitasa vagy kozvetlen vezetése alatt alld munkavallalok munkakori
leirasat, valamint az egyes allashelyeken ellatando feladatok leirasat,
e gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol.
c¢) a Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzataban vagy felettes vezetdi altal kiadott egyedi
rendelkezésben meghatarozottak esetekben helyettesiti a Tankeriileti Kozpont szakmai
fels6vezetoit,
d) ellatja mindazokat a feladatok, amelyeket a tankeriileti igazgatd vagy felettes vezetdje allandod
vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

(3) Az osztalyvezetd a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden:

a) az5. §-ban foglaltakkal 6sszhangban vezeti a kdzvetlen vezetése ala tartozo osztalyt,
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b) gyakorolja a Tankeriileti Kozpont bels6 szabalyzataiban részére meghatarozott feladat- és
hataskoroket,

¢) gondoskodik a beérkezett ligyek szignalasarol,

d) ellen6rzi a kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egység ¢és ligyintézok altal készitett és a
tankeriileti igazgatd, a gazdasagi vezetd vagy a fOosztalyvezetd 4&ltal kiadmanyozando
ligyiratokat,

e) eldkésziti a kozvetlen vezetése alatt all6 munkavallalok munkakori leirasat, valamint az egyes
allashelyeken ellatando feladatok leirasat,

f) szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

g) gyakorolja a tankeriileti igazgat6 altal részére atruhazott kiadmanyozasi jogot,

h) gyakorolja az iranyitasa vagy kozvetlen vezetése alatt alld6 kormanytisztviselok és
munkavallalok tekintetében a tankeriileti igazgatd altal vagy a Kozszolgalati szabalyzatban
részére atruhazott munkaltatoi jogokat,

1) Dbiztositja az ligyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridok betartasat,

j) gondoskodik az iratkezelési szabalyok betartasarol,

k) Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzatdban vagy felettes vezetéi altal kiadott egyedi
rendelkezésben meghatarozott esetekben helyettesiti a Tankeriileti Kozpont szakmai
felsGvezetdit €s a foosztalyvezetot,

1) ellatja mindazokat a feladatok, amelyeket a tankeriileti igazgatd vagy felettes vezetdje allando
vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

9. Az iigyintéz6i/ munkavallaléi feladatok ellatasanak rendje

11.§ (1) Az Ugyintéz6/munkavallald  feladatait a hatidlyos jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, a Tankeriileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei és felettesei utasitasai,
valamint a feladatleirdsaban vagy munkakori leirasaban foglaltak szerint — az SZMSZ 10-11. §-aban
meghatarozottak figyelembevételével — Onalloan, — sziikség esetén a Foosztaly mas iigyintézdivel,
munkavallaléival, kdzvetlen felettesével, indokolt esetben a foosztalyvezetovel egyeztetve — latjatel el.
Munk34jarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik feletteseinek.

(2) Azigyintéz6/munkavallal6 feladata minden olyan iigy feleldsségteljes €s 6nalld végzése, amelyet
feladatleirasa vagy munkakori leirasa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy iddszakosan feladat-
vagy munkakdrébe utal.

(3) Amennyiben az ligyintéz6/munkavallalo a feladatot nem kozvetlen felettesétdl kapja, vagy ha
nem a kozvetlen felettesétdl érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arrol haladéktalanul tajékoztatja.

(4) Aziigyintéz6é/munkavallalo

a) végzi a feladatleiras vagy munkakori leiras alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az
eloirt hataridok betartasara — a Fdosztaly valamint a tankeriileti igazgatd feladat- ¢€s
hataskorébe tartozd {igyek hataridoben torténd érdemi dontésre vald eldkészitését, a
végrehajtas szervezését, a végrehajtas figyelemmel kisérését,

b) kézjegyével latja el a kiadmanyozasra el6készitett dokumentumok irattari példanyait,

c¢) gondoskodik a feladatellatasa soran keletkezett szerzédések szerzodés-nyilvantartd
rendszerbe torténd rogzitésérol,

d) feladat- vagy munkakorébe tartozo iigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvaldsitasa érdekében — sziikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz,

e) feladat- vagy munkakorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint
véleményez6 tevékenységet végez,

f) feladatleirasaban vagy munkakori leirasaban meghatarozottak szerint mas iigyintézo
tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el,

g) a vezetdi utasitasok és hataridok figyelembevételével feladatellatasa vagy munkavégzése
soran felelds az allando és idGszakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért,
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h) feladatellatasa vagy munkavégzése soran felelOs az iratkezelés szabalyainak betartasaért,
1) tamogatja az osztalyvezeto és a foosztalyvezeté mindennapi munkajat.

10. A titkarsagi ligyintézo feladatellatasanak rendje

12.§ (1) A titkarsagi ligyintéz6 adminisztrativ munkajaval eldsegiti a teljes Tankeriileti Kozpont
titkarsagi és ligykezeldi feladatait, igy kiilondsen a tankeriileti igazgatd, a szakmai felsdvezetdk, a
foosztalyvezetok, az osztalyvezeték napi munkajat, végzi az lgyiratkezelést, segiti az érdemi
iigyintézok adminisztracios munkavégzését, igy kiillondsen:

a) lgyiratkezelési feladatai korében:
aa) bontja, érkezteti, szignalasra elokésziti a napi postat,
ab) iktatja a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti egységének ligyiratait,
ac) végzi a Tankeriileti Kozpont irataival kapcsolatos irattarazasi feladatokat,
koézremiikodik az iratok selejtezésében,
ad) kezeli a Tankeriileti Koézpont kozponti elektronikus levelezési rendszerét,
gondoskodik a beérkezo iratok érintett szakmai felsdvezetohoz, foosztalyvezetohoz
torténd, illetve a kimend iratok tovabbitasarol,
ae) napi rendszerességgel ellenérzi és kezeli a Tankeriileti K&zpont hivatali kapujara
beérkezett iratokat,
b) titkarsagi feladatkorében:
ba) ellatja a feladatkdrében megjeldlt, a Tankeriileti Kozponthoz tartozo szervezeti egység
ligyiratkezelési feladatait, valamint a szakmai vezetd, gazdasagi vezet6 és sziikség
esetén a foosztalyvezetd és osztalyvezetd iktatasi feladatait;
bb) tovabbitja a Tankeriileti K&zpont email cimérél barmely vezetd altal elkészitett és
kiadmanyozott iratot a vezet6i utasitasnak megfelelden.
c) egyéb feladatai korében:
ba) ellatja a Tankeriileti K6zpont postazasi feladatait,
bb) ellatja a beérkezo telefonhivasok kapcsolasat, az lizenetek tovabbitasat,
bc) kezeli, 6rzi és nyilvantartja a Tankeriileti Kozpont altal hasznalt bélyegzdket,
bd) 0Osszeallitja a Foosztaly irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellatasat,
be) feladatleirasaban meghatarozottak szerint mas titkarsagi ligyintéz6 tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat lat el.

(2) A személyi asszisztensi feladatot is ellato titkarsagi ligyintéz6 az (1) bekezdésben meghatarozott
feladatokon tul ellatja a tankeriileti igazgatd feladataihoz kapcsolodo titkarsagi feladatokat, ennek
keretében
a) szadmon tartja a tankeriileti igazgato ligyfélfogadasi napjait, eldjegyzi, kiértesiti a
bejelentkezo ligyfeleket, elokésziti az ligyh6z kapcsolddo irattari anyagot,
b) nyilvantartja a tankeriileti igazgatd programjait,
c) kezeli a tankertileti igazgato6 elektronikus levelezését,
d) kezeli a tankeriileti igazgatd reprezentacids keretét, gondoskodik a beszerzésekrol,
elszamol a felhasznalt keretdsszegrol,
e) nyilvantartja a tankeriileti igazgat6 ligyiratait.

(3) A titkarsagi ligyintéz6 feladatait az (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden, valamint az
tigyviteli szabalyok, az iratkezelési szabalyok €s a mindsitett iratok kezelésére vonatkozo rendelkezések
betartasaval latja el.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specialis rendje

13.§ (1) A beérkezd iratok szignalasra elokészitését érkeztetés utan papiralapon a titkarsagi tigyintézo
végzi el, amelynek soran az irathoz csatolja a szignal6 formanyomtatvanyt.
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(2)  Atitkarsagi ligyintézo a hataridos iratokra valo fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legalabb
naponta egyszer el0késziti a Féosztalyra beérkezo és kimend iratait az illetékes vezetok részére.

(3) A foosztalyvezetd vagy a gazdasagi vezetO az ligyeket az osztalyvezetdre/ligyintézdre szignalja,
ezzel egyidejiileg — szoban vagy irdsban — iranymutatast adhat az iigy elintézését illetden. A
foosztalyvezetd a Foosztaly barmely iigyintézdjére kozvetleniil is szignalhat. A foosztalyvezetd a
szignalaskor egyes vezetdkkel valo egyeztetést kiilon is eldirhat.

(4) Az osztalyvezetd a vezetése alatt allo osztaly allomanyaba tartozo iigyintézot jeloli ki az tigy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.

(5) A foosztalyvezet6/osztalyvezetd — a szignalas napjan — gondoskodik az altala szignalt iratok
érintett ligyintéz6hoz torténd tovabbitasarol.
(6) Nem a Foosztaly feladatkorébe tartozo iigy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitasarol — az

érintett  szervezeti egység vezetOjének javaslatara — a tankeriileti igazgatd/gazdasagi
vezetd/féosztalyvezetd dont.

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

a) ha kiilon szignaldsi utasitdst nem kap, akkor a vezetd, illetve az ligyintéz0 feladata
valasztervezet, illetve intézkedés-tervezet készitése,

b) ha a beadvany ,,Beszéljiikk meg!” utasitassal érkezik, akkor a vezeto, illetve az ligyintéz6 az
irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt koveté munkanapon felkeresi
a szignalot,

¢) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyantgy jar el, mintha a beadvanyt ,,Beszéljiikk meg
szignalassal kapta volna,

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

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

"7

(2) A Fb6osztaly munkatarsai altal el6készitendd iratokat egységes formai kdvetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a Fdosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kozds hozzaférési
elektronikus mappéjaban talalhatok.

(3) A jogszabalyi vagy iranyitd szerv altal el6irt hataridok betartasa érdekében a kijelolt tigyintézo
az gy intézésére rendelkezésre allo hatarido lejarta eldtt 3 nappal koteles tajékoztatni a kdzvetlen
vezetdjét a még folyamatban 1évo hataridds ligyrol. Egyéb ligyek nem jogszabalyban rogzitett elintézési
hatéaridejét a kdzvetlen vezetd hatarozza meg.

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

(5) Aziigyintézo a kozvetlen vezet6jét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az ligy a vezet6 altal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy iranyito szerv altal meghatarozott
hataridére nem intézhetd el.

(6) Aziligyintéz6 az ligyben elkészitett irattervezeteket kozvetlen vezetdje elé terjeszti.

15.§ (1) Az iligyintézd6 ¢és az osztalyvezetdé a szakmai vezetd, a gazdasagi vezetd vagy a
fosztalyvezetd kiadmanyozasaval elokészitett iratok tigyirati példanyat a vezet6i kiadmanyozas elott
szignojaval ellatja, és az iraton a szignoézas datumat feltiinteti.

(2) A tankertileti igazgatd kiadmanyozasaval el0készitett iratok iigyirati példanyat az iigyintézo,
valamint a kdzvetlen felettes vezeto a tankeriileti igazgato éltali kiadmanyozas el6tt szignojaval latja el
és az iraton a szign6zas datumat feltlinteti.

16.§ (1) A titkdrsagi iigyintézo, illetve az irat tovabbitasat végzo felelds azért, hogy kizardlag a
tankeriileti igazgatoi, a szakmai vezetdi, a gazdasagi vezetdi és foosztalyvezetdi utasitdsnak megfeleld,
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szignalt, kiadmanyozott, bélyegzovel ellatott, illetve — sziikség esetén — a mellékleteket, tovabba az
ellenjegyzést is tartalmazo, iktatott irat keriiljon tovabbitasra a Féosztalyrol.

17.§ (1) A lezarhatd, de nem irattarozhatd iligyiratokat az iratok iigyintéz6i az elektronikus
rendszerben torténd lezarasig atadjak a titkarsagi ligyintézonek, majd ezt kovetden annak irattarba
helyezéséig az ligyintézé maganal tartja.

(2) A tovabbi intézkedést nem igényl0 iratok irattarba helyezéséhez a kozvetlen vezetd engedélye
szlikséges, aki errdl az ligyintéz6 erre iranyulo jelzését kovetden — az ligyirat fedOlapjan ,,Irattdrozast
engedélyezem” megjeldléssel, neve, szigndja és a datum feltiintetése mellett — dont.

(3) A Foosztaly valamennyi munkatarsa koteles az tigyiratait negyedévente feliilvizsgalni és sziikség
esetén azok lezarasarol vagy irattarba helyezésérol intézkedni.

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

12. A munkavégzésre vonatkozo6 egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Foosztaly valamennyi munkatarsa koteles a Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati
szabalyzataban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaido- és
szabadsagnyilvantartassal kapcsolatos szabalyokat betartani.

(2) A Foosztaly altalanos ligyintézési hatarideje — ha jogszabaly, belso szabalyzat, szakmai felsdvezetd
vagy szakmai vezetd masként nem rendelkezik — 6t (5) munkanap.

(3) A Fbosztaly munkatarsa:

a) koteles a beérkez6 megkeresésekre a lehet6 legrovidebb idon beliil valaszt adni, a feladatokat
hataridore végrehajtani,

b) minden esetben kételes a végrehajtott feladatokrol, a megkeresésekre adott valaszokrol
kozvetlen felettesét és minden, az adott ligyben érintett tarsosztaly vezetdjét tajékoztatni. A
tajékoztatds a megkeresésre adott irasbeli valasz megkiildésével egyidejiileg — ,,Masolatot
kap”/masolatba cc-zve - is megtorténhet,

¢) amennyiben feladatat nem tudja hataridében elvégezni, tigy haladéktalanul koteles arrol
kozvetlen vezetdjét az indok megjeldlésével — szoban vagy irasban tajékoztatni,

d) koteles a munkavégzése soran az informatikai ismereteket elsajatitani, a megszerzett
ismereteket alkalmazni és azokat folyamatosan fejleszteni,

e¢) a szinvonalas tigyintézés érdekében koteles naprakészen tajékozodni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrol, megismerni azok tartalmat,
onképzés keretében tanulméanyozni a vonatkozo jogirodalmat, tajékoztatokat, torekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

f) koteles részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti
igazgato, az gazdasagi vezeto, a f0osztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd tart, és amely a
Tankeriileti Kézpont, vagy a Féosztaly egészét érinti.

19.§ (1) Amennyiben a munkatars eldrelathatolag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni
munkahelyére, a késés tényérdl, valamint a beérkezés véarhaté idOpontjarol telefonon tdjékoztatja a
kdzvetlen vezet6jét vagy amennyiben 6t nem tudja elérni, ugy a Fosztaly titkarsagat.

(2) Betegség esetén a munkatars a lehetd legrovidebb idén beliil tajékoztatja a kozvetlen vezetdjét,
vagy a Foosztaly titkarsagat a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és annak
varhat6 id6tartamarol.

(3) A munkatars a szabadsag megkezdése elott koteles a kozvetlen vezetdjénél elhelyezett szabadsag-
nyilvantarto lapot kitolteni.

(4) A munkakozi sziinet kivételével munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a kozvetlen felettes
engedélyével lehet.
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13. Ellenérzés rendje
20. § (1) A foosztalyvezetd a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében beszdmolasi kotelezettséggel
tartozik a gazdasagi vezetonek.

(2) Az osztalyvezetok a hataskoriikbe tartozo feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az 5. § -ban megjeldlt kozvetlen felettes vezetdjiiknek.

(3) A kiadott feladatok végrehajtasat, a hatdriddk megtartasat és az iratkezelési szabalyoknak valo
megfelelést a kdzvetlen vezetdk rendszeresen ellendrizni kdtelesek.
V.FEJEZET
AHELYETTESITES RENDJE

14. A helyettesités altalanos szabalyai

21. § A helyettesités altalanos rendjét és szabalyait az SZMSZ 26-32. §-a tartalmazza.

22.§ (1) A helyettesitést ellatdé munkatars a helyettesitést koteles a legjobb tudasa szerint végezni, a
helyettesitést kdvetéen a helyettesitett munkatarsat minden lényeges eseményr6l, a munkavégzés
korililményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

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

(3) A helyettesito és a helyettesitett munkatars tdvolléte 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 és alairasi, a munkaltatoi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
jogkdr gyakorlasanak folyamatossagat.

15. A foosztalyvezeto helyettesitése

23.§ (1) A féosztalyvezetot a Féosztaly mikddésével osszefiiggd koordinacios feladatai, informatikai
feladatai, valamint fejlesztési feladatai korében akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a gazdasagi vezetd
helyettesiti.

(2) A foosztalyvezet6t jogi feladatai korében akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén S-079651 allashelyet
betdlté kormanytisztviseld helyettesiti.

(3) A foosztalyvezetot titkarsagi feladatai korében akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a Titkarsagi
Osztaly vezetdje helyettesiti.

16. Az osztilyvezeto helyettesitése
24. § Az osztalyvezetdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén kozvetlen felettese helyettesiti.
17. Az iigyintéz6 helyettesitése

25.§ (1) Az lgyintéz6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a feladat- vagy munkakori
leirasaban megjelolt, illetve a kozvetlen vezeto altal kijeldlt tigyintézo helyettesiti.

(2) Az lgyintéz6i feladat-/munkakdr betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatdsira az
iigyintézot a féosztalyvezeto jeldli ki.
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VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE
26.§ (1) A munkaltatéi joggyakorlasra vonatkozé altalanos szabalyokat az SZMSZ 13-15. §-a
tartalmazza.
2) A féosztalyvezetd és osztalyvezetok az SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatarozott egyes
munkaltato jogkoroket a Kozszolgalati szabalyzat 1. szama mellékelte szerint gyakoroljak.
VII. FEJEZET

A KIADMANYOZAS RENDJE

27.§ (1) A féosztalyvezetd, az osztalyvezetd és az ligyintézok altalanos kiadmanyozasi jogkdoreit az
SZMSZ 21. §-a és a Tankeriileti Kozpont mas szabalyzatai tartalmazzak. A fOosztilyvezetd, az
osztalyvezetok ¢és az tligyintézok altal kiadmanyozhaté dokumentumok korét a mindenkor hatalyos
kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyairol sz616 belso iranyitasi eszkdz hatarozza meg.

VIIIL. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
18. A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalyai

28. 8§ (1) A Foosztaly munkatarsai a hatékony és szakszerli feladatellatas érdekében egymassal és a
Tankeriileti Kozpont mas szervezeti egységeivel egyiittmiikodésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

(2) A Foosztaly munkatarsanak kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrol, terjedelmi
¢s tartalmi valtozasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kdzvetlen vezetojét.

(3) A Fbéosztaly vezetdjének kotelezettsége a munkatarsak altal jelzett problémak megoldasaban valo
kozremiikddés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetdivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval torténd egyeztetés. A Foosztaly a mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szobeli
tajékoztatds és informalis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a
féosztalyvezetdn keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly tigyintézoi a Foosztaly feladatkorével kapcsolatosan a Tankeriileti KSzpont mas
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartds soran szerzett informaciokrol tajékoztatni kotelesek
kozvetlen vezetdjiiket.

(5) Amennyiben az ligyintéz0 a feladatat nem kozvetleniil a kozvetlen felettesétol kapja, a kozvetlen
vezetdjét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(6) A bels6 kapcsolattartas formai:

a) személyes,
b) elektronikus,
c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

19. A bels6 kapcsolattartas formai
29.§ (1) A bels6 kapcsolattartas elsddleges formaja az e-mail. Az emaileket a Fosztaly munkatarsai

munkanapokon napi rendszerességgel, tavollét esetén sziikség szerinti gyakorisaggal kotelesek
figyelemmel kisérni.
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(2) A Foosztaly minden munkatérsa kdteles emailjeit munkaidében folyamatosan figyelemmel kovetni,
az elektronikusan megkiildott feladatokat végrehajtani.

(3) A kapcsolattartas telefonon keresztil is megvalosulhat. A munkahelyi vonalas telefonokat, valamint
a hivatali mobiltelefonokat a Foosztaly munkatarsai munkanapokon napi rendszerességgel kotelesek
hasznalni. A nem fogadott hivasok visszahivasarol azok észlelését kovetden haladéktalanul
gondoskodni sziikséges.

(4) A fOosztalyvezetd vagy osztadlyvezetd az SZMSZ-ben foglaltakon tul, sziikség szerint
osztalyértekezletet tarthat. A Féosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Féosztaly
operativ iranyitasat és a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segit6 feladat-meghatarozd, tovabba a
feladatok végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegti forum.

(5) Az értekezleten a Féosztaly, illetve az osztaly tevékenységéhez illeszkedd feladatok, valamint
egyéb aktualis kérdések keriilnek megvitatasra.

(6) Az értekezletekre rendszeres idokozonként, vagy — siirgés esetben — ad-hoc jelleggel kertil sor.

(7) Az értekezleten a megjelenés kotelezd. Az értekezlet megtartasa torténhet személyesen vagy
elektronikus rendszer alkalmazasaval.

(8) Az értekezletrdl — a fosztalyvezetd/osztalyvezetd utasitasa szerint — emlékeztetdt kell késziteni,
amely tartalmazza a feladatok megjelolését, a kitiizott hataridoket és a felelosok nevét.

(9) Az értekezletek, az azok napirendjén szerepldeldterjesztések és az értekezletekrdl késziilt
emlékezteték nem nyilvanosak.

20. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai

30.§ (1) A Foéosztaly jellemzden az alabbi kiils6 szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

a) Klebelsberg Kozpont,

b) Emberi Eréforrasok Minisztériuma,

¢) Magyar Allamkincstar,

d) Nemzeti Ado- és Vamhivatal,

e) telepiilési onkormanyzatok,

f) tankeriileti kozpontok,

g) egyéb hivatalos szervek (NAIH, Birésagok, Gyamhivatal, Gyermekjoléti Szolgalat,
Alapvet6 Jogok Hivatala, Oktatasi Jogok Hivatala, Kormanyhivatal stb.).

(2) A gazdasagi vezetd és a fOosztalyvezeté — feladatkorében eljarva — tartja a kapcsolatot a
Klebelsberg Kozponttal, a kdzponti allamigazgatasi szervek, az autonom allamigazgatési szervek, egyéb
allami szervek és intézmények fOosztalyvezetbivel az alabbiak vonatkozasaban:

a) egylttmikodési megallapodasok elokészitése soran lefolytatott szakértéi szintl
egyeztetések,

b) egyilittmitkodési megallapodasokbol fakado feladatok végrehajtasa,

c) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatas teljesitése,

d) szakért6i munkacsoportban valo részvétel,

e) projektekben vald részvétel.

(3) A Kkijelolt ligyintéz6 tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsan a hazai, a
nemzetkdzi, illetve unios szakértéi munkacsoportokban, projektekben részt vevé mas tagokkal, a
féosztalyvezeto egyidejli tajékoztatasa mellett.

31.§ (1) A kiils6 kapcsolattartas formai:

a) személyes,
b) elektronikus,
c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil),
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d) postai ut.

(2) A Foosztalyon az tigyfélfogadas rendje a Tankeriileti K&zpont mindenkori ligyfélfogadasi
rendjével azonos.

(3) A foosztalyvezeto felelOs az tigyfélfogadasi ido teljes idotartamara a folyamatos tigyfélfogadas
biztositasaért.

32. § A médiaval val6 kapcsolattartas szabalyait a Klebelsberg Kozpont médiaval valo kapcsolattartas,
valamint a kommunikacié rendjérdl szolo szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ETIKAI SZABALYOK

33. § (1) A Foosztaly munkatarsai kotelesek a Tankeriileti Kozpont j6 hirnevét meg6rizni, valamint a
Magyar Kormanytisztviseldi Kar Hivatasetikai Kodexében foglaltakat betartani.

(2) A Foosztaly valamennyi munkatarsa feladatellatdsa soran koteles a korrupcio és vesztegetés
megakadalyozasat célz6 jogszabalyok, valamint az ilyen targyu belsé iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit
(tovabbiakban egyiitt: antikorrupcios rendelkezések) betartani és masokkal is betartatni, tovabba
tudomasul venni, hogy kormanyzati szolgalati jogviszonya vagy munkaviszonya keretében,
feladatellatasa soran jogtalan elényt nem fogadhat el, a felkinalt jogtalan elényt koteles visszautasitani
¢s a jogtalan elény felkinalasarol kozvetlen vezetdjét €s az integritas tanacsadot haladéktalanul
értesiteni.

(3) Az anitkorrupcios rendelkezések megsértése szigori megitélés ala esik és munkajogi eljarast von
maga utan, ami a korményzati szolgalati jogviszony, illetve munkaviszony megsziintetését, indokolt
esetben az illetékes hivatali szervek, hatosagok értesitését, illetve biintetd feljelentés megtételét
eredményezheti.

X.FEJEZET
ADATBIZTONSAGRA VONATKOZO SZABALYOK

34. § (1) Az elektronikus adattarolas elsddleges helye a tankeriileti kozpont fajlszervere
(tovabbiakban: Common). A Fdosztaly valamennyi munkatarsa a Commonon koteles valamennyi
munkaanyagat, dokumentumat (tovabbiakban: dokumentum) tarolni.

2) Az asztali munkaallomasokon munkavégzes céljabol atmenetileg és kizarolag a folyo iigyek
dokumentumai tarolhatoak. A munkaallomasokon munkaid6 végén, de legkésébb harom napon beliil
valamennyi dokumentumot a Commonra kell menteni és egyidejlileg azt a munkaallomasrol térdlni.
3) Dokumentumot kiils6 tarolon (pendrive, kiillsé HDD) tarolni kizérolag adatmozgatas céljabol
lehet. A kiilsé tarolokat elzart helyen (szekrény, fiok) sziikséges tarolni.

4) Otthoni munkavégzés céljara kiadott hordozhato eszk6zokon (tovabbiakban: laptop) adatot
tarolni nem szabad, kivéve azokat, amelyek folyo iigyekhez kapcsolodnak. Az adatokat az elso
lehetséges alkalommal a Commonra kell menteni. Az otthoni munkavégzés céljara kiadott laptopon
belépési jelszot sziikséges beallitani és azt kizarélag munkavégzésre lehet hasznalni.

(&) A kiadott mobiltelefonon adatot (dokumentumok, képek) tarolni nem szabad. A munkavégzés
céljabol készitett tartalmakat (pl fotok) haladéktalanul a Commonra kell menteni. A kiadott
mobiltelefonon belépési jelszot beallitasa kotelezo.

(6) A kiilsé téarolo, laptop vagy mobiltelefon (tovabbiakban egylitt: eszkozok) elvesztése,
jogosulatlan személyhez keriilése vagy visszaallithatatlan mddon torténd megsériilése esetén, tovabba
az eszk6zokon tarolt adatok, dokumentumok elvesztése vagy azok jogosulatlan személyhez keriilése
esetén (tovabbiakban egyiittesen: adatvédelmi esemény) a Fodosztidly valamennyi munkatarsa az
adatvédelmi esemény tudomasarol jutasat kovetéen haladéktalanul kételes ezen tényrdl a Tankertileti
Kozpont adatvédelmi tisztviseljét, valamint a foosztalyvezetdt értesiteni.
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(7) Munkavégzésre kizardlag a munkahelyi elektronikus (@kk.gov.hu) email cim hasznalhato.

(8) Internetes szolgaltatok felhdalapt tarhelyein sem az adattarolds, sem az azon keresztiil torténd
adattovabbitas nem engedélyezett. Adatot tovabbitani, modositani egyéb internetes feliileten sem lehet.
Adatot tarolni vagy megosztani kizarolag a Tankeriileti K6zpont NAS eszkdzén vagy azon keresztiil
lehet.

XI.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

35.§ (1) Jelen ligyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kdvetd napon l1ép hatalyba.

(2) Aziigyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak eldterjesztéséért a gazdasagi vezetd
egyetértését kovetden féosztalyvezetd a felelos.

(3) Jelen tigyrend hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(4) A jelen ligyrendben foglaltakat a FOosztaly valamennyi munkatarsa koteles megismerni és
betartani.
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Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

1. szamu melléklet

A Foosztaly szervezeti felépitése (organogramja)

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi

Foosztaly

Pénziigyi és
Szamviteli

Osztaly

Miukodtetési és
Informatikai

Osztaly

Jogi és Fejlesztési

Osztaly

Titkarsagi
Osztaly
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2. szamu melléklet

FFELADATLEIRAS
S-079601 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

L ALLASHELY ADATAI
Allashely ANYR azonositéja: S-079601
Munkaltaté megnevezése: Véci Tankertileti Kézpont
Szervezeti egység megnevezése: Gazdalkodasi, Mikodtetési €s Jogi Foosztaly

i foosztalyvezeto
Allashelyhez tartozo6 besorolasi fokozat:

(Kit. 1. szam melléklet II. tabla 7. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor: Féosztilyvezetd

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all: Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly
(f6osztaly, osztaly)

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési | Jogi, pénziigyi, szamviteli vagy miiszaki szakiranyu

kovetelmények: felsofoku végzettség
Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai Legalabb 2 év kozigazgatasban szerzett vezetoi
gyakorlat: tapasztalat

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb

kovetelmény:
(nemzetbiztonsagi ellendrzés, Kormanyengedély, vagyonnyilatkozattételi
kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vonatkozé szabalyzat szerint

kotelezettség, stb.)

Az Allashelyen a helyettesités rendje: Az éllashelyen a kovetkezo feladatokat helyettesitheti:
gazdasagi vezeto altalanos helyettesitése az altala
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kijeldltek szerint, valamint titkarsagi osztalyvezetdi,
miszaki és informatikai osztalyvezetdi, valamint jogi
lgyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja: a gazdasagi vezetd altal irasban
kijel6lt kormanytisztviseld
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1I. AZ S-079601 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

o Vezet6i feladatellatasa soran ellatja a Tankertileti K6zpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 9.
§ (1) —(2) bekezdéseiben foglaltakat;

e Szakmai feladatellatasa soran koordinalja és ellatja a koznevelési intézményekkel kapcsolatos jogi
feladatokat (kiilonosen fenntartdi dontések elékészitése, az intézmények mikddését szabalyozo
dokumentumok véleményezése, alapitd okiratok modositasanak elokészitése);

o A szerzodések jogi vizsgalata tekintetében ellatja a: szerzodések véleményezését, elkészitését,
jogi vizsgalatat;

e Egyiittmikddik a Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskorét érintd peres és nem peres eljarasokkal
Osszefiiggésben a kiils6 jogi képviseldkkel;

e A jogszabalyi kornyezet valtozasainak folyamatos figyelemmel kisérésének biztositasa ¢€s
szakteriiletek naprakész tajékoztatasa;

e A munkateriiletét érintd jogszabaly-valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢és azok
érvényesitése a munkavégzése soran;

e Jogi, szakmai segitség nyujtasa a hozza fordulo szervezeti egységek részére, tovabba egyeztetési,
szervezési, koordinacios feladatok ellatasa;

e A Tankeriileti Kozpont szervezetére és milkddésére vonatkozd belsé szabalyozd eszkozok
elokészitésének, szabalyozasi, koordinacios és nyilvantartasi feladatainak feliigyelete;

e A szakmai szabalyok egységes értelmezésében valo kdzremiikodés;

e A tarsszervezetek, hatosagok és egyeb kiilso szervek altal kért dokumentumok elokészitése és
megkiildése;

e Gondoskodik a kotelez6 kozzétételi kotelezettség biztositasarol;

e Kapcsolatot tart a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldivel és informacidbiztonsagi
szakértdjével; ellatja kdznevelési intézmények adatvédelmi tisztviseldi feladatainak ellatasat;

e Feliigyeli és iranyitja a Tankeriileti Kozpontot érintd kdzbeszerzési eljarasokat;

o Ellatja a kdzvetlen vezetése ala tartozo tevékenységekhez kapcsold folyamatgazdai feladatokat,

e Bels6 kontroll felelésként segiti az integritas tanacsadd munkajat és 6sszehangolja a
folyamatgazdak miikodését;

e Gyakorolja a jogszabalyokban ¢és belsd iranyitasi eszkdzokben atruhazott jogkdroket, vagy sajat
feladatkorében ellatand6 jogkoroket;

e Kozremiikodik a Tankertileti Kozpont feladatainak ellatasaban, ennek keretében kiilondsen a
gazdasagi vezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;

o Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalas utjan, illetve emailben) vagy szoban
vezetdjétol vagy felettesétol utasitast kap;

e Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre ¢és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat;

e Feladatvégzése soran tigyel a hataridok pontos megtartasara.

o Sziikség esetén részt vesz a tanév soran szervezett értekezleteken, iskolai, tankeriileti, orszagos
rendezvényeken, igazgatéi munkakdzosségi ¢s szakmai értekezleteken;

e Figyelemmel kiséri és ellendrzi a Tankertileti Kozpontot, illetve kdznevelési intézményeit érintd
palyazatok elokészitésével, megvalodsitasaval és fenntartasaval kapcsolatos jogi €s szakmai
feladatok ellatasat;

o Részt vesz a Tankeriileti Kdzpont altal szervezett értekezletek, iinnepségek elokészitésében.

o Munkajat 6nalléan a kdzvetlen vezetdjének iranyitasa, ellenérzése mellett €s Gitmutatasa alapjan
végzi.

o Ellatja az osztalyan dolgozo kormanytisztviselok feletti egyéb munkaltatoi jogokat.

o Feladatvégzése soran iigyel a hatarid6k pontos megtartasara.
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Jogkorok!:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyeb: jogi ellenjegyz0i, teljesitésigazolasi jogkor

2. Vezeto6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatdi; i) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kitelezettségvallalasi;

1) egyéb: teljesitményértékelési jogkor

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

' A megfeleld rész alahuzando.
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ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviselé a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsahoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja

valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vondst vonhat maga utan.
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] FELADATLEIRAS
S-079616 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079616

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

Osztalyvezeto
(Kit. 1. szamt melléklet II. tabla 6. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

Osztalyvezeto

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Felsofoku szakiranyu végzettség és mérlegképes
konyvel6i képesités

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Legalabb 1 év kozigazgatasban szerzett szakmai
gyakorlat-

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Kormanyengedély, vagyonnyilatkozattételi
kotelezettség a vonatkozo szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
gazdasagi vezetdi feladatok ellatasa

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

gazdasagi vezeto altal kijeldlt kormanytisztviseld
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II.

Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

AZ S-079616 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly iranyitasa

A szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek szabalyozasarol, ennek
megfelelden a Tankeriileti Kozpont gazdasagi eseményeinek teljes korti konyvelésérdl gondoskodik.
Tankeriileti Kozpont koltségvetésének tervezésére javaslat készitése

Elemi koltségvetés felosztisa koltségvetési soronként. Rogzitése az Allamkincstar KGR K11 —es
internetes feliiletén.

Eves likviditasi terv elkészitése, annak folyamatos aktualizaldsa

Likviditas biztositasa

Eléiranyzatok nyilvantartasa, egyeztetése fokonyvi adatokkal, allamkincstari dokumentumokkal
Eldiranyzatok sziikség szerinti modositasa

Koltségvetés nyomon kdvetése az idokozi koltségvetési jelentések adatai alapjan.

Kiadasok-bevételek el6rejelzése havi és éves adatokkal az Allamkincstar részére

El6z6 évi maradvanyok felhasznalasanak nyilvantartasa, likviditdsanak biztositasa.

Palyazatok pénziigyi-szamviteli ellendrzése, elbirasok, pénziigyi elszamolasok megfeleloségének
vizsgalata.

Tamogatasok, finanszirozasok konyvelésének ellenérzése, felhasznalasuk, elszamolasuk koordinalasa
Adatszolgaltatasok elvégzése VTK vezetésége, Klebelsberg Kozpont, Allamkincstar, és kiilsé partnerek
részére

Kotelezettségvallalasok, szerzodések ellenérzése

Pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas

Hataridén tali kintlévdségek kezelésének ellendrzése

Tartozasallomany, fizetési hataridok betartasanak figyelemmel kisérése

Az adokotelezettségek teljesitésérdl, ezzel kapcsolatos feladatok koordinalasa

Kincstarral, Klebelsberg Kézponttal kapcsolattartas

Eves koltségvetési beszamolo és mellékleteinek, szoveges beszamol6 és mellékleteinek elkészitése.
Javaslatok kidolgozasa a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasdhoz sziikséges
pénziigyi-koltségvetés —tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére

Gondoskodik az immaterialis javak és targyi eszkdzok és beruhazasok tankeriileti egyedi, analitikus
nyilvantartasarol, az eszkozok allomanyaban bekdvetkezett valtozdsok kezelésér6l, a készletek
analitikus nyilvantartasarol.

Ellatja a kdzvetlen vezetése ala tartozo tevékenységekhez kapcsold folyamatgazdai feladatokat

Végzi a feladatellatdsa soran érkezé és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak ¢€s a bels6 szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.

Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntarto6i iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kdzremiikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran és
azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kdrnyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittm{ikddik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munk4jat 6nalloan, a kozvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kdzponti jogszabalyok, belsé rendeletek és
utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irasban (szignalds utjan
vagy emailben) vagy széban megbizza.

Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo6 szabalyokat.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyeb: érvényesitd, utalvanyozd, pénziigyi ellenjegyzési jogkdr

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatdi; i) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

1) egyéb: teljesitményértékelési jogkor

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és
bels6 iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

2 A megfeleld rész alahuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS
ANYR azonositoval rendelkezé allashelyen torténo munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079624

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

Osztalyvezeto

Allashelyen betoltendé feladatkor:

miikodtetési és informatikai osztalyvezeto

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(féosztaly, osztaly)

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Fels6foku miiszaki, informatikai vagy gazdasagi
végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség, stb.)

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: iizemeltetési ligyintézo,
vagyongazdalkodasi ligyintéz6

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

gazdasagi vezetd
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

II.

Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

AZ ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Miikodtetési és Informatikai Osztaly iranyitasa a Vaci Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak 9. § (1) pontja alapjan

A munkafolyamatok 0sszehangoldsa az osztalyon beliil, esetenként a szervezeten beliil, illetve
szlikség szerint a kiils6 partnerekkel is

Adatszolgaltatasok végzése Vaci Tankeriileti Kozpont vezetdsége, a Klebelsberg Kozpont, és kiilsé
partnerek részére

Tankeriileti Kozpont koltségvetésének tervezéséhez javaslat készitése

Intézményfejlesztések esetén a tervezési folyamat végigkisérése, kiilsé és belsé partnerekkel
kapcsolattartas, egyeztetés, szakmai érdekek képviselete

Kapcsolattartas a miikodtetés soran a hatésagokkal, intézményekkel, intézményfejlesztés esetén
kiilonosen a BMSK-val és egyéb kiilso partnerekkel

Intézményfejlesztési kooperaciokon a Vaci Tankeriileti Kozpont érdekeinek képviselete
Palyazatok elokészitése soran a milszaki tartalom Osszeallitdsanak koordinaléasa, ellendrzése

Felel a szakteriiletéhez kapcsolddo és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre keriild
szerzOdések tervezetének hataridoben torténd elokészitéséért.

Igénybejelentések szakmai feliilvizsgalata

Javaslatok kidolgozasa a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz
sziikséges muiikddtetési, lizemeltetési fejlesztésekre

Végzi a feladatellatasa soran érkez6 és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak ¢és a bels6 szabalyzatoknak megfelel iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkdrébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Ellatja a kdzvetlen vezetése ala tartozo tevékenységekhez kapcsolo folyamatgazdai feladatokat.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmi{ikddik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek €s utasitasok eldirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas utjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre €s adatbiztonsagra vonatkoz6 szabalyokat.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyeb: teljesitésigazolasi jogkor; kiadmanyozasi jogkor

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) aldirasi; g) dontési;

h) munkaltatdi; 1) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

1) egyéb: teljesitményértékelési jogkor

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

3 A megfeleld rész alahuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS

S-079633 ANYR azonositoval rendelkezé allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079633

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly,
Titkarsagi Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

osztalyvezeto

(Kit. 1. szam melléklet II. tabla 6. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

Osztalyvezeto

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Titkarsagi Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Felsofoku végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Legalabb 1 év kozigazgatasban szerzett gyakorlat

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellen6rzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
kormanyengedély,
kotelezettség, stb.)

Kormanyengedély, vagyonnyilatkozattételi
kotelezettség a vonatkozo szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
kozvetlen felettesét a titkarsagi feladatok
vonatkozasaban

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

foosztalyvezetd
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

II.

Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

AZ S-079633 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozd valamennyi feladat ellatasardl, az osztalyon
dolgozok munkajanak iranyitasarol, szervezésérol.

Segiti és koordinalja valamennyi szervezeti egység iratkezelési folyamatait.

Megszervezi ¢s mikodteti az érkeztetés, iktatds, iratkezelés és irattarozas folyamatat ¢és
gondoskodik a vonatkozé jogszabalyi eldirasok, vagy szabalyzati rendelkezések betartasarol és
betartatasarol.

Gondoskodik a beérkez6 iratok vezetdk részére— szignalas céljabol torténd — tovabbitasarol.
Gondoskodik az iigyiratok év végi lezarasardl, az irattari feladatok ellatasrol.

Segitséget nyU;jt a tarsosztalyok szamara a Poszeidon iratkezelési rendszer hasznalatahoz.
Gondoskodik az elektronikus szerzodésnyilvantarto rendszer (e-tanker) napra készen tartasarol.
Gondoskodik a tankeriileti kozpontba érkezo és kimené dokumentumok, levelezések, szabalyzatok
¢és szerz6dések nyilvantartasarol.

Részt vesz a feladatellatasat érintd szabalyzatok elkészitésében, modositasaban.

Iranyitja az elektronikus postazassal 6sszefliggd tankertiileti és intézményi feladatokat.

Segiti az intézményi iratkezelés kialakitasat és a szabalyszert iratkezelés ellatasat.
Telefonhivasokat és lizeneteket vesz at, informacidkat tovabbit.

Részt vesz a jelentések, felterjesztések elokészitésében.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésben és végrehajtasaban kozremikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, koordinacios segitséget
nyujt.

Munkajarol kozvetlen vezetdjének referal.

Fogadja és eligazitja, tdjékoztatja az érkezd hivatalos latogatokat.

Részt vesz a Tankeriileti Kozpont altal szervezett értekezletek, tinnepségek elokészitésében.
Targyalasokon, meghallgatasokon, értekezleteken jegyzokonyvet vezet.

Ellatja a kozvetlen vezetése ala tartozo tevékenységekhez kapcsolo folyamatgazdai feladatokat.
Munkajat 6nalléan a kozvetlen vezetdjének iranyitasa, ellenérzése mellett és utmutatasa alapjan
veégzi.

Ellatja az osztalyan dolgozo kormanytisztviseldk feletti egyéb munkaltatoi jogokat.

Ellatja mindazt a feladatokat, amelyre irasban vagy szoban a munkahelyi vezetdi
megbizzak.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo
szabalyokat.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok*:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g)egyeb: .o

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatdi; i) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

1) egyéb: teljesitményértékelési jogkor

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és
bels6 iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

4 A megfeleld rész alahuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079594 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079594

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

pénziigyi ligyintéz6

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség (érettségi) és szakiranyu
szakképesités

Kozép-vagy felsé6fokiu szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik pénziigyi
iigyintézo
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AZ S-079594 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Nyilvantartja a tankeriileti bankszamlak pénzforgalmat. (bevétel-kiadas-egyenleg).

Palyazatok bevételeirdl és kiadasairdl nyilvantartast vezet ERA kod szerinti bontasban.
Palyazatok szallitoi szamlainak SAP rendszerbe rogzitése.

Szallitoi tartozasallomany nyomon kovetése.

Szallitdbi szamlak atutalasi csomagjainak Osszekészitése jovahagyasra fizetési hatarido
figyelembevételével.

Szallitoi szamlak, bérek utalasa SAP ¢s ELECTRA program hasznalataval.

Szerzédések nyilvantartésa.

Oktatasi Hivatalnak adott éves adatszolgaltatasban valo részvétel.

Szallitokkal kapcsolattartas.

Intézményi keret nyilvantartasa, intézmények tajékoztatasa.

Kotelezettségvallalas ¢s kiadmanyozas nyilvantartasanak vezetése.

Szallitoi szamlak kontirozasa, rogzitése, érvényesitése SAP integralt programban.

Végzi a feladatellatdsa soran érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak ¢€s a belso szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtdsaban kozremiikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmi{ikddik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal.

Munkajat 6nalldan, a kdzvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és Gtmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belséd
rendeletek €s utasitasok eldirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas itjan vagy emailben) vagy szdban megbizza.

Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyeb: érvényesitd, pénziigyi ellenjegyzd

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..oooiviiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

5 A megfeleld rész alahuzando.
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ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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FELADATLEIRAS
S-079595 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez
I ALLASHELY ADATAI
Allashely ANYR azonositéja: S-079595
Munkaltaté megnevezése: Véci Tankertileti Kézpont

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,

Szervezeti egység megnevezése: 1 qeong s s R .
zetvezetll cgyseg megnevez Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

, hivatali fétanacsos 1.
Allashelyhez tartozo6 besorolasi fokozat:

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 3. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor: fokonyvi konyveld

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all: Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
(f6osztaly, osztaly)

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési Felsofoku végzettség

kévetelmények: Allamhaztartisi mérlegképes konyvel6i képesités

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény: Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo

. , . v, , , szabalyzat szerint
(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
pénziigyi iigyintézoi, konyvelodi feladatok

Az allashely betoltetlensége, vagy tavollét esetén a

Az allashelyen a helyettesités rendje: feladatot ellitja:

kozvetlen vezeto altal kijelolt mérlegképes konyveld
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I1. AZ S-079595 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

e Fokonyvi konyvelés SAP programban.

e Utalas SAP, Electra programbol.

o Idokozi koltségvetési jelentés, IV. éves mérlegjelentés elkészitése KGR K11 internetes feliileten.

e AFA bevallas, Rehabilitacios add, Gépjarmiiado jelentése.

e Eldiranyzatok analitikus nyilvantartasa, egyeztetése az Allamkincstar nyilvantartasaval.

o EGO3I intézményi eldiranyzatmodositas.

e PFNOI1 elkészitése Allamkincstar részére.

e ERA kod rendezés.

e Evzarasi szamviteli feladatok elvégzése.

o Evnyitasi szamviteli feladatok elvégzése.

o Eves koltségvetési beszamolo elkészitése.

e Végzi a feladatellatasa soran érkezé és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak ¢€s a belso szabalyzatoknak megfelel iratkezelés szabalyai szerint.

e Feladatkorébe tartozoan hataridore €s pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

e A fenntartdi irdnyitasbol adodo feladatok el6készitésében és végrehajtasaban kozremiikddik.

e Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

e Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érint6 jogszabalyi kdrnyezetet, annak valtozasait.

e Segiti szakmai felettese munkajat.

e Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal.

e  Munkajat 6nalloan, a kdzvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett €s utmutatasa alapjan végzi.

o Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kdzponti jogszabalyok, belsd
rendeletek ¢s utasitasok eldirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas itjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

o Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartdsara.

e Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozo szabalyokat.

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinécios;

g) egyéb: érvényesitd

2. Vezeto6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinaciods; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

) egyéb: ....covnenn.n.

® A megfeleld rész alahuzando.
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A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig
terjedden talalhatoak meg.

A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kozvetlen vezeté megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a kormanytisztviselére nézve kdtelezo, végrehajtasanak
elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

41



http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac

A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

~ FELADATLEIRAS
S-079648, S-079627 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténo
munkavégzéshez

L. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079648, S-079627

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Miikodtetési és Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor:

pénziigyi iigyintézo

Az allashely mely szervezeti egység irdanyitasa
alatt all:

(féosztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség (érettségi) és szakiranyu
szakképesités

Ko6zép-vagy fels6foki szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint -

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik pénziigyi
igyintézd

42




A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

II. AZ S-079648, S-079648 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Intézmények igénybejelentk koordinalasa, nyomon kdvetése ,,e-tanker” programban.
Igénybejelentok engedélyezése 30.000 forintos értékhatarig.

Igénybejelentokrol, a kapcsolodo szamlakrol és azok pénziigyi teljesitésiikr6l nyilvantartast vezet.
SzerzOdések adatait rogziti az arra kijelolt tablazatban.

Beérkezett pénziigyi dokumentumok ellendrzése.

Szallitoi szamlakat rogziti az SAP programban.

Szallitoi szamlakat csoportositja ligyintézokre bontva intézmények alapjan.

Végzi a feladatellatasa soran érkezo és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a belso szabalyzatoknak megfelel0 iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmtikodik a tankertileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal.

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen vezetdje irdnyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek €s utasitasok eldirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas tjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran tligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.

Jogkorok’:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinécios;

g) egyéb: érvényesitd, kotelezettségvallald, pénziigyi ellenjegyzd

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinaciods; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..o,

7 A megfeleld rész alahuzando.
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A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankertileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja

valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a kormanytisztviselére nézve kdtelezo, végrehajtasanak
elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079597 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079597

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

pénziigyi ligyintézo, pénztar ellendr

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség (érettségi) és szakiranyu
szakképesités

Kozép-vagy felsé6fokiu szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijeldlt masik pénziigyi
iigyintézo
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

11. AZ S-079597 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A készlet- és targyi eszkdz beszerzést tartalmazd bejovo szamlak rogzitése integralt tigyviteli
rendszerben.

A Vaci Tankeriileti Kozpont befektetett eszkozeivel és készleteivel kapcsolatos analitikus
nyilvantartasainak vezetése, egyeztetése fokonyvi adatokkal.

Az eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok ellendrzése formai, tartalmi és értékadatok
vonatkozasaban.

Aktivalasok, selejtezések és egyéb allomanycsokkenések és novekedések rogzitése,
dokumentalasa.

Kiils6 és bels6 informacios igények teljesitése, adatszolgaltatasok elkészitése.

KSH statisztikai adatszolgaltatas.

Analitikus nyilvantartasok fokonyvi egyeztetése, egyez0ség biztositasa.

Leltarozasi itemterv eldkészitése, leltarozasi és leltar kiértékelési feladatok ellatidsa, valamint a
leltarozassal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasa.

Pénztaros ellendri feladatok ellatasa.

Végzi a feladatellatisa soran érkez6 és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabélyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodoé feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremuikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érinté jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal.

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen vezetdje irdnyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek €s utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankertileti igazgat6 irasban
(szignalas titjan vagy emailben) vagy szoéban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinécios;

g) egyeb: érvényesitd

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooviviiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikodését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

8 A megfeleld rész alahtizando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviselé a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079608 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079608

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

pénziigyi ligyintézo, hazi pénztaros helyettes

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség (érettségi) és szakiranyu
szakképesités

Kozép-vagy felséfoku szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintéz0i, hazi pénztarosi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijeldlt masik pénziigyi
igyintézd

49




A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

AZ S-079608 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A készlet - és targyi eszkoz beszerzést tartalmazd bejovo szamlak rogzitése integralt tigyviteli
rendszerben.

A Vaci Tankeriileti Kozpont befektetett eszkdzeivel és készleteivel kapcsolatos analitikus
nyilvantartasainak vezetése, egyeztetése fokonyvi adatokkal.

Az eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok ellendrzése formai, tartalmi ¢és értékadatok
vonatkozasaban.

Aktivalasok, selejtezések és egyéb allomanycsokkenések ¢és novekedések rogzitése,
dokumentalasa.

Kiils6 és bels6 informacios igények teljesitése, adatszolgaltatasok elkészitése.

KSH statisztikai adatszolgaltatas.

Analitikus nyilvantartasok fokonyvi egyeztetése, egyez0ség biztositasa.

Leltarozasi itemterv eldkészitése, leltarozasi és leltar kiértékelési feladatok ellatasa, valamint a
leltarozassal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasa.

Pénztaros helyettesitési feladatok ellatasa.

Végzi a feladatellatisa soran érkez6 és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodoé feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremuikdodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érinté jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal.

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kodzponti jogszabalyok, belsd
rendeletek €s utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankertileti igazgat6 irasban
(szignalas titjan vagy emailben) vagy szoéban megbizza.

Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok’:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinécios;

g) egyeb: érvényesitd

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..oooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, mitkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

° A megfelel rész alahuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviselé a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079619 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079619

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Miikodtetési és Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor:

pénziigyi iigyintézo

Az allashely mely szervezeti egység irdanyitasa
alatt all:

(féosztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség (érettségi) és szakiranyu
szakképesités

Kozép-vagy felséfokiu szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kiotelezettség a vonatkozé
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintézdi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik pénziigyi
iigyintézo
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

II.

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

AZ S-079619 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Szallitoi szamlak kontirozasa, rogzitése, érvényesitése SAP integralt programban .

Végzi a feladatellatasa soran érkez6 ¢és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a belsO szabalyzatoknak megfelel0 iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremuikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢s azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kodzponti jogszabalyok, belsd
rendeletek ¢s utasitasok eldirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas tjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése sordn ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.

Jogkorok!:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinécios;

g) egyéb: érvényesitd

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinaciods; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..o,

10 A megfeleld rész alahtizando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig
terjedden talalhatoak meg.

A kormanytisztivel a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kozvetlen vezeté megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a kormanytisztviselore nézve kotelezo, végrehajtasanak
elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079621ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079621

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

hazi pénztaros és pénziigyi ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség (érettségi) és szakiranyu
szakképesités

Kozép-vagy felséfokiu szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijeldlt masik pénziigyi
igyintézd
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

I1. AZ S-079621 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A készlet - és targyi eszkoz beszerzést tartalmazd bejovo szamlak rogzitése integralt tigyviteli
rendszerben.

A Vaci Tankeriileti Kozpont befektetett eszkozeivel és készleteivel kapcsolatos analitikus
nyilvantartasainak vezetése, egyeztetése fokonyvi adatokkal.

Az eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok ellendrzése formai, tartalmi és értékadatok
vonatkozasaban.

Aktivalasok, selejtezések és egyéb allomanycsokkenések és novekedések rogzitése,
dokumentalasa.

Kiils6 és bels6 informacios igények teljesitése, adatszolgaltatasok elkészitése.

KSH statisztikai adatszolgaltatas.

Analitikus nyilvantartasok fokonyvi egyeztetése, egyez0ség biztositasa.

Leltarozasi itemterv eldkészitése, leltarozasi és leltar kiértékelési feladatok ellatasa, valamint a
leltarozassal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasa.

Pénztaros helyettesitési feladatok ellatasa.

Végzi a feladatellatisa soran érkez6 és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodoé feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremuikdodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érinté jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen vezetdje irdnyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek €s utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankertileti igazgat6 irasban
(szignalas titjan vagy emailben) vagy szoéban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok!':

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinécios;

g) egyeb: érvényesitd

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..oooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, mitkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

' A megfeleld rész alahtizando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079653 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079653

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Miikodtetési és Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 1. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor:

pénziigyi iigyintézo

Az allashely mely szervezeti egység irdanyitasa
alatt all:

(féosztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség (érettségi) és szakiranyu
szakképesités

Ko6zép-vagy fels6foki szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijeldlt masik pénziigyi
iigyintézo
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

II.

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

AZ S-079653 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Intézmények igénybejelentk koordinalasa, nyomon kdvetése ,,e-tanker” programban.
Igénybejelentok engedélyezése 30.000 forintos értékhatarig.

Igénybejelentokrol, a kapcsolodo szamlakrol és azok pénziigyi teljesitésiikr6l nyilvantartast vezet.
SzerzOdések adatait rogziti az arra kijelolt tablazatban.

Beérkezett pénziigyi dokumentumok ellendrzése.

Szallitoi szamlakat rogziti az SAP programban.

Szallitoi szamlakat csoportositja ligyintézokre bontva intézmények alapjan.

Végzi a feladatellatasa soran érkezo és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak ¢és a belsO szabalyzatoknak megfelel iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkdrébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmtikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal.

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen vezetdje irdnyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek €s utasitasok eldirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas tjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran tligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.

Jogkorok!'?:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinécios;

g) egyéb: érvényesitd, kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzd

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinaciods; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: .oooviviiiiiiii,

12 A megfeleld rész alahtizando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig
terjedden talalhatoak meg.

A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kozvetlen vezeté megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak
elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079614 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079614

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

pénziigyi ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség (érettségi) és szakiranyu
szakképesités

Kozép-vagy felséfoku szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintézoi, fokonyveldi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezeto altal kijelolt pénziigyi ligyintézo
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

1L AZ S-079614 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

o Bérleti szerzodések, téritési dijak, tandijak, szamlainak kiallitasa.

o Tovabbszamlazott szolgaltatasok szamlainak kiallitasa.

e Kimend szamlak konyvelése.

e Vevoé analitika készitése.

o Vevoi kovetelések nyomonkdvetése.

e Tartozasallomany nyilvantartasa, adatszolgaltatas kiildése a MAK részére.

e Devizajelentés a KK részére.

e Utalas SAP, Electra programbol.

e AFA bevallas, Rehabilitaciés ado, Gépjarmiiadé jelentése.

e Végzi a feladatellatasa soran érkezé és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak ¢és a bels6 szabalyzatoknak megfelel0 iratkezelés szabalyai szerint.

e Feladatkorébe tartozoan hataridore €s pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

e A fenntartéi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremiikodik.

e Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

e Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érint6 jogszabalyi kdrnyezetet, annak valtozasait.

e Segiti szakmai felettese munkajat.

e Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

o  Munkajat 6nalloan, a kdzvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett €s utmutatasa alapjan végzi.

o Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kdzponti jogszabalyok, belsd
rendeletek €s utasitasok eldirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas itjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

e Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara.

e Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozo szabalyokat.

Jogkorok!:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinécios;

g) egyéb: érvényesitd

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinaciods; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: .oooviviiiiiiii,

13 A megfeleld rész alahtizando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig
terjedden talalhatoak meg.

A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kozvetlen vezeté megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a kormanytisztviselore nézve kotelezo, végrehajtasanak
elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS
S-079625, S-079631, S-079632 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténo
munkavégzéshez

L. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079625, S-079631, S-079632

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti Kozpont

Szervezeti egys€g megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

hivatali-tanacsos

(Kit. 1. szamt melléklet II. tabla 1. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

Pénziigyi ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség (érettségi) és szakiranyu
szakképesités

Kozép-vagy felséfokiu szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintéz0i feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik pénziigyi
igyintézd
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

I1. AZ S-079625, S-079631, S-079632 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Szallitoi szamlak kontirozasa, rogzitése, érvényesitése SAP integralt programban.

Végzi a feladatellatasa soran érkez6 ¢és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a belsO szabalyzatoknak megfelel0 iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremuikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢s azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal.

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek ¢s utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas tjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése sordn ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.

Jogkorok!4:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinécios;

g) egyéb: érvényesitd,

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinaciods; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..oooiviiiiiiiiii,

14 A megfeleld rész alahtizando.
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A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig
terjedden talalhatoak meg.

A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kozvetlen vezeté megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a kormanytisztviselore nézve kotelezo, végrehajtasanak
elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079615, S-079637ANYR azonositoval rendelkez6 allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079615, S-079637

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szamt melléklet 1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltend6 feladatkor:

iizemeltetési ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység
iranyitasa alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Miikodtetési és Informatikai Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozép-, vagy felséfoku miiszaki szakiranyu
végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés,
kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
tizemeltetési ligyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik izemeltetési
igyintézo
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

I1. AZ S-079615, S-079637 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Az allashelyen ellatandé feladatok:

Felel6s a hozza rendelt intézmények miszaki allapotdnak folyamatos monitorozasaért, ennek
érdekében allandd kapcsolatot tart az intézményvezetokkel, és az intézmény technikai
személyzetével

Javaslatot tesz a felmeriild6 miiszaki jellegi problémak megoldasara, valamint a tervezett
munkavégzésre

Elokésziti a miiszaki beszerzéseket - Osszedllitja a miiszaki tartalmat ¢és javaslatot tesz a
kivitelezokre; mindezt a beszerzés rendelkezésére bocsatja

Felels a szerz6dések miiszaki tartalmaért, valamint a kivitelezk adatainak pontos feltlintetéséért.
Pontos munkajaval eldsegiti az idében torténd szerzédéskotést

Elokésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo és lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre
keriil6 szerzédések tervezetét.

Koordindlja, figyelemmel kiséri és ellendrzi a helyszini munkakat; a munkateriilet atadast és a
miiszaki atadas-atvételt legjobb tudasanak és a jogszabalyoknak megfelelden végzi

Végzi a feladatellatasa soran érkezd és kimendé dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak ¢és a belsO szabalyzatoknak megfelel0 iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodoé feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremuikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalloan, a kozvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kodzponti jogszabalyok, belsd
rendeletek ¢s utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irasban
(szignalas Gtjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo6 szabalyokat.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
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Jogkorok!s:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyéb: teljesitésigazolasi jogkor; kiadmanyozasi jogkdr

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- és hataskorét, illetve
feladatkorének ellatasdt meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és belsd
iranyitasi eszkozoket.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatas soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

15 A megfeleld rész alahtizando.
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ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatelirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.

72




A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079636 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja: S-079636

Munkaltaté megnevezése: Véci Tankertileti Kézpont

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,

Szervezeti egység megnevezése: Miikodtetési €s Informatikai Osztaly

, hivatali fétanacsos I.
Allashelyhez tartozo besorolasi fokozat:

(Kit. 1. szamt melléklet 1. tabla 3. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor: lizemeltetési ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység
iranyitasa alatt all: Miikodtetési és Informatikai Osztaly

(f6osztaly, osztaly)

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési

kvetelmények: Kozép- vagy felsofoku miiszaki szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb

kovetelmény:
(nemzetbiztonsagi ellenérzés, Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat szerint

kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
tizemeltetési ligyintézoi feladatok

Az dllashelyen a helyettesités rendje: Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik izemeltetési
iigyintéz0
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

11. AZ S-079636 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Az allashelyen ellatandé feladatok:

Felel6és a hozza rendelt intézmények miszaki allapotdnak folyamatos monitorozasaért, ennek
érdekében allandd kapcsolatot tart az intézményvezetokkel, és az intézmény technikai
személyzetével

Javaslatot tesz a felmeriild6 miiszaki jellegi problémak megoldasara, valamint a tervezett
munkavégzésre

Elokésziti a miiszaki beszerzéseket - Osszedllitja a miiszaki tartalmat és javaslatot tesz a
kivitelezokre; mindezt a beszerzés rendelkezésére bocsatja

Felel0s a szerz6dések miiszaki tartalmaért, valamint a kivitelezok adatainak pontos feltlintetéséért.
Pontos munkajaval eldsegiti az idoben torténd szerzédéskotést

Elokésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre
keriil6 szerzédések tervezetét.

Koordindlja, figyelemmel kiséri és ellendrzi a helyszini munkakat; a munkateriilet atadast és a
miszaki atadas-atvételt legjobb tudasanak ¢és a jogszabalyoknak megfelelden végzi

Képviseli a kooperaciokon a Vaci Tankeriileti Kozpont érdekeit, kiilonds tekintettel az épitészeti,
épitési feladatokra

Végzi a feladatellatasa soran érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfelel0 iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalloan, a kozvetlen vezetdje irdnyitasa, ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabéalyok, belsd
rendeletek ¢s utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irasban
(szignalas itjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése sordn tigyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése sordn betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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Jogkorok!®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyéb: teljesitésigazolasi jogkor; kiadmanyozasi jogkdr

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- és hataskorét, illetve
feladatkorének ellatasdt meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és belsd
iranyitasi eszkozoket.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatas soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

16 A megfeleld rész alahtizando.
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ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatelirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

, FELADATLEIRAS
S-079628 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja: S-079628

Munkaltaté megnevezése: Véci Tankertileti Kézpont

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,

Szervezeti egység megnevezése: Miikodtetési €s Informatikai Osztaly

. . vezeto-hivatalitanacsos
Allashelyhez tartozo besorolasi fokozat:

(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor: vagyongazdalkodasi iigyintézé

Az allashely mely szervezeti egység

e , Miikodtetési és Informatikai Osztaly
iranyitasa alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési Kozép- vagy felsofoku végzettség gazdasagi
kovetelmények: szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb

kovetelmény:
) ] Vagyonnyilatkozattételi kiotelezettség a vonatkozé
(nemzetbiztonsagi ellendrzés, szabdlyzat szerint

kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a kovetkezo feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetdjét, illetve a kozvetlen
vezetd utasitasa alapjan az lizemeltetési tigyintézoket

Az allashelyen a helyettesités rendje:
Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a

feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt tizemeltetési igyintézo

77




A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
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11. AZ S-079628 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Az allashelyen ellatandé feladatok:

A Viéci Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasahoz —sziikséges
vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feltételek kialakitasara €s folyamatos fejlesztésére javaslatokat
dolgoz ki

Gondoskodik az egységes vezetOi iranyitasi rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
elokészitésérol

Kapcsolatot tart és intézi a felmeriild ligyeket a kozmii szolgaltatokkal és az egyéb - fenntartassal
¢s mukddtetéssel kapcsolatos - szerzodott partnerekkel, valamint a gépjarmtiveket illetéen
Elokésziti a feladatkorébe tartozd miszaki beszerzéseket - Gsszedllitja a miiszaki tartalmat és
javaslatot tesz a kivitelezokre; mindezt a beszerzés rendelkezésére bocsatja

FelelGs a szerz6dések miiszaki tartalmaért, valamint a kivitelezok adatainak pontos feltlintetéséért.
Pontos munkajaval eldsegiti az idoben térténd szerzédéskotést

Elokésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo és lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre
kertil6 szerz6dések tervezetét.

Koordinalja, figyelemmel kiséri és ellenérzi a helyszini munkdkat; a munkateriilet atadast és a
miuszaki atadas-atvételt legjobb tudasanak és a jogszabalyoknak megfelel6en végzi

Felel6s a hozza rendelt intézmények miszaki allapotdnak folyamatos monitorozasaért, ennek
érdekében allandé kapcsolatot tart az intézményvezetokkel, és az intézmény technikai
személyzetével; Javaslatot tesz a felmeriilé miiszaki jellegi problémak megoldasara, valamint a
tervezett munkavégzésre

Végzi a feladatellatasa soran érkezé és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak ¢és a bels6 szabalyzatoknak megfelel0 iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢s azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalloan, a kozvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek és utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irasban
(szignalas tjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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Jogkorok!":

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyéb: teljesitésigazolasi jogkor; kiadmanyozasi jogkdr

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- és hataskorét, illetve
feladatkorének ellatasdt meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és belsd
iranyitasi eszkozoket.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatas soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

17 A megfeleld rész alahtizando.
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ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatelirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

, FELADATLEIRAS
S-079620 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja: S-079620

Munkaltaté megnevezése: Véci Tankertileti Kézpont

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,

Szervezeti egység megnevezése: Miikodtetési €s Informatikai Osztaly

. . vezeto-hivatalitanacsos
Allashelyhez tartozo besorolasi fokozat:

(Kit. 1. szamt melléklet 1. tabla 2. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor: lizemeltetési ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység

e , Miikodtetési és Informatikai Osztaly
iranyitasa alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési

kvetelmények: Kozép - vagy felséfoku végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb

kovetelmény:
] ] Vagyonnyilatkozattételi kiotelezettség a vonatkozé
(nemzetbiztonsagi ellendrzés, szabalyzat szerint

kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a kovetkezo feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
lizemeltetési ligyintézoi feladatok

Az allashelyen a helyettesités rendje: Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijellt masik tizemeltetési
ligyintéz0
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1I. AZ S-079620 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Az allashelyen ellatandé feladatok:

Felel6s a hozza rendelt intézmények miszaki allapotdnak folyamatos monitorozasaért, ennek
érdekében allandd kapcsolatot tart az intézményvezetokkel, és az intézmény technikai
személyzetével

Javaslatot tesz a felmeriildé miiszaki jellegi problémak megoldasara, valamint a tervezett
munkavégzésre

Elokésziti a miiszaki beszerzéseket - Osszedllitja a miiszaki tartalmat ¢és javaslatot tesz a
kivitelezOkre; mindezt a beszerzés rendelkezésére bocsatja

Felel0s a szerz6dések miiszaki tartalmaért, valamint a kivitelezok adatainak pontos feltlintetéséért.
Pontos munkajaval eldsegiti az idoben torténd szerzédéskotést

Elokésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre
keriil6 szerzédések tervezetét.

Koordindlja, figyelemmel kiséri és ellendrzi a helyszini munkakat; a munkateriilet atadast és a
miiszaki atadas-atvételt legjobb tudasanak és a jogszabalyoknak megfelelden végzi

Végzi a feladatellatasa soran érkezd és kimendé dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak ¢és a bels6 szabalyzatoknak megfelel0 iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodoé feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremuikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalloan, a kozvetlen vezetdje irdnyitasa, ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek ¢s utasitasok eldirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas itjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo6 szabalyokat.
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Jogkorok!s:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyéb: teljesitésigazolasi jogkor; kiadmanyozasi jogkdr

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, milkddését, feladat- és hataskorét, illetve
feladatkorének ellatasdt meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és belsd
iranyitasi eszkozoket.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatas soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

18 A megfeleld rész alahtizando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatelirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS
S-079641 ANYR allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079641

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeté-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szam melléklet II. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltend6 feladatkor:

Informatikai iigyintéz6/ Rendszergazda

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozép- vagy fels6foku szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellendrzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
korményengedély,
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
informatikai tigyintéz0 és rendszergazdai feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kdzvetlen vezetd altal kijelolt masik beszerzési
iigyintézo
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1I. AZ S-079641 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos o feladatai:
- ellatja tankertileti k6zpont infokommunikacios eszkozeinek mitkodtetését;
- kozremiikddik az 0j kormanytisztviselok beléptetésekor az asztali szamitogépek elokészitésében;
- feladatkdrében kapcsolatot tart a felettes szervekkel (KK, EMMI) és sziikség esetén képviseli a tankertiileti
koézpontot a KK informatika szakmai értekezletein, szakmai projektekben;
- vezeti a Tankeriileti Kdzpont robotika laborjat, végzi a robotika laborba jaré tanulok tehetséggondozasat és a
pedagbdgusok tovabbképzését;
- a Tankertileti Kozpontnal foglalkoztatott pedagogusok €s rendszergazdak szamara igény szerint informatikai
tovabbképzéseket és képzéseket szervez és tart;
- sziikség szerint és vezetdi utasitas alapjan nyari robotika tabort tart gyerekek részére;
- szakmai tudasaval segiti az iskolakat a robotika, drén, lego és egyéb informatikai fejlesztések megismerésében
és elsajatitasaban;
- kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a NISZ szolgaltatoval; valamint feliigyeli a NISZ iizemeltetésében 1évo
informatikai eszk6zok (PC, vékony kliens, IP telefon, halozati eszkoz, MFP) megfelelé mikddését; kezeli a
hibajelzéseket, egylittmiikddik a hiba kijavitasaban;
- bejelenti az informatikai hibakat a KK illetékes osztalyanal,
- egylittmiikodik az informaciobiztonsagi feleldssel;
- szakmai segitséget nyujt az informatika targya beszerzések miiszaki specifikacidja soran;
- elokésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo €s a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre keriild
szerz8dések tervezetét
- kozremiikodik az informatikai targyt adatszolgaltatasok elkészitésében;
- aktiv segitséget nyujt a koznevelési intézmények informatikai ligyeiben;
- egyiittmiikddik szakteriiletén a kdznevelési épiiletek haldozatanak kiépitésében, segit a haldzatok tervezésében,
¢s javaslatot tesz az optimalis eszkdzokre, segit azok beallitasaban;
- jelzi a KIFU-t érinté hibakat;
- javitja vagy jelzi a hibat az egyes szakrendszerekhez valo hozzaférési probléma/hiba esetén;
- segiti az ligyintézok és vezetOk mindennapi feladatainak informatikai eszk6zokon torténd munkajat (elfelejtett
jelszo, hibas jelszo, lejart jelszo stb.);
- miikddteti a Tankeriileti K6zpont tulajdonaban all6 informatikai eszkdzoket;
- aktivan kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont informatikai infrastrukturajanak fejlesztésében, ehhez javaslatot
ad, koncepciot dolgoz ki;
- tamogatja a Tankeriileti Kézpont altal szervezett rendezvényeket (értekezlet, rendezvény, konferencia stb.)
informatikai szempontbol (technikai hattér biztositasa, feliigyelete);
- sajat  hivatali, online ¢és zart adatbazisokat fejleszt, T{lizemeltet ¢és naprakészen tart
(tankertileti és intézményi cimtar, panaszkezelési nyilvantartas);
- segitséget nyujt az online értekezletek technikai feltételeinek biztositasaban;
- figyelemmel kiséri a tankeriilet fajlszerver miikodését (szabad tarteriilet nagysaga);
- gondoskodik biztonsagi masolatok készitésérdl (osztalyvezet6i hattértarak);
- kozremiikddik a szakrendszerek bedllitasaban illetve sziikség esetén egyeztet a NISZ-el (Poszeidon, SAP,
Kréta, e-Tanker, e-mail és technikai e-mail fiokok, archiv mappak hozzaféréseinek beallitasa);
- vezetdi kérésre gondoskodik hozzaférések torlésérol, toroltetésérol;
- szakmai tAmogatast nyujt az iskolai informatikai hal6zatok miikodéséhez;
- aktiv segitséget nytjt az intézményi digitalis feliiletek elokészitésében, kezelésében;
- folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érint6 jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait;
- kozremikodik a Tankeriileti Kozpont feladatainak ellatasaban, ennek keretében kiilonosen a kozvetlen
felettese altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;
- feladatvégzése soran betartja az iratkezelés (iktatas, irattarozas, selejtezés) szabalyait;
- feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat;
- feladatvégzése soran iligyel a hataridok pontos megtartasara;
- ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalas utjan, illetve emailben) vagy szdban vezetdjétol
vagy felettesétdl utasitast kap.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok!':
1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) koordinacios;

2)egyeb: .

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eloterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinaciods; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..oooooviiiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kitelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankertileti Kozpont tevékenységét, miikodését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és
belsd iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztiveld a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

19 A megfeleld rész alahtizando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

, FELADATLEIRAS
S-079638 ANYR allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079638

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egys€g megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

Informatikai iligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozép - vagy felséfoku szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellenorzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
korményengedély,
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
informatikai tigyintéz6 és rendszergazdai feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kdzvetlen vezetd altal kijelolt masik beszerzési
iigyintézo

89




A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

1I. AZ S-079638 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

- ellatja tankeriileti kozpont infokommunikacios eszkézeinek miikodtetését;

- kdzremiikodik az 0j kormanytisztviselok beléptetésében (email cim, mobiltelefon, asztali szamitogép);

- feladatkorében kapcsolatot tart a felettes szervekkel (KK, EMMI) és képviseli a tankeriileti kdzpontot a
KK informatika szakmai értekezletein, szakmai projektekben;

- iranyitja és koordinalja az intézményi rendszergazdak munkajat;

- gondoskodik a tankeriileti kozpont hivatalos honlapjanak miikodtetésérdl, segiti annak naprakész
fenntartasat;

- kapcsolatot tart és egylittmiikddik a NISZ szolgaltatoval; valamint feliigyeli a NISZ iizemeltetésében 1évo
informatikai eszk6zok (PC, vékony kliens, IP telefon, halozati eszkdz, MFP) megfelelé mikodését; kezeli
a hibajelzéseket, egyiittmiikodik a hiba kijavitasaban;

- bejelenti az informatikai hibakat a KK illetékes osztalyanal,

- tovabbitja a KK illetékes szervezeti egysége felé a tankeriileti kozpont kérését a technikai email fiokok
létrehozasarol és gondoskodik ezek megfeleld mitkddésérdl;

- segiti az informaciobiztonsagi felel6s munkajat;

- szakmai segitséget nyujt az informatika targyl beszerzések miiszaki specifikacidja soran;

- elokésziti a szakteriilet¢hez kapcsolddo és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkdtésre keriild
szerzOdések tervezetét

- kdzremiikodik az informatikai targya adatszolgaltatasok elkészitésében;

- aktiv segitséget nyujt a koznevelési intézmények informatikai tigyeiben,;

- egylittmiikodik szakteriiletén a kdznevelési épiiletek haldzatanak kiépitésében;

- a KIFU-t érint6 hibak jelzése;

- javitja vagy jelzi a hibat az egyes szakrendszerekhez val6 hozzaférési probléma/hiba esetén;

- segiti az ligyintézok és vezetOk mindennapi feladatainak informatikai eszkdzokon torténd munkajat
(elfelejtett jelszo, hibas jelszo, lejart jelszo stb.);

- mitkodteti a Tankeriileti K6zpont tulajdonaban all6 informatikai eszkdzoket;

- aktivan kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont informatikai infrastruktirajanak fejlesztésében, ehhez
javaslatot ad, koncepciot dolgoz ki;

- tamogatja a Tankeriileti Kozpont altal szervezett rendezvényeket (értekezlet, rendezvény, konferencia
stb.) informatikai szempontbdl (technikai hattér biztositasa, feliigyelete);

- lzemelteti ¢és naprakészen tartja a Tankeriileti Kozpont online ¢és zart adatbazisait
(vtk.hu, busz-foglalasi rendszer, belsé adatbazisok);

- segitséget nyujt az online értekezletek technikai feltételeinek biztositasaban;

- figyelemmel kiséri a tankeriilet fajlszerver miikodését (szabad tarteriilet nagysaga);

- gondoskodik biztonsagi masolatok készitésérdl (osztalyvezetdi hattértarak);

- kozremtikodik a szakrendszerek beallitasaban illetve sziikség esetén egyeztet a NISZ-el (Poszeidon, SAP,
Kréta, e-Tanker, e-mail és technikai e-mail fiokok, archiv mappak hozzaféréseinek beallitasa);

- vezetdi kérésre gondoskodik hozzaférések torlésérol, toroltetésérol;

- kezeli az E-tanker feliileten leadott informatikai jellegli hibakat jelz6 hibajegyeket;

- szakmai tdmogatast nyujt az iskolai informatikai halozatok miikodéséhez;

- aktiv segitséget nyujt az intézményi digitalis feliiletek el6készitésében, kezelésében;

- kezeli az intézményhez kapcsolodd domain neveket és biztositja az intézményi honlapok tarhelyét;

- biztositja a Tankeriileti kozpont altal kiadott SIM kartyak és mobiltelefonok miikodését;

- folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait;

- kozremiikddik a Tankeriileti Kozpont feladatainak ellatasaban, ennek keretében kiilondsen a kozvetlen
felettese altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;

- feladatvégzése soran betartja az iratkezelés (iktatas, irattarozas, selejtezés) szabalyait;

- feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat;

- feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara;

- ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalas titjan, illetve emailben) vagy szoban vezet6jétol
vagy felettesétol utasitast kap.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g)egyeb: .o

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és
bels6 iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

20 A megfeleld rész aldhuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

, FELADATLEIRAS
S-079630 ANYR allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079630

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egys€g megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Mikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

Koordinacios és beszerzési iigyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

kozépfoku vagy felséfoku végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellenorzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
korményengedély,
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
titkarsagi tigyintézoi és beszerzési ligyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik beszerzési
iigyintézo
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

II.

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

AZ S-079630 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Felel6s az intézményi kotelezd tiszasoktatasok megszervezéséért — a beszerzések lebonyolitasaért,
a szerzOdések hataridore torténd megkotéséért: ennek zokkendémentes lebonyolitasa érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart az intézményekkel, az uszasoktatast végzokkel és sziikség esetén az
uszodakkal. Folyamatosan nyilvantartast vezet.

Elokésziti és lebonyolitja a személyszallitishoz sziikséges beszerzéseket, koordinalja a
szerz6déskotés teljes folyamatat; a szerzédéses idGtartam alatt folyamatosan figyelemmel koveti a
teljesitéseket, nyilvantartast vezet.

Felelds az iskolagylimolcs €s iskolatej program megszervezéséért — a beszerzések lebonyolitasaért,
a szerz6dések hataridore torténd megkdtéséért: ennek zokkendmentes lebonyolitasa érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart az intézményekkel, a szolgaltatokkal és egyéb lebonyolitd
szervezetekkel. Folyamatosan nyilvantartast vezet.

Elokésziti és koordinalja a foglalkozas-egyészségligyi szolgaltatdsok beszerzését, alairasra
elokésziti a szerzOdéseket, a szerzédéses idOtartam alatt folyamatosan figyelemmel koveti a
teljesitéseket. Folyamatosan kapcsolatot tart a szolgaltatokkal és intézményekkel. Folyamatosan
nyilvantartast vezet.

Végzi a feladatellatasa soran érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat, a
jogszabalyoknak és a belso szabalyzatoknak megfelel6 iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok eldkészitésében és végrehajtasaban kozremuikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢s azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait;
Ko6zremikodik a Tankeriileti Kozpont feladatainak elldtdsaban, ennek keretében kiilonosen a
kozvetlen felettese altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;

Feladatvégzése soran betartja az iratkezelés (iktatas, irattarozas, selejtezés) szabalyait;
Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozoé szabalyokat;
Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartasara;

Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalas utjan, illetve emailben) vagy szoban
vezet0jétol vagy felettesétol utasitast kap.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok?':

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g)egyeb: .o

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eloterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

2 A megfeleld rész aldhuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS
S-079604, S-079642 ANYR azonositoval rendelkez6 allashelyen torténé munkavégzéshez
I. ALLASHELY ADATAIL
Allashely ANYR azonositéja: S-079604, S-079642
Munkaltaté megnevezése: Véci Tankertileti Kézpont

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,

Szervezeti egység megnevezése: Miikodtetési €s Informatikai Osztaly

. . vezeto-hivatalitanacsos
Allashelyhez tartozo besorolasi fokozat:

(Kit. 1. szamt melléklet 1. tabla 2. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor: Beszerzési iligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység

e , Miikodtetési és Informatikai Osztaly
iranyitasa alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési

kvetelmények: Kozépfoku, vagy felséfoku végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a kovetkezo feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
beszerzési ligyintézoi feladatok

Az allashelyen a helyettesités rendje: Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijeldlt masik beszerzési
iigyintéz0
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

II.

Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

AZ S-079615, S-079637 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Az allashelyen ellatandé feladatok:

Az E-Tanker rendszerében a beszerzési igények véleményezése arra vonatkozoan, hogy kdzponti
beszerzés koteles termékekrdl/szolgaltatasokrol van-e sz, vagy intézmény sajat hataskorben
elvégezheti tankeriileti vezetdi jovahagyast kovetden.

Netté egymillié forint feletti Mikodtetési és Informatikai Osztaly altal kezdeményezett
beszerzések elkészitése, ajanlattételi felhivas Osszeallitisaban vald részvétel. Ajanlati felhivas
kikiildése vallalkozok felé.

Beérkezo ajanlatok feldolgozasa a Tankeriilet hatalyos Beszerzési Szabélyzata alapjan. Bontas
szabalyszeri elvégzése, értékelési jegyzOkonyv készitése, eljarasban nyertes ajanlattevo
személyére vald javaslattétel tankeriileti igazgato részére.

Az eljarasban keletkez06 iratok iktatasa, esetenként szerz6dés elokészitése, igénybejelentd rogzitése
E-Tanker rendszeren keresztiil.

Indikativ arajanlatok kérése Tankeriilet vagy intézményei részére felmeriild beszerzési igények
kapcsan.

Netto haromszazezer forint alatti, a Tankeriilet szamara felmeriild beszerzési igény esetén az
ajanlatkérési eljaras lefolytatasa, piackutatas végzése, és megrendeld elkészitése. Igénybejelentd
elkészitése az E-Tanker rendszeren keresztiil.

Nettd haromszéazezer forint feletti, a Tankeriilet szamara felmeriilé beszerzési igény esetén az
ajanlatkérési eljaras lefolytatasa, piackutatas végzése, és megrendeld elkészitése. Igénybejelentd
elkészitése az E-Tanker rendszeren keresztiil.

Digitélis Kormanyzati Ugyndkség (DKU) feliiletén beszerzési igény rogzitése (el6zéleg
jovahagyott kotelezettségvallald rendszerben tortént igény rogzitése utdn), majd a DKU altal
jovahagyott igény tételes rogzitése a DKR rendszerben. DKR megrendelések kezelése, folyamat
nyomon kdvetése.

KEF portalon beszerzési igények rogzitése, valamint tételes termékek rogzitése az eldzdleg
jovahagyott tankeriileti kotelezettségvallald rendszerben tortént igény rdgzitése utan. KEF
megrendelések kezelése, folyamat nyomon kdvetése.

BVOP fel¢ elektronikus uton — az Ellatasi Féosztaly honlapjan kdzzétett mindenkori hatalyos
nyomtatvanyon keresztlil — beszerzési igények megkiildése a BVOP ellatasi korébe tartozo
termékkorok vonatkozasaban. A szerzodéskotés, tovabbi egyeztetés elvégzése a BVOP Ellatasi
Foosztalya altal a kijelolt gazdasagi tarsasaggal.

Végzi a feladatellatdsa soran érkezé és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabélyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érinté jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek €s utasitasok eldirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas ttjan vagy e-mailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok?*:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egy¢b:

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- és hataskorét, illetve
feladatkorének ellatasdt meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és belsd
iranyitasi eszkozoket.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatas soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

22 A megfeleld rész aldhuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatelirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS
ANYR azonositoval rendelkezé allashelyen torténo munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079651

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egys€g megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztaly, Jogi és
Fejlesztési Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

Jogi ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Jogi és Fejlesztési Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Felséfoku szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi
kormanyengedély,
kotelezettség, stb.)

ellenorzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozé
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkezo feladatokat
helyettesitheti: jogi osztalyvezetdi és jogi ligyintézoi
feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik jogi ligyintézo
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

1I. AZ S-079651 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

- A Tankeriileti Kozpont fenntart6i feladatainak ellatasa soran gondoskodik a kdznevelési intézmények
jogi jellegii feladatok ellatasardl: kiilonosen, de nem kizarolagosan

- a feladatkorében felmeriilé fenntartoi dontések el6készitésérol,

- szakmai - és lizemeltetési feladatokkal, valamint a vagyongazdalkodassal kapcsolatos szerzodések
elokészitésérol, jogi ellenjegyzésérol;

- a beszerzési eljarasok soran felmeriild jogi kérdések tisztazasarol, a beszerzések teljes folyamatanak
jogi szemponti véleményezésérol;

- foldhivatali iigyintézés és az ingatlan-nyilvantartasban kezelt adatok jogi szempontl rendszeres
feliilvizsgalatarol és naprakész allapotban tartasarol;

- személyszallitasi szerz6dések elokészitésérol, azok jogi ellenjegyzésérol;

- foglalkozas egészségiigyi szerzodések elokészitésérdl, azok jogi ellenjegyzésérol;

- terembérleti szerzodések elokészitésérol, azok jogi ellenjegyzésérdl;

- iskolaorvossal kapcsolatos jogi feladatok ellatasarol;

- étkeztetési szerzodéssel kapcsolatos jogi feladatok ellatasarol;

- iskola biifé palyazatokhoz kapcsolo eldkészitd feladatok ellatasardl (kozremitkodés az ajanlati felhivas
elkészitésérol, a beszerzési eljaras lebonyolitasardl, a kapcsolodo szerz6dés elkészitésérdl; a szerzodés jogi
ellenjegyzésérol)

- a kotelez6 uszasoktatashoz kapcsolodo szerzddések elokészitésérol,

- a Hatartalanul! palyazatok szerzédéseinek elokészitésérdl €s jogi véleményezésérol;

- az iskolatej, iskolagylimoélcs szerz6déseinek eldkészitésérol;

- minden, koznevelési-szakmai szempontl kérdés jogértelmezésérdl, az intézmények helyes
jogalkalmazasarol;

- A szerz6dések jogi vizsgalata tekintetében ellatja kiilondsen:

- a szerzodések véleményezését;

- a szerz6dések elokészitését;

- a szerzOdések jogi vizsgalatat; és a szerzodések jogi ellenjegyzését.

- Vezeti a feladatkorében keletkezett €s onalldan kezelt szerzédések nyilvantartasat;

- Kivizsgalja a feladatkorében érkezett panaszokat és gondoskodik azok belsé nyilvantartasban torténd
rogzitéseérol;

- Ellatja a kozérdekli adatkéréssel kapcsolatos feladatokat; az adatszolgaltatdas hataridére torténd
teljesitése érdekében koordinalja a tarsosztalyok kozotti feladatellatast;

- Jogi szempontbol véleményezi az intézményi palyazatokhoz kapcsolodo infrastrukturalis €s szakmai
szerzddéseket, sziikség esetén azokat jogilag ellenjegyzi;

- Folyamatosan figyelemmel kdveti a jogszabalyi valtozasokat;

- A munkateriiletét érint6 jogszabaly-valtozasokat folyamatos figyelemmel kiséri €s azokat érvényesiti a
munkavégzése soran;

- Jogi, szakmai segitséget nyujt a hozza forduld szervezeti egységek részére;

- Véleményezi és ellendrzi a Tankertiileti Kézpont belsd szabalyozé dokumentumait;

- Kozremiikddik a Tankeriileti Kdzpont szervezetére és miikodésére vonatkozo belsé szabalyozo
eszk6zok elokészitésében és véleményezi azokat;

- Kozremitkddik a szakmai szabalyok egységes értelmezésében ¢€s kialakitasaban;

- Gondoskodik a tarsszervezetek, hatdsagok és egyéb kiils6 szervek altal kért dokumentumok
elokészitésében és megkiildésében;

- Részt vesz a torvényességi — fenntartdi ellenérzésben és egyiittmiikodik a tarsosztalyokkal;

- Feladatvégzése soran betartja az iratkezelés (iktatas, irattarozas, selejtezés) szabalyait;

- Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat;

- Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara;

- Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalas utjan, illetve emailben) vagy szdban
vezet0jétol vagy felettesétol utasitast kap.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyeb: jogi ellenjegyzési

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és
bels6 iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

23 A megfeleld rész aldhuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS
S-079603 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez
I ALLASHELY ADATAI
Allashely ANYR azonositéja: S-079603
Munkaltaté megnevezése: Véci Tankertileti Kézpont

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztaly, Jogi és

Szervezeti egység megnevezEése: . L . ;
£yseg meg Fejlesztési Osztaly

. . vezeto-hivatalitanacsos
Allashelyhez tartozo6 besorolasi fokozat:

(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor: Jogi iigyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all: Jogi és Fejlesztési Osztaly
(f6osztaly, osztaly)

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési

kovetelmények: Felsofoku szakiranyu végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb

kovetelmény:
] ] Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vonatkozo
(nemzetbiztonsagi ellendrzés, szabdlyzat szerint

kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezetd utasitasa alapjan jogi
lgyintézoi feladatok

Az allashelyen a helyettesités rendje:
Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a

feladatot ellatja:

kozvetlen vezeto altal kijelolt masik jogi ligyintézo
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Fdosztalyanak tigyrendje

I1. AZ S-079603 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A Tankeriileti Kozpont fenntartéi feladatainak ellatasa soran gondoskodik a kodznevelési

intézmények jogi jellegii feladatok ellatasarol: kiilonosen, de nem kizardlagosan

- afeladatkorében felmeriil6 fenntartdi dontések elokészitésérol;

- szakmai - és lizemeltetési feladatokkal, valamint a vagyongazdalkodassal kapcsolatos
szerz6dések elokészitésérdl, jogi ellenjegyzésérol;

- a beszerzési eljarasok soran felmeriild jogi kérdések tisztazasarol, a beszerzések teljes
folyamatanak jogi szemponti véleményezésérol;

- foldhivatali igyintézés és az ingatlan-nyilvantartasban kezelt adatok jogi szempont(i rendszeres
feliilvizsgalatarol és naprakész allapotban tartdsarol;

- személyszallitasi szerz6dések elokészitésérol, azok jogi ellenjegyzésérol;

- foglalkozas egészségiigyi szerzodések elokészitésérol, azok jogi ellenjegyzésérol;

- terembérleti szerzodések elokészitésérol, azok jogi ellenjegyzésérol;

- iskolaorvossal kapcsolatos jogi feladatok ellatasarol;

- ¢tkeztetési szerzOdéssel kapcsolatos jogi feladatok ellatasarol;

- iskola biifé palyazatokhoz kapcsolo elokészitd feladatok ellatasarol (kozremiikodés az ajanlati
felhivas elkészitésérol, a beszerzési eljaras lebonyolitasarol, a kapcsolodd szerzédés
elokészitésérol; a szerzodés jogi ellenjegyzésérol)

A szerz6dések jogi vizsgalata tekintetében ellatja kiilondsen:

- aszerzOdések véleményezését;

- aszerzodések elokészitését;

- aszerzOdések jogi vizsgalatat;

- aszerzOdések jogi ellenjegyzését.

Vezeti a feladatkorében keletkezett és 6nalloan kezelt szerzodések nyilvantartasat;

Kivizsgalja a feladatkorében érkezett panaszokat és gondoskodik azok belsd nyilvantartasban

torténd rogzitésérol,

Ellatja a kozérdekli adatkéréssel kapcsolatos feladatokat; az adatszolgaltatas hataridore torténd

teljesitése érdekében koordindlja a tarsosztalyok kozotti feladatellatast;

Jogi szempontbdl véleményezi az intézményi palyazatokhoz kapcsolddd infrastrukturalis és

szakmai szerzOdéseket, sziikség esetén azokat jogilag ellenjegyzi;

Folyamatosan figyelemmel koveti a jogszabalyi valtozasokat;

A munkateriiletét érintd jogszabaly-valtozasokat folyamatos figyelemmel kiséri és azokat

érvényesiti a munkavégzése soran;

Jogi, szakmai segitséget nyljt a hozza forduld szervezeti egységek részére;

Véleményezi és ellendrzi a Tankeriileti Kézpont belsé szabalyoz6 dokumentumait;

Ko6zremikodik a Tankeriileti Kézpont szervezetére és miikodésére vonatkozo belsé szabalyozo

eszkozok eldkészitésében és véleményezi azokat;

Kozremikodik a szakmai szabalyok egységes értelmezésében és kialakitasaban;

Gondoskodik a tarsszervezetek, hatosagok és egyéb kiilsé szervek altal kért dokumentumok

elokészitésében és megkiildésében;

Kozremiikddik a Tankeriileti Kozpont feladatainak ellatasdban, ennek keretében kiilondsen a

kozvetlen felettese altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;

Feladatvégzése soran betartja az iratkezelés (iktatas, irattarozas, selejtezés) szabalyait;

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozé szabalyokat;

Feladatvégzése soran iigyel a hatarid6k pontos megtartasara;

Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalas utjan, illetve emailben) vagy szoban

vezetdjétol vagy felettesétol utasitast kap.
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Jogkorok?*:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyeb: jogi ellenjegyzési

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és
bels6 iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

24 A megfeleld rész aldhuzando.
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ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079650 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079650

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egys€g megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztaly, Jogi és
Fejlesztési Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

Fejlesztési ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Jogi és Fejlesztési Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozép- vagy felséfoku végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellenérzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
kormanyengedély,
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkezo feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
koordinacids vagy beszerzési iigyintézdi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt tigyintézd
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Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

I1. AZ S-079650 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

e Részt vesz a Tankeriileti Kozpont fejlesztési tervének kidolgozasaban;

o Feliigyeli a fejlesztési terv megvalositasat;

o Részt vesz az egyes fejlesztési feladatok megvaldsitasaban, koordinalasaban;

o Sziikség esetén eldkésziti a fejlesztési terv modositasat;

o Sziikség esetén beszamol kozvetlen vezetGjének a fejlesztési tervben foglalt feladatok
megvaldsulasardl;

e Igény esetén barmely szervezeti egységhez tartozo fejlesztési feladatban, projektben aktivan részt
vesz;

e A munkateriiletét érintd jogszabaly-valtozasokat folyamatos figyelemmel kiséri és azokat
érvényesiti a munkavégzése soran;

e Figyeli a fejlesztési lehetdségeket;

e A szakteriiletéhez kapcsolddd beszerzési eljarasok lefolytatasaban aktivan részt vesz;

e FElbkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkdotésre
keriil6 szerzodések tervezetét

e Egyiittmiikodik az iskolak fejlesztéseinek elokészitésében, megvaldsitdsaban;

e Feladatellatasa soran gondoskodik a tarsszervezetek, hatosagok és egyéb kiilso szervek altal kért
dokumentumok el6készitésében és megkiildésében;

e Kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont feladatainak ellatdsdban, ennek keretében kiilondsen a
kozvetlen felettese altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;

e Feladatvégzése soran betartja az iratkezelés (iktatas, irattarozas, selejtezés) szabalyait;

e Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozé szabalyokat;

e Feladatvégzése soran iigyel a hatarid6k pontos megtartasara;

o Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalas utjan, illetve emailben) vagy szoban
vezet6jétol vagy felettesétol utasitast kap.

Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g) egyéb: teljesitésigazolasi jogkor

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinaciods; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..oooooviiiiiiiii,

25 A megfeleld rész aldhuzando.
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A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikodését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja

valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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FELADATLEIRAS
S-079602, S-079607, S-079643 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténo
munkavégzéshez

L. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079602, S-079607, S-079643

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly, Jogi és
Fejlesztési Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor:

palyazati ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység irdanyitasa
alatt all:

(féosztaly, osztaly)

Jogi és Fejlesztési Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfokia vagy fels6foku végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
palyazati tigyintéz0i feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik palyazati
igyintézo
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II.

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Az S-079602, S-079607, S-079643 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Palyazatokrol, valamint a palyazatok bevételeirdl és kiadasairdl intézményenkénti bontasban,
nyilvantartast vezet.

Palyazattal kapcsolatos Tamogatoi Okiratokat/Szerzodéseket/Megallapodasokat nyilvantartja.
Kotelezettségvallalasokat dsszeveti a palyazati kdltségvetésben szerepld tervvel, nyomon kdveti és
dokumentalja a kifizetéseket.

Kozremiikddik a palyazat pénziigyi beszdmoldjanak elkészitésében.

Kapcsolatot tart az intézmény altal kijelolt palyazat kezeldjével.

Kozremiikddik a palyazatokhoz kapcsolodo hianypotlasok elkészitésében.

Végzi a feladatellatdsa soran érkez6 és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabélyai szerint.

A szakteriiletéhez kapcsolodo beszerzési eljarasok lefolytatasaban aktivan részt vesz;

Elokésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre
keriil6 szerzodések tervezetét.

Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremikodik.
Kapcsolatot tart a palyazat kiirjaval, a Magyar Allamkincstarral, valamint a tankeriilet koznevelési
intézményeivel, annak vezetbivel, feladatai ellatasa soran és azzal kapcsolatosan tdjékoztatast és
segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érinté jogszabalyi kérnyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiik6dik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal.

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kodzponti jogszabalyok, belsd
rendeletek és utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irasban
(szignalas tjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése sordn ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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Jogkorok?®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) koordinécios;

g) egy¢b:

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinaciods; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: .oooviviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és
bels6 iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

26 A megfeleld rész aldhuzando.
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ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS
S-079626 ANYR allashelyen torténé munkavégzéshez

L. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079626

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Titkarsagi Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor:

Titkarsagi ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(féosztaly, osztaly)

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly
Titkarsagi Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellen6rzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
kormanyengedély,
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
egyéeb titkarsagi iigyintézdi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik titkarsagi
iigyintézo
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II.
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AZ S-079626 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Segiti és koordinalja a tankeriileti igazgatd munkajat.

Bejegyzi és rendszerezi a tankerlileti igazgatd altal igényelt informaciokat, kérésre Osszeallitja
azokat, illetve szdbeli jelentést és tajékoztatast ad rola.

Koordinalja a tankeriileti igazgatd napi programjat.

Végzi a feladatellatdsa soran érkezé és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfelel iratkezelés szabélyai szerint.

A tankertileti igazgato altal az egyes egységeknek, személyeknek adott végrehajtasi hataridoket
szamon tartja.

Telefonhivasokat és iizeneteket vesz at, informaciokat tovabbit.

Részt vesz a jelentések, felterjesztések elokészitésében.

Fogadja és eligazitja, tajékoztatja az érkez0 hivatalos latogatodkat.

Szervezi és koordinalja a vezeto kiilsé €s belsé kapcsolatait.

Részt vesz a Tankeriileti Kozpont altal szervezett értekezletek, tinnepségek elokészitésében.
Targyalasokon, meghallgatasokon, értekezleteken jegyzokonyvet vezet.

Munkajat 6nalléan a tankeriileti igazgato iranyitasa, ellendrzése mellett és Utmutatasa alapjan
végzi.

Elldtja mindazt a feladatokat, amelyre irasban vagy szoban a tankeriileti igazgato
megbizza.

Feladatkorébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremiikddik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetoivel, feladatai ellatasa soran
¢és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érinté jogszabalyi kérnyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egylittm{kodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kodzponti jogszabalyok, belsd
rendeletek €s utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgaté irasban
(szignalés tjan vagy emailben) vagy széban megbizza.

Feladatvégzése sordn ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok?':

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g)egyeb: .o

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eloterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és
bels6 iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

27 A megfeleld rész aldhuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079649ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079649

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egys€g megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Titkarsagi Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

Titkarsagi iigyintézé

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Titkarsagi Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés,
kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
titkarsagi tigyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik titkarsagi
ligyintézo
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

II.

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

AZ S-079649 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Végzi a postai vagy hivatali kézbesités utjan, futarszolgalaton keresztiil, személyes benyujtas atjan
vagy elektronikus adathordozon érkezo kiilldeményeket, dokumentumok érkeztetését.

Szignalas céljabol a vezetok felé tovabbitja az érkeztetett dokumentumokat.

Szétosztja a beérkezo és érkeztetett dokumentumokat az ligyintézok és vezetok felé.
Telefonhivasokat, lizeneteket vesz at, informaciot tovabbit.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Vezeti az ligyiratkezeléshez kapcsolodo nyilvantartasokat.

Segiti az iigyintézOket az iktatasi €s ligyiratkezelési feladatok szakszer(i ellatasdban (iktatas,
iigyiratok lezarasa, irattarozas)

Selejtezésre elokésziti az tigyiratokat.

Fogadja a telefonhivasokat, lizeneteket vesz at, tovabbitja az informaciokat az érintett igyintézok
vagy vezetdk felé.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok el6készitésében és végrehajtasaban — sziikség esetén -
kozremitkodik.

Fogadja, tajékoztatja és eligazitja az érkezd hivatalos latogatokat.

Kozremiikddik a fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, koordinacios segitséget
nyujt feléjiik.

Segiti szakmai felettesei valamint a gazdasagi vezetd ¢s kiilondsen a pénziigyi és szamviteli osztaly
munkajat.

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen felettese iranyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
Elvégezni tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a kdzponti jogszabalyok, belsé rendeletek és
utasitasok eléirnak, €s amivel a munkahelyi vezetdi megbizzak.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g)egyeb: .o

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikodését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és
bels6 irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

28 A megfeleld rész aldhuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje

A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079622 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079622

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankertileti K6zpont

Szervezeti egys€g megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Titkarsagi Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltend6 feladatkor:

Titkarsagi iigyintézé

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Titkarsagi Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoku végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés,
kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkezo feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
titkarsagi tigyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijeldlt masik titkarsagi
iigyintézo
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

II.

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

AZ S-079622ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Végzi a postai vagy hivatali kézbesités utjan, futarszolgalaton keresztiil, személyes benyujtas atjan
vagy elektronikus adathordozon érkezo kiilldeményeket, dokumentumok érkeztetését.

Szignalas céljabol a vezetok felé tovabbitja az érkeztetett dokumentumokat.

Szétosztja a beérkezo és érkeztetett dokumentumokat az ligyintézok és vezetok felé.
Telefonhivasokat, lizeneteket vesz at, informaciot tovabbit.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Vezeti az ligyiratkezeléshez kapcsolodo nyilvantartasokat.

Segiti az iigyintézOket az iktatasi €s ligyiratkezelési feladatok szakszer(i ellatasdban (iktatas,
iigyiratok lezarasa, irattarozas)

Selejtezésre elokésziti az ligyiratokat.

Fogadja a telefonhivasokat, lizeneteket vesz at, tovabbitja az informaciokat az érintett igyintézok
vagy vezetdk felé.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok el0készitésében és végrehajtasaban — sziikség esetén -
kozremitkodik.

Fogadja, tajékoztatja és eligazitja az érkezd hivatalos latogatokat.

Kozremiikddik a fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, koordinacios segitséget
nyujt feléjiik.

Segiti szakmai felettesei valamint a szakmai vezeto ¢s kiilondsen a Koznevelési és hatosagi osztaly
munkajat.

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen felettese iranyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
Elvégezni tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a kdzponti jogszabalyok, belsé rendeletek és
utasitasok eldirnak, €s amivel a munkahelyi vezet6i megbizzak.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g)egyeb: i

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és
bels6 iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

2 A megfeleld rész aldhuzando.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS
S-079634 ANYR azonositoval rendelkezo allashelyen torténé munkavégzéshez
I. ALLASHELY ADATAI
Allashely ANYR azonositéja: S-079634
Munkaltaté megnevezése: Véci Tankertileti Kézpont

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,

Szervezeti egység megnevezése: Titkérsagi Osztaly

. . vezeto-hivatalitanacsos
Allashelyhez tartozo6 besorolasi fokozat:

(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor: Titkarsagi iigyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all: Titkarsagi Osztaly
(f6osztaly, osztaly)

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési

kovetelmények: Kozépfoki végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés,
kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
titkarsagi tigyintézoi feladatok

Az allashelyen a helyettesités rendje: Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik titkarsagi
iigyintézo
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A Vaci Tankeriileti K6zpont 1/2021. (II. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

I11.AZ S-079634 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Végzi a postai vagy hivatali kézbesités utjan, futarszolgalaton keresztiil, személyes benyujtas atjan
vagy elektronikus adathordozon érkezo kiilldeményeket, dokumentumok érkeztetését.

Szignalas céljabol a vezetok felé tovabbitja az érkeztetett dokumentumokat.

Szétosztja a beérkezo és érkeztetett dokumentumokat az ligyintézok és vezetok felé.
Telefonhivasokat, lizeneteket vesz at, informaciot tovabbit.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Vezeti az ligyiratkezeléshez kapcsolodo nyilvantartasokat.

Segiti az iigyintézOket az iktatasi €s ligyiratkezelési feladatok szakszer(i ellatasdban (iktatas,
iigyiratok lezarasa, irattarozas)

Selejtezésre elokésziti az ligyiratokat.

Fogadja a telefonhivasokat, lizeneteket vesz at, tovabbitja az informaciokat az érintett igyintézok
vagy vezetdk felé.

A fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok el6készitésében és végrehajtasaban — sziikség esetén -
kozremitkodik.

Fogadja, tajékoztatja és eligazitja az érkezd hivatalos latogatokat.

Kozremiikddik a fenntartoi iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, koordinacios segitséget
nyujt feléjiik.

Segiti szakmai felettesei valamint a gazdasagi vezetd ¢és kiilondsen a pénziigyi és szamviteli osztaly
munkajat.

Munkajat 6nalldan, a kozvetlen felettese iranyitasa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
Elvégezni tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a kzponti jogszabalyok, belsé rendeletek és
utasitasok eldirnak, €s amivel a munkahelyi vezet6i megbizzak.
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Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacios;

g)egyeb: .o

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ..ooooiviiiiiiiiii,

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- €s hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és
bels6 iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

30 A megfeleld rész aldhuzando.
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ZARADEK:

A kormanytisztvisel0 jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetdé megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga utan.
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