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Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrdl szolod
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdése,
valamint a Salgétarjani Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont SZMSZ) 8. § (1) bekezdés e) pontja
alapjan — a Tankeriileti Kzpont SZMSZ 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdrémben
eljarva — a Gazdalkodasi és Uzemeltetési F dosztaly (a tovabbiakban Fdosztaly) iigyrendjét az alabbiak
szerint hatarozom meg,

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Aziigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabéalyok, valamint a Tankeriileti Kozpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatérozza a Féosztaly miikodésének részletes szabalyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak lefrasat, a vezeték és a foglalkoztatottak felelosségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsd és kiilsd kapcsolattartas modjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatalya

2.§ (1) Aziigyrend hatdlya a Féosztlyra, mint 6nallé szervezeti egysegre, valamint a Féosztalyon
korményzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban allo személyekre (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozo) terjed ki. i

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

3. A Foosztaly alapadatai

3.§ A Foosztaly
a) elnevezése: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly
b) roviditett neve: STK Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly
¢) elérhetéségei: 3100 Salgotarjan, Rakdczi it 36.
ca) postai cime: 3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.
cb) elektronikus cime: salgotarjan@kk.gov.hu
cc) telefonszama: 32/795-233

4. A Féosztaly jogallasa
4.§ A Foosztaly a Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nalld szervezeti
egysége, amely a Gazdasigi igazgatShelyettes (féosztalyvezetd) iranyitasa alatt all, és amely
osztélyvezetok vezetésével latja el feladatait.
II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Féosztaly szervezeti felépitése

5.8 (1) A Foosztaly a Gazdasagi igazgatdhelyettes (féosztalyvezetd) és az osztalyvezetdk vezetése
alatt miikod6 alédbbi, nem 6nallo szervezeti jogallasu osztalyokbél All:
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a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

b) Vagyongazdalkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Informatikai Osztaly

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

6.§ (1) A Foosztaly személyi alloménya kormanytisztvisel6i, illetve munkavallaloi létszambol
tevodik Ossze.

(2) A Féosztilyon az alibbi munkakorok létesithet6k és toltheték be a vonatkozo jogszabalyok,
képesitési eloirasok figyelembevételével:

a) foosztalyvezeto,

c) osztalyvezetd

d) pénziigyi referens

¢) szamviteli referens
f) miiszaki referens

g) beruhazasi referens
h) mikodtetési referens

(3) A Fbosztalyon munkavallalé hatarozott idére a Tankeriileti Kozpont hazai €s eurdpai unios
forrasbol megvalosuld projektek huméneréforras biztositasa érdekében keletkezd feladatok ellatasahoz
alkalmazhat6. A Foosztaly hatarozott idejii munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkakorok Iétesithetoek és tolthetdek be.

I11. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.8 48] A Fbéosztaly a Tankerilleti Kozpont, illetve az éltala fenntartott kdznevelesi
intézmények koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodési, miiszaki
{izemeltetési, kozbeszerzési és informatikai feladatainak teljesitéséért felelos szervezeti egység, amely
a Tankeriileti K6zpont SZMSZ 34. §-ban meghatarozott feladatokat latja el.

(2) A Féosztaly feladatai az egyes osztalyok kozott az (3)-(4) bekezdésben meghatarozottak szerint
oszlanak meg.

(3) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly:
a) koltségvetési gazdalkodési és pénziigyi feladatai kdrében gondoskodik:

e a Tankeriileti Kézpont kiltségvetésének tervezésérol,

e a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a felhasznalasok nyilvantartasat es a
folyamatba épitett ellendrzéseket, valamint a kapcsolédd adatszolgaltatasokat
tamogatd gazdasigi informatikai rendszer tankeriileti szinten torténé naprakész
hasznalatarol,

e az eldiranyzatok nyilvantartasardl és a modositasok kezelésérol, valamint az ezzel
dsszefiiggd adatszolgaltatasok teljesitésérol,

e a Tankerilleti Kozpont likviditasi tervének elkészitésérél és folyamatos
aktualizalasarol,

e apénziigyi ellenjegyzésrél és keretellendrzésrol,
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a kotelezettségvallalasok és szerzddések naprakész nyilvantartasarol,

az utalvanyozas ¢s a kifizetések végrehajtasarol,

az ellatmanyok biztositasarol és az elszamoltatasokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasardl,
a vevok analitikus nyilvantartasarol,

a kimeno szamlak készitésérol és kezelésérol,

a hataridon tali kintlévoségek kezelésérol,

az  adokotelezettség  teljesitésérol, az  ezzel  Osszefiiggd  ligyintézésrol,
adatszolgaltatasrdl és koordinaciordl,

az adohatosaggal és a Kincstarral torténd kapesolattartasrol,

a munkaba jaras munkaltatéi hozzajaruldsaval kapcsolatos nyilvantartasok
vezetésérol,

az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérél, ideértve az unids
forrasok terhére alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

a nem rendszeres és kiilsé személyi juttatasok szamfejtésérdl, utalasarol, a kapcsolodo
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

adatszolgaltatasrol a kdltségvetési beszamoldhoz,
a koltségvetési beszamolé elkészitésében valo kdzremiikddésrol,

javaslatok kidolgozasarol a Tankeriileti Kozpont stratégiai  célkitlizéseinek
megvalositdsdhoz sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi
tevekenységek fejlesztésére.

b) szamviteli feladatai kérében gondoskodik:

a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben elSirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasarol, ennek megfeleléen a Tankeriileti Kézpont gazdasagi eseményeinek
teljes kort konyvelésérdl,

az idoszaki konyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasardl, a beszamolok
Osszeallitasarol,

a szallitoi és vevoi szamlak ellendrzésérdl, érvényesitésérol,

a szallitoi és vevdi folydszamlak kezelésérdl,

az immaterialis javak, targyi eszk6zok és beruhazasok egyedi analitikus
nyilvantartasardl, az eszkdzok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérdl,

a készletek analitikus nyilvantartasarol,

a rendszeres és a nem rendszeres személyi juttatasok kdnyvelésérol.

(4) Vagyongazdilkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Informatikai Osztaly:

a) vagyongazdalkodasi és miiszaki tizemeltetési feladatai korében:

javaslatokat dolgoz ki a Tankerilleti Kozpont stratégiai elképzeléseinek
megvaldsitasahoz  szilkséges vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feltételek
kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint

gondoskodik

a beruhazas tervezési és kivitelezési,
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b) avagyongazdalkodasi,

¢) avagyon-nyilvantartasi,

d) azlzemeltetésre és fenntartasra vonatkozé tervezési és végrehajtasi,

e) azellendrzési, nyomonkdvetési, kiértékelési, és

f) az egységes vezetdi informacids rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasardl és irdnyitasardl,

g) a gépjarmivek iizemeltetésérol, a muszaki ellenorzési feladatok koordinalasarol,
beszerzés, kozbeszerzés esetén a miszaki tartalmak  meghatarozasarol,
véleményezésérol.

b) beszerzéssel, kozbeszerzéssel osszefliggd feladatai korében:
e javaslatokat dolgoz ki a Tankerilleti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek

megvaldsitasahoz ¢és alapfeladata ellatasahoz szikséges ¢épitési beruhdzds, éaru- ¢s
szolgaltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis
feladatellatas hatékonysagat legjobban tamogato beszerzési stratégiakra, valamint

.a)
b)

¢)

d)

a)

b)
¢)

gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok
tervezésével,
elokeszitéseével és lefolytatasaval kapesolatos,

ellendrzési, nyomonkdvetési, kiértckelési és — az egységes vezetdi informacios
rendszer részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol,

soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérol és megorzésérol,

kozremikodik Tankeriileti Kozpont fejlesztéseinek a megvaldsitasaban, ennek
keretében

részt vesz a Tankerlileti Ko&zpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek
kialakitasaban,

kozremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét,

koordinalja a Tankeriileti Kzpont altal kiirni tervezett Gij beszerzési eljarasokat.

c) informatikai feladatai kérében:

kdzremiikodik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgaldsaban, szakanyaggal
torténd ellatasaban, végzi a kdzponti rendszerek felhasznaloinak tdmogatasaban,

az egyes alrendszerek milkodtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és mikodési
szabalyoknak megfeleléen ellatja a napi IT lzemeltetési feladatokat (alkalmazas-
rendszergazdai feladatokat és/vagy adatkezelést végez),

adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer miikodéseére, a
felhaszndloi tevékenységekre, a készletanyag felhasznaldsra vonatkozd és egyéb
milk6dési tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

adatot szolgaltat a Kozpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai
szolgaltatasokra  vonatkozo  rendszertechnolégiai-, infrastrukturalis-, cimtar-,
hozzaférési es jogosultsagi alapnyilvantartasokhoz,

az IT Uzemviteli feladatainak ellatdsa soran végzi a Tankeriileti Kozpont
felhasznaldinak tamogatasat,

kdzremikodik az eurdpai unios, nemzetkdzi vagy hazai tdmogatasbol megvalosulod
programok tervezésében, végrehajtasaban,

koordinalja a feladatkorébe tartozo projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai
kérdésekben kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasidba bevont Kkiilso
érdekeltekkel (vallalkozok, megbizottak, konzorciumi tagok stb.),
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* a Kozpont Projekt Féosztalya felkérése alapjan kozremiikodik az eurdpai unids
projektek keretében inditandd, informatikai targyt beszerzések miiszaki leirasainak az
elkészitésében,

* kozremiikodik az informatikai targya szerzédések teljesitése soran keletkezd
eredménytermékeket atvételében, véleményezésében.

IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.8 (1) A munkavégzésre alapvetd kovetelményeket — um. utasitasadasi jog, szolgalati Ut betartas,
iigyintézési hatarido, egyiittmiikddési kotelezettség — a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 22.-24. §-a
tartalmazza,

(2) A Fdosztaly feladatkorékbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkérét is érintd tigyekben az
egyeztetésert az a szervezeti egység felelés, amelynek a feladat elvégzése a 6 feladatkorébe tartozik,
illetve vezetdi szignalas nyoman az elsé helyen keriilt megjelolésre. A kézremiikodd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasdban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkdzelebbi kozos felettes vezetd dont.

(3) A Foosztaly dolgozéi kotelesek a hivatalosan tudomésukra jutott informacidt az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) A fOosztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskorének gyakorlasat az alarendeltségébe tartozd
vezetére atruhdazni, illetdleg az aldrendeltségébe tartozo barmely iigyet magahoz vonni, tovabba az
tigyek intézésére a jogszabalyok keretei kdzott érdemi és eljarasi utasitast adni.

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

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

(7) A Foosztaly vezetoje koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informéciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben valo eldzetes allasfoglalassal, a mddszerek, eszkdzok és az iddbeli
ltemezés meghatarozasaval elésegiteni.

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

(9)  Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kdzos kdzvetlen felettes vezetd jogosult dénteni az
lgy intézésének mddjardl.

9.§ A Foosztaly tevékenységének ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a munkakori
leirdsok tartalmazzik. A munkakdri leirds a felelosség megéllapitasara is alkalmas modon tartalmazza
a munkakdrben ellatandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt betsltok ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkér gyakorlojanak megjeldlését, a munkakorre vonatkozé
sajatos eléirdsokat és a helyettesités rendjét. A munkakori leirs tartalmara, kiad4sara, modositasara
vonatkoz6 részletes szabalyokat a Tankeriileti Kézpont Kézszolgélati szabalyzata tartalmazza.
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8. A vezetoi feladatok ellatasanak rendje

foosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései,

valamint a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 9. §-aban meghatérozottak szerint latja el feladatait. A
faosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

(2) A foosztalyvezetd felelds a Foosztaly feladatainak ellatasacrt. A foosztalyvezetd:

a kdznevelési intézmények vezetdinek bevonasaval megtervezi a Tankeriileti Kdzpont
koltségvetését, ezen belill gondoskodik az egyes kéznevelési intézmények
miikodéséhez,  tevékenységének  ellatasahoz  szitkséges  eldiranyzatok — —
intézményenként kiilon-kiilon torténd —megtervezésérdl, és biztositja az érintett
intézményvezeto tajékoztatasat,

iranyitja a Tankeriileti K6zpont gazdasagi szervezetének tevekenységét,

iranyitja a Tankeriileti Kézpont informatikai feladatainak ellatasat,

felelés a gazdasagi szervezet feladatainak hatékony elltasaért, stratégiai iranyitasaért,
ellenorzéséért,

felelos a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéert,

ellatja a vezetdi ellendrzési kotelezettségébol ered6 feladatokat,

kozremiikddik a Tankeriileti Kozpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak
gazdasagi-pénziigyi tervezésében és megvalgsitasaban,

véleményt nyilvanit a Tankeriileti Kozpontot érintd eldterjesztések gazdasagi
megalapozottsagarol, megvalosithatdsagarol,

kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont gazdalkodasat érintd valamennyi dontés
elokészitésében,

a gazdasagi szervezet tekintetében kozremiikodik az iranyitd szerv altal eloirt
beszamolok elokészitésében,

ellendrzi a kdznevelési intézmény gazdalkodasanak térvényesseget.

felel a gazdalkodds megszervezéséért és irdnyitdsaért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartdsaért, és a vagyon hasznalataval dsszefliggo feladatok teljesitéséert,

iranyitja és ellendrzi a Tankeriileti Kozpont gazdasagi szervezetét, ennek keretében
feliigyeli:

a tervezéssel, az eloiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd elSiranyzat-
mddositassal kapcsolatos feladatokat,

az iizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval dsszefiigg6 feladatokat,

a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel, illetve a gazdalkodas
terén beszamoldsi kotelezettséggel, a bevallasi kotelezettséggel ¢és  az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

felel a Tankeriileti Kézpont koltségvetésének megtervezeéséért,
gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) Az osztalyvezeto:

a féosztalyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — jelen tigyrendben foglaltak
szerint — helyettesiti a féosztalyvezetot,

javaslatot tesz, részanyagokat szolgaltat a Fosztaly tigyrendjére, munka- és ellendrzési
tervére, illetve beszamolojahoz,

szervezi és ellenérzi a foosztalyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasat,
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e ellendrzi és szignalja a feladatkdrébe tartozd iigyben készitett a tankeriileti igazgatd
illetve a foosztalyvezetd altal kiadmanyozandd tigyiratokat, szakmai munkaanyagok
tervezeteit,

e a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek. a belsd iranyitasi eszkdzokben
foglaltaknak és a tankeriileti igazgato utasitasainak megfeleloen vezeti és ellenorzi a
szervezeti egység munkajat, és felelds a szervezeti egység feladatainak ellatasaért,

o figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységneél a jogszabalyok alkalmazasat,

e szervezi és ellenérzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az
lgyintézés szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az ligyintézési
hataridok betartasat,

e cllatja az altala vezetett szervezeti egység altal elokészitett, a Tankeriileti K6zpontbol
tankeriileti igazgatdi vagy atruhazott kiadmanyozassal kimené iratok tartalmi és formai
ellenOrzését,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

e aze Szabél-yzatban foglaltak szerint gyakorolja az atruhdzott munkéltatoi jogokat a
szervezeti egység kormanytisztviseloi, kormanyzati tigykezel6i, munkavallaloi felett,

e ¢vente, illetve a kozépiranyité szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Tankeriileti K6zpont beszamolojanak, jelentésének elkészitéséhez,

e a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben, de legalabb félévente tajékoztatast
ad a tankeriileti igazgatod részére a szervezeti egység tevékenysegérol,

e szakmai értekezletet hiv Gssze a vezetése ala tartozd szervezeti egység tevékenysegi
korében felmeriilt fontosabb feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak iranyitasa céljabol,

o felel a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkdrébe tartozd belsd iranyitési
eszkozok szakmai elokészitéséért,

e a vezetése ald tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozo kérdésekben felmeriil6
szakmai kozremiikédés indokoltsaga esetén kezdemeényezi a tankeriileti igazgatonal a
Tankeriileti Kézpont mds szervezeti egysége bevondsat, munkacsoport létrehozatalat.

9. Az iigyintézoi (referensi) feladatok ellatasanak rendje

11.§ (1) Az iigyintéz6 feladatait a hatalyos jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, a
Tankeriileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei és feletteseik utasitdsai, valamint a munkakori
leirdsaban foglaltak szerint — a Tankeriileti Koézpont SZMSZ 10. §-aban meghatarozottak
figyelembevételével — Gnalloan, sziikség esetén a Foosztadly mas ligyintézdivel, az osztalyvezetdvel
indokolt esetben a féosztalyvezetovel egyeztetve latja el. Munkdjarol beszamolasi kételezettséggel
tartozik feletteseiknek.

(2) Az lgyintézé feladata minden olyan ligy felelosségteljes és 6nallo végzése, amelyet munkakori
leirasa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy idoszakosan munkakorébe utal.

(3) Amennyiben az ligyintéz6 a feladatot nem kozvetlen felettesétol kapja, vagy ha nem a kdzvetlen
felettesétdl érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(4) Aziigyintézd

a) a munkakoOri leirds alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az eldirt hataridok
betartasara — a Foosztaly feladatkorébe tartozo érdemi déntéseket és hivatalos levelezést
onalléan kiadmanyozasra elokésziti, az irattari példanyokat kézjegyével laga el,

10
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b) feladatkorébe tartozo lgyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalositasa
érdekében — sziikség esetén segitséget nyljt a jogszabalyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz,

¢) feladatksrébe tartozd iigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezo
tevékenységet végez,

d) munkakori leirasaban meghatarozottak szerint mas ligyintézo tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat 14t el.
10. A féosztaly titkarsagi feladatainak ellatasi rendje

12.§ (1) A Foosztaly titkarsagi feladatait ellatd iigyintézé adminisztrativ munkajaval eldsegiti a
foosztalyvezetd, osztalyvezetok napi munkajat, végzi a foosztalyi ligyiratkezelést, figyelemmel kiséri a
hataridok betartasat, segiti a Foosztily keretébe tartozd osztalyok érdemi {igyintézdinek
adminisztraciés munkavégzését, igy kiilénodsen:

a) ellatja a fGosztalyvezetd, az osztalyvezetok feladataihoz kapcsolédo titkarsagi feladatokat,
ennek keretében

aa) szamon tartja a féosztalyvezetd, az osztalyvezetok tligyfélfogadasi napjait, eldjegyzi,
kiértesiti a bejelentkezé ligyfeleket, elokésziti az ligyhoz kapcsolodo irattari anyagot,

ab) nyilvantartja a féosztalyvezetd, az osztalyvezetdk programjait,
ac) nyilvantartja a foosztalyvezetd, osztalyvezetdk ligyiratait,
b) igyiratkezelési feladatai korében:
ba) bontja, szignalasra elokesziti a napi postat,
bb) iktatja a Féosztaly iigyiratait,

be) végzi a Foosztaly irataival kapesolatos irattdrazasi feladatokat, kézremikodik az
iratok selejtezésében,

bd) kezeli a Féosztaly elektronikus levelezési rendszerét, gondoskodik a beérkezd iratok
érintetthez torténd, illetve a kimeno iratok tovabbitasarol,

c) egyéb feladatai korében:

ca) ellatja a Féosztily munkajaval osszefliggd gépelési, szovegszerkesztési, postazasi
feladatokat,

cb) ellatja a beérkezo telefonhivasok kapcsolasat, az lizenetek tovabbitasat,

cc) gondoskodik a jelenléti iv, a szabadsag-nyilvantartds, a szabadsag-kiird tomb
naprakész vezetéseérol,

cd) kezeli, 6rzi és nyilvantartja a Foosztaly altal hasznalt bélyegzoket,
ce) Osszedllitja a Foosztaly irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellatasat

cf) munkakéri leirdsaban meghatirozottak szerint mas titkarsagi ligyintéz6 tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat 14t el.

(2) A titkarsagi iigyintéz6 feladatait a 12. § (1) bekezdésében foglaltaknak és az lgyviteli
szabalyok, az iratkezelési szabalyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozo rendelkezések
betartasaval latja el.
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11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozé speciilis rendje

13.§ (1) A beérkez iratok szignilasra elokészitését papiralapon a foosztaly titkarsagi feladatait
ellato ligyintézo végzi el.

(2) Az lgyintéz0 a hataridos iratokra valo fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legalabb
naponta egyszer el6késziti a Fdosztaly beérkezo és kimend iratait az illetékes vezeték részére.

(3) A f8osztalyvezetd az ligyeket az osztalyvezetére/iigyintézére szignalja, ezzel egyidejlileg —
szOban vagy irdsban — irdnymutatast adhat az iigy elintézését illetden. A foosztalyvezetd a Foosztaly
barmely ligyintézdjére kozvetleniil is szignalhat. A féosztalyvezetd a szignalaskor egyes vezetdkkel
valo egyeztetést kiilon is eldirhat.

(4) Az osztilyvezetd a vezetése alatt allo osztaly alloményaba tartozé iigyintézot Jjeldli ki az gy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.

(5) A foosztaly titkarsagi feladatait ellatd iigyintézo a fosztalyvezetd/osztalyvezetd altal szignalt
iratokat — a szignalas napjan — az érintett iigyintézéhoz tovabbitja.

(6)  Nem a Fdosztaly feladatkorébe tartozo iigy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitasardl — az
érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — a tankeriileti igazgato/féosztalyvezetd dont,

14.§ (1) A vezetd, illetve az ligyintéz6 az alabbi szignalasi utasitasoknak megfelelden jar el:

a) ha kiilon szignaldsi utasitist nem kap, akkor a vezetd, illetve az ligyintézé feladata
valasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,

b) ha a beadvany .,Beszéljiik meg!” utasitassal érkezik, akkor a vezet6, illetve az ligyintézo az
irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kovetd munkanapon
felkeresi a szignalot,

¢) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyantigy jar el, mintha a beadvanyt ,.Beszéljiik meg!™
szigndlassal kapta volna,

d) ha a nyomtatott iratot ,Lassa” vagy az elektronikus iratot ., Tajékoztatasul” szignalassal
kapja meg, akkor az irat a tudomdsulvételen és ennek az iraton valé jelzésén tul egyéb
intézkedést nem igényel,

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

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

(3) A jogszabalyi vagy iranyitd szerv altal eldirt hataridék betartasa érdekében a kijelolt tigyintézo
az ligy intézésére rendelkezésre allo hatdridé lejarta elott 3 nappal kételes tajékoztatni a kdzvetlen
vezet6jét a még folyamatban 1évé hataridés tigyrél. Egyéb iigyek nem Jjogszabalyban rogzitett
elintézési hataridejét a kdzvetlen vezetd hatdrozza meg.

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

(5) Az ligyintéz6 a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az ligy a vezeté altal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy iranyité szerv altal meghatarozott
hataridére nem intézhetd el.

(6) Az ugyintéz0 az ligyben elkészitett irattervezeteket az osztalyvezetdén keresztiil a
féosztalyvezetd elé terjeszti.

15.§ (1) Az tigyintézd az osztalyvezetd vagy a féosztalyvezetd kiadmanyozasaval eldkészitett
iratokat a vezet6i kiadmanyozas elott szigndjaval ellitja, és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

(2) Az elSkészitett iratokat az ligyintéz6, az osztalyvezetd, a féosztalyvezetd a tankeriileti igazgatd
altali kiadményozas el6tt szignélja és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.
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16.§ (1) A fOosztaly titkarsagi feladatait ellato iigyintézd, illetve az irat tovabbitasat végzd
tgyintézé felelos azert, hogy kizardlag a tankeriileti igazgatd/igazgatdhelyettesi/féosztalyvezetdi
utasitasnak megfeleld, szignalt, kiadmanyozott, bélyegzdvel ellatott, illetve — sziikség esetén — a
mellékleteket, tovabba az ellenjegyzést is tartalmazo irat keriiljon tovabbitasra a Fdosztalyrol.

(2) A Tankeriileti Koézponton belil mas szervezeti egységhez atadott iratokat a titkarsagi
feladatokat ellato igyintézd megfeleld postakdnyvben rogziti.

17.§ (1) A lezart ugyiratokat az iratok {igyintéz6i atadjak a titkarsagi feladatokat ellato
ligyintézonek.

(2) A tovabbi intézkedést nem igénylo iratok irattarba helyezéséhez a foosztalyvezetd engedélye
sziikséges, aki errol az irat szignalasakor vagy az lgyintézd, illetve referens erre iranyuld jelzését
k&vetden dont.

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

12. A munkavégzésre vonatkozé egyéb rendelkezések

18.§ (1) A FoOosztaly valamennyi dolgozdja koteles a Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati
szabalyzataban meghatarozott —munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal
kapcsolatos szabalyokat betartani.

(2) A Foosztaly dolgozoja koteles:

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

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

c) a szinvonalas lgyintézés érdekében koteles naprakészen tajékozddni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrol, megismerni azok tartalmat,
onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozoé jogirodalmat, tajékoztatokat, térekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

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

19.§ (1) Amennyiben a dolgozé elérelathatdlag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkaba, a késés tényér6l, valamint a beérkezés varhatd idopontjarol telefonon tajékoztatja a
Foosztaly titkarsagat.

(2) Betegség esetén a dolgozoé a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatja a kdzvetlen vezetdjét,
vagy a Fdosztaly titkarsagat a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérol és annak
varhato idotartamarol.

(3) A dolgozoé a szabadsag megkezdése elott koteles a Foosztaly titkarsagan elhelyezett szabadsag-
nyilvantartd lapot kitdlteni. A titkarsagi ligyintézd gondoskodik az ligyintézok altal kitsltott
szabadsag-nyilvantart6 lapok kzvetlen vezetvel térténd alairatasarol.

(4) A munkakdzi szlinet kivételével munkaidében a munkahelyrél eltavozni a kozvetlen felettes
engedélyével lehet.
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V.FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE
13. A helyettesités altalanos szabalyai
20. § A helyettesités altalanos rendjét és szabalyait a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 26.-32. §-a

tartalmazza.

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

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

(3) A helyettesito és a helyettesitett dolgozo tavolléte egy idében nem engedélyezhetd.
(4) A helyettesités soran a kapcsolddo jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:

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

b) a képviseleti és aldirdsi, a munkaltatdi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
jogkor gyakorlasanak folyamatossagat.

14. A féosztalyvezeté helyettesitése

22. § A fOosztalyvezetot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a pénziigyi €s szamviteli osztalyvezetd
helyettesiti.

15. Az osztalyvezeto helyettesitése
23.§ Az osztalyvezetdt akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén — a fosztalyvezetd altal kijelolt —

kormanytisztvisel6 helyettesiti.

vagy

Az osztalyvezetot a foosztalyvezetod egyedi kijeltlése alapjan masik osztaly vezetdje helyettesiti.
16. Az iigyintézo helyettesitése
24.§ (1) Az lugyintézot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a munkakéri leirdsdban
megjeldlt, illetve a kdzvetlen vezeto altal kijeldlt tigyintézo helyettesiti.
(2) Az lgyintéz6i munkakor betSltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az iigyintézdt a
foosztalyvezetd jeldli ki.
VI. FEJEZET

A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE

25.§ (1) A munkaltatéi joggyakorlasra vonatkozd altalanos szabalyokat a Tankeriileti K&zpont
SZMSZ 13.-15. §-a tartalmazza.

(2) A foosztalyvezeté a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatarozott
munkaltato jogkdroket gyakorolja. A foosztalyvezetd az iranyitasa, vezetése ala tartozo osztalyvezetok
és a kozvetlen vezetése ala tartozo dolgozok vonatkozasaban:
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a) ellatja a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét és iranyitasat, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozoan utasitast ad, beszamoltat,

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

c) véleményezi a munkaltatd mérlegelési jogkérébe tartozd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozd kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozdk munkaidében térténd eltivozasat,
e) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi feleldsségre vonasra,

g) megallapitja a targyévre vonatkozdéan a kormanytisztviseldi teljesitménykovetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

h) elvégzi a kormanytisztviselok mindsitését,

i) véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban eldterjesztett dolgozoi
kérelmeket,

j)  véleményezi a tankeriileti igazgaté hataskorébe tartozé munkaltatdi intézkedéseket,
k) elrendeli a rendkiviili munkaidot,

1) altalanos utasitast ad.
VII. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE
26.§ (1) A féosztalyvezetd altalanos kiadmanyozasi jogkoreit a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 21. §-
a ¢s a Tankertileti K6zpont mas szabalyzatai tartalmazzak. A foosztalyvezet6é kiadmanyozza:
a) a Foosztaly feladatkorébe tartozo iigyekben kiadott korleveleket,

b) aszervezeti egységek felé kiildend6 kidzbensd intézkedéseket,

c) a foosztalyvezetd nevére szolo megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgato tovabbadta.

(2) Az osztalyvezeto:
a) a Tankeriileti K6zpont szabalyzataiban meghatdrozott iratokat,
b) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a féosztalyvezetd meghatalmazast adott,
c) afdosztalyvezetd részére készitett feljegyzéseket.

(3) A kormanytisztvisel$ kiadmanyozza a kozvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.
VIII. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
17. A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalyai
27.§ (1) A Foosztaly dolgozéi a hatékony és szakszerii feladatellatas érdekében egymassal és a

Tankertileti Kézpont més szervezeti egységeivel egyiittmiikddésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egyiittmiikodes kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a felelsek.
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(2) A dolgozé kételezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrdl, terjedelmi és tartalmi
valtozasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kdzvetlen vezetdjét.

(3) A Foosztaly vezetSjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémak megoldasaban vald
kozremiikddés, illetve annak érdekében mds szervezeti egységek vezetdivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval torténd egyeztetés. A Foosztaly mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szébeli
tajekoztatds ¢€s informalis munkamegbeszélés esetében kozvetlenill, egyéb esetekben pedig a
féosztalyvezetdn keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly iigyintézoi a Féosztaly feladatkorével kapesolatosan a Tankeriileti Kézpont mas
szervezeti egységeivel torténd Kapesolattartds soran szerzett informaciokrdl tajékoztatni koételesek
kozvetlen vezetdjiiket.

(5)  Amennyiben az iigyintéz6 a feladatat nem kozvetlenil a kozvetlen felettesétdl kapja, a
kozvetlen vezetdjét arrol haladéktalanul tajékoztatja.

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

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
18. A bels6 kapcsolattartas formai

28.§ (1) A Foosztaly munkaértekezletei (a tovibbiakban: értekezlet) a Foosztaly operativ iranyitasat
¢s a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segité feladat-meghatarozo, tovabba a feladatok
végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegl forum.

(2) Az ertekezleten a Foosztaly, illetve az osztily tevékenységéhez illeszkedd feladatok, valamint
egyeb aktualis kérdések kerlilnek megvitatasra.

(3) Az értekezletekre rendszeres idokozonként, vagy — siirgds esetben — ad-hoc jelleggel keriil sor.

(4) Az értekezletrdl — a foosztalyvezetd/osztalyvezetd utasitasa szerint — emlékeztetot kell késziteni,
amely tartalmazza a feladatok megjelolését, a kit(izott hataridoket és a feleldsok nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az elSterjesztések és az emlékezteték nem nyilvanosak.
A féosztalyvezetdi értekezlet

29.§ A foosztalyvezetdi értekezletre a Tankerilleti Kdzpont SZMSZ 18. §-4ban foglaltak az
iranyadoak.

19. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai

30.8 (1) A Féosztaly jellemzoen az alabbi kiilsé szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Emberi Er6forrasok Minisztériuma
b) Magyar Allamkincstar
c) Nemzeti Add- és Vamhivatal
d) Oktatasi Hivatal
e) Klebelsberg Kézpont

f) mas tankertileti kbzpontok.
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(2) A foosztalyvezetd — feladatkorében eljarva — tartja a kapesolatot a Klebelsberg Kozponttal, a
koézponti allamigazgatasi szervek, az autondm allamigazgatdsi szervek, egyéb allami szervek és
intézmények foosztalyvezetdivel az alabbiak vonatkozasaban:

a) egyiittmiikodési megallapodasok el6készitése soran lefolytatott szakértdi szintii
egyeztetések,

b) egyiittmiikodési megallapodasokbol fakado feladatok végrehajtasa,

¢) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatés teljesitése,
d) szakértéi munkacsoportban vald részvétel,

e) projektekben valo részvétel.

(3) A Kkijeldlt tigyintézd tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsan a hazai, a
nemzetkozi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevé mas tagokkal, a
foosztalyvezetd egyidejii tijékoztatasa mellett.

31.§ (1) A kiilsé kapcsolattartas formai:

a) személyes,

b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

d) postai ut.
(2) A Foosztaly tligyfélfogadasi rendje:

A Foosztalyon az tigyfélfogadas rendje a munkaid6ben folyamatos.
(3) A foosztalyvezetd felelés az ligyfélfogadasi id6 teljes iddtartamara a folyamatossag
biztositasaért.
32.§ A medidval vald kapcsolattartds szabalyait a Klebelsberg Kozpont médiaval vald
kapcsolattartas, valamint a kommunikécio rendjérél szol6 szabélyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

33.8 (1) Jelen ligyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kdvetd napon Iép hatalyba.

(2) Az ligyrend elkészitéséért és sziikség szerinti mdodositasanak elSterjesztéséért a féosztalyvezetd
a felelos.

(3)  Jelen ligyrend hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(4) A jelen iigyrendben foglaltakat a FGosztaly valamennyi munkatdrsa koteles megismerni és
betartani.
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