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Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény 10. § (5) bekezdése, az dllamhaztartasrdl szold
térvény végrehajtisarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdése,
valamint a Szolnoki Tankeriileti Koézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdés €) pontja alapjan — a TK
SZMSZ 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdrémben eljarva — a Gazdalkodasi, Uzemeltetési
és Palyazati Féosztaly (a tovabbiakban Foosztaly) figyrendjét az aldbbiak szerint hatarozom meg.

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Aziigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint a Tankeriileti Kézpont sajatosségai
alapjan részletesen meghatirozza a Foosztily miikodésének részletes szabalyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a vezetdk és a foglalkoztatottak felelosségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsé €s kiilsé kapesolattartas modjat, szabalyait.

2. Az ligyrend hatdlya

2.§ (1) Azigyrend hatdlya a Féosztalyra, mint 6nallo szervezeti egységre, valamint a Foosztilyon
korményzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 4allé6 személyekre (a tovéabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozo) terjed ki.

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

3. A Féosztaly alapadatai

3.§ A Foosztaly

a) elnevezése: Szolnoki Tankeriileti Kézpont Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
Foosztaly

b) rdviditett neve: Gazdasagi Foosztaly

c) elérhetdségei:
ca) postai cime: 5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 14.
cb) elektronikus cime: szolnok.penzugy@kk.gov.hu
cc) telefonszdma: 56/795-220

4. A Fdosztaly jogallasa
4.8 A Fbéosztaly a Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nalld szervezeti
egysége, amely a gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitdsa alatt all, és amely a fOosztalyvezetd
vezetésével l4tja el feladatait.
II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5.8 (1) A Foosztaly a foosztalyvezetd és az osztdlyvezetd vezetése alatt miikédo alabbi, nem
Onallo szervezeti jogallasu osztalybdl all:
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a) Miiszaki és Beszerzési osztaly

(2) A Fdosztaly szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.

6. A Foosztaly személyi allomanya
6.§ (1) A Foosztaly személyi allomanya korménytisztviselsi, illetve munkavallalsi létszambol
tevOdik dssze.

(2) A Féosztalyon az alabbi munkakérsk Iétesithetok és tolthetSk be a vonatkozéd Jjogszabalyok,
képesitési eldirasok figyelembevételével:

a) fbosztalyvezetd,

b) osztalyvezets,

c) gazdalkodasi referens,
d) pénzigyi referens

e) vagyongazdalkodasi referens
f)  informatikai referens
g) miiszaki referens

h)  beszerezési referens

i)  kozbeszerzési referens
j)  péalyAzati referens

k) titkars4gi referens

(3) A Féosztalyon munkavallalé hatirozott idére a Tankeriileti K6zpont hazai és eurdpai unios
forrdsbél megval6sulé projektek huméneréforras biztositasa érdekében keletkezd feladatok ellatasahoz
alkalmazhat6. A Féosztély hatérozott idejii munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkakorok létesithetéek és t5lthetdek be.

III. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.§ (1) A Foéosztaly a pénziigyi, gazdalkodasi, informatikai, palyazati, beszerzési, miiksdtetési
feladatainak teljesitéséért felelés szervezeti egység, amely a TK SZMSZ 36 §-aban meghatérozott
feladatokat 14tja el.

(2) A Foosztaly feladatai, a Miiszaki és Beszerzési osztaly a (3) bekezdésben meghatarozottak
szerint

(3) Miiszaki és Beszerzési Osztély:

a) A Miszaki és Beszerzési Osztdly a vagyongazdalkodasi és miiszaki iizemeltetés; feladatai
kérében:

aa) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kézpont stratégiai elképzeléseinek megvalésitdsdhoz
sziikséges vagyongazdalkodasi és itizemeltetési feltételek kialakitasira és folyamatos
fejlesztésére,

ab) ellatja a tiz- és munkavédelmi feladatokat, valamint gondoskodik

ac) a beruhdzis tervezési és kivitelezési,

ad) a vagyongazdalkodasi,
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ae) a vagyon-nyilvantartasi,
af) az lizemeltetésre és fenntartasra vonatkozd tervezési €s végrehajtasi,
ag) az ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési, és .
ah) az egységes vezetdi informacids rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol
és iranyitasarol,
aj) a gépjarmiivek iizemeltetésérol, a miiszaki ellendrzési feladatok koordinalasardl, beszerzés,
kdzbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatirozasardl, véleményezésérol,
b) gondoskodik a Tankeriileti Kézpont valamennyi dolgozdja szamdra a tiiz- és balesetvédelmi képzés
megszervezésérdl, lebonyolitasardl.
c) A Miiszaki és Beszerzési Osztaly a beszerzéssel, kozbeszerzéssel Osszefligg feladatai kdrében
ca) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kézpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasahoz
és alapfeladata ellatdsdhoz sziikséges épitési beruhdzas, aru- és szolgaltatds-beszerzési
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkciondlis feladatellatas
hatékonysagat legjobban tdmogat6 beszerzési stratégiakra, valamint
cb) gondoskodik a beszerzési, kézbeszerzési eljarasok
cba) tervezésével,
cbb) el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos,
cbe) ellendrzési, nyomonkdvetési, kiértekelési és — az egységes vezetdi informacios
rendszer részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol,
cbd) soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérol és megdrzésérdl,

cd) kozremiikodik Tankeriileti Kzpont fejlesztéseinek a megvalésitasdban, ennek keretében
cda)részt vesz a Tankerilleti Kozpont koncepcionalis, stratégiai elképzel€seinek
kialakitasaban,
cdb) kézremilkddik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
cdc) nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
cde) koordinalja a Tankeriileti Kozpont altal kifrni tervezett 1j beszerzési eljarasokat.

d) A Miiszaki és Beszerzési Osztaly az informatikai feladatait a Kozpont Informatikai Féosztalya
szakmai irdnymutatisaval, a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkozd szabvanyok, ajanlasok és
biztonsagi eléirasok figyelembevételével, a Kozpont kozépiranyitési eszkdzeiben foglaltak alapjan a
szervezeti egységekkel egyiittmiikddve latja el, ennek kirében

da) kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont informatikai kiszolgéldsiban, szakanyaggal torténd
ellatasaban, végzi a kozponti rendszerek felhasznaloinak tdmogatasat,

db) az egyes alrendszerek mikodtetésére kiadott IT rendszerbe A&llitdsi €s miikddési
szabalyoknak megfeleléen ellatja a napi IT iizemeltetési feladatokat (alkalmazis-
rendszergazdai feladatokat és/vagy adatkezelést végez),

dc) adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszdgos informatikai rendszer miikddésére, a
felhasznaléi tevékenységekre, a készletanyag felhaszndldsra vonatkozd és egyéb
miik6dési tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

dd) adatot szolgaltat a Kozpont informatikai rendszerére, a haszndlt informatikai
szolgéltatasokra vonatkozé rendszertechnoldgiai-, infrastrukturélis-, cimtar-, hozzaférési
és jogosultsagi alapnyilvantartasokhoz,

de) az IT iizemviteli feladatainak ellatasa soran végzi a Tankerileti Kozpont felhasznaldinak
tamogatasat,

df) kozremiikddik az eurdpai unids, nemzetkdzi vagy hazai tdmogatasbol megvalosuld
programok tervezésében, végrehajtasaban,
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dg) koordindlja a feladatkérébe tartozé projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai
kérdésekben kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasidba bevont kiilsé
érdekeltekkel (vallalkozok, megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

dh) a Kézpont Projekt Foosztalya felkérése alapjan kozremiikdik az eurdpai unids projektek
keretében inditandd, informatikai targy( beszerzések miiszaki leirdsainak az
elkészitésében,

di) kozremilkodik az informatikai targyG szerzOdések teljesitése soran keletkezd
eredménytermékek 4tvételében, véleményezésében.

IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.8 (1) A munkavégzésre alapvetd kdvetelményeket — im. utasitisadasi jog, szolgalati it betartés,
ligyintézési hataridd, egylittmiikodési kitelezettség — a TK SZMSZ 22.-24, §-a tartalmazza.

(2) A Féosztaly feladatkorékbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkorét is érinté iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkorébe tartozik,
illetve vezet6i szigndlds nyoman az elsd helyen keriilt megjeldlésre. A kozremiikddd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkdzelebbi kdzos felettes vezetd dont.

(3) A Féosztaly dolgozéi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informéciét az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) A féosztilyvezetd jogosult a feladat- és hatdskorének gyakorlésat az alarendeltségébe tartozd
vezetOre atruhazni, illetdleg az alarendeltségébe tartozod barmely iigyet magahoz vonni, tovabba az
lgyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi utasitast adni.

(5) A Foosztaly dolgozéira nézve az iigyek intézése sordn az ald- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati Gt pontos betartdsa és betartatasa kotelezo.

(6) A felettes vezetd a kézvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati Gt mellézésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Err6l azonban a beosztott a lehetd legrovidebb idén
beliil, a szolgalati ut betartasaval kételes jelentést tenni kdzvetlen felettesének.

(7) A Foosztély vezetéi kotelesek a feladatok végrehajtasat a szitkséges informéaciok megaddsaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald elbzetes llasfoglalassal, a modszerek, eszkdzok és az idébeli
iitemezés meghatarozasaval eldsegiteni.

(8) A vezetdi utasitds a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhaté.

(9)  Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozds kozvetlen felettes vezetd jogosult donteni az
igy intézésének maodjarol.

9.8 A Fdosztily tevékenységének ellatasaért felel6s személyek részletes feladatait a munkakéri
lefrasok tartalmazzak. A munkakori leirds a feleldsség megallapitdsara is alkalmas modon tartalmazza
a munkakdrben ellatando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolték ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak megjeldlését, a munkakérre vonatkozo
sajatos elbirdsokat €s a helyettesités rendjét. A munkakori leirs tartalméra, kiadasdra, médositasara
vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti K6zpont K6zszolgélati szabalyzata tartalmazza.
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8. A vezetdi feladatok ellatasanak rendje

10.§ (1) A fOosztilyvezetd, illetve az osztilyvezetd a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései,
valamint a TK SZMSZ 9. §-4ban meghatarozottak szerint latja el feladatait. A foosztalyvezetd, illetve
/az osztalyvezetd részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

(2) A osztalyvezetd:

a) fdosztalyvezet6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — jelen ligyrendben foglaltak szerint
— helyettesiti a foosztalyvezetot,

b) javaslatot tesz, részanyagokat szolgaltat a Foosztaly iigyrendjére, munka- és ellendrzési
tervére, illetve beszamoldjédhoz,

c) szervezi és ellendrzi a f8osztalyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasat,

d) ellendrzi és szignilja a feladatkdrébe tartozo ligyben készitett a tankeriileti igazgato, a
gazdaségi igazgatohelyettes, illetve a féosztalyvezetd altal kiadmanyozandé iigyiratokat,
szakmai munkaanyagok tervezeteit,

9. Az iigyintézdi (referensi) feladatok ellatasianak rendje

11. § (1) Aziigyintézd feladatait a hatdlyos jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, a
Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi eszkozei és feletteseik utasitdsai, valamint a munkakori
leirdasaban foglaltak szerint — a TK SZMSZ 10 §-dban meghatirozottak figyelembevételével —
Onalléan, sziikség esetén a Fbosztaly mas ligyintézbivel, az osztalyvezetdvel, indokolt esetben a
foosztalyvezetdvel egyeztetve latja el. Munk4jarél beszdmolasi kotelezettséggel tartozik

feletteseiknek.

(2) Az ugyintézo feladata minden olyan iigy felelosségteljes €s onalld végzése, amelyet munkakori
leirdsa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy idészakosan munkakorébe utal.

(3) Amennyiben az iigyintézd a feladatot nem kozvetlen felettesétél kapja, vagy ha nem a kézvetlen
felettesétdl érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(4) Azigyintézd

a) a munkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az eldirt hataridok
betartasara — a Foosztaly feladatkorébe tartozo érdemi dontéseket és hivatalos levelezést
onalldan kiadmanyozasra eldkésziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkorébe tartozo ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitdsa, illetve megval6sitisa
érdekében — sziikség esetén segitséget nyljt a jogszabilyok értelmezéséhez és
alkalmazasihoz,

c) feladatkorébe tartozé iigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez,

d) munkakdri leirasaban meghatarozottak szerint mas ligyintézo tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat 14t el.

r_w

10. A titkarsagi iigyintézo feladatok ellitasanak rendje

12. § (1) A titkarsagi ligyintéz6 adminisztrativ munkajaval elOsegiti a féosztalyvezetd, osztilyvezetd
napi munkéjat, végzi a foosztilyi iigyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hataridk betartasat, segiti a
Féosztaly keretébe tartozd osztalyok érdemi ligyintézéinek adminisztraciés munkavégzését, igy
kiiléndsen:
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a) ellatja a fdosztalyvezetd, a osztalyvezetd feladataihoz kapcsolodé titkarsagi feladatokat,
ennek keretében

aa) szamon tartja a foosztilyvezetd, a osztilyvezeto iigyfélfogadasi napjait, eldjegyzi,
kiértesiti a bejelentkezd iigyfeleket, elokésziti az ligyhoz kapcsolddé irattari anyagot,

ab) nyilvéantartja a féosztalyvezetd, a osztalyvezetd programjait,

ac) kezeli a foosztalyvezetd, a osztilyvezetd reprezentéciés keretét, gondoskodik a
beszerzésekrol, elszamol a felhasznalt keretésszegrol,

ad) nyilvantartja a féosztalyvezetd, osztalyvezetd ligyiratait,
b) ligyiratkezelési feladatai kérében:

ba) bontja, szignalasra el6késziti a napi postat,

bb) iktatja a Foosztaly iigyiratait,

bc) végzi a Féosztaly irataival kapcsolatos irattirazasi feladatokat, kdzremiikddik az
iratok selejtezésében,

bd) kezeli a Féosztaly elektronikus levelezési rendszerét, gondoskodik a beérkezd iratok

ron

érintetthez torténd, illetve a kimend iratok tovabbitasardl,
c) egyéb feladatai kbrében:

ca) ellatja a Foosztdly munkajaval &sszefiiggd gépelési, szovegszerkesztési, postazasi
feladatokat,

cb) ellatja a beérkezé telefonhivasok kapcsolasat, az iizenetek tovabbitasat,

cc) gondoskodik a jelenléti iv, a szabadsig-nyilvantartds, a szabadsag-kiiré tGmb
naprakeész vezetésérol,

cd) kezeli, Orzi és nyilvantartja a Foosztaly altal hasznélt bélyegzoket,
ce) Osszedllitja a Foosztaly irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellatasat

cf) munkakéri lefrdsdban meghatérozottak szerint mas titkdrsagi iigyintézé tévolléte
esetén helyettesitési feladatokat 14t el.
(2) A titkarsagi Ugyintézd feladatait a 11. § (1) bekezdésében foglaltaknak és az tigyviteli

szabélyok, az iratkezelési szabalyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozd rendelkezések
betartasaval latja el.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkoz6 specidlis rendje

13. § (1) A beérkezo iratok szignalasra elokészitését papiralapon a titkarsagi ligyintéz6 végzi el.

(2) A titkarsagi ligyintézd a hatéridds iratokra valé fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de
legalabb naponta egyszer el6késziti a FOosztalyra beérkezd és kimend iratait az illetékes vezetdk
részére.

(3) A fBosztalyvezetd az ligyeket az osztdlyvezetdre szignlja, ezzel egyidejlleg — széban vagy
irasban — irdnymutatast adhat az iigy elintézését illetSen. A féosztalyvezeté a FBosztaly barmely
ligyintézOjére kozvetleniil is szignadlhat. A foosztalyvezetd a szignalaskor egyes vezetdkkel vald
egyeztetést kiilon is eldirhat.

(4) [Az osztilyvezetd a vezetése alatt 4116 osztaly 4llomanyéba tartozé ligyintéz6t jelsli ki az tigy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.]

(5) A titkarsagi Ugyintéz0 a fOosztalyvezetd/osztalyvezet6 altal szignalt iratokat — a szigndls
napjan — az érintett ligyintézohoz tovabbitja.
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(6) Nem a Foosztaly feladatkdrébe tartozd ligy mas szervezeti egységhez térténd tovabbitisarél — az
érintett szervezeti egység vezetdjének Jjavaslatara — a tankertileti
igazgato/igazgatOhelyettes/foosztalyvezetd dont.

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

a) ha kiilon szignaldsi utasitdst nem kap, akkor a vezetd, illetve az iigyintéz6 feladata
valasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,

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

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

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

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

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

(3) A jogszabalyi vagy iranyitd szerv altal el6irt hataridok betartasa érdekében a kijelslt iigyintézé
az ligy intézésére rendelkezésre allo hataridd lejarta el6tt 3 nappal kételes tajékoztatni a kdzvetlen
vezetdjét a még folyamatban 1évé hataridos tigyrél. Egyéb iigyek nem jogszabalyban rogzitett
elintézési hataridejét a kézvetlen vezet6 hatarozza meg.

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

weor

(5) Aziigyintéz6 a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megéallapitja, hogy
az ligy a vezet0 altal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy iranyitd szerv altal meghatarozott
hatarid6re nem intézheto el.

(6) Az ligyintéz6 az ligyben elkészitett irattervezeteket osztalyvezetdn keresztiil a foosztalyvezetd
elé terjeszti.

15.§ (1) Az ligyintézd ¢és az osztilyvezetd az igazgatOhelyettes vagy a fbosztélyvezetd
kiadmanyozasaval elokészitett iratokat a vezetdi kiadmanyozas elbtt szignojaval ellatja, és az iraton a
szignélas datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti kiadmanyozasaval elokészitett iratokat az {igyintéz0, az osztalyvezetd, a
féosztalyvezetd, illetve az igazgatohelyettes a tankeriileti igazgaté altali kiadméanyozas elétt szignalja
és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

16.§ (1) A titkarsagi iigyintéz6, illetve az irat tovabbitasat végzd felelos azért, hogy kizardlag a
tankeriilleti  igazgatd/igazgatOhelyettesi/féosztalyvezetdi utasitdsnak ~ megfeleld, szignalt,
kiadmanyozott, bélyegzbvel ellatott, illetve — sziikség esetén — a mellékleteket, tovabba az
ellenjegyzést is tartalmazo irat keriiljon tovabbitasra a Foosztalyrol.

(2) A Tankeriileti K6zponton belill méas szervezeti egységhez atadott iratokat a titkarsdgi ligyintézd
a megfelel6 postakdnyvben rogziti.
17.§ (1) A lezart igyiratokat az iratok ligyintézdi atadjak a titkarsagi iigyintézonek.

(2) A tovabbi intézkedést nem igényld iratok irattdrba helyezéséhez a féosztalyvezets engedélye
sziikséges, aki err6l az irat szignéaldsakor vagy az ligyintézd, illetve referens erre irdnyuld jelzését
kovetden dont.
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(3) Az iratkezelés részletes szabélyait a Tankeriileti K6zpont Egyedi Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

12. A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Foosztdly valamennyi dolgozdja kételes a Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati
szabalyzatdban meghatdrozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidd-nyilvantartassal
kapcsolatos szabalyokat betartani.

(2) A Fdosztaly dolgozdja kiteles:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formdban megkiildétt feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat —
értekezlet, megbesz€lés, targyalas idejét kivéve — bekapcsolva tartani és ezzel elérhetdségét
biztositani.

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

¢) a szinvonalas lgyintézés érdekében koteles naprakészen tajékozodni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrol, megismemi azok tartalmét,
Onképzés keretében tanulményozni a vonatkozo6 jogirodalmat, tijékoztatokat, torekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitdsarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgat6, az
igazgatdelyettesek, a foosztalyvezetd, illetve a osztalyvezetd tart, és amely a Tankeriileti
Kozpont, vagy a Féosztaly egészét érinti.

19.§ (1) Amennyiben a dolgozd elérelathatélag tébb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkdba, a késés tényérdl, valamint a beérkezés véarhatd iddpontjardl telefonon tdjékoztatja a
Foosztaly titkarsagat.

(2) Betegség esetén a dolgozé a lehetd legrovidebb idon beliil tijékoztatja a kdzvetlen vezetdjét,
vagy a Foosztaly titkarsagat a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és annak
varhat¢ idétartamarol.

(3) A dolgozd a szabadsag megkezdése elétt koteles a Féosztély titkarsagan elhelyezett szabadsag-
nyilvantarté lapot kitolteni. A dolgozdk szabadsag-nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a
titkarsagi lgyintéz0 végzi. A titkarsagi ligyintézd gondoskodik az iigyintézok altal kitsltott szabadsag-
nyilvantart6 lapok kozvetlen vezetdvel torténé alairatasardl.

(4) A munkakozi sziinet kivételével munkaiddben a munkahelyrdl eltavozni a kdzvetlen felettes
engedélyével lehet.
V.FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

13. A helyettesités dltalanos szabalyai

20. § A helyettesités altalanos rendjét és szabalyait a TK SZMSZ 26.-32. §-a tartalmazza.

21.§ (1) A helyettesitést ellatd dolgozd a helyettesitést a legjobb tuddsa szerint végezni, a
helyettesitést kdvetéen a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrél, a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(2) A helyettest a helyettesités sorAn hozott intézkedéseiért, irdnyité munkéjaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felel0sség terheli, mint a helyettesitett vezet6t.

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

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

b) a képviseleti és aldirasi, a munkaltatoi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
jogkdr gyakorlasanak folyamatossagat.
14. A foosztalyvezetd helyettesitése

22.§ A foosztalyvezetodt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Miiszaki és Beszerzési osztalyvezetd
helyettesiti.

15. A osztalyvezeto helyettesitése

23.§ A osztalyvezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén — a féosztalyvezetd altal kijelslt —
korménytisztviseld helyettesiti.

16. Az iigyintézo helyettesitése

24.§ (1) Az ugyintéz6t akadalyoztatisa esetén, illetve tavollétében a munkakédri leirasidban
megjeldlt, illetve a kdzvetlen vezetd altal kijelslt figyintézé helyettesiti.

(2) Az iigyintézdi munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az ligyintézét a
foosztalyvezeto jeloli ki.

VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE
25.§ (1) A munkaltatéi joggyakorlasra vonatkozo altalanos szabalyokat a TK SZMSZ 13.-15. §-a

tartalmazza.

2) Az gazdasagi igazgatOhelyettes a TK SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatirozott
munkaltaté jogkoroket gyakorolja. Az gazdasagi igazgatohelyettes az irdnyitasa, vezetése ala tartozd
osztalyvezetd és a kdzvetlen vezetése ald tartozé dolgozok vonatkozasaban:

a) ellatja a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét és irdnyitasat, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozoan utasitast ad, beszamoltat,

b) a szabadsagolasi iitemterv keretei k6z6tt jovahagyja a szabadsagok, valamint a tanulmanyi
rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételét,

c) véleményezi a munkaltatd mérlegelési jogkorébe tartozd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozo6 kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozdk munkaidében tdrténd eltdvozasat,
e) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felel6sségre vonasra,

g) megallapitja a targyévre vonatkozoan a korménytisztviseldi teljesitménykovetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

h) elvégzi a kormanytisztviselok mindsitését,

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

12
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J) véleményezi a tankeriileti igazgaté vagy az igazgatohelyettes hataskorébe tartozd
munkaltatoi intézkedéseket,

k) elrendeli a rendkiviili munkaidét,

1)  altalanos utasitast ad.
VII. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE
26.§ (1) A fosztalyvezetd altaldnos kiadmanyozési jogkéreit a TK SZMSZ 21. §-a &s a Tankeriileti
K6zpont mas szabélyzatai tartalmazzék. A fdosztalyvezetd kiadményozza:
a) a Foosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben kiadott korleveleket,

b) aszervezeti egységek felé kiildendd kdzbensd intézkedéseket,

¢) a fosztélyvezetd nevére sz6lé megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadményozasi jogét a tankeriileti igazgat6 tovabbadta.

(2) Az osztilyvezetd
a) a Tankeriileti Kézpont szabalyzataiban meghatérozott iratokat,
b) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a fSosztalyvezeté a meghatalmazast adott,
c) fBosztilyvezetd részére készitett feljegyzéseket.

(3) A korménytisztviselé kiadményozza a kdzvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.
VIIIL. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
17. A belsé kapcsolattartas dltalanos szabalyai

27.§ (1) A Féosztaly dolgozéi a hatékony és szakszerli feladatellatas érdekében egymdssal és a
Tankertileti K6zpont mas szervezeti egységeivel egyiittmiikodésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

(2) A dolgoz6 kételezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadélyokrol, terjedelmi és tartalmi
véltozasokrol késedelem nélkiil tdjékoztatni kbzvetlen vezetdijét.

(3) A Féosztély vezetSjének kotelezettsége a dolgozok 4ltal jelzett problémak megoldaséban vald
kozremiikodés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetdivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval torténd egyeztetés. A FOosztdly a mds szervezeti egységgel a kapcsolatot szébeli
tajekoztatds €s informélis munkamegbeszélés esetében kozvetlenill, egyéb esetekben pedig a
foosztalyvezeton keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly ligyintézdi a Féosztaly feladatkorével kapcsolatosan a Tankeriileti Kézpont mas
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartas sordan szerzett informaciokrdl tijékoztatni kodtelesek
koézvetlen vezetojiiket.

(5) Amennyiben az iigyintézd a feladatidt nem kézvetleniil a kozvetlen felettesétdl kapja, a
kozvetlen vezetdjét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(6) A bels6 kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,
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telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

18. A bels6 kapcsolattartas formai

28.§ (1) A Foosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Féosztaly operativ irdnyitésat
és a szakmai és funkciondlis feladatellatasat segitd feladat-meghatarozé, tovabba a feladatok
végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegli forum.

(2) Az értekezleten a Foosztaly, illetve az osztaly tevékenységéhez illeszked6 feladatok, valamint
egyéb aktualis kérdések keriilnek megvitatasra.

(3) Az értekezletekre rendszeres id6kozonként, vagy — siirgds esetben — ad-hoc jelleggel keriil sor.

(4) Az értekezletrol — a foosztalyvezetd/osztalyvezet6 utasitisa szerint — emlékeztetdt kell késziteni,
amely tartalmazza a feladatok megjeldlését, a kitlizott hataridoket és a felel6sok nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az el6terjesztések és az emlékezteték nem nyilvanosak.

A féosztdlyvezeldi értekezlet

29. § A fdosztalyvezet6i értekezletre a TK SZMSZ 18. §-éban foglaltak az irdnyaddak.

19. A kiilsé kapcsolattartas szabalyai

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

a) Emberi Eréforrasok Minisztériuma

b) Magyar Allamkincstar

c) Nemzeti Ad6- és Vambhivatal

d) Oktatasi Hivatal

e) Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi K&zpont
f) Kormanyhivatalok

g) Onkorményzatok

h) Tankeriileti kézpontok

i) Egyetemek, féiskolak

j)  Szakképzési Centrumok

(2) A féosztalyvezetd — feladatkdrében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kozponttal, a
kozponti allamigazgatasi szervek, az autondm allamigazgatdsi szervek, egyéb allami szervek és
intézmények féosztalyvezetdivel az alabbiak vonatkozéséban:

a)

b)
c)
d)
e)

egyiittmiikddési megallapodasok eldkészitése soran lefolytatott szakértdi szintii
egyeztetesek,

egyiittmiikddési megallapodasokbol fakado feladatok végrehajtasa,
adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas teljesitése,
szakértoi munkacsoportban valo részvétel,

projektekben vald részvétel.

(3) A kijelolt ligyintéz0 tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsan a hazai, a
nemzetk6zi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevd més tagokkal, a
féosztalyvezetd egyidejii tajékoztatasa mellett.

31.§ (1) A kiilsé kapcsolattartas formai:

a)
b)

személyes,
elektronikus,
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c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postaiut.
(2) A Foéosztaly iigyfélfogadasi rendje:
a) hétfo, szerda, csiitortok 8 6ratél 15:30 oraig,
b) kedden nincs
c) pénteken 8 6ratdl 13:30 oraig.

(3) A fOosztalyvezetd felelés az iigyfélfogadasi idd teljes id6tartamara a folyamatossag
biztositasaért.

32.§ A médidval valé kapcsolattarts szabalyait a Klebelsberg Kozpont médidval vald
kapcsolattartéds, valamint a kommunikaci6 rendjérdl szol6 szabalyzata tartalmazza.
IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

33.§ (1) Jeleniigyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Az igyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasénak eléterjesztéséért a féosztalyvezetd
a felel6s.

(3)  Jelen iigyrend hatélyba lépésével egyidejiileg hatélyat vesziti az e targykérben kiadott kordbbi
szabalyozas.

(4) A jelen ligyrendben foglaltakat a F8osztaly valamennyi munkatirsa kételes megismerni és
betartani.
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1. szamu melléklet

A Féosztaly szervezeti felépitése (organogramja)

Gazdalkodasi, Uzemeltetési és

Palyazati Féosztaly
Titkarsag (Gazdasagi igazgatohelyettes)
1 | 1 ]
Miuiszaki és
Pénziigy Szamvitel Beszerzési Palyazat
Osztaly
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