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Az éllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol sz61é
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdése,
valamint a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatanak (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
jogkéromben eljarva — az ligyviteli feladatok tigyrendjét az alabbiak szerint hatirozom meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Aziigyrend célja, hogy a vonatkozo jogszabalyok, valamint a Tankeriileti Kozpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatérozza az iigyviteli feladatok miikodésének részletes szabalyait, az ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirasat, a vezetdk és a foglalkoztatottak felelésségi teriileteit,
feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsd és kiilsé kapcsolattartas modjat,
szabalyait.

2. Az iigyrend hatilya

2.§ (1) Az iigyrend hatdlya az iigyviteli feladatok ellatasira és kormanyzati szolgalati
jogviszonyban, vagy munkaviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott vagy
dolgozo) terjed ki.

(2) Az iigyrend targyi hatdlya kiterjed az ligyviteli feladatok miikodésére, illetve az ezzel
kapcsolatosan végzett valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A tankeriileti igazgaté ligyintézését kozvetleniil segité iigyviteli iigyintézo elérhetésége

3.§ a) Salgétarjani Tankeriileti K6zpont 3100 Salgétarjan, Rakdczi ut 36.
aa) postai cime: 3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.
ab) elektronikus cime: salgotarjan@kk.gov.hu
ac) telefonszama: 32/795-233

4. A tankeriileti igazgaté koézvetlen iranyitasa ala tartozé iigyviteli iigyintézé jogallasa

4.§ A tankeriileti igazgat6é kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé iigyviteli ligyintéz6 a tankeriileti igazgat6
vezetésével tevékenykedik.
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II. FEJEZET

A tankeriileti igazgaté kozvetlen iranyitisa ala tartozo iigyviteli ligyintézé feladata és hatarkére

5.§ (1) A tankeriileti igazgaté koézvetlen irdnyitdsa ala tartozd iigyviteli iligyintézd iigyviteli,
iratkezelési feladatain tal szakmai irdnyitast gyakorol a tobbi iigyviteli ligyintézé vonatkozasaban,
tovabba programszervezési és lebonyolitasi, valamint szervezeti kommunikaciot segité feladatok is
ellat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

a)

b)

<)

d)

ellatja a tankeriileti igazgato, tovabba a foosztalyok szakmai tevékenysége soran
keletkezd tigyviteli és iratkezelési feladatokat,

egységes elvek szerint szabalyozottan létrehozza, tovabba érkezteti, tovabbitja,
nyilvantartja a tankeriileti kozpont iratait, gondoskodik azok biztonsagos 6rzésérdl,
rendszerezésérol, segédletekkel ellatasarol, irattarazasarol, selejtezésérdl és levéltarba
torténd atadasardl oly médon, hogy az iratok utja nyomon kdvethetd, holléte pontosan
megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben megdrizhetd legyen.

kezeli a Tankeriileti K6zpont reprezentéacids keretét, gondoskodik ezen feladatellatashoz
sziikséges beszerzésekrol, a felhasznalt keretosszegekrol torténd elszamolasrol.

ellatja a tankeriileti igazgat6 altal vezetett értekezletek, megbeszélések elkészitésével,
szervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, az értekezleten elhangzottakrdl
emlékeztet6t készit, amelyet jovahagyast kovetden tovabbit az értekezlet résztvevoi és a
feladatok végrehajtasara kotelezett feleldsok részére.

el6késziti, szervezi és irdnyitja a tankeriileti igazgato kiilsé programjait.

Kezeli a Tankeriilet kiils6 és belsd elektronikus adat- és informacidéaramlasi valamint
egyéb kommunikécids rendszereit, eszkozeit.

(2) A tankeriileti igazgaté ligyintézését kozvetleniil segit6 tligyviteli ligyintézd részletes feladatait ezen
tigyrenden tul a Tankeriileti K6zpont Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

II1. FEJEZET

UGYVITELI FELADATOK MUKODESE

A tankeriileti igazgat6 kozvetlen irdanyitasa ala tartozo iigyviteli iigyintézo

1. Alapfeladatai

6.§ (1) Gondoskodik a postabontasrol, érkeztetési, iratkezelési, postazasi feladatok ellatasardl.

(2) Ellatja a tankeriileti igazgat6 feladataihoz kapcsolddé tigyviteli feladatokat, illetve az egyéb
iigyviteli feladatokat, ennek keretében

a) kezeli a kozponti iktatorendszert (POSZEIDON)
b) gondoskodik a telekommunikacids eszk6zok kezelésérol,
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c) alairasra el6késziti a tankeriileti igazgatd, egyéb szervezeti egység vezetdi A4ltal
kiadmanyozando iratokat,

d) intézi az intézmények iratainak atvételét, visszajuttatasat

e) kezeli a Tankeriilet elektronikus levelezési rendszerét,

f) vezeti a bélyegzd-, kulcsnyilvantartast,

g) gondoskodik a jelenléti iv nyilvantartasarol,,

h) gondoskodik a tankeriileti értekezletek szervezésével kapcsolatos, a Tankeriileti Koézpont
belsé iranyitasi eszk6zében meghatarozott feladatok ellatasarol,

i) nyilvantartja a tankeriileti igazgat6 ligyiratait,

(3) Egyéb koordinacios feladatokat 14t el, ennek keretében

a) szervezi, koordinélja tankeriileti igazgat6 programjait, gondoskodik azok kdzponti szerv felé
torténd jelentésérol,

b) szamon tartja a tankeriileti igazgaté iigyfélfogadasi napjait, eldjegyzi, kiértesiti a bejelentkez6
tigyfeleket, elokésziti az ligyhoz kapcsolodo irattari anyagot.

c) Osszesiti, a kézponti szerv felé tovabbitja a Tankeriileti Kézpont jelentéseit,

d) begyiijti, 6sszesiti, a kozponti szerv felé tovabbitja a kért adatszolgaltatasokat,

€) gondoskodik a Tankeriilet vendégeinek, ligyfeleinek fogadasardl.

2. A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

7.§ (1) A tankeriileti igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd ligyviteli iigyintézd koteles a
Tankeriileti Kozpont Kézszolgalati szabélyzatidban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel,
munkaidd-nyilvantartassal kapcsolatos szabalyokat betartani.

(2) Kaoteles tovabba:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formaban megkiild6tt feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat —
értekezlet, megbesz€lés, targyalas idejét kivéve — bekapcsolva tartani és ezzel elérhetéségét
biztositani.

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

c) a szinvonalas iigyintézés érdekében koteles naprakészen tajékozédni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrél, megismerni azok tartalmat,
Onképzés keretében tanulméanyozni a vonatkozo jogirodalmat, tajékoztatokat, térekedni az
egységes gyakorlat €s jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyen a tankeriileti igazgato, az
igazgatohelyettesek, illetve valamely osztalyvezetd igény tart.

8.§ (1) Amennyiben a tankeriileti igazgaté kozvetlen iranyitasa ald tartozé iigyviteli iigyintézd
el6relathatolag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a munkaba, a késés tényérél, valamint a
beérkezés varhat6 idépontjarol telefonon tajékoztatja a tankeriileti igazgatot.

(2) Betegség esetén a tankeriileti igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo iigyviteli iigyintéz6 a
lehetd legrovidebb id6n beliil tdjékoztatja a kozvetlen vezetdjét a betegség tényérdl, a betegszabadsag
esetleges igénybevételérol és annak varhat6 idStartamarol.

(3) A tankeriileti igazgaté kozvetlen irényitisa ald tartozé iigyviteli iigyintéz6 a szabadsag
megkezdése el6tt koteles a szabadsag-nyilvantart6 lapot kit6lteni és a kozvetlen vezetdvel alairatni.

(4) A munkakézi sziinet kivételével munkaiddben a munkahelyrdl eltavozni a kdzvetlen felettes
engedélyével lehet.
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IV. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE
1. A helyettesités altalinos szabalyai

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

10.§ (1) A helyettesitést ellaté dolgozo a helyettesitést a legjobb tudasa szerint végezni, a helyettesitést
kovetéen a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl
részletesen tajékoztatni koteles.

(2) A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiért, irdnyité munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felelosség terheli, mint a helyettesitett dolgozot.

(3) A helyettesitd és a helyettesitett dolgozo tavolléte egy id6ben nem engedélyezhetd.

2. A tankeriileti igazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo iigyviteli iigyintézo helyettesitése

11. § A tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitasa ala tartozé tigyviteli ligyintézot akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén az éltala, vagy, ha ez nem lehetséges, a tankeriileti igazgaté altal kijelolt fosztalyokon
dolgozé tigyintézok helyettesitik.

V. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
1. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalyai

12.§ (1) A tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitasa ala tartozé tigyviteli ligyintéz6 a hatékony és
szakszerii feladatellatas érdekében a Tankeriileti K6zpont mas szervezeti egységeinek iigyintézdivel
egyiittmikodésre kotelezettek. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a
szervezeti egységek vezetoi a feleldsek.

(2) A dolgozé kételezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrol, terjedelmi és tartalmi
valtozésokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kézvetlen vezetdjét.

(3) A tankeriileti igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozd tigyviteli iigyintézd kotelezettsége a
dolgozok éaltal jelzett problémak megoldasaban valé kézremiikddés, illetve annak érdekében mas
szervezeti egységek vezetdivel, illetve a tankeriileti igazgatdval torténd egyeztetés. Mas szervezeti
egységgel a kapcsolatot szébeli tajékoztatas és informalis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil
tartja fenn.

(4) A tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé iigyviteli ligyintézd feladatait a
tankeriileti igazgat6tol, vagy a szervezeti egységek vezetit6l kozvetleniil kapja meg.

(5) A belso kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
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3. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai
13.§ (1) A tankeriileti igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé {ligyviteli iigyintéz6 sajat
feladatkorében kiils6 kapcsolattartasra az alabbi szervekkel jogosult:
a) Klebelsberg Ko6zpont

b) iktatérendszerrel kapcsolatos tigyekben a rendszert megalkot6 és karbantarté allami szerv
vagy gazdasagi tarsasag

14.§ (1) A kiils6 kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,
c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postaiut.

(3) A tankeriileti igazgaté kozvetlen iranyitdsa alad tartozé igyviteli iigyintézd felelés az
ligyfélfogadasi idé teljes idotartamara a folyamatossag biztositasaért.

15.§ A médidval valé kapcsolattartds szabalyait a Klebelsberg Koézpont médidval vald
kapcsolattartas, valamint a kommunikaci6 rendjérél sz616 szabélyzata tartalmazza.
VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

16.§ (1) Jelen iigyrend a tankeriileti igazgaté ellenjegyzését kdvetd napon 1ép hatalyba.

(2) Az iigyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak eléterjesztéséért a tankeriileti
igazgat6 kozvetlen iranyitasa alé tartozo tigyviteli ligyintézo a felelds.

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

(4)  Ajelen ligyrendben foglaltakat a tankeriileti igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alé tartozo iigyviteli
tigyintézok kotelesek megismerni és betartani.
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