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Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol
sz610 trvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5)
bekezdése, valamint a Zalaegerszegi Tankeriilleti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzaténak (a tovabbiakban: Tankeriileti Kzpont SZMSZ) 8. § (1) bekezdés €) pontja
alapjan — a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott
jogkoromben eljarva — a Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyazati Fbosztaly (a tovabbiakban
Fdosztaly) ligyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iigyrend célja

1. § Az tigyrend célja, hogy a vonatkoz6 jogszabélyok, valamint a Tankeriileti Kézpont sajétosségai
alapjan részletesen meghatarozza a Féosztily milikddésének részletes szabalyait, az elltott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a vezetk és a foglalkoztatottak felelésségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsd és kiils6 kapcsolattartas médjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatilya

2. § (1) Az iigyrend hatalya a Fdosztalyra, mint 6ndll6 szervezeti egységre, valamint a Féosztilyon
kormanyzati szolgélati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 4ll6 személyekre (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozo) terjed ki.

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

3. A Foosztaly alapadatai
3. § A Fbosztaly
a) elnevezése: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
Gazdélkodési, Uzemeltetési és Paly4zati Féosztaly
b) elérhetoségei: 8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.
ba) postai cime: 8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.
bb) elektronikus cime: penzugy.ztk@kk.gov.hu,
beszerzes.ztk@kk.gov.hu,
mukodtetes.ztk@kk.gov.hu
cc) telefonszdma: Gazdasagi vezetd: 06-92/795-226

Fdosztalyvezet6: 06-92/795-306

4. A Foosztaly jogallasa

4. § A Foosztaly a Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 5nall6 szervezeti egysége,
amely a gazdasagi vezetd irnyitdsa mellett a féosztalyvezetd kdzvetlen vezetésével latja el feladatait.
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II. FEJEZET

A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5. § (1) A FOosztily a féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa, illetve az osztalyvezetdk vezetése alatt
miikdd6 alabbi, nem 6nallé szervezeti jogallast osztalyokbol all:

a) Vagyongazdéalkodasi és Uzemeltetési Osztaly
b) Pénziigyi-Szamviteli Osztaly
c¢) Beszerzési Osztaly
(2) A Foosztaly szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

6. A Féosztaly személyi dllomanya

6. § (1) A Foosztaly személyi allomanya kormanytisztviseldi, illetve munkavallal6i 1étszamb6l tevddik
Ossze.

(2) A Foosztalyon az alabbi vezetdi és iigyintézoi feladatkérok Iétesithetdk:
a) fbosztalyvezetd,
b) osztalyvezeto,
¢) pénzigyi ligyintézo,
d) informatikai ligyintézd,
€) beszerzési iigyintézd,
f) miksdtetési ligyintézd,
g) projekt iigyintézo.

(2) A Fbosztalyon munkavallal6 hatérozott id6re a Tankeriileti Kzpont hazai és eurdpai uniés forrasbol
megvalosuld projektek humaneréforras biztositdsa érdekében keletkezd feladatok ellatasahoz
alkalmazhatd. A Fdosztaly hatdrozott idejli munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkakorok létesithet6k és t6lthetdk be.

7. A Foosztalyhoz tartozé allishelyek nyilvantartisa

7. § A foosztalyhoz tartoz6 allashelyek nyilvéntartisa az SAP rendszerben, az Allashely Nyilvéantarté
Rendszer (ANYR) és a Személyiigy Tamogat6 és Nyilvantarté Rendszerben (SZTNYR) térténik.
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III. FEJEZET

A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

8. § (1) A Foosztaly a koltségvetési gazdalkodési, pénziigyi, szdmviteli, vagyongazdalkodasi, miiszaki
izemeltetési, beszerzési, kozbeszerzési és informatikai feladatainak teljesitéséért felelds szervezeti
egység, amely a Tankeriileti K6zpont SZMSZ 39. §-aban meghatérozott feladatokat latja el.

(2) A Foosztaly és az Osztaly kozott a (3)-(4) bekezdésben meghatarozottak szerint oszlanak meg.
(3) Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyézati Foosztaly
a) koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi feladatai korében gondoskodik
aa) a Tankeriileti K6zpont koltségvetésének tervezésérol,

ab) a jovahagyott koltségkeretek kialakitdsat, a felhasznalasok nyilvantartasat és a folyamatba
cpitett ellendrzéseket, valamint a kapcsolédé adatszolgaltatasokat tdmogat6é gazdasigi
informatikai rendszer tankeriileti szinten t6rténé naprakész hasznalatérél,

ac) az elbirdnyzatok nyilvantartasardl és a modositasok kezelésérol, valamint az ezzel
Osszefliggd adatszolgaltatasok teljesitésérdl,

ad) a Tankeriileti Kézpont likviditasi tervének elkészitésérol és folyamatos aktualizalasardl,
ae) a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellendrzésrdl,

af) a kotelezettségvallalasok és szerzddések naprakész nyilvantartasarol,

ag) az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

ah) az ellatmanyok biztositésarél és az elszdmoltatédsokrol,

ai) a banki, hzipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarél,

aj) a vevok analitikus nyilvantartasarél,

ak) a kimen6 szamlak készitésérdl és kezelésérdl,

al) a hataridé6n tali kintlévségek kezelésérdl,

am) az addkotelezettség teljesitésérbl, az ezzel Osszefliggd tigyintézésrol, adatszolgaltatasrol
és koordin4ciérdl,

an) az ad6hatéséggal és a Kincstérral torténd kapcsolattartasrol,

a0) a munkdba jards munkaltatéi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl,

ap) az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, ideértve az unids
forrasok terhére alkalmazott dolgozékkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

aq) bérgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatésarl,

ar) a nem rendszeres és kiilsd személyi juttatdsok szamfejtésérdl, utalasardl, a kapcsolods
adatszolgéltatasok teljesitésérdl,

as) adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamol6hoz,

at) a koltségvetési beszamol6 elkészitésében vald kézremiikddésrol,
au) projektgazdalkodassal dsszefliggd feladatok ellatasardl,

av) palyazatban résztvevékkel kapcsolattartas,

ax) projektek elszamoldsa a timogato felé, ellendrzések Iebonyolitasa,
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ay) javaslatok kidolgozasardl a Tankeriileti Kozpont stratégiai  célkitiizéseinek
megvalositasahoz sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek
fejlesztésére.

b) szamviteli feladatai krében gondoskodik

ba) a szémviteli politika, a szdmlarend és a tSrvényben eléirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasarél, ennek megfelelden a Tankeriileti Kézpont gazdasagi eseményeinek teljes
kort konyvelésérél,

bb) az idészaki kdnyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasarél, a beszamolok
Osszeallitasarol,

be) a szallit6i szamlék ellendrzésérdl, érvényesitésérdl,
bd) a szallit6i foly6szamlak kezelésérol,

be) az immateridlis javak, targyi eszkdzok és beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartasarol,
az eszk0zok 4llomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérol,

bf) a készletek analitikus nyilvantartasardl,
bg) a nem rendszeres személyi juttatisok kdnyvelésérol.
c) beszerzéssel, kozbeszerzéssel 6sszefiiggd feladatai kérében:

ca) javaslatokat dolgoz ki a Tankerilleti K&zpont stratégiai célkitiizéseinek
megvaldsitiséhoz és alapfeladata ellatésahoz sziikséges Epitési beruhdzas, 4ru-és
szolgaltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis
feladatellatas hatékonysagat legjobban tAmogaté beszerzési stratégiakra, valamint

cb) gondoskodik a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok
cba) tervezésével,
cbb) eldkészitésével és lefolytatasaval kapesolatos,

cbe) ellendrzési, nyomon kovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informacis
rendszer részeként — adatszolgaltatési feladatainak ellatasarol,

cbd) soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megOrzésérol,

cc) kézremiikodik a Tankeriileti Kozpont fejlesztéseinek a megvaldsitasdban, ennek
keretében

cca) részt vesz a Tankeriileti Kozpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek
kialakitdsaban,
ccb) kézremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
cce) nyomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
cd) koordinalja a Tankeriileti Kézpont altal kifrni tervezett uj beszerzési eljarasokat.
d) vagyongazdalkodasi és miiszaki lizemeltetési feladatai korében:
da) javaslatokat dolgoz ki a Tankerilleti Kozpont stratégiai elképzeléseinek
megval6sitasahoz sziikséges vagyongazdalkodasi és {izemeltetési feltételek kialakitasara és
folyamatos fejlesztésére,
db) ellatja a tiiz - és munkavédelmi feladatokat, valamint
dc) gondoskodik
dca) a beruhdzas tervezési és kivitelezési,

dcb) a vagyongazdalkodasi,
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dcc) a vagyon-nyilvantartési,
dcd) az iizemeltetésre és fenntartésra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,
dce) az ellenbrzési, nyomon kovetési, kiértékelési, és
dcf) az egységes vezetdi informacids rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasardl és iranyitasarol,
dg) a gépjarmiivek lizemeltetésérdl, a miiszaki ellenérzési feladatok koordinalasarol,
beszerzés, kézbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatarozaséardl, véleményezéséral.

) informatikai feladatai kdrében:

ea) kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgélasaban, szakanyaggal
torténd ellatdsdban, végzi a kozponti rendszerek felhasznaléinak timogatésaban

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

ec) adatot szolgaltat a Kézpont részére az orszdgos informatikai rendszer miikodésére, a
felhasznaloi tevékenységekre, a készletanyag felhasznalasra vonatkozé és egyéb miikodési
tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

ed) adatot szolgaltat a Ko6zpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai
szolgaltatdsokra vonatkozé rendszertechnol6giai-, infrastrukturélis-, cimtar-, hozzAférési és
jogosultsagi alapnyilvantartdsokhoz,

ee) az IT lizemviteli feladatainak ellatédsa soran végzi a Tankeriileti Kézpont felhasznaléinak
tdmogatésat,

ef) kozremiikddik az eurdpai uniés, nemzetkdzi vagy hazai thmogatisbél megval6suld
programok tervezésében, végrehajtasaban,

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

eh) a Klebelsberg K6zpont Projekt Fosztaly a felkérése alapjan kozremiikodik az eurdpai
unié6s projektek keretében inditandd, informatikai targyti beszerzések miiszaki leirasainak
az elkészitésében,

ei) kozremiikddik az informatikai targyu szerzédések teljesitése soran keletkezd
eredménytermékeket 4tvételében, véleményezésében.
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IV. FEJEZET

A FOOSZTALY MUKODESE

7. A munkavégzés alapelvei

9. § (1) A munkavégzésre alapvetd kovetelményeket — um. utasitasadasi jog, szolgalati it betartss,
Ugyintézési hatarid6, egyiittmiikddési kotelezettség — a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 22-24. §-a
tartalmazza.

) A Foosztély feladatkorékbe tartozo, de més szervezeti egység feladatkorét is érintd iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkorébe tartozik,
illetve vezetdi szignilds nyomén, az elsd helyen keriilt megjeldlésre. A kozremiikodd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkszelebbi kozos felettes vezetd dont.

A3 A Foosztaly dolgozéi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciét az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

“4) A gazdasigi vezetd és a fOosztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskorének gyakorlasat az
alarendeltségébe tartoz6 vezetdre atruhdzni, illetdleg az aldrendeltségébe tartozé barmely tigyet magahoz
vonni, tovabba az ligyek intézésére a jogszabélyok keretei koz6tt érdemi és eljarasi utasitast adni.

3) A Foosztaly dolgozéira nézve az ligyek intézése soran az ala- és fOlérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati Gt pontos betartasa és betartatasa kdtelezo.

6) A felettes vezet6 a kdzvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati ut melldz€ésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitést koteles végrehajtani. Err6l azonban a beosztott a lehetd legrévidebb idén
beliil, a szolgalati 1it betartisaval koteles jelentést tenni kdzvetlen felettesének.

) A Foosztaly vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadasavai,
a legfontosabb elvi kérdésekben valo eldzetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkoz6k és az idSbeli
iitemezés meghatarozasaval elGsegiteni.

®) A vezetdi utasitas a hivatal elektronikus levelezési/iktat6 rendszerén keresztiil is kiadhato.

&) Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozds kozvetlen felettes vezetd jogosult donteni az
tigy intézésének moédjarol.

10. § A Foosztaly tevékenységének ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a munkakéri
leirasok tartalmazzék. A munkakdri leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon tartalmazza a
munkakorben ellatandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért betSlték ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak megjeldlését, a munkakdrre vonatkozo
sajatos eldirasokat és a helyettesités rendjét. A munkakéri leiras tartalmara, kiaddsira, médositasara
vonatkozo6 részletes szabalyokat a Tankeriileti K6zpont Kozszolgalati szabélyzata tartalmazza.

8. A vezetdi feladatok ellitasinak rendje

11. § (1) A fSosztalyvezetd, illetve az osztilyvezetd a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései, valamint
az SZMSZ 9. §-dban meghatarozottak szerint latja el feladatait. A fGosztilyvezetd, illetve az
osztalyvezetd részletes feladatait az SZMSZ tartalmazza.

(2) A f8osztalyvezetd felelds a Fdosztaly feladatainak ellatasaért. A foosztalyvezetd az SZMSZ 9. §- dban
foglaltakon tudl:

a) az SZMSZ 29. §-aban foglaltak szerint, valamint egyedi rendelkezés alapjan ellatja felettes
vezetOi helyettesitését,
b) ellatja a tankeriileti igazgato vagy a gazdaségi vezetd altal kdzvetleniil hozza utalt feladatokat.
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(3) Az osztalyvezetd az SZMSZ 9. §-dban foglalt feladatokon tul:

a) javaslatot tesz, részanyagokat szolgaltat a Fdosztaly tigyrendjére, munka- és ellendrzési tervére,
illetve beszamoldjshoz,

b) szervezi és ellendrzi a fSosztalyvezetd altal meghatérozott feladatok végrehajtasat,

c) ellendrzi a feladatkorébe tartozé iigyben készitett a tankeriileti igazgatd, a gazdasagi vezets,
illetve a f8osztalyvezetd altal kiadmanyozandé iigyiratokat, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

d) az SZMSZ 30. §-dban foglaltak szerint, valamint egyedi rendelkezés alapjan ellatja felettes
vezetdi helyettesitését,

e) ellatja a tankeriileti igazgaté vagy a gazdasagi vezetd altal kdzvetleniil hozz4 utalt feladatokat.

9. A iigyintéz6i feladatok ellitisanak rendje

12. § (1) Az ligyintéz0k (pénziigyi-, beszerzési-, informatikai,- mikodtetési, projekt iigyintézd) feladatait
a hatélyos jogszabélyok, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkézok, a Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi
eszkézei €s feletteseik utasitdsai, valamint a munkakéri lefrdsdban foglaltak szerint — a Tankeriileti
Kézpont SZMSZ 10-11. §-dban meghatarozottak figyelembevételével — Onall6an, sziikség esetén a
Féosztaly mas ligyintézéeivel, az osztalyvezetdvel, indokolt esetben a fSosztalyvezetdvel egyeztetve
latja el. Munk4jérol beszamolési kdtelezettséggel tartozik feletteseiknek.

2 Az iigyintéz6 feladata minden olyan iigy felelosségteljes és onallo végzése, amelyet munkakori
leirésa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy idBszakosan munkakérébe utal,

3) Amennyiben az iigyintéz6 a feladatot nem kdzvetlen felettesétdl kapja, vagy ha nem a kdzvetlen
felettesétdl érkezik a megkeresés, kdzvetlen felettesét arrol haladéktalanul tajékoztatja.

(4 Az iigyintéz6

a) gyakran ismétlddd, rendszeres feladatait, eseti jellegii feladatait valamint a munkakér
ellatasaval kapcsolatos felelsségeit és kotelezettségeit az ligyintézé munkakori leirdsa
részletesen tartalmazza,

b) feladatkérébe tartozé iigyekben — az egységes gyakorlat kialakitdsa, illetve megvaldsitasa
érdekében — sziikség esetén segitséget nydjt a jogszabalyok értelmezéséhez és
alkalmazésahoz,

¢) feladatkdrébe tartozé iigyekben folyamatosan elemzé és ¢rtekeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez,

d) munkakéri leirdsaban meghatérozottak szerint ms iigyintézé tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat 14t el.
10. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specilis rendje
13. § (1) A beérkezé iratok szignalasra el6készitését papiralapon a kijelolt ligyintézo végzi el.

2) A fosztalyvezetd az ligyeket az osztalyvezetére vagy iigyintézére szignélja, ezzel egyidejiileg
— szoban vagy frdsban — irAnymutatést adhat az ligy elintézését illetden. A fSosztalyvezetd a Foosztaly
barmely ligyintézéére kdzvetleniil is szignalhat. A f6osztalyvezetd a szignalaskor egyes vezetdkkel vald
egyeztetést kiilon is eldirhat.

3) Az osztalyvezetd a vezetése alatt 4116 osztaly 4llomanyéba tartozé gyintéz6t jelSli ki az iigy
elintézésére, vagy az iigyet maga intézi el.

C)) A féosztalyvezetd vagy osztalyvezetd 4ltal szignalt iratokat — a szignalas napjan — az érintett
tigyintéz6hoz tovabbitja.
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(5) Nem a Féosztaly feladatkorébe tartozo iigy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitisirél — az
érintett szervezeti egység vezetdjének  javaslatdra a tankeriileti igazgat6/gazdasagi
vezetd/foosztalyvezetd dont.

14. § (1) A vezetd, illetve az ligyintézs az alibbi szignaldsi utasitdsoknak megfelelden jar el:

a) ha kiilén szignalasi utasitdst nem kap, akkor a vezetd, illetve az ligyintézd feladata
valasztervezet, illetve intézkedéstervezet készitése,

b) ha abeadvany ,,Beszéljiik meg!” utasitassal érkezik, akkor a vezetd, illetve az ligyintéz6 az
irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kdvetd munkanapon felkeresi
a szignalot,

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

d) haanyomtatott iratot ,,Lassa” vagy az elektronikus iratot ,, T4jékoztatasul” szignalassal kapja
meg, akkor az irat a tudomésulvételen és ennek az iraton valo jelzésén tiil egyéb intézkedést
nem igényel,

e) az,Orizze” utasitassal 4tadott iratot tovabbi intézkedésig magéanal tartja,

2 A Foosztaly dolgozo6i 4ltal eldkészitendd iratokat egységes formai kdvetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a Fdosztilyon, illetve az adott szervezeti egység kdzds hozzaférésii
elektronikus mappajaban tal4thatok.

) A jogszabalyi vagy irdnyit6 szerv altal elSirt hataridSk betartdsa érdekében a kijelolt iigyintézd
az ligy intézésére rendelkezésre allo hataridd lejarta elott 3 nappal koteles tajékoztatni a kdzvetlen

vezetdjét a még folyamatban 1évo hatéridds iigyrol. Egyéb iigyek nem jogszabalyban régzitett elintézési
hataridejét a kozvetlen vezetd hatirozza meg.

4 A siirg6snek mindsitett ligyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.

%) Az ligyintézd a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul téjékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az ligy a vezet( altal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy iranyité szerv ltal meghatarozott
hataridore nem intézhetd el.

15. § (D) A tigyintéz6 és az osztalyvezet$ az gazdasagi vezetd kiadmdanyozéasaval elokészitett iratokat a
vezetOi kiadmanyozas eldtt szigndjaval ellatja, és az iraton a szignalds datumat feltiinteti.

(2) A tankerlileti kiadméanyozasaval el6készitett iratokat az iigyintéz6, az osztilyvezetd, illetve az
gazdasagi vezetd a tankeriileti igazgat6 altali kiadmanyozas elétt szignalja és az iraton a szignalés
détumét feltiinteti.

16. § (1) Az irat tovabbitasat végzd felelds azért, hogy kizarolag a tankeriileti igazgato/gazdasagi vezetd
utasitisnak megfeleld, szignalt, kiadményozott, bélyegzovel ellatott, illetve — sziikség esetén — a
mellékleteket, tovabbd az ellenjegyzést is tartalmazo irat keriiljon tovabbitésra a Féosztalyrol.

17. § (1) A tovabbi intézkedést nem igényl6 iratok irattarba helyezéséhez a foosztalyvezetd engedélye
sziikséges, aki errdl az irat szignalasakor az iigyintézo erre iranyuld jelzését kdvetden dént.

(2) Az iratkezelés részletes szabalyait a Tankeriileti KSzpont Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

11. A munkavégzésre vonatkozé egyéb rendelkezések

18. § (1) A FBosztaly valamennyi dolgozoja kiteles a Tankeriileti Kozpont K6zszolgélati szabalyzatiban
meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos szabalyokat
betartani.

(2) A Foosztaly dolgozdja koteles:
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a) munkaidSben folyamatosan figyelemmel kiséri azon elektronikus rendszereket, amelyek a
napi munkavégzéséhez sziikségesek: elektronikus  levelezGrendszer, Poszeidon
iktatérendszer, KRETA, E-tanker, SAP, KIRA, stb.

b) az elektronikus forméban megkiildStt feladatokat végrehajtja, tovabba a munkahelyi
(mobil)telefonjat értekezlet, megbeszélés, targyalds idejét kivéve - bekapcsolva tartani és
ezzel az elérhetGségét biztositani,

c) koteles a beérkezd megkeresésekre a lehetd legrovidebb idén beliil valaszt adni, a feladatokat
hatéridére végrehajtani,

d) minden esetben koteles a végrehajtott feladatokrél, a megkeresésekre adott valaszokrol
kozvetlen felettesét és minden, az adott tigyben érintett tarsosztaly vezet6jét tajékoztatni. A
tajékoztatas a megkeresésre adott irasbeli véalasz megkiildésével egyidejiileg -, Masolatot
kap"/masolatba cc-zve - is megtérténhet,

¢) amennyiben feladatit nem tudja hatiriddben elvégezni, igy haladéktalanul kételes arrl
kozvetlen vezetdjét az indok megjelslésével - szoban vagy irasban tdjékoztatni,

f) alkalmazni a munkavégzése sordn a megszerzett informatikai ismereteket, elsajtiiani,
folyamatosan fejleszteni azokat,

g) a szinvonalas ligyintézés érdekében koteles naprakészen tijékozédni a Tankeriileti
Kdzpontot, illetve a munkakorét érint6 jogszabélyokrol, megismerni azok tartalmat, onképzés
keretében tanulményozni a vonatkozé jogirodalmat, tajékoztatOkat, torekedni az egységes
gyakorlat és jogértelmezés kialakitaséra,

h) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgat6, az
gazdasagi vezetd, a foosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd tart, és amely a Tankeriileti

Kozpont, vagy a Féosztaly egészét érinti.
19. § (1) Amennyiben a dolgoz6 elSrelathatélag t6bb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a munkaba,
a késés tény¢érdl, valamint a beérkezés varhaté id6pontjardl telefonon tajékoztatja a kdzvetlen vezet(jét.

2 Betegscg esetén a dolgozd a lehetd legrovidebb id6n beliil téjckoztatja a gazdasagi vezetdt,
elérhetetlensége esetén a fGosztalyvezetdt a betegség tényérdl, a betegszabadsdg esetleges
igénybevételérdl és annak varhato idétartamardl.

3) A dolgoz6 a szabadsig megkezdése elbtt koteles tdjékoztatni a gazdasagi vezetdt, valamint a
ndla elhelyezett szabadsag- nyilvantarté tombot kitSlteni. A dolgozok szabadsag -nyilvantartdsaval
kapcsolatos feladatokat a Huménpolitikai Osztaly végzi.

(4) A munkakézi sziinet kivételével munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a kozvetlen felettes
engedélyével lehet.
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V.FEJEZET

A HELYETTESITES RENDJE

12. A helyettesités altalanos szabalyai

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

21. § (1) A helyettesitést ellaté dolgozo a helyettesitést a legjobb tudasa szerint végezni, a helyettesitést
kovetden a helyettesitett dolgozét minden Iényeges eseményrél, a munkavégzés koriilményeirdl
részletesen tajékoztatni koteles.

) A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, irdnyité munkéjaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt.

3) A helyettesitd és a helyettesitett dolgozé tavolléte egy idoben nem engedélyezhetd.
4 A helyettesités soran a kapcsolédo jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:

a) a feladatok végrehajtisanak, valamint a vezetdi tevékenységnek a folyamatossagit, ezen
keresztiil

b) a képviseleti és alairasi, a munkaltatoi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellenérzési
jogkdr gyakorlasénak folyamatossagat.

13. A féosztalyvezeto helyettesitése
22. § A fdosztalyvezetét akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

14. Az osztalyvezeto helyettesitése
23. § Az osztalyvezetdt akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a fbosztalyvezetd/ gazdasagi vezetd
helyettesiti.

15. Az iigyintéz6k helyettesitése

24. § (1) Az uigyintéz0 akadalyoztatésa esetén, illetve tivollétében a munkakdri leirdsiban megjelélt,
illetve a kdzvetlen vezetd altal kijellt ligyintéz6 helyettesiti.

(2) Az ugyintéz8i munkakr betdltetlensége esetén, az adott munkakdr ellatédsdra az iigyintézét a
gazdasagi vezetd vagy a foosztalyvezetd jeloli ki.
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VI. FEJEZET

A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE

25. § (1) A munkaltatdi joggyakorlasra vonatkozo altalanos szabalyokat a Tankeriileti Kozpont SZMSZ
12-13. §-a tartalmazza.

(2) A fosztalyvezetd a Tankeriileti K6zpont SZMSZ 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a Kozszolgalati
Szabalyzat 1. szimu mellékletben meghatérozott munkaltaté jogkoroket gyakorolja. A foosztalyvezetd
vezetése ala tartozd osztalyvezetdk €s a kbzvetlen vezetése ala tartozé dolgozék vonatkozaséban:

a)

b)

c)

d)

g

h)

i)
k)
D

ellatja a munkavégzés kdzvetlen feliigyeletét és iranyitasét, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad, beszamoltat,

a szabadsagolasi Utemterv keretei kozott jovahagyja a szabadsdgok, valamint a tanulmanyi
rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételét,

véleményezi a munkéltaté mérlegelési jogkorébe tartozo fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezésre vonatkozo kérelmeket,

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

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

megallapitja a tirgyévre vonatkozéan a korménytisztvisel6i teljesitménykévetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

elvégzi a korménytisztviselok mindsitését,

véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyiban elSterjesztett dolgozoi
kérelmeket,

véleményezi a tankeriileti igazgato vagy a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozé munkaltatéi
intézkedéseket,

elrendeli a rendkiviili munkaidét,

4ltaldnos utasitast ad.
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VII. FEJEZET

A KIADMANYOZAS RENDJE

26. § (1) A fdosztalyvezetd, az osztalyvezetd és az ligyintézok altalanos kiadmanyozasi jogkoreit
az SZMSZ 21. §-a és a Tankeriileti K6zpont més szabdlyzatai tartalmazzak. A féosztalyvezetd,
az osztalyvezetk és az ligyintézok altal kiadmanyozhaté dokumentumok korét a mindenkor
hatdlyos kiadméanyozisi jog gyakorldsanak részletes szabalyairdl sz616 belsd iranyitasi eszkoz
hatarozza meg.

VII. FEJEZET

A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

16. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalyai

27. § (1) A Fdosztaly dolgozéi a hatékony és szakszerii feladatellatis érdekében egymassal és a
Tankeriileti K6zpont més szervezeti egységeivel egyiittmitkodésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egyiittmikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

) A dolgozé kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadéalyokrdl, terjedelmi és tartalmi
késedelem nélkiil tajékoztatni kdzvetlen vezet6jét.

?3) A Foosztaly vezetdjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémak megoldasaban vald
kozremiik6dés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetdivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval torténd egyeztetés. A Fdosztily a més szervezeti egységgel a kapcsolatot szébeli tajékoztatas
és informalis munkamegbesz€lés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a foosztilyvezetdn
keresztiil tartjak fenn.

€) A Foosztaly tigyintézoi a Féosztily feladatkdrével kapcsolatosan a Tankeriileti K6zpont mas
szervezeti egységeivel torténé kapcsolattartds sordn szerzett informdcidkrdl tajékoztatni kotelesek
kozvetlen vezetojiiket.

O] Amennyiben az ligyintéz6 a feladatat nem kozvetleniil a kozvetlen felettesétdl kapja, a kozvetlen
vezetdjét arrol haladéktalanul tajékoztatja.

®) A bels0 kapcsolattartas formai:
a) személyes,

b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

17. A belsé kapcsolattartas formai

28. § (1) A Foosztily munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Fdosztaly operativ iranyitasat és
a szakmai €s funkcionalis feladatellatasat segité feladat-meghatarozé, tovabba a feladatok végrehajtasat
értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegl férum.

) Az értekezletek altalanos szabélyait az SZMSZ 17-19. §-ai tartalmazzak.

€)) Az értekezleten a FOosztaly, illetve az osztily tevékenységéhez illeszkedd feladatok, valamint
egyéb aktualis kérdések keriilnek megvitatasra.

@ Az értekezletekre rendszeres idokozonként, vagy — siirgds esetben — ad-hoc jelleggel keriil
sor.
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3) Az értekezletr6l — a f6osztalyvezetd utasitisa szerint — emlékeztetdt kell késziteni, amely
tartalmazza a feladatok megjelolését, a kitiizott hataridoket és a felel6sok nevét.

(6) Az értekezletek iilései, az elbterjesztések és az emlékeztetdk nem nyilvanosak.

20. A kiilsé kapcsolattartas szabaiyai

29. § (1) A Foosztaly jellemzben az alabbi kiils6 szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

a) Beliigyminisztérium,

b) Klebelsberg Kézpont,

¢) Tankeriileti K6zpontok,

d) Magyar Allamkincstar,

e¢) Oktatasi Hivatal,

f) Rendvédelmi szervek,

g) Kormanyhivatalok,

h) Helyi 6nkormanyzatok,

i)  Vevdk és szallitok.

¥))] A féosztalyvezetd — feladatkorében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kézponttal, a
kdzponti éallamigazgatasi szervek, az autondm &llamigazgatasi szervek, egyéb allami szervek és
intézmények foosztalyvezetdivel az alabbiak vonatkozasaban:

a) egyiittmikddési megallapodasok el6készitése soran lefolytatott szakértdi szintii
egyeztetések,

b) egyiittmiikddési megallapodasokbdl fakadé feladatok végrehajtasa,
c) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas teljesitése,
d) szakértdi munkacsoportban val6 részvétel,

e) projektekben valo részvétel.

3) A kijelolt tigyintézd tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtds kapcsdn a hazai, a
nemzetkdzi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevd mas tagokkal, a
foosztalyvezetd egyidejii tajékoztatisa mellett.

30. § (1) A kiilso kapcsolattartas formai:

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

d) postai ut.
(2) A Fdosztily tigyfélfogadasi rendje a Tankeriileti K6zpont ligyfélfogadasi rendjével azonos.
(3) A flosztilyvezetd felelds az iigyfélfogaddsi id6 teljes idotartaméra a folyamatossig
biztositasaért.
31. § A médiaval valo kapcsolattartés szabalyait a Klebelsberg K6zpont médiaval valé kapcsolattartas,
valamint a kommunikaci6 rendjérdl szol6 szabalyzata tartalmazza.
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IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
32. § (1) Jelen ligyrend a tankeriileti igazgat6 jévahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

2) Az tigyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak elterjesztéséért a foosztalyvezetd
a felelGs.

?3) Jelen iigyrend hatélyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykérben kiadott korabbi
szabalyozas.

4 A jelen iigyrendben foglaltakat a Fdosztaly valamennyi munkatirsa kételes megismerni és
betartani.

6) Jelen szabdlyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1év6 eljarasok soran is
alkalmazni kell.
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1. szamu melléklet
A Foosztaly szervezeti felépités

Tankeriileti Igazgaté

Gazdasagi Vezeté

Gazdilkodssi, Uzemeltetési és Palyazati

Féosztaly
Vagyongazdilkodasi Pénziigyi- Beszerzési
¢és Uzemeltetési Szamviteli Osztaly
Osztily Osztdly
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