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Az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. toérvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdése,
valamint az Esztergomi Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatardl (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdés e) pontja alapjan — a TK
SZMSZ 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdrémben eljarva — a Gazdalkodasi, Uzemeltetési
és Palyazati Foosztaly (a tovabbiakban Fdosztaly) ligyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabélyok, valamint a Tankeriileti K6zpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatarozza a F8osztaly miikodésének részletes szabalyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a vezet6k és a foglalkoztatottak felelosségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belso és kiilsé kapcsolattartas modjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatalya

2.8 (1) Aziigyrend hatalya a Fdosztalyra, mint 6nall6 szervezeti egységre, valamint a Féosztalyon
kormanyzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban allo személyekre (a tovébbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozd) terjed ki.

(2) Az iigyrend targyi hatdlya kiterjed a Foosztaly mikodésére, valamint az éltala vegzett
valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Féosztaly alapadatai

3.§ A Foosztaly

a) elnevezése: Esztergomi Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
Fbosztaly

roviditett neve: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyéazati Foosztaly
c) elérhetoségei:
ca) postai cime: 2500 Esztergom Lérinc u. 7.
cb) elektronikus cime: esztergom@kk.gov.hu;

cc) telefonszama: 34/795-228

4. A Foosztaly jogallasa

4.§ A Foosztaly a Tankeriilleti KOzpont jogi személyiséggel nem rendelkezd onallé szervezeti
egysége, amely a gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitasa alatt 4ll, vezetésével latja el feladatait.
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II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA
5. A Foosztaly szervezeti felépitése
5.§ (1) A Foosztaly a gazdasagi igazgatOhelyettes, illetve az osztalyvezetdk vezetése alatt mikodo
alabbi, nem 6nalld szervezeti jogallast osztalyokbdl all:
a) Koltségvetés-gazdalkodasi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

b) Vagyongazdalkodasi, Uzemeltetési, Informatikai és Palyazati Osztaly

6. A Foosztaly személyi allomanya
6.§ (1) A Foosztaly személyi allomanya kormanytisztvisel6i, illetve Munka Torvénykonyve
szerinti munkavallaloi Iétszambdl tevodik dssze.

(2) A Foosztalyon az alabbi munkakdrok létesithetdk és tolthetdk be a vonatkozod jogszabalyok,
képesitési eldirasok figyelembevételével:

a) gazdasagi igazgatdhelyettes

b) koltségvetés-gazdalkodasi, pénziigyi és szdmviteli osztalyvezetd
¢) vagyongazdalkodasi, lizemeltetési, informatikai €s palyazati osztalyvezetd
d) pénziigyi referens

€) pénziigyi eldado asszisztens

f) szamviteli referens

g) koltségvetési referens

h) vagyongazdalkodasi referens

i)  palyazati referens

j)  miszaki referens

k) miszaki-informatikai referens

1) beszerzési referens

m) titkarsagi referens

(3) A Foosztalyon munkavallalé hatarozott idére a Tankeriileti Kozpont hazai és eurdpai unids
forrasbol megvaldsuld projektek humanerdforras biztositasa érdekében keletkez6 feladatok ellatasahoz
alkalmazhaté. A Foosztaly hatarozott idejii munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkakorok létesithetdek és tolthetek be.

III. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE
7.8 (1) A Fdosztaly a Tankeriileti Kozpont, illetve az altala fenntartott koznevelési intézmények
koltségvetés gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi, miszaki iizemeltetési,

beszerzési €s kdzbeszerzés feladatainak teljesitéséért felelds szervezeti egység, amely a TK SZMSZ 34
§-aban meghatarozott feladatokat latja el.
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(2) A Féosztaly feladatai az egyes osztalyok kozott az (3)-(4) bekezdésben meghatarozottak szerint

oszlanak meg

(3) Koltségvetés-gazdalkodasi, Pénziigyi és Szamviteli Osztély:

a) Koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi feladatai korében gondoskodik:

aa)
ab)

ac)

ad)

ae)
af)
ag)
ah)
ai)
aj)
ak)
al)

am)

an)
ao)
ap)
aq)
ar)

as)

a Tankeriileti K6zpont koltségvetésének tervezésérol

a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a felhasznaldsok nyilvantartasat, a
folyamatba épitett ellendrzéseket, valamint a kapcsolddd adatszolgaltatasokat
tamogatd gazdasigi informatikai rendszer tankeriileti szinten torténd naprakész
hasznalatarol

az eldiranyzatok nyilvantartasarél, a modositasok kezelésérol, valamint az ezzel
Osszefliggd adatszolgaltatasok teljesitésérol

a Tankeriileti Kozpont likviditasi tervének elkészitésérél és folyamatos
aktualizalésarol

a pénziigyi ellenjegyzésrol és keret ellendrzésrol

a kotelezettségvallalasok naprakész nyilvantartasarol

az utalvanyozas és kifizetések végrehajtasarol

az ellatmanyok biztositasardl és az elszamoltatasrol

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarol
a vevok analitikus nyilvantartasardl

a kimend szamlak készitésérdl és kezeléscrol

a hatariddn tli kintlévdségek kezelésérol

az adokotelezettség  teljesitésérol, az ezzel Osszefliggd  ligyintézésrol,
adatszolgaltatasrol és koordinaciorol

az adohatosaggal és a Kincstarral torténé kapcsolattartasrol
bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol

a nem rendszeres és kiils6 személyi juttatdsok utalasarol
adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszdmolohoz

a koltségvetési beszamold elkészitésben vald kozremiikodésrol

javaslatok kidolgozasarol a Tankeriileti Kozpont stratégiai  célkitlizéseinek
megvalositasdhoz sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi
tevékenységek fejlesztésére

at) ellenérzési feladatok

b) szamviteli feladatai korében gondoskodik:

ba)

bb)

bc)
bd)

a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben eldirt egyéb gazdalkodashoz
kapcsolodd szabalyzatokrdl, ennek megfeleléen a Tankeriileti Kézpont gazdasagi
eseményeinek teljes korii konyvelésérdl

az id6szaki konyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtdsardl, a beszamolok
Osszeallitasarol
a szallitéi szamlak ellendrzésérol, érvényesitésérol

a szallitoi, vevoi folydszamlak kezelésérol
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be) nem rendszeres személyi juttatasok kezelésérol

bf) az immateridlis javak, targyi eszkoz6k és beruhazasok egyedi analitikus
nyilvantartasar6l, az eszk6zok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésében
egyiitt miikodik a Vagyongazdalkodasi, Uzemeltetési, Informatikai és Palyazati
Osztallyal

bg) ellendrzési feladatok

(4) Vagyongazdalkodasi, Uzemeltetési, Informatikai és Palyézati Osztaly:
a) Vagyongazdalkodasi és miiszaki iizemeltetési feladatai korében:

aa) javaslatokat dolgoz ki a Tankerlileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek
megvalositashoz  sziikséges vagyongazdalkodasi és ilizemletetési feltételek
kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

ab) gondoskodik a tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatasarol

ac) ellatja a beruhazas tervezési, kivitelezési, vagyongazdalkodasi, vagyon nyilvantartasi
feladatokat

ad) gondoskodik az iizemeltetésre, fenntartasra vonatkozd tervezési, végrehajtasi,
adatszolgaltatasi feladatok ellatasarél, iranyitasarol

ae) a gépjarmiivek iizemeltetésérol, a miszaki ellenérzési feladatok koordinalasarol

af) beszerzés, kozbeszerzés esetén a miszaki tartalmak meghatarozasarol,
véleményezésérol

ag) a szerz6dések naprakész nyilvantartasarol

ah) az immaterialis javak, targyi eszk6z6k ¢és beruhazasok egyedi analitikus
nyilvantartasardl, az eszkdzok allomanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérdl

ai) ellenorzeési feladatok

b) Beszerzési, kozbeszerzési feladatai korében:

ba) gondoskodik az alapfeladat ellatasahoz sziikséges épitési beruhdzas, aru- és
szolgaltatas beszerzéserol

bb) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok tervezésérdl, eldkészitésérol,
lefolytataséarol

bc) az eljarasok soran keletkezett dokumentumok megfelel6 kezelésérol és megdrzésérol
bd) adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol
be) koordinalja a kiirni tervezett 0j beszerzési eljarasokat

bf) részt vesz a Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek kialakitasaban, fejlesztési
tervek végrehajtasaban

bg) nyomon k&veti és értékeli a fejlesztések eredményét.

bh) ellenérzési feladatok
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c) palyazati feladatai korében:

ca) az eldkészités szakaszdban a palyazati lehetoségek feltérképezése, palyazatok
el6készitése, Osszedllitasa, koltségvetési tablazatok Osszedllitdsa, a tamogatasi
kérelem benyjtasa, kozremiikddés a megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitésében,

cb) mér elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvalositas
folyamatanak koordinalasa, egyiittmiikdés a Kozponttal a fejlesztések és palyazati
programok szakmai megvalositdsa sordn, egyeztetés az intézménnyel, illetve a
tamogatd szervezettel, palyazat el6rehaladasanak nyomon kovetése, elszamolasok,
beszamoldk készitése, pélyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsok elkészitese,
ellendrzése, palyazathoz kapcsolodd adminisztracios feladatok ellatasa, a lezarult, de
még fenntartasi id8szakban 1év6 palyazatok esetén fenntartasi jelentések elkészitése,
palyazat utdgondozasa, a feliigyelete alatt megvalosuld projektek statuszarol és a
célkitlizések elérését befolyasold, vezetdi intézkedést igényld kérdésekrol
rendszeresen aktualizalt nyilvantartast vezet, osszefoglalot készit, ennek keretében
javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a sziikséges dontések, intézkedések
meghozatalat,

cc) ellatja az eurdpai unids programok és tamogatdsi szerzOdések végrehajtasaval
kapcsolatos pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,

cd) a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszdmolasahoz sziikseges
bizonylatokat, dokumentumokat,

ce) atamogatasbdl megvaldsulé programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az
ellendrzés lebonyolitasahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

cf) el6késziti a Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban Iévé projektek
megvalosulasardl, statuszarél ~ kapcsolatos ~ beszamoldkat,  jelentéseket,
adatszolgaltatasokat.

(5) A Foosztaly az igazgatasi, titkarsagi és informatikai feladatainak biztositasa érdekében
egyiittmiikodik a tankeriileti igazgato kozvetlen iranyitasi alatt allo Igazgatasi és Informatikai
Csoporttal, mely a Féosztaly vonatkozasaban a TK SZMSZ 36. § (2)-(3) bekezdésében foglalt
feladatait a féosztalyvezetd iranymutatasa mellett latja el.

IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.8 (1) A munkavégzésre alapvet$ kdvetelményeket — Gn. utasitasadasi jog, szolgalati t betartas,
{igyintézési hataridd, egyiittmikddési kotelezettség —a TK SZMSZ 22.-24. §-a tartalmazza.

(2) A Fdosztaly feladatkorékbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkorét is érint6 iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkorébe tartozik,
illetve vezetdi szignalds nyoman az elsd helyen keriilt megjeldlésre. A kozremiikodd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasiban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettik 4116 legkdzelebbi kdzos felettes vezetd dont.

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

(4) A gazdasagi igazgatOhelyettes jogosult a feladat- és hatdskorének gyakorlasat az
alarendeltségébe tartozd vezetdre dtruhazni, illetdleg az aldrendeltségébe tartozd barmely iigyet
magahoz vonni, tovabba az tigyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi utasitast
adni.
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(5) A Foosztaly dolgozoira nézve az iigyek intézése soran az ala- és {Olérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati ut pontos betartasa és betartatasa kotelezd.

(6) A felettes vezetd a kozvetlen vezet6 tavollétében, a szolgalati ut melldzésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Errol azonban a beosztott a lehetd legrévidebb idén
beliil, a szolgalati ut betartasaval koteles jelentést tenni kbzvetlen felettesének.

(7) A Foosztaly vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald elozetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkdzok és az idobeli
itemezés meghatarozasaval elsegiteni.

(8) A vezet6i utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

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

9.§ A Foosztaly tevékenységének ellatasaért felelés személyek részletes feladatait a munkakori
lefrasok tartalmazzak. A munkakori leiras a felelosség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazza
a munkakorben ellatando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltdk ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkSr gyakorldjanak megjel6lését, a munkakbrre vonatkozo
sajatos eloirasokat €s a helyettesités rendjét. A munkakori leiras tartalmara, kiadasara, mddositasara
vonatkoz6 részletes szabalyokat a Tankerdileti Kézpont K6zszolgalati szabalyzata tartalmazza.

8. A vezetdi feladatok ellitdsinak rendje

10. § (1) A gazdasagi igazgatohelyettes, illetve az osztalyvezetok a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezései, valamint a TK SZMSZ 9. §-4ban meghatarozottak szerint latjadk el feladataikat. A
gazdasagi igazgatohelyettes, illetve az osztalyvezetOk részletes feladatait a munkakori leirasa
tartalmazza.

(2) A gazdasagi igazgatohelyettes felelos a Féosztaly feladatainak ellatasaért.
A gazdasagi igazgatohelyettes

a.) szervezi és iranyitja a pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységet

b.) atankeriileti igazgat6 altal meghatarozott esetekben képviseli a tankeriiletet.

c.) folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést végez

d.) iranyitja az intézményi koltségvetési tervezést €s a koltségvetési beszamold készitést
e.) elemzi a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat

f.) értékelést készit a gazdalkodasrol, az eldiranyzatok felhasznalasarol

g) vezeti a Flosztalyt a Koltsegvetes-gazdalkodasi, Penziigyi és Szamviteli tovabbé a
Vagyongazdalkodasi, Uzemeltetési, Informatikai és Palyazati Osztalyon keresztil.

h.) a Foosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben gyakorolja a tankeriilet kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzataban — atruhazott kiadmanyozasi jogot,

i.) jovahagyasra elokésziti a Foosztaly tigyrendjét,

j.) Jjavaslatot tesz a Tankeriilet munkatervének a Foosztaly feladatkorébe eso részére,

k) szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

1) biztositja az tigyintézes szakszerliségét €s az ligyintézési hataridok betartdsat,

m.) ellenérzi és szignalja a Foosztaly altal készitett és a Tankeriileti igazgato altal
kiadmanyozand¢ tligyiratokat,

n.) kiadmanyozasra el6késziti a gazdalkodéassal kapcsolatos szabalyzatokat, belsd
utasitisokat,

0.) részt vesz a foigazgatodi értekezleten,

p.) gyakorolja a Fo6osztaly dolgozoi tekintetében a Tankeriilet altal a személyiigyi
szabalyzatban atruhdzott munkaltatéi jogokat.
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(3) A Koltségvetes-gazdalkodasi, Pénziigyi és Szamviteli, valamint a Vagyongazdalkodasi,
Uzemeltetési, Informatikai és Palyazati osztalyvezetok:

a) gazdasagi igazgatOhelyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén — jelen ligyrendben
foglaltak szerint Koltségvetés-gazdalkodasi, Pénziigyi és Szamviteli osztalyvezeto—
helyettesiti a gazdasagi igazgatohelyettest,

b) javaslatot tesz, részanyagokat szolgaltat a Fdosztaly iigyrendjére, munka- és ellendrzési
tervére, illetve beszamoldjahoz,

c) szervezi és ellendrzi a gazdasagi igazgatohelyettes 4ltal meghatdrozott feladatok
végrehajtasat,

d) ellendrzi és szignalja a feladatkdrébe tartozd iigyben készitett a tankeriileti igazgato, a
gazdasagi igazgatOhelyettes altal kiadmanyozandé tigyiratokat, szakmai munkaanyagok
tervezeteit,

e) biztositjak az iigyintézés szakszeriiségét, az ligyintézési hataridok betartasat,
f) részt vesznek a Gazdasdgi IgazgatOhelyettes 4ltal tartott  értekezleteken,

munkamegbeszéléseken,

g) azosztaly kozszolgalati tisztviseldi és munkavallaléi részére munkaértekezleteket tartanak.
9. Az iigyintézoi (referensi) feladatok ellatasanak rendje

11.§ (1) Az iigyintézo feladatait a hatalyos jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, a
Tankeriileti K6zpont belsd irdnyitasi eszkozei ¢és feletteseik utasitdsai, valamint a munkakori
leirdsaban foglaltak szerint — a TK SZMSZ 10 §-4ban meghatarozottak figyelembevételével —
onalléan, sziikség esetén a Fdosztaly mas iigyintézdivel, az osztalyvezetdvel, indokolt esetben a
gazdasagi igazgatohelyettessel egyeztetve latja el. Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik
feletteseiknek.

(2) Az iigyintéz feladata minden olyan iigy felelosségteljes és dnallo végzése, amelyet munkakori
leirasa, tovabba kdzvetlen felettese esetenként vagy idészakosan munkakdrébe utal.

(3) Amennyiben az iigyintéz6 a feladatot nem kdzvetlen felettesétol kapja, vagy ha nem a kdzvetlen
felettesétdl érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.
(4) Aziigyintéz6

a) a munkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az eldirt hataridok
betartasara — a Féosztaly feladatkdrébe tartozd érdemi dontéseket é€s hivatalos levelezést
onalléan kiadmanyozasra elokésziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkdrébe tartozd ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalositasa
érdekében — sziikség esetén segitséget nyGjt a jogszabalyok értelmezéséhez ¢és
alkalmazasahoz,

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

d) munkakéri leirdsaban meghatarozottak szerint mas iigyintézd tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el.

e) részt vesznek a gazdasagi igazgatOhelyettes ¢s osztilyvezetok altal megtartott
értekezleteken, munkamegbeszéléseken

f) gondoskodnak a munkakdri feladataik pontos, hataridore torténd elkészitésérol.

A kormanytisztvisel6i és munka tdrvénykonyve ald tartozd dolgozoéink tekintetében a részletes
feladataikat a munkakoéri leirasuk tartalmazza.
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10. A titkarsagi referns/asszisztensi feladatok ellitisanak rendje

12.§ (1) A titkarsagi referens adminisztrativ munkajaval elésegiti a gazdasagi igazgatohelyettes,
osztalyvezetdk napi munkajat, végzi a foosztalyi ligyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hataridok
betartasat, segiti a FOosztaly keretébe tartozd osztalyok érdemi iigyintézSinek adminisztracids
munkavégzését, igy kiilondsen:

a) ellatja a gazdasagi igazgatOhelyettes €s az osztalyvezetok feladataihoz kapcsol6dd
titkarsagi feladatokat, ennek keretében

aa) szamon tartja a gazdasagi igazgatOhelyettes,és az osztalyvezetOk ligyfélfogadasi
napjait, eldjegyzi, kiértesiti a bejelentkezd ugyfeleket, el6késziti az iigyhoz
kapcsolddo irattari anyagot,

ab) nyilvantartja a gazdasagi igazgatohelyettes,és az osztalyvezetok programjait,

ac) kezeli a gazdasagi igazgatohelyettes, reprezenticids keretét, gondoskodik a
beszerzésekrdl, elszamol a felhasznalt keretosszegrol,

ad) nyilvantartja a gazdasagi igazgatohelyettes és az /osztalyvezetOk ligyiratait,
b) iigyirat kezelési feladatai k6rében:

ba) bontja, szignalasra el6késziti a napi postat,

bb) iktatja a Féosztaly ligyiratait,

bc) végzi a Foosztaly irataival kapcsolatos irattarazasi feladatokat, kézremiikédik az
iratok selejtezésében,

bd) kezeli a Foosztaly elektronikus levelezési rendszerét, gondoskodik a beérkez iratok
érintetthez torténd, illetve a kimend iratok tovabbitasarol,

c) egyéb feladatai kérében:
ca) ellatja a Foosztaly munkajaval 6sszefiiggd postazasi feladatokat,
cb) ellatja a beérkezd telefonhivasok kapcsolasat, az iizenetek tovabbitasat,

cc) gondoskodik a jelenléti iv, a szabadsag-nyilvantartds, a szabadsag-kiiré tomb
naprakész vezetésérol,

cd) kezeli, 6rzi és nyilvantartja a Féosztaly altal hasznalt bélyegzoket,
ce) Osszeallitja a Fosztaly irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellatasat

cf) munkakdri leirdsdban meghatarozottak szerint mas pénziigyi és vagyongazdalkodasi
referens tavolléte esetén helyettesitési feladatokat 1at el.

(2) A titkarsagi iigyintéz6 feladatait a 11. § (1) bekezdésében foglaltaknak és az lgyviteli
szabalyok, az iratkezelési szabalyok €s a mindsitett iratok kezelésére vonatkozé rendelkezések
betartasaval latja el.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specialis rendje
13.§ (1) A beérkezo iratok szignalasra elokészitését papiralapon a tankeriileti kdzponti titkarsagi

referens latja el, amelynek soran az irathoz csatolja a szignalé formanyomtatvanyt.

(2) A titkarsagi referens a hataridds iratokra valo fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legalabb
naponta egyszer el6késziti a Féosztalyra beérkezo és kimend iratait az illetékes vezetok részére.

(3) A gazdasagi igazgatohelyettes az ligyeket az osztalyvezetére//iigyintézOre szignalja, ezzel
egyidejlileg — széban vagy irdsban — iranymutatast adhat az iigy elintézését illetéen. A Gazdasagi



Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont 36/2018. (VIL.30.) Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi,
ugyrendje Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyanak tigyrendje

Igazgatohelyettes a Foosztaly barmely iigyintézojére kozvetleniil is szignalhat. A Gazdasagi
Igazgatohelyettes a szignalaskor egyes vezetdkkel valo egyeztetést kiilon is eldirhat.

(4) Az osztalyvezetd a vezetése alatt 4ll6 osztaly alloményaba tartozé {igyintézot jeldli ki az tigy
elintézésére, vagy az igyet maga intézi el.

(5) A titkarsagi referens a gazdasagi igazgatohelyettes/osztalyvezetd altal szigndlt iratokat — a
szignalas napjan — az érintett ligyintéz6hoz tovabbitja.

(6) Nem a Féosztaly feladatkdrébe tartozo ligy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitasardl — az
érintett szervezeti egyseég vezetdjének javaslatara - a tankeriileti
igazgato/igazgatohelyettes/osztalyvezetd dont.

14.§ (1) A vezetd, illetve az iigyintézd az alabbi szignalasi utasitasoknak megfelel6en jar el:

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

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

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

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

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

(2) A Féosztaly dolgozoi ltal eldkészitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintak a FOosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kozos hozzaférési
elektronikus mappajaban talalhatok.

(3) A jogszabalyi vagy irdnyito szerv altal el8irt hataridok betartasa érdekében a kijelSlt tigyintézo
az iigy intézésére rendelkezésre allé hataridd lejarta el6tt 3 nappal koteles téjékoztatni a kozvetlen
vezetdjét a még folyamatban 1év8 hataridds iligyrdl. Egyéb iigyek nem jogszabélyban rogzitett
elintézési hataridejét a kbzvetlen vezetd hatarozza meg.

(4) A siirgbsnek mindsitett iigyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.

(5) Az iigyintézd a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az iigy a vezetd dltal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy irdnyité szerv dltal meghatarozott
hataridére nem intézhetd el.

(6) Az iigyintézd az ligyben elkészitett irattervezeteket [osztalyvezetdn ] keresztiil a gazdasagi
igazgatohelyettes elé terjeszti.

15.§ (1) Az iuigyintézd és az osztalyvezetd az igazgatohelyettes kiadmanyozasival eldkészitett
iratokat a vezetdi kiadmanyozas eldtt szigndjaval ellatja, és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti kiadmanyozdsaval elokészitett iratokat az iigyintéz8, az osztalyvezettk, a
gazdasagi igazgatohelyettes éltali kiadmanyozis elott szignalja és az iraton a szignalas datumat
feltiinteti.

16.§ (1) A titkarsagi referens, illetve az irat tovabbitisat végzo felelds azért, hogy kizardlag a
tankeriileti igazgaté/igazgatohelyettesi/osztalyvezetsi utasitisnak megfeleld, szignalt, kiadmanyozott,
bélyegzével ellatott, illetve — sziikség esetén — a mellékleteket, tovébba az ellenjegyzést is tartalmazo
irat keriiljén tovabbitasra a Féosztalyrol.
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(2) A Tankeriileti Kézponton beliil mas szervezeti egységhez atadott iratokat a titkarsagi referens
az atadott irat masolatan az atvevd osztaly referense szigndjaval igazolja az atvételt, az atvett irat
madsolata az osztalyon marad.

17.§ (1) A lezart igyiratokat az iratok tigyintéz6i atadjak a titkarsagi referensnek.

(2) A tovabbi intézkedést nem igényls iratok irattarba helyezéséhez a gazdasagi igazgatOhelyettes
engedélye sziikséges, aki err6l az irat szignalasakor vagy az iigyintézo, illetve referens erre iranyuld
jelzését kovetden dont.

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

12. A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Foosztaly valamennyi dolgozoja koteles a Tankeriileti Koézpont Kézszolgalati
szabalyzatdban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal
kapcsolatos szabalyokat betartani, kivéve, ha eltéré munkarendben torténd munkarend engedélyezett
részre.

(2) A Fbosztaly dolgozdja kételes:

a) clektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formaban megkiildott feladatokat végrehajtani, tovabb4d a munkahelyi mobiltelefonjat —
értekezlet, megbeszélés, targyalas idejét kivéve — bekapcsolva tartani és ezzel elérhetOségét
biztositani.

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

¢) a szinvonalas ligyintézés érdekében koteles naprakészen tajékozodni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrdl, megismerni azok tartalmat,
Onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat, tajékoztatdkat, torekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasardl,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgato, az
igazgatohelyettesek, illetve az osztalyvezeto tart, és amely a Tankeriileti K&zpont, vagy a
Féosztaly egészét érinti.

19.§ (1) Amennyiben a dolgozéd elorelathatdlag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkaba, a késés tényérol, valamint a beérkezés varhatd iddpontjardl telefonon tdjékoztatja a
Foosztaly titkarsagat.

(2) Betegség esetén a dolgozd a lehetd legrovidebb idén beliil tajékoztatja a kézvetlen vezetdjét,
vagy a Foosztaly titkarsagat a betegség tényérol, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl ¢s annak
varhat¢ idStartamarol.

(3) A dolgozo a szabadsag megkezdése eldtt koteles a Foosztaly titkarsagan elhelyezett szabadsag-
nyilvantarté lapot kitolteni. A dolgozdk szabadsag-nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a
titkarsagi ligyintéz6 végzi. A titkarsagi iigyintézé gondoskodik az tigyintézdk altal kitoltstt szabadsag-
nyilvantartd lapok kozvetlen vezetbvel t6rténd alairatasarol.

(4) A munkakézi sziinet kivételével munkaiddben a munkahelyrdl eltavozni a kézvetlen felettes
engedélyével lehet.

13
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V.FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE
13. A helyettesités altalanos szabalyai

20.§ A helyettesités 4ltalanos rendjét és szabalyait a TK SZMSZ 26.-32. §-a tartalmazza.

21.§ (1) A helyettesitést ellaté dolgozé a helyettesitést a legjobb tuddsa szerint végezni, a
helyettesitést kovetden a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrdl, a munkavégzes
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(2) A helyettest a helyettesités sorén hozott intézkedéseiért, iranyité munkajaért, a vegzett
tevékenységért ugyanolyan felelsség terheli, mint a helyettesitett vezettt.

(3) A helyettesitd és a helyettesitett dolgozo tavolléte egy idoben 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 alairasi, a munkaltatoi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
jogkor gyakorlasanak folyamatossagat.

14. A féosztalyvezet6 helyettesitése

22.§ A gazdasagi igazgatohelyettes akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Koltsegvetes-
gazdalkodasi, Pénziigyi és Szamviteli osztalyvezetd helyettesiti.

15. Az osztalyvezetd helyettesitése

23.§ Az osztilyvezetd akadalyoztatasa vagy tévolléte esetén — a gazdasagi igazgatohelyettes altal
kijelslt — kormanytisztviseld helyettesiti.

16. Az iigyintézo helyettesitése

24.§ (1) Az iigyintézdt akadalyoztatisa esetén, illetve tavollétében a munkakori leirasaban
megjelolt, illetve a kdzvetlen vezetd altal kijelolt igyintézd helyettesiti.

(2) Az ligyintézéi munkakdr betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatdsara az ligyintézot a
gazdasagi igazgatdhelyettes jeloli ki.

V1. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE
25.§ (1) A munkaltatéi joggyakorlasra vonatkozo altalanos szabalyokat a TK SZMSZ 13.-15. §-a

tartalmazza.

2) A gazdasagi igazgatohelyettes a TK SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatarozott
munkaltaté jogkoroket gyakorolja. Az gazdasagi igazgatohelyettes az iranyitdsa, vezetése ala tartozo
Koltségvetés-gazdalkodasi, Pénziigyi ¢és Szamviteli és Vagyongazdalkodasi, Uzemeltetési,
Informatikai és Palyazati osztalyvezetdk és a kdzvetlen vezetése ala tartozo dolgozok vonatkozaséban:

a) ellitjia a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét ¢és iranyitdsat, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat,
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h)

i)
k)
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a szabadsagolasi litemterv keretei kozott jévahagyja a szabadsagok, valamint a tanulmanyi
rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételét,

véleményezi a munkaltatdé mérlegelési jogkorébe tartozd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozo kérelmeket,

engedélyezi a dolgozok munkaid6ben torténd eltdvozasat,
javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

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

megéllapitja a targyévre vonatkozdan a korménytisztviseldi teljesitménykdvetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését,

véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban elbterjesztett dolgozoi
kérelmeket,

véleményezi a tankeriileti igazgaté vagy az igazgatdhelyettes hataskorébe tartozd
munkaltatoi intézkedéseket,

elrendeli a rendkiviili munkaidét,

altalanos utasitast ad.
VIIL. FEJEZET

A KIADMANYOZAS RENDJE

26.§ (1) A gazdasagi igazgatohelyettes altalanos kiadmanyozasi jogkoreit a TK SZMSZ 21. §-aés a
Tankertileti K6zpont més szabalyzatai tartalmazzak. A gazdasagi igazgatohelyettes kiadmanyozza:

a)
b)
c)

a Féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben kiadott kérleveleket,
a szervezeti egységek felé kiildend6 kdzbens6 intézkedéseket,

a gazdasagi igazgatohelyettes nevére sz6lo megkeresésekre, panaszokra és egyéb
beadvéanyokra adott valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogat a tankeriileti
igazgato tovabbadta.

(2) Az osztalyvezetdk

a)
b)

¢)

a Tankertileti K6zpont szabalyzataiban meghatérozott iratokat,

azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a gazdasagi igazgatdhelyettes a
meghatalmazast adott,

gazdasagi igazgatohelyettes részére készitett feljegyzéseket.

(3) A kormanytisztviseld kiadmanyozza a kdzvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.

VIII. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

17. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalyai

27.§ (1) A Foosztaly dolgozéi a hatékony és szakszer(i feladatellatas érdekében egymassal és a
Tankertileti Kézpont mas szervezeti egységeivel egyiittmikodésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.
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(2) A dolgozéd kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrdl, terjedelmi és tartalmi
valtozasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kzvetlen vezetdjét.

(3) A Fdosztaly vezetdjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémak megoldasaban valo
kozremiikodés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetdivel, illetve a tankeriileti
igazgatéval torténd egyeztetés. A Foosztdly a mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szobeli
tajékoztatss ¢s informalis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a
igazgatohelyetteseken keresztiil tartjak fenn.

(4) A Fodosztaly iigyintézdi a Féosztaly feladatkdrével kapcsolatosan a Tankeriileti Kozpont mas
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartds soran szerzett informaciokrol tajékoztatni kotelesek
kozvetlen vezetdjiiket.

(5) Amennyiben az iigyintézd a feladatat nem kozvetleniil a kozvetlen felettesétol kapja, a
kozvetlen vezet6jét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(6) A bels6 kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,

¢) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
18. A belsé kapcsolattartas formai

28.§ (1) A Fdosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Fdosztaly operativ irdnyitasat
és a szakmai és funkcionalis feladatellatisat segitd feladat-meghatarozo, tovabba a feladatok
végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegii forum.

(2) Az értekezleten a Foosztaly, illetve az osztalyok tevékenységéhez illeszkedd feladatok, valamint
egyéb aktualis kérdések keriilnek megyvitatasra.

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

(4) Az értekezletrdl — a gazdasigi igazgatOhelyettes/osztalyvezetd utasitdsa szerint — emlékeztetot
kell késziteni, amely tartalmazza a feladatok megjelslését, a kitlizott hataridoket és a felelosok nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az elbterjesztések és az emlékeztet6k nem nyilvanosak.
A fdosztdlyvezetdi értekezlet
29.§ A foosztalyvezetdi értekezletre a TK SZMSZ 18. §-aban foglaltak az iranyadoak.
19. A Kiils6 kapcsolattartas szabalyai

30.§ (1) A Fdosztaly jellemz3en az alabbi kiilsé szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Magyar Allamkincstar
b) Nemzeti Add- és Vamhivatal
¢) Onkormanyzatok
d) Szerzddéses partnereink

(2) A gazdasagi igazgatdhelyettes — feladatkdrében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg
Kézponttal, a kozponti 4llamigazgatasi szervek, az autoném allamigazgatasi szervek, egy€b éllami
szervek és intézmények foosztalyvezetbivel az alabbiak vonatkozasaban:

a) egyittmikodési megallapodasok eldkészitése sordn lefolytatott —szakértdi szinti
egyeztetések,
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b) egylttmikodési megallapodasokbdl fakadd feladatok végrehajtasa,

c) adatszolgaltatasok egyeztetése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatés teljesitése,
d) szakértdi munkacsoportban valo részvétel,

e) projektekben vald részvétel.

(3) A kijelslt tigyintéz6 tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsan a hazai, a
nemzetkozi, illetve unids szakértéi munkacsoportokban, projektekben részt vevé més tagokkal, a
gazdasagi igazgatohelyettes egyidejli tajékoztatasa mellett.

31.§ (1) A kiilsd kapcsolattartas formai:

a) személyes,

b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

d) postaiut.
(2) A Foosztaly tigyfélfogadasi rendje:

a) hétfd 12:30 6ratdl 16:00 éraig,

b) szerda 8:30 ératdl 16:00 oraig.

c) csiitortok 8:30 o6ratol 12:30 oraig.
(3) A gazdasagi igazgatohelyettes felelos az ligyfélfogadasi id6 teljes idStartamara a folyamatossag
biztositasaért.
32.§ A médidval wvalé kapcsolattartds szabalyait a Klebelsberg Koézpont médiaval vald
kapcsolattartas, valamint a kommunikacio rendjérél sz616 szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

33.§ (1) Jeleniigyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kévetd napon Iép hatalyba.

(2) Az tigyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak elSterjesztéséért a gazdasagi
igazgatohelyettes a felelos.

(3)  Jelen iigyrend hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabalyozas.

(4) A jelen iigyrendben foglaltakat a Foosztaly valamennyi munkatirsa koteles megismerni €s
betartani.
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Megismerési nyilatkozat

Mint az Esztergomi Tankeriileti K6zpont munkavallaloja az Esztergomi Tankeriileti K6zpont 36/2018.
(VIL30.) szému Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Pélyazati
Foosztaly tligyrendjérdl sz816 szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat koteles vagyok betartani €s betartatni.
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