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Az Eszteľgomi Tankerületi Központ 3612018. (VII.30.)
ügyľendje

Az Eszteľgolni Tankeľületi Központ Gazdálkodási'
Üzelneltętési és P á|yázat| F<iosztályának ügyrendje

Az á|lamháztartásről sZőIő 2011' évi CXCV. törvény l0. $ (5) bękezdése, az á|Iarnháztartásról szóló
torvény Végrehajtásáľól szóló 36812011. (X[. 3l.) Korm. rendelet 10/A. $-a és 13. $ (5) bekezdése,

valamint az Esztergomi Tankerületi Központ (a továbbiakban: Tankęrületi Központ) Szervezeti és

Műkodési SzabáIyzatáľól (a továbbiakban: TK SZMSZ) 8. $ (1) bekezdés e) pontja a|ap1án - a TK
sZMsZ 5. $ (2) bekezdés f) pontjában biztosított jogköľĺimben eljárva _ a Gazdálkodási, Üzemęltętési
ésPźllytnati Főosztály (a továbbiakban Főosztály) ügyrendj ét az altbbiak szerint határozom meg.

l. Fe.lnzrľ

ÁlrłlÁľos RENDELKEZÉsEK

1. Az ügyľend célja

1. $ Az Ĺigyrend célja, hogy a vonatkozó jogszabályok, valamint a Tankerületi Központ sajátosságai

alapján részlętesen meghatározza aFoosztály műkĺjdésének részletes szabályait, az ellrtttott feladatok
munkafolyamatainak \eirását, a vezetók és a foglalkoztatottak felelősségi terĺileteit, feladatait, a

helyettesítés részletęs rendjét, a munkarendęt és a belső és külső kapcsolattartás módját' szabtiyait.

2. Äzugyrend hatálya

2. s (1) Az ügyľend hatálya a Főosztályľa' mint onálló szetvezeti egységľe, valamint a Főosztályon
kormźnyzati szolgálati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban álló személyekre (a továbbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozó) terjed ki.

(Ż) Az tigyľend tárgyi hatálya kite{ed a Főoszttiy működéséľe, valamint az áIta|a végzett

valamennyi tevékenységre, munkafoIy amatra.

3. A Főosztály alapadatai

3. s A Foosztály

a) ęlnevezése: Esztergomi Tankerületi Központ Gazdálkodási, Üzemeltętési és Pályćnati
Foosztály

ľövidítętt nev e: G azdźl lkodás i' Üzeme ltetés i és P éúy ázati Fóosztály

c) eléľhetoségei:

ca) postai címe: 2500 Eszteľgom Lórinc u. 7.

cb) elektronikus címe: esztergom@kk.gov.hu;

cc) telefonszáma: 341795-228

4. A Főosztály jogállása

4. $ A Foosztály a Tankeľületi Központ jogi személyiséggel nem ľęndelkező önálló szeľvezeti

egysége, amely agazdaságiigazgatőhelyettes irányítása alatt á||,vezetésével látja el feladatait.
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Az Eszteľgomi Tankerületi Központ 3612018. (VII'30.)
ügyľendje

Az Esztergomi Tankeľületi K<izpont Gazdálkodási'
Uzemeltetési és Pályázati Főosztályának ügyľendje

II. FEJEZET

A FooszrÁLY FELÉPÍTÉsn, szoľĺÉLYI ÁLLoMÁľył

5. A Főosztály szewezeti felépítése

5. s (1) A Főosztály a gazdasági igazgatőhe|yettes, illetve az osztályvezetőkvęzetéSe alatt működő
alábbi, nem önálló Szervezeti jogállású osztályokból áll:

a) Költségvetés-gazdálkodási PénzĹigyi és Számviteli osztály

b) Vagyongazdálkodási, Üzemeltętési, Informatikai ésPáIyázati osztály

6. A F'őosztály személyi állománya

6. s (1) A Foosztály személyi állománya koľmánytisztviselői' illetve Munka Törvénykonyve
szerinti munkavállalói létszámból tevődik össze'

(2) A Főosztályon az alábbi munkaköľĺjk létesíthetők és tĺjlthetők be a vonatkoző jogszabályok,
képesítési e1őíľások figyelembevételével:

a) gazdaságiigazgatóhelyettes

b) költségvetés - gazdá|kodtłsi, pénzügyi és számviteli osztályv ezetó

c) vagyongazdálkodási, üzemeltetési' informatikai és pályázati osztályvezetó

d) pénzügyi ľęťęrens

e) pénzügyi előadó asszisztens

Đ számviteli referens

g) költségvetésireferens

h) vagyongazdálkodásireferens

Đ pźiyázati referens

j) műszaki refeľens

k) míĺszaki-informatikai refeľens

l) beszerzési referens

m) titkársági referens

(3) A Főosztályon munkavtillalo határozott időľe a Tankerületi Központ hazai és európai uniós
forrásból megvalósuló pľojektek hurnánerőfoľľás biztosítása érdekében keletkezo feladatok ellátásához
alkalmazható. A Foosztály határozott idejű munkavállalók tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakított munkaköľök létesíthetőek és tĺjlthetőek be.

III. ľ'n.lozBľ

A FioszľÁLY FELADAI_ És HłľÁsKoRE

7. s (l) A Főosztály a Tankeľülęti Kozpont' illetve az áItala fenntartott köznevelési intézmények
költségvetés gazdálkodási, pénzugyi, számviteli, vagyongazdálkodási, műszaki üzemeltetési,
beszęrzési és közbeszerzés feladatainak teljesítéséért felelős szeľvezeti egység, amely aTK SZMSZ 34
$-ában meghatározott feladatokat látja el.
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Az Esztergomi Tankerületi Központ 3612018. (VII'30.)
ügyľendje

Az Eszteľgomi Tankeľületi Központ Gazdálkodási'
Üzemeltetési és P ályázati Fĺiosztályának ügyľendje

(2) A Foosztéiy fe|adatai az egyes osztályok között aZ (3)-(4) bekezdésben meghatáÍozottak szeľint
oszlanak męg

(3) Költségvetés-gazdálkodási' Pénzügyi és Számviteli osztály:

a) Költségvetési gazdálkodási és pénzügyi feladatai körében gondoskodik:

aa) a Tankerületi Központ költségvetésének tervezéséľől

ab) a jóváhagyott költségkeretek kialakítását' a felhasználások nyi|vántartásáÍ, a

folyamatba épített ellenőľzéseket, valamint a kapcsolódó adatszolgáltatásokat
támogaÍő gazdasági informatikai rendszeľ tankertileti szinten történő napľakész
használatárőI

ac) az e|őirányzatok nyilvtntafttsárő|, a módosítások kezeléséľől, valamiĺt az ezzę|
ö s szefu ggő ad atszolgźitatások te lj e s íté s é ľó l

ad) a Tankertileti Központ likviditási tervének ęlkészítéséről és folyamatos
aktua|izálásárő]'

ae) a pénzügyi ellenjegyzésľől és keret ęllenőľzésľől

af) a kotelezęttségvállalások naprakész nyilvántartásáról

ag) az uta|v áĺy ozás é s ki fi zeté sek vé grehaj tástlr ó|

ah) az ellátmányok biztosításáró| és az elszámoltatásľól

ai) a banki, házipénztár és pénzkezelő helyi pénzforgalom lebonyolításáról

aj) a vevők analitikus nyilvántartásáľól

ak) a kimenő számlák készítéséľőlés kezeléséről

al) a hatáľidon túli kintlévőségek kezeléséľől

am) az adókötelezettség teljesítéséľőI, az ezzel összefuggő tigyintézésľől,
adatszolgtitatásľól és koordinációról

an) azadóhatósággal és a Kincstárľal tĺjĺténő kapcsolattartásról

ao) bér gazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátáSáról

ap) a nem ľendszeľes és külső személyi juttatások utalásáľól

aq) ađatszolgáltatásról a koltségvetési beszámolóhoz

ar) a költségvetési beszámoló elkészítésben való közľeműködésľol

as) javaslatok kidolgozásáról a Tankeľületi Központ stratégiai célkitűzéseinek
megvalósításához szükséges pénzijgyi, költségvetés tervezési és gazdálkodási
tevékenysé gek fej lesztésére

at) ellenőrzési feladatok

b) számviteli feladatai körébęn gondoskodik:

ba) a számviteli politika, a számlarcnd és a törvényben előírt egyéb gazdálkodáshoz
kapcsolódó szabá|yzatolłól' ennek megfelelően a Tankęrületi Központ gazdasági

eseményeinek teljes körtĺ könyveléséről

bb) az időszaki könyvviteli zárlatok szeľvezéséľol és végrehajtásáról, a beszámolók
ĺisszeá1lításáról

bc) a szźilítoi szźtmlélk e l lenőľzéséľő l, éľvényes ítéséro l

bd) a szá||ítői, vevői folyószźmlék kezeléséľol
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Az Esztergomi Tankeľületi Központ 3612018. (VII.30.)
ügyľendje

Az Eszteľgomi Tankeľülęti Központ Gazdálkodási,
Uzerneltetési és P á|yázati Főosztályának ĺigyrendje

be) nem ľęndszęľes Szęmélyi juttatások kezeléséľól

bĐ aZ immateriális javak' tárgyi eszközök és beruházások egyedi analitikus
ny i|v ántartásár ől, az e szkö zök ál l ományáb an bekövetk ęzętt v á|to zások keze lé s ébęn
egyiitt mtĺködik a Vagyongazdá|kodási, Üzemeltetési, Infoľmatikai és Pályázati
osztállyaI

bg) ellenoľzési feladatok

(4) Vagyongazdálkodási, Uzęmęltetési, lnfoľmatikai és Péúyćnati oszttůy

a) Yagyongazdálkodási és műszaki üzemeltetési feladatai körébęn:

aa) javaslatokat dolgoz ki a Tankerületi Kcizpont stratégiai elképzeléseinek
megvalósításhoz szükséges vagyongazdálkodási és üzemletetési feltétęlęk
kialakítására és folyamatos fej lesztésére,

ab) gondoskodik a tuz- és munkavédelmi feladatok ellátásáľól

ac) ellátja abęruházástervezési, kivitelezési, vagyongazdálkodási, Vagyon nyilvántaľtási
feladatokat

ad) gondoskodik az izemęltetésre, fenntaľtásra vonatkozó tervezési, végrehajtási,
adatszolgtitatásifeladatokellátásáról,irányitásáről

ae) a gépjármuvek üzemeltetéséľől, a miĺszaki ellenőľzési feladatok koordinálásáról

aÍ) beszeĺzés, közbeszerzés esetén a műszaki tartalmak meghatáľozáséról,
véleményezéséľől

ag) a szerződések napľakész nyi lvántaľtásáľól

ah) az immateriális javak, tárgyi ęszközök és beruházások egyedi analitikus
nyilvántaľtásáről, az eszkozĺjk állományában bekövetkezettváltozálsok kezeléséről

ai) ellenőľzési fęladatok

b) Beszerzési, kozbęszęrzési fęladatai korében:

ba) gondoskodik az alapfeladat e||źltásához szükséges építési beruházás, áru- és
szolgáltatás beszerzéséľől

bb) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljáľások teľvezéséľől, előkészítéséről,
lefolytatásáról

bc) az eljáľások soľán keletkezett dokumentumok megfelelő kezeléséľől és megőľzéséľől

bd) adatszolgáltatási feladatainak ellátásáľól

be) koordinálja a kiírni tervezett új beszerzési eljáľásokat

bĐ részt vesz a Tankerületi Kĺizpont stľatégiai elképzeléseinek kialakításában' fejlesztési
tervek végrehajtásában

bg) nyomon követi és értékeli a fejlesztések eredményét.

bh) ellenőľzési fęladatok
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Az Eszteľgomi TankeľĹileti Központ 36120|8. (VII.30.)
ügyrendje

Az Eszteľgomi Tankeľületi Központ Gazdálkodási,
Ú zemel tetési és P tiy iĺzati Foo sztályának ügyrendj e

c) pályázati feladatai körében:

ca) az előkészítés szakaszában a pályázati lehetoségek feltérképezése, pźiyázatok
elokészítése' összeállítása, költségvetési táblázatok összeállítása, a támogatási
kéľelem benyújtása, közreműködés a megvalósíthatóságí tanulmány elkészítésében,

cb) máľ elnyert pá|yźvatok esetén a pénzigyi folyamatok menedzseléSe' a megvalósítás
folyamatának koordinálása, együttműkodés a Központtal a fejlesztések és pźiyázati
progľamok szakmai megvalósítása során, egyeztetés az intézménnyel, illetve a

támogató szeľvezettel, ptiyázat előrehaladásának nyomon kcĺvetése' elszámolások,
beszámolók készítése, páIyázatohkal kapcsolatos adatszolgáltatások elkészítése'
ellenóľzése, pźiyźnathoz kapcsolódó adminisztľációs feladatok ellátása, a|ezáĺllt, de

még fenntartási időszakban lévő pźiyánatok esetén fenntartási jelentések elkészítése'
pźiyázat utógondozása, a felügyelete alatt megvalósuló projektek státuszáľól és a
célkitűzések eléľését befolyásoló, vezetői intézkedést igénylő kéľdésekrol
rendszeresen aktualizált nyilvántaľtást vezet, összefoglalót készit, ennek keretébęn
javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a szükséges döntések, intézkedésęk
meghozataLźi,

cc) ellátja az europai uniós pľogramok és támogatási szerződések végľehajtásával
kapcsolatos pénzijgyi, gazdálkodási és üzemęltętési feladatokat,

cd) a projektszervezet ręndelkezésérę bocsátja a támogatások elszámolásához szükséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

cę) a támogatásból megvalósuló pľogramok ellenoľzése esetén ľendelkezésĺebocsátja az

ellenőľzés lebonyolításához szükséges eľedeti iratokat' bizonylatokat'

cf) előkészíti a Kĺizpontnak és a miniszternek címzett, a folyamatban lévő pľojektek
megvalósulásáról, státuszáról kapcsolatos beszámolókat, jelentéseket,

adatszolgá|tatásokat.

(5) A Foosztály az igazgatási, titkáľsági és informatikai feladatainak biztosítása éľdekében

egyiittmtĺködik a tankeľületi igazgató kozvetlen irányítási a|att állő Igazgatási és Infoľmatikai
Csopofttal, mely a Foosztály vonatkozásában a TK sZMsZ 36. $ (2)-(3) bekezdésében foglalt
feladatait a főosztályvezetó iľánymutatása mellett látja el.

IV. FEJEZET

AFÓoszrÁLY MŰKoDÉsE

7. A munkavégzés alapelveĺ

8. s (1) A munkavégzésľe alapveto követelményeket _ ún. utasításadási jog, szoLgálati út betartás,

ügyintézési hatáľido' egytittműködési kötelezettség - a TK SZMSZ22.-24. $-atarta|mazza.

(2) A Főosztály feladatkörékbe taftoző, de más szęrvezeti egység feladatkijľét is érintő ügyekben az

egyeztetésért az a szervezeti egység felelős, amelynek a feladat elvégzése a fó feladatköľébe taftozik,
illetve vezetői szignálás nyomán az elso helyen keľült megjelölésľe. A közreműködő szeľvezeti

egységek szakteľületiik vonatkozásában észrevétęleket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a

felügyeleti rendben felettük álló legközelebbi közös felettes vezeto dĺint.

(3) A Főosztály dolgozói kötelesek a hivatalosan ttldomásukľa jutott infoľmációt az illetékes
szęrv ęzeti egységhez eljuttatni.

(4) A gazdasági igazgatóhelyettes jogosult a feladat- és hatáskorének gyakorlását az

aláľendeltségébe taftoző vezetőre źúľuházni, illetőleg az a|áľendeltségébe tartozo bármely ügyet

magához vonni, továbbá az igyek intézésérę a jogszabályok keretei között érdęmi és eljárási utasítást

adni.
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Az Eszteľgomi Tankeľületi Központ 3612018. (VII.30.)
ügyľendje
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(5) A Főosztály dolgozóira nézve az ügyek intézése során az alá- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a Szolgálati Últ pontos betar1ása és betartatása kötelezo.

(6) A felettes vezető a közvetlen vezeto távollétében, a szo|gźilati út rnellozésével utasíthat bármely
beosztottat, aki az utasítást köteles végľehajtani. Eľľől azonban a beosztott a leheto legľovidebb időn
belül, a szolgálati út betartásával kötelesjelentést tenni közvetlen felettęsének.

(7) A Főosztály vezetői kötelesek a feladatok végrehajtását a szükséges információk megadásával, a
legfontosabb elvi kéľdésekben való elozetes állásfoglalással' a módszeľek' eszközĺik és az időbeli
ütemezés me ghatározásával e lősegíteni.

(8) A vezetői utasítás a hivatal elektľonikus levelezési ľendszeľén keľęsztül is kiadható.

(9) Vitás kéľdésekben' véleményeltérés esetén a közos közvetlen felettes vezeto jogosult dönteniaz
ügy intézésének módjáról.

9. s A Foosztály tevékenységének ellátásáéľt felelos személyek ľészletes feladatait a munkaköri
leírások tartalmazzćlk A munkaköľi leíľás a felelősség megál|apításáľa is alkalmas módon tartalmazza
a munkaköľben ellátandó feladatok jellegét, a tevékenységi költ' a munkaköľt betöltők aIá- és
föléľendeltségi viszonyait, a munkáltatói jogkoľ gyakorlójának megjelolését, a munkakĺirre vonatkozó
sajátos előírásokat és a helyettesítés ľendjét' A munkaköľi leírás tartalmára, kiadására, módosításáľa
vonatkozó részletes szabályokat a Tankęľületi Kĺizpont Kozszo|gá|ati szabá|yzatatarta\mazza.

8. A vezetőĺ feladatok ellátásĺĺnak ľendje

10. $ (1) A gazdasági igazgatőhelyettes, illetve az osztá|yvezętók a vonatkozó jogszabályok
rendelkezései, valamint a TK sZMsZ 9. $-ában meghatározottak szerint |tltják ęl feladataikat. A
gazdasági igazgatőhelyettes, illetve az osztá|yvezetők részletes feladatait a munkakĺiri lęírása
tartalmazza.

(2) A gazdaságl' igazgatőhelyęttęs felelős a Főosztály feladatainak ellátásáért.

A gazdas ági i gazgatőhelyette s

a.) szervezi és irányitja apénzigyi, gazdálkođási tevékenységet

b.) a tankerü|etíigazgatő által meghatározott ęsętekbęn képviseli a tankeľületet.

c.) folyamatba épített elozetes, utólagos és vezetoi ellenőľzést végez

d.) irányída az intézményi költségvetési tervezést és a költségvetési beszámoló készítést
e.) elemzi a költségvetési eloirányzatok felhasználtsát
f.) éftékelést készít a gazdálkodásről, az eloirźnyzatok felhasználásáľól
g.) vezetĺ a Főosztályt a..Költségvetés-gazdétlkodási, Pénzügyi és Számviteli továbbá a

Y agy ongazdálkodási, Uzemęltętési' Informatik ai és P áIy ázati o sztályon keresztül.

h.) a Főosztály feladatkörébe tartoző ügyekben gyakoľolja a tankerület kiadmányozási és
helyettesítés i szabályzatában - átruházott kiadmányozási j ogot,

i') jóváhagyásľa elokészíti aFóosztály ügyrendjét'
j ) javaslatot tesz a Tankerület munkateľvének a Foosztály feladatköľébe eso részéľe,

k.) szeĺvezi és ellenoľzi a feladatok végľehajtását,

l.) biztosítja azĹ\gyintézés szakszerťtségét és azĹigyintézési hatáľidok betaftását,

m') ellenorzi és szignálja a Foosztály á|tal készített és a Tankęľületi igazgatő által
kiadmányozandó ügyiľatokat,

n') kiadmányozásra elokészíti a gazdálkodással kapcsolatos szabćúyzatokat, belső
utasításokat,

o.) részt vesz a fóigazgatői éftekezleten,
p.) gyakoľolja a Foosztćly dolgozói tekintetében a Tankerület által a szernélyügyi

szabályzatbanátruházottmunkáltatói jogokat.
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(3) A Költségvetés-gazdálkodási, Pénzügyi és Számviteli, valamint a Vagyongazdálkodási,
Üzęmęltetési, Informatik ai és P áIyázati osztá|yv ezetók:

a) gazdasági igazgatőhe|yettes távolléte vagy akadá|yoztatása esętén - jelen ügyrendben
foglaltak szęľint Költségvetés-gazdálkodási, Pénzugyi és Számviteli osztályvezető_
helyettesíti a gazdaságl igazgatőhelyettest,

b) javaslatot tesz, részanyagokat szolgáltat a Főosztály ügyľendjéľe, munka- és ęllenőrzési
tervére, illetve beszámolőj ához,

c) szęwezi és ellenőrzi a gazdasági igazgatőhelyettes álta| meghatározott feladatok
végrehajtását,

d) ellenőľzi és szignálja a feladatkoľébe tartozo ügyben készített a tankerületi igazgatő, a

gazdasági igazgatőhe|yettes által kiadmányozandó ügyiľatokat' szakmai munkaanyagok
tervezeteit,

e) biztosítják azugyintézés szakszerűségét,azügyintézési határidők bętartását,

Đ részt vesznek a Gazđasági lgazgatőheIyettes á|tal tartott értekezleteken,
munkamegbeszéléseken,

g) az osztźiy közszolgá|ati tisztviselői és munkavállalói ľészére munkaértekezletęket tartanak.

9. Az ĺĺgyintézői (ľefeľensĺ) feladatok ellátásának ľendje

11. s (1) Azugyintézo feladatait a hatályos jogszabályok, a kĺizjogi szervezetszabá|yoző eszközök, a

Tankerületi Központ belső iľányítási eszkozei és feletteseik utasításai, valamint a munkakori
leírásában foglaltak szerint _ a TK sZMsZ l0 $-ában meghatározottak ťlgyelęmbevételével _

onállóan, sziikség esetén a Főosáály más ügyintézőive|, az osztályvezetővel, indokolt esetben a

gazdasági igazgatőhe|yettessel egyeztetve látja el. Munkájáról beszámolási kötelęzettséggel tartozik
felettesęiknek.

(Ż) Azugyintéző feladata minden olyan ügy felelősségteljes és önálló végzése, amelyet munkaköľi
leírása, továbbá közvetlen felettese esetenként vagy időszakosan munkakörébe utal.

(3) Amennyiben azĺJ;gyintézo a feladatot nem közvetlen felettesétólkapja, vagy ha nem a közvetlen
felettesétől éľkezik a megkeľesés, közvetlen felettesét arľól haladéktalanul tájékoztatja.

(4) Azugyintéző

a) a munkaköri leírás a|apján _ figyelemmel a szakszeľtĺségre és az ęlőírt határidők
betartására - a Foosztály feladatkörébe tartoző éľdemi dcintéseket és hivatalos levelezést
onállóan kiadmányozásľa előkészíti, azftattáľi példányokatkézjegyével látja el'

b) feladatkörébę tartoző ügyekben _ az egységes gyakorlat kialakítása' illetve megvalósítása
érdekében szükség esetén segítséget nyujt a jogszabályok érte|męzéséhez és

a|kalmazásához,

c) feladatkörébę taftoző ügyekben folyamatosan elemző és éftékelő, valamint véleményező
tevékenységet végez,

d) munkaköri leíľásában meghatáľozottak szeľint más i'igyintézó távo|léte esetén helyettesítési
feladatokat lát el.

e) ĺészt vesznek a gazdasági igazgatohelyettes és oszttiyvezetók á|tal megtaľtott
értekezleteken, munkamegbeszéléseken

Đ gondoskodnak a munkakoľi feladataik pontos, hatáľidőľe történő elkészítéséről.

A koľmánýisztviselői és munka tĺirvénykönyve alá :artozó dolgozóink tekintętében a részletes
feladataikat a munkaköri lęírásuk tartalmazza.
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Uzemęltetési és P ályázati Ftĺosztályának ügyľendje

10. A titkáľsági referns/asszĺsztensÍ feladatok ellĺĺtásĺĺnak ľendje

12. $ (l) A titkársági ľeferens adminisztľatív munkájával elősegíti a gazdasági igazgatőhelyettes,
osztálwęzetok napi munkáját, végzi a fóosztályi ĺigyiratkezelést' figyelemmel kíséľi a hatáľidők
betartását' segíti a Főosztály keretébe taftoző osztályok éľdemi tigyintézoinek adminisztráciős
munkavégzését, így különösen:

a) el|túja a EazdaséĘi igazgatőhelyettes és az osztályvezetők ťęladataihoz kapcsolódó
titkáľsági feladatokat, ennek keretében

aa) számon tartja a gazdasági igazgatőhelyettes,és az osztályvezetők ügyfélfogadási
napjait, előjegyzi, kiértesíti a bejelentkező ügyfeleket, elokészíti aZ ügyhoz
kapcsolódó ir attári any agot,

ab ) nyi lván tartj a a gazdasági igazgatőhelyette s, és az o szttúy v ezetők pro gra mj a i t,

ac) kezeli a gazdasźryi igazgatőbelyettes, ľepľezentációs keretét' gondoskodik a
beszeľzésekľő l, elszámol a felhasznált keretösszegről,

ad) nyilvántartja a gazdasági igazgatohelyettes és az losztályvęzętők ügyiratait,

b) ügyirat kezelési feladatai körében:

ba) bontja, szignálásľa elokészíti anapi postát,

bb) iktatja a F őosztály ügyiratait,

bc) végzi a Fóosztá|y irataival kapcsolatos iraÍtárazási feladatokat' közreműkcidik az
iratok selejtezésében,

bd) kezeli a Főosztály elektľonikus levelezési ľendszerét, gondoskodik a beérkezo iľatok
éľintetthez tĺjľténő, illetve a kimenő iľatok továbbítáSáľól'

c) egyéb feladatai köľébęn:

ca) ellátja a Főosztály munkájával összefüggő postázási feladatokat,

cb) elláda a beéľkező telefonhívások kapcsolásź,ť', az ĺ'izenetęk továbbítását,

cc) gondoskodik a jelenléti iv, a szabadság-nyilvántartás, a szabadsźlg-kiíró tömb
napľakész vezetéséľől'

cd) kezeli, őrzi és nyilvántar1ja aFoosztźiy źitalhasznźllt bélyegzőket'

ce) összeállítja a Főosztály irodaszer igénylését, biztosítja azavallalan ellátását

cf) munkaköri leíľásában meghatározottak szerint más pénzügyi és vagyongazdálkodási
referens távolléte esetén helyettesítési feladatokat lát el.

(2) A titkársági ugyintéző feladatait a 11. $ (1) bekezdésében foglaltaknak és az ügyviteli
szabályok, az iratkezelési szabályok és a minosített iľatok kezeléséľe vonatkozó ľendelkezések
betaľtásával látja el.

1l. Az ĺigyiľatkezelés szervezetĺ egységľe vonatkozó speciálĺs ľendje

13. $ (l) A beérkezo iľatok szigná|ásľa előkészítését papíralapon a tankerületi központi titkáľsági
ľeferens látja el, amelynek sotán az irathoz csatolja a szignáLő formanyomtatváný.

(2) A titkársági referens a határidős iľatokra való fokozott figyelemmel, szükség szerint, de legalább
naponta egyszeľ előkészíti a Főosztályrabeéľkezó és kimenő iľatait az illetékes vezetők részére.

(3) A gazdasági igazgatőhelyettes az igyeket az oszttilyvezetőrellĺjgyintézőte szignálja, ezzel
egyidejűleg - szóban vagy írásban - iľánymutatást adhat az ügy elintézését illetően. A Gazdasági
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Igazgatóhelyettes a Főosztźiy báľmely iigyintézójéľe kozvetlenül is szignálhat. A Gazdasági
Igazgatőhe|yettes a szignáláskoľ egyes Vezetőkkel való egyeztetést külon is eloíľhat.

(4) Az osztá|yvezętő a Vezetése alatt álló osztćiy állományába lartozo igyintézőtjelöli ki az Ugy

elintézésére, v agy aZ :.i'gy ęt maga intézi e|.

(5) A titkáľsági refęręns a gazđasági igazgatőhe|yettes/osztályvezető ŕitaI szignált iratokat - a

szi gnálás napj án _ az érintett ü gy i ntéző h o z tov źlbb ít1 a.

(6) Nem a Főosztály feladatköľéb e tartozo ügy más szervezeti egységhez toľténő továbbításáľől - az

érintett szervęzęti egység vezetójének javaslatáľa a tankerületi
i gazgató l igazgatohe|y ette s/o sztá lyve zeto dĺjnt.

14. $ (1) Avezető, illetve azugyintéző azaIźlbbi szignálási utasításoknak megfelelően jáľ el:

a) ha kiilön szignálási utasítást nem kap, akkoľ a vezeto, illetve az :d'gyintéző feladata

v áIaszterv ezet, illetve intézkedésterv ezet készítése,

b) ha a beadvány ,,Beszéljük meg!'' utasítással éľkezik, akkoľ a vezető, illetve az ugyintézó az

iľat kézhezvételének napján, vagy ha aZ nem lehetséges, az azt kovető munkanapon

felkeresi aszignźiőt,

c) amennyiben bizonýalan a feladat, ugyanúgy jáľ el, mintha a beadványt ,,Beszéljük meg!''

szignálással kapta volna,

d) ha a nyomtatott iľatot ,,LáSsa'' vagy az elektľonikus iratot ,,Tájékoztatásul'' szignálással
kapja meg, aŁ'kor az irat a tudomásulvételen és ęnnek az iraton való jelzésén túl egyéb

intézkedést nem igényel'

e) az,,őrizze" utasítással átadott iratot további intézkedésigmagánáltaĄa,

(2) A Főosztály dolgozói által előkészítendő iľatokat egységes foľmai követelmények alapján kell
elkészíteni, amely iľatminták a Főosztályon, illetve az adotl szervęzeti egység közos hozzáférésű

elektronikus mappáj ában találhatók.

(3) A jogszabályivagy irányito szerv által előírt hatáľidők bętaftása éľdekében a kijelölt ugyintéző

az ugy intézéséľe rendelkezésre álló határido lejárta előtt 3 nappal köteles ttýékoztatni a közvetlen

vezetőjét a még folyamatban lévő határidős ügyľól. Egyéb ügyek nem jogszabályban rogzitett

elintézési hatáľidejét a kozvetlen vęzető hatźrozza meg.

(4) A siiľgósnek minősített ĺigyek intézése tekintetében soľon kívĺil ketl eljárni.

(5) Azigyintéző a kozvetlenvezetojét haladéktalanultájékoztatja' amennyiben megállapítja' hogy

az ugy a vezető által megadott, vagy a jogszabáIyban ľögzített vagy irźnyitó szerv által meghatározott

határidőľe nem intézhető el.

(6) Az ugyintézó az ugyben elkészített iratteľvezeteket [osztályvezetőn ] keresztül a gazdasági

igazgatőhe|yette s e lé terj e szt i.

15. $ (1) Az tigyintéző és az osztiilyvezető az igazgatőhelyęttes kiadmányozásával előkészített
iratokat a vezetői kiadmányozás előtt szignójával ellátja, és az iľaton a szigntúás dátumát feltüntęti.

(2) A tankerületi kiadmányozźsźlval előkészítętt iratokat az ugyintéző, az osztályvezetők, a

gazdasćtgi igazgatőhelyettęs általi kiadmányozás elott szignálja és az iraton a szignálás dátumát

feltünteti.

16. $ (1) A titkársági refeľens, illetve az irat továbbítását végzó felelős azéĺt, hogy kizáľőlag a

tankeľülęti igazgatőligazgatőhe|yettesi/osztályv ezetoi utasításnak megfelelő, szignált, kiadmányozott'

bélyegzővel ellátott' illetve - szükség esetén - a mellékleteket, továbbá az e|lenjegyzést is tartalmazó

irat kerüljön továbbításra a Főosztályľól.
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(2) A Tankerületi Központon bęlül máS Szervezeti egységhez ćltađott iratokat a titkársági ľefęrens
az átadott iľat másolatán az túvevo osztály ľefęľense szigĺójával igazol'ja az t./ĺvételrt, az átvett irat
másolata az osztźiyon marad.

17. s (1) Alezáft iigyiľatokat aziratok ügyintézoi túadjt.k a titkársági refeľensnek.

(2) A további intézkedést nem igénylo iľatok irattáľba helyezéséhez a gazdasági igazgatóhelyettes
engedélye sztikséges' aki errol az irat szignálásakoľ Vagy az ugyintéző, illetve ľefeľens erre iľányuló
jelzését követően dönt.

(3) Az iratkezelés részletes szabályait a Tankerĺ'ileti Központ Egyedi Iĺatkezelési szabźiyzata
tartalmazza.

12. A munkavégzésľe vonatkozó egyéb ľendelkezések

18. s (1) A Főosztály valamennyi dolgozója köteles a Tankerületi Kĺizpont Kozszolgá|ati
szabáIyzatában meghatározott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidő-nyilvántartással
kapcsolatos szabályokat betaftani, kivéve, ha eltéro munkaľendben történő munkaľend engedélyezett
részre.

(2) A Főosztály dolgozója köteles:

a) elektronikus leveleit munkaidőben folyamatosan figyelemmel kíséľni, az elektľonikus
formában megkĺildött fęladatokat végrehajtani, továbbá a munkahelyi mobiltelefonját -
értekez|et, megbeszélés, tárgyalás idejét kivéve _ bekapcsolva tartani és ezzel eléľhetőségét
biztosítani.

b) a|kalmazni a munkavégzése során a megszerzett informatikai ismereteket, elsajátítani'
folyamatosan fej lesztení azokat,

c) a színvonalas ügyintézés éľdekében köteles naprakészen tájékoződni a Tankerületi
Központot, illetve a munkaköľét éľintő jogszabályokľól, megismeľni azok talialmát,
onképzés keretében tanulmányozni a vonatkoző jogirodalmat, tájékoztatőkat, töľekedni az
egységes gyakoľlat és jogértelmęzés kialakításáról,

d) ľészt venni minden olyan éľtekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankerületi igazgatő, az
igazgatőhelyettesek, illetvę az oszttúyvezetó tart, és amely a Tankerületi Központ, vagy a
Főosztály egészét érinti.

19. $ (1) Amennyiben a dolgozó előľeláthatólag több mint 15 perces késéssel fog beéľkezni a
munkába, a késés tényéľol, valamint a beérkezés várható időpontjáľól telefonon téĄékoztatja a
F őosztá ly titktľ ságát.

(2) Betegség esetén a dolgozó a lehető legrövidebb időn beltil tájékoztatja a kozvetlen vezetőjét,
vagy a Főosztály titkárságát a betegség tényéről, a betegszabadság esetleges igénybevételéről és annak
váľható időtaľtamáľól.

(3) A dolgozó a szabadság megkezdése előtt köteles a Foosztály titkáľságán elhelyezett szabadság-
nyilvántar1ó lapot kitölteni. A dolgozók szabadság-nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat a

titkársági ugyintéző végzi. A titkáľsági ugyintéző gondoskodik az tigyintézők által kitöltott szabadság-
nyilvántar1ó lapok közvet l en vezetove l töft éno aláír atásár ő|.

(4) A munkaközi szunet kivételével munkaidoben a munkahelyľol eltávozni a közvętlęn fęlettes
engedélyével lehet.
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Az Esztergomi Tankerĺileti K<izpont 36120l8. (VII.30.)
ügyľendje

Az Esztergorni Tankeľületi Központ Gazdálkodási,
Üzerneltetési és P ályázati Főosztályának iigyrendje

V. FrĺBzrr

A HnlYnrrEsÍTÉs RBNDJE

13. A helyettesítés ĺ{ltalános szabrĺlyai

20. s A helyettesítés általános rendjét és szabályait a TK sZMsZ26.-3Ż. $-ahrta|mazza.

21. $ (l) A helyettesítést ellátó dolgozó a helyettesítést a legjobb tudása szerint végeznl a
helyettesítést követően a helyettesített dolgozót minden lényeges eseményľól, a munkavégzés

körü lménye iľo l részletes en tt|ékoztatn i köte l es.

(2) A helyettest a helyettesítés során hozott intézkedéseiért, irányitó munkájáért, a végzett

tevékenységért ugyanolyan felelősség teľheli, mint a helyettesített vezetot.

(3) A helyettesítő és a helyettesített dolgozó távolléte egy időben nem engedélyezheto.

(4) A helyettesítés során a kapcsolódó jogszabátyok megtartásával biztosítani kell:

a) a feladatok végrehajtásának' valamint a vezetői tevékenységnek a folyamatosságát, ezen
keresztül

b) a képviseleti és aláírási' a munkáltatőí, a fegyelmi és káľtérítési, valamint az e||enőrzési
jogkör gyakorlásának folyamatosságát.

14. A főoszt á.Iyv ezető helyettesítése

22. $ A gazdasági igazgatőheLyettes akadtiyoztatása vagy távollétę esetén a Költségvetés-
gazdálko dás i, P énzigy i é s S zámvite |i o sztály v ezető h e l yette s ít i.

15. Az osztályvezető helyettesítése

23. $ Az osztźůyvezetó akadályoztalása vagy távollétę esetén _ a gazdasági ígazgatőhelyettes által
kijelölt _ koľmánýisztviselő helyettesíti.

t6. Az ůigyintéző helyettesítése

24. $ (1) Az ĺigyintézőt akadtilyoztatása esetén, illetve távollétében a munkak<jri lęírásában

megjelölt, illetve a közvetlen vezető általkijelölt ügyintézó helyettesíti.

(2) Az ugyintézoi munkakör betöltetlensége esetén az adott munkakor ęllátására az ugyintézőt a
gazďasági igazgatőhelyettes j elĺili ki.

VI. FEJEZET

A uuľrÁlrATÓI JoGGYAKoRLÁs RENDJE

25. $ (1) A munkáltatói joggyakorlásra vonatkozó általános szabályokat a TK SZMSZ 13.-15' $-a
tarlalmazza.

(Ż) A gazdasági igazgatóhelyettes a TK sZMsZ 14. $ (3) bekęzdésébęn meghatározott

munkáltató jogköröket gyakorolja. Az gazdasági igazgaÍőhelyettes az iráĺyitása. vęzetésę a|átartoző
Költségvetés-gazdálkodási, Pénzügyi és Számviteli és Vagyongazdálkodási, Üzemeltetési,
Informatika i és Pźiyázati oszttiyvezetők és a közvetlen vęzętése alá tartozô dolgozók vonatkozásában:

a) ellátja a munkavégzés közvętlen felügyeletét és iĺŕnyitását, a közvetlen, napi
munkavégzésrę vonatko zoan utasiÍtlst ad, beszámoltat,
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Az Esztergomi Tankeľületi Központ 3612018. (VII.30.)
ügyľendje

Az Eszteľgorni Tankerületi Központ Gazdálkodási,
Uzerneltetési és Pályázati Foosztályának ügyľendje

b) a Szabadságolási ütemterv keľetei közcitt jóváhagyja a Szabadságok, valamint a tanulmányi
rend szerinti tanulmányi szabadságok igénybevételét,

véleményezi a munkáltató mérlegelési jogköľébe tartozo fizetés nélküli szabadság
engedélyezésre vonatkozó kérelmeket,

engedélyezi a dolgozók munkaidőben töfténő eltávozásáÍ,

javaslatot tesz a helyettesítés elrendelésére,

javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekľe, célfeladat elrendelésére
kitĺintetések r e, jutalmazásľa, fegye lm i fe le lős ségre vonásra'

megállapítja a tárgyévre vonatkozóan a kormánýisztviseloi teljesítménykövetelményeket,
e|v égzi az ér1ékeléseket,

elvégzi a kormánýisztviselok minősítését,

véleményezi a kedvezmények, juttatások igénybevétele tźrgyában előterjesztett dolgozói
kérelmeket,

véleményezi a tankęrülęti igazgato Vagy az igazgatóhelyettes hatáskörébę tartozó
munkáltatói intézkedéseket,

elľendeli a ľendkívüli munkaidőt,

általános utasítást ad.

c)

d)

e)

Đ

h)

Đ

i)

k)

l)

VII. Fnrrczpľ

A xĺłnuÁľYozÁs RENDJE

26. $ (1) A gazdasági igazgatőbelyettes általános kiadmányozási jogkoreit a TK sZMsZ 21. $-a és a
Tankerületi Kozpont más szabályzatai tartaImazzák. A gazdasági igazgatőhelyettes kĺadmányozza:

a) a Főosztály feladatkörébetaftoző iigyekben kiadott köľleveleket,

b) aszervezeti egységek felé küldendo közbenső intézkedéseket,

c) a gazdasági igazgatőhelyettes nęvéľe szőlő megkeresésekľe, panaszokra és egyéb
beadványokľa adott válaszleveleket, amennyiben azok kiadmáĺyozási jogát a tankerületi
igazgató továbbadta.

(2) Azosztályvezetők

a) a Tankerületi Központ szabályzataiban meghatározott iratokat,

b) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekľe a gazdasági igazgatóhelyettes a
meghatalmazást ađott,

c) gazdasági igazgatőhelyettes ľészére készített felj egyzéseket.

(3) A kormánytisztviselő kiadmányozza akőzvetlen felettese ľészéľe készített feljegyzéseket.

VIII. FBĺĺzBľ

A ľnlso os ł xÜlsi KAPCsoLATTARTÁs RENDJE

17. A belső kapcsolattartrís általános szabályai

27. s (1) A Foosztály dolgozói a hatékony és szakszeľíĺ fęladatellátás éľdekében egymással és a
Tankenilęti Kĺizpont más szervezeti egységeivel egyi.ittrniĺködésre kötelezettęk. A szęrvęzeti egységek
közötti együttrnűködés kialakításáélta szeľvezeti egységek vezetői a felelősek.

s)
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Az Esztergomi Tankeľületi Kĺizpont 36120|8. (VIL30.)
ügyľendje

Az Eszteľgomi Tankerületi K<izpont Gazdálkodási'
Üzęmeltetési és Pályázati Főosztályának ügyrenclje

(2) A dolgozó kötęlezettsége a munkavégzésben tapaszta|t akadályokľól, terjedelmi és tartalmi
változásokról késedelem nélkül tájékoztatni közvetlen v ezetőjét'

(3) A Főosztály vezetójének kötelezettsége a dolgozók által jelzett pľoblémák megoldásában való
közľeműködés, illetve annak éľdekében más szeľvezeti egységek vezetoivel' illetve a tankertilęti
igazgatőval történő egyeztetés. A Főosztály a más szervezeti egységgel a kapcsolatot szóbęli
tájékoztatás és informális munkamegbeszélés esetében közvetlenül, egyéb ęsętekben pedig a

igazgatőhe|yętteseken kęresztĹil tartj ák fenn.

(4) A Főosztály ügyintézői a Főosztály feladatkörével kapcsolatosan a Tankerĺileti Központ más

szeľvezeti egységeivel történő kapcsolattaftás soľán szerzet| információkľől tájékoztatni kĺjtelesek
kozvetlen vezetójüket'

(5) Amennyiben az ugyintézo a fe|adatát nem közvętlęnül a közvętlen felettesétől kapja, a

közvetlen v ezetójét anól haladéktalanul tájékoztatja.

(ó) A belső kapcsolattaľtás formái:

a) személyes,

b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes éslvagy mobil).

18. A belső kapcsolattaľtás foľmáĺ

28. s (1) A Főosztály munkaértekezletet (a továbbiakban: értekezlet) a Főosztály operatív irányitźsát
és a szakmai és funkcionális feladatellátását segítő feladat-meghattlroző, továbbá a fęladatok
végrehajtását értékelo, valamint szakmai konzultatív jellegű fórum.

(2) Az értekęz|eten a Főosztály, illetve az osztályoktevékenységéhęz illeszkedo feladatok, valamint
egyéb aktuális kérdések kerülnek megvitatásra.

(3) Azéftekez|etekľe ľendszeres idoközönként' vagy - sürgős esetben - ad-hocjelleggel kerül sor.

(4) Az értekęzletről - a gazdasági igazgatőhelyettes/osztályvezeto utasítása szerint - emlékęztetőt
kell készíteni, amely taľtalmazza a feladatok megjelölését, a kitűZott hatáľidoket és a felelosok nevét'

(5) Az értekezletęk ülései, az e|óterjesztések és az em|ékeztetők nem nyilvánosak.

A fĺí o s z t dlyv e z e t ő i é r t e ke z ĺ e t

29. s A főoszttl|yvezetői értekezletre a TK SZMSZ 18. $-ában foglaltak az irányađőak.

19. A kĺilső kapcsolattaľtás szabályai

30. s (1) A Foosztátyjellemzően aza|ábbi külső szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

a) MagyaľÁllamkincstár

b) Nemzeti Adó- és Vámhivatal

c) Önkormányzatok

d) Szeľzodésęspaftneľeink

(2) A gazdaságí igazgatőhelyettes - feladatkorében eljárva - Ártja a kapcsolatot a Klebelsberg
Kozponttal, a központi ál\amigazgatási szervek, az autonőm államigazgatási szervek, egyéb állami
sze rvek é s intézmények főo sztályvezető ive l az a|ábbiak vonatkozásában :

a) együttműködési megállapodások előkészítése során lefolytatott szakénői szintű

egyeztetések'

ló
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b) egyÍittmíiködési megállapodásokból fakadó feladatok végrehajtása,

c) adatszolgáltatások egyeztetése,jogszabályban ęloíľt adatszolgáltatás teljesítése,

d) szakértőimunkacsoportbanvalóľészvétel'

e) projektekben Való részvétel.

(3) A kijelölt ugyintéző tartja a kapcsolatot az operatív feladat végrehajtás kapcsán a hazai, a
nemzetkozi, illetve uniós szakéľtői munkacsopoftokban, pľojektekben részt vevő más tagokkal, a
gazdasági igazgatőhelyettes e gyidej ij tájékoztatása me l lett.

31. s (1) A külső kapcsolattartás formái:

a) személyes,

b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes éslvagy mobil)'

d) postai út'

(2) A Főosztály ügyfelfogadási ľendje:

a) hétfo l2:30 órźltől16:00 óráig,

b) szerda 8:30 órától 16:00 óráig.

c) csüt<jľtök 8:30 órától 12:30 óráig.

(3) A gazdasági igazgatőhelyettes felelős az ügyfé|fogadási idó teljes időtatamáta a folyamatosság
biztosításáéľt.

32. s A médiával való kapcsolattartás szabá|yait a Klebelsbeľg Kĺizpont médiával való
kapcso lattaľtás, valam int a kom mun ikác ió rendj éľő l szó ló szabtiy zata tartalmazza.

IX. FEJEZET

ZÄpĺo RBNDELKEzÉsEK

33. s (1) Jeleniigyrend a tankeriiletiigazgatő ellenjegyzését követo napon lép hatályba.

(2) Az ügyľend elkészítéséért és szükség szerinti módosításának eloteľjesztéséért a gazdasági
igazgatőhe|y ettes a fe le | ős.

(3) Jelen ügyrend hatályba lépésével egyidejűleg hatá|yźú veszíti az e tźrgykoľben kiadott koľábbi
szabá|yozás'

(4) A jelen ügyrendben foglaltakat a Főosztály valamennyi munkatáľsa köteles megismeľni és
betartani.
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A F osztály szeľvezeti felépítése (oľganogľamja)

1. szdm melléklet

m&ĺab łefeĺęmelszám\fréli rcf ÍeÍ$

18



)

Megĺsmeľésĺ nyĺlatkozat

Mint az Esztergomi Tankeľtileti Központ munkavállalőja az Esztergomi Tankeľülęti Központ 36lŻ018.
(VII.30.) számú Az Esztergomi Tankerületi Közpoĺt Gazdá|kodási, Üzemeltętési és Pá|yázati
Főosztály ügyľendjéľól szóló szabá|yzatbaĺ foglaltakat megismertem' Tudomásul veszem, hogy az
abban leírtakat köteles vagyok betartani és betartatni.

Intézmény neve:

Név Munkaktiľ Dátum Aláíľás

)




