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A Vici Tankerilleti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) ligyrendje A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkoddsi, Milkédtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, valamint a Vaci Tankeriileti
Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Ko&zpont) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) 9. § (2) bekezdés a) pontja alapjan — az SZMSZ 5. § (2) bekezdés g) pontjaban
biztositott jogkérémben eljirva — a Gazdalkodési, MiikGdtetési és Jogi Féosztaly (a tovdbbiakban
Féosztaly) ligyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Az iigyrend célja, hogy a vonatkozoé jogszabélyok, valamint a Tankeriileti K6zpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatirozza a Féosztaly miikodésének részletes és egységes szabalyait, az ellatott
feladatok munkafolyamatainak leiréséat, a vezetdk és a foglalkoztatottak felelosségi teriileteit, feladatait,
a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a bels6 és kiilsé kapcsolattartds médjat, szabalyait és
ezzel elOsegitse a Féosztaly feladatdnak és munkajanak magas szinvonali ellatasat.

2. Az iigyrend hatalya

2.§ (1) Az iigyrend szervi és személyi hatdlya a FGosztalyra, mint 6nallé szervezeti egységre,
valamint a Féosztalyon korméanyzati szolgélati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 4116 személyekre
(a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott) terjed ki.

(2) Aziigyrend targyi hatélya kiterjed a Féosztaly mikodésére, valamint az ltala végzett valamennyi
tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Féosztaly alapadatai

3.§ A Fooszaly
a) elnevezése: Vici Tankertileti Kdzpont Gazdalkodasi, Miikadtetési és Jogi Féosztaly
b) roviditett neve: GMI
c) elérhetdségei:
ca) postai cime: Vic, 2600, dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
cb) elektronikus cime: vac@kk.gov.hu
cc) telefonszama: +36 (27) 795 299

4. A Féosztily jogallisa
4.8 A Foosztaly a Tankeriileti Kézpont jogi személyiséggel nem rendelkezé &nallo szervezeti
egysége, amely feladatait a gazdasigi vezetd iranyitasa mellett —az 5. § (2)-(4) és (7)-(8) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel — a foosztalyvezetd vezetésével latja el.
II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5.§ (1) A Foosztaly az alabbi, nem 6nallo szervezeti jogdllasi osztalyokbdl all:

a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
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b) Mikddtetési és Informatikai Osztaly
c) Jogi és Fejlesztési Osztaly
c) Titkarsagi Osztaly

(2) A Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitisa mellett osztalyvezetd
vezeti.

(3) A Mikosdtetési és Informatikai Osztaly az SZMSZ 39. § (3) bekezdésének a) pontjaban
meghatdrozott, vagyongazdalkodasi és miszaki tizemeltetési feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen
irdnyitasaval és osztalyvezetd vezetésével latja el.

(4) A Miiksdtetési és Informatikai Osztdly az SZMSZ 39. § (3) bekezdésének b) pontjéban
meghatarozott, beszerzéssel és kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen
iranyitasa és vezetése mellett latja el.

(5) A Miikodtetési és Informatikai Osztdly az SZMSZ 39. § (3) bekezdésének c) pontjaban
meghatérozott informatikai feladatait, valamint a Foosztaly miikodésével dsszefiiggh koordinacios
feladatait a foosztilyvezetd vezetésével latja el.

(6) A Jogi és Fejlesztési Osztily az SZMSZ 39. § (4) bekezdésének a) pontjdban meghatarozott jogi és
b) pontjdban meghatdrozott fejlesztési feladatait — a (7) bekezdésben foglalt kivétellel — a
foosztalyvezets vezetésével litja el.

(7) A Jogi és Fejlesztési Osztaly palyazatokkal kapcsolatos feladatait a gazdasagi vezetd kdzvetlen
irdnyitdsa és vezetése mellett latja el.

(8) A Titkéarsagi Osztalyt osztilyvezetd vezeti.

(9) A Féosztély szervezeti felépitését az 1. szama melléklet tartalmazza.
6. A Féosztily személyi dllomanya

6.§ (1) A Tankeriileti Kézpont alaplétszamaba tartozé allashelyek betoltésére korményzati
szolgalati jogviszony keretében keriilhet sor. A Tankeriileti Kézpontban feladat — kivéve, melyhez a
Jogszabaly kormanyzati szolgalati Jogviszony létesitését irja el - munkaviszony keretében is ellathaté.

(2) A Foosztilyon az aldbbi 4llashelyek létesithetk és tolthetSk be a vonatkozé jogszabélyok,
szakmai és képesitési kévetelmények figyelembevételével:

a) foosztélyvezetd,

b) osztélyvezetd,

¢) vezetd hivatalifStanicsos
d) hivatali f6tancsos I1.

e) hivatali f6tandcsos .

f) vezetd-hivatalitanicsos
g) hivatali tanacsos.

A Féosztaly aktualis létszamat a Tankeriileti Kozpont dllomanytébldja hatirozza meg.

(3) Munkaviszony a Tankeriileti K6zpont projektfeladatainak ellatasara, rendszergazda, karbantartd,
takarité, sofér vagy miithelymester munkakérre hatirozatlan vagy hatarozott id6re, valamint
helyettesités céljabol hatarozott idére hozhatd létre. A munkaviszony keretében ellatandé feladatok
részletes leirdsat a munkakori leirds tartalmazza, mely a munkaszerz8dés elvélaszthatatlan részét képezi.

(4) A Fbosztaly szakszerii és hatékony miikddése a kivetkezd ligyintéz6i feladatok és munkakérék
ellatiasaval biztosithaté:

a) pénziigyi tigyintézd

b) fokonyvi kényveld
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¢) pénziigyi ligyintéz0 - pénztar ellendr;
d) pénziigyi ligyintéz0 - hazi pénztar - helyettes;
¢) hazi pénztéros - pénziigyi ligyintéz6

f) miiszaki iigyintéz6
g)vagyongazdéalkodasi iigyintéz6
h)lizemeltetési ligyintézo

i) beszerzési igyintézd

j) palyazati tigyintéz6

k)jogi ligyintézd

1) fejlesztési ligyintézd

m) koordindcios és beszerzési iigyintéz0
n)titkarsagi tigyintézo

o) informatikai iigyintéz6
p)rendszergazda

q)karbantarto

r) gépkocsivezetd

s) mithelyvezeto

t) takarito

(5) A (4) bekezdés a)-0) pontjaban felsorolt feladatkérok részletes leirdsat, valamit az osztalyvezetdi €s
foosztalyvezetdi feladatleirasokat a 2. szdm( melléklet tartalmazza.

III. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.8 (1) A Foosztaly az SZMSZ 39. §-dban meghatérozott feladatokat latja el.

(2) A Foosztaly feladatai az egyes osztalyok kozott az SZMSZ 39. § (3)«(5) bekezdésben
meghatérozottak szerint oszlanak meg.

(3) A Foosztaly feladatai ellatasa sordn egyiittmikddik a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti
egységével, a tankerilleti igazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozé kormanytisztviselokkel vagy
megbizottakkal, a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott kéznevelési intézményekkel, a Tankeriileti
Kozpont felettes szerveivel és egyéb partnereivel.

IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei
8.8 (1) A munkavégzésre alapvetd kovetelményeket — im. utasitisadasi jog, szolgalati ut betartas,

ligyintézési hatarido, egylittmiikodési kotelezettség — az SZMSZ 22-24. §-a tartalmazza.

(2) A Féosztaly feladatkorébe tartozo, de més szervezeti egység feladatkorét is érintd iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a 0 feladatkdrébe tartozik,
illetve vezetdi szignalds nyoman az elsé helyen keriilt megjelolésre. A kozremiikodd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Vélemeényeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkdzelebbi kozos felettes vezetd dont.

(3) A Féosztaly munkatarsai kotelesek a hivatalosan tudomésukra jutott informéciot az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) A gazdasagi vezetd és a fbosztalyvezeté jogosult a feladat- és hataskorének gyakorlasat az
alarendeltségébe tartozd vezetdre atruhdzni, illetdleg az alarendeltségébe tartozd bérmely lgyet
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magahoz vonni, tovabb4 az iigyek intézésére a jogszabalyok keretei kozitt érdemi és eljarasi utasitast
adni.

(5) A Fdosztily munkatérsaira nézve az iigyek intézése sordn az ali- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati it pontos betartdsa és betartatdsa kitelezs.

(6) A felettes vezetd a kozvetlen vezets tavollétében, a szolgélati it melldzésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast kiteles veégrehajtani. Err6l azonban a beosztott a lehetd legrévidebb idén
beliil, a szolgalati 1t betartdsaval kiteles jelentést tenni kézvetlen felettesének.

(7) A Foosztaly vezetbi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadaséval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald el6zetes allasfoglaldssal, a modszerek, eszkézok és az iddbeli
litemezes meghatérozdsaval elsegiteni.

(8) A vezet6i utasitas a Tankeriileti K6zpont elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhatd.

(9) Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kdzos kézvetlen felettes vezetd jogosult dénteni az
tigy intézésének modjarol.

8. A vezetdi feladatok ellatasanak rend je

10.§ (1) A fGosztalyvezets, illetve az osztalyvezetd a vonatkozé jogszabalyok rendelkezései,
valamint az SZMSZ 9. §-aban meghatérozottak szerint latja el feladatait. A fSosztalyvezetd illetve az
osztalyvezetd részletes feladatait beosztasi okiratuk, valamint a 2. szimd melléklet szerinti
feladatleirasaik tartalmazzdk. A feladatleiras a feleldsség megallapitasdra is alkalmas maédon
tartalmazza az ellatand6 feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a vezeté kormanytisztviselsre
vonatkoz6 ala- és folérendeltségi viszonyokat, a munkéltatoi Jjogkdr gyakorldjanak megjelslését, a
feladatkorre vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités rendjét.

(2) A féosztalyvezetd a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelSen

a) az 5. §-ban foglaltakkal sszhangban vezeti a Foosztalyt,
b) a Fbosztily feladatksrébe tartozo iigyekben a tankeriileti igazgatd nevében és megbizdsibal

e gyakorolja a tankeriileti igazgaté altal részére atruhazott kiadmanyozési jogot,

e gyakorolja az iranyitisa vagy kozvetlen vezetése alatt &ll6 kormanytisztviselok és
munkavallalok tekintetében a tankeriileti igazgaté 4ltal vagy a Kozszolgalati szabalyzatban
részére atruhazott munkaltat6i jogokat,

Jjovéhagyésra el6késziti a Féosztaly igyrendjét,
meghatdrozza a Féosztaly munkatervét, ellen6rzési tervét,
szervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat,
biztositja az ligyintézés szakszeriiségét és az iigyintézési hataridék betartasat,
ellendrzi az iranyitdsa vagy kozvetlen vezetése alatt 4116 szervezeti egységek €s ligyintézdk
altal készitett és a tankerilleti igazgaté vagy gazdasagi vezet$ éltal kiadmanyozandé
ligyiratokat,
o elOkésziti az irdnyitdsa vagy kozvetlen vezetése alatt 4116 munkavallalok munkakéri
leirasat, valamint az egyes allashelyeken ellatandé feladatok lefrasat,
° gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl.
¢) a Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzataban vagy felettes vezet6i altal kiadott egyedi
rendelkezésben meghatirozottak esetekben helyettesiti a Tankeriileti Koézpont szakmai
felsbvezetbit,
d) ellatja mindazokat a feladatok, amelyeket a tankeriileti igazgatd vagy felettes vezetdje allandd
vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

(3) Az osztilyvezetd a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen:

a) az5. §-ban foglaltakkal Osszhangban vezeti a kézvetlen vezetése ala tartozé osztalyt,
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b) gyakorolja a Tankeriileti Kozpont belsé szabéalyzataiban részére meghatarozott feladat- és
hataskoroket,

¢) gondoskodik a beérkezett ligyek szignalasardl,

d) ellendrzi a kozvetlen vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység és ligyintézok altal készitett és a
tankeriileti igazgatd, a gazdasdgi vezetdé vagy a fOosztalyvezetd altal kiadmanyozandd
tigyiratokat,

e) elbkésziti a kdzvetlen vezetése alatt 4116 munkavéllalok munkakéri leiraséat, valamint az egyes
allashelyeken ellatandé feladatok leirasat,

f) szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

g) gyakorolja a tankeriileti igazgaté altal részére atruhazott kiadmanyozési jogot,

h) gyakorolja az irdnyitisa vagy kozvetlen vezetése alatt 4ll6 korménytisztviselok és
munkavallalok tekintetében a tankeriileti igazgaté dltal vagy a Koézszolgalati szabélyzatban
részére atruhdzott munkaltatoi jogokat,

i) biztositja az ligyintézés szakszerliségét és az iigyintézési hataridok betartasat,

j) gondoskodik az iratkezelési szabédlyok betartasarol,

k) Tankeriileti K&zpont belsé szabalyzatiban vagy felettes vezetéi 4ltal kiadott egyedi
rendelkezésben meghatirozott esetekben helyettesiti a Tankerilleti Kozpont szakmai
felsdvezetbit és a féosztalyvezetdt,

1) ellatja mindazokat a feladatok, amelyeket a tankeriileti igazgatd vagy felettes vezetdje allandd
vagy eseti jelleggel a hatédskorébe utal.

9. Az iigyintéz6i/ munkavallaléi feladatok ellatasanak rendje

11.§ (1) Az igyintézd/munkavallalé feladatait a hatdlyos jogszabdlyok, a kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, a Tankeriileti K6zpont belsd iranyitasi eszkdzei és felettesei utasitasai,
valamint a feladatleirasaban vagy munkakori leirdsdban foglaltak szerint — az SZMSZ 10-11. §-aban
meghatarozottak figyelembevételével — onalléan, — szilkkség esetén a Foéosztaly mas iigyintézoivel,
munkavallaléival, kézvetlen felettesével, indokolt esetben a foosztalyvezetdvel egyeztetve — latjatel el.
Munk4jardl beszamolasi kitelezettséggel tartozik feletteseinek.

(2) Aziigyintézé/munkavallal6 feladata minden olyan iigy felelosségteljes és 6ndllo végzése, amelyet
feladatleirasa vagy munkak®ori leirésa, tovdbbé kozvetlen felettese esetenként vagy id6szakosan feladat-
vagy munkakorébe utal.

(3) Amennyiben az iigyintéz6/munkavallal6 a feladatot nem kozvetlen felettesétol kapja, vagy ha
nem a kozvetlen felettesétd] érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arr6l haladéktalanul tajékoztatja.

(4) Az iigyintéz6/munkavallalo

a) végzi a feladatleirds vagy munkakdri leiras alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az
eldirt hataridok betartisara — a Foosztily valamint a tankeriileti igazgatd feladat- és
hataskérébe tartozd ligyek hataridoben torténd érdemi dontésre vald elokészitését, a
végrehajtas szervezését, a végrehajtas figyelemmel kisérésct,

b) kézjegyével latja el a kiadményozésra el6készitett dokumentumok irattari példanyait,

c) gondoskodik a feladatellatasa soran keletkezett szerzddések szerzOdés-nyilvantarto
rendszerbe torténo rogzitésérdl,

d) feladat- vagy munkakorébe tartozo tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvaldsitisa érdekében — szilkség esetén segitséget nyljt a jogszabalyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz,

¢) feladat- vagy munkakorébe tartozo iigyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint
véleményezé tevékenységet végez,

f) feladatleirdsdban vagy munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint mds {igyintézo
tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el,

g) a vezetdi utasitasok €s hataridék figyelembevételével feladatellatdsa vagy munkavégzése
soran felelds az allando és idGszakos célkitlizéseinek, feladatainak megvalositasaért,
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h) feladatellatdsa vagy munkavégzése soran felelds az iratkezelés szabalyainak betartasiért,
i) tdmogatja az osztalyvezets és a féosztdlyvezetd mindennapi munkajat.

10. A titkdrsdgi iigyintézd feladatelldtdsdanak rendje

12.§ (1) A titkdrsagi igyintéz6 adminisztrativ munkéjéval elGsegiti a teljes Tankeriileti Kézpont
titkdrsagi és ligykezeléi feladatait, igy kiilondsen a tankeriileti igazgaté, a szakmai fels6vezetdk, a
fGosztalyvezetok, az osztlyvezetSk napi munkéjat, végzi az ligyiratkezelést, segiti az érdemi
tigyintéz6k adminisztraciés munkavégzését, igy kiilondsen:

a) lgyiratkezelési feladatai kérében:
aa) bontja, érkezteti, szignélasra el6késziti a napi postat,
ab) iktatja a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti egységének iigyiratait,
ac) végzi a Tankeriileti Kozpont irataival kapcsolatos irattirazasi feladatokat,
kozremiikddik az iratok selejtezésében,
ad) kezeli a Tankeriileti Kozpont kdzponti elektronikus levelezési rendszerét,
gondoskodik a beérkezd iratok érintett szakmai felsévezet6hoz, féosztalyvezetdhoz
torténd, illetve a kimend iratok tovabbitasardl,
ae) napi rendszerességgel ellendrzi és kezeli a Tankeriileti Kozpont hivatali kapujéra
beérkezett iratokat,
b) ftitkarsagi feladatkorében:
ba) ellatja a feladatkorében megjelslt, a Tankeriileti K&zponthoz tartozo szervezeti egység
uigyiratkezelési feladatait, valamint a szakmai vezetd, gazdasagi vezetd és sziikség
esetén a fGosztalyvezetd és osztalyvezet® iktatasi feladatait;
bb) tovabbitja a Tankeriileti Kézpont email cimérol barmely vezetd altal elkészitett és
kiadmanyozott iratot a vezetdi utasitdsnak megfeleléen.
c¢) egyéb feladatai kirében:
ba) ellatja a Tankeriileti Kézpont postazasi feladatait,
bb) ellatja a beérkez0 telefonhivasok kapcsolasat, az iizenetek tovéabbitasat,
be) kezeli, 6rzi és nyilvantartja a Tankeriileti Kézpont 4ltal haszn4lt bélyegzoket,
bd) Osszedllitja a Féosztaly irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellatasat,
be) feladatleirdsdban meghatarozottak szerint més titkarsagi ligyintéz6 tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat 14t el.

(2) A személyi asszisztensi feladatot is ellaté titkarsagi iigyintézd az (1) bekezdésben meghatarozott
feladatokon til elltja a tankeriileti igazgat6 feladataihoz kapcsolodé titkarsagi feladatokat, ennek
keretében
a) szamon tartja a tankeriileti igazgaté iigyfélfogadasi napjait, eldjegyzi, kiértesiti a
bejelentkezd tigyfeleket, elékésziti az tigyhoz kapesolédé irattéri anyagot,
b) nyilvantartja a tankeriileti igazgaté programjait,
c) kezeli a tankeriileti igazgat6 elektronikus levelezését,
d) kezeli a tankeriileti igazgaté reprezentaciés keretét, gondoskodik a beszerzésekrél,
elszamol a felhasznalt keretdsszegrol,
e) nyilvantartja a tankeriileti igazgato ligyiratait.

(3) A titkarsagi iigyintéz6 feladatait az (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelen, valamint az
tigyviteli szabalyok, az iratkezelési szabalyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozo rendelkezések
betartasaval latja el.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo speciilis rend je

13.§ (1) A beérkezo iratok szignélasra elokészitését érkeztetés utan papiralapon a titkarsagi iigyintéz6
vegzi el, amelynek soran az irathoz csatolja a szignald formanyomtatvéanyt.
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(2) A titkarsagi ligyintéz6 a hatarid6s iratokra valo fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legalabb
naponta egyszer el6késziti a Féosztalyra beérkezo és kimeno iratait az illetekes vezetok részere.

(3) A foosztalyvezetd vagy a gazdasagi vezeto az ligyeket az osztalyvezetdre/iigyintézOre szignalja,
ezzel egyidejlileg — szoban vagy irasban — irdnymutatdst adhat az ligy elintézését illetden. A
foosztalyvezetd a Féosztaly barmely iigyintézéjére kozvetleniil is szignalhat. A féosztélyvezetd a
szignalaskor egyes vezetokkel valo egyeztetést kiilon is elSirhat.

(4) Az osztilyvezetd a vezetése alatt all6 osztily &lloményaba tartozo tigyintézét jeloli ki az gy
elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.

(5) A foosztalyvezetd/osztalyvezetd — a szignalds napjan — gondoskodik az éltala szignalt iratok
érintett ligyintéz6hoz torténd tovabbitésarol.

(6) Nem a Foosztaly feladatkorébe tartozé ligy mas szervezeti egységhez t6rténd tovabbitasarol — az
érintett  szervezeti egység vezetdjének javaslatira — a tankeriileti igazgatd/gazdasagi
vezetd/féosztalyvezetd dont.

14.§ (1) A vezetd, illetve az ligyintéz0 az alabbi szignalasi utasitasoknak megfelel6en jar el:

a) ha kiilén szignalasi utasitdst nem kap, akkor a vezetd, illetve az iigyintézé feladata
vélasztervezet, illetve intézkedés-tervezet készitése,

b) ha a beadvany ,.Beszéljikk meg!™ utasitdssal érkezik, akkor a vezetd, illetve az iigyintéz6 az
irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kdvetd munkanapon felkeresi
a szignalot,

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

d) haanyomtatott iratot ,,Lassa” vagy az elektronikus iratot ,, Téjékoztatasul” szignalassal kapja
meg, akkor az irat a tudomasulvételen €s ennek az iraton valo jelzésén til egyéb intézkedést
nem igényel,

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

(2) A Fdosztaly munkatarsai altal el6készitendd iratokat egységes formai kévetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a Foosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kozds hozzaférésii
elektronikus mappajaban talalhatok.

£

(3) A jogszabalyi vagy iranyitd szerv altal eloirt hataridok betartasa érdekében a kijeldlt tigyintézd
az ligy intézésére rendelkezésre all6 hatarid® lejarta elétt 3 nappal koteles tdjékoztatni a kdzvetlen
vezetdjét a még folyamatban 1év6 hataridos iigyrol. Egyéb ligyek nem jogszabalyban rogzitett elintézési
hatéridejét a kozvetlen vezetd hatarozza meg.

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

(5) Az ligyintézd a kdzvetlen vezetdjét haladéktalanul tijékoztatja, amennyiben megéllapitja, hogy
az ligy a vezet( altal megadott, vagy a jogszabélyban régzitett vagy irdnyité szerv altal meghatirozott
hatéridére nem intézheté el.

(6) Aziigyintéz6 az iligyben elkészitett irattervezeteket kozvetlen vezetoje elé terjeszti.

15.§ (1) Az ligyintéz0 és az osztalyvezetd a szakmai vezet, a gazdasagi vezetd vagy a
féosztalyvezetd kiadmanyozdsaval eldkészitett iratok iigyirati példanyat a vezetdi kiadméanyozas elott
szignojaval ellatja, és az iraton a szignozas datumat feltiinteti.

(2) A tankerilleti igazgatd kiadméanyozasaval elokészitett iratok iigyirati példinyét az ligyintéz0,
valamint a kdzvetlen felettes vezetd a tankeriileti igazgatd ltali kiadmanyozas el6tt szigndjaval latja el
¢s az iraton a szign6zas datumat feltiinteti.

16.§ (1) A titkdrsagi tgyintézo, illetve az irat tovabbitdsat végzd felelds azért, hogy kizardlag a
tankeriileti igazgatoi, a szakmai vezetoi, a gazdasagi vezetdi és féosztalyvezetdi utasitisnak megfeleld,
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szignalt, kiadméanyozott, bélyegzével elltott, illetve — sziikség esetén — a mellékleteket, tovabba az
ellenjegyzést is tartalmazo, iktatott irat keriiljon tovabbitasra a Foosztalyrél.

17.§ (1) A lezarhat6, de nem irattdrozhat6 iigyiratokat az iratok ligyintéz0i az elektronikus
rendszerben torténé lezarasig atadjak a titkdrsagi ligyintézonek, majd ezt kivetden annak irattirba
helyezéséig az ligyintéz6 maganél tartja.

(2) A tovabbi intézkedést nem igénylé iratok irattarba helyezéséhez a kozvetlen vezeté engedélye
szilkséges, aki err6l az iigyintéz8 erre iranyul6 jelzését kdvetben — az iigyirat fed6lapjan ,,Irattarozast
engedélyezem™ megjeldléssel, neve, szigndja és a datum feltiintetése mellett — dont.

(3) A Foosztaly valamennyi munkatarsa kételes az ligyiratait negyedévente feliilvizsgalni és szitkség
esetén azok lezirasarol vagy irattdrba helyezésérdl intézkedni.

(4) Az iratkezelés részletes szabélyait a Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési szabéalyzata
tartalmazza.

12. A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Foosztaly valamennyi munkatirsa kételes a Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati
szabalyzatidban meghatérozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaid6- és
szabadsagnyilvéntartassal kapesolatos szabalyokat betartani.

(2) A Féosztaly dltalanos figyintézési hatérideje — ha jogszabaly, bels¢ szabalyzat, szakmai felsévezets
vagy szakmai vezetd mésként nem rendelkezik — &t (5) munkanap.

(3) A Foosztaly munkatarsa:

a) koteles a beérkezd megkeresésekre a lehetd legrovidebb id6n beliil valaszt adni, a feladatokat
hataridore végrehajtani,

b) minden esetben koteles a végrehajtott feladatokrdl, a megkeresésekre adott valaszokrol
kozvetlen felettesét és minden, az adott iigyben érintett tarsosztaly vezetdjét tajékoztatni. A
tajékoztatds a megkeresésre adott irdsbeli valasz megkiildésével egyidejiileg — ,,Mésolatot
kap™/mésolatba cc-zve - is megtdrténhet,

¢) amennyiben feladatdt nem tudja hataridében elvégezni, ugy haladéktalanul kételes arrdl
kozvetlen vezetdjét az indok megjeldlésével — széban vagy irasban tdjékoztatni,

d) koteles a munkavégzése soran az informatikai ismereteket elsajatitani, a megszerzett
ismereteket alkalmazni és azokat folyamatosan fejleszteni,

e) a szinvonalas iigyintézés érdekében koteles naprakészen tajékoz6dni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érinté jogszabalyokrol, megismerni azok tartalmat,
onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat, téjékoztatokat, térekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasardl,

f) koteles részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti
igazgatd, az gazdasagi vezetd, a fbosztalyvezetd, illetve az osztilyvezetd tart, és amely a
Tankeriileti Kozpont, vagy a Fdosztaly egészét érinti.

19.§ (1) Amennyiben a munkatérs elérelathatolag tébb mint 15 perces késéssel fog beérkezni
munkahelyére, a késés tényérdl, valamint a beérkezés varhaté idépontjardl telefonon tajékoztatja a
kozvetlen vezetdjét vagy amennyiben 6t nem tudja elérni, ugy a Flosztaly titkarsagat.

(2)  Betegség esetén a munkatars a lehet6 legrovidebb idén beliil tajékoztatja a kozvetlen vezetdjét,
vagy a FOosztély titkarsagat a betegség tényérol, a betegszabadsag esetleges igénybevételérél és annak
vérhato idétartamérél.

(3) A munkatérs a szabadsag megkezdése elétt koteles a kozvetlen vezetdjénél elhelyezett szabadség-
nyilvantarto lapot kit6lteni.

(4) A munkak&zi sziinet kivételével munkaidében a munkahelyr6l eltdvozni a kdzvetlen felettes
engedélyével lehet.
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13. Ellenérzés rendje
20. § (1) A fSosztélyvezetd a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében beszamolési kdtelezettséggel
tartozik a gazdasagi vezetonek.

(2) Az osztalyvezetk a hataskoriikbe tartozd feladatok tekintetében beszamolési kotelezettséggel
tartoznak az S. § -ban megjel6lt kozvetlen felettes vezetdjiiknek.

(3) A kiadott feladatok végrehajtasat, a hataridék megtartasat és az iratkezelési szabalyoknak valo
megfelelést a kozvetlen vezetdk rendszeresen ellendrizni kotelesek.
V. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

14. A helyettesités altalanos szabalyai

21. § A helyettesités altalanos rendjét és szabalyait az SZMSZ 26-32. §-a tartalmazza,

22.§ (1) A helyettesitést ellatéo munkatars a helyettesitést koteles a legjobb tudésa szerint végezni, a
helyettesitést kivetden a helyettesitett munkatérsat minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tdjékoztatni koteles.

(2) A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, irdnyité munkajéért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett vezetot.

(3) A helyettesitd és a helyettesitett munkatars tévolléte egy idében nem engedélyezhetd.
(4) A helyettesités sordn a kapcsolodo jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:

a) a feladatok végrehajtasanak, valamint a vezetéi tevékenységnek a folyamatossagat, ezen
keresztiil

b) a képviseleti és aldirasi, a munkaltatoi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellentrzési
jogkor gyakorlasanak folyamatossagat.

15. A féosztilyvezetd helyettesitése

23.§ (1) A féosztalyvezettt a Féosztaly milkodésével osszefliggd koordinicios feladatai, informatikai
feladatai, valamint fejlesztési feladatai korében akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a gazdasagi vezetd
helyettesiti.

(2) A foosztalyvezetdt jogi feladatai korében akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén S-079651 allashelyet
bet6ltd korméanytisztviseld helyettesiti.

(3) A fdosztalyvezetét titkdrsagi feladatai korében akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Titkarsagi
Osztaly vezetdje helyettesiti.

16. Az osztalyvezeté helyettesitése
24. § Az osztdlyvezet6t akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén kozvetlen felettese helyettesiti.
17. Az iigyintézd helyettesitése

25.§ (1) Az iigyintézdt akadilyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a feladat- vagy munkakori
leirasdban megjeldlt, illetve a kdzvetlen vezetd altal kijeldlt ligyintéz0 helyettesiti.

(2) Az iigyintéz6i feladat-/munkakér betSltetlensége esetén az adott munkakor ellatdsdra az
ligyintéz0t a foosztalyvezetd jeloli ki.
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VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE

26.§ (1) A munkaltatdi joggyakorlasra vonatkozd 4ltalanos szabéalyokat az SZMSZ 13-15. §-a
tartalmazza,

(2) A féosztalyvezetd és osztalyvezetdk az SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatarozott egyes
munkaltato jogkoroket a Kézszolgélati szabalyzat 1. szami mellékelte szerint gyakoroljak.

VIIL. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

27.§ (1) A fbosztélyvezetd, az osztalyvezetd és az tigyintézok altaldnos kiadményozasi jogkoreit az
SZMSZ 21. §-a és a Tankeriileti Kozpont més szabalyzatai tartalmazzdk. A fosztalyvezets, az
osztilyvezet6k és az iigyintézok altal kiadmanyozhaté dokumentumok kérét a mindenkor hatalyos
kiadméanyozisi jog gyakorlasanak részletes szabalyairol sz616 belsd iranyitasi eszkoz hatarozza meg.

VIII. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
18. A bels6 kapcsolattartis altaldnos szabalyai

28.§ (1) A Fbosztaly munkatarsai a hatékony és szakszerli feladatellatds érdekében egymassal és a
Tankeriileti K6zpont més szervezeti egységeivel egyiittmiikodésre kotelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egylittmiik6dés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetéi a felelsek.

(2)  AFGosztaly munkatarsinak kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadélyokrél, terjedelmi
¢s tartalmi valtozasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kzvetlen vezetojét.

(3) A Fbosztily vezettjének kitelezettsége a munkatarsak altal Jelzett probléméak megoldasaban vald
kdzremiikodés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetbivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval torténd egyeztetés. A Fbosztaly a mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szébeli
tajékoztatds és informalis munkamegbeszélés esetében kozvetlenill, egy€b esetekben pedig a
féosztalyvezetdn keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztély iigyintéz6i a Féosztaly feladatkorével kapesolatosan a Tankeriileti Kézpont mas
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartis sordn szerzett informécidkrdl tajekoztatni kételesek
kézvetlen vezetdjiiket.

(5)  Amennyiben az iigyintéz6 a feladatat nem kozvetleniil a kdzvetlen felettesétdl kapja, a kzvetlen
vezetGjét arrdl haladéktalanul tijékoztatja.

(6) A bels6 kapesolattartas formai:

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

19. A belsé kapesolattartis formai

29.§ (1) A belsd kapesolattartés elsédleges formaja az e-mail. Az emaileket a Féosztaly munkatérsai
munkanapokon napi rendszerességgel, tavollét esetén szitkség szerinti gyakorisdggal kotelesek
figyelemmel kisérni.
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(2) A Foosztaly minden munkatarsa koteles emailjeit munkaiddben folyamatosan figyelemmel kdvetni,
az elektronikusan megkiildétt feladatokat végrehajtani.

(3) A kapesolattartés telefonon keresztiil is megvalosulhat. A munkahelyi vonalas telefonokat, valamint
a hivatali mobiltelefonokat a Fdosztaly munkatarsai munkanapokon napi rendszerességgel kotelesek
haszndlni. A nem fogadott hivasok visszahivasardl azok észlelését kovetden haladéktalanul
gondoskodni sziikséges.

(4) A fdosztalyvezetté vagy osztdlyvezetd az SZMSZ-ben foglaltakon tal, sziikség szerint
osztalyértekezletet tarthat. A Foosztdly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Féosztaly
operativ iranyitdsat és a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segit6 feladat-meghatarozd, tovabba a
feladatok végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegii forum.

(5) Az értekezleten a Foosztaly, illetve az osztély tevékenységéhez illeszkedO feladatok, valamint
egyéb aktudlis kérdések keriilnek megvitatasra.

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

(7) Az értekezleten a megjelenés kotelez6. Az értekezlet megtartisa torténhet személyesen vagy
elektronikus rendszer alkalmazaséval.

(8) Az értekezletr6l — a foosztilyvezetd/osztalyvezetd utasitdsa szerint — emlékeztetot kell késziteni,
amely tartalmazza a feladatok megjelolését, a kitlizétt hataridoket és a feleldsok nevét.

(9) Az értekezletek, az azok napirendjén szereplSelOterjesztések és az értekezletekrdl késziilt
emlékeztetdk nem nyilvanosak.

20. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai

30.8§ (1) A Foosztaly jellemzben az alabbi kiilso szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

a) Klebelsberg Kozpont,

b) Emberi Erdforrasok Minisztériuma,

c) Magyar Allamkincstar,

d) Nemzeti Adé- és Vamhivatal,

e) ftelepiilési bnkormanyzatok,

f) tankeriileti kézpontok,

g) egyéb hivatalos szervek (NAIH, Birésagok, Gyamhivatal, Gyermekjéléti Szolgilat,
Alapvetd Jogok Hivatala, Oktatasi Jogok Hivatala, Kormanyhivatal stb.).

(2) A gazdasagi vezetd és a foosztalyvezetd — feladatkorében eljarva — tartja a kapcsolatot a
Klebelsberg Kézponttal, a kézponti dllamigazgatasi szervek, az autonom dllamigazgatési szervek, egy¢b
allami szervek €s intézmények foosztalyvezetbivel az aldbbiak vonatkozdsdban:

a) egyiittmiikodési megallapodasok el6készitése soran lefolytatott szakértdi szinti
egyeztetések,

b) egyiittmiikddési megallapodasokbol fakado feladatok végrehajtasa,

c) adatszolgéltatdsok egyeztetése, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatas teljesitése,

d) szakért6i munkacsoportban valé részvétel,

e) projektekben valo részvétel.

(3) A kijeldlt iigyintézd tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtds kapcsan a hazai, a
nemzetkdzi, illetve unidés szakértéi munkacsoportokban, projektekben részt vevd mas tagokkal, a
féosztalyvezetd egyidejli tdjékoztatasa mellett.

31.§ (1) A kiils6 kapesolattartas formai:

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

(2) A Féosztalyon az iigyfélfogadés rendje a Tankeriileti Kézpont mindenkori iigyfélfogadasi
rendjével azonos.

(3) A foosztalyvezetd felelds az ligyfélfogadasi idé teljes idStartaméra a folyamatos tigyfélfogadas
biztositasaért.

32.§ A médidval valé kapesolattartas szabalyait a Klebelsberg Kozpont médidval valé kapcsolattartas,
valamint a kommunikacié rendjéré| sz616 szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ETIKAI SZABALYOK

33. § (1) A Foosztaly munkatéarsai kotelesek a Tankeriileti Kézpont jo hirnevét megérizni, valamint a
Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kdexében foglaltakat betartani.

(2) A Foosztily valamennyi munkatirsa feladatellatisa soran koteles a korrupcié és vesztegetés
megakadalyozasat célzo jogszabélyok, valamint az ilyen targyt belso iranyitasi eszkozok rendelkezéseit
(tovabbiakban egyiitt: antikorrupciés rendelkezések) betartani és masokkal is betartatni, tovabba
tudomasul venni, hogy korményzati szolgilati jogviszonya vagy munkaviszonya keretében,
feladatellatdsa soran jogtalan elényt nem fogadhat el, a felkinalt jogtalan elényt koteles visszautasitani
és a jogtalan elbny felkinalasarél kozvetlen vezetOjét €s az integritds tanacsad6t haladéktalanul
értesiteni.

(3) Az anitkorrupcids rendelkezések megsértése szigorli megitélés ald esik és munkajogi eljarast von
maga utan, ami a kormanyzati szolgalati jogviszony, illetve munkaviszony megsziintetését, indokolt
esetben az illetékes hivatali szervek, hatdsagok értesitését, illetve biintetd feljelentés megtételét
eredményezheti.

X. FEJEZET
ADATBIZTONSAGRA VONATKOZO SZABALYOK

34. § (1) Az elektronikus adattérolas elsédleges helye a tankeriileti kdzpont fajlszervere
(tovabbiakban: Common). A Fdosztaly valamennyi munkatirsa a Commonon kételes valamennyi
munkaanyagét, dokumentumat (tovabbiakban: dokumentum) tarolni.

(2) Az asztali munkaalloméasokon munkavégzés céljabol atmenetileg és kizardlag a folyé iigyek
dokumentumai tarolhatéak. A munkaédllomasokon munkaidé végén, de legkésdbb harom napon beliil
valamennyi dokumentumot a Commonra kell menteni és egyidejiileg azt a munkaallomasrol térélni.
3) Dokumentumot kiilsd tarolén (pendrive, kiilsé HDD) tarolni kizdrélag adatmozgatas céljabol
lehet. A kiilsé tarolokat elzart helyen (szekrény, fiok) sziikséges tarolni.

@) Otthoni munkavégzés céljara kiadott hordozhaté eszkozokén (tovabbiakban: laptop) adatot
tarolni nem szabad, kivéve azokat, amelyek folyé ligyekhez kapcsolédnak. Az adatokat az elsd
lehetséges alkalommal a Commonra kell menteni. Az otthoni munkavégzés céljara kiadott laptopon
belépési jelszot sziikséges beallitani és azt kizard lag munkavégzésre lehet hasznélni.

(5) A kiadott mobiltelefonon adatot (dokumentumok, képek) tarolni nem szabad. A munkavégzés
céljabol készitett tartalmakat (pl fotok) haladéktalanul a Commonra kell menteni. A kiadott
mobiltelefonon belépési jelszot beallitasa kotelezo.

(6) A kiils6 tarold, laptop vagy mobiltelefon (tovébbiakban egylitt: eszkozok) elvesztése,
Jjogosulatlan személyhez keriilése vagy visszaallithatatlan médon t6rténd megsériilése esetén, tovabb4
az eszkdzokon tarolt adatok, dokumentumok elvesztése vagy azok jogosulatlan személyhez keriilése
esetén (tovébbiakban egyiittesen: adatvédelmi esemény) a Foosztaly valamennyi munkatérsa az
adatvédelmi esemény tudomasardl jutasat kdvetden haladéktalanul kdteles ezen tényrdl a Tankeriileti
Kozpont adatvédelmi tisztviseljét, valamint a féosztalyvezetét értesiteni.



A Véci Tankerilleti Kézpont 1/2021. (111, 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti Kézpont Gazdélkodasi, Mikodtetési és
Jogi Foosztalyanak Gigyrendje

(7) Munkavégzésre kizarélag a munkahelyi elektronikus (@kk.gov.hu) email cim hasznéalhatoé.

(8) Internetes szolgaltatok felhdalapa tarhelyein sem az adattarolas, sem az azon keresztiil torténo
adattovabbitds nem engedélyezett. Adatot tovabbitani, modositani egyéb internetes feliileten sem lehet.
Adatot tarolni vagy megosztani kizardlag a Tankeriileti Kozpont NAS eszkozén vagy azon keresztiil
lehet.

XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

35.§ (1) Jelen iigyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kovet6 napon lép hatalyba.

(2) Az iigyrend elkészitéséért és szitkség szerinti modositasanak eldterjesztéséért a gazdasagi vezetd
egyetértését kovetden foosztalyvezeto a felelos.

(3) Jelen iigyrend hatlyba lépésével egyidejiileg hatélyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(4) A jelen iigyrendben foglaltakat a FGosztdly valamennyi munkatirsa kételes megismerni és
betartani.
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A Féosztaly szervezeti felépitése (organogramja)

Foosztaly

Gazdalkodasi, Miikodtetési és J ogi

ot

i

Pénziigyi és
Szamviteli

Osztaly

Miikodtetési és
Informatikai

Osztély

A Vici Tankeriileti Kaozpont Gazdalkodasi, Miikadtetési és
Jogi Féosztélyanak tigyrendje

1. szdmut mellékiet

Jogi és Fejlesztési

Osztaly

Titkarsagi
Osztaly
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2. szamu melleklet

; FFELADATLEIRAS
S-079601 ANYR azonositoval rendelkezé allashelyen térténé munkavégzéshez

L ALLASHELY ADATAI
Allashely ANYR azonositéja: $-079601
Munkaltaté megnevezése: Vici Tankeriileti Kézpont
Szervezeti egység megnevezése: Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztaly

; ) foosztalyvezetd
Allashelyhez tartozé besoroldsi fokozat:

(Kit. 1. szdmt melléklet I1. tabla 7. sor)

Allashelyen betdltendd feladatkor: Foosztalyvezetd

Az allashely mely szervezeti egység irdnyitdsa
alatt all: Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly
(féosztaly, osztaly)

Az Allashely betoltéséhez sziikséges képesitési | Jogi, pénziigyi, szamviteli vagy miiszaki szakiranyd

kovetelmények: felséfoki végzettség
Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai Legalabb 2 év kizigazgatisban szerzett vezetdi
gyakorlat: tapasztalat

Az 4llashely betdltéséhez sziikséges egyéb

kovetelmény:
(nemzetbiztonsagi ellendrzés, Kormanyengedély, vagyonnyilatkozattételi
kormanyengedély, vagyonnyilatkozat  tételi kitelezettség a vonatkozé szabalyzat szerint

kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a kdvetkezd feladatokat helyettesitheti:

Az allashelyen a helyettesités rendje: / 2 . :
gazdasagi vezetd 4ltalanos helyettesitése az ltala
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kijelSltek szerint, valamint titkdrsagi osztalyvezetdi,
miiszaki és informatikai osztalyvezetdi, valamint jogi
ligyintézdi feladatok

Az dllashely betéltetlensége vagy tivollét esetén a
feladatot ellatja: a gazdasagi vezet6 altal frasban
kijelolt kormanytisztviseld
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11. AZ S-079601 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

e Vezetdi feladatellatasa soran ellatja a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 9.
§ (1) —(2) bekezdéseiben foglaltakat;

s Szakmai feladatellatdsa sordn koordinalja és ellatja a kdznevelési intézményekkel kapcsolatos jogi
feladatokat (kiiléndsen fenntartoi dontések eldkészitése, az intézmények miikodését szabilyozo
dokumentumok véleményezése, alapitd okiratok médositdsénak eldkészitése);

e A szerzbdések jogi vizsgalata tekintetében ellatja a: szerzédések véleményezését, elkészitését,
jogi vizsgalatat;

e Egyiittm{ikddik a Tankeriileti Kézpont feladat- €s hataskorét érintd peres és nem peres eljarasokkal
dsszefiiggésben a kiilsé jogi képviseldkkel;

e A jogszabalyi koérnyezet valtozdsainak folyamatos figyelemmel kisérésének biztositdsa és
szakteriiletek naprakész tajékoztatasa;

e A munkateriiletét érintd jogszabaly-véltozasok folyamatos figyelemmel kisérése és azok
érvényesitése a munkavégzése soran;

e Jogi, szakmai segitség nyujtdsa a hozza fordulo szervezeti egységek részére, tovabba egyeztetési,
szervezési, koordinaciés feladatok ellatasa;

o A Tankeriileti Kézpont szervezetére és miikddésére vonatkozd belsé szabilyozd eszkdzok
elokészitésének, szabalyozasi, koordinacios és nyilvantartasi feladatainak feliigyelete;

A szakmai szabalyok egységes értelmezésében valo kozremiikodés;
A tarsszervezetek, hatosigok és egyéb kiilsd szervek éltal kért dokumentumok eldkészitése és
megkiildése;

e Gondoskodik a kitelezd kdzzétételi kotelezettség biztositasardl;

e Kapcsolatot tart a Tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztviseldivel és informéaciobiztonsagi
szakértéjével; ellatja kdznevelési intézmények adatvédelmi tisztviseloi feladatainak ellatasat;
Feliigyeli és iranyitja a Tankeriileti Kézpontot érinté kozbeszerzési eljarasokat;

Ellatja a kdzvetlen vezetése ald tartozo tevékenységekhez kapesol6 folyamatgazdai feladatokat,
Belso kontroll felelsként segiti az integritas tanacsadé munkajat és dsszehangolja a
folyamatgazdak mikodését;

s Gyakorolja a jogszabalyokban és belsé iranyitasi eszkdzokben atruhdzott jogkoroket, vagy sajat
feladatkdrében ellatando jogkoroket;

o Kozremiiksdik a Tankeriileti Kozpont feladatainak ellatdsaban, ennek keretében kiilondsen a
gazdasagi vezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;

e Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalas Gtjan, illetve emailben) vagy széban
vezetdjétdl vagy felettesétdl utasitast kap:

o Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozd szabélyokat;
Feladatvégzése soran iigyel a hatdridok pontos megtartasara.

e Sziikség esetén részt vesz a tanév sordn szervezett értekezleteken, iskolai, tankeriileti, orszagos
rendezvényeken, igazgatoi munkakozOsségi €s szakmai értekezleteken;

o Figyelemmel kiséri és ellenorzi a Tankeriileti Kézpontot, illetve koznevelési intézményeit érintd
palyazatok eldkészitésével, megvalositasaval és fenntartisaval kapesolatos jogi €s szakmai
feladatok ellatasat;

e Részt vesz a Tankeriileti K6zpont 4ltal szervezett értekezletek, linnepségek eldkészitésében.

e Munkéjat 6nalléan a kozvetlen vezetdjének iranyitasa, ellenérzése mellett €s (tmutatasa alapjan
végzi.

Ellatja az osztalyan dolgozo korménytisztviselok feletti egyéb munkaltatoi jogokat.

e Feladatvégzése soran ligyel a hatdrid0k pontos megtartasara.
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Jogkorok':

1. Szakmai jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; ) véleményezési; d) eléterjesztési: €) ellendrzési; f) koordinacids;

g) egy¢b: jogi ellenjegyz6i, teljesitésigazolasi jogkor

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elSterjesztési; e) ellendrzési: f) alai rasi: g) dontési;

h) munkaltatéi: i) koordinaciés; ) kiadmédnyozasi: k) kotelezettségvallalasi;

1) egy€b: teljesitményértékelési jogkor

A feladatkdr elldtisdval kapesolatos egyéb felelgssége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, mitkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatdsat meghatérozé jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
belsd iranyitasi eszkdzsket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig
terjedden talalhatéak meg.

A korménytisztivel6 a feladatellatdsa soran kételes a fenti normak szerint el ljarni.

A korménytisztvisel6 felel8s a feladatellatas sordn tudoméséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informacidk megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

! A megfeleld rész alahtizando.
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ZARADEK:

A korménytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint latja
el.

A korménytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat elldtdsdhoz
kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaéltatoéi jogkdr gyakorldja
valamint a kozvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviseldre nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utén.
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) FELADATLEIRAS
S-079616 ANYR azonositéval rendelkezd allashelyen torténé munkavégzéshez

L ALLASHELY ADATAI

Allishely ANYR azonosit6ja:

§-079616

Munkaltaté megnevezése:

Véci Tankeriileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodési, Miikadtetési és Jogi Féosztély,
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Allishelyhez tartozé besoroldsi fokozat:

Osztalyvezetd
(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 6. sor)

Allashelyen betéltendd feladatkor:

Osztilyvezeté

Az allishely mely szervezeti egység irdnyit4sa
alatt all:

(féosztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az illashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kiovetelmények:

Felséfoka szakiranyi végzettség és mérlegképes
kdnyveldi képesités

Az allashely betdltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Legaldbb 1 év kizigazgatisban szerzett szakmai
gyakorlat-

Az dllashely betéltéséhez sziikséges egyéb
kévetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenbrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség, stb.)

Korményengedély, vagyonnyilatkozattételi
kotelezettség a vonatkozé szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az dllashelyen a kivetkezé feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezeté utasitasa alapjén
gazdasagi vezetdi feladatok ellatdsa

Az allashely betdltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot elldtja:

gazdasagi vezet6 altal kijeldlt kormanytisztvisels
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (111. 29.) tigyrendje A Véci Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Miikodtetési és

IL

Jogi Féosztalyanak tigyrendje

AZ S8-079616 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly iranyitdsa

A szamviteli politika, a szdmlarend és a térvényben el6irt egyeb kotelezettségek szabélyozasarol, ennek
megfelelden a Tankeriileti Kézpont gazdasagi eseményeinek teljes korli konyvelésérdl gondoskodik.
Tankertileti Kézpont kéltségvetésének tervezésére javaslat készitése

Elemi koltségvetés felosztasa koltségvetési soronként. Rogzitése az Allamkincstdar KGR K11 —es
internetes feliiletén.

Eves likviditési terv elkészitése, annak folyamatos aktualizalésa

Likviditas biztositasa

El6irdnyzatok nyilvéntartdsa, egyeztetése fokonyvi adatokkal, llamkincstari dokumentumokkal
Eldirdnyzatok sziikség szerinti modositasa

K&ltségvetés nyomon kdvetése az idokozi kdltségvetési jelentesek adatai alapjan.

Kiadasok-bevételek elérejelzése havi és éves adatokkal az Allamkincstdr részére

El6z6 évi maradvanyok felhasznéldsanak nyilvantartdsa, likviditdsanak biztositasa.

Palyazatok pénziigyi-szamviteli ellenérzése, eldirdsok, pénziigyi elszdmolasok megfelelségének
vizsgélata,

Téamogatasok, finanszirozasok konyvelésének ellendrzése, felhasznalasuk, elszdmolasuk koordinaldsa
Adatszolgaltatasok elvégzése VTK vezetdsége, Klebelsberg Kdzpont, Allamkincstar, és kiils6 partnerek
részére

K 6telezettségvallalasok, szerzodesek ellenbrzése

Pénziigyi ellenjegyzés, utalvinyozas

Hatéarid6n tali kintlévoségek kezelésének ellenbrzése

Tartozasallomény, fizetési hataridék betartdsénak figyelemmel kisérése

Az adokotelezettségek teljesitésérdl, ezzel kapesolatos feladatok koordinélasa

Kinestarral, Klebelsberg Kozponttal kapesolattartds

Eves koltségvetési beszdmol6 és mellékleteinek, sziveges beszamold és mellékleteinek elkészitése.
Javaslatok kidolgozésa a Tankerlileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz szikséges
pénziigyi-koltségvetés —tervezési és gazdalkoddsi tevékenységek fejlesztésére

Gondoskodik az immateridlis javak és targyi eszkozok és beruhdzasok tankeriileti egyedi, analitikus
nyilvantartasarl, az eszkozok dllomanyaban bekdvetkezett véltozdsok kezelésérdl, a készletek
analitikus nyilvantartasarol.

Ell4tja a kdzvetlen vezetése ala tartozo tevékenységekhez kapesold folyamatgazdai feladatokat

Végzi a feladatellatisa sordn érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartdsat a
jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabélyai szerint.

Feladatkorébe tartozdan hatéridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgdltatasokat.

A fenntart6i iranyitasbol adédo feladatok eldkészitésében és végrehajtasaban kozremitkodik.
Kapcsolatot tart a tankertilet kéznevelési intézményeivel, annak vezetbivel, feladatai ellatasa soran €s
azzal kapesolatosan tdjékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel ktvetei a feladatait érintd jogszabalyi komyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkéjat.

Egyiittm(ik&dik a tankeriileti feladatok ellatdsa soran més tarsosztlyokkal

Munk4jat 6nalloan, a kdzvetlen vezetdje iranyitésa, ellenérzése mellett és Gtmutatésa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kézponti jogszabdlyok, belsé rendeletek €s
utasitasok eldimak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgatd frdsban (szignalds dtjan
vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartdsara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozd szabalyokat.
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A Véci Tankertileti Kozpont 1/2021. (111. 29.) tigyrendje A Viei Tankerilleti Kézpont Gazdalkodasi, Mitkédtetési és
Jogi Féosztalyanak iigyrendje

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) koordinacids;

g) egyeéb: érvényesitd, utalvanyozo, pénziigyi ellenjegyzési jogkir

2. Vezetbi jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; c) véleményezési: d) elbterjesziési; e) ellendrzési: f) alairasi: g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordinaciés; j) kiadményozasi; k) kételezettségvallalasi;

) egyéb: teljesitményértékelési jogkor

A feladatkér ellitasaval kapcesolatos egyéb feleléssége, kitelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- és hatéaskorét,
illetve feladatkorének ellatdsat meghatérozé Jjogszabélyokat, kozjogi szervezetszabalyozé eszkoziket és
belsé irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabdlyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig
terjedden talalhatoak meg.

A korménytisztiveld a feladatellitasa soran kételes a fenti normak szerint el ljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatds soran tudomasira Jjutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informécidk megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

% A megfelel6 rész alahtizand6.

25




A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (111, 29.) dgyrendje A Viaci Tankertleti Kozpont Gazdélkodasi, Milkédtetési és
Jogi Féosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A korméanytisztviseld jelen feladatleirasban elldtandé feladatait a beosztési okiratdban foglaltak szerint latja

el.

A korménytisztviseld a korméanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdséhoz
kapcsolodé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i jogkdr gyakorléja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzék.

A feladatleirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselSre nézve kételez0, végrehajtdsanak
elmulasztisa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utén.
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A Vaci Tankerileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) iigyrendje

A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Miikdtetési és
Jogi Foosztalyanak iigyrendje

, FELADATLEIRAS
ANYR azonositéval rendelkez6 allashelyen torténé munkavégzéshez

I. ALLASHELY ADATAI

Alldshely ANYR azonositéja:

S-079624

Munkiltaté megnevezése:

Vici Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikddtetési és Jogi Féosztély,
Miikddtetési és Informatikai Osztaly

Allsshelyhez tartozé besorolssi fokozat:

Osztilyvezetd

Allsshelyen betltends feladatkér-:

miikidtetési és informatikai osztilyvezetd

Az allishely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(fGosztély, osztaly)

Gazdalkodasi, Mitkodtetési és Jogi Féosztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kivetelmények:

Felséfoka miiszaki, informatikai vagy gazdasagi
végzettség

Az dllishely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allishely betdltéséhez sziikséges egyéb
kévetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség, stb.)

vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az dllashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: lizemeltetési tigyintéz6,
vagyongazdalkodasi ligyintéz6

Az dllashely betbltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot elldtja:

gazdasagi vezet6
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A Vici Tankerdleti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) ligyrendje A Vici Tankerilleti Kozpont Gazdalkodéasi. Mitkédtetési és

II.

Jogi Féosztalydnak tigyrendje

AZ ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

L]

® @ ®» & ©® o

Miikddtetési és Informatikai Osztaly irdnyitasa a Véaci Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 9. § (1) pontja alapjan

A munkafolyamatok &sszehangolasa az osztélyon beliil, esetenként a szervezeten beliil, illetve
sziikség szerint a kiilsé partnerekkel is

Adatszolgaltatasok végzése Vaci Tankeriileti Kozpont vezetdsége, a Klebelsberg Kozpont, €s kiilsd
partnerek részére

Tankeriileti K6zpont kaltségvetésének tervezéséhez javaslat készitése

Intézményfejlesztések esetén a tervezési folyamat végigkisérése, kiilsé és belsd partnerekkel
kapcsolattartas, egyeztetés, szakmai érdekek képviselete

Kapcsolattartas a miikddtetés sordn a hatésagokkal, intézményekkel, intézményfejlesztés esetén
kiilonosen a BMSK-val és egyéb kiilso partnerekkel

Intézményfejlesztési kooperacidkon a Vaci Tankeriileti Kézpont érdekeinek képviselete
Palyazatok eldkészitése sordn a miiszaki tartalom &sszeallitdsanak koordinalasa, ellendrzése

Felel a szakteriiletéhez kapcsolddo és a lefolytatott beszerzési eljardsok alapjan megkotésre keriilo
szerzddések tervezetének hatdriddben torténo elokészitéséert.

Igénybejelentések szakmai feliilvizsgalata

Javaslatok kidolgozdsa a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasdhoz
sziikséges mikodtetési, lizemeltetési fejlesztésekre

Végzi a feladatellatasa soran érkezd é€s kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels$ szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkdrébe tartozoan hataridore és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartéi iranyitasbol adodo feladatok eldkészitésében és végrehajtasdban kozremiikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatisa soran
¢s azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kévetei a feladatait érintd jogszabalyi kérnyezetet, annak valtozasait.
Ellatja a kozvetlen vezetése alé tartozo tevékenységekhez kapcsol6 folyamatgazdai feladatokat.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikédik a tankertileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalloan, a kbzvetlen vezetdje irdnyitasa, ellendrzése mellett és itmutatdsa alapjén végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek és utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irdsban
(szignalds atjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran tigyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonségra vonatkozo szabalyokat.
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A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (111, 29.) igyrendje A Vici Tankerilleti Kézpont Gazdalkodasi, Miikodtetdsi és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

Jogkérd

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elSterjesztési: e) ellendrzési; f) koordinacids:

g) egy€b: teljesitésigazolasi jogkdr: kiadméanyozisi io Or

2. Vezetbi jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; c) véleményezési: d) elSterjesztési; e) ellenbrzési: f) aldirdsi; g) dontési:

h) munkaltatéi; i) koordindcids; j) kiadményozasi; k) kotelezettségvallalasi:

) egyéb: teljesitményértékelési jogkor

A feladatkér ellitasaval kapcsolatos egyéb feleldssége, kistelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Véaci Tankeriileti Kaézpont tevékenységét, mitkddését, feladat- és hatéskorét,
illetve feladatkorének ellatdsat meghatérozo Jogszabilyokat, kozjogi szervezetszabélyozé eszkdzoket és
belsd iranyitéasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden taldlhatéak meg,
A kormanytisztiveld a feladatellatdsa soran kételes a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas sorén tudomasdra jutott min&sitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

3 A megfelelé rész alahtizando.

29




A Vici Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje A Viéci Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikddtetési és
Jogi Foosztalydnak figyrendje

ZARADEK:

A korménytisztvisel6 jelen feladatleirasban elldtando feladatait a beosztési okiratiban foglaltak szerint latja
el.

A korménytisztviseld a korményzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatisdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i jogkdr gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzik.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztvisel6re nézve kotelez0, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga utan.
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A Vici Tankerlileti Kozpont 1/2021. (111, 29.) igyrendje

A Vaci Tankeriileti Kézpont Gazdilkodasi, Miikadtetési és
Jogi Féosztalyénak iigyrendje

FELADATLEIRAS
S-079633 ANYR azonositéval rendelkezs allashelyen torténé munkavégzéshez

I. ALLASHELY ADATAI

Allishely ANYR azonositéja:

S-079633

Munkailtaté megnevezése:

Vaci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztily,
Titkarsagi Osztily

Allashelyhez tartozé besoroldsi fokozat:

osztalyvezetd

(Kit. 1. szami melléklet I1. tébla 6. sor)

Allishelyen betoltendé feladatkor:

Osztalyvezetd

Az allashely mely szervezeti egység irdnyitisa
alatt all:

(féosztaly, osztily)

Titkarsigi Osztaly

Az allashely betdltéséhez sziikséges képesitési
kiveteimények:

Felsofoku végzettség

Az allashely betdltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Legalabb 1 év kozigazgatisban szerzett gyakorlat

Az allashely betoitéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellendrzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
korményengedély,
kotelezettség, stb.)

Korméinyengedély, vagyonnyilatkozattételi
kotelezettség a vonatkozé szabdlyzat szerint

Az dllashelyen a helyettesités rendje:

Az dllashelyen a kévetkezd feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezetd utasitasa alapjén
kdzvetlen felettesét a titkarsagi feladatok
vonatkozasdban

Az dllashely betéltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellitja:

foosztalyvezetd
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A Véci Tankeriileti Kazpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje A Vici Tankertleti Kozpont Gazdalkodasi, Miikidtetési és

IL.

Jogi Féosztalyanak figyrendje

AZ S-079633 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Gondoskodik az osztily feladatkorébe tartozd valamennyi feladat ellatasarol, az osztalyon
dolgozok munkéjanak irdnyitasarol, szervezéserol.

Segiti és koordinalja valamennyi szervezeti egység iratkezelési folyamatait.

Megszervezi és milkodteti az érkeztetés, iktatds, iratkezelés és irattarozas folyamatat és
gondoskodik a vonatkozd jogszabalyi el6irasok, vagy szabalyzati rendelkezések betartasardl és
betartatasarol.

Gondoskodik a beérkez6 iratok vezetOk részére— szignalas céljabdl torténd — tovabbitasarol.
Gondoskodik az iigyiratok év végi lezdrasarol, az irattari feladatok ellatasrol.

Segitséget nyljt a tarsosztalyok szdmara a Poszeidon iratkezelési rendszer hasznalatdhoz.
Gondoskodik az elektronikus szerz6désnyilvantartd rendszer (e-tanker) napra készen tartasarol.
Gondoskodik a tankeriileti kézpontba érkezd és kimend dokumentumok, levelezések, szabalyzatok
és szerzodések nyilvéantartasarol.

Részt vesz a feladatellatdsat érint6 szabalyzatok elkészitésében, modositasaban.

Iranyitja az elektronikus postézassal osszefliggod tankeriileti és intézményi feladatokat.

Segiti az intézményi iratkezelés kialakitdsat és a szabalyszerii iratkezelés ellatasat.
Telefonhivasokat és iizeneteket vesz t, informacidkat tovabbit.

Részt vesz a jelentések, felterjesztések elokészitésében.

A fenntartdi irdnyitdsbdl ad6dé feladatok elokészitésben és végrehajtasaban kézremiikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, koordincids segitséget
nyjt.

Munkajarol kdzvetlen vezetdjének referdl.

Fogadja és eligazitja, tajékoztatja az érkez0 hivatalos latogatokat.

Részt vesz a Tankeriileti K&zpont altal szervezett értekezletek, tinnepségek elokészitésében.
Targyalasokon, meghallgatédsokon, értekezleteken jegyzékonyvet vezet.

Ellatja a kdzvetlen vezetése ala tartoz6 tevékenységekhez kapesol6 folyamatgazdai feladatokat.
Munkaéjat énalléan a kozvetlen vezetdjének iranyitésa, ellendrzése mellett és Gtmutatdsa alapjan
végzi.

Ellatja az osztalyan dolgozd kormanytisztviseldk feletti egyéb munkaltatoi jogokat.

Ellitja mindazt a feladatokat, amelyre irdsban vagy szoban a munkahelyi vezetdi
megbizzak.

Feladatvégzése sorén betartja az adatvédelemre €s adatbiztonsagra vonatkoz6
szabalyokat.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara.
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (111. 29.) tigyrendje A Vici Tankertileti Kézpont Gazdalkodési, Mitksdietési és
Jogi Féosztalyanak iigyrendje

Jogkorok*:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatsagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) el6terjesztési; €) ellendrzési: f) koordindcids;

glegyeb: ..o

2. Vezet0i jogkordk:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elbterjesziési: e) ellenbrzési: £) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordinaci6s; j) kiadményozési; k) kételezettségvallaldsi:

1) egy¢éb: teljesitményértékelési jogkor

A feladatkor ellatdsaval kapcsolatos egyéb feleléssége, kotelezettsége:

Korménytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatdsat meghatrozo jogszabalyokat, kbzjogi szervezetszabilyozo eszkozoket és
belsd irdnyitési eszkdztket ismerni.

A nevezett szabalyozok a hittp://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig
terjedden taldlhatoak meg,

A korménytisztivelo a feladatellatdsa soran kételes a fenti normak szerint eljarni.

A korménytisztvisel6 felelds a feladatellatas sordn tudoméséra Jjutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszer(i kezeléséért.

* A megfeleld rész alahtizando.
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A Viéci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) iigyrendje A Viéci Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Féosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirdsban ellatando feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint latja

el.

A korménytisztviseld a korményzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatisdhoz
kapcsolodé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorléja
valamint a kézvetlen vezetd megbizzak.

A feladatlefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a korménytisztviselére nézve kotelez6, végrehajtasanak
elmulasztisa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utén,
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendie

A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikadtetési és
Jogi Foosztalyanak iigyrendje

, FELADATLEIRAS
S-079594 ANYR azonositéval rendelkezé alldshelyen torténé munkavégzéshez

L. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079594

Munkiltaté megnevezése:

Vici Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdélkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly,
Miikdtetési és Informatikai Osztaly

Alléshelyhez tartozd besorolasi fokozat:

vezetd-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szami melléklet II. tabla 2. sor)

Alldshelyen betoltendé feladatkior:

peénziigyi ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység irdnyitisa
alatt all:

(foosztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az dllashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfokii végzettség (érettségi) és szakiranyn
szakképesités

Kozép-vagy felséfokii szakirinyd végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kivetelmény:

(nemzetbiztonsdgi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozé
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az illashelyen a kivetkezo feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezetd utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd éltal kijelolt masik pénziigyi
ligyintézo
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A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (I1L 29.) Ggyrendje A Véci Tankertileti Kézpont Gazdalkodési, Mikadtetési és

Jogi Fooszialyanak tigyrendje

AZ 5-079594 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

e 8 ©° @ @

Nyilvantartja a tankeriileti bankszdmlék pénzforgalmat. (bevétel-kiadas-egyenleg).

Palyazatok bevételeir6l és kiadésairdl nyilvantartast vezet ERA kdd szerinti bontdsban.
Palyazatok szallitoi szamlainak SAP rendszerbe rogzitése.

Szallitoi tartozasalloméany nyomon kovetése.

Szallitéi szamlak 4tutaldsi csomagjainak Osszekészitése jovdhagyasra fizetési hatdridd
figyelembevételével.

Szallitéi szamlak, bérek utalasa SAP és ELECTRA program hasznélataval.

Szerzddések nyilvantartéasa.

Oktatasi Hivatalnak adott éves adatszolgaltatdsban valo részvétel.

Szallitokkal kapesolattartés.

Intézményi keret nyilvantartasa, intézmények téjékoztatisa.

Kotelezettségvallalas és kiadmanyozas nyilvantartasanak vezetése.

Szallit6i szdmlék kontirozésa, rogzitése, érvényesitése SAP integralt programban.

Végzi a feladatellatisa soran érkez6 és kimen6 dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabélyai szerint.
Feladatkérébe tartozdan hataridore és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartdi irdnyitasbol adodo feladatok elokészitésében €s végrehajtasaban kdzremiikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatdsa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nytjt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kivetei a feladatait érinté jogszabdlyi kryezetet, annak valtozésait.
Segiti szakmai felettese munkaéjat.

Egyiittm{ikodik a tankeriileti feladatok ellatdsa sordn mds tarsosztalyokkal.

Munk4éjat 6nalléan, a kozvetlen vezetdje irdnyitésa, ellendrzése mellett €s Gtmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek és utasitasok eldirnak, és amivel kézvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irasban
(szignéldas Gtjan vagy emailben) vagy széban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartdsara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonségra vonatkozé szabalyokat.
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A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (1I1. 29.) tigyrendje A Vici Tankertileti Kézpont Gazdalkodasi, Miiksdtetési és
Jogi Foosztalyanak Gigyrendje

Jogkorsk®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatéségi; b) engedélyezési; c) véleményezési: d) elOterjesztési; e) ellendrzési; f) koordindcids;

g) egyéb: érvényesitd, pénziigyi ellenjegyz6

2. Vezetdi jogkorok:

a) hatésagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elSterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordinaciés; j) kiadményozasi; k) kotelezettségvallalasi;

5 LR ——

A feladatkér ellatdsaval kapcsolatos egyéb felelossége, kitelezettsége:

Korménytisztviseld koteles a Véci Tankeriileti Kzpont tevékenységét, mitkddését, feladat- és hataskérét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatdrozo jogszabélyokat, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkézoket és

belsé iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozdk a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden taldlhatéak meg.

A korménytisztivelé a feladatellatasa sordn kételes a fenti normak szerint eljérni.

A korménytisztvisels felelds a feladatellatés sordn tudomaséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

* A megfeleld rész alahiizando.
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A Vici Tankertleti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) tigyrendje A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkoddasi, Miikodtetési és
Jogi Foosztalyanak lgyrendje

ZARADEK:

A kormaénytisztviseld jelen feladatleirasban ellatand6 feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztvisel a kormanyzati igazgatasrdl sz616 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettsegeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapesolodo eseti feladatokat is, tovdbba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorléja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a kormanytisztviselore nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.
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A Vicei Tankeriileti Kozpont 1/2021. (111 29.) tigyrendje

A Vici Tankerdileti Kézpont Gazdalkodési, Miikodtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

) FELADATLEIRAS
8-079595 ANYR azonositéval rendelkez dllishelyen térténd munkavégzéshez

L. ALLASHELY ADATAI

Allsshely ANYR azonositdja:

5-079595

Munkaltaté megnevezése:

Vici Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikadtetési és Jogi Féosztaly,
Miikddtetési és Informatikai Osztély

Alléshelyhez tartoz6 besorolasi fokozat:

hivatali fétandcsos I.

(Kit. 1. szdm( melléklet I1. tabla 3. sor)

Allishelyen betdltendé feladatkir:

fokonyvi kényveld

Az éllashely mely szervezeti egység irdnyitdsa
alatt all:

(féosztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az illashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Felsofoki végzettség

Allamhaztartasi mérlegképes konyveldi képesités

Az allashely betdltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kiovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozéd
szabélyzat szerint

Az dllashelyen a helyettesités rendje:

Az illdshelyen a kdvetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet® utasitasa alapjan
pénziigyi ligyintéz0i, konyveldi feladatok

Az illashely betbitetlensége, vagy tivollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelslt mérlegképes konyveld
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A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021, (I11. 29.) igyrendje A Vici Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikddtetési és

Jogi Féosztalyanak tigyrendje

I1. AZ S-079595 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

e Fokonyvi konyvelés SAP programban.

e Utalas SAP, Electra programbol.

o [dokozi koltségvetési jelentés, IV. éves mérlegjelentés elkészitése KGR K11 internetes feliileten.

o AFA bevallas, Rehabilitacios adé, Gépjarmiiadd jelentése.

¢ Elbiranyzatok analitikus nyilvantartasa, egyeztetése az Allamkincstar nyilvéntartaséval.

e EGO03I intézményi eldiranyzatmédosités.

e PFNOI elkészitése Allamkincstar részére.

e ERA kéd rendezes.

o  Evzarasi szamviteli feladatok elvégzése.

o FEvnyitasi szamviteli feladatok elvégzése.

s Eves kltségvetési beszamold elkészitése.

e Végzi a feladatellatdsa soran érkezé és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartdsit a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.

o Feladatkdrébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

e A fenntartéi irdnyitasbol adodé feladatok el6készitésében és végrehajtasaban kézremiikdik.

e Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetéivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

e Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érint6 jogszabalyi kornyezetet, annak valtozasait.

e Segiti szakmai felettese munkéjat.

e Egyiittmi{ik4dik a tankertileti feladatok ellatdsa soran mas tarsosztalyokkal.

e Munkadjat 6nalloan, a kozvetlen vezetdje irdnyitasa, ellenbrzése mellett és itmutatdsa alapjan végzi.

o Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kdzponti jogszabalyok, belso
rendeletek és utasitasok el6irnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irdsban
(szigndlas Gtjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

e Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara.

e Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozd szabalyokat,

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) koordinacids;

g) egyéb: érvényesitd

2. Vezetdi jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkéltatéi; i) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

R0 o

& A megfeleld rész alahuzando.
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A Vaci Tankeriileti Kozpont 1/2021. (111 29.) tigyrendje A Vici Tankeritleti Kézpont Gazdélkodasi, Miikodtetési és
Jogi Foosztalyanak iigyrendje

=

A feladatkér ellatdsaval kapcsolatos egyéb felel§ssége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miiksdését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatisat meghatérozé Jogszabélyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoket és
belsé irdnyitasi eszkozoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig
terjedden talalhatéak meg.

A korménytisztivel6 a feladatellétasa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelSs a feladatellatas sordn tudomésara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartaséért és jogszerii kezeléséért.

ZARADEK:

A korménytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okiratédban foglaltak szerint latja
el.

A korméanytisztvisel$ a korményzati igazgatéasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatérs alapvet6
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapesol6dé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltatéi jogkor gyakorléja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztviselére nézve kdtelezd, végrehajtaséanak
elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Vici Tankertileti Kdzpont 1/2021. (1L 29.) iigyrendje

A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdélkodési, Mikddtetési ¢s
Jogi Foosztalydnak iigyrendje

_ FELADATLEIRAS
S-079648, S-079627 ANYR azonositoval rendelkezé allashelyen torténd
munkavégzéshez

I. ALLASHELY ADATAI

Allsshely ANYR azonositéja:

S-079648, S-079627

Munkiltaté megnevezése:

Viéci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezeése:

Gazdalkodasi, Mikodtetési és Jogi Foosztaly,
Miikodtetési és Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolési fokozat:

vezeto-hivatalitandcsos

(Kit. 1. szam1 melléklet II. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendd feladatkor:

pénziigyi ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(fbosztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kivetelmények:

Kozépfokn végzettség (érettségi) és szakiranyi
szakképesités

Kozép-vagy felséfoki szakiranyu végzettség

Az allishely betdltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az dlldshely betditéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint -

Az allishelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kivetkezd feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezetd utasitasa alapjan
pénziigyi iigyintézoi feladatok

Az allashely betéltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelslt masik pénziigyi
ligyintézo
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A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (111. 29.) tigyrendje A Vici Tankeriileti Kdzpont Gazdélkodasi, Miiktdtetési &s

Jogi Féosztalyinak tigyrendje

1. AZ S-079648,5-079648 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

¢ Intézmenyek igénybejelentdk koordinlasa, nyomon kévetése , e-tanker” programban.

* Igénybejelentdk engedélyezése 30.000 forintos értékhatérig,

° lgénybejelentdkrdl, a kapesolods szamlakrdl és azok pénziigyi teljesitésiikrdl nyilvantartést vezet.

e SzerzOdések adatait rogziti az arra kijelolt tablazatban.

e Beérkezett pénziigyi dokumentumok ellenérzése.

o  Szallitéi szamlakat rogziti az SAP programban.

o Szallitoi szamlékat csoportositja iigyintézékre bontva intézmények alapjan.

® Végzi a feladatellatdsa sordn érkezé és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
Jjogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfelel iratkezelés szabalyai szerint.

® Feladatkérébe tartozéan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

* A fenntartoi irdnyitasbol adodo feladatok el6készitésében és végrehajtasaban kozremiiksdik.

e Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetoivel, feladatai ellatdsa sordn
és azzal kapcsolatosan t4jékoztatast és segitséget nyiijt szamukra.

* Folyamatosan figyelemmel kivetei a feladatait érintd jogszabalyi kérnyezetet, annak valtozasait.

o Segiti szakmai felettese munkéjat.

e Egyiittmikddik a tankeriileti feladatok ell4t4sa sordn més tarsosztalyokkal.

® Munkéjat 6nalloan, a kozvetlen vezetdje irdnyitdsa, ellendrzése mellett és itmutatésa alapjan végzi.

* Koteles tovébbd mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kdzponti Jjogszabalyok, belsd
rendeletek és utasitdsok el6imak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgatd irdsban
(szignalés Gtjan vagy emailben) vagy széban megbizza.

o Feladatvégzése sordn iigyel a hatéridok pontos megtartaséra.

e Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozo szabalyokat.

Jogkorok’:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési: f) koordinécids;

g) egy€b: érvényesitd, kotelezettségvallald, pénziigyi ellenjegyzé

2. Vezet6i jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellenbrzési f) aldirasi; g) dontési;

h) munkaéltatéi; i) koordindcids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: ooovvvniiiniininiannnn,

7 A megfeleld rész aldhiizando.
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje A Vaci Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Miikodtetési és
Jogi Féosztalyanak tigyrendje

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb felelossége, kitelezettsége:

Kormanytisztviselo koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkérének ellatasat meghatérozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoket és
bels6 irdanyitasi eszkozoket ismerni.

A nevezett szabdlyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedoen talalhatoak meg.
A korménytisztiveld a feladatellatésa soran koteles a fenti normaék szerint eljarni.

A korménytisztvisel6 felelds a feladatellatas sordn tudomaséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban elldtandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A korméanytisztvisel6 a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasahoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorléja
valamint a kbzvetlen vezeté megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a korménytisztviselore nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztsa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.
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A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) iigyrendje

A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkodési, Miiksdtetési és
Jogi Féosztalyanak tigyrendje

) FELADATLEIRAS
S-079597 ANYR azonositéval rendelkezé 4llishelyen torténé munkavégzéshez

I. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079597

Munkiltaté megnevezése:

Vaci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodési, Miikdtetési és Jogi Féosztaly,
Miikédtetési és Informatikai Osztaly

Allishelyhez tartozé besorolési fokozat:

vezetd-hivatalitanicsos

(Kit. 1. szam1 melléklet II. tabla 2. sor)

Alléshelyen betdltendé feladatkor:

pénziigyi ligyintéz8, pénztar ellendr

Az allashely mely szervezeti egység iranyitisa
alatt all:

(foosztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betdltéséhez sziikséges képesitési
kivetelmények:

Kozépfokii végzettség (érettségi) és szakiranyi
szakképesités

Kozép-vagy fels6foki szakiranyu végzettség

Az allashely betéltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betdltéséhez sziikséges egyéb
koveteimény:

(nemzetbiztonsagi ellenbrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozd
szabalyzat szerint

Az dllashelyen a helyettesités rendje:

Az dllashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitésa alapjan
pénziigyi ligyintézoi feladatok

Az dllashely betdltetlensége vagy tivollét esetén a
feladatot ellatja:

kdzvetlen vezetd éltal kijelolt masik pénziigyi
tigyintézd




A Vici Tankeriileti Ktizpont 1/2021. (I11. 29.) igyrendje A Viaci Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Foosztalyanak figyrendje

II. AZ S-079597 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A készlet- és targyi eszkdz beszerzést tartalmazo bejovd szamlak rogzitése integralt ligyviteli
rendszerben.

A Viéci Tankeriileti Kézpont befektetett eszkdzeivel és készleteivel kapcsolatos analitikus
nyilvantartasainak vezetése, egyeztetése fokonyvi adatokkal.

Az eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok ellendrzése formai, tartalmi ¢és értékadatok
vonatkozasaban.

Aktivalasok, selejtezések ¢és egyéb dllomanycsokkenések és novekedések rogzitése,
dokumentalasa.

Kiilsd és belsd informaci6s igények teljesitése, adatszolgaltatisok elkészitése.

KSH statisztikai adatszolgaltatas.

Analitikus nyilvantartasok fokGnyvi egyeztetése, egyezdség biztositasa.

Leltarozasi iitemterv el6készitése, leltarozasi és leltar kiértékelési feladatok ellatdsa, valamint a
leltarozassal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasa.

Pénztéros ellendri feladatok ellatasa.

Végzi a feladatellatdsa sordn érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvéantartasat a
jogszabalyoknak és a belsé szabdlyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridore és pontosan teljesiti a kért adatszolgéltatdsokat.

A fenntartdi irdnyitasbol ad6dé feladatok eldkészitésében és végrehajtasaban kdzremiikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatisa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast €s segitséget nyujt szimukra.

Folyamatosan figyelemmel kivetei a feladatait érintd jogszabdlyi kérnyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munk4jat.

Egyiittm{ké&dik a tankeriileti feladatok ellatasa sordn més tarsosztalyokkal.

Munkajat 6nalloan, a kdzvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett €s itmutatasa alapjan vegzi.
Kételes tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek és utasitdsok eléirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irasban
(szignalas utjan vagy emailben) vagy széban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hatariddk pontos megtartisara.

Feladatvégzése sordn betartja az adatvédelemre €s adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) iigyrendje A Vici Tankeriileti K&zpont Gazdalkodasi, Miiksdtetési és
Jogi Foosztalyanak iigyrendje

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatésagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) koordindcids:

g) egyéb: érvényesitd

2. Vezetdi jogkorok:

a) hatéségi; b) engedélyezési; ) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellendrzési; f) aldirasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordindcids; j) kiadméanyozasi; k) kitelezettségvallalasi;

DRI o

A feladatkor ellatdsival kapesolatos egyéb felel6ssége, kitelezettsége:

Korménytisztviseld koteles a Véaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, mitkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és

belsd irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden talalhatdak meg.

A korménytisztivel6 a feladatellatdsa sorén kételes a fenti normak szerint eljarni.

A korménytisztviseld felelds a feladatellatés sordn tudomésdra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informéaciok megtartasaért és jogszerti kezeléséért.

¥ A megfelel rész aldhtizando.
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A Vici Tankertileti Kozpont 1/2021. (111, 2%.) dgyrendje A Vici Tankertileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikddtetési és
Jogi Féosztélyanak iigyrendje

ZARADEK:

A korménytisztvisel jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja

el.

A kormanytisztviselé a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabbé mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaéltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kézvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztvisel6re nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztisa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) figyrendje

A Vici Tankertileti K6zpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Foosztalydnak tigyrendje

) FELADATLEIRAS
8-079608 ANYR azonositéval rendelkezé allashelyen térténé munkavégzéshez

L. ALLASHELY ADATAI

Allsshely ANYR azonositéja:

S-079608

Munkdltaté megnevezése:

Vaéci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikddtetési és Jogi Féosztaly,
Miikddtetési és Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolisi fokozat:

vezetd-hivatalitanicsos

(Kit. 1. szam melléklet II. tabla 2. sor)

;\Jléshelyén betéltendé feladatkor:

penziigyi iigyintéz6, hazi pénztaros helyettes

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all;

(foosztély, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betdltéséhez sziikséges képesitési
kivetelmények:

Kozépfoki végzettség (érettségi) és szakiranyi
szakképesités

Kézép-vagy felséfokd szakirdnyi végzettség

Az dllashely betdltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allishely betiltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenbrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség a vonatkozé
szabalyzat szerint

Az dllashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkezé feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitésa alapjén
pénziigyi iigyintéz6i, hézi pénztarosi feladatok

Az dllashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd ltal kijelslt masik pénziigyi
ligyintézo
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (111. 29.) tigyrendje A Vaci Tankertileti Kozpont Gazdélkodasi, Mitkddtetési és

II.

Jogi Foosztalyanak tigyrendje

AZ S-079608 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

L]

@ & o @& ©o

A készlet - és targyi eszkdz beszerzést tartalmazo bejovd szdmldk rogzitése integralt ligyviteli
rendszerben.

A Vici Tankeriileti Kézpont befektetett eszkozeivel és készleteivel kapesolatos analitikus
nyilvantartisainak vezetése, egyeztetése fokonyvi adatokkal.

Az eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok ellentrzése formai, tartalmi és értékadatok
vonatkozéasaban.

Aktivalasok, selejtezések ¢és egyéb dllomanycsokkenések ¢€s novekedések rogzitése,
dokumentalasa.

Kiils6 és belsé informécios igények teljesitése, adatszolgaltatasok elkészitése.

KSH statisztikai adatszolgaltatés.

Analitikus nyilvantartasok fokonyvi egyezietése, egyezOség biztositdsa.

Leltarozasi iitemterv eldkészitése, leltarozasi és leltar kiértékelési feladatok ellatisa, valamint a
leltarozassal kapcsolatos szdmviteli feladatok ellatasa.

Pénztaros helyettesitési feladatok ellatasa.

Végzi a feladatellatasa sordn érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartdsat a
jogszabalyoknak €s a bels6 szabalyzatoknak megfelelo iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatk&rébe tartozoan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartdi iranyitasbol adodé feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kozremiikodik.
Kapesolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetOivel, feladatai ellatasa soran
€s azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nytjt szdmukra.

Folyamatosan figyelemmel kivetei a feladatait érint6 jogszabalyi kdrnyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikddik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal.

Munkajat onalldan, a kbzvetlen vezetdje irdnyitdsa, ellendrzése mellett €s Gitmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabdlyok, belsé
rendeletek és utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas Gtjan vagy emailben) vagy sz6ban megbizza.

Feladatvégzése soran tigyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozé szabélyokat.
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A Vici Tankertileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje A Vici Tankeriileti Kbzpont Gazdalkodasi, Mitkddtetési és
Jogi Féosztalydnak digyrendje

Jogkorok’:

1. Szakmai jogkérdk:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) koordinacids:

g) egyéb: érvényesitd

2. Vezet6i jogkorok:

a) hat6ségi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellendrzési; f) aldirasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; i) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

DERYED: viiviverimnnnacrreneranes

A feladatkér ellatdasival kapesolatos egyéb feleléssége, kitelezettsége:

Kormanytisztviselé koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, mitkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatérozo jogszabdlyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és

belsd irdnyitasi eszkzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.

A korménytisztivel a feladatellatdsa sordn kételes a fenti normak szerint eljarni.

A korménytisztviselt felel6s a feladatellatds soran tudoméséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

? A megfeleld rész aldhizandé.
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) 0gyrendje A Viéci Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Mitkdtetési és
Jogi Fbosztalydnak lgyrendje

ZARADEK:

A kormdanytisztvisel® jelen feladatleirasban ellatand6 feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint ldtja

el,

A kormanytisztviselé a kormédnyzati igazgatasrdl sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvet6
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellétdsdhoz
kapesolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselére nézve kételezd, végrehajtasanak
elmulasztisa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.
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A Vici Tankerileti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje

A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodési, Mitkodtetési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

) FELADATLEIRAS
§-079619 ANYR azonositéval rendelkezé dllashelyen térténé munkavégzéshez

1. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositdja:

S-079619

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Miikédtetési és Informatikai Osztaly

Allishelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezetd-hivatalitandcsos

(Kit. 1. szami melléklet I1. tabla 2. sor)

Allishelyen betéltendé feladatkor:

pénziigyi ligyintézd

Az allashely mely szervezeti egység iranyitdisa
alatt all:

(fSosztaly, osztly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az illishely betoltéséhez sziikséges képesitési
kévetelmények:

Kozépfoki végzettség (érettségi) és szakirdny
szakképesités

Kozép-vagy felsdfoki szakiranyna végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az dllashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség a vonatkozé
szabdlyzat szerint

Az dllishelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kivetkezd feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezett utasitasa alapjan
pénziigyi tigyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kdzvetlen vezeto altal kijeldlt masik pénziigyi
tigyintézo
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A Vici Tankerilleti Kozpont 1/2021. (111. 29.) igyrendje A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, MitkGdtetési és
Jogi Foosztalydnak tigyrendje

IL AZ S-079619 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Szallitéi szamlak kontirozasa, rogzitése, érvényesitése SAP integralt programban .

Végzi a feladatellatdsa soran érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartdsat a
jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabdlyai szerint.

o Feladatkorébe tartozoan hataridore és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

e A fenntart6i iranyitdsbol adodé feladatok el6készitésében és végrehajtidsaban kézremiikdik.

o Kapcsolatot tart a tankeriilet kéznevelési intézményeivel, annak vezet6ivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tdjékoztatést és segitséget nyajt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel k&vetei a feladatait érintd jogszabalyi kérnyezetet, annak valtozésait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyitittmiikddik a tankertileti feladatok ellatdsa sordn mas tarsosztalyokkal

Munkaéjat 6nalloan, a kdzvetlen vezetdje iranyitasa, ellenérzése mellett és itmutatdsa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kdzponti jogszabalyok, belsod
rendeletek és utasitasok elbirnak, és amivel kbzvetlen felettese vagy a tankertileti igazgaté irdsban
(szignalas dtjan vagy emailben) vagy széban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hatarid6k pontos megtartasara.

o Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozo szabalyokat.

® & @& @® @

Jogkorsk':

1. Szakmai jogk&rok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellendrzési; f) koordinacids;

g) egyéb: érvényesitd

2. Vezetdi jogkdrok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eloterjesztési; e) ellendrzési; f) alairdsi; g) dontési;

h) munkaéltatoi; i) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

D) egyéb: oo

19 A megfelels rész alahuzando.
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A Vici Tankerilleti Kézpont 1/2021, (111, 29.) Gigyrendje A Viei Tankerileti Kézpont Gazdalkodasi, Mikodietési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

A feladatkér ellatasaval kapesolatos egyéb feleldssége, kiotelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kdzpont tevékenységét, miikodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatdsat meghatarozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és
bels irdnyitdsi eszkdzéket ismerni.

A nevezett szabalyozok a hitp://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig
terjedden taldlhatoak meg.

A korménytisztiveld a feladatellatasa sordn koteles a fenti normék szerint eljérni.

A kormanytisztviseld felelés a feladatellatas soran tudomaséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

¢ ror

informaciok megtartasaért és jogszerti kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztvisel6 a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kdtelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatisahoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaéltatoi jogkor gyakorléja
valamint a kdzvetlen vezeté megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztvisel6re nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felelésségre vondst vonhat maga utan.




A Vaci Tankertileti Kozpont 1/2021. (111 29.) tigyrendje

A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkodési, Mikddtetési és
Jogi Féosztalydnak figyrendje

’ FELADATLEIRAS
S-079621ANYR azonositéoval rendelkezé allashelyen torténé munkavégzéshez

L ALLASHELY ADATAI

Allsshely ANYR azonositéja:

5-079621

Munkailtaté megnevezése:

Vaci Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly,
Miikodtetési és Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezetd-hivatalitanicsos

(Kit. 1. szamt melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltends feladatkor:

hazi pénztaros és pénziigyi ligyintézd

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(fdosztaly, osztély)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betiltéséhez sziikséges képesitési
kivetelmények:

Kozépfoki végzettség (érettségi) és szakirdnyi
szakképesités

Kozép-vagy felséfoki szakiranyi végzettség

Az allishely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betdltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség a vonatkozé
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkezd feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet0 utasitasa alapjan
pénziigyi iigyintéz6i feladatok

Az allashely betdltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot elldtja:

kézvetlen vezet6 altal kijelolt masik pénziigyi
igyintéz6
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A Vaci Tankerilleti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) iigyrendje A Véci Tankerilleti Kézpont Gazdélkodasi, Mitk&dtetési és

Jogi Foosztalyanak tigyrendje

I1. AZ 8-079621 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A készlet - és targyi eszkoz beszerzést tartalmazd bejové szamlak rogzitése integralt tigyviteli
rendszerben.

A Vici Tankeriilleti Kozpont befektetett eszkozeivel és készleteivel kapcsolatos analitikus
nyilvantartasainak vezetése, egyeztetése fokonyvi adatokkal.

Az eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok ellenérzése formai, tartalmi és  értékadatok
vonatkozédsaban.

Aktivalasok, selejtezések és egyéb allomanycstkkenések &s novekedések rogzitése,
dokumentalasa.

Kiils6 €s belsé informacids igények teljesitése, adatszolgaltatdsok elkészitése.

KSH statisztikai adatszolgaltatas.

Analitikus nyilvantartdsok fokdnyvi egyeztetése, egyezdség biztositasa.

Leltdrozasi iitemterv el6készitése, leltdrozasi és leltar kiértékelési feladatok ell4tasa, valamint a
leltarozassal kapcsolatos szdmviteli feladatok ellatasa.

Pénztaros helyettesitési feladatok ellatasa.

Végzi a feladatellatisa soran érkezé és kimend dokumentumok, levelezések nyilvéntartdsat a
Jogszabalyoknak €s a belsé szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozéan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartéi iranyitasbél adodo feladatok el6készitésében és végrehajtasaban kézremiikodik.
Kapcsolatot tart a tankertilet kznevelési intézményeivel, annak vezetéivel, feladatai ellatasa soran
€s azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyfijt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érintd jogszabalyi kdrnyezetet, annak véltozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikddik a tankeriileti feladatok ellatdsa soran més térsosztalyokkal

Munkajat onalloan, a kdzvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és Gtmutatésa alapjan végzi.
Koteles tovdbbd mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabélyok, belsd
rendeletek €s utasitasok el6irnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgaté irdsban
(szignalas Gtjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridék pontos megtartisara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonségra vonatkozé szabélyokat.




A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (111, 29.) igyrendje A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Miktdtetési és
Jogi Foosztalyanak lgyrendje

Jogkordk'':

1. Szakmai jogktrok:

a) hatésagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezesi; d) elterjesztési; e) ellendrzési; ) koordindcids;

g) egyéb: érvényesitd

2. Vezetbi jogkordk:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordinécids; j) kiadményozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Degyéb: cverieeniiireeeianenen

A feladatkér ellatasaval kapcsolatos egyéb felel6ssége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel koteles a Viaei Tankertileti Koézpont tevékenységét, miikddését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatirozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabdlyozo eszkdziket és
bels6 iranyitasi eszk6zdket ismerni.

A nevezett szabalyozok a hitp:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig
terjedéen taldlhatdak meg.

A korménytisztiveld a feladatellatasa soran kételes a fenti normék szerint eljamni.

A kormanytisztvisel6 felelds a feladatellatds soran tudomaséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

" A megfelelé rész alahuzandd.
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A Viei Tankerilleti Kozpont 1/2021, (I11. 29.) tigyrendje A Vici Tankertileti Kézpont Gazdélkoddsi, Miikidtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirdsban ellatando feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint 1atja

el.

A korménytisztviselé a kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltat6i jogkdr gyakorléja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatlefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselére nézve kotelez8, végrehajtisanak
elmulasztisa fegyelmi felelsségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje

A Véci Tankeriileti Kézpont Gazdélkodasi, Mikddtetési és
Jogi Foosztalyanak figyrendje

FELADATLEIRAS
S§-079653 ANYR azonositoval rendelkezd dllashelyen torténdé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azenosit6ja:

S-079653

Munkaltaté megnevezése:

Véci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodéasi, Miikodtetési és Jogi Fbosztaly,
Miikodtetési és Informatikai Osztaly

Allsshelyhez tartozo besoroldsi fokozat:

hivatalitanacsos

(Kit. 1. szdmi melléklet I1. tébla 1. sor)

Allashelyen betéltend6 feladatkor:

pénziigyi iigyintézd

Az allishely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(foosztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az illishely betoltéséhez sziikséges képesitési
kivetelmények:

Kozépfoku végzettség (érettségi) és szakirdnyi
szakképesités

Kozép-vagy felséfoki szakiranyi végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az dllashely betiltéséhez sziikséges egyéb
kivetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az édllashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkezd feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezetd utasitasa alapjan
pénziigyi iigyintézoi feladatok

Az allashely betdltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot elldtja:

kozvetlen vezeto altal kijelolt masik pénziigyi
ligyintézd
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A Vici Tankerilleti Kdzpont 1/2021, (I11. 29.) figyrendje A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Mikadtetési és

IL.

Jogi Foosztalyanak tigyrendje

AZ S-079653 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

e @ ¢ @ @ & & o

Intézmények igénybejelentdk koordinaldsa, nyomon kévetése , e-tanker” programban.
IgénybejelentSk engedélyezése 30.000 forintos értékhatérig,

IgénybejelentOkrol, a kapcsolodé szamlakrol és azok pénziigyi teljesitésiikrél nyilvantartast vezet.
SzerzOdések adatait rogziti az arra kijelslt tibldzatban.

Beérkezett pénziigyi dokumentumok ellenérzése.

Szallitéi szamléakat rogziti az SAP programban.

Szallitéi szamlakat csoportositja tigyintézékre bontva intézmények alapjan.

Végzi a feladatellatisa sordn érkezé és kimené dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels6 szabélyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatk&rébe tartozéan hatéridére és pontosan teljesiti a kért adatszol géltatisokat.

A fenntartdi irdnyitasbol adédé feladatok elékészitésében és végrehajtasdban kdzremiikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kbznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tdjékoztatast €s segitséget nyiijt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érintd jogszabalyi kéryezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikddik a tankeriileti feladatok ell4tdsa sordn més tarsosztilyokkal.

Munkéjét 6nalloan, a kdzvetlen vezetdje irdnyitisa, ellendrzése mellett és Gitmutatisa alapjan végzi.
Koteles tovabbd mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belst
rendeletek ¢és utasitésok elGirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irdsban
(szignalas Utjan vagy emailben) vagy széban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hatdrid6k pontos megtartésara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozd szabalyokat,

Jogkorok':

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elSterjesztési; e) ellendrzési: f) koordindcids;

g) egyéb: érvényesitd. kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzd

2. Vezetdi jogkdrik:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elSterjesztési; e) ellendrzési: f) alairasi; g) déntési;

h) munkaltatoi; i) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kételezettségvallalasi;

DYBEVBEE . ovusnsavimmasvisinss

12 A megfelel rész alahiizande.
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A Vici Tankerilleti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) tgyrendje A Vici Tankerileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikadtetési és
Jogi Féosztalyanak tigyrendje

A feladatkér ellatasaval kapcsolatos egyéb felel6ssége, kitelezettsége:

Kormanytisztviselo kételes a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, mikodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatirozo jogszabalyokat, kézjogi szervezetszabalyozé eszkozoket és
bels6 iranyitasi eszkoziket ismerni.

A nevezett szabalyozok a htp://kk gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatéak meg.
A kormanytisztivel0 a feladatellatdsa sordn koteles a fenti normaék szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartdsaért és jogszerii kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirdsban ellatandd feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviselé a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018, évi CXXV. torvény 93, § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek kételes eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasahoz
kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utén.
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A Vici Tankeritleti K6zpont 1/2021. (111, 29.) tigyrendje

A Vaci Tankertileti Kozpont Gazdalkodési, Miikédtetési és

Jogi Foosztalyanak figyrendje

) FELADATLEIRAS
S-079614 ANYR azonositéval rendelkezé alldshelyen torténd munkavégzéshez

I. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079614

Munkaltaté megnevezése:

Véci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly,
Miikodtetési és Informatikai Osztaly

Allishelyhez tartozé besoroldsi fokozat:

vezetd-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szami melléklet II. tabla 2. sor)

Allishelyen betdltendd feladatkor:

pénziigyi ligyintézd

Az allashely mely szervezeti egység iranyitdsa
alatt all:

(f6osztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kivetelmények:

Kozepfoka végzettség (érettségi) és szakiranyi
szakképesités

Kozép-vagy felséfoki szakirdnyi végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allishely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmeény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozd
szabalyzat szerint

Az illdshelyen a helyettesités rendje:

Az illashelyen a kdvetkezd feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitésa alapjan
pénziigyi tigyintéz6i, fokonyveldi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijeldlt pénziigyi tigyintézd
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (111. 29.) ligyrendje A Vici Tankeriileti Kgzpont Gazdalkodasi, Mitkodtetési és

Jogi Féosztalyanak tigyrendje

IL. AZ S-079614 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

e Bérleti szerzbdések, téritési dijak, tandijak, szamlainak kiallitdsa.

e Tovabbszamlazott szolgéltatdsok szamldinak kiallitasa.

e Kimend szamlak konyvelése.

e Vevo analitika készitése.

e Vevoi kovetelések nyomonkovetése.

e Tartozasallomany nyilvantartasa, adatszolgéltatas kiildése a MAK részére.

e Devizajelentés a KK részére.

e Utalas SAP, Electra programbol.

e AFA bevalls, Rehabilitaciés adé, Gépjarmiladé jelentése.

e Végzi a feladatellitdsa soran érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.

e Feladatkorébe tartozdan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.
A fenntart6i iranyitasbol adédo feladatok el6készitésében és végrehajtasaban kozremiikadik,

e Kapcesolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetéivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapesolatosan tajékoztatast és segitséget nyljt szamukra.

e Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érinté jogszabalyi kdrnyezetet, annak valtozasait.

e Segiti szakmai felettese munkajat.

e Egyiittmikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran més tdrsosztdlyokkal

o  Munkéjét 5nalléan, a kozvetlen vezetdje iranyitasa, ellendrzése mellett és Gtmutatasa alapjan végzi.

o Koteles tovabbd mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek és utasitasok eldirnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankerilleti igazgato irasban
(szignalés atjan vagy emailben) vagy széban megbizza.
Feladatvégzése soran iigyel a hatarid6k pontos megtartasara.

o Feladatvégzése sordn betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozo szabalyokat.

Jogkorok':

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elterjesztési; e) ellendrzési; f) koordindcios;

g) egyéb: érvényesitd

2. Vezetdi jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordinécids; j) kiadméanyozasi; k) kotelezettségvallalési;

B 1 R —

'3 A megfeleld rész alahuzando.
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A Vaci Tankerilleti Kézpont 1/2021. (111, 29.) iigyrendje A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikidtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

A feladatkor ellitasaval kapcsolatos egyéb felel6ssége, kitelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Viaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, milkdését, feladat- és hatasksrét,
illetve feladatkdrének ellatdsat meghatirozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és
belsé irdnyitési eszk8zdket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hwkozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedéen talalhatéak meg.
A korménytisztiveld a feladatelldtdsa sordn kételes a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel felelés a feladatellatds sordn tudomaséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informacidk megtartasaért és jogszerti kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirdsban ellatandé feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint latja
el.

A kormaénytisztvisel6 a kormanyzati igazgatasrol szold 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatlefras csak a rendszeresen visszatérd alapveté
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasahoz
kapcsol6d6 eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkér gyakorldja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselre nézve kotelezd, végrehajtasénak
elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utan,
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (111, 29.) tigyrendje

A Véci Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS
§-079625, S-079631, S-079632 ANYR azonositoval rendelkezé allishelyen torténd
munkavégzéshez

I. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositja:

S-079625, S-079631, S-079632

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly,
Mikddtetési és Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartoz6 besoroldsi fokozat:

hivatali-tanacsos

(Kit. 1. szamt melléklet II. tabla 1. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor:

Pénziigyi ligyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(foosztaly, osztaly)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Az alldshely betéltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoki végzettség (érettségi) és szakiranya
szakképesités

Kozép-vagy felsofoku szakiranyi végzettség

Az 4allashely betéltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kiovetelmény:

(nemzetbiztonsdgi ellendrzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az dlldshelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kivetkezd feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezetd utasitisa alapjan
pénziigyi tigyintézoi feladatok

Az allashely betdltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd éltal kijelolt masik pénziigyi
ligyintézo
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A Vici Tankerlileti Kézpont 1/2021. (111, 29.) tigyrendje A Vici Tankertfileti Kdzpont Gazddlkodasi, Miikadtetési és
Jogi Fosztalyanak ligyrendje

II. AZ 8-079625, S-079631, S-079632 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Szallitéi szamlak kontirozasa, rogzitése, érvényesitése SAP integralt programban.

e Végzi a feladatelldtdsa soran érkez6 és kimen8 dokumentumok, levelezések nyilvantartdsat a
Jogszabalyoknak €és a bels6 szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabilyai szerint.

* Feladatkdrébe tartozéan hataridére €s pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntart6i iranyitasbol ad6dé feladatok elékészitésében és végrehajtasaban kozremiikodik.

Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetbivel, feladatai ellatisa sordn

¢s azzal kapcsolatosan tajékoztatést és segitséget nyijt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érint6 jogszabalyi kérnyezetet, annak valtozasait.

Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa sordn més tarsosztalyokkal.

Munkajét onélloan, a kdzvetlen vezetdje irdnyitasa, ellendrzése mellett és (itmutatésa alapjén végzi.

Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kézponti jogszabalyok, belsd

rendeletek és utasitdsok el6frak, és amivel kézvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban

(szignélas atjan vagy emailben) vagy széban megbizza.

o Feladatvégzése soran ligyel a hatarid6k pontos megtartasara.

o Feladatvégzése sordn betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozé szabélyokat.

Jogkorok'*:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatdsagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elterjesztési; e) ellendrzési; f) koordindcids;

g) egyéb: érvényesitd,
2. Vezetdi jogkorok:
a) hatéségi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordinacids; j) kiadmanyozési; k) kételezettségvallaldsi:

Degyéb: ..oooveeiiiinnna

' A megfelel rész alahizando.
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A Vaci Tankeriileti Kozpont 1/2021. (111, 29.) figyrendje A Véaci Tankerilleti Kozpont Gazdalkodési, Milkddtetési és
Jogi Foosztalyanak ligyrendje

A feladatkor ellatasaval kapesolatos egyéb feleldssége, kitelezettsége:

Kormanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és
belsd iranyitasi eszk6zdket ismemni.

A nevezett szabdlyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedéen talalhatéak meg.
A korméanytisztivel® a feladatellatdsa sordn koteles a fenti normdk szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informédciok megtartisaért és jogszerii kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztvisel6 jelen feladatleirdsban ellatandé feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztvisel6 a korményzati igazgatasrol sz616 2018, évi CXXV, torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kételezettségeinek kételes eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasahoz
kapcsolado eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja
valamint a kdzvetlen vezeté megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselore nézve kotelez6, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Véci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje

A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikadtetési és
Jogi Féosztalyanak ligyrendje

) FELADATLEIRAS
S-079615, S-079637ANYR azonositéval rendelkez allashelyen torténé munkavégzéshez

L ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079615, S-079637

Munkaltaté megnevezése:

Véci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikédtetési és Jogi Foosztaly,
Miikodtetési és Informatikai Osztaly

Allﬁshelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezetd-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szdmua melléklet II. tabla 2. sor)

Allashelyen betiltendd feladatkér:

iizemeltetési iigyintézé

Az allashely mely szervezeti egység
iranyitasa alatt all:

(foosztaly, osztély)

Miikodtetési és Informatikai Osztaly

Az dllashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kivetelmények:

Kozép-, vagy felséfoka miiszaki szakirdnyd
végzettség

Az allashely betdltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az illashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kévetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés,
korményengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozat tételi kiitelezettség

Az allashelyen a kivetkezé feladatokat
helyettesitheti: kbzvetlen vezeté utasitasa alapjan
tizemeltetési tigyintézdi feladatok

Az dllashelyen a helyettesités rendje:

Az allashely betéltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot elldtja:

kozvetlen vezetd dltal kijelolt masik lizemeltetési
tigyintézo
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A Vici Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (111. 29.) figyrendje A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és

Jogi Foosztalyanak iigyrendje

I1. AZ S-079615, S-079637 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Az allishelyen ellitandé feladatok:

Felelés a hozzd rendelt intézmények miszaki allapotanak folyamatos monitorozasaért, ennek
érdekében 4allandé kapcsolatot tart az intézményvezetSkkel, és az intézmény technikai
személyzetével

Javaslatot tesz a felmeriild miszaki jellegli problémik megoldasara, valamint a tervezett
munkavégzésre

Elkésziti a miiszaki beszerzéseket - Osszedllitja a miiszaki tartalmat és javaslatot tesz a
kivitelezOkre; mindezt a beszerzés rendelkezésére bocsatja

Felel&s a szerzddések miiszaki tartalméaért, valamint a kivitelezok adatainak pontos feltiintetéséért.
Pontos munkéjaval el6segiti az idOben térténd szerzoédéskotést

ElOkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodd és lefolytatott beszerzési eljarasok alapjdn megkotésre
keriild szerzodések tervezetét.

Koordindlja, figyelemmel kiséri €s ellentrzi a helyszini munkdkat; a munkateriilet atadast és a
miszaki dtadas-atvételt legjobb tudasanak és a jogszabalyoknak megfelelden végzi

Végzi a feladatelldtdsa sordn érkezd €s kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a belso szabalyzatoknak megfelelG iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridore és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntartéi iranyitasbol adodo feladatok elékészitésében és végrehajtasaban kozremiikodik.
Kapesolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast és segitséget nyujt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érint6 jogszabalyi kornyezetet, annak véltozasait.
Segiti szakmai felettese munkéjat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatdsa sordn mas tarsosztalyokkal

Munkaéjat 6nalléan, a kozvetlen vezetdje irdnyitasa, ellendrzése mellett €s itmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsod
rendeletek és utasitasok el¢irnak, és amivel kézvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irdsban
(szign4lés Utjan vagy emailben) vagy széban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hatdridék pontos megtartéséra.

Feladatvégzése sordn betartja az adatvédelemre €s adatbiztonsagra vonatkozd szabélyokat.
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A Viei Tankeriileti Kézpont 1/2021, (111, 29.) iigyrendje A Vici Tankeriileti Ktzpont Gazdalkodési, Miitkadtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

Jogkorok!'s:
1. Szakmai jogkorok:
a) hatéségi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) koordindcids;

g) egyeb: teljesitésigazolasi jogkor; kiadmanyozasi jogkor

2. Vezetdi jogkorok:

a) hatéségi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordindcios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallaldsi;

Db <. ovienisessmisuennvanes

A feladatkor ellatisaval kapcsolatos egyéb feleldssége, kotelezettsége:

Koételes ismerni a Véci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, mitkddését, feladat- és hataskorét, illetve
feladatkdrének ellatdsat meghatdrozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd

iranyitasi eszkdzoket.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedGen taldlhatoak meg.

A kormanytisztivels a feladatellatas soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A korménytisztvisel® felelds a feladatellatas sordn tudomaésara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informéciok megtartasaért és jogszerl(i kezeléséért.

15 A megfelel6 rész alahtizando.
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A Vici Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (IIL. 29.) Gigyrendje A Vici Tankeriileti Kzpont Gazdalkodasi, Mitkddtetési és
Jogi Foosztalydnak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatelirasban ellatando feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja

el

A kormanytisztvisel6 a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kitelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatiasiahoz
kapesolodé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja
valamint a kézvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselore nézve kotelezd, végrehajtdsanak
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Vici Tankertileti Kézpont 1/2021. (1I1. 29.) iigyrendje

A Viéci Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Foosztalyanak ligyrendje

) FELADATLE{RAS
S-079636 ANYR azonositéval rendelkezé allashelyen torténé munkavégzéshez

L ALLASHELY ADATAI

Allﬁshely ANYR azonositoja:

S-079636

Munkaltaté megnevezése:

Vaci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdélkodasi, Miikddtetési és Jogi Foosztaly,
Miikodtetési €s Informatikai Osztaly

Alldshelyhez tartozé besorol4si fokozat:

hivatali f6tandcsos 1.

(Kit. 1. szami melléklet II. tabla 3. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkor:

iizemeltetési ligyintézd

Az allashely mely szervezeti egység
irdnyitasa alatt all:

(féosztaly, osztily)

Miikédtetési és Informatikai Osztaly

Az allashely betéltéséhez sziikséges képesitési
kévetelmények:

Kozép- vagy fels6foki miiszaki szakiranya végzettség

Az allashely betdltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betdltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonségi ellendrzés,
kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, sth.)

Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség a vonatkozé
szabdlyzat szerint

Az dllashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kzvetlen vezet( utasitésa alapjan
iizemeltetési iigyintézoi feladatok

Az allashely betéltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelslt masik iizemeltetési
lgyintézd
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A Vici Tankerilleti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) iigyrendje A Vici Tankeriileti Kbzpont Gazdélkoddsi, Miikddtetési és

Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

II. AZ 8-079636 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Az allashelyen ellatandé feladatok:

Felelds a hozza rendelt intézmények miiszaki allapotanak folyamatos monitorozasaért, ennek
érdekében 4llandé kapcsolatot tart az intézményvezetokkel, és az intézmény technikai
szemeélyzetével

Javaslatot tesz a felmeriild miiszaki jellegli problémak megolddsdra, valamint a tervezett
munkavégzésre

El6késziti a miiszaki beszerzéseket - Osszedllitja a miiszaki tartalmat és javaslatot tesz a
kivitelezdkre; mindezt a beszerzés rendelkezésére bocsatja

Felel6s a szerzodések miiszaki tartalmaért, valamint a kivitelezok adatainak pontos feltiintetéséért.
Pontos munkajéval elésegiti az iddben torténd szerz6déskotést

Elokésziti a szakteriiletéhez kapcsolddd és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre
keriild szerzddések tervezetét.

Koordinalja, figyelemmel kiséri é€s ellenérzi a helyszini munkakat; a munkateriilet atadast és a
miiszaki atadas-atvételt legjobb tudésanak és a jogszabalyoknak megfeleléen végzi

Képviseli a kooperaciokon a Vaci Tankeriileti Kdzpont érdekeit, kiilonds tekintettel az épitészeti,
épitési feladatokra

Végzi a feladatellatdsa soran érkez6 és kimené dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkdrébe tartozoan hataridore és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntart6i irnyitasbol adodé feladatok el6készitésében és végrehajtasaban kbzremiikddik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kznevelési intézményeivel, annak vezet6ivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatast €s segitséget nyajt szimukra.

Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érint6 jogszabalyi kornyezetet, annak valtozésait.
Segiti szakmai felettese munkdjat.

Egyiittmik&dik a tankeriileti feladatok ellatasa sordn mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nélloan, a kbzvetlen vezetdje irdnyitasa, ellenOrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Kételes tovdbba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabdlyok, belsd
rendeletek és utasitasok eldirnak, és amivel kézvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgaté irasban
(szignalas utjan vagy emailben) vagy széban megbizza.

Feladatvégzése soran ligyel a hataridk pontos megtartasara.

Feladatvégzése sorén betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat.
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021, (I11. 29.) tigyrendje A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Foosztalyanak ligyrendje

Jogkorok's:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elbterjesztési; €) ellendrzési: f) koordinacids;

g) egy¢eb: teljesitésigazolasi jogkor; kiadmanyozasi jogkor

2. Vezet6i jogkdrok:

a) hatsagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) aldirasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordinicids; j) kiadmanyozasi: k) kotelezettségvallalasi;

BY OO o conceisumsenmaninsscns

A feladatkdr ellitasdval kapesolatos egyéb feleléssége, kotelezettsége:

Kételes ismerni a Véci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, mitkodését, feladat- és hataskorét, illetve
feladatkrének ellatdsdt meghatdrozo jogszabélyokat, kézjogi szervezetszabalyozé eszkdzdket és belsé
irdnyitasi eszkozoket.

A mevezett szabalyozok a http://kk.gov.huwkozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden taldlhatoak meg.
A korménytisztivelé a feladatellatas sorén kételes a fenti normék szerint eljarni.

A korménytisztviseld felel6s a feladatellatds sordn tudomdsara jutott minésitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

16 A megfelel$ rész aldhizando.
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A Vici Tankeriileti Kéizpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje A Vici Tankerilleti Koézpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel6 jelen feladatelirdsban ellatando feladatait a beosztési okirataban foglaltak szerint l4tja
el.

A kormanytisztvisel6 a korméanyzati igazgatasrél szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatéré alapvet®
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltatoi jogkor gyakorléja
valamint a k6zvetlen vezetd megbizzék.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselore nézve kételezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felelésségre vondst vonhat maga utén.
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A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (111. 29.) tigyrendje A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodési, Mikadtetési és
Jogi Féosztalyanak iigyrendje

) FELADATLEIRAS
S-079628 ANYR azonositéval rendelkezé dlldshelyen torténé munkavégzéshez

L ALLASHELY ADATAI

Allishely ANYR azonosit6ja: S-079628

Munkaltaté megnevezése: Véci Tankeriileti Kézpont

Gazdélkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztaly,

SEEIVeIRH RSB MEEREYEZESS Miikodtetési és Informatikai Osztaly

, vezetd-hivatalitanacsos
Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

(Kit. 1. szam® melléklet II. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltendé feladatkér: vagyongazdalkodisi iigyintézé

Az allashely mely szervezeti egység

TN : Miikodtetési és Informatikai Osztaly
iranyitasa alatt all:

(foosztaly, osztily)

Az dllashely betdltéséhez sziikséges képesitési Kozép- vagy felséfoku végzettség gazdasagi
kévetelmények: szakiranyu végzettség

Az allashely betéltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az dllashely betbltéséhez sziikséges egyéb
kivetelmény:
Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség a vonatkozé

(nemzetbiztonsagi ellentrzés, szabalyzat szerint

korméanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az illashelyen a kivetkezé feladatokat
helyettesitheti: kbzvetlen vezetdjét, illetve a kdzvetlen
vezet® utasitdsa alapjan az lizemeltetési igyintézoket

Az dllashelyen a helyettesités rendje:
Az illashely betdltetlensége vagy tavollét esetén a

feladatot elldtja:

kozvetlen vezetd altal kijelslt tizemeltetési iigyintézd

77




A Vici Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (I11. 29.) Ggyrendje A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi. Mitkodtetési és

Jogi Foosztalyanak tigyrendje

II. AZ 5-079628 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Az allashelyen ellatando feladatok:

A Véci Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasdhoz szitkséges
vagyongazdélkodasi és lizemeltetési feltételek kialakitasdra és folyamatos fejlesztésére javaslatokat
dolgoz ki

Gondoskodik az egységes vezetdi irdnyitasi rendszer részeként az adatszolgiltatasi feladatok
elokészitésérol

Kapcesolatot tart és intézi a felmeriild ligyeket a ké6zmii szolgaltatokkal és az egyéb - fenntartissal
¢s mikddtetéssel kapesolatos - szerzodott partnerekkel, valamint a gépjarmiiveket illetden
Elokésziti a feladatkdrébe tartozé miiszaki beszerzéseket - Gsszedllitja a miszaki tartalmat és
javaslatot tesz a kivitelezOkre; mindezt a beszerzés rendelkezésére bocsatja

Felelts a szerzodések miiszaki tartalméért, valamint a kivitelezok adatainak pontos feltiintetéséért.
Pontos munkdjaval elosegiti az idében t6rténd szerzodéskotést

Eldkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodé és lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkdtésre
keriilo szerzodések tervezetét.

Koordinalja, figyelemmel kiséri és ellentrzi a helyszini munkakat; a munkateriilet atadast és a
miiszaki dtadas-atvételt legjobb tudasanak €s a jogszabalyoknak megfelelden végzi

Felelés a hozza rendelt intézmények miiszaki allapotinak folyamatos monitorozasaért, ennek
érdekében 4lland6 kapcsolatot tart az intézményvezetbkkel, és az intézmény technikai
személyzetével; Javaslatot tesz a felmeriilé miszaki jellegi problémak megoldaséra, valamint a
tervezett munkavégzésre

Végzi a feladatellatasa sordn érkezd és kimené dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozoan hataridore €s pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatésokat.

A fenntart6i iranyitasbdl adodé feladatok eldkészitésében és végrehajtasaban kozremiikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetbivel, feladatai ellatdsa soran
és azzal kapcsolatosan tdjékoztatast €s segitséget nyajt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érintd jogszabélyi kérnyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalldan, a kdzvetlen vezetdje iranyitdsa, ellenorzése mellett és Gitmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabbd mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabilyok, belsé
rendeletek és utasitdsok el6irnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgaté irasban
(szignalds atjan vagy emailben) vagy széban megbizza.

Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése sordn betartja az adatvédelemre és adatbiztonségra vonatkozé szabélyokat.
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A Vici Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (111. 29.) tigyrendje A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkodési, Mikodtetési és
Jogi Féosztalyanak figyrendje

Jogkorok'":

l. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elSterjesztési; e) ellendrzési; f) koordindcids;

g) egy€b: teljesitésigazolasi jogkor; kiadmanyozasi jogksr

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatoségi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordindcids; j) kiadmanyozasi; k) kételezettségvallalasi;

15 1= ——

A feladatkor ellatasdval kapesolatos egyéb felelGssége, kitelezettsége:

Kdteles ismerni a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, mikodését, feladat- és hataskorét, illetve
feladatkorének elldtdsat meghatdrozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozdket és belsd

irnyitasi eszk6zoket.

A nevezett szabélyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedéen taldlhatoak meg.

A korménytisztivel® a feladatellatas sordn kételes a fenti normak szerint eljarni.

A korménytisztvisel6 felelds a feladatellatds soran tudoméséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

' A megfeleld rész aldhizando.
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A Viaci Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (I1L. 29.) tgyrendje A Vaci Tankeriileti Kdzpont Gazdalkodasi, Miikadtetési és
Jogi Foosztalyanak figyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatelirasban ellatandé feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint latja

el.

A kormanytisztviseld a korményzati igazgatasrol szold 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatér$ alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkér gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a korméanytisztviseldre nézve kotelezd, végrehajtasdnak
elmulasztasa fegyelmi felelésségre vondst vonhat maga utéan.
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A Vici Tankerlileti Kdzpont 1/2021. (IIL 29.) tigyrendje A Vici Tankertileti Kézpont Gazdalkodési, Miikodtetési és
Jogi Fooszialyanak tigyrendje

) FELADATLEIRAS
S-079620 ANYR azonositoval rendelkezé allashelyen torténd munkavégzéshez

1. ALLASHELY ADATAI

Alldshely ANYR azonositéja: S-079620

Munkailtaté megnevezése: Véci Tankeriileti Kzpont

Gazdalkodasi, Miikddtetési és Jogi Féosztaly,

Szervezeti : ése: e o e P .
“ RS megRReEn Mikéodtetési és Informatikai Osztaly

5 i ] vezetd-hivatalitanacsos
Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

(Kit. 1. szdma melléklet 1. tabla 2. sor)

Allashelyen betiltendé feladatkor: iizemeltetési iligyintézd

Az allashely mely szervezeti egység
iranyitasa alatt all:

(foosztaly, osztily)

Miikddtetési és Informatikai Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési

kitvetelmények: Kozép - vagy felsofoku végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb

kévetelmény:
Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség a vonatkozo

(nemzetbiztonsagi ellendrzés, szabdlyzat szerint

korményengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az alldshelyen a kivetkezo feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezetd utasitasa alapjan
lizemeltetési tigyintézoi feladatok

Az allashelyen a helyettesités rendje: Az Allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik lizemeltetési
ligyintéz6

81




A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (IIL. 29.) Gigyrendje A Vici Tankerilleti Kozpont Gazdalkodasi, Miikddtetési és

Jogi Fosztalydnak figyrendje

II. AZ S-079620 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Az allashelyen ellitand6 feladatok:

Felelos a hozza rendelt intézmények miszaki allapotdnak folyamatos monitorozasaért, ennek
érdekében 4allandé kapcesolatot tart az intézményvezetbkkel, és az intézmény technikai
személyzetével

Javaslatot tesz a felmertlé miszaki jellegli problémak megoldésira, valamint a tervezett
munkavégzésre

El6késziti a miiszaki beszerzéseket - Osszedllitia a miiszaki tartalmat és javaslatot tesz a
kivitelezdkre; mindezt a beszerzés rendelkezésére bocsatja

Felelds a szerz8dések miiszaki tartalmaért, valamint a kivitelezok adatainak pontos feltiintetéséért.
Pontos munkéjaval eldsegiti az idében torténd szerzodéskotést

El6késziti a szakteriiletéhez kapcsolodd és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre
keriil6 szerzddések tervezetét.

Koordinélja, figyelemmel kiséri €s ellenérzi a helyszini munkédkat; a munkateriilet atadast és a
miiszaki atadas-atvételt legjobb tudasanak €s a jogszabalyoknak megfelelden végzi

Végzi a feladatellatdsa soran érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak €s a belsé szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozéan hataridére €s pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntart6i iranyitasbol adédo feladatok el6készitésében és végrehajtasaban kézremikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
¢s azzal kapcsolatosan tajékoztatast €s segitséget nyijt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érint6 jogszabalyi kémyezetet, annak véltozasait.
Segiti szakmai felettese munkdjat.

Egyiittmiik6dik a tankeriileti feladatok ellatdsa soran més tarsosztalyokkal

Munkajat 6nélloan, a kdzvetlen vezetje irdnyitasa, ellenrzése mellett és litmutatésa alapjan végzi.
Koteles tovdabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kdzponti jogszabalyok, belsd
rendeletek és utasitasok el6irnak, és amivel kdzvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgat6 irasban
(szignalas ttjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozd szabalyokat.
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A Véci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) tigyrendje A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodési, Mikddtetési és
Jogi Féosztalyanak tigyrendje

Jogkorok':

1. Szakmai jogkorok:

a) hatGsagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eléterjesztési: e) ellendrzési; f) koordindcids;

g) egyeb: teljesitésigazolasi jogkor; kiadméanyozasi jogkor

2. Vezet6i jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elSterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordindcios: j) kiadmanyozasi; k) kételezettségvallalisi;

D BEYERY oy

A feladatkir ellitasaval kapesolatos egyéb feleldssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Vaci Tankeriileti K&zpont tevékenységét, miikodését, feladat- és hataskorét, illetve
feladatkorének ellatasat meghatdrozo jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozoket és belsé
irdnyitasi eszkdzoket.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig
terjedden talalhatéak meg.

A kormanytisztivel6 a feladatellatds soran koteles a fenti normdk szerint eljarni.

A kormanytisztvisel6 felelos a feladatellatas sordn tudomdsara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informéciok megtartaséért és jogszerii kezeléséért.

'® A megfeleld rész alahuzanda.
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A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) Ggyrendje A Véci Tankertileti Kozpont Gazdalkoddsi, Mikodtetési és
Jogi Foosztalyanak Ggyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel6 jelen feladatelirasban ellatando¢ feladatait a beosztasi okiratiban foglaltak szerint latja
el.

A korméanytisztviseld a korményzati igazgatasrél szolé 2018. évi CXXV. tdrvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatisdhoz
kapcsoldda eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorldja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a korméanytisztviselore nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (1. 29.) igyrendje

A Vaci Tankerileti Kézpont Gazdalkodési, Miikodtetési és
Jogi Foosztalyanak figyrendje

FELADATLEIRAS
S-079641 ANYR sllishelyen torténé munkavégzéshez

I. ALLASHELY ADATAI

Allishely ANYR azonositéja:

S-079641

Munkaltaté megnevezése:

Véci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly,
Miikadtetési és Informatikai Osztaly

Allishelyhez tartozé besorolssi fokozat:

vezetG-hivatalitandcsos

(Kit. 1. szam melléklet I1. tabla 2. sor)

Allishelyen betbltendd feladatkor:

Informatikai iigyintéz6/ Rendszergazda

Az allishely mely szervezeti egység irdanyitdsa
alatt all:

(fdosztaly, osztaly)

Gazdalkodasi, Mitkddtetési és Jogi Féosztaly

Az dllashely betdltéséhez sziikséges képesitési
kiovetelmények:

Kozép- vagy felséfoki szakiranyd végzettség

Az allashely betdltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betiltéséhez sziikséges egyéb
kivetelmény:

ellendrzés,
vagyonnyilatkozat tételi

(nemzetbiztonsdgi
korméanyengedély,
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség a vonatkoz6
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kivetkezo feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezeté utasitasa alapjan
informatikai iigyintéz6 és rendszergazdai feladatok

Az dllashely betéltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezeto altal kijeldlt mésik beszerzési
ligyintéz0
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) iigyrendje A Vici Tankertileti Ktzpont Gazdélkodasi, Mitkodtetési és
Jogi Foosztalydnak iigyrendje

1L AZ S-079641 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A feladatkor ellatasaval kapesolatos {6 feladatai:
- elltja tankeriileti k6zpont infokommunikacios eszkdzeinek miikodtetését;
- kdzrem(ikddik az 4j kormanytisztviselok beléptetésekor az asztali szamitoégépek elokészitésében;
- feladatkérében kapcsolatot tart a felettes szervekkel (KK, EMMI) és sziikség esetén képviseli a tankeriileti
kdzpontot a KK informatika szakmai értekezletein, szakmai projektekben;
- vezeti a Tankeriileti Kozpont robotika laborjat, végzi a robotika laborba jar6 tanulok tehetséggondozdsat és a
pedagdgusok tovdbbképzését,
- a Tankertileti Kgzpontnal foglalkoztatott pedagdgusok €s rendszergazddk szamdra igény szerint informatikai
tovabbképzéseket és képzéseket szervez és tart;
- sziikség szerint és vezet6i utasitds alapjan nyari robotika tabort tart gyerekek részére;
- szakmai tuddsdval segiti az iskolakat a robotika, drén, legd és egyéb informatikai fejlesztések megismerésében
és elsajatitdsaban;
- kapesolatot tart és egylittmikddik a NISZ szolgéltatéval; valamint feliigyeli a NISZ tizemeltetésében lévé
informatikai eszk6zok (PC, vékony kliens, IP telefon, hdlézati eszkdz, MFP) megfeleld miikodését; kezeli a
hibajelzéseket, egylittmiikddik a hiba kijavitdsdban;
- bejelenti az informatikai hibékat a KK illetékes osztalydndl;
- egyiittmiikadik az informdciobiztonségi feleldssel;
- szakmai segitséget nyijt az informatika targyti beszerzések miiszaki specifikdcidja soran;
- el6késziti a szakteriiletéhez kapcsolodé és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre keriil6
szerzOdések tervezetét
- kdzremiikodik az informatikai targyd adatszolgdltatdsok elkészitésében;
- aktiv segitséget nyujt a kdznevelési intézmények informatikai ligyeiben;
- egyiittmiikddik szakteriiletén a kfznevelési épliletek hdlézatdnak kiépitésében, segit a haldzatok tervezésében,
és javaslatot tesz az optimalis eszkdzokre, segit azok beallitdsdban;
- jelzi a KIFU-t érinté hibakat;
- javitja vagy jelzi a hibdt az egyes szakrendszerekhez vald hozzaférési probléma/hiba esetén;
- segiti az (igyintézok és vezetok mindennapi feladatainak informatikai eszkozokon torténd munkajat (elfelejtett
jelszd, hibas jelszo, lejart jelszo stb.);
- miikddteti a Tankeriileti Kzpont tulajdonaban 4ll6 informatikai eszk6zéket;
- aktivan kdzremiikodik a Tankeriileti K6zpont informatikai infrastruktirdjanak fejlesztésében, ehhez javaslatot
ad, koncepciot dolgoz ki;
- timogatja a Tankeriileti Kézpont &ltal szervezett rendezvényeket (értekezlet, rendezvény, konferencia stb.)
informatikai szempontbdl (technikai hattér biztositasa, feliigyelete);
- sajat hivatali, online ¢és zart adatbazisokat fejleszt, {izemeltet €s naprakészen tart
(tankeriileti és intézményi cimtar, panaszkezelési nyilvantartas);
- segitséget nyujt az online értekezletek technikai feltételeinek biztositasaban;
- figyelemmel kiséri a tankeriilet féjlszerver miikodését (szabad tarteriilet nagysaga);
- gondoskodik biztonsdgi masolatok készitésérdl (osztalyvezetdi hattértarak);
- kozremiikddik a szakrendszerek bedllitdsdban illetve szilkség esetén egyeztet a NISZ-el (Poszeidon, SAP,
Kréta, e-Tanker, e-mail és technikai e-mail fiokok, archiv mappak hozzaféréseinek beéllitdsa);
- vezet6i kérésre gondoskodik hozzaférések torlésérol, toroltetésérdl;
- szakmai tAmogatast nyujt az iskolai informatikai halézatok mikédéséhez;
- aktiv segitséget ny(jt az intézményi digitélis feliiletek elokészitésében, kezelésében;
- folyamatosan figyelemmel kdvetei a feladatait érint6 jogszabalyi kornyezetet, annak véltozasait;
- kézremiiktdik a Tankeriileti Kozpont feladatainak ellatdsdban, ennek keretében killondsen a kozvetlen
felettese altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;
- feladatvégzése sordn betartja az iratkezelés (iktatds, irattdrozas, selejtezés) szabdlyait;
- feladatvégzése sordn betartja az adatvédelemre és adatbiztonségra vonatkozo6 szabdlyokat:
- feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartisara;
- ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akér szigndlas utjan, illetve emailben) vagy széban vezetdjéidl
vagy felettesétdl utasitést kap.
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A Véci Tankertileti K6zpont 1/2021, (111, 29.) iigyrendje A Véci Tankeriileti Kézpont Gazdalkodési, Mitkddictési és
Jogi Fbosztalyanak tigyrendje

Jogkordok™:
1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eléterjesztési; e) ellendrzési; f) koordindcids;

RV s vviiannsms e urai

2. Vezetoi jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellendrzési; ) aldirasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordinacios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

DBgsebs oo i

A feladatkor ellatisaval kapcsolatos egyéb feleldssége, kitelezettsége:

Korménytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, milkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkérének ellatdsat meghatarozé jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabélyozd eszkdzoket és

bels6 iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.

A kormaénytisztivel§ a feladatellatisa soran koteles a fenti normék szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelés a feladatellatas soran tudomaésara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informéciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

17 A megfeleld rész aldhiizandd.
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A Viéci Tankerilleti Kozpont 1/2021. (111. 29.) tgyrendje A Vici Tankertileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikaddtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A korménytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviselé a korményzati igazgatdsrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i jogkor gyakorloja
valamint a kozvetien vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a korméanytisztviselore nézve kotelez0, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Vici Tankertleti Kézpont 1/2021. (111 29.) tigyrendje

A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Miikodtetési és
Jogi Foosztalyanak ligyrendje

] FELADATLEIRAS
S-079638 ANYR alldshelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allishely ANYR azonositéja:

5-079638

Munkaltaté megnevezése:

Véci Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly,
Miikddtetési €s Informatikai Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolssi fokozat:

vezetG-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szamu melléklet II. tabla 2. sor)

Allashelyen betéltend$ feladatkor:

Informatikai iigyintézd

Az allashely mely szervezeti egység irdnyitisa
alatt all:

(f6osztély, osztaly)

Gazdilkodisi, Mitkidtetési és Jogi Féosztaly

Az allashely betdltéséhez sziitkséges képesitési
kivetelmények:

Kozép - vagy felséfoki szakiranyi végzettség

Az allashely betbltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az 4allishely betoltéséhez sziikséges egyéb
kiovetelmény:

ellenérzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
kormanyengedély,
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az dllashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kivetkezo feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezet6 utasitasa alapjan
informatikai figyintézo és rendszergazdai feladatok

Az dllashely betoltetlensége vagy tivollét esetén a
feladatot ellatja;

kozvetlen vezet6 altal kijeldlt masik beszerzési
ligyintézo
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A Vici Tankerilleti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje A Vici Tankerilleti Kdzpont Gazdalkodasi, Mitkodtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

1I. AZ S-079638 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A feladatkor ellatasdaval kapcesolatos f6 feladatai:

- ellatja tankeriileti kozpont infokommunikacios eszk$zeinek miikodtetését;

- kozremiikodik az j kormdnytisztviseldk beléptetésében (email cim, mobiltelefon, asztali szamitogép);

- feladatkdrében kapesolatot tart a felettes szervekkel (KK, EMMI) és képviseli a tankeriileti kézpontot a
KK informatika szakmai értekezletein, szakmai projektekben;

- irdnyitja és koordinélja az intézményi rendszergazdak munkaéjat;

- gondoskodik a tankeriileti kbzpont hivatalos honlapjanak miikodtetésérél, segiti annak naprakész
fenntartasat;

- kapcsolatot tart és egytittmiikddik a NISZ szolgéltatoval; valamint feliigyeli a NISZ iizemeltetésében 1évd
informatikai eszk6zok (PC, vékony kliens, IP telefon, halézati eszkoz, MFP) megfeleld mikodését; kezeli
a hibajelzéseket, egyiittmiikodik a hiba kijavitdsdban;

- bejelenti az informatikai hibdkat a KK illetékes osztalyanal;

- tovabbitja a KK illetékes szervezeti egysége felé a tankeriileti kdzpont kérését a technikai email fidkok
létrehozasardl és gondoskodik ezek megfelelé mitkddésérol;

- segiti az informacidbiztonsagi felelés munkajat;

- szakmai segitséget nyujt az informatika targy beszerzések miiszaki specifikdcidja soran;

- elokésziti a szakteriiletéhez kapcsolddd és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkétésre keriild
szerzOdések tervezetét

- kdzremiikodik az informatikai targya adatszolgaltatasok elkészitésében;

- aktiv segitséget nyijt a koznevelési intézmények informatikai ligyeiben;

- egytttmikddik szakteriiletén a kéznevelési épiiletek hal6zatanak kiépitésében;

- a KIFU-t érintd hibak jelzése;

- javitja vagy jelzi a hibat az egyes szakrendszerekhez valo hozzaférési probléma/hiba esetén;

- segiti az ligyintézok €s vezetdk mindennapi feladatainak informatikai eszk6z6kon torténd munkajat
(elfelejtett jelszo, hibas jelszo, lejart jelszo stb.);

- milkédteti a Tankeriileti K6zpont tulajdondban 4ll6 informatikai eszkézoket;

- aktivan kézremikodik a Tankeriileti Kézpont informatikai infrastruktirajanak fejlesztésében, ehhez
javaslatot ad, koncepciot dolgoz ki;

- tamogatja a Tankeriileti Kozpont éltal szervezett rendezvényeket (értekezlet, rendezvény, konferencia
stb.) informatikai szempontbdl (technikai hattér biztositasa, feliigyelete);

- lzemelteti és naprakészen tartja a Tankeriileti Kozpont online és zart adatbazisait
(vtk.hu, busz-foglaléasi rendszer, belso adatbazisok);

- segitséget nyqjt az online értekezletek technikai feltételeinek biztositasaban;

- figyelemmel kiséri a tankeriilet fajlszerver miikodését (szabad tarteriilet nagysaga);

- gondoskodik biztonsagi mésolatok készitésérol (osztalyvezetdi hattértarak);

- kdzremlikodik a szakrendszerek beallitasdban illetve sziikség esetén egyeztet a NISZ-el (Poszeidon, SAP,
Kréta, e-Tanker, e-mail és technikai e-mail fiokok, archiv mappak hozzaféréseinek beallitasa);

- vezetdi kérésre gondoskodik hozzaférések toriésérol, tordltetésérol;

- kezeli az E-tanker feliileten leadott informatikai jellegii hibakat jelzd hibajegyeket;

- szakmai tamogatast ny(jt az iskolai informatikai halézatok miikodéséhez;

- aktiv segitséget ny(jt az intézmenyi digitalis feliiletek elékészitésében, kezelésében;

- kezeli az intézményhez kapcsolddd domain neveket és biztositja az intézményi honlapok tarhelyét;

- biztositja a Tankeriileti kozpont altal kiadott SIM kartyak és mobiltelefonok miikodését;

- folyamatosan figyelemmel kovetei a feladatait érint6 jogszabélyi kdrnyezetet, annak véltozasait;

- ktzremiikodik a Tankeriileti Koézpont feladatainak ellatdsaban, ennek keretében kiilonésen a kozvetlen
felettese altal meghatérozott feladatok végrehajtdsa;

- feladatvégzése sordn betartja az iratkezelés (iktatds, irattdrozas, selejtezés) szabalyait;

- feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre &s adatbiztonsagra vonatkozd szabalyokat;

- feladatvégzése soran ligyel a hataridék pontos megtartésara;

- ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalas Gtjan, illetve emailben) vagy szoban vezetdjétdl
vagy felettesétdl utasitast kap.
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A Vici Tankertileti Kézpont 1/2021. (111. 29.) digyrendje A Véci Tankeriileti K6zpont Gazdalkodési, Miikodtetési és
Jogi Foosztélyanak tigyrendje

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatésagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elbterjesztési; ) ellenérzési; ) koordinicios;

15, (53 A

2. Vezetdi jogkorok:

a) hatoségi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordinécids; j) kiadményozasi; k) kotelezettségvallaldsi;

D Bl s conavmnssinvmminnis

A feladatkér ellitasaval kapcsolatos egyéb felelssége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel6 kételes a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkdrének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzoket és

belso irdnyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a hitp:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden taldlhatéak meg.

A korménytisztiveld a feladatellatasa sordn koteles a fenti normék szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelés a feladatellatds soran tudomaséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informdciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

0 A megfeleld rész alahizando.
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (111 29.) tigyrendije A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Miikodtetési és
Jogi Foosztalyanak Gigyrendje

ZARADEK;

A korménytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztvisel6 a kormanyzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatisdhoz
kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja
valamint a kézvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a kormanytisztvisel6re nézve kotelezd, végrehajtdsanak
elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (111. 29.) tigyrendje

A Vici Tankertileti Kozpont Gazdalkoddsi, Mukodtetési €s
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

‘ FELADATLEIRAS
S-079630 ANYR alldshelyen torténé munkavégzéshez

L ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079630

Munkéltaté megnevezése:

Vaci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fosztaly,
Miikédtetési €s Informatikai Osztély

Alldshelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezetG-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szam( melléklet II. tdbla 2. sor)

Allishelyen betdltends feladatkor:

Koordinacios és beszerzési iigyintézé

Az allashely mely szervezeti egység irdnyitasa
alatt 4ll:

(féosztaly, osztaly)

Gazdalkodasi, Mitkodtetési és Jogi Féosztaly

Az allashely betéltéséhez sziikséges képesitési
kivetelmények:

kozépfokiu vagy fels6foki végzettség

Az allashely betdltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az dllashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellendrzeés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
korményengedély,
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vonatkozd
szabdlyzat szerint

Az dlldshelyen a helyettesités rendje:

Az dllashelyen a kovetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezeté utasitisa alapjan
titkdrsagi ligyintézOi és beszerzési iigyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kdzvetlen vezetd éltal kijeldlt masik beszerzési
ligyintézd
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A Vaci Tankerllleti Kézpont 1/2021. (111. 29.) ligyrendje A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Miik&dtetési és

IL

Jogi Foosztalyanak Ugyrendje

AZ S-079630 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Felelds az intézményi kotelez6 tiszasoktatdsok megszervezéséért — a beszerzések lebonyolitdsaért,
a szerzGdések hatdridore torténd megkotéséért: ennek zokkenomentes lebonyolitdsa érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart az intézményekkel, az Gszasoktatast végzokkel és sziikkség esetén az
uszodakkal. Folyamatosan nyilvantartast vezet.

Eldkésziti €s lebonyolitia a személyszallitishoz sziikséges beszerzéseket, koordinalja a
szerzOdéskotés teljes folyamatat; a szerzOdéses idotartam alatt folyamatosan figyelemmel koveti a
teljesitéseket, nyilvantartast vezet.

Felel6s az iskolagylimdles és iskolatej program megszervezéséért — a beszerzések lebonyolitasaért,
a szerzOdések hataridore torténd megkotéséért: ennek zdkkendmentes lebonyolitdsa érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart az intézményekkel, a szolgaltatokkal és egyéb lebonyolit6
szervezetekkel. Folyamatosan nyilvantartast vezet.

Elokésziti és koordinalja a foglalkozas-egyészségiigyi szolgaltatasok beszerzését, alairdsra
el6késziti a szerzOdéseket, a szerzOdéses idétartam alatt folyamatosan figyelemmel koveti a
teljesitéseket. Folyamatosan kapcsolatot tart a szolgaltatokkal és intézményekkel. Folyamatosan
nyilvantartast vezet.

Végzi a feladatellatdsa soran érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvéntartasat, a
Jjogszabalyoknak és a bels6 szabdlyzatoknak megfelels iratkezelés szabalyai szerint.
Feladatkorébe tartozéan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatisokat.

A fenntartdi iranyitasbol adodé feladatok eldkészitésében €s végrehajtasdban kdzremiikodik.
Kapesolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetoivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tjékoztatast és segitséget nytjt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel k6vetei a feladatait érintd jogszabalyi kdrnyezetet, annak véltozasait;
Kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont feladatainak ellatdsaban, ennek keretében kiilonosen a
kozvetlen felettese altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;

Feladatvégzése soran betartja az iratkezel€s (iktatds, irattdrozas, selejtezés) szabalyait;
Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat;
Feladatvégzése soran tigyel a hataridok pontos megtartaséra;

Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalds utjan, illetve emailben) vagy sz6ban
vezetdjétol vagy felettesétdl utasitast kap.
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A Vici Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (I1L. 29.) tigyrendje A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Miikodtetési és
Jogi Foosztalydnak tigyrendje

Jogkdrok™':

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellendrzési; f) koordinacids;

B CVED! soisvssmniasminaniimiis e

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elbterjesztési; ) ellendrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; i) koordindcids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

LT =

A feladatkor ellatasiaval kapcsolatos egyéb feleléssége, kitelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Véaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, mitkodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kbzjogi szervezetszabilyozd eszkdzoket és

belsd iranyitasi eszkbzoket ismerni.

A nevezett szabdlyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden taladlhatéak meg.

A kormanytisztivel6 a feladatellatasa sordn koteles a fenti normak szerint eljarni.

A korménytisztviseld felelds a feladatellatas sordn tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért,

! A megfeleld rész aldhtizando.
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A Vici Tankertileti Kézpont 1/2021. (111. 29.) Ggyrendje A Vici Tankertileti Kizpont Gazdalkodasi, Miktdtetési és
Jogi Féoszialydnak tigyrendje

ZARADEK:

A korménytisztviseld jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztvisel® a kormanyzati igazgatésrol szl6 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsdhoz
kapesolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kézvetlen vezetd megbizzik.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselore nézve kotelez, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Vici Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (I11. 29.) iigyrendje

A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Miikodtetési és

Jogi Féosztalyanak tigyrendje

_ FELADATLEIRAS
S-079604, S-079642 ANYR azonositéval rendelkezé illdshelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Alléshely ANYR azonositéja:

S-079604, S-079642

Munkdltatéo megnevezése:

Vici Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly,
Mikodtetési és Informatikai Osztéaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezetd-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szami melléklet 1. tabla 2. sor)

Allishelyen betdltend§ feladatkér:

Beszerzési iigyintézd

Az allishely mely szervezeti egység
iranyitasa alatt all:

(foosztaly, osztaly)

Miikédtetési és Informatikai Osztaly

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoki, vagy felséfoki végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az éllashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kévetelmény:

(nemzetbiztonséagi ellendrzés,
korményengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az illashelyen a kovetkezo feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
beszerzési tigyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kbzvetlen vezetd altal kijeldlt masik beszerzési
ligyintézd
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A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (IIL 29.) tigyrendje A Viaci Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Milkodtetési és

IL

Jogi Foosztalydnak tigyrendje

AZ S-079615, S-079637 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Az allashelyen ellatandé feladatok:

e & & & o

Az E-Tanker rendszerében a beszerzési igények véleményezése arra vonatkozoan, hogy kozponti
beszerzés koteles termékekrol/szolgaltatasokrdl van-e sz6, vagy intézmény sajat hataskorben
elvégezheti tankeriileti vezetdi jovahagyast kdvetden.

Netté egymillié forint feletti Mikdodtetési és Informatikai Osztdly &ltal kezdeményezett
beszerzések elkészitése, ajanlattételi felhivds osszedllitdsaban vald részvétel. Ajanlati felhivas
kikiildése vallalkozok felé.

Beérkezd ajanlatok feldolgozésa a Tankeriilet hatédlyos Beszerzési Szabélyzata alapjan. Bontés
szabalyszerli elvégzése, értékelési jegyzokonyv készitése, eljarasban nyertes ajanlattevd
személyére val6 javaslattétel tankeriileti igazgato részére.

Az eljarasban keletkezo iratok iktatdsa, esetenként szerzodés elokészitése, igénybejelentd régzitése
E-Tanker rendszeren keresztiil.

Indikativ 4rajanlatok kérése Tankeriilet vagy intézményei részére felmeriild beszerzési igények
kapesan.

Nettdé haromszazezer forint alatti, a Tankeriilet szamara felmeriilé beszerzési igény esetén az
ajanlatkérési eljaras lefolytatasa, piackutatas végzése, ¢és megrendeld elkészitése. Igénybejelentd
elkészitése az E-Tanker rendszeren keresztiil.

Netté hiaromszazezer forint feletti, a Tankeriilet szaméra felmeriil6 beszerzési igény esetén az
ajanlatkérési eljards lefolytatdsa, piackutatds végzése, és megrendeld elkészitése. Igénybejelentt
elkészitése az E-Tanker rendszeren keresztiil.

Digitalis Kormanyzati Ugynékség (DKU) feliiletén beszerzési igény rogzitése (elozbleg
jovahagyott kotelezettségvallalo rendszerben tortént igény rogzitése utan), majd a DKU altal
Jovahagyott igény tételes rogzitése a DKR rendszerben. DKR megrendelések kezelése, folyamat
nyomon kovetése.

KEF portdlon beszerzési igények rogzitése, valamint tételes termékek rogzitése az elézbleg
jovahagyott tankeriileti kotelezettségvallalo rendszerben tortént igény régzitése utin. KEF
megrendelések kezelése, folyamat nyomon kévetése.

BVOP felé elektronikus tton — az Ellatasi Flosztaly honlapjan kézzétett mindenkori hatalyos
nyomtatvanyon keresztiil — beszerzési igények megkiildése a BVOP ellatasi korébe tartozd
termékkorok vonatkozasaban. A szerzédéskotés, tovabbi egyeztetés elvégzése a BVOP Ellatasi
Foosztélya altal a kijelolt gazdasagi tarsasaggal.

Végzi a feladatelldtdsa soran érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabdlyai szerint.
Feladatkorébe tartozdan hataridore és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntart6i irdnyitdsbol adodo feladatok elékészitésében €s végrehajtasaban kozremiikodik.
Kapesolatot tart a tankeriilet koznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran
és azzal kapcsolatosan tajékoztatést €s segitséget nyijt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel kévetei a feladatait érintd jogszabalyi kérnyezetet, annak valtozasait.
Segiti szakmai felettese munkajat.

Egyiittmiikodik a tankeriileti feladatok ellatasa sordn mas tarsosztalyokkal

Munkajat 6nalloan, a kozvetlen vezetdje irdnyitasa, ellendrzése mellett és Utmutatasa alapjan végzi.
Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek és utasitasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgaté irasban
(szignalas atjan vagy e-mailben) vagy széban megbizza.

Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartaséra.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozo szabalyokat.
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A Viaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (111, 29.) tigyrendje A Vici Tankeriileti K6zpont Gazdalkoddsi, Mikddtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

Jogkérok®:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatésdgi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) koordinécids;

g) egyéb:

2. Vezeto6i jogkorok:

a) hatdségi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) el6terjesztési; e) ellenérzési; f) aldirasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordindcios; j) kiadményozasi; k) kotelezettségvallalasi;

A feladatkér ellatasdaval kapesolatos egyéb felelossége, kitelezettsége:

Koételes ismerni a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddeését, feladat- és hataskorét, illetve
feladatkorének ellatdsdt meghatirozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabilyozo eszkozoket és belsd
iranyitasi eszkozdket,

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel® a feladatellatds soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomdséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informdciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

2 A megfeleld rész alahtizando.
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A Viéci Tanker(lleti Kzpont 1/2021, (I11. 29.) tigyrendje A Viaci Tankertileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikddtetési ¢s
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel jelen feladatelirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezetiségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatdsahoz
kapesolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaéltatéi jogkor gyakorléja
valamint a kézvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztvisel6re nézve kotelezd, végrehajtdsanak
elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.
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A Véci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (IT1, 29.) iigyrendje

A Viaci Tankertileti Kézpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

] FELADATLEIRAS
ANYR azonositéval rendelkezd allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositoja:

S-079651

Munkaltaté megnevezése:

Véci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodési, Miikédtetési és Jogi Féosztaly, Jogi és
Fejlesztési Osztaly

Allashelyhez tartozé besoroldsi fokozat:

vezetd-hivatalitanicsos

(Kit. 1. szami melléklet II. tabla 2. sor)

Allashelyen betdltendd feladatkor:

Jogi iigyintéz6

Az illashely mely szervezeti egység irdnyitdasa
alatt all:

(féosztaly, osztaly)

Jogi és Fejlesztési Osztaly

Az dllishely betoltéséher sziitkséges képesitési
kovetelmények:

Fels6foki szakirdanyi végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betiltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellentrzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
korményengedély,
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozd
szabalyzat szerint

Az illashelyen a helyettesités rendje:

Az dllashelyen a kivetkezo feladatokat
helyettesitheti: jogi osztalyvezetdi €s jogi ligyintézoi
feladatok

Az allashely betiltetlensége vagy tivollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelslt masik jogi tigyintézo
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A Vici Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (111, 29.) igyrendje A Vici Tankerlileti Kézpont Gazdalkoddsi, Miikddtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

IL. AZ S-079651 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

- A Tankeriileti K6zpont fenntart6i feladatainak elldtdsa sordn gondoskodik a kéznevelési intézmények
jogi jellegii feladatok ellatasarol: killondsen, de nem kizardlagosan

- a feladatkérében felmeriil6 fenntartéi déntések elékészitésérdl:

- szakmai - és lizemeltetési feladatokkal, valamint a vagyongazdélkodéssal kapcsolatos szerzddések
elokészitésérdl, jogi ellenjegyzésérdl;

- a beszerzési eljardsok sordn felmeriil6 jogi kérdések tisztazasarol, a beszerzések teljes folyamatanak
jogi szempontu véleményezésérol;

- foldhivatali Gigyintézés és az ingatlan-nyilvantartdsban kezelt adatok jogi szemponti rendszeres
feliilvizsgalatarol €s naprakész allapotban tartasardl;

- személyszallitdsi szerz6dések eldkészitésérdl, azok jogi ellenjegyzésérol;

- foglalkozés egészségligyi szerzodések elokészitésérol, azok jogi ellenjegyzésérdl;

- terembérleti szerzddések elokészitésérdl, azok jogi ellenjegyzésérol;

- iskolaorvossal kapesolatos jogi feladatok ell&tdsardl;

- étkeztetési szerzbdéssel kapesolatos jogi feladatok ellatdséardl;

- iskola biifé palydzatokhoz kapcsol¢6 elokészitd feladatok ellatdsardl (k6zremiikbdés az ajanlati felhivas
elkészitésérol, a beszerzési eljaras lebonyolitasardl, a kapcsolodo szerzddés elokészitésérdl; a szerzdés jogi
ellenjegyzésérol)

- a kotelezd Gszasoktatashoz kapesolodo szerzddések eldkészitésérol;

- a Hatértalanul! palyazatok szerzodéseinek elokészitésérol és jogi véleményezésérol;

- az iskolatej, iskolagyiimélcs szerzodéseinek eldkészitésérdl;

- minden, k&znevelési-szakmai szemponti kérdés jogértelmezésérol, az intézmények helyes
jogalkalmazasérol;

- A szerzbdések jogi vizsgalata tekintetében elldtja kiilondsen:

- a szerzOdések véleményezését;

- a szerzodések elOkészitését;

- a szerzOdések jogi vizsgdlatat; és a szerzGdések jogi ellenjegyzését.

- Vezeti a feladatkrében keletkezett és onélidan kezelt szerz6dések nyilvantartasat;

- Kivizsgélja a feladatkdrében érkezett panaszokat és gondoskodik azok belsé nyilvantartasban t&rténé
rigzitésérdl;
- Elldtja a kozérdekli adatkéréssel kapcsolatos feladatokat; az adatszolgéltatds hatdriddre t6rténd
teljesitése érdekében koordinalja a tarsosztalyok kdzitti feladatellatast;

- Jogi szempontbdl véleményezi az intézményi palydzatokhoz kapcsolédd infrastrukturélis és szakmai
szerzOdéseket, szitkség esetén azokat jogilag ellenjegyzi;

B Folyamatosan figyelemmel k&veti a jogszabalyi valtozasokat;

- A munkateriiletét érint6 jogszabaly-valtozasokat folyamatos figyelemmel kiséri és azokat érvényesiti a
munkavégzése sordn;

- Jogi, szakmai segitséget nyijt a hozza forduld szervezeti egységek részére;

- Véleményezi és ellendrzi a Tankertileti Kézpont belsé szabédlyozé dokumentumait;

- Kézremiikddik a Tankeriileti Kozpont szervezeiére é€s mikodésére vonatkozd bels6é szabdlyozo
eszkozok eldkészitésében és véleményezi azokat;

E Kdzremiikddik a szakmai szabalyok egységes értelmezésében és kialakitdsdban;

- Gondoskodik a tarsszervezetek, hatosagok és egyeéb killso szervek dltal kért dokumentumok
elokészitésében és megkilldésében;

- Részt vesz a torvényességi — fenntartoi ellendrzésben és egylittmiikddik a tarsosztalyokkal;

- Feladatvégzése soran betartja az iratkezelés (iktatas, irattarozas, selejtezés) szabalyait;

- Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozé szabalyokat;

= Feladatvégzése soran iigyel a hatdridok pontos megtartisdra;

“ Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalds tjan, illetve emailben) vagy szoban
vezetdjétdl vagy felettesétdl utasitast kap.




A Vaci Tankerlileti Kézpont 1/2021. (1I1. 29.) tigyrendje A Vici Tankerilleti Kdzpont Gazdalkodasi, Miikddtetési és
Jogi Foosztdlyanak tigyvrendje

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elGterjesziési; e) ellendrzési: f) koordinacids;

g) egyéb: jogi ellenjegyzési

2. Vezetbi jogkorak:

a) hatdsagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellenbrzési; f) aldirasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; i) koordinacids; j) kiadmanyozési; k) kotelezettségvallalasi;

B <o smmmnmnemmenmeiss

A feladatkor elldtasaval kapcesolatos egyéb feleléssége, kitelezettsége:

Kormanytisztvisel6 koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, mitkodését, feladat- és hataskérét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkozoket €s
belsd iranyitasi eszkdzdket ismerni.

A nevezett szabalyozok a htip://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden talalhatoak meg.
A kormanytisztivel6 a feladatellatasa soran kételes a fenti normak szerint eljarni.

A korménytisztviseld felel6s a feladatellatas sordn tudomdséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informéaciok megtartasaért és jogszeril kezeléséért.

2 A megfeleld rész alahizando.
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A Vaci Tankerilleti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) igyrendje A Vici Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Miikidtetési és
Jogi Foosztalyanak Ggyrendje

ZARADEK:

A korménytisztviseld jelen feladatleirdsban ellatandd feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A korménytisztviselé a korméanyzati igazgatasrél szolo 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasdhoz
kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja
valamint a kozvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselore nézve koételezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.
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A Véci Tankeriileti Kozpont 1/2021. (II1. 29.) tigyrendje

A Vici Tankertileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikodtetési és
Jogi Foosztalyanak figyrendje

, FELADATLEIRAS
S-079603 ANYR azonositéval rendelkezo dllashelyen torténdé munkavégzéshez

L ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079603

Munkailtaté megnevezése:

Viaci Tankeriileti K6zpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdéalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly, Jogi és
Fejlesztési Osztaly

Alldshelyhez tartozé besoroldsi fokozat:

vezetd-hivatalitandcsos

(Kit. 1. szam melléklet II. tabla 2. sor)

Allashelyen betiltend6 feladatkor:

Jogi ligyintéz6

Az allashely mely szervezeti egység iranyitisa
alatt all:

(féosztaly, osztaly)

Jogi és Fejlesztési Osztaly

Az allashely betdltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Fels6foku szakiranyi végzettség

Az allashely betbltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellendrzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
kormanyengedély,
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az illashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kévetkez6 feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet0 utasitasa alapjan jogi
iigyintézoi feladatok

Az allashely betéltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik jogi tigyintézo
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I1. AZ S-079603 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

A Tankeriileti Kozpont fenntartéi feladatainak elldtdsa sordn gondoskodik a koznevelési

intézmények jogi jellegli feladatok ellatasarol: kiilondsen, de nem kizardlagosan

- afeladatksrében felmeriil fenntartdi dontések elékészitésérdl;

- szakmai - és ilizemeltetési feladatokkal, valamint a vagyongazdalkodassal kapcsolatos
szerzodések elokészitésérdl, jogi ellenjegyzésérol;

- a beszerzési eljarasok sordn felmeriild jogi kérdések tisztdzasarol, a beszerzések teljes
folyamatanak jogi szemponti véleményezésérdl;

- foldhivatali ligyintézés és az ingatlan-nyilvantartasban kezelt adatok jogi szemponti rendszeres
feliilvizsgalatardl és naprakész allapotban tartasarol;

- szeméelyszallitasi szerzddések eldkészitésérol, azok jogi ellenjegyzésérol,

- foglalkozés egészségiigyi szerzodések eldkészitésérdl, azok jogi ellenjegyzésérdl;

- terembérleti szerz0dések el6készitésérdl, azok jogi ellenjegyzésérdl;

- iskolaorvossal kapcsolatos jogi feladatok ellatasardl;

- étkeztetési szerz6déssel kapcsolatos jogi feladatok ellatasardl;

- iskola biifé palydzatokhoz kapcsol6 eldkészitd feladatok ellatasarél (kdzremiikodés az ajanlati
felhivas elkészitésérdl, a beszerzési eljards lebonyolitisarél, a kapcsolédd szerzédés
elokészitésérol; a szerzddés jogi ellenjegyzésérdl)

A szerzOdések jogi vizsgalata tekintetében ellatja kiilondsen:

- aszerzOdések véleményezését;

- aszerzodések elokészitéseét;

- aszerz6dések jogi vizsgalatat;

- aszerzbdések jogi ellenjegyzését.

Vezeti a feladatkorében keletkezett és Gnalloan kezelt szerz6dések nyilvantartasat;

Kivizsgalja a feladatkdrében érkezett panaszokat és gondoskodik azok belsé nyilvéntartisban

torténd rogzitésérol;

Ellatja a kozérdekii adatkéréssel kapcsolatos feladatokat; az adatszolgaltatas hataridére torténd

teljesitése érdekében koordinalja a tarsosztalyok kozotti feladatellatést;

Jogi szempontbdl véleményezi az intézményi palyazatokhoz kapcsolédd infrastrukturalis és

szakmai szerzOdéseket, sziikség esetén azokat jogilag ellenjegyzi;

Folyamatosan figyelemmel kéveti a jogszabalyi valtozésokat;

A munkateriiletét érintd jogszabaly-valtozasokat folyamatos figyelemmel kiséri és azokat

érvényesiti a munkavégzése soran;

Jogi, szakmai segitséget nylijt a hozza fordulo szervezeti egységek részére;

Véleményezi és ellendrzi a Tankeriileti Kézpont belsd szabalyozd dokumentumait;

Kozremiikddik a Tankeriileti Kozpont szervezetére és mikddésére vonatkozo belséd szabalyoz6

eszkozok elokészitésében €s véleményezi azokat;

Kozremiikddik a szakmai szabalyok egységes értelmezésében €s kialakitasaban;

Gondoskodik a tarsszervezetek, hatdsdgok és egyéb kiilsé szervek altal kért dokumentumok

el6készitésében és megkiildésében;

Kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont feladatainak ellatdsaban, ennek keretében kiiléndsen a

kozvetlen felettese 4ltal meghatérozott feladatok végrehajtasa;

Feladatvégzése soran betartja az iratkezelés (iktatas, irattarozas, selejtezés) szabalyait;

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozé szabalyokat;

Feladatvégzése soran iigyel a hatarid6k pontos megtartasara,

Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akar szignalas (tjan, illetve emailben) vagy szoban

vezetdjétdl vagy felettesétd] utasitdst kap.
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Jogkorok:

1. Szakmai jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elbterjesztési: e) ellendrzési; f) koordinécios;

g) egyéb: jogi ellenjegyzési

2. Vezet6i jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellendrzési; f) aldirdsi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordindciés; j) kiadmanyozési; k) kotelezettségvallalasi;

Dol v

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb feleldssége, kitelezettsége:

Kormaénytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kzpont tevékenységét, mitkodését, feladat- és hataskérét,
illetve feladatkdrének ellatdsat meghatarozd jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozdket €s
belsd iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig
terjedden talalhatéak meg.

A kormanytisztivel6 a feladatellatdsa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felel6s a feladatellatas soran tudomésara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A megfeleld rész alahuzando.
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ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirasban ellatando feladatait a beosztési okiratéban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivill el kell latnia a feladat ellatasahoz
kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja
valamint a kozvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a kormanytisztviselore nézve kotelezd, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utén.
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A Viaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje

A Vici Tankeriileti Koézpont Gazdalkodési, Miikidtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS
S-079650 ANYR azonositéval rendelkezd sllishelyen torténé munkavégzéshez

L. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositoja:

S-079650

Munkaltaté megnevezése:

Vaéci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly, Jogi és
Fejlesztési Osztaly

Allishelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezetd-hivatalitandcsos

(Kit. 1. szama melléklet II. tabla 2. sor)

Allashelyen betdltendé feladatkor:

Fejlesztési iigyintézd

Az allashely mely szervezeti egység iranyitisa
alatt all:

(foosztaly, osztaly)

Jogi és Fejlesztési Osztaly

Az allashely betdltéséhez sziikséges képesitési
kivetelmények:

Kozép- vagy felséfoka végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

ellendrzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
kormanyengedély,
kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség a vonatkozo
szabalyzat szerint

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az 4llashelyen a kovetkezé feladatokat
helyettesitheti: kdzvetlen vezetd utasitasa alapjan
koordinécids vagy beszerzési ligyintézdi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezeté altal kijelolt iigyintézo
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II. Az S-079650 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Részt vesz a Tankeriileti Kozpont fejlesztési tervének kidolgozaséban;

Feliigyeli a fejlesztési terv megvaldsitasat;

Részt vesz az egyes fejlesztési feladatok megvaldsitasaban, koordinéldsaban;

Sziikség esetén elokésziti a fejlesztési terv modositasat;

Sziikség esetén beszdmol kozvetlen vezetdjének a fejlesztési tervben foglalt feladatok

megvalbsuldsardl;

o Igény esetén barmely szervezeti egységhez tartozo fejlesztési feladatban, projektben aktivan részt
VESZ;

o A munkateriiletét érintdé jogszabaly-valtozdsokat folyamatos figyelemmel kiséri és azokat
érvényesiti a munkavégzeése soran;

e Figyeli a fejlesztési lehetbségeket;

e A szakteriiletéhez kapcsolodo beszerzési eljarasok lefolytatasaban aktivan részt vesz;

e Elokeésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo €s a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkéotésre
keriil6 szerzodések tervezetét

e Egyiittmiikodik az iskoldk fejlesztéseinek el6készitésében, megvalositasaban;
Feladatellatasa sordn gondoskodik a tarsszervezetek, hatosagok és egyéb kiilsd szervek altal kért
dokumentumok el6készitésében és megkiildésében;

e Kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont feladatainak ellatasdban, ennek keretében kiilondsen a

kozvetlen felettese altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;

Feladatvégzése soran betartja az iratkezelés (iktatas, irattdrozés, selejtezés) szabdlyait;

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonségra vonatkoz6 szabalyokat;

Feladatvégzése soran ligyel a hataridok pontos megtartasara;

Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irasban (akér szignalds utjan, illetve emailben) vagy szoban

vezet6jétdl vagy felettesétdl utasitast kap.

Jogkorok®:
1. Szakmai jogkorok:
a) hatdsagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellendrzési; ) koordinacios;

g) egyéb: teljesitésigazolasi jogkor

2. Vezetdi jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezesi; d) elbterjesztési; e) ellendrzési; f) alairdsi; g) dontési;

h) munkaltatoi; i) koordinécids; j) kiadméanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

DEYEE: covcvmvssmmiisiuine

23 A megfeleld rész alahtzando.
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A feladatkor ellitasaval kapcsolatos egyéb feleldssége, kitelezettsége:

Korméanytisztviseld koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikdését, feladat- €s hataskoret,
illetve feladatk&rének ellatasat meghatdrozé jogszabdlyokat, kbzjogi szervezetszabdlyozé eszkozbket és
belsd iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozék a htip:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedéen taldlhatéak meg.
A korméanytisztivel$ a feladatellatdsa sorén koteles a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felel6s a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informéciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

ZARADEK:

A kormanytisztviseld jelen feladatleirisban ellatandé feladatait a beosztasi okiratdban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviseld a kormanyzati igazgatasrdl szolé 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatidsahoz
kapesolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a kormanytisztvisel6re nézve kotelezo, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utén.
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A Vaci Tankertileti Kézpont 1/2021. (I11. 29.) dgyrendje

A Véci Tankerlileti Kdzpont Gazdalkodasi, Miikddtetési és
Jogi Foosztalyanak figyrendje

FELADATLEIRAS
§-079602, S-079607, S-079643 ANYR azonosit6val rendelkez? lldshelyen torténg
munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositja:

S-079602, S-079607, S-079643

Munkaltaté megnevezése:

Véci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési €s Jogi Foosztaly, Jogi és
Fejlesztési Osztaly

Alldshelyhez tartozé besorolési fokozat:

vezeto-hivatalitanicsos

(Kit. 1. szamu melléklet II. tabla 2. sor)

Alléshelyen betdltendd feladatkir:

palyazati igyintézo

Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa
alatt all:

(foosztaly, osztaly)

Jogi és Fejlesztési Osztaly

Az allashely betiltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kazépfoku vagy felséfoki végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kiévetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellenérzés, kormanyengedély,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség, stb.)

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség a vonatkozé
szabalyzat szerint

Az dllashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kivetkezd feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
palyazati tigyintézoi feladatok

Az allashely betiltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kdzvetlen vezetd 4ltal kijelslt masik palyazati
ligyintézo

112




A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (111. 29.) tigyrendje A Vici Tankeriileti Kéizpont Gazdalkodasi, Miikédtetési és

Jogi Foosztilyénak tigyrendje

IL Az $-079602, S-079607, S-079643 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

e Palyazatokrdl, valamint a palyazatok bevételeir6l és kiadasairdl intézményenkénti bontasban,
nyilvantartast vezet.

Palyazattal kapcsolatos Tamogatdi Okiratokat/Szerzédéseket/Megallapoddsokat nyilvantartja.

o Kbtelezettségvallalasokat 8sszeveti a palyazati kéltségvetésben szerepld tervvel, nyomon koveti és
dokumentalja a kifizetéseket.

e Kozremiikodik a palydzat pénziigyi beszamolojanak elkészitésében.

e Kapcsolatot tart az intézmény éaltal kijeldlt palyazat kezelojével.

o Kozremiikddik a palyazatokhoz kapesol6dd hidnypotlasok elkészitésében.

e Végzi a feladatellatdsa sordn érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak €s a belsé szabalyzatoknak megfelel6 iratkezelés szabélyai szerint.

e A szakteriiletéhez kapcsolddd beszerzeési eljarasok lefolytatasaban aktivan részt vesz;

o El6késziti a szakteriiletéhez kapcsolodé és a lefolytatott beszerzési eljarasok alapjan megkotésre
keriild szerzOdések tervezetét.

e Feladatkorébe tartozdan hataridére €s pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

e A fenntart6i iranyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kdzremiikodik.

e Kapcsolatot tart a palyazat kiirdjaval, a Magyar Allamkincstarral, valamint a tankeriilet kdznevelési
intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatasa soran és azzal kapcsolatosan tajékoztatast €s
segitséget nydjt szdmukra.

e Folyamatosan figyelemmel kévetei a feladatait érinté jogszabalyi kornyezetet, annak valtozdsait.

e Segiti szakmai felettese munkajat.

e Egyiittm(ikédik a tankeriileti feladatok ellatasa soran mas tarsosztélyokkal.

e Munkéjat 5nalldan, a kézvetlen vezetdje iranyitasa, ellenérzése mellett €s itmutatasa alapjan végzi.

o Kboteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd

rendeletek és utasitasok el6irnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irdsban
(szignalas Gtjan vagy emailben) vagy szoban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonségra vonatkozo szabalyokat.
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Jogkorok?s:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; ) ellendrzési; f) koordinacios;

g) egyéb:

2. Vezet6i jogkordk:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elGterjesztési; e) ellendrzési; f) aldirasi; g) dontési;

h) munkaltatoi; 1) koordinécios; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

DepVBb oo

A feladatkor ellatasaval kapcsolatos egyéb feleldssége, kitelezettsége:

Kormanytisztviseld kételes a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, mliikodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatdsat meghatarozo jogszabélyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és

belso iranyitasi eszkdzoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedben taldlhatdak meg.

A kormanytisztivel0 a feladatellatdsa soran koteles a fenti normék szerint eljarni.

A kormanytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartdsiért €s jogszerii kezeléséért.

% A megfeleld rész aldhtzando.
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ZARADEK:

A korménytisztviseld jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A kormanytisztviselé a korményzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleiras csak a rendszeresen visszatérd alapveto
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell litnia a feladat ellatasahoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaéltatéi jogkor gyakorloja

valamint a kézvetlen vezetd megbizzék.

A feladatleirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga utan.
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A Vaci Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (IIL 29.) iigyrendje

A Vaci Tankeriileti Ktzpont Gazdalkodasi, Miikodteiési és
Jogi Féosztalyanak ligyrendje

' FELADATLEIRAS
S$-079626 ANYR alldshelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

S-079626

Munkaltaté megnevezése:

Viéci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési €s Jogi Féosztaly,
Titkarségi Osztaly

Allishelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezetd-hivatalitandcsos

(Kit. 1. szamu melléklet II. tabla 2. sor)

Allashelyen betdltends feladatkor:

Titkarsagi iigyintézd

Az allashely mely szervezeti egység irdanyitisa
alatt 4ll:

(féosztaly, osztaly)

Gazdalkodasi, Mikddtetési és Jogi Féosztaly
Titkarsagi Osztaly

Az allashely betéltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kizepfokna végrettség

Az dlldshely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az illashely betoltéséhez szitkséges egyéb
kévetelmény:

ellendrzés,
vagyonnyilatkozat  tételi

(nemzetbiztonsagi
kormanyengedély,
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kivetkezo feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezet6 utasitasa alapjan
egyéb titkdrsagi ligyintézdi feladatok

Az allashely betéitetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezetd dltal kijelslt masik titkdrsagi
tigyintéz6
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A Vici Tankertleti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje A Vici Tankertileti Kézpont Gazdalkodasi, Miikiidtetési és

II.

Jogi Foosztalyanak tigyrendje

AZ §-079626 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

e o @ @

Segiti és koordinalja a tankeriileti igazgaté munkajat.

Bejegyzi és rendszerezi a tankeriileti igazgatd altal igényelt informécidkat, kérésre Osszeallitja
azokat, illetve szdbeli jelentést és tdjékoztatast ad rola.

Koordinalja a tankeriileti igazgatd napi programjat.

Végzi a feladatellatdsa sordn érkezd és kimend dokumentumok, levelezések nyilvantartasat a
jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfeleld iratkezelés szabélyai szerint.

A tankeriileti igazgato altal az egyes egységeknek, személyeknek adott végrehajtasi hataridoket
szamon tartja.

Telefonhivasokat és iizeneteket vesz 4t, informaciokat tovabbit.

Részt vesz a jelentések, felterjesztések elokészitésében.

Fogadja és eligazitja, tjékoztatja az érkezo hivatalos latogatokat.

Szervezi és koordinalja a vezet6 kiilsé és belsd kapcsolatait.

Részt vesz a Tankeriileti Kézpont altal szervezett értekezletek, linnepségek eldkészitésében.
Térgyaldsokon, meghallgatasokon, értekezleteken jegyzokonyvet vezet.

Munkéjat 6nalldan a tankeriileti igazgatd irdnyitasa, ellenérzése mellett €s Gtmutatasa alapjan
veégzi.

Ellitja mindazt a feladatokat, amelyre irdsban vagy szoban a tankeriileti igazgatod
megbizza.

Feladatkérébe tartozéan hataridére és pontosan teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.

A fenntart6i irdnyitasbol ad6dé feladatok elokészitésében és végrehajtasaban kdzremikodik.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, feladatai ellatisa soran
¢s azzal kapcsolatosan tajékoztatast €s segitséget nyjt szamukra.

Folyamatosan figyelemmel k6vetei a feladatait érint6 jogszabalyi kornyezetet, annak véltozasait.
Segiti szakmai felettese munkdjat.

Egyiittmiiksdik a tankeriileti feladatok ellatasa soran méas tarsosztalyokkal

Koteles tovabba mindazon feladatot elvégezni, amelyeket a kozponti jogszabalyok, belsd
rendeletek és utasitiasok eldirnak, és amivel kozvetlen felettese vagy a tankeriileti igazgato irasban
(szignalas Gtjan vagy emailben) vagy sz6ban megbizza.

Feladatvégzése soran iigyel a hataridok pontos megtartasara.

Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozé szabalyokat.
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A Vaci Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) tigyrendje A Vici Tankerlileti Kdzpont Gazdalkodési, Miikodtetési és
Jogi Foosztdlyanak tigyrendje

Jogkdrok®:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatdsagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elSterjesztési; €) ellendrzési; f) koordindcios;

L R e

2. Vezetbi jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellenbrzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaéltatdi; i) koordinédcids; j) kiadmanyozéasi; k) kételezettségvallalasi;

T R s

A feladatkér ellatasaval kapcsolatos egyéb feleldssége, kitelezettsége:

Korménytisztviseld kételes a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, miikddését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatdsat meghatdrozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabilyozé eszkézoket és

belsd iranyitasi eszkbzoket ismerni.

A nevezett szabilyozdk a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttdl a 2.4 pontig

terjedden talalhatéak meg.

A kormanytisztivel6 a feladatellatasa soran koteles a fenti normak szerint eljami.

A korménytisztviseld felelds a feladatellatds soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informécidk megtartasdért és jogszerii kezeléséért.

27 A megfeleld rész aldhizando.
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A Vici Tankeritleti Kozpont 1/2021. (II1. 29.) tigyrendje A Viéci Tankeriileti Kézpont Gazdélkodasi, Miikodtetési és
Jogi Fbosztalydnak figyrendje

ZARADEK:

A korménytisztviseld jelen feladatleirdsban ellatand6 feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A korménytisztviseld a kormanyzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapveté
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatisédhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltatéi jogkor gyakorloja

valamint a kézvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselSre nézve kotelezo, végrehajtasanak
elmulasztisa fegyelmi felel6sségre vondst vonhat maga utén.
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A Vici Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) tigyrendje

A Viéci Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mitkédtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

FELADATLEIRAS

S-079649ANYR azonositéval rendelkez

I ALLASHELY ADATAI

#oF

6 allashelyen tortén6é munkavégzéshez

Allashely ANYR azonositéja:

S-079649

Munk:iltaté megnevezése:

Viéci Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fbosztaly,
Titkarsagi Osztély

Allashelyhez tartozd besorolisi fokozat:

vezeto-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szama melléklet II. tabla 2. sor)

Alléshelyen betéltendd feladatkor: Titkarsagi iigyintézé
Az allashely mely szervezeti egység iranyitisa
alatt 4ll: Titkarsagi Osztaly

(féosztaly, osztaly)

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kévetelmények:

Kozépfoki végzettség

Az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
gvakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés,
korményengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az dlldshelyen a kévetkezo feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitisa alapjan
titkarsagi tigyintézoi feladatok

Az allashely betdltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kozvetlen vezeto altal kijel6lt masik titkarsagi
tigyintézo
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A Vici Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (111. 29.) igyrendje A Vaci Tankeriileti Kdzpont Gazdalkodasi, Miksdtetési és

Jogi Fooszialyanak iigyrendje

1L AZ 5-079649 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

e Végzi a postai vagy hivatali kézbesités Otjan, futdrszolgalaton keresztiil, személyes benytjtas Gtjan
vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildeményeket, dokumentumok érkeztetését.

e Szigndlas céljabdl a vezetdk felé tovabbitja az érkeztetett dokumentumokat.

s Szétosztja a beérkezo és érkeztetett dokumentumokat az igyintézék és vezetGk felé.

e Telefonhivdsokat, iizeneteket vesz at, informaciot tovabbit.

e Ellatja a postazasi feladatokat.

e Vezeti az iigyiratkezeléshez kapcsolddd nyilvantartasokat.

e Segiti az ligyintézket az iktatasi és iigyiratkezelési feladatok szakszerii ellatisaban (iktatés,
ligyiratok lezérasa, irattarozas)

e Selejtezésre eldkésziti az tigyiratokat.
Fogadja a telefonhivéasokat, iizeneteket vesz t, tovabbitja az informéciokat az érintett ligyintézék
vagy vezetok felé.

o A fenntart6i iranyitasb6l adédo feladatok eldkészitésében és végrehajtasdban — sziikség esetén -
kozremiikddik.
Fogadja, tajékoztatja és eligazitja az érkezo hivatalos latogatokat.

e Kozremiikddik a fenntartoi irdnyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban.

Kapesolatot tart a tankeriilet k6znevelési intézményeivel, annak vezetdivel, koordinacios segitséget
nyijt feléjiik.

Segiti szakmai felettesei valamint a gazdasagi vezeto €s kiilondsen a pénziigyi és szamviteli osztaly
munkdéjat.

Munkajét 6nalloan, a kzvetlen felettese irdnyitésa, ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozd szabalyokat.
Elvégezni tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a kdzponti jogszabalyok, belsé rendeletek és
utasitasok eldimak, és amivel a munkahelyi vezetdi megbizzak.
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A Vaci Tankeriileti K&zpont 1/2021. (IIL. 29.) Ggyrendje A Vici Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Mikddtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatoséagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) eldterjesztési; e) ellenérzési; f) koordinacids;

o T s o

2. Vezetdi jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elGterjesztési; e) ellendrzési; f) aldirasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordinacids; j) kiadmanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

[) egyéb: ..... e e

A feladatkor ellatasaval kapesolatos egyéb feleldssége, kotelezettsége:

Kormanytisztviseld kdteles a Vaci Tankeriileti Kozpont tevékenységét, mikodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatisat meghatarozé jogszabalyokat, kbzjogi szervezetszabdlyozd eszkozdket és

belsé iranyitasi eszkozoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden talalhatéak meg.

A kormanytisztivelo a feladatellatisa soran koteles a fenti normak szerint eljarni.

A korménytisztviseld felelds a feladatellatas soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informécidk megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

2 A megfeleld rész alahizando.
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A Vici Tankeriileti Kdzpont 1/2021. (I11. 29.) iigyrendje A Vici Tankerilleti Kézpont Gazdalkodasi, Mitkddtetési és
Jogi Féosztalyanak iigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztviselo jelen feladatleirasban ellatandé feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A korméanytisztvisel6 a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény 93, § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatisahoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltatéi jogkér gyakorléja
valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselére nézve kotelezd, végrehajtisanak
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga utan.
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A Véaci Tankeriileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) Ggyrendje

A Vaci Tankertileti Kozpont Gazdalkodési, Mik&dtetési és
Jogi Foosztalyanak tigyrendje

' FELADATLEIRAS
S-079622 ANYR azonositéval rendelkezé allashelyen torténé munkavégzéshez

I ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

§-079622

Munkaltaté megnevezése:

Vici Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezese:

Gazdélkodasi, Miikddtetési és Jogi Féosztaly,
Titkarsagi Osztaly

Allashelyhez tartoz6 besorolasi fokozat:

vezetd-hivatalitanicsos

(Kit. 1. szamt melléklet II. tébla 2. sor)

Allashelyen betoltendé feladatkor: Titkarsagi ligyintézd
Az allashely mely szervezeti egység iranyitiasa
alatt 4ll: Titkarsagi Osztaly

(foosztaly, osztaly)

Az illashely betoltéséhez sziikséges képesitési
kovetelmények:

Kozépfoki végzettség

Az dlldshely betoltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az allashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kovetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellendrzés,
korméanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség, stb.)

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az dllashelyen a kovetkezo6 feladatokat
helyettesitheti: k6zvetlen vezetd utasitdsa alapjan
titkarsagi tigyintézoi feladatok

Az dllashely betéltetlensége vagy tdvollét esetén a
feladatot elldtja:

kozvetlen vezetd altal kijelolt masik titkarsagi
ligyintézo
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A Viei Tankeriileti Kézpont 1/2021. (II1. 29.) tigyrendje A Vici Tankertileti Kézpont Gazdalkodési, Miikddtetési és

IL.

Jogi Foosztalyanak {igyrendje

AZ S-079622ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Végzi a postai vagy hivatali kézbesités ttjan, futarszolgalaton keresztiil, személyes benyljtas Gtjan
vagy elektronikus adathordozdn érkezé kiildeményeket, dokumentumok érkeztetését.

Szignalas céljabdl a vezetdk felé tovabbitja az érkeztetett dokumentumokat.

Szétosztja a beérkezd és érkeztetett dokumentumokat az tigyintézok és vezetdk felé.
Telefonhivasokat, {izeneteket vesz at, informaciot tovabbit.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Vezeti az iigyiratkezeléshez kapcsolédé nyilvantartasokat.

Segiti az ligyintézoket az iktatasi és iigyiratkezelési feladatok szakszerli ellatdsaban (iktatés,
ligyiratok lezarésa, irattarozas)

Selejtezésre elokésziti az ligyiratokat.

Fogadja a telefonhivasokat, iizeneteket vesz at, tovabbitja az informacidkat az érintett iigyintézok
vagy vezetdk felé.

A fenntart6i iranyitasb6l ad6dé feladatok eldkészitésében és végrehajtdsdban — szitkség esetén -
kozremkodik.

Fogadja, tajékoztatja és eligazitja az érkez0 hivatalos latogatokat.

KozremiikGdik a fenntartdi irdnyitasbol adodo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kznevelési intézményeivel, annak vezetdivel, koordinacios segitséget
nyujt feléjiik.

Segiti szakmai felettesei valamint a szakmai vezet6 és kiiléndsen a Kdznevelési és hatdsagi osztaly
munkajat.

Munkajat onalldan, a kdzvetlen felettese iranyitasa, ellendrzése mellett és Gtmutatésa alapjan végzi.
Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo szabalyokat,
Elvégezni tovdbba mindazon feladatokat, amelyeket a kézponti jogszabalyok, belsd rendeletek és
utasitasok el6irnak, és amivel a munkahelyi vezet6i megbizzak.
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A Vaci Tankeriileti Kozpont 1/2021. (111, 29.) iigyrendje A Véci Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Mikgdtetési ¢és
Jogi Féosztalyanak tigyrendje

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hat6sagi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elSterjesztési; e) ellendrzési; f) koordinacios;

E) BT wanuavnamvis i smniiise

2. Vezetbi jogkorok:

a) hatosagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) elbterjesztési; e) ellenérzési; T) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordindcios; j) kiadményozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Dol s navarins

A feladatkér ellatasaval kapesolatos egyéb feleldssége, kotelezettsége:

Kormanytisztvisel6 kételes a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miikodését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatirozd jogszabalyokat, kzjogi szervezetszabalyozé eszkozoket és

bels6 iranyitasi eszkozoket ismerni.

A nevezett szabalyozok a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjed6en taldlhatéak meg.

A kormanytisztiveld a feladatellatdsa soran kételes a fenti normak szerint eljarni.

A kormanytisztvisel$ felel6s a feladatellatas sordn tudomdsara jutott minésitett adatok, valamint bizalmas

informdciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

27 A megfeleld rész alahtizando.

126




A Véci Tankeriileti Kszpont 1/2021. (111, 29.) tigyrendje A Véci Tankeriileti Kézpont Gazdélkodasi, Mikodtetési és
Jogi Foosztalyanak iigyrendje

ZARADEK:

A kormanytisztvisel jelen feladatleirasban ellatandd feladatait a beosztasi okirataban foglaltak szerint latja
el.

A korménytisztviseld a kormanyzati igazgatasrdl sz616 2018. évi CXXV. térvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat ellatasahoz
kapesolodo eseti feladatokat is, tovabbé mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorlgja
valamint a kozvetlen vezeté megbizzak.

A feladatleirdsbhan foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselére nézve kételezd, végrehajtisdnak
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A Vici Tankeriileti K&zpont 1/2021. (I11. 29.) tigyrendje

A Vici Tankertileti Kézpont Gazdilkoddsi, Miikodtetési és
Jogi Fiosztalyanak tigyrendije

) FELADATLEIRAS
S-079634 ANYR azonositéval rendelkezé allashelyen torténé munkavégzéshez

L. ALLASHELY ADATAI

Allashely ANYR azonositéja:

8-079634

Munkaltaté megnevezése:

Véci Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezese:

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztaly,
Titkarsagi Osztaly

Allashelyhez tartozé besorolasi fokozat:

vezetG-hivatalitanacsos

(Kit. 1. szami melléklet I1. tabla 2. sor)

Allashelyen betdltendé feladatkor: Titkarsagi ligyintézé
Az allashely mely szervezeti egység iranyitasa

alatt all: Titkarsagi Osztaly
(foosztaly, osztaly)

Az allashely betoltéséhez sziikséges képesitési Kizépfokii végzettség

kovetelmények:

Az illashely betdltéséhez sziikséges szakmai
gyakorlat:

Az éllashely betoltéséhez sziikséges egyéb
kivetelmény:

(nemzetbiztonsagi ellen6rzés,
kormanyengedély, vagyonnyilatkozat tételi
kételezettség, stb.)

Az allashelyen a helyettesités rendje:

Az allashelyen a kivetkezo feladatokat
helyettesitheti: kozvetlen vezetd utasitasa alapjan
titkdrsagi tigyintézoi feladatok

Az allashely betoltetlensége vagy tavollét esetén a
feladatot ellatja:

kdzvetlen vezetd altal kijeldlt masik titkarsagi
ligyintézo
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A Vici Tankeriileti Kozpont 1/2021. (I11. 29.) igyvrendje A Vici Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Miikadtetési és

Jogi Féosztalyanak ilgyrendje

I1.AZ S-079634 ALLASHELYEN ELLATANDO FELADATOK

Végzi a postai vagy hivatali kézbesités Gitjan, futarszolgalaton keresztiil, személyes benyijtéas Gtjan
vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildeményeket, dokumentumok érkeztetését.

Szignalds céljabol a vezetdk felé tovabbitja az érkeztetett dokumentumokat.

Szétosztja a beérkez0 és érkeztetett dokumentumokat az ligyintézék és vezetdk felé.
Telefonhivasokat, lizeneteket vesz at, informacidt tovabbit.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Vezeti az ligyiratkezeléshez kapesol6d6 nyilvantartasokat.

Segiti az ligyintézOket az iktatdsi és iigyiratkezelési feladatok szakszerii ellitdsaban (iktatas,
iigyiratok lezarisa, irattarozas)

Selejtezésre el6késziti az iigyiratokat.

Fogadja a telefonhivdsokat, iizeneteket vesz 4t, tovébbitja az informécidkat az érintett ligyintézdk
vagy vezetok felé.

A fenntart6i irdnyitasbél adédé feladatok elkészitésében és végrehajtdsiban — sziikség esetén -
kozremiikodik.

Fogadja, téjékoztatja és eligazitja az érkez6 hivatalos latogatokat.

Kozremikodik a fenntartoi iranyitasb6l adédo feladatok elékészitésében és végrehajtasdban.
Kapcsolatot tart a tankeriilet kdznevelési intézményeivel, annak vezetsivel, koordinacids segitséget
nyujt feléjiik.

Segiti szakmai felettesei valamint a gazdasagi vezeté és kiilonosen a pénziigyi és szamviteli osztaly
munkajat.

Munkaéjat 6nalloan, a kozvetlen felettese iranyitasa, ellendrzése mellett és Gtmutatésa alapjan végzi.
Feladatvégzése sorén betartja az adatvédelemre és adatbiztonségra vonatkozé szabalyokat.
Elvégezni tovébbé mindazon feladatokat, amelyeket a kzponti Jjogszabélyok, belsé rendeletek és
utasitasok eldirnak, és amivel a munkahelyi vezetdi megbizzak.
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Jogkorok®:

1. Szakmai jogkdrok:

a) hatosdgi; b) engedélyezési; ¢) véleményezési; d) elbterjesziési; e) ellendrzési; ) koordinacios;

£) BEYED: Giinannaiveni s s

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatésagi; b) engedélyezési; c) véleményezési; d) eldterjesziési; ) ellenorzési; f) alairasi; g) dontési;

h) munkaltatéi; i) koordindcios; j) kiadméanyozasi; k) kotelezettségvallalasi;

Dl o sassa s

A feladatkor ellatasaval kapesolatos egyéb felelossége, kiotelezettsége:

Kormanytisztviselo koteles a Vaci Tankeriileti Kézpont tevékenységét, miik6dését, feladat- és hataskorét,
illetve feladatkorének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkbzoket és
belsd irdnyitasi eszkdzOket ismerni.

A nevezett szabdlyozdk a http:/kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-vac webhelyen a 2.1 ponttél a 2.4 pontig

terjedden taldlhatoak meg.
A kormanytisztiveld a feladatellatdsa soran koteles a fenti norméak szerint eljarni.

A korméanytisztviseld felelds a feladatellatds soran tudomaséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért €s jogszeri kezeléséért.

30 A megfeleld rész aldhizando.
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ZARADEK:

A kormanytisztvisel6 jelen feladatleirdsban elldtando feladatait a beosztési okiratiban foglaltak szerint latja
Bl

A korménytisztviseld a kormanyzati igazgatésrol sz616 2018. évi CXXV. torvény 93. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségeinek koteles eleget tenni. A feladatleirds csak a rendszeresen visszatérd alapveté
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a feladat elldtisahoz
kapcsolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja
valamint a kézvetlen vezeté megbizzak.

A feladatleirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kormanytisztviselére nézve kotelezo, végrehajtasanak
elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utén.
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