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Az allamhaztartasré] szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, az allamhéztartasrol szolo
torvény végrehajtasarél szold 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdese,
valamint a Matészalkai Tankeriileti K&zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatardl (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdés e) pontja alapjan — a TK
SZMSZ 5. § (2) bekezdés f) pontjéban biztositott jogkdromben eljarva — a Gazdalkodasi, Uzemeltetési
és Palyazati Foéosztaly (a tovabbiakban Foosztaly) ligyrendjét az aldbbiak szerint hatarozom meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok, valamint a Tankeriileti K&zpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatarozza a Foosztaly mitkddésének részletes szabélyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a vezetdk és a foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsd és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatilya

2.8 (1) Aziigyrend hatalya a Féosztalyra, mint 6nallo szervezeti egységre, valamint a F6osztalyon
korméanyzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban allé személyekre (a tovabbiakban
euyiiths fonlatkeztatoll vogydelzed] baged L.

(2) Az iigyrend targyi hatdlya kiterjed a FOosztdly miikddésére, valamint az altala végzett
valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Foosztaly alapadatai

3.§ A Foosztaly

a) elnevezése: Miétészalkai Tankeriileti Kozpont Gazdélkodasi, Uzemeltetési  és
Palyézati Féosztaly

b) elérhetdségei:
ca) postai cime: 4700 Matészalka, Kdlcsey utca 10.
cb) elektronikus cime: mateszalka@kk.gov.hu
cc) telefonszéma: 06/44/795-253.

4. A Foosztaly jogallasa

4.8 A Foosztaly a Tankeriileti Kdzpont jogi személyiséggel nem rendelkezé Ondllo szervezeti
egysége, amely a gazdasagi igazgatohelyettes iranyitasa alatt 4ll, és vezetésével latja el feladatait.

II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA
5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5.8 (1) A Féosztily a gazdasdgi igazgatOhelyettes vezetése alatt miikodd aldbbi, nem 6nallo
szervezeti jogallasd osztalyokbdl all: '

a) Uzemeltetési osztaly
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b) Gazdalkodasi osztaly

(2) A Foosztaly szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.
6. A Foosztaly személyi dllomanya
6.§ (1) A Foosztaly személyi &llomanya korménytisztvisel6i, illetve munkavéllaléi 1étszambol

tevodik dssze.

(2) A Foosztalyon az aldbbi munkakorok létesithetok és toithetdk be a vonatkozé jogszabalyok,
képesitési eldirasok figyelembevételével:

a) gazdasagi igazgatohelyettes,
b) pénziigyi referens

c) szamviteli referens,

d) koltségvetési referens

e) vagyonkezelési referens,

f)  vagyongazdalkodasi referens,
g) beszerzési referens,

h) miiszaki referens,

i)  intormatikus,

J)  rendszergazda.

k) pélyazati referens.

(3) A Fobosztilyon munkavéllalo hatarozott idére a Tankeriileti Kozpont hazai és eurdpai unids
forrasbol megvalésuld projektek huménerdforras biztositasa érdekében keletkezd feladatok ellatasahoz
alkalmazhaté. A Foosztaly hatérozott idejii munkavallalék tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkaksrdk Iétesithetéek és tolthetdek be.

IIL. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.§ (1) A Foosztaly a pénziigyi-gazdasagi, miikodési, beszerzési valamint palyazati feladatainak
teljesitéséért felelds szervezeti egység, amely a TK SZMSZ 7.§ -aban meghatérozott feladatokat latja
el.

(2) A Foosztaly feladatai az egyes osztalyok kézétt az (3)-(4) bekezdésben meghatarozottak szerint
oszlanak meg

(3)  Uzemeltetési Osztaly:
a) Uzemeltetési csoport feladatai korében:
aa) ellatja a tliz és munkavédelmi feladatokat

ab) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kézpont  stratégiai elképzeléseinek
megvalositisdhoz szlikséges lizemeltetési feltételek kialakitisira és folyamatos
fejlesztésére

ac) gondoskodik a beruhdzas tervezési és kivitelezési, iizemeltetésre &s fenntartaséra
vonatkozo tervezési és végrehaijtasi feladatok ellatdsarol
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ad) a gépjarmiivek iizemeltetésérdl, a miiszaki ellendrzési feladatok koordinalasarol,
beszerzés, kdzbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatalmazasarol

b) Informatikai csoport feladatai kdrében:

ba) kozremiikodik a Tankeriileti Kézpont informatikai kiszolgalasban, szakanyaggal
torténd ellatasban, végzi a kdzponti rendszerek felhasznaldinak tdmogatasaban.

bb) az egyes alrendszerek miikodtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és miikddési
szabalyoknak megfeleléen ellatja a napi IT tizemeltetési feladatokat (alkalmazési-
rendszergazdai feladatokat és /vagy adatkezelést végez)

bc) adatot szolgéltat a Kézpont részére az orszagos informatikai rendszer miikodésére, a
felhasznaloi tevékenységre, a készletanyag felhasznaldsra vonatkozo és egyéb
miikddési tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

bd) koézremiikddik az informatikai targyl szerzddeések teljesitése soran keletkezo
eredménytermékek atvételében, véleményezésében,

be) az IT ilizemviteli feladatainak ellatdsa soran végzi a Tankeriileti Kdézpont
felhasznaldinak tAmogatasat,

bf) kodzremiikddik az eurdpai unids, nemzetkdzi vagy hazai timogatasabol megvaldsulo
programok tervezésében, végrehajtasaban. '

c) Beszerzési csoport feladatai kdrében:
ca) koordinalja a Tankertileti Kdzpont altal kifrni tervezett 1)j beszerzési eljarasokat

cb) kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont fejlesztéseinek a megvalésitasaban, ennek
keretében nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét, kdzremikddik a
fejlesztési tervek végrehajtasaban

cc) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok tervezésével

cd) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek
megvalositasahoz és alapfeladata ellatasahoz sziikséges épitési, beruhazas, aru- ¢s
szolgaltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és
funkciondlis feladatellatdsa hatékonysagat legjobban tdmogaté beszerzeési
stratégiakra

d) Palyazati csoport feladatai kérében:

d) az eldkészités szakaszaban a palyazati lehetoségek feltérképezése, palydzatok
elokészitése, osszedllitdsa, koltségvetési tablazatok Osszedllitisa, a tadmogatési
kérelem benytjtasa

db) méar elnyert tdmogatisok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a
megvalositas folyamatanak koordindlasa, egyiittmiikodés a Kozponttal a fejlesztések
¢és palyazati programok, szakmai megvaldsitasa soran, egyeztetés az intézménnyel,
illetve a tdmogatd szervezettel, PEJ jelentések megkiildésében valo kdzremikodes,
elszdmolasok, beszamoldk készitése.

dc) ellatja az eurdpai unidés programok és tamogatdsi szerzddéssel végrehajtasaval
kapcsolatos pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat

dd) a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a tAmogatasok elszamolasahoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat

de) a tamogatdsbdl megvaldsuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsétja az
ellendrzés lebonyolitasahoz sziikséges eredeti okiratokat, bizonylatokat



A Matészalkai Tankeriileti Kézpont 35/2017. (IX. 11.) A Matészalkai Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi,

df)

ligyrendje Uzemeltetési és Palvazati Féosztalyanak tigyrendje

el6késziti a Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban 1évd projektek
megvalosulasarol, statuszarol kapcsolatos beszamoldkat, jelentéseket,
adatszolgaltatasokat.

(4) Gazdélkodasi Osztaly:

a) Koltségvetési Csoport feladatai kérében:

aa)
ab)

ac)

ad)

ae)

af)

Tankeriileti Kézpont kéltségvetésének tervezésérdl gondoskodik

a jovahagyott koltségvetési kialakitasat, a felhasznaldsok nyilvantartisat és a
folyamatba épitett ellendrzéseket, valamint a kapcsolédd  adatszolgéltatasokat
tamogato gazdasgi informatikai rendszer tankeriileti szinten torténd naprakész
hasznalatarol

Tankeriileti Kozpont likviditdsi tervének elkészitésérs] és folyamatos aktualizalasrol
gondoskodik,

gondoskodik a havi jelentések az IKJ elkészitésérdl és annak tovabbitasardl a
Kdzpont felé

elkésziti a Tankerilleti Koézpont tartozas allomanyat, megtervezi a vérhato
bevételeket és kiadasokat, az el6iranyzatok nyilvantartasarol és a modositdsok
kezelésérél, valamint az ezzel Osszefliggd adatszolgaltatasok teljesitésérdl,

negyedeves jelentést készit, melyet a KGR rendszerbe torténé feltdltéssel tesz meg.

b) Pénziigyi Csoport feladatai kérében:

ba)

bb)

be)

bd)
be)

bf)

gondoskodik a javaslatok kidolgozasardl a Tankeriileti Kozpont  stratégiai
célkitlizéseinek megvaldsitisahoz sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezdsi és
gazdalkodasi tevékenység fejlesztésére.

gondoskodik a kimendé szamlak készitését és kezelését végzi, vevok analitikus
nyilvantartdst  vezet, illetménygazdalkodassal kapcsolatos  nyilvéantartasok
vezetésérol, ideértve az unids forrasok terhére alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos
nyilvantartasokat is

gondoskodik az addhatosdggal és a Kincstarral torténd kapcsolattartasardl, a
munkaba jards munkaltatoi hozzajaruldsaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérdl,
bérgazdalkodassal 6sszefiiggé feladatok ellatasarsl

adatot szolgéltat a Kézpont felé,

gondoskodik az adokételezettség teljesitésérdl az ezzel Osszefliggd ligyintézésrol,
adatszolgaltatasrol és koordindciorol, utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol, a
banki és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasardl, a hataridén tali
kintléviségek behajtasarol,

bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasardl.

¢) Szamviteli Csoport feladatai kérében gondoskodik:

ca)

cb)

cc)

a szamviteli politika, a szamlarend és a tSrvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabélyozasardl, ennek megfeleléen a Tankeriileti Kdzpont gazdasigi eseményeinek
teljes korii kényvelésérdl,

az idoszaki konyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasardl, a beszamoldk
Osszeallitasardl,

a szallitoi folyoszamlak kezelésérdl,
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cd) anem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérol

d) Vagyongazdalkodasi Csoport feladatai korében gondoskodik:
da) avagyongazdalkodasi
db) a vagyon-nyilvéantartési feladatok ellatasrol és iranyitdsarol

dc) az immateridlis javak, targyi eszk6zok és beruhdzdsok egyedi analitikus
nyilvantartasarol. az eszkozok allomanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérdl,

dd) a készletek analitikus nyilvantartasardl,
de) épiiletek és épitmények nyilvantartasarol,

df) értékcsdkkenéssel Gsszefliggd elszamolas elkészitése.

IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.8 (1) A munkavégzésre alapveto kovelelményeket —um. utasiiasadasi jog, szolgalau ut belarlas,
ligyintézési hataridd, egyiittmiikddési kotelezettség —a TK SZMSZ 22.-24. §-a tartalmazza.

(2) A Féosztaly feladatkorékbe tartozo, de mas szervezeti egység teladatkorét is érintd tigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkorébe tartozik,
illetve vezetdi szignalds nyoman az elsd helyen keriilt megjelolésre. A kdzremiikodd szervezeti
egységek szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik allo legkdzelebbi kozos felettes vezet6 dont.

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

(4) A fbosztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskérének gyakorlésat az aldrendeltségébe tartozé
vezetdre atruhazni, illetdleg az alarendeltségébe tartozd barmely tigyet magahoz vonni, tovabba az
tigyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi é€s eljarasi utasitast adni.

(5) A Foosztaly dolgozoira nézve az ligyek intézése sordn az ala- és fOlérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati Ut pontos betartasa és betartatasa kotelezo.

(6) A felettes vezetd a kdzvetlen vezet6 tavollétében, a szolgalati it mellézésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast kdteles végrehajtani. Err6l azonban a beosztott a lehetd legrévidebb idén
beliil, a szolgalati ut betartasaval kiteles jelentést tenni kozvetlen felettesének.

(7) A Foosztaly vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informéciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald eldzetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkozok és az id6beli
litemezés meghatarozasaval eldsegiteni.

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

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

9.§ A Foosztaly tevékenységének ellatasaért felelés személyek részletes feladatait a munkakdri
leirasok tartalmazzak. A munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas médon tartalmazza

a munkakdrben elldtandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdltdk ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak megjeldlését, a munkakorre vonatkozo
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sajatos elbirasokat €s a helyettesités rendjét. A munkakori leiras tartalmara, kiadasara, modositasara
vonatkozo részletes szabélyokat a Tankeriileti Kézpont Kézszolgalati szabalyzata tartalmazza.

8. A vezetdi feladatok ellatasanak rendje

10. § (1) A gazdasagi igazgaté-helyettes, a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései, valamint a TK
SZMSZ 9. §-dban meghatdrozottak szerint latja el feladatait. A gazdasagi igazgato-helyettes részletes
feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

(2) A gazdasagi igazgaté-helyettes felel6s a Féosztaly feladatainak ellatasaért.
9. Az ligyintéz6i (referensi) feladatok ellitisdnak rendje

11.§ (1) Aziigyintézé feladatait a hatalyos jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, a
Tankertileti Kozpont belsd iranyitdsi eszkozei és feletteseik utasitdsai, valamint a munkakéri
leirdséban foglaltak szerint — a TK SZMSZ 10 §-dban meghatérozottak figyelembevételével —
Onélldan, sziikség esetén a FGosztdly mds tigyintézdivel, indokolt esetben a gazdasagi igazgato-
helyettessel egyeztetve latja el. Munkéjardl beszdmolasi kotelezettséggel tartozik feletteseiknek.

(2)  Aziigyintéz6 feladata minden olyan tigy felelésségteljes és 6nalld végzése, amelyet munkakori
leirdsa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy iddszakosan munkakérébe utal.,

(3)  Amennyiben az ligyintézé a feladatot nem kdzvetlen felettesétdl kapja, vagy ha nem a kozvetlen
felettesétdl érkezik a megkeresés, kdzvetlen felettesét arrdl haladéktalanul tajékoztatia.

(4) Aziigyintézd

a) a munkakori lefrds alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az eldirt hatariddk
betartdsdra — a Féosztaly feladatkorébe tartozé érdemi dontéseket és hivatalos levelezést
onalloan kiadményozéasra elokésziti, az irattéri példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkérébe tartozé ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalositdsa
crdekében — sziikség esetén segitséget nydjt a jogszabalyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz,

¢) feladatkdrébe tartozo iigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményez0
tevékenységet végez,

d) munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint mas iigyintézé tivolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el.

10. A titkdrsagi asszisztensi feladatok ellitdsdnak rendje

12. § (1) A titkarsagi asszisztens adminisztrativ munkéjaval eldsegiti a gazdasagi igazgatd-helyettes
napi munkéjat, végzi a foosztalyi ligyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hatariddk betartasat, segiti a
Foosztaly keretébe tartozd osztalyok érdemi iigyintézdinek adminisztracios munkavégzését, igy
kiilondsen:

a) ellatja a gazdasagi igazgatd-helyettes feladataihoz kapcsolodo titkarsagi feladatokat, ennek
keretében

aa) szamon tartja a gazdasigi igazgato-helyettes iigyfélfogadasi napjait, elojegyzi,
kiértesiti a bejelentkezd tigyfeleket, elékésziti az iigyhoz kapcsolods irattari anyagot,

ab) nyilvintartja a gazdasagi igazgato-helyettes programjait,
ad) nyilvantartja a gazdasagi igazgatd-helyettes iigyiratait,
b) lgyiratkezelési feladatai korében:

ba) bontja, szignalasra el6késziti a napi postat,
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bb) iktatja a Féosztaly ligyiratait,

be) végzi a FOosztdly irataival kapcsolatos irattarazési feladatokat, kdzremiikédik az
iratok selejtezésében,

bd) kezeli a Fosztaly elektronikus levelezési rendszerét, gondoskodik a beérkezd iratok
érintetthez térténd, illetve a kimeno iratok tovabbitasarol,

c) egyéb feladatai kdrében:

ca) ellatja a Foosztaly munkdjaval dsszefliggd gepelési, szbvegszerkesztési, postdzasi
feladatokat,

cb) ellatja a beérkezd telefonhivasok kapcsolasat, az tizenetek tovabbitasat,

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

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

cf) munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint mas titkarsdgi asszisztens tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat lat el.

(2) A titkéarsagi tigyintézd feladatait a 1. § (1) bekezdésében foglaltaknak és az iigyviteli
szabalyok, az iratkezelési szabadlyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozd rendelkezések
betartasaval laga cl.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo specidlis rendje

13.§ (1) A beérkezo iratok szignalasra elokészitését papiralapon a titkarsagi asszisztens végzi el,
amelynek soran az irathoz csatolja a szignal6 formanyomtatvanyt.

(2) A titkarsdgi asszisztens a hataridds iratokra vald fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de
legaldbb naponta egyszer elokésziti a Foosztalyra beérkezd és kimend iratait az illetékes vezetdk
részére.

(3) A gazdasagi igazgatO-helyettes az ligyeket az ligyintézore szignalja, ezzel egyidejiileg — szoban
vagy frasban — iranymutatast adhat az {igy elintézését illetden. A gazdasagi igazgatd-helyettes a
Foosztaly barmely itigyintézéjére kozvetleniil is szignalhat. A gazdasagi igazgato-helyettes a
szignalaskor egyes vezetOkkel vald egyeztetést kiilén is el6irhat.

(4) A gazdasagi igazgatd-helyettes a vezetése alatt allo osztaly allomanyaba tartozd iigyintézot
jeloli ki az igy elintézésére, vagy az ligyet maga intézi el.

(5) A titkarsagi asszisztens a gazdasagi igazgato-helyettes altal szignalt iratokat — a szignalds
napjan — az érintett igyintézohoz tovabbitja.

(6) Nem a Féosztaly feladatkorébe tartozo ligy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitasarol — az
érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — a tankeriileti igazgaté vagy tavollétében a
gazdasigi igazgatd-helyettes dont.

14.§ (1) A iligyintéz0 az alabbi szignalasi utasitdsoknak megfelelden jar el:

a) ha kiilon szignalasi utasitast nem kap, akkor az ligyintézé feladata valasztervezet, illetve
intézkedéstervezet készitése,

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

10
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¢) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyantigy jar el, mintha a beadvényt ,,Beszéljiik meg!™
szignalassal kapta volna,

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

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

(2) A Foosztaly dolgozdi altal elokészitendd iratokat egységes formai kdvetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a Foosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kozos hozzaférésii
elektronikus mappéajaban talalhatok.

(3) A jogszabalyi vagy iranyitd szerv altal el6irt hataridSk betartasa érdekében a kijelolt iigyintézé
az ligy intézésére rendelkezésre allo hataridd lejarta eldtt 3 nappal koteles tajékoztatni a kézvetlen
vezetbjét a még folyamatban 1évd hataridés iigyrél. Egyéb iigyek nem jogszabalyban rogzitett
elintézési hataridejét a kzvetlen vezetd hatirozza meg.

(4) A siirgésnek mindsitett igyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljami.

(5) Az iigyintézd a kdzvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az ligy a vezetd altal megadott, vagy a jogszabdlyban rogzitett vagy iranyité szerv altal meghatarozott
hataridére nem intézheto el.

(6) Aziigyintézd az ligyben elkészitett irattervezeteket a gazdasagi igazgatd-helyettes elé terjeszti.

15.8 (1) Az lGgywtézd a gazdusigl igacgalo-heiycdes kiadmanyocasaval eldhészitett iatokal a
vezetdi kiadmanyozas elétt szignojaval ellatja, és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti kiadmanyozisaval elokészitett iratokat az ligyintéz0, a tankeriileti igazgaté altali
kiadmanyozas el6tt szignalja és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

16.§ (1) A titkdrsagi asszisztens, illetve az irat tovabbitasat végzd felelés azért, hogy kizardlag a
tankeriileti igazgatdi vagy tdvollétében gazdasagi igazgatd-helyettesi utasitasnak megfeleld, szignalt,
kiadmanyozott, bélyegzével ellatott, illetve — szikség esetén — a mellékleteket, tovabba az
ellenjegyzést is tartalmazo irat keriiljon tovabbitasra a Féosztalyrdl.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil mas szervezeti egységhez atadott iratokat a titkarsagi asszisztens
a megfeleld postakdnyvben rogziti.

17.§ (1) A lezart iigyiratokat az iratok ligyintézdi atadjak a titkarsagi asszisztensnek.

(2) A tovabbi intézkedést nem igényl6 iratok irattarba helyezéséhez a gazdasagi igazgatd-helyettes
engedélye sziikséges, aki errdl az irat szignalasakor vagy az ligyintézo, illetve referens erre irAnyuld
jelzését kovetden dont.

(3) Az iratkezelés részletes szabélyait a Tankeriileti Kzpont Egyedi Iratkezelési szabélyzata
tartalmazza.

12. A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Foosztaly valamennyi dolgozdja koteles a Tankerilleti Kozpont Kézszolgalati
szabalyzatdban meghatdrozott —munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal
kapcsolatos szabalyokat betartani.

(2) A Foosztaly dolgozoja kételes:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formaban megkiildott feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat —
értekezlet, megbeszélés, targyalds idejét kivéve — bekapcesolva tartani és ezzel elérhetdségét
biztositani.
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b) alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket, elsajatitani,
folyamatosan fejleszteni azokat,

c) a szinvonalas Ugyintézés érdekében koteles naprakészen tdjékozodni a Tankerdileti
Koézpontot, illetve a munkakérét érintd jogszabéalyokrél, megismerni azok tartalmat,
onképzés keretében tanulméanyozni a vonatkozé jogirodalmat, tdjékoztatokat, térekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankertileti igazgato, az
gazdasagi igazgatd-helyettes tart, és amely a Tankeriileti Koézpont, vagy a FOosztaly
egészét érinti.

19.§ (1) Amennyiben a dolgozd eldrelathatolag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkdba, a késés tényérol, valamint a beérkezés varhaté idépontjarol telefonon tdjékoztatja a
Féosztaly titkarsagat.
(2) Betegség esetén a dolgozd a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatja a kdzvetlen vezetdjét,
vagy a Féosztaly titkarsagét a betegség tényérol, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és annak
vérhaté id6tartamarol.

(3) A dolgozd a szabadsig megkezdése elétt kisteles a Foosztaly titkarsagan elhelyezett szabadsag-
nyilvantarté lapot kit6lteni. A dolgozdk szabadsag-nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat a
titkarsagi ligyintézd végzi. A titkdrsagi ligyintézé gondoskodik az figyintézok altal kitoltott szabadsag-
nyilvéantarté lapok kozvetlen vezetdvel torténd alairatasarol.

)\ munkakOzi szanet kiviwiéver munkaiddbein o munkahelyrdl clidvouni o kzveden fulciles
engedélyével lehet.
V. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

13. A helyettesités Altalanos szabdlyai

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

21.§ (1) A helyettesitést ellaté dolgozd a helyettesitést a legjobb tuddsa szerint végezni, a
helyettesitést kovetden a helyettesitett dolgozot minden lényeges eseményr6l, a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(2) A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiért, iranyité munkdajéért, a vegzett
tevékenységért ugyanolyan felelosség terheli, mint a helyettesitett vezet6t.

(3) A helyettesité és a helyettesitett dolgozo tavolléte egy idoben nem engedélyezhetd.
(4) A helyettesités soran a kapcsolddd jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:

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

b) a képviseleti és alairasi, a munkaltatoi, a fegyelmi €s kartéritési, valamint az ellendrzési
jogkor gyakorldsinak folyamatossagat.

14. A féosztalyvezetd helyettesitése

22.§ A gazdasagi igazgato-helyettes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a koltségvetési referens
helyettesiti.
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15. Az ligyintézo helyettesitése

23.§ (1) Az ligyintézGt akadalyoztatisa esetén, illetve tavollétében a munkakéri leirdsaban
megjelolt, illetve a kozvetlen vezetd altal kijelslt ligyintézd helyettesiti.

(2) Az ligyintéz6i munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakér ellatisara az figyintézot a
féosztalyvezetd jeldli ki.

VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE
24.8 (1) A munkaltat6i joggyakorlasra vonatkozé éltaldnos szabalyokat a TK SZMSZ 13.-15. §-a

tartalmazza.

2) A gazdasagi igazgatd-helyettes a TK SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatarozott
munkaltaté jogkoroket gyakorolja. A gazdasagi igazgatd-helyettes az irdnyitdsa kdzvetlen vezetése ala
tartozé dolgozdk vonatkozasiban:

a) elldtja a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét és irdnyitasat, a kézvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat,

b) a szabadsagolasi litemterv keretei koz6tt jovahagyja a szabadsagok, valamint a tanulmanyi
rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételét,

c) veleményezi a munkaltatd merlegelési jogkorébe tartozd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozo kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozok munkaidében trténd eltavozasat,
e) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitiintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felel6sségre vonasra,

g) megallapilja a targyévre vonatkozoan a kormanytisztvisel6i teljesitménykdvetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

h) elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését,

1)  véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban eléterjesztett dolgozoéi
kérelmeket,

j)  véleményezi a tankeriileti igazgaté hataskorébe tartozéd munkaltatdi intézkedéseket,
k) elrendeli a rendkiviili munkaidét,

1)  altalanos utasitast ad.
VII. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

25.§ (1) A gazdasdgi igazgatd-helyettes altalanos kiadmanyozési jogkéreit a TK SZMSZ 21. §-a és
a Tankeriileti Kozpont mas szabalyzatai tartalmazzék. A gazdasagi igazgat-helyettes kiadményozza:
a) a Foosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben kiadott kérleveleket,

b) aszervezeti egységek felé kiildend6 kdzbensd intézkedéseket,
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c) a gazdasigi igazgato-helyettes nevére szold megkeresésekre, panaszokra &s egyeb
beadvanyokra adott valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogat a tankeriileti
igazgatd tovabbadta.

(2) A korménytisztvisel kiadmanyozza a kozvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.
VIII. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
16. A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalyai
26.8§ (1) A Foéosztaly dolgozoi a hatékony és szakszerli feladatellatds érdekében egymdssal és a

Tankeriileti Kézpont més szervezeti egységeivel egyiittmiikddésre kotelezettek.

(2) A dolgoz6 kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrol, terjedelmi és tartalmi
valtozasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kdzvetlen vezetdjét.

(3) A Foosztaly vezetdjének kotelezettsége a dolgozok éltal jelzett problémak megoldasaban valo
kozremiikddés, illetve a tankeriileti igazgatdval torténd egyeztetés. A Foosztdly a mdas szervezeti
egységgel a kapcsolatot szobeli tajékoztatas és informalis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil,
egyéb esetekben pedig a gazdasagi igazgato-helyettesen keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly ligyintéz6i a Foosztaly feladatkorével kapesolatosan a Tankeriileti Kdzpont més

szervezetl cgységeive! torténd kapesolattartis sordn szereett informacidkell tajlkoztatni ktftclesek

v
o

kozvetlen vezetdjiiket.

(5) Amennyiben az iigyintézd a feladatit nem kozvetleniil a kozvetlen felettesétdl kapja, a
kézvetlen vezetdjét arrol haladéktalanul tajékoztatja.

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

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

27.§ (1) A Foosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Féosztaly operativ irdnyitasat
és a szakmai és funkciondlis feladatellatisat segitdé feladat-meghatdrozd, tovabbd a feladatok
végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegii forum.

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

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

(4) Az értekezletr6l — a gazdasagi igazgatd-helyettes utasitasa szerint — emlékeztet6t kell késziteni,
amely tartalmazza a feladatok megjelolését, a kittizott hatariddket és a felel6sok nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az elOterjesztések és az emlékeztetdk nem nyilvanosak.
A Gazddalkoddsi, Uzemeltetési és Palydzati fSosztdlyi értekezlet

28.§ A fGosztalyi értekezletre a TK SZMSZ 18. §-aban foglaltak az irdnyaddak.
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18. A kiils6 kapcsolattartis szabalyai

29.§ (1) A Foosztaly jellemzden az alabbi kiilsd szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Nemzeti Add-és Vamhivatal
b) Magyar Allamkincstar
¢) Konyvtarellaté Nonprofit Zrt.

(2) A gazdasagi igazgat6-helyettes — feladatkdrében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg
Kdzponttal, a kézponti 4llamigazgatasi szervek, az autoném allamigazgatési szervek, egyéb &llami
szervek €s intézmények foosztalyvezetdivel az aldbbiak vonatkozasaban:

a) egyiittmiikodési megallapodasok —el8készitése soran lefolytatott  szakértdi szint
egyeztetések,

b) egylittmiikddési megallapodasokbdl fakadé feladatok végrehajtasa,

c) adatszolgaltatdsok egyeztetése, Jjogszabélyban eldirt adatszolgaltatas teljesitése,
d)  szakértdi munkacsoportban vald részvétel,

€) projektekben vald részvétel.

(3) A kijelolt iigyintézé tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsan a hazai, a
nemzetkdzi, illetve unids szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevé mas tagokkal, a
[Bosclilyczetl Cgyidyjii tajchoziatiza mallet.

30. § (1) A kiilsé kapcsolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,
c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postai 0t.
(2) A Foosztaly ligyfélfogadasi rendje:
a) hétfotdl csiitdrtokig 8 6ra 30 perctsl 12 Oréig €s 13 6ratdl 16 6ra 30 percig.
b) pénteken 9 6ratdl 12 éraig.

(3) A gazdasagi igazgato-helyettes felelés az tgyfélfogadasi id6 teljes iddtartamara a
folyamatossag biztositasaért.

31.§ A médidval valé kapcsolattartas szabdlyait a Klebelsberg Kozpont médidval vald
kapcsolattartas, valamint a kommunikacié rendjérél szolo szabalyzata tartalmazza.
IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

32.§ (1) Jeleniigyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kovetd napon [ép hatélyba.

(2) Az ligyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak eldterjesztéséért a gazdasagi
igazgato-helyettes a felelds.

(3) A jelen iigyrendben foglaltakat a Foosztaly valamennyi munkatrsa kételes megismerni és
betartani.
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