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Az éllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 0. (5) bekezdése, az allamhaztartésrol
sz016 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10/A. S-a és 13. (5)
bekezdése, valamint a Szerencsi Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont)
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarsl (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont SZMSZ) 8. ()
bekezdés e) pontja alapjan — a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 5. (2) bekezdés f) pontjaban
biztositott jogkdrémben eljarva — a Gazddlkodési és Uzemeltetési F bosztaly (a tovabbiakban
Foosztaly) tigyrendjét az alabbiak szerint hatirozom meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iigyrend célja

1. § Az tigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint a Tankeriileti Kézpont
sajatossagai alapjan részletesen meghatirozza a Féosztaly mitkdésének részletes szabalyait, az
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a vezetdk és a foglalkoztatottak felelosségi
teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsé és kiilsd
kapcsolattartds modjat, szabélyait.

2. Aziigyrend hatalya

2. § () Az iigyrend hatalya a FOosztalyra, mint 6nall6 szervezeti egységre, valamint a Féosztalyon
kormanyzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 4116 személyekre (a tovabbiakban
egytitt: foglalkoztatott vagy dolgozo) terjed ki.

(2) Az itigyrend targyi hatalya kiterjed a Foosztaly mikodésére, valamint az altala végzett
valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Fbosztily alapadatai
3. § A Fbosztaly

a) elnevezése: Szerencsi Tankeriileti Kézpont Uzemeltetési Foosztaly
b) roviditett neve: SZTK Uzemeltetési Fosztaly
¢) elérhetdségei: 3900 Szerencs, Ondi 1t 1.

ca) postai cime: 3900 Szerencs, Ondi 1t 1.

cb) elektronikus cime: szerencs@kk.gov.hu

cc) telefonszdma: 47/795-223

4. A Foéosztaly jogallasa
4.§ A Foosztily a Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel nem rendelkezé 6nallo szervezeti

egysége, amely a Gazdasagi igazgatohelyettes irAnyitasa alatt 4ll, és amely a féosztalyvezetd
vezetésével latja el a feladatait..
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II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A FOosztily szervezeti felépitése

5. § () A Fbosztily a Gazdasagi igazgatohelyettes és az féosztalyvezetd vezetése alatt mitksdd
6nallé szervezet.

(2) A Féosztaly szervezeti felépitését az 1 . szamn melléklet tartalmazza.
6. A Foosztily személyi alloméanya

6. § (1) A Foosztaly személyi alloméanya kormany tisztvisel8i, illetve munkavallaléi létszambol
tevodik Gssze.

(2) A Fdosztalyon az aldbbi munkakorsk Iétesithetdk és tolthetSk be a vonatkozé Jjogszabdlyok,
képesitési eldirasok figyelembevételével:

a) féosztalyvezetd,

b) gazdalkodasi referens,

¢) lizemeltetési referens,

d) miiszaki referens,

e) beszerzési és kdzbeszerzési referens,
f) vagyongazdalkodasi,

g) informatikai referens.

(3)A Fbosztalyon munkavallalé hatarozott idére a Tankertileti Kozpont hazai és eurdpai unids
forrdsbol megvalosuld projektek human eréforris biztositdsa érdekében keletkezd feladatok
ellatisahoz alkalmazhats. A Féosztaly hatérozott idejii munkavallalék tekintetében a projekt
feladatokhoz kialakitott munkakorok létesitheték és tolthetok be.

1. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7. § (1) A Féosztaly a Tankeriileti Kézpont, illetve az 4ltala fenntartott kéznevelési intézmények
vagyongazdalkodasi, miiszaki iizemeltetési, beszerzési, kozbeszerzési és informatikai
feladatainak teljesitéséért felelés szervezeti egység, amely a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 38. §-
ban meghatérozott feladatokat Iatja el.

IV. FEJEZET
AFOOSZTALY MUKODESE

7. A munkavégzés alapelvei

8. § (I) A munkavégzésre alapvetd kovetelményeket - tm. utasitasadasi jog, szolgalati tit betartss,
ligyintézési hataridé, egyiittmiikodési kotelezettség - a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 22-24, §-a
tartalmazza.
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(2)A Foosztaly feladatkorékbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd iigyekben
az egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkirébe
tartozik, illetve vezet6i szignalas nyoméan az elsé helyen keriilt megjelolésre. A kdzremitkodd
szervezeti egységek szakteriiletiik vonatkozisiban észrevételeket, javaslatokat adnak.
Véleményeltérés esetén a feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkozelebbi kozds felettesvezetd dont.

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

(4)A foosztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskérének gyakorlasat az alarendeltségébe tartozd
vezetdre atruhzni, illetSleg az alarendeltségébe tartozé barmely tigyet magahoz vonni, tovabba
az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kdzott érdemi és eljarasi utasitast adni.

(5)A Féosztaly dolgozéira nézve az ligyek intézése sordn az ala- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgélati uit pontos betartdsa és betartatdsa kotelezé.

(6)A felettes vezetd a kozvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati Ut mellézésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitast kételes végrehajtani. Err6l azonban a beosztott a lehetd
legrévidebb id6n beliil, a szolgalati ut betartdsaval kételes Jjelentést tenni kozvetlen felettesének.

(7)A Fbosztaly vezetdje koteles a feladatok vegrehajtasat a szitkséges informaciok megadasaval,
a legfontosabb elvi kérdésekben valé elézetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkozdk és az
id6beli litemezés meghatarozasaval elbsegiteni.

(8)A vezetti utasités a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

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

8. A vezetéi feladatok ellatasanak rendje

9. § (1) A foosztalyvezetd, illetve az osztilyvezetd a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései,
valamint a Tankeriileti K6zpont SZMSZ 9. §-aban meghatérozottak szerint latja el feladatait.

(2)A fosztalyvezett felelds a Féosztaly feladatainak ellatasaért, A féosztalyvezets:

- a koznevelési intézmények vezetbinek bevonasaval megtervezi a Tankeriileti Kdzpont
¢éves karbantartdsinak iitemezését,

— irdnyitja a FGosztaly tevékenységét

— iranyitja a Tankeriileti Kozpont informatikai feladatainak ellatasat,

- felelds az iizemeltetési szervezet feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai
iranyitasaért, ellendrzéséért,

— felel6s a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

— ellatja a vezet6i ellendrzési kotelezettségébdl eredd feladatokat,

~ véleményt nyilvanit a Tankeriileti Kozpontot érintd eldterjesztések gazdasagi
megalapozottsagarol, megvalsithatosagardl,

— kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont iizemeltetését érintd valamennyi dontés
eldkészitésében,

- az lizemeltetési szervezet tekintetében kozremiikodik az irdnyito szerv Altal eldirt
beszamoldk el6készitésében,

- felel a szervezet feladatainak megszervezéséért és irdnyitasaért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, és a vagyon hasznalataval Osszefliggd feladatok teljesitéséért,
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- irdnyitja és ellendrzi a Tankeriileti Kozpont iizemeltetési szervezetét, ennek keretében
feliigyeli:
i a hataskorébe tartozé tervezéssel, elGiranyzat-felhasznalassal kapcsolatos
feladatokat,

ii  az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval dsszefii gg6 feladatokat,

lii a szervezetéhez tartozdé beszamolasi kotelezettséggel, bevallasi
kotelezettséggel és az adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat.

— ellendrzi és szignilja a feladatkorébe tartozo ligyben készitett a tankeriileti igazgaté altal
kiadmanyozandg tigyiratokat, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

- a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsé irdnyitasi eszk6zokben
foglaltaknak és a tankeriileti igazgaté utasitisainak megfelelden vezeti és ellendrzi a
szervezeti egység munkéjat, és felelSs a szervezeti egység feladatainak ellatasaért,

- figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat,

= szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az
ligyintézés szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az iigyintézési
hatéridok betartasat,

— ecllatja az altala vezetett szervezeti egység 4ltal el6készitett, a Tankeriileti Kozpontbol
tankeriileti igazgato6i vagy atruhazott kiadmanyozassal kimené iratok tartalmi és formai
ellen6rzését,

— kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

— az e Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az 4truhdzott munkaltatsi Jjogokat a
szervezeti egység korméanytisztviselsi, kormanyzati ligykezel6i, munkavallaloi felett,

— ¢vente, illetve a kozépiranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Tankeriileti Kézpont beszamoldjanak, jelentésének elkészitéséhez,

— atankeriileti igazgaté altal meghatarozott rendben, de legaldbb félévente tajékoztatast ad
a tankeriileti igazgato részére a szervezeti egység tevékenységérol,

— szakmai értekezletet hiv Sssze a vezetése ald tartozd szervezeti egység tevékenységi
kdrében felmeriilt fontosabb feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, illetve a szervezeti egység munkdjanak iranyitasa céljabol,

— felel a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkorébe tartozd belsd iranyitasi
eszk6zok szakmai el6készitéséért,

~ a vezetése ald tartozé szervezeti egység feladatkorébe tartozé kérdésekben felmeriild
szakmai kézremiikodés indokoltsaga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgat6nal a
Tankeriileti Kézpont mas szervezeti egysége bevondsat, munkacsoport létrehozatalat.

9. Az iigyintéz6i (referensi) feladatok ellatasanak rendje

10. § (1) Az tgyintézé feladatait a hatalyos Jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozé
eszkozok, a Tankeriileti Kozpont belsé irdnyitasi eszkozei és feletteseik utasitdsai leirasaban
foglaltak szerint a Tankeriileti Kdzpont SZMSZ 10-11. §-aban meghatéarozottak
figyelembevételével - Snalléan, sziikség esetén a F Gosztaly mas iigyintézbivel, indokolt esetben
a fosztilyvezetvel egyeztetve latja el. Munkajérél beszamolasi kotelezettséggel tartozik
feletteseiknek.
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(2) Az tigyintéz6 feladata minden olyan iigy felel6sségteljes és 5nallé végzése, amelyet kdzvetlen
felettese esetenként vagy id6szakosan munkakorébe utal.

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

(4) Az ligyintéz6

a) figyel a szakszerliségre és az eldirt hataridok betartdsara - a Fbosztaly feladatkorébe
tartoz6 érdemi dontéseket és hivatalos levelezést $nalldan kiadmanyozasra elokésziti, az
irattari példdnyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkérébe tartozo iigyekben - az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalsitasa
érdekében szitkség esetén segitséget nyljt a jogszabilyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz,

¢) feladatkorébe tartozé tigyekben folyamatosan elemzd és értékel®, valamint véleményezd
tevékenységet végez,

d) meghatarozottak szerint més {igyintézé tavolléte esetén helyettesitési feladatokat 14t el.

10.Az ligyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozé specilis rendje

11. § (I) A beérkezé iratok szignalisra el6készitését papiralapon a fdosztaly titkarsagi feladatait
ellato tigyintéz6 végzi el.

(2)Az iigyintézd a hataridds iratokra valo fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legalabb
naponta egyszer el6késziti a FGosztaly beérkezd és kimend iratait az illetékes vezetSk részére.

(3)A féosztilyvezetd az ligyeket az iigyintézdre szignalja, ezzel egyidejiileg - sz6ban vagy irasban
- irdnymutatast adhat az iigy elintézését illetden. A féosztalyvezetd a Féosztaly barmely
ligyintézdjére kozvetleniil is szignalhat. A féosztalyvezetd a szignaliskor egyes vezetékkel vald
egyeztetést kiilon is eldirhat.

"o

(4)A féosztily titkarsagi feladatait ellat6 ligyintézd a f6osztalyvezetd altal szignélt iratokat - a
szignalas napjan - az érintett {igyintéz&hoz tovabbitja.

(5)Nem a Féosztaly feladatkdrébe tartozo ligy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitdsarol -
az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara - a tankeriileti igazgato/f6osztalyvezetd dont.

12. § (1) A vezetd, illetve az ligyintézd az alabbi szignalési utasitasoknak megfelel6en jar el:

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

b) ha a beadvany ,Beszéljiik meg!” utasitassal érkezik, akkor a vezet6, illetve az iigyintézd
az irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kdveté munkanapon
felkeresi a szignalot,

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

d) ha a nyomtatott iratot ,,L4ssa” vagy az elektronikus iratot ,, Tajékoztatasul” szignalassal
kapja meg, akkor az irat a tudomasulvételen és ennek az iraton vald Jjelzésén tal egyéb
intézkedést nem igényel,
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e) az,Orizze” utasitassal 4tadott iratot tovabbi intézkedésig maganal tartja.

(2) A Féosztaly dolgozoéi altal el8készitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintak a Foosztalyon, illetve az adott szervezeti egység k6zos hozzaférési
elektronikus mappajaban taldlhatok.

(3) A jogszabalyi vagy iranyit6 szerv ltal elbirt hatdridsk betartasa érdekében a kijelslt ligyintézé
az ligy intézésére rendelkezésre 4116 hataridé lejérta elétt 3 nappal koteles tdjékoztatni a kzvetlen
vezetdjét a még folyamatban 1év4 hataridds tigyr6l. Egyéb ligyek nem jogszabalyban régzitett
elintézési hataridejét a kozvetlen vezetd hatirozza meg.

(4) A siirgsnek minGsitett ligyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.

(5)Az tigyintézd a kdzvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megallapitja,
hogy az ligy a vezetd altal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy irdnyit6 szerv altal
meghatarozott hataridére nem intézhetd el.

(6)Az ligyintéz6 az iigyben elkészitett irattervezeteket az osztalyvezetén keresztiil a
fSosztalyvezetd elé terjeszti.

13. § (1) Az iigyintézd a féosztalyvezetd kiadmanyozasaval elékészitett iratokat a vezetdi
kiadményozas elétt szign6javal ellétja, és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

(2) Az eldkészitett iratokat az iigyintézé, a f8osztalyvezetd a tankeriileti igazgatd altali
kiadményozas elétt szignalja és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

14. § () A Foosztaly titkarsagi feladatait ellato ligyintézo, illetve az irat tovabbitasat végzd
ligyintézé felel6s azért, hogy kizardlag a tankeriileti igazgatd/igazgatohelyettesi/foosztalyvezetdi
utasitasnak megfelels, szignalt, kiadmanyozott, bélyegzbvel ellatott, illetve - sziikség esetén - a
mellékleteket, tovabba az ellenjegyzést is tartalmazo irat keriiljon tovabbitasra a Féosztalyrol.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil mas szervezeti egyseghez atadott iratokat a titkarsagi
feladatokat ellato ligyintéz6 megfeleld postakonyvben rogziti.

15. § () A lezart Gigyiratokat az iratok ligyintéz8i atadjak a titkarsagi feladatokat ellaté
igyintéz6nek.

(2)A tovabbi intézkedést nem igénylé iratok irattarba helyezéséhez a foosztalyvezetd engedélye
sziikséges, aki err6l az irat szignalasakor vagy az ligyintézo, illetve referens erre iranyul6 jelzését
kévetben dont.

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

11.A munkavégzésre vonatkozé egyéb rendelkezések

16. § (1) A Féosztaly valamennyi dolgozoja koteles a Tankeriileti Kézpont Kozszolgélati
szabalyzatdban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal
kapesolatos szabélyokat betartani.

(2) A Féosztaly dolgozéja koteles:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
forméban megkiildstt feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat
értekezlet, megbeszélés, tirgyalas idejét kivéve - bekapcsolva tartani és ezzel
elérhetéségét biztositani.
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b) alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket, elsajatitani,
folyamatosan fejleszteni azokat,

¢) a szinvonalas iigyintézés érdekében koteles naprakészen tdjékozédni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd Jogszabalyokrol, megismerni azok tartalmat,
Onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé Jjogirodalmat, tijékoztatokat, térekedni
az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgato, az
igazgatdhelyettesek, a fBosztilyvezetd tart, és amely a Tankeriileti Kd&zpont, vagy a
Foosztaly egészét érinti.

17. § (1) Amennyiben a dolgozé el6relathatélag tsbb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkaba, a késés tényérél, valamint a beérkezés varhatd id8pontjarol telefonon tajékoztatja a
Foosztaly titkarsagat.

(2)Betegség esetén a dolgozo a lehetd legrovidebb id6n beliil tajékoztatja a kzvetlen vezetdjét,
vagy a Foosztaly titkdrsagit a betegség tényérol, a betegszabadsig esetleges igénybevételérdl és
annak varhat$ idétartamarol.

(3)A dolgozé a szabadsag megkezdése elétt koteles a Foosztaly titkdrsagan elhelyezett
szabadsagnyilvéntart6 lapot kitslteni. A titkarsagi ligyintézé gondoskodik az igyintézok altal
kitdltott szabadsag-nyilvantarté lapok kézvetlen vezetdvel torténd alairatasarol.

(4) A munkakozi sziinet kivételével munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a kozvetlen felettes
engedélyével lehet.

V. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

12.A helyettesités altalanos szabalyai
18. § A helyettesités altalanos rendjét és szabalyait a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 25-30. §-a
tartalmazza.

19. § (1) A helyettesitést ellatd dolgozé a helyettesitést a legjobb tudésa szerint végezni, a
helyettesitést kovetSen a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrél, a munkavégzés
koriilményeirsl részletesen tajékoztatni koteles.

(2)A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiéit, iranyité munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett vezetét.

(3) A helyettesits és a helyettesitett dolgozo tavolléte egy idében nem engedélyezhetd.
(4) A helyettesités soran a kapcsolodé Jjogszabalyok megtartasaval biztositani kell:

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

b) a képviseleti és alairasi, a munkaltatoi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
Jjogkdr gyakorlasanak folyamatossagt.

13.A f8osztalyvezetd helyettesitése

20. § A féosztalyvezetst akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az iizemeltetési feladatksrében a
gazdasagi vezetd helyettesiti,
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14.Az ligyintéz6 helyettesitése

21. § (1) Az tigyintézdt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a kozvetlen vezetd altal

kijellt ligyintézd helyettesiti.
(2) Az tigyintéz6i munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakér ellatisara az ligyintézét a
féosztalyvezetd jelsli ki.
VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE

22. § (1) A munkaltatéi joggyakorlasra vonatkozé altalanos szabalyokat a Tankeriileti Kdzpont
SZMSZ 12-13. §-a tartalmazza.

(2) A fBosztalyvezeté a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
munkaltat6 jogkdroket gyakorolja. A fSosztdlyvezetd az iranyitasa, kozvetlen vezetése ald tartozé
dolgozdk vonatkozasaban:

a) ellitia a munkavégzés kozvetlen feliigyeletét és iranyitdsat, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozéan utasitast ad, beszamoltat,

b) a szabadsagolasi iitemterv keretei kozott Jovahagyja a szabadsigok, valamint a
tanulmanyi rend szerinti tanulmanyi szabadsagok igénybevételét,

¢) véleményezi a munkéltaté mérlegelési jogkorébe tartozd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozo kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozék munkaiddben torténé eltavozasat,
e) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

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

g) megallapitja a targyévre vonatkozdan a kormanytisztvisel6i
teljesitménykdvetelményeket, elvégzi az értékeléseket,

h) elvégzi a kormanytisztviseldk mindsitését,

i) véleményezi a kedvezmények, Jjuttatisok igénybevétele targyaban el6terjesztett dolgozoi
kérelmeket,

J) véleményezi a tankeriileti igazgato hatéskorébe tartozé munkaltatoi intézkedéseket,
k) elrendeli a rendkiviili munkaidét,

I) altalanos utasitast ad.
VIL FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

23. § (1) A féosztalyvezetd ltaldnos kiadményozasi jogkoreit a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 21.
§ a és a Tankeriileti Kézpont mas szabalyzatai tartalmazzak. A f8osztalyvezetd kiadmanyozza:

a) a FOosztaly feladatksrébe tartozé iigyekben kiadott korleveleket,

b) a szervezeti egységek felé kiildendd kzbensd intézkedéseket,
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¢) afdosztalyvezetd nevére szold megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott
vélaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozdsi jogat a tankeriileti igazgat6 tovabbadta.

(2)A kormanytisztviselé kiadmanyozza a kozvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.

VIII. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

15.A belsd kapcsolattartas altalanos szabalyai

24. § (I) A Féosztaly dolgozoi a hatékony és szakszer(i feladatellstas érdekében egymdssal és a
Tankeriileti K6zpont mas szervezeti egységeivel egyiittmiikddésre kotelezettek. A szervezeti
egysegek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a felelések.

(2)A dolgozé kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrdl, terjedelmi és tartalmi
valtozasokrél késedelem nélkiil tajékoztatni kizvetlen vezetdjét.

(3) A Fbosztaly vezetjének kotelezettsége a dolgozdk éltal jelzett problémék megoldésaban valé
kézremiik3dés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetdivel, illetve a tankeriileti
igazgatéval torténd egyeztetds. A Féosztily mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szébeli
tajekoztatds és informalis munkamegbeszélés esetében kozvetlentil, egyéb esetekben pedig a
fOosztalyvezetdn keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly tigyintéz3i a F bosztaly feladatkorével kapesolatosan a Tankeriileti Kézpont mas
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartas soran szerzett informacickrdl tajékoztatni kitelesek
koézvetlen vezetdjiiket.

(5)Amennyiben az ligyintéz6 a feladatit nem kézvetleniil a kozvetlen felettesétdl kapja, a
kozvetlen vezetdjét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(6) A belsd kapcsolattartis formai:
a) személyes,
b) elektronikus,

¢) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

16.A belsd kapcsolattartis formai

25. § () A Foosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Foosztaly operativ
iranyitdsat és a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segité feladat-meghatirozd, tovabba a
feladatok végrehajtasat éltékeld, valamint szakmai konzultativ jellegii forum.

(2) Az értekezleten a Féosztaly tevekenységéhez illeszkedd feladatok, valamint egyéb aktualis
kérdések keriilnek megvitatasra.

(3) Az értekezletekre rendszeres idSkszonként, vagy - siirgls esetben - ad-hoc jelleggel keriil sor.

(4)Az értekezletrdl - a foosztalyvezeté utasitisa szerint - emlekeztetdt kell késziteni, amely
tartalmazza a feladatok megjelélését, a kitiizott hataridoket és a felel8sok nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az eléterjesztések és az emlékeztetdk nem nyilvanosak.

17.A foosztalyvezetdi értekezlet
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26. § A féosztalyvezetSi értekezletre a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 17. §-aban foglaltak az
iranyadoak.

18.A kiils6 kapcsolattartas szabalyai

27. § (1) A Fdosztly jellemzden az alabbi kiilss szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

a) Belligyminisztérium,

b) Magyar Allamkincstér,

¢) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal,

d) Oktatéasi Hivatal,

) Klebelsberg Kézpont,

f) Magyar Nemzeti Vagyonkezeld,

g) Onkormanyzatok,

h) Kormanyhivatalok,

1) mas tankeriileti kdzpontok.

(2)A fdosztalyvezet - feladatksrében eljarva - tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kézponttal, a
kdzponti allamigazgatasi szervek, az autoném allamigazgatasi szervek, egyéb llami szervek és
intézmények féosztalyvezetdivel az aldbbiak vonatkozasaban:

a) egyiittmiikodési megallapodasok elékészitése soran lefolytatott szakértéi szintii
egyeztetések,

b) egyiittmiikdési megallapodasokbél fakad6 feladatok végrehajtasa,

¢) adatszolgaltatdsok egyeztetése, Jogszabélyban elirt adatszolgaltatés teljesitése,
d) szakért6i munkacsoportban valé részvétel,

e) projektekben val6 részvétel.

(3)A kijeldlt tigyintézé tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsan a hazai, a
nemzetkdzi, illetve uniés szakértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevé més tagokkal, a
f8osztalyvezetd egyidejii thjékoztatisa mellett.

28. § (1) A kiils6 kapesolattartas formai:
a) személyes,
b) elektronikus,
¢) telefonos (vezetékes és/vagy mobil),
d) postai ut.
(2)A Foosztaly tigyfélfogadasi rendje:
A Féosztalyon az iigyfélfogadas rendje a munkaid6ben folyamatos.

(3)A fSosztalyvezetd felelds az tgyfélfogadasi id8 teljes idétartamara a folyamatossag
biztositisaért.
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29. § A médiaval val6 kapcsolattartis szabalyait a Klebelsberg Koézpont médiaval vals
kapcsolattartas, valamint a kommunikécié rendjérdl sz616 szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

30. § (1) Jelen iigyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kovetd napon lép hatalyba.

(2)Az ugyrend elkészitéséért és szilkség szerinti modositasinak elSterjesztéséért a
féosztalyvezetd a felelds.

(3)Jelen tigyrend hatalyba lépésével egyidejiileg hatélyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabélyozas.

(4)A jelen iigyrendben foglaltakat a F@osztaly valamennyi munkatarsa koteles megismerni és
betartani.
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A Foosztaly szervezeti felépitése (organogramja)

Uzemeltetési F Sosztaly

Kézpont  Uzemeltetési

1. szami melléklet

15



