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Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az dllamhaztartisrol szolo
térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdése,
valamint a Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankerlileti K6zpont) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatardl (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdés €) pontja alapjan — a TK
SZMSZ 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkbérémben eljirva — a Gazdilkodisi és
Uzemeltstési Foosztaly (a tovabbiakban Féosztaly) ligyrendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Az iigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint a Tankeriileti Kézpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatirozza a FOosztily miik6désének részletes szabalyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a vezet6k és a foglalkoztatottak felelésségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belso és kiilsd kapesolattartds madjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatalya

2.§ (1) Aziigyrend hatilya a F6osztilyra, mint 6nallo szervezeti egységre, valamint a Fdosztalyon
korméanyzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 4llé személyckre (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozé) terjed ki.

(2) Az ligyrend targyi hatilya kiterjed a Foosztaly mitkddésére, valamint az altala végzett
valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A Féosztaly alapadatai

3.§ A Foosztily

a) elnevezése: Mezokovesdi Tankeriileti Koézpont Gazdalkodasi és Uzemeltetési
Foosztaly

b) roviditett neve: MTK GUF

c) elérhetségei:
ca) postai cime: 3400 Mezokovesd Széchenyi Ut 12,
cb) elektronikus cime:

cc) telefonszama:
4. A Féosztily jogallasa
4.§ A Fdoszialy a Tankeriileti X6zpont jogi személyiséggel nem rendelkezd ©nalld szervezeti
egysége, amely a Gazdasigi igazgatOhelyettes irdnyitdsa alatt 4ll, és amely a Gazdasigi
igazgatohelyettes vezetésével latja el feladatait.
II. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Foosztaly szervezeti felépitése

5.§ (1) A Foosztaly az osztalyvezetdk vezetése alatt miik6dé aldbbi, nem Onallé szervezeti
jogallasu osztalyokbol 4ll:
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a) Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztaly
b) Uzemeltetési Osztaly

(2) A Foosztily szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
6.-A-Foesztaly-személyi-illomanya

6.§ (1) A Foosztaly személyi allomanya kormanytisztviseldi, illetve munkavallaloi létszambol

tevodik dssze.

(2) A Foosztalyon az alabbi munkakordk Iétesithetok és tolthetok be a vonatkozd jogszabalyok,
képesitési eldirasok figyelembevételével:

a) pénziigyi-szdmviteli osztalyvezetd,
b) iizemeltetési osztalyvezetd

b} pénziigyi, vagyonkezelési referens,
¢) pénziigyi referens

d) pénzigyi referens

e) irodavezetd (telephelyi)

) miikodtetési referens

h) lizemeltetési referens

g) vagyongazdalkodasi referens

i)  informatikai referens

i} projekt referens

k) palyazati asszisztens

(3) A Fbéosztilyon munkavallalé hatarozott idére a Tankeriileti K&zpont hazai és eurdpai unios
forrasbdl megvalosuld projektek humaneréforras biztositasa érdekében keletkezd feladatok ellatisahoz
alkalmazhatd. A Foosztaly hatdrozott idejli munkavallalok tekintetében a projekt feladatokhoz
kialakitott munkakorik Iétesithetdek és tolthetbek be.

IIL. FEJIEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.§ (1) A Foosztaly a koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi és
miszaki lizemeltetési, kozbeszerzési, informatikai, {igyintézési feladatainak teljesitéséért felelds
szervezeti egység, amely a TK SZMSZ 34. §-aban meghatarozott feladatokat 1atja el.

(2) A Foosztaly feladatai az egyes osztalyok k6zott az (3)-(4) bekezdésben meghatirozottak szerint
oszlanak meg

(3) Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztaly:
a) koltségvetési gazdilkodasi és pénziigyi feladatai krében:
aa) TK SZMSZ 34.§ (2) bekezdés a) - €) pont
ab) TK SZMSZ 34.§ (2) bekezdés g) - n) pont
ac) TK SZMSZ 34.§ (2) bekezdés r) - u) pont

b) szamviteli feladatai kérében:
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ba) TK SZMSZ 34.§ (3) bekezdés a) - d) pont
bb) TK SZMSZ 34.§ (3) bekezdés f) — g) pont

c) palyazati iigyintézési feladatai korében:

_ ca) TK SZMSZ 34.§ (7) bekezdés a) — )
(4) Uzemeltetési Osztaly:

a) koltségvetési gazdalkodési és pénziigyi feladatai kérében:
aa) TK SZMSZ 34.§ (2) bekezdés f)
ab) TK SZMSZ 34.§ (2) bekezdés u)

b) szamviteli feladatai kdrében:
ba) TK SZMSZ 34.§ (3) bekezdés e) pont

¢) vagyongazdilkodasi és miiszaki iizemeltetési feladatai kdrében:
ca) TK SZMSZ 34. § (4) bekezdés a) — ¢) pont

d) beszerzéssel, kdzbeszerzéssel dsszefiiggd feladatai kérében:
da) TK SZMSZ 34.§ (5) bekezdés a) —d) pont

¢) informatikai feladatai krében:
ea) TK SZMSZ 34.§ (6) bekezdés a) —i) pont

f) palyazati ligyintézeési feladatai kirében:
fa) TK SZMSZ 34.§ (7) bekezdés b) — c) pont

IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.§ (1) A munkavégzésre alapvetd kdvetelményeket — im. utasitdsadasi jog, szolgalati 0t betartés,
ligyintézési hatarido, egyiittmiikddési kitelezettség — a TK SZMSZ 22.-24. §-a tartalmazza.

(2) A Foosztaly feladatkorébe tartozo6, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd tigyekben az
cgyeztetésért az a szervezeti egység felelos, amelynek a feladat elvégzése a 6 feladatkérébe tartozik,
illetve vezetdi szigndlds nyomdn az elsé helyen keriilt megjelolésre. A kézremikddd szervezeti
egységek szakteriletiik vonatkozisaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik allo legk6zelebbi kozos felettes vezetd dont.

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

4y A Gazdasigi igazgatOhelyettes jogosult a feladat- és hatdskorének gyakorldsat az
aldrendeltségébe tartozd vezetbre atruhazni, illetdleg az alarendeltségébe tartozéd barmely ligyet
magahoz vonni, tovabb4 az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kéz6tt érdemi és eljardsi utasitast
adni.

(5) A Foéosztaly dolgozdira nézve az iigyek intézése sordn az ald- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgélati ut pontos betartisa és betartatasa kotelezo.

(6) A felettes vezetd a kdzvetlen vezetd tAvollétében, a szolgalati it mell6zésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Err6l azonban a beosztott a lehetd legrévidebb idén
beliil, a szolgalati Gt betartdsival koteles jelentést tenni kbzvetlen felettesének.
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(7) A Foosztaly vezetdi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informéaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald eldzetes allasfoglaldssal, a modszerek, eszkdzdk és az idobeli
{itemezés meghatarozasaval eldsegiteni. -

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

~(9)- - Vitas kérdésekben, véleményeltérés- esetén-a kozos kizvetlen felettes-vezetd jogosult dSnteniaz- —

{igy intézésének modjaral.

9.§ A Foosztily tevékenységenek ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a munkakéri
leirasok tartalmazzik. A munkakori leirds a felelésség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazza
a munkakorben ellitando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért betsltok ald- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak megjeldlését, a munkakdrre vonatkozd
sajatos elirasokat és a helyettesités rendjét. A munkakdri leirds tartalméra, kiadaséra, modositasira
vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Kézpont K6zszolgalati szabalyzata tartalmazza.

8. A vezetdi feladatok ellitasanak rendje

10. § A Gazdasagi igazgatohelyettes, illetve az osztilyvezetd a vonatkozé jogszabélyok
rendelkezései, valamint a TK SZMSZ 9. §-aban meghatarozottak szerint latja el feladatait. Az
osztalyvezetd részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

9. Az iigyintézoi (referensi) feladatok ellitisinak rendje

11. § (1) Az iigyintézd feladatait a hatilyos jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzdk, a
Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi eszkdzei és feletteseik utasitisai, valamint a munkakéri
lefrisaban foglaltak szerint — a TK SZMSZ 10 §-dban meghatirozottak figyelembevételével —
Ondlléan, szilkség esetén a Foosztily mas iigyintézoivel, az osztilyvezeiGvel egyeztetve latja el.
Munkajardl beszamolasi kételezettségpel tartozik feletteseiknek.

(2) Azugyintézb feladata minden olyan iigy felelsségteljes és 6nalld végzése, amelyet munkakéri
leirasa, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy iddszakosan munkakérébe utal.

(3)  Amennyiben az ligyintéz6 a feladatot nem kbzvetlen felettesétél kapja, vagy ha nem a kozvetlen
felettesétol érkezik a megkeresés, kozvetlen felettesét arrdl haladéktalanul thjékoztatja.

(4) Aziigyintézo
a) a munkakéri leirds alapjin — figyelemmel a szakszeriiségre és az eldirt hataridok

betartdsara — a Féosztily feladatkorébe tartozd érdemi dontéseket és hivatalos levelezést
6nélléan kiadmanyozasra elokésziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkorebe tartozo iligyekben — az egységes gyakorlat kialakitsa, illetve megvalositisa
érdekében — szikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezéséhez és
alkalmazaséhoz,

c) feladatkdrébe tartozo iigyekben folyamatosan elemzd és értékels, valamint véleményezd
tevékenységet végez,

d) munkakdri leirdsdban meghatarozottak szerint més iigyintézo tavolléte esetén helyetiesitési
feladatokat lat el.

10. A titkdrsagi referensi feladatok ellatdsanak rendje

12. § (1) A titkarsagi referens adminisztrativ munkajéval elésegiti a gazdaségi igazgatdhelyettes, az
osztalyvezetok napi munkajat, végzi a fSosztilyi iigyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hataridok
betartasat, segiti a Fbosztaly keretébe tartozd osztilyok érdemi iigyintézbinek adminisztracids
munkavégzesét, igy kiiléndsen:
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a) ellatja a gazdasagi igazgathelyettes, az osztélyvezetdk feladataihoz kapcsolédé titkarsagi
feladatokat, ennck keretében

aa) szamon tartja a gazdasagi igazgatOhelyettes, az osztalyvezetdk igyfélfogadasi
napjait, eldjegyzi, kiértesiti a bejelentkezd itigyfeleket, eldkésziti az iigyhoz
kapcsolddd irattari anyagot,

ab) nyilvéntartja a gazdasédgi igazgatShelyettes, az osztalyvezetOk programjait,

ac) nyilvantartja a gazdaségi igazgatShelyettes, az osztalyvezetdk iigyiratait,
b) ligyirat-kezelési feladatai kérében:

ba) bontja, szignalasra eldkésziti a napi postat,

bb) iktatja a Fosztly iigyiratait,

bc) végzi a Fdosztaly irataival kapcsolatos irattirazasi feladatokat, kdzremikodik az
iratok selejtezésében,

bd} kezeli a Foosztaly elektronikus levelezési rendszerét, gondoskodik a beérkez6 iratok
érintetthez t6riénd, illetve a kimend iratok tovabbitasardl,

¢) egyéb feladatai kirében:

ca) ellatja a Foosztaly munkédjaval Ssszefiiggh gépelési, szbvegszerkesztési, postazasi
feladatokat,

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

cc) gondoskodik a jelenléti iv, a szabadsig-nyilvantartis, a szabadsdg-kiiré témb
naprakész vezetésérol,

cd) kezeli, 6rzi és nyilvantartja a Foosztaly dltal hasznalt bélyegzdket,
ce) Osszeallitja a FOosztdly irodaszer igénylését, biztositja a zavartalan ellatasat

cf) munkakéri leirdsdban meghatdrozottak szerint mas titkarsagi referens tdvolléte
esetén helyettesitési feladatokat 14t el.

(2) A titk&rsdgi ligyintézd feladatait a 11. § (1) bekezdésében foglaltaknak &s az ligyviteli
szabalyok, az iratkezelési szabéalyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozd rendelkezések
betartasaval latja el.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozo speciilis rendje

13.§ (1) A beérkezé iratok szigndlasra el0készitését papiralapon a titkarsagi referens végzi el.

(2)  Atitkarsagi referens a hataridés iratokra vald fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legaldbb
naponta egyszer eldkésziti a Féosztalyra beérkezo és kimend iratait az illetékes vezetk részére.

(3) A tankeriileti igazgaté az ligyeket az igazgatd helyettesre, osztilyvezetbre, iigyintézdre
szignalja, ezzel egyidejiileg — sz6ban vagy irdsban — irAnymutatdst adhat az iigy elintézését illetden. A
tankeriileti igazgaté a Foosztaly barmely iigyintézojére kozvetlenill is szignalhat. A tankerileti
igazgat6 a szignalaskor egyes vezetbkkel vald egyeztetést kiildn is eléirhat.

(4) Az osztilyvezetd a vezetése alatt 4116 osztily allomédnyaba tartozo iigyintézét jeldli ki az gy
elintézésére, vagy az iigyet maga intézi el.

(5) A titkarsagi referens a tankeriileti igazgaté 4ltal szignalt iratokat — a szignalas napjan — az
érintett ligyintéz6hdz tovabbitja.

(6) Nem a Féosztaly feladatkorébe tartozé ligy més szervezeti egységhez torténd tovabbitasarél — az
érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatira — a gazdaségi igazgatShelyettes dont.
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14.§ (1) A vezetd, illetve az ligyintézo az aldbbi szignaldsi utasitasoknak megfelelden jar el:

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

b) ha abeadvany ,Beszéljiilk meg!™ utasitassal érkezik, akkor a vezetd, illetve az iigyintézd az
- irat-kézhezvételének napjan, vagy ha az nem-lehetséges;,—azaztkvetd munkanapon
felkeresi a szignalét,

¢) amennyiben bizonytalan a feladat, ugyantigy jar el, mintha a beadvinyt ,.Beszéljik meg!”
szignalassal kapta volna,

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

) az,Orizze” utasitdssal atadott iratot tovabbi intézkedésig maganal tartja,

(2) A Féosztily dolgozéi altal elékészitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a Fdosztilyon, illetve az adott szervezeti egység kozds hozziférésii
elektronikus mappajaban talalhaték.

(3) A jogszabalyi vagy iranyit6 szerv altal eldirt hataridok betartisa érdekében a kijeldlt iigyintézd
az iigy intézésére rendelkezésre 4116 hatdridd lejarta el6tt 3 nappal koteles tajékoztatni a kdzvetlen
vezettjét a még folyamatban lévé hatdridds iigyr6l. Egyéb iigyek nem jogszabdlyban régzitett
elintézési hataridejét a kozvetlen vezetd hatarozza meg.

(4) A siirgdsnek mindsitett ligyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljérni.

(5} Az Ugyintéz0 a kbzvetlen vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az iigy a vezetd Aital megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy irdnyité szerv 4ltai meghatirozott
hatarid6re nem intézhetd el.

(6) Az lgyintéz6 az ligyben eclkészitett irattervezeteket az osztalyvezetn keresztiil a gazdasagi
igazgatéhelyettes elé terjeszti.

15.§ (1) Az iigyintéz6 és az osztilyvezetd az igazgatohelyettes kiadményozasaval eldkészitett
iratokat a vezetdi kiadményozas elétt szigndjaval ellatja, és az iraton a szigndlds datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti kiadmanyozasaval elokészitett iratokat az ligyintéz6, az osztalyvezetd, illetve az
igazgatOhelyettes a tankeriileti igazgato 4ltali kiadmanyozas elbtt szignalja és az iraton a szignalas
datumat feltiinteti.

16.§ (1) A titkarsagi referens, illetve az irat tovabbitasat végzd felelés azért, hogy kizardlag a
tankeriileti igazgat6/igazgatohelyettesi/ utasitdsnak megfeleld, szignalt, kiadmanyozott, hélyegzovel
ellatott, illetve — szilkség esetén — a mellékleteket, tovabba az ellenjegyzést is tartalmaz6 irat keriiljdn
tovébbitasra a Foosztalyrdl.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil més szervezeti egységhez atadott iratokat a titkarsagi referens a
megfelel6 postakényvben rogziti.

17.§ (1) A lezart {igyiratokat az iratok figyintéz5i atadjak a titkarsagi referensnek.

(2) A tovabbi intézkedést nem igényld iratok irattarba helyczéséhez a gazdasagi igazgatohelyettes

engedélye sziikséges, aki errdl az irat szignaldsakor vagy az tigyintézo, illetve referens erre iranyuld
jelzését kovetden dont.

(3) Az iratkezelés részletes szabélyait a Tankerileti K6zpont Egyedi Iratkezelési szabdlyzata
tartalmazza.
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12. A munkavégzésre vonatkozé egyéb rendelkezések

18.§ (1) A Féosztily valamennyi dolgozéja koteles a Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati
szabdlyzatdban meghatdrozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal
kapesolatos szabélyokat betartani.

(2} A Foosztaly dolgozoja koteles:

a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elekironikus
formaban megkiildétt feladatokat végrehajtani, tovabbd a munkahelyi mobiltelefonjat —
értekezlet, megbeszeélés, targyalas idejét kivéve — bekapesolva tartani és ezzel elérhetdségét
biztositani. '

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

¢) a szinvonalas iigyintézés érdekében kételes naprakészen tdjékozddni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd jogszabalyokrol, megismerni azok tartalmét,
Onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat, tdjékoztatokat, térekedni az
-egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgatd, az
igazgatOhelyettesek, illetve az osztalyvezetd tart, és amely a Tankerileti K6zpont, vagy a
Foosztaly egészét érinti.

19.§ (1) Amennyiben a dolgozd eldrelathatdlag tobb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkaba, a késés tényérdl, valamint a beérkezés varhaté idSpontjardl telefonon tajékoztatja a
titkarsagot.

(2) Betegség esetén a dolgozd a lehetd legrovidebb id6n beliil tijékoztatja a kodzvetlen vezetdjét,
vagy a titkarsagot a betegség tényérol, a betegszabadsag esetleges igénybevételérdl és annak vérhato
idétartamarol.

(3) A dolgozd a szabadsig megkezdése elbtt kételes a titkArsdgon elhelyezett szabadsag-
nyilvantarté lapot kitolteni. A dolgozok szabadsag-nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a
személyligyi referens végzi. A titkarsagi iigyintézd gondoskodik az iigyintézdk Altal kitoltstt
szabadsag-nyilvantarto lapok kdzvetlen vezetdvel t6rténd aldiratdsardl.

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

13. A helyettesités dltalinos szabalyai

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

21.§ (1) A helyettesitést ellato ddlgozé a helyettesitést a legjobb tuddsa szerint végezni, a
helyettesitést kovetden a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kiteles.

(2) A helyettest a helyettesités sordn bozott intézkedéseiért, irAnyité munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felelGsség terheli, mint a helyettesitett vezett.

(3) A helyettesitd és a helyettesitett dolgozd tavolléte egy idében nem engedélyezhetd.
(4 A heiyettesités soran a kapcsolddé jogszabdlyok megtartasaval biztositani kell:
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a) a feladatok végrehajtdsanak, valamint a vezeti tevékenységnek a folyamatossigat, ezen
-keresztiil

b) a képviseleti és alairasi, a munkaltat6i, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
jogkdr gyakorlasanak folyamatossagat.

"7 14. A fooszialyvezetd helyettesitése

22.8§ A gazdasagi igazgatohelyettest akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a pénziigyi szamviteli
osztalyvezetd helyettesiti.

15. Az osztalyvezetd helyettesitése

23. § Az osztalyvezetOt a gazdasagi igazgatéhelyettes egyedi kijel6lése alapjan masik osztaly vezetdje
helyettesiti.

16. Az iigyintézo helyettesitése
24.§ (1) Az igyintézit akadalyoztatisa esetén, illetve tavollétében a munkakéri leirdsaban
megjeldlt, illetve a kdzvetlen vezet6 altal kijelslt iigyintéz6 helyettesiti.
(2) Az ligyintéz6i munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara az iligyintézot a
gazdasagi igazgatShelyettes jeloli ki.
V1. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE
25.8§ (1) A munkaltatéi joggyakorlasra vonatkozé altalanos szabalyokat a TK SZMSZ 13.-15. §-a
tartalmazza.

2) Az gazdasagi igazgatOhelyettes a TK SZMSZ 14. § (3) bekezdésében meghatarozott
munkaltatd jogkdroket gyakorolja. Az gazdasagi igazgatOhelyettes az irdnyitdsa, vezetése ald tartozd
osztalyvezetdk €s a kozvetlen vezetése ala tartozé dolgozdk vonatkozaséban:

a) ellija a munkavépgzés kozvetlen felligyeletét és iranyitdsat, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozdan utasitist ad, beszamoltat,

b) a szabadsagolasi litemterv keretei kozdtt jovahagyja a szabadsagok, valamint a tanulményi
rend szerinti tanulmanyi szabadsigok igénybevételét,

c) véleményezi a munkaltatd mérlegelési jogkorébe tartozd fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésre vonatkoz6 kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozdk munkaidében térténd eltavozasat,
e) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitiintetésekre, jutaimazasra, fegyelmi feleldsségre vondsra,

g) megallapitja a targyévre vonatkozoan a kormanytisztviseldi teljesitménykovetelményeket,
elvégzi az értékeléseket,

h} elvégzi a kormanytisztviseltk mindsitését,

i) véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyiban elbterjesztett dolgozdi
kérelmeket,
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j)  véleményezi a tankerilleti igazgaté vagy az igazgatGhelyettes hatiskérébe tartozé
munkaltatoi intézkedéseket,

k) elrendeli a rendkiviili munkaidét,
) d&ltalanos utasitast ad.

VIL. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE
26.§ (1) A gazdasagi igazgatShelyettes dltaldnos kiadmanyozasi jogkoreit a TK SZMSZ 21, §-aésa
Tankeriileti K6zpont mas szabalyzatai tartalmazzak. A gazdasigi igazgatdhelyettes kiadmanyozza:
a) a Foosztaly feladatkdrébe tartozo tligyekben kiadott korleveleket,
b) aszervezeti egységek felé kiildendd kézbensd intézkedéseket,

¢) a gazdasdgi igazgatGhelyettes nevére sz0l6 megkeresésekre, panaszokra és egyéb
beadvanyokra adott vélaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozési jogit a tankeriileti
igazgatd tovabbadta.

(2) Az osztalyvezetd
a) a Tankeriileti K6zpont szabilyzataiban meghatarozott iratokat,

b) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a gazdasagi igazgatohelyettes meghatalmazast
adott,

¢) gazdasigi igazgathelyettes részére készitett feljegyzéseket.

(3) A kormanytisztvisel6 kiadmanyozza a kizvetlen felettese részére készitett feljegyzéseket.
VIIL FEJEZET
A BELSO £S A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
17. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalyai

27.8 (1) A Foosztaly dolgozéi a hatékony és szakszer( feladatellitas érdekében egymdssal és a
Tankeriileti K&zpont mas szervezeti egységeivel egylittmiikddésre kitelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egylittmiikddés kialakitidsaért a szervezeti egységek vezetdi a felelosek.

(2) A dolgozé kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrél, terjedelmi és tartalmi
valtozasokrdl késedelem nélkil tajékoztatni kizvetlen vezetdjét.

(3) A Foosztaly vezetdjének kotelezettsége a dolgozok altal jelzett problémak megoldasaban valo
kozremiikddés, illetve annak érdekében mas szervezeti egységek vezetbivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval torténd egyeztetés. A Fdosztaly a més szervezeti egységgel a kapcsolatot szdbeli
tajékoztatds €s informalis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a
féosztalyvezetdn keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly ligyintézdi a Fdosztily feladatkdrével kapcsolatosan a Tankeriileti KSzpont mds
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartds sordn szerzett informacidkrél tdjékoztatni kotelesek
kzvetlen vezetdjiiket.

(5) Amennyiben az iigyintéz6 a feladatdt nem kozvetleniil a kozvetlen felettesétdl kapja, a
kézvetlen vezetdjét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

(6) A Dbelso kapesolattartas formai:

a} szemelyes,
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b) elektronikus,
c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

18. A belsé kapcsolattartas formai

28.§ (1) A Foosztaly munkaérickezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a FSosztaly operatlv irhnyftasat
és a szakmai &és funkciondlis feladatellatasat segité feladat-meghatirozo, tovabba a feladatok
végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegii forum.

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

(3) Az értekezletekre rendszeres idokozonként, vagy — slirgbs esetben — ad-hoc jelleggel kerdiil sor,

(4) Az értekezletrol — a gazdasagi igazgatOhelyettes/osztalyvezetd utasitisa szerint — emlékeztetdt
kell késziteni, amely tartalmazza a feladatok megjellését, a kitiizitt hataridéket és a feleldossk nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az elbterjesztések és az emlékeztetbk nem nyilvanosak.
A féosztdlyvezetdi értekezlet
29. § A foosztalyvezetdi értekezletre a TK SZMSZ 18. §-aban foglaltak az irAnyaddak.
19. A kiilsé kapcesolattartis szabdlyai

30.§ (1) A Foosztaly jellemzoen az alabbi kiilsd szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
a) Emberi Eréforrisok Minisztériuma
b) Klebelsberg Kozpont
¢) Magyar Allamkincstar
-d) Nemzeti Adé- és Vamhivatal
e} Tankeriileti kbzpontok
f) partner cégek

(2) A gazdasagi igazgatohelyettes — feladatkdrében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg
Kozponttal, a kozponti dllamigazgatdsi szervek, az autondm allamigazgatisi szervek, egyéb 4llami
szervek és intézmények f8osztalyvezetdivel az alabbiak vonatkozasaban:

a) egyuttmiikddeési megallapodasok elokészitése soran lefolytatott szakértdi szintll
egyeztetések,

b} egyiittmiikddési megallapoddsokbdl fakadé feladatok végrehajtasa,

¢) adatszolgéltatasok egyeztetése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatas teljesitése,
d) szakértdi munkacsoportban vald részvétel,

e) projektekben vald részvétel.

(3) A kijelolt tigyintézd tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtds kapcsan a hazai, a
nemzetkdzi, illetve uniés szakeértdi munkacsoportokban, projektekben részt vevd mas tagokkal, az
osztalyvezet6 egyidejli tajékoztatdsa mellett.

31.§ (1) A Kkiilsé kapcsolattartds formai:
a) ‘személyes,
b) elektronikus,
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c) telefonos (vezetckes és/vagy mobil).
d) postaiat.
(2) A Fbosztalyon az iigyfélfogadds rendje a munkaidében folyamatos.

R (3) A gazdaségi igazgatohelyettes felels az ligyfélfogadasi id0 teljes idStartamara a folyamatossag
biztositasaért.

32.§ A médiaval valé kapcsolattartds szabalyait a Klebelsberg Koézpont médidval vald
kapcsolattartas, valamint a kommunikaci6 rendjérdl sz6l6 szabélyzata tartalmazza.
IX, FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

33.§ (1) Jeleniigyrend a tankeriileti igazgaté ellenjegyzését kvetd napon 1ép hatalyba.

(2) Az iigyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak elbterjesztéséért a gazdasagi
igazgatohelyettes a felelds.

(3) Jelen iigyrend hatalyba 1épésével egyidejlileg hatilyat vesziti az e tArgykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(4) A jelen iigyrendben foglaltaké.t a Fbosztaly valamennyi munkatirsa koteles megismefni és
betartani.
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