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Az allamhéztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torveny 10. (5) bekezdése, az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10/A. S-a és 13. (5)
bekezdése, valamint a Szerencsi Tankeriileti Kézpont (a tovdbbiakban: Tankeriileti Kdézpont)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarél (a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont SZMSZ) 8. (1)
bekezdés ¢) pontja alapjan — a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 5. (2) bekezdés f) pontjiban
biztositott jogkdromben eljarva — a Gazdalkodsi és Palyazati FGosztily (a tovabbiakban
Foosztaly) ligyrendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iigyrend célja

1. § Az tgyrend célja, hogy a vonatkozo Jjogszabilyok, valamint a Tankeriileti Ké&zpont
sajatossagai alapjan részletesen meghatérozza a Foosztaly miikdésének részletes szabdlyait, az
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a vezetdk és a foglalkoztatottak felelosségi
teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet és a belsd & kiilss
kapcsolattartis modjat, szabalyait.

2. Aziigyrend hatilya

2. § (1) Az iigyrend hatélya a Féosztalyra, mint 6n4ll6 szervezeti egységre. valamint a Féosztalyon
kormanyzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 116 személyekre (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy doigozd) terjed ki.

(2) Az tigyrend targyi hatilya kiterjed a Féosztaly miikidésére, valamint az altala végzett
valamennyi tevékenységre, munkafolyamatra.

3. A TFoosztaly alapadatai
3. § A Foosztily
a) elnevezése: Szerencsi Tankeriileti Kd&zpont Gazdalkodasi és Palydzati Féosztaly
b) roviditett neve: SZTK Gazdalkodasi és Palyazati Fbosztaly
c) elérhetdségei: 3900 Szerencs, Ondi Gt 1.
ca) postai cime: 3900 Szerencs, Ondi Gt 1.

cb) elektronikus cime: szerencs@kK.gov.hu
cc) telefonszama: 47/795-223

4. A Féosztaly jogallasa
4.§ A Foosztaly a Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel nem rendelkezd onallé szervezeti

egysége, amely a Gazdasgi igazgatGhelyettes iranyitisa alatt all, és amely a foosztilyvezet
vezetésével latja el a feladatait.
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1I. FEJEZET
A FOOSZTALY FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

5. A Fdosztély szervezeti felépitése

5. § () A Féosztaly a Gazdasagi igazgatShelyettes és az foosztalyvezetd vezetése alatt miikads
6néllo szervezet.

(2) A Fdosztaly szervezeti felépitését az |. szamh melléklet tartalmazza.
6. A Foosztily személyi allomanya

6. § (1) A Féosztaly személyi allomanya kormény tisztviseldi, illetve munkavallaléi létszimbol
tevédik dssze.

(2) A Foosztalyon az aldbbi munkakorsk létesithetSk &s tolthetsk be a vonatkozd jogszabalyok,
képesitési el6irdsok figyelembevételével:

a) fdosztalyvezetd,

b) gazdélkodasi referens,
¢) pénziigyi referens,

d) szamviteli referens,

€) palyazati referens,

f) titkarsagi referens,

(3)A Féosztalyon munkavallalé hatérozott idére a Tankeriileti Kézpont hazai és eurdpai uniés
forrasbél megvaldsulé projektek human erdforrss biztositdsa érdekdben keletkez6 feladatok
ellatdsdhoz alkalmazhat6. A Fdosztaly hatdrozott idejii munkavallalék tekintetében a projekt
feladatokhoz kialakitott munkakérik létesithetdk és toltheték be.

11I. FEJEZET
A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7. § (1) A FSosztly a Tankeriileti Kzpont, illetve az 4ltala fenntartott koznevelési intézmények
gazdalkodasi és palydzati feladatainak teljesitéséért felelds szervezeti egység, amely a Tankeriileti
Kézpont SZMSZ 37. §-ban meghatérozott feladatokat latja el.

IV. FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE

7. A munkavégzés alapelvei

8. § () A munkavégzésre alapvetd kévetelményeket - im. utasitasadasi jog, szolgalati ut betartas,
ligyintézési hataridé, egyiittmilikodési kotelezettség - a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 22-24. §-a
tartalmazza.

(2)A Foosztaly feladatkérékbe tartozd, de mas szervezeti cgység feladatkorét is érinté igyekben
az egyeztetesért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a 16 feladatkirébe
tartozik, illetve vezetdi szignalds nyomdn az elsd helyen keriilt megjeldlésre. A kdszremiiksds
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szervezetl egységek szakteriiletiik vonatkozdsiban ¢észrevételeket, javaslatokat adnak.
Véleményeltérés esetén a feliigyeleti rendben felettiik 4116 legktzelebbi kozos felettesvezetd dont.

(3)A Féosztaly dolgozéi kotelesek a hivatalosan tudomasukrs jutott informéciét az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4)A foosztalyvezetd jogosult a feladat- &s hataskérének gyakorlasat az alarendeltségébe tartozé
vezetdre atruhdzni, illetdleg az alarendeitségébe tartozo barmely igyet magahoz vonni, tovabbi
az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kézott &rdemi és eljarasi utasitast adni.

(5)A Fdosztaly dolgozéira nézve az iigyek intézése soran az ali- és fSlérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati it pontos betartisa &s betartatdsa kotelez6.

(6)A felettes vezetd a kdzvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati it mellézésével utasithat
bérmely beosztottat, aki az utasitast koteles vegrehajtani. Errél azonban a beosztott a lehetd
legrévidebb id6n beliil, a szolgalati ut betartasaval kételes Jjelentést tenni kdzvetlen felettesének.

(7)A Fbosztaly vezetbie kteles a feladatok végrehajtisit a sziikséges informacidk megadisaval,
a legfontosabb elvi kérdésekben valé elézetes allasfoglaldssal, a modszerek, eszkozok és az
idSbeli iitemezés meghatdrozésival elSsegiteni.

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

(9)Vitis kérdésekben, véleményeltérés esetén a kizos kozvetlen felettes vezet jogosult dénteni
az ligy intézésének modjardl.

8. A vezetdi feladatok ellatasanak rendje

9. § (1) A foosztilyvezetd, illetve az osztalyvezetd a vonatkozé jogszabalyok rendelkezései,
valamint a Tankeriileti K6zpont SZMSZ 9. §-aban meghatarozottak szerint latja el feladatait.

(2)A foosztalyvezetd felelss a Foosztaly feladatainak ellatisaért. A fSosztalyvezetd:

- a koznevelési intézmények vezetbinek bevondsdval megtervezi a Tankeriileti Kézpont
koltségvetését, ezen beliil gondoskodik az egyes kdznevelési intézmények miikidéségez,
tevékenységének ellatasahoz sziikséges eldiranyzatok intézményenként kiilon-kiilon
torténd megtervezésérél, és biztositja az érintett intézményvezetd tajékoztatasat,

= iranyitja a Féosztaly tevékenységét

- felelds Féosztaly feladatainak hatékony ellatdsaért, stratégiai irdnyftdsadrt, ellendrzéséért,

- felelds a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

~ ellitja a vezetti ellendrzési kotelezettségébdl eredd feladatokat,

-~ kozremiikédik a Tankeriileti Kézpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak
gazdasagi-pénziigyi tervezésében és megvalositisiban,

= véleményt nyilvinit a Tankeriileti Kézpontot érintd elbterjesztések gazdasagi
megalapozottsagarol, megvaldsithatosagarol,

~ kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont gazdilkodasi és palyazati feladatait érinté
valamennyi déntés elokészitésében,

— a pazdalkodasi és palydzati szervezet tekintetében kozremikadik az irdnyité szerv Altal
elbirt beszdmoldk elokészitésében,

= ellendrzi a kbznevelési intézmény gazdalkodésinak térvényességét,

— felel a szervezet feladatainak megszervezéséért és irnyitaséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, és a vagyon hasznalataval sszefiiggd feladatok teljesitéséért,



A Szerencsi Tankertileti K6zpont 3/2023. (XIL15.) igyrendje A Szerencsi Tankeriileti Kézpont Gazdalkoddsi s Pélydzati
Foosztilyinak iigyrendje

— irényitja és ellendrzi a Tankeriileti Kozpont gazdalkodasi és palyazati szervezetét, ennek
keretében feliigyeli:
i a  hataskérébe  tartozd tervezéssel, e16irényzat-felhasznéléssal,
eléiranyzatmodositissal kapcsolatos feladatokat,

ii a palyizatok beaddsaval, felhasznaldsaval, elszdmolasaval Osszefiiggt
feladatokat,

ili a bérgazdilkodissal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel, illetve a
gazdalkodas terén beszamolasi kételezettséggel, a bevallasi kotelezettséggel
¢s az adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat.

— gazdasdgi intézkedéseket hoz,

felel a Tankeriileti Kozpont koltségvetésének megtervezéséért,

~ ellendrzi és szigndlja a feladatkérébe tartozd iigyben készitett a tankeriileti igazgat6 altal
kiadminyozandé ligyiratokat, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

— a jogszabalyoknak, a szakmai kévetelményeknek, a belsd irdnyitasi eszkézokben
foglaltaknak és a tankeriileti igazgaté utasitisainak megfelelden vezeti és ellendrzi a
szervezeti egység munkajat, és felel6s a szervezeti egység feladatainak ellstésiért,

— figyelemmel kiséri az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a jogszabilyok alkalmazasat,

- szerveZi €s ellen6rzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az

ligyintézés szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az tigyintézési

hatarid6k betartasat,

ellitjia az altala vezetett szervezeti egység 4ltal eldkészitett, a Tankeriileti Kdézpontbél

tankertileti igazgatdi vagy atruhizott kiadményozassal kimend iratok tartalmi és formai

ellendrzését,

~ kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztosftasihoz sziikséges
intézkedések megtételét,

— az e Szabalyzatban fogiailtak szerint gyakorolja az atruhdzott munkaltatéi jogokat a

szervezeti egység kormanytisztviseli, korményzati iigykezel6i, munkavallaléi felett,

¢vente, illetve a koézépiranyité szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgiltat a

Tankeriileti Kézpont beszamoldjanak, jelentésének elkészitéséhez,

~ atankeritleti igazgaté 4ltal meghatarozott rendben, de legalibb félévente tajékoztatast ad
a tankeriileti igazgaté részére a szervezeti egyseg tevékenységérsl,

— szakmai értekezletet hiv dssze a vezetdse ali tartozd szervezeti egység tevékenységi
korében felmeriilt fontosabb feladatok megoldasihoz sziikséges szakmai vélemények,
Javaslatok megismerése, illetve a szervezeti egység munkajénak iranyitasa céljabol,

— felel a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkorébe tartozd bels irdnyitasi
eszkozok szakmai elokészitéséért,

~ a vezetcse ala tartozé szervezeti egység feladatkorébe tartozo kérdésekben felmeriild
szakmai kdzremiiksdés indokoltsiga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal a
Tankeriileti Kzpont mas szervezeti egysége bevondsét, munkacsoport létrehozatalat,

9. Az iigyintézdi (referensi) feladatok ellatdsanak rendje

10. § (1) Az igyintéz8 feladatait a hatilyos jogszabalyok, a kézjogi szervezetszabélyozo
eszkozsk, a Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitasi eszkozei és feletteseik utasitdsai szerint a
Tankeriileti K6zpont SZMSZ 10-11. §-aban meghatérozottak figyelembevételével - onalldan,
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szitkség esetén a Fosztaly mas lgyintézdivel, indokolt esetben a fBosztilyvezetSvel egyeztetve
latja el. Munk4jérél beszdmol4si kételezettséggel tartozik feletteseiknek.

(2)Az iigyintéz6 feladata minden olyan iigy felelosségteljes és onallo végzése, amely
munkakdrébsl adodik, tovabba kézvetlen felettese esetenként vagy iddszakosan munkakérébe
utal,

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

(4)Az iigyintézo

a) figyel a szakszeriiségre és az eléirt hataridsk betartdséra - a Féosztily feladatkdrébe
tartoz6 érdemi dontéseket és hivatalos levelezést 8nalléan kiadmanyozasra eldkésziti, az
irattdri példanyokat kézjegyével litja el,

b) feladatkérébe tartozé ligyekben - az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvaldsitisa
érdekében szilkség esetén segitséget nydjt a jogszabélyok értelmezéséhez ds
alkalmazisahoz,

c) feladatksrébe tartozd tigyekben folyamatosan elemzé és értekeld, valamint véleményezs
tevékenységet végez,

d) meghatérozottak szerint mas ligyintézd tavoliéte esetén helyettesitési feladatokat 14t el.

10.Az Ugyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozé speciilis rendje

I1. § (1) A beérkezd iratok szignalasra el6készitését papiralapon a foosztaly titkarsagi feladatait
ellaté ligyintézé végzi el.

(2)Az Uigyintéz6 a hataridss iratokra valé fokozott figyelemmel, sziikség szerint, de legaldbb
haponta egyszer elokésziti a Fosztaly beérkezé & kimend iratait az illetékes vezetOk részére.

(3)A féosztalyvezetd az iigyeket az ligyintézére szignilja, ezzel egyidejiileg - széban vagy irdsban
- irdnymutatdst adhat az iigy elintézését illetden. A foosztdlyvezetd a Foosztaly barmely
iigyintézGjére kdzvetleniil is szignalhat. A f8osztalyvezetd a szignalaskor egyes vezettkkel vald
egyeztetést kiilon is eldirhat.

(4)A fSosztaly titkarsagi feladatait ellatd ligyintézd a fdosztalyvezetd 4ltal szignalt iratokat - a
szignalds napjn - az érintett ligyintéz&hoz tovabbitja.

(S)Nem a Féosztily feladatksrébe tartozé gy mas szervezeti egységhez torténd tovabbitdsirs] -
az érintett szervezeti egység vezet6jének javaslatdra - a tankeriilet igazgat6/féosztalyvezetd dont.

12. § (1) A vezetd, illetve az iigyintézd az aldbbi szignalasi utasitdsoknak megfelelden jar el:

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

b) ha a beadvany ,Beszéljiik meg!” utasftassal érkezik, akkor a vezetd, illetve az tigyintézo
az irat kézhezvételének napjan, vagy ha az nem lehetséges, az azt kovetd munkanapon
felkeresi a szignalét,

¢} amennyiben bizonytalan a feladat, ugyaniigy jir el, mintha a beadvanyt »Beszéljiikk meg!”
szignilassal kapta volna,
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d) ha a nyomtatott iratot »L4ssa” vagy az elektronikus iratot »14jékoztatasnl” szignaldssal
kapja meg, akkor az irat a tudomasulvételen és ennck az iraton vald jelzésén til egyéb
intézkedést nem igényel,

e) az,Orizze” utasitdssal atadott iratot tovabbi intézkedésig maganil tartja.

(2) A Féosztily dolgozoi 4ltal eldkészitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjéan kell
elkésziteni, amely iratmintk a F dosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kozds hozzaférésii
elektronikus mappéjaban talalhatok.

(3)A jogszabalyi vagy irdnyit6 szerv Altal elBirt hatdridk betartsa érdekében a kijelslt figyintézo
az ligy intézésére rendelkezésre 4116 hatérids lejarta elétt 3 nappal kételes tajékoztatni a kézvetlen
vezetdjét a még folyamatban 1évé hataridés ligyrdl. Egyéb iigyek nem jogszabalyban rogzitett
elintézési hatéridejét a kdzvetlen vezetd hatirozza meg.

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

(5)Az iigyintéz6 a kézvetlen vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatja, amennyiben megallapitja,
hogy az iigy a vezetd altal megadott, vagy a jogszabélyban rogzitett vagy irdnyité szerv altal
meghatarozott hatiridére nem intézhet el.

(6)Az tigyintézd az tigyben elkészitett irattervezeteket az osztalyvezetdn keresztiil a
Bosztilyvezetd elé terjeszti.

13. § (1) Az ugyintézb a foosztalyvezetd kiadményozasaval elbkészitett iratokat a vezet6i
kiadményozas el6tt szigndjaval ellétja, &s az iraton a szignalds datumat feltiinteti.

(2) Az elBkészitett iratokat az iigyintéz0, a fosztdlyvezetd a tankeriileti igazgatd Altali
kiadményozas el6tt szignlja és az iraton a szignalds datumat feltiinteti.

14. § (I) A Foosztaly titkdrsagi feladatait elléto ligyintézd, illetve az irat tovabbitdsat végzd
tigyintéz6 felelSs azért, hogy kizarélag a tankeriileti igazgaté/igazgatéhelyettesi/fiiosztélyvezeté’)i
utasitdsnak megfeleld, szignalt, kiadményozott, bélyegzével ellstott, illetve - sziikség esetén - a
mellekleteket, tovabba az ellenjegyzést is tartaimazs irat keriiljon tovabbitasra a Féosztélyrol.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil mas szervezeti egységhez atadott iratokat a titkérsagi
feladatokat ellaté tigyintézs megfeleld postakonyvben régziti.

15. § (I) A lezart iigyiratokat az iratok ligyintézsi 4tadjak a titkdrsagi feladatokat ellitd
iigyintézdnek.
{2) A tovabbi intézkedést nem igényld iratok irattirba helyezéséhez a f6osztalyvezetd engedélye
szitkséges, aki errd! az irat szignalasakor vagy az {igyintéz8, illetve referens erre irdnyulé jelzését
kdvetGen dont.

(3)Az iratkezelés részletes szabalyait a Tankeriileti Kézpont Egyedi Iratkezelési szabdlyzata
tartalmazza.

11.A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

16. § (1) A Féosztaly valamennyi dolgozdja kételes a Tankeriileti Kozpont Kozszolgalati
szabdlyzatiban meghatarozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartissal
kapcsolatos szabélyokat betartani.

(2) A Féosztily dolgozdja kiteles:
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a) elektronikus leveleit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formaban megkiildstt feladatokat veégrehajtani, tovibba a munkahelyi mobiltelefonjat
értekezlet, megbeszélés, targyalis idejét kivéve - bekapcsolva tartani és ezzel
elérhetségét biztositani.

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

c) a szinvonalas iigyintézés érdekében kételes naprakészen tajékozddni a Tankeriileti
Kozpontot, illetve a munkakorét érintd Jjogszabdlyokrél, megismerni azok tartalmat,
dnképzés keretében tanulminyozni a vonatkozo Jjogirodalmat, tijékoztatdkat, térekedni
az egyseéges gyakorlat és jogértelmezés kialakitasardi,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgato, az
igazgatOhelyettesek, a fSosztdlyvezetd tart, és amely a Tankeriileti Kézpont, vagy a
Foosztaly egészét érinti.

17. § (1) Amennyiben a dolgozo6 eldrelathatélag t8bb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkaba, a késés tényérdl, valamint a beérkezés vérhaté id6pontjérél telefonon tajékoztatja a
Foosztaly titkarsagat.

(2) Betegség esetén a dolgozé a lehetd legr&videbb idén belitl tajékoztatja a kézvetlen vezetdjét,
vagy a Féosztaly titkirsagat a betegség tényérol, a betegszabadsig esetleges igénybevételéral és
annak vérhatd idétartamar6l.

(3)A dolgozé a szabadsidg megkezdése elétt koteles a Foosztaly titkirsdgin elhelyezett
szabadsdgnyilvantarté lapot kitolteni. A titkrsagi ligyintéz6 gondoskodik az iigyintézék 4ltal
kit5ltdtt szabadsag-nyilvantart6 lapok kizvetlen vezetdvel torténd alairatdsarol.

(4) A munkakozi sziinet kivételével munkaidében a munkahelyrél eltdvozni a kézvetlen felettes
engedélyével lehet.

V. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

12.A helyettesités 4ltalénos szabalyai
18. § A helyettesités altalanos rendjét &s szabdlyait a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 25-30. §-a
tartalmazza.

19. § (1) A helyettesitést ellaté dolgozd a helyettesitést a legjobb tuddsa szerint végezni, a
helyettesitést kovetden a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrél, a munkavégzés
kériilményeir5l részletesen tajékoztatni kbteles.

(2)A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkedéseiéit, iranyité munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felelésség terheli, mint a helyettesitett vezet6t.

(3)A helyettesitd és a helyettesitett dolgozé tavolléte egy idében nem engedélyezhets.

(4)A helyettesités soran a kapesol6d6 jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:

a) a feladatok végrehajtésanak, valamint a vezetsi tevékenységnek a folyamatossagat, ezen
keresztiil

b) a képviseleti és alafrasi, a munkaitatéi, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellendrzési
Jogkdr gyakorlasanak folyamatossagat.

10



A Szerencsi Tankeriileti K8zpont 3/2023. (Xil.15.) iigyrendje A Szerencsi Tankerileti Kozpont Gazdalkodssi és Palydzati

Fooszidlyanak figyrendje

13.A foosztalyvezetd helyettesitése

20. § A fSosztilyvezet6t akadalyoztatdsa vagy tivolléte esetén a gazdilkoddsi és palyazati
feladatkorében a gazdasagi vezeté helyettesiti.

14.Az iigyintéz) helyettesftése

21. § (1) Az ugyintéz6t akaddlyoztatasa esetén, illetve tavollétében a kozvetlen vezetd iltal
kijelslt figyintézo helyettesiti.
(2) Az ligyintéz6i munkakér betoltetlensége esetén az adott munkakér ellatisdra az ligyintéz6t a
fbosztalyvezetd jelsli ki.
VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE

22. § (1) A munkaltatoi joggyakorlasra vonatkozé altalsnos szabélyokat a Tankeriileti Kozpont
SZMSZ 12-13. §-a tartalmazza.

(2) A foosztalyvezet6 a Tankeriileti K&zpont SZMSZ 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
munkaltato jogkoroket gyakorolja. A f8osztilyvezetd az irdnyitisa, kdzvetlen vezetése ald tartozd
dolgozok vonatkozdsaban:

a) ellitja a2 munkavégzés kozvetlen feliigyeletét és tranyitasat, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat,

b) a szabadsagoldsi iitemterv keretei kozott jovahagyja a szabadsagok, valamint a
tanulmanyi rend szerinti tanulméanyi szabadsagok igénybevételét,

¢} véleményezi a munkaltaté mérlegelési jogkorébe tartozd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésre vonatkozd kérelmeket,

d) engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat,
¢) javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére,

f) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, célfeladat elrendelésére
kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelosségre vonasra,

g) megéllapitja a targyévre vonatkozoan a korménytisztviseli
teljesitménykévetelményeket, elvégzi az értékeléseket,

h) elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését,

i) véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban elbterjesztett dolgozoi
kérelmeket,

J) véleményezi a tankeriileti igazgaté hataskorébe tartozé munkaltatdi intézkedésecket,
k) elrendeli a rendkiviili munkaidét,

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

23. § (1) A fSosztalyvezet§ ltalanos kiadmanyozasi jogkéreit a Tankeriileti Kézpont SZMSZ 21.
§ a és a Tankeriileti Kézpont més szabdlyzatai tartalmazzak. A féosztalyvezetd kiadmanyozza:

a) a Fbosztaly feladatkorébe tartozd tigyekben kiadott kérleveleket,
b) a szervezeti egységek felé kiildendd kiszbens intézkedéseket,

¢) afoosztilyvezetd nevére sz616 megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott
vélaszleveleket, amennyiben azok kiadményozési jogét a tankeriileti igazgato tovabbadta.

(2) A kormanytisztvisels kiadmanyozza a kézvetien felettese részére készitett feljegyzéseket.

VIII. FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

15.A belsd kapesolattartss ltalinos szabalyai

24. § () A Foosztaly dolgozoi a hatékony és szakszerii feladatellatis érdekében egymassal és a
Tankeriileti Kézpont més szervezeti egységeivel egyiittmikodésre kotelezettek. A szervezeti
egységek kozotti egyiittmiiksdés kialakitdsaért a szervezeti egységek vezetdi a felel5sek.

(2)A dolgozo kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadélyokrél, terjedelmi és tartalmi
valtozasokrél késedelem néikiil tajékoztatni kszvetlen vezetdjét.

(3) A Foosztaly vezetdjének kotelezettsége a dolgozok 4ltal jelzett problémak megoldasaban vald
kdzremiikddés, illetve annak érdekében mas szervezeti egysegek vezetbivel, illetve a tankeriileti
igazgatéval torténd egyeztetés. A Féosztaly mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szébeli
tdjekoztatds és informélis munkamegbeszélés esetében kdzvetleniil, egyéb esetekben pedig a
fBosztélyvezetdn keresztiil tartjak fenn.

(4)A Foosztaly ligyintézéi a Féosztaly feladatkorével kapcsolatosan a Tankeriileti Kézpont més
szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartds sorén szerzett informéciékrd] tajékoztatni kitelesek
kdzvetlen vezet6jiiket.

(5)Amennyiben az {igyintéz6 a feladatit nem kdzvetleniil a kézvetlen felettesétdl kapja, a
kizvetlen vezet6jét arrdl haladéktalanul t&jékoztatja.

(6) A bels6 kapcsolattartis formai:
a) személyes,
b) elektronikus,

¢) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).

16.A belsé kapcsolattartas formai

25. § (1) A Fbosztaly munkaértekezletei (a tovdbbiakban: értekezlet) a Foosztaly operativ
irinyitdsat és a szakmai és funkcionalis feladatell4tisat segitd feladat-meghatarozeé, tovabba a
feladatok végrehajtasat éltékeld, valamint szakmai konzultativ Jellegii forum.
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(2)Az értekezleten a Foosztily tevekenységéhez illeszkedé feladatok, valamint egy¢b aktudlis
kérdések keriilnek megvitatasra.

(3) Az értekezletekre rendszeres id8kozdnként, vagy - stirgds esetben - ad-hoc Jelleggel keriil sor.

(4)Az értekezletrdl - a f6osztalyvezetd utasitisa szerint - emlékeztetst kell késziteni, amely
tartalmazza a feladatok megjelolését, a kitiztt hatariddket és a felel6ssk neviét.

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

17.A f6osztalyvezetdi értekezlet

26. § A foosztilyvezetdi értekezletre a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 17. §-sban foglaltak az
iranyaddak.

18.A kiilsé kapcsolattartas szabalyai

27. § (1) A Foosztaly jellemz8en az alabbi kiilsd szervekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

a) Beliigyminisztérium,

b) Magyar Allamkincstar,

¢) Nemzeti Ad6- és Vamhivatal,

d) Oktatsi Hivatal,

e} Klebelsberg Kézpont,

f) Magyar Nemzeti Vagyonkezeld,

g) Onkormanyzatok,

h) Kormanyhivatalok,

i} mis tankeriileti kzpontok.

(2)A fbosztalyvezets - feladatkorében eljarva - tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kézponttal, a
kdzponti 4llamigazgatési szervek, az autoném allamigazgatési szervek, egyéb allami szervek &s
intézmények fSosztalyvezetsivel az aldbbiak vonatkozisiban:

a) egyiittmiikddési megallapoddsok elékészitése soran lefolytatott szakértdi szintli
egyeztetések,

b) egyiittmiiksdési megallapodasokbél fakadd feladatok végrehajtdsa,

¢) adatszolgaltatisok egyeztetése, Jogszabélyban eldirt adatszolgaitatas teljesitése,
d) szakértdi munkacsoportban valé részvétel,

€) projektekben val6 részvétel.

(3)A kijelslt tigyintézé tartja a kapcsolatot az operativ feladat veégrehajtds kapesdn a hazai, s
nemzetkdzi, illetve unids szakértéi munkacsoportokban, projektekben részt vevé mas tagokkal, a
fBosztilyvezetd egyidejii tajékoztatdsa mellett.
28. § (1) A kiils® kapcsolattartas formai:

a) személyes,
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b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil),

d} postai iit.
(2)A Fbosztaly tigyfélfogadasi rendje:
A Foosztalyon az iigyféifogadas rendje a munkaid8ben folyamatos.
(3)A fBosztalyvezetd felelds az ligyfélfogadasi id6 teljes idétartamira a folyamatossag
biztositasaért.
29. § A médiaval valé kapcsolaitartas szabalyait a Klebelsberg Kozpont médiaval valé

kapcsolattartas, valamint a kommunikicié rendjér6l sz6l6 szabdlyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
30. § (1) Jelen ligyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kovetd napon lép hatélyba.

(2)Az tigyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositdsanak eldterjesztéséért a
f6osztalyvezets a felelds.

(3)Jelen iigyrend hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyit vesziti az e targykorben kiadott kor4bbi
szabalyozis.

(4)A jelen tigyrendben foglaltakat a Féosztaly valamennyi munkatarsa kételes megismerni &s
betartani.

A Szerencsi Tankeriileti K6zpont Gazddlkodssi ¢s Paly 4zati
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