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A Matészalkai Tankeriileti Kézpont 2/2023. (IX. 14.) A Matészalkai Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi,
szamu iigyrendje Uzemeltetési és Palyazati FSosztilyanak iigyrendje

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol szo16
térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10/A. §-a és 13. § (5) bekezdése,
valamint a Matészalkai Tankeriileti K6zpont (a tovAbbiakban: Tankeriileti K8zpont) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol (a tovabbiakban: TK SZMSZ) 8. § (1) bekezdés €) pontja alapjan — a TK
SZMSZ 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva — a Gazdalkodasi, Uzemeltetési
¢és Palyézati Féosztaly (a tovabbiakban Fosztily) ligyrendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az iigyrend célja

1.§ Aziigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabdlyok, valamint a Tankeriileti Kézpont sajatossagai
alapjan részletesen meghatarozza a Féosztaly mlikodésének részletes szabalyait, az ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a vezet6k és a foglalkoztatottak felelGsségi teriileteit, feladatait, a
helyettesités részletes rendjét, a munkarendet €s a belsd és kiilsé kapcsolattartas modjat, szabalyait.

2. Az iigyrend hatalya

2.§ (1) Azugyrend hatilya a Féosztalyra, mint 6nalld szervezeti egységre, valamint a FSosztalyon
korményzati szolgalati jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 4116 személyekre (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott vagy dolgozd) terjed ki.

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

3. A Fgosztily alapadatai

3.§ AFObosztaly

a) elnevezése: Matészalkai Tankeriileti Kozpont Gazdalkod4si, Uzemeltetési és Palyazati
Féosztaly

b) roviditett neve: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Paly4zati FSosztaly
c) elérhetbségei:
ca) postai cime: 4700 Matészalka, Ko6lcsey utca 10.
cb) elektronikus cime: mateszalka@kk.gov.hu
cc) telefonszama: 44/795-218
4. A Foosztaly jogillasa

4.§ A Foosztily a Tankeriileti Kézpont jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nalld szervezeti
egysége, amely a foosztalyvezetd iranyitasa és vezetése alatt all.

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

5.§ (1) A Féosztaly a féosztalyvezetd vezetése alatt miik6dé nem Onalldé szervezeti jogallasu
egységbdl all.
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6. A Foosztaly személyi dllomanya

6.§ (1) A Foosztaly személyi allomanya korménytisztvisel6i, illetve munkavéllaléi 1étszambél
tevddik Gssze.

(2) A Fdosztilyon az aldbbi allashelyek létesithetok és toltheték be a vonatkozéd jogszabélyok,
képesitési eléirasok figyelembevételével:

a) fBosztalyvezetd,
b) {gyintézé.
(3) A TFd&osztalyon munkavéllalé a Kdzszolgalati Szabalyzat szerint foglalkoztathato.
IT1. FEJEZET

A FOOSZTALY FELADAT- ES HATASKORE

7.§ (1) A Fdosztaly a koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi,

miszaki izemeltetési és kdzbeszerzési feladatainak teljesitéséért felelds szervezeti egység, amely a TK
SZMSZ 37. §-4ban meghatarozott feladatokat latja el, az alabbiaknak megfelelen:
a) koltségvetési, gazdalkoddsi és pénziigyi feladatai kérében:
aa) a Tankertileti K6zpont kéltségvetésének tervezésérél,

ab) jovahagyott koltségkeretek kialakitésat, a felhasznalasok nyilvantartésat és a folyamatba
opitett ellendrzéseket, valamint a kapcsoldéd6 adatszolgaltatisokat tamogaté gazdasagi
informatikai rendszer tankeriileti szinten tdrténé naprakész hasznalatarél,

ac) az elSiranyzatok nyilvantartdsarol és a modositasok kezelésérsl, valamint az ezzel
6sszefliggl adatszolgaltatasok teljesitésérdl,

ad) a Tankeriileti K6zpont likviditasi tervének elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol,
ae) a pénziigyi ellenjegyzésrdl és keretellendrzésrdl,

af) a kételezettségvallalasok és szerz6dések naprakész nyilvantartasardl,

ag) az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

ah) az ellatmanyok biztositasardl és az elszamoltatasokrdl,

ai) a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasardl,

aj) a vevOk analitikus nyilvantartasarol,

ak) a kimen6 szamlak készitésérdl és kezelésérdl,

al) a hataridén tali kintlévOségek kezelésérsl,

am) az adokotelezettség teljesitésérol, az ezzel osszefliggl ligyintézésrdl, adatszolgaltatasrol és
koordinaciérél,

an) az adohatosaggal és a Kincstérral torténd kapcsolattartasrol,

a0) a munkaba jaras munkaltatéi hozzajaruldsaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérsl,

ap) az illetménygazdélkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, ideértve az unids
forrasok terhére alkalmazott dolgozokkal kapesolatos nyilvantartasokat is,

aq) bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

ar) a nem rendszeres ¢s kiils6 személyi juttatdsok utalésarél, a kapesolddé adatszolgéltatdsok
teljesitésérdl,

as) adatszolgaltatasrdl a koltségvetési beszamoléhoz,

at) a koltségvetési beszamol6 elkészitésében vald kdzremiikodésrol,
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au) javaslatok kidolgozdsar6l a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek
megvalositasdhoz szlikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek
fejlesztésére.

b) szamviteli feladatai kérében:

ba) a szamviteli politika, a szdmlarend és a tOrvényben el6irt egyéb koételezettségek
szabalyozasarol, ennek megfeleléen a Tankertileti Kézpont gazdasagi eseményeinek teljeskori
kdnyvelésérdl,

bb)  az iddészaki konyvviteli zarlatok szervezésér6l és végrehajtasardl, a beszdmolok
Osszeallitasardl,

be) a szallitdi szamlak ellendrzésérdl, érvényesitésérol,

bd) a szallit6i folyoszamlak kezelésérdl,

be) az immateridlis javak, targyi eszk6zok és beruhdzasok egyedi analitikus
nyilvantartisardl, az eszk6zok alloményaban bekbvetkezett valtozasok kezelésérdl,

bf) a készletek analitikus nyilvantartasarél

bg) a nem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérsl.
¢) vagyongazdalkodasi és miiszaki tizemeltetési feladatai kérében

ca) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek
megvalositasahoz szitkséges vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feltételek kialakitdsara és
folyamatos fejlesztésére,

cb) ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
cc) gondoskodik
cca)  aberuhazastervezési és -kivitelezési,
ccb)  a vagyongazdalkodasi,
ccc)  avagyonnyilvantartasi,
ccd) azlzemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,
cce) az ellendrzési, nyomonkdévetési, kiértékelési és
ccf) az egységes vezeti informicids rendszer részeként az adatszolgiltatasi
feladatok ellatasarol és iranyitasarol,
ccg) a gépjarmivek Uzemeltetésér6l, a miszaki ellenérzési feladatok

koordinalasarol, beszerzés, kézbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatarozasarol,
véleményezésérdl.

d) beszerzéssel, kozbeszerzéssel dsszefiiggo feladatai kbrében
da)  javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek
megvaldsitasdhoz ¢és alapfeladatanak ellatasdhoz sziikséges épitési beruhdzés, aru- és
szolgéltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis
feladatellatas hatékonysagat legjobban tamogaté beszerzési stratégidkra, valamint

db)  gondoskodik a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok
dba) tervezésével,
dbb) elSkészitésével és lefolytatisival kapcsolatos,

dbc) ellenérzési, nyomonkdvetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informacios rendszer
részeként — adatszolgaltatdsi feladatainak ellatasarol,

dbd) soran keletkezett dokumentumok megfelel6 kezelésérdl és megbrzésérol,

dc) kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont fejlesztéseinek megvaldsitasdban, ennek
keretében
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deca) részt vesz a Tankerilleti Kozpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek
kialakitasaban,

dcb)  kozremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,

dec)  nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét,

dd) koordinélja a Tankeriileti K6zpont 4ltal kifrni tervezett 0j beszerzési eljarasokat.

e) palyazati tigyintézési kérében
ea) az el6készités szakaszdban a palyazati lehetSségek feltérképezése, palyazatok
el6készitése, Osszedllitdsa, koltségvetési tdblazatok Osszedllitisa, a tamogatdsi kérelem
benyiijtasa, kdzremiikodés a megvaldsithatdsagi tanulmény elkészitésében,
eb) mar elnyert pélydzatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvaldsités
folyamaténak koordinalésa, egyiittmtikdés a Kdzponttal a fejlesztések és palyazati programok
szakmai megvaldsitdsa sordn, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tdmogaté szervezettel,
palyazat  elérehaladasinak nyomonkdvetése, elszamoldsok, beszamolok készitése,
palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz kapesolddéd
adminisziréciés feladatok ellatésa, a lezarult, de még fenntartasi idészakban 16v6 palyazatok
esetén fenntartési jelentések elkészitése, palyazat utdgondozasa, a feliigyelete alatt megvalésuld
projektek statuszardl és a célkitiizések elérését befolyasold, vezetSi intézkedést igényld
kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvéntartast vezet, Osszefoglaldt készit, ennek keretében
javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a sziikséges dontések, intézkedések meghozatalat,
ec) ellitja az eurdpai uniés programok és tdmogatési szerzédések végrehajtdsaval
kapcsolatos pénziigyi, gazddlkodasi és lizemeltetési feladatokat,
ed) a projektszervezet rendelkezésére bocsitja a tdmogatasok elszdmoldséhoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

ee) a tamogatéasb6l megvalésulé programok ellenSrzése esetén rendelkezésre bocsatja az
ellen6rzés lebonyolitdsihoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

ef) el6késziti a Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban 16vé projektek
megvalosulasarol, statuszarél kapesolatos beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatisokat.

IV.FEJEZET
A FOOSZTALY MUKODESE
7. A munkavégzés alapelvei

8.8 (1) A munkavégzésre alapvetd kovetelményeket — im. utasitasadasi jog, szolgalati Ut betartas,
ligyintézési hataridd, egyiittmiikodési ktelezettség — a TK SZMSZ 21.-23. §-a tartalmazza.

(2) A Fdosztaly feladatkdrébe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkorét is érinté iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkdrébe tartozik,
illetve vezetSi szignalas nyoman az elsé helyen keriilt megjelolésre. A kdzremiikods szervezeti
egysé€gek szakteriiletiik vonatkozasaban észrevételeket, javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a
feliigyeleti rendben felettiik 4116 legkdzelebbi kozos felettes vezetd dont.

(3) A Foosztily dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informéciét az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) A fBosztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskdrének gyakorlasat az aldrendeltségébe tartozo
ugyintézdre atruhdzni, illetSleg az alarendeltségébe tartozéd barmely tigyet magihoz vonni, tovabba az
gyek intézésére a jogszabalyok keretei kdzdtt érdemi és eljarasi utasitast adni.
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(5) A FGosztaly dolgozbira nézve az ligyek intézése soran az ald- és folérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati it pontos betartasa és betartatasa kotelezs.

(6) A felettes vezetS a kozvetlen vezeté tavollétében, a szolgalati ut mell6zésével utasithat barmely
beosztottat, aki az utasitast kételes végrehajtani. Errél azonban a beosztott a lehetd legrvidebb idén
beliil, a szolgalati ut betartdsdval koteles jelentést tenni kdzvetlen felettesének.

(7) A Féosztaly vezetSje koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok megadasaval, a
legfontosabb elvi kérdésekben vald elbzetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkéz6k és az idébeli
litemezés meghatarozasaval elGsegiteni.

(8) A vezet6i utasités a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztil is kiadhato.

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

9.8 A Fbéosztaly tevékenységének ellatasaért felel6s személyek részletes feladatait a beosztasi
okiratok tartalmazzak. A beosztasi okirat a feleldsség megallapitasara is alkalmas mddon tartalmazza az
allashelyen ellatand¢ feladatok jellegét, a tevékenységi kort, az allashelyen foglalkoztatott személy ala-
és fOlérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogksr gyakorldjanak megjelolését, az allashelyre
vonatkoz6 sajatos el6irdsokat és a helyettesités rendjét. A beosztdsi okirat tartalmara, kiadasara,
moddositasara vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Koézpont Kozszolgilati szabalyzata
tartalmazza.

8. A vezeto6i feladatok ellitdsanak rendje

10. § A gazdasagi vezet6 és a f6osztalyvezetd a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései, valamint a TK
SZMSZ 7. § és 9. §-dban meghatarozottak szerint 1atja el feladatait.

A féosztalyvezets részletes feladatait a beosztasi okirata tartalmazza.
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9. Az iigyintézdi feladatok ellitdsanak rendje

11.§ (1) Aziigyintézé feladatait a hatélyos jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzok, a
Tankeriileti Kozpont bels6 iranyitasi eszkozei és feletteseik utasitasai, valamint a beosztasi okiratdban
foglaltak szerint — a TK SZMSZ 10. §-aban meghatarozottak figyelembevételével — 6nalidan, sziikség

esetén a Fdosztdly mas tigyintézdivel, indokolt esetben a fSosztalyvezetével egyeztetve latja el
Munk3jarél beszamolasi kételezettséggel tartozik feletteseinek.

(2) Az ugyintézé feladata minden olyan iigy feleldsségteljes és 6nallé végzése, amelyet beosztasi
okirata, tovabba kozvetlen felettese esetenként vagy id6szakosan feladatkorébe utal.

(3) Amennyiben az tigyintézé a feladatot nem kdzvetlen felettesétdl kapja, vagy ha nem a kdzvetlen
felettesét6l érkezik a megkeresés, kdzvetlen felettesét arrol haladéktalanul tajékoztatja.

(4) Aziigyintézd

a) a beosztasi okirat alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az el6irt hataridok betartasara
— a Flosztaly feladatkorébe tartozé érdemi dontéseket és hivatalos levelezést onalléan
kiadmanyozasra el6késziti, az irattari példanyokat kézjegyével latja el,

b) feladatkorébe tartozd ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitdsa, illetve megvaldsitasa
érdekében — sziikség esetén segitséget nyljt a jogszabédlyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz,

c) feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemzd és értékels, valamint véleményez6
tevékenységet végez,

d) beosztasi okirataban munkakéri leirasdban meghatarozottak szerint mas ligyint€zd tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat 1at el.
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12. § A Foosztaly titkarsagi feladatait az Igazgat6i Titkarsag Féosztalya latja el.

11. Az iigyiratkezelés szervezeti egységre vonatkozé specialis rendje
13.§ (1) A fSosztalyvezetd az iigyeket az ligyintéz6re szigndlja, ezzel egyidejiileg — szoban vagy
irdsban - iranymutatast adhat az iigy elintézését illetéen. A fSosztalyvezeté a Féosztaly barmely
ligyintézbjére kozvetleniil is szignilhat. A fSosztilyvezetd a szignalaskor egyes vezetbkkel vald
egyeztetést kiilon is eldirhat.

(2) Nem a Féosztaly feladatkorébe tartozé ligy més szervezeti egységhez t6rténé tovabbitasardl — az
érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatdra — a tankeriileti igazgatd/ gazdasagi vezetd dont.

14.§ (1) A vezetd, illetve az ligyintéz a szignalési utasitisoknak megfeleléen jar el.

(2) A Fdosztaly dolgozéi altal el6készitendd iratokat egységes formai kovetelmények alapjan kell
elkésziteni, amely iratmintdk a Fosztalyon, illetve az adott szervezeti egység kozds hozzaférést
elektronikus mappdjéban talalhatok.

(3) A jogszabalyi vagy irdnyité szerv 4ltal eldirt hataridék betartasa érdekében a kijeldlt ugyintéz6
az ligy intézésére rendelkezésre all6 hataridS lejarta eldtt 3 nappal kételes tdjékoztatni a kozvetlen
vezet6jét a meg folyamatban 1év6 hatéridSs ligyrél. Egyéb ligyek nem jogszabalyban rogzitett elintézési
hatéridejét a kdzvetlen vezetd hatdrozza meg.

(4) A siirgésnek minésitett tigyek intézése tekintetében soron kiviil kell eljarni.

(5) Az ligyintéz6 a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, amennyiben megallapitja, hogy
az Ugy a vezet6 altal megadott, vagy a jogszabalyban rogzitett vagy irdnyité szerv altal meghatérozott
hataridére nem intézhet6 el.

(6) Azlgyintéz6 az ligyben elkészitett irattervezeteket a fosztalyvezeté elé terjeszti.

15.§ (1) Az ligyintéz6 a fosztalyvezetd kiadminyozisival el6készitett iratokat a vezetdi
kiadmanyozas el6tt szignojaval elltja, és az iraton a szignalas datumat feltiinteti.

(2) A tankeriileti igazgaté kiadményozasaval elSkészitett iratokat az iigyintézé illetve a
fBosztalyvezetd a tankeriileti igazgaté altali kiadményozas el6tt szignalja és az iraton a szignalas
datumat feltiinteti.

16.§ (1) A lezart ligyiratokat az iratok ligyintéz6i atadjak az igazgatdi titkarsag féosztalynak.

(2) A tovabbi intézkedést nem igényl6 iratok irattirba helyezéséhez a féosztalyvezets engedélye
sziikseges, aki errdl az irat szigndlasakor vagy az ligyintéz6, illetve referens erre irdnyuld jelzését
kdvetSen dont.

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

12. A munkavégzésre vonatkozo egyéb rendelkezések

17.§ (1) A FOosztaly valamennyi dolgozoja koteles a Tankeriileti Kozpont Kozszolgélati
szabalyzatdban meghatérozott munkarendet, a munkavégzéssel, munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos
szabalyokat betartani.

(2) A Fdbosztaly dolgozdja kételes:

a) elektronikus leveleit munkaidSben folyamatosan figyelemmel kiséri, az elektronikus
forméban megkiildstt feladatokat végrehajtani, tovabba a munkahelyi mobiltelefonjat —
¢rtckezlet, megbesz€lés, targyalés idejét kivéve — bekapcsolva tartani és ezzel elérhetéségét
biztositani.
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b) alkalmazni a munkavégzése sordn a megszerzett informatikai ismereteket, elsajatitani,
folyamatosan fejleszteni azokat,

¢) a szinvonalas tgyintézés érdekében koteles naprakészen tajékozddni a Tankeriileti
Ké6zpontot, illetve a munkakorét érint6 jogszabélyokrdl, megismerni azok tartalmat,
Onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozo jogirodalmat, tijékoztatdkat, térekedni az
egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasarol,

d) részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen, amelyet a tankeriileti igazgato, a
gazdasagi vezetd, a f8osztalyvezet6 tart, s amely a Tankeriileti Kdzpont, vagy a Féosztaly
egészét érinti.

18.§ (1) Amennyiben a dolgozd eldrelathatdlag tébb mint 15 perces késéssel fog beérkezni a
munkéba, a késés tényérdl, valamint a beérkezés varhato idépontjarol telefonon téjékoztatja a Féosztaly
titkarsagat.

(2) Betegség esetén a dolgozd a lehetd legrovidebb id6n beliil tajékoztatja a kbzvetlen vezetdjét, vagy
a Fdosztaly titkarsagat a betegség tényérdl, a betegszabadsag esetleges igénybevételérél és annak
varhatd idétartamarol.

(3) A dolgozo a szabadsiag megkezdése el6tt kiteles a FSosztaly titkarsagan elhelyezett szabadsag-
nyilvantarto6 lapot kitélteni. A dolgozdk szabadsag-nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a titkarsagi
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ugyintéz0 végzi. A titkarsagi igyintéz6 gondoskodik az ligyintézik altal kitSltott szabadsag-nyilvantartd
lapok kdzvetlen vezetSvel torténd aliratasarol.

(4) A munkakdzi sziinet kivételével munkaid6ben a munkahelyrdl eltdvozni a kdzvetlen felettes
engedélyével lehet.

V.FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE
13. A helyettesités dltalanos szabdlyai

19. § A helyettesités altalanos rendjét és szabalyait a TK SZMSZ 25.-30. §-a tartalmazza.

20.§ (1) A helyettesitést ellaté dolgozé a helyettesitést a legjobb tudasa szerint végezni, a
helyettesitést kovetGen a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrSl, a munkavégzés
kérillményeirdl részletesen tajékoztatni kdteles.

(2) A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiért, iranyité munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett dolgozot.

(3) A helyettesité és a helyettesitett dolgozé tavolléte egy id6ben nem engedélyezhetd.
(4) A helyettesités sordn a kapcsolddd jogszabalyok megtartasaval biztositani kell:

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

b) a képviseleti €s alairasi, a munkaltat6i, a fegyelmi és kartéritési, valamint az ellenérzési
jogkor gyakorlasanak folyamatossagat.
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14. A foosztalyvezeto helyettesitése

21.§ A fBosztalyvezetSt akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a pénziigyi-szamviteli iigyintézd
helyettesiti, vagy amennyiben szitkséges az altala kijelslt korménytisztviseld.
16. Az uigyintézo helyettesitése

22.§ (1) Az ugyintéz6t akadalyoztatasa esetén, illetve tdvollétében a beosztasi okiratiban megjelolt,

oor

illetve a kbzvetlen vezet§ 4ltal kijelolt ligyintézs helyettesiti.

£t

(2) Az lgyintézdi allashely betoltetlensége esetén az adott feladat ellatdsdra az iigyintézét a
féosztalyvezetd jeloli ki.

VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGGYAKORLAS RENDJE

23.§ (1) A munkéltatéi jog gyakorldsara vonatkozé altalénos szabélyokat a Kozszolgalati Szabélyzat
tartalmazza.

VII. FEJEZET

A KIADMANYOZAS RENDJE

rror

24.§ (1) A gazdasagi vezetd, a féosztalyvezet6 altaldnos kiadmanyozasi jogkoreit a TK SZMSZ 20.
§-a €s a Tankeriileti KSzpont mas szabélyzatai tartalmazzak.

(2) A f6osztalyvezetd kiadmanyozza:
a) aFdosztily feladatkorébe tartozo ligyekben kiadott korleveleket,
b) a szervezeti egységek felé kiildend6 kdzbensd intézkedéseket,

¢) a fBosztilyvezetd nevére szolo megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogét a tankeriileti igazgaté tovabbadta.

d) a Tankeriileti Kézpont szabalyzataiban meghatarozott iratokat,
e) azon iratokat, dokumentumokat, amelyekre a gazdasagi vezet§ meghatalmazast adott,
c) fOosztélyvezets részére készitett feljegyzéseket.

(4) A kormanytisztvisel6 kiadményozza a felettese részére készitett feljegyzéseket.
VIIL FEJEZET
A BELSO ES A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
17. A belsé kapcsolattartds altalanos szabalyai

25.8 (1) A Foosztaly dolgozoi a hatékony és szakszerii feladatellatds érdekében egymaéssal és a
Tankertileti K6zpont mas szervezeti egységeivel egylittmiikddésre kitelezettek. A szervezeti egységek
kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetéi a felelGsek.

(2) A dolgozo kételezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrél, terjedelmi és tartalmi
véltozéasokrol késedelem nélkiil tajékoztatni kdzvetlen vezetdjét.

(3) A Flosztaly vezetdjének kotelezettsége a dolgozdk altal jelzett problémak megoldésaban vald
kozremiik6dés, illetve annak érdekében mdas szervezeti egységek vezetSivel, illetve a tankeriileti
igazgatoval tortén6 egyeztetés. A Foosztdly a mas szervezeti egységgel a kapcsolatot szobeli
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tajékoztatds és informalis munkamegbeszélés esetében kdzvetleniil, egyéb esetekben pedig a
f6osztalyvezetdn keresztiil tartjak fenn.

(4) A Foosztaly tigyintéz6i a Féosztaly feladatkérével kapcsolatosan a Tankeriileti K&zpont mas
szervezeti egységeivel térténé kapcsolattartas soran szerzett informdacidkrd! tijékoztatni kételesek
koézvetlen vezetdjiiket.

(5) Amennyiben az ligyintéz6 a feladatat nem kozvetleniil a kézvetlen felettesét6l kapja, a kézvetlen
vezetOjét arrdl haladéktalanul tajékoztatja.

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

¢) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
18. A bels6 kapcsolattartas formai

26. § (1) A Foosztaly munkaértekezletei (a tovabbiakban: értekezlet) a Fosztaly operativ iranyitasat
és a szakmai és funkcionalis feladatellatasat segitd feladat-meghatirozo, tovabbd a feladatok
végrehajtasat értékeld, valamint szakmai konzultativ jellegi férum.

(2) Az értekezleten a Foosztaly tevékenységéhez illeszkedd feladatok, valamint egyéb aktudlis
kérdések keriilnek megvitatasra.

(3) Az értekezletekre rendszeres id6k6zOnként, vagy — slirgds esetben — ad-hoc jelleggel keriil sor.

(4) Az értekezletr6l — a fbosztalyvezetd utasitasa szerint — emiékeztet6t kell késziteni, amely
tartalmazza a feladatok megjeldlését, a kitlizott hataridoket és a felel6s6k nevét.

(5) Az értekezletek iilései, az elbterjesztések és az emlékezteték nem nyilvanosak.
A féosztalyi értekezlet
27. § A f6osztalyi értekezletre a TK SZMSZ 17. §-4ban foglaltak az irdnyadéak.
19. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai

28.§ (1) A Féosztaly jellemzben az aldbbi kiils6 szervekkel, szervezetekkel tart kapesolatot:
a) Beliigyminisztérium,
b) Klebelsberg Kézpont,
c) Magyar A]lamkincstér,
d) Nemzeti Adé-és Vambhivatal,
e) Tankeriileti Kézpontok,
f) Jérasi és Megyei Korményhivatalok,
g) telepiilési dnkormanyzatok
h) koznevelési intézmények, stb.

(2) A gazdasagi vezet6 — feladatkorében eljarva — tartja a kapcsolatot a Klebelsberg Kozponttal, a
kozponti allamigazgatdsi szervek, az autoném allamigazgatési szervek, egyéb 4allami szervek és
intézmények féosztalyvezetbivel az alabbiak vonatkozasaban:

a) egyittmiikddési megillapodasok el6készitése soran lefolytatott szakértéi szintd
egyeztetések,
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b) egyiittm{ikddési megallapodasokbol fakadé feladatok végrehajtasa,

¢) adatszolgéltatisok egyeztetése, jogszabalyban elbirt adatszolgéltatas teljesitése,
d) szakért6i munkacsoportban valo részvétel,

e) projektekben valé részvétel,

(3) A Kkijelélt ligyintéz6 tartja a kapcsolatot az operativ feladat végrehajtas kapcsan a hazai, a
nemzetkdzi, illetve unids szakértéi munkacsoportokban, projektekben részt vev mas tagokkal, a
f8osztalyvezets egyidejd tajékoztatasa mellett.

29.§ (1) A Kkiils6 kapcsolattartas formai:

a) személyes,

b) elektronikus,

c) telefonos (vezetékes és/vagy mobil).
d) postai 1t.

(2) A Fdosztaly tgyfélfogadasi rendje:
a) hétf6tol szerdaig 08:00 ératdl 16:00 oraig,
b) pénteken 08:00 6ratdl 12:00 oraig.
(3) A fBosztalyvezetd felelds az iigyfélfogadasi id6 folyamatos biztositasaért.

30. § A médidval val6 kapcsolattartas szabalyait a Klebelsberg K&zpont médiaval vald kapesolattartas,
valamint a kommunikéci6 rendjérél szo16 szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

31.§ (1) Jeleniigyrend a tankeriileti igazgaté ellenjegyzését kdvetd napon 1ép hatalyba.

(2) Aztgyrend elkészitéséért és sziikség szerinti modositasanak eléterjesziéséért a fGosztalyvezets a
felelds.

(3)  Jelen ligyrend hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott 35/2017.
(IX. 11.) Gigyrend.

(4) A jelen iigyrendben foglaltakat a FSosztaly valamennyi munkatirsa kételes megismerni és
betartani.
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