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A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Elndkének

2/2013. (1.15.) KLIKE utasitasa
a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kiadmanyozasi és helyettesitési
rendjérdl szo6l6 1/2013.(1.02.) KLIKE utasitas moédositasarol és egységes
szerkezetbe foglalasaroél®

*a 2/2013. (1.15.) KLIKE utasitassal megallapitott médositasokat az utasitas szbvege délt b etlivel tartalmazza



A jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX. torvény 23.§ (4) bekezdés c) pontjaban
biztositott jogkdromben eljarva a Klebelsberg intézményfenntarté Kdozpont
kiadmanyozasi és helyettesitési rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

Altalanos szabalyok

1.§ (1) A szabalyzat hatalya kiterjed az elndkre, a gazdasagi elndkhelyettesre, a
Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont (a tovabbiakban: KLIK) kozponti szerve
szervezeti egységének vezetdjere, a KLIK terlleti szerve (a tovabbiakban:
tankerllet) vezetdjére (a tovabbiakban tankerlleti igazgatdé), a KLIK jogi
szemelyiségl szervezeti egysége (a tovabbiakban: intézmény) vezetbjere (a
tovabbiakban: intézményvezet), kdzalkalmazottaira, a KLIK kormanytisztviselbire,
az altaluk intézett uUgyek kiadmanyozasi szabalyaira, a KLIK kormanyzati
ligykezel6ire, munkavallaldira, valamint a helyettesitések rendjére.

(2) A kiadmanyozas az ugyben tortend kozbens® intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint kilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalia az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a
dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozoé felel6s.

(3) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

(4) A KLIK, illetve az elndk hataskorébe tartozé Ugyekben a kiadmanyozasi jog
jogosultia — mint a hataskorrel rendelkezd szerv vezetbje — az elndk. Az elndk
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igényld ugyekben a
gazdasagi elndkhelyettes intézkedik és kiadmanyoz.

(5) A kiadmanyozasi jog jogosultia e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja,
azt visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté. Az
atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelésségét.

(6) Az elndk altal kiadmanyozand¢ iratot a kiadmanyozast megelbzéen az érintett
tankeruleti igazgatd, az intézményvezetd, illetve a kozponti szerv targyban érintett
szervezeti egysége vezetdje lattamozza.

A kiadmanyozas részletes szabalyai

2.§ Az elnok kiadmanyozza:

a) a kozponti allami szervek, a minisztériumok, a kdzponti hivatalok, valamint az
ugyészség részére cimzett iratokat (kivéve: rendszeres pénzlgyi jelentések,
rendszeres statisztikai jelentések, érdemi dontést nem igényl, tovabbitando
iratokat illetve egyedi déntés alapjan tovabbi iratokat);



b)a szakmai iranyitd6 miniszter feladatainak ellatasat segité adat-, illetve
informacidkérést tartalmazd kdznevelési intézmények felé iranyuld megkeresést,
valamint az informaciok 0Osszegzését és tovabbitasat a szakmai iranyitd
miniszternek;

C) az orszaggytlési biztosok altal a KLIK-nél lefolytatott eljarasok alkalmaval irasban
kiadasra kerul6, a KLIK-nél tevékenységével dsszefliggd adatot, felvilagositast és
tajekoztatast tartalmazé dokumentumokat;

d) a KLIK mikodését megallapitd szabalyzatokat, elndki intézkedéseket,

e)a KLIK éves és kozéptavu terveit, koltségvetési és éves likviditasi tervét, a
tevékenysegérdl, gazdalkodasardl szold beszamoldkat, jelentéseket, kilonosen:

ea) az éves és évkoz Kkoltségvetési beszamoldkat, a negyedéves
mérlegjelentéseket;

eb) a KLIK éves munka-, ellenérzési-, és egyeb terveit,
ec) a KLIK tevékenyseégerél szolo éves és kdzéptavu beszamolodkat,
ed) a KLIK éves kdzbeszerzési tervét.

) A KLIK szervezeti egységeinél elrendelt célellenérzések programjat, az
ellendrzéssel kapcsolatos értesitd levelet, egyéb iratot, az ellenérzést végzék
megbizd levelét;

g) Az altala, illetve a KLIK altal szervezett értekezletek, szakmai megbeszélések,
egyeb férumok meghivéjat;

h) a kormanytisztvisel6i, kozalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszonnyal
Osszefuggé mindazon dontéseket, amelyben a munkaltatéi jogot kozvetlendl
gyakorolja, és amelyekben a munkaltatéi jogot nem ruhazta at a kézponti szerv
Szervezeti egysége vezetbjére, a  tankerlleti igazgatéra vagy az
intézményvezetore,

i) a nevére szolo, a KLIK, annak szervezeti egysége vagy alkalmazottja eljarasaval
Osszefuggd panaszokra adando valaszokat;

) kotelezettségvallalasokat és elGiranyzat-modositasokat;

K) a kozbeszerzési eljaras dokumentumait;

l) mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
3.§ A gazdasagi elnokhelyettes kiadmanyozza:

a) azelnok altal tett kotelezettségvallalasok ellenjegyzését;

b) abelsé pénzligyi intézkedéseket tartalmazé korleveleket;

c) a tankerlleti igazgatonak, illetve az intézményvezetének cimzett, a funkcionalis
feladatok iranyitasara, azok végrehajtasara vonatkozo iratokat;

d) az arajanlatkéréseket;

e) abeszerzések bonyolitasahoz jogszabalyban elSirt kérelmeket;



)]
h)

)

a NAV felé adék modjara torténd behajtasi kérelmeket;
a NAV-t6l érkezett megkeresésekre adando valaszokat;

a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) és a KLIK altal kotdtt szerzédés
keretében az illetményszamfejtéshez kapcsolédd megkereséseket;

a MAK-nak kiildétt jelentéseket:;

a KLIK-et érintd koltségvetési tervezéshez, gazdalkodashoz és beszamolashoz
kapcsoldédo adat-, illetve informacié- kéréseket.

4.§ A kozponti szerv szervezeti egysége vezetdje — az altala vezetett szervezeti
egység feladatat érint§ korben — kiadmanyozza:

a)
b)

c)
d)

o))
h)

a kozbens6 intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat;

a mas szervekhez torténé attételt, az eljarasban érintett szervek megkeresését;

a tankerulet, az intézmény felkérésére, szakmai feladatai ellatdsahoz irasban
nyujtott szakmai segitséget tartalmazd allasfoglalasokat, egyéb leveleket;

a szakmai, moddszertani kiadvanyokat, valamennyi tankerlletet, intézmeényt
érinté és a KLIK nevében kiadott korleveleket, szakmai tajekoztatd leveleket;

az intezmény muikodtetésével, fenntartdsaval kapcsolatos tajékoztatokat,
allasfoglalasokat, iranymutatasokat, adatbekéré leveleket;

jogalkalmazasi kérdésekben kialakitott szakmai allaspontot, véleményt;

a nevére szold megkeresésekre, panaszokra é€s egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogat az elnok a maga
szamara nem tartotta fenn;

a szervezeti egység kormanytisztvisel6i, kormanyzati Ugykezel6i, munkavallaléi
tekintetében — a munkaltatoi jogkor gyakorléja neveben és megbizasabol — az
alabbi egyéb munkaltatoi intézkedéseket;

ia) a munkakori leirasokat;

ib) a kormanytisztvisel6k, kormanyzati Ugykezel6k és munkavallalok
munkaiddben torténd eltavozasara vonatkozd engedeélyt;

ic) a szabadsagolasi Utemterv keretei kozott szabadsagok igénybevételének
engedélyezését, a fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére vonatkozd
kérelmek véleményezését;

id) az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvétel
engedélyezését;

ie) a tulmunka, illetve helyettesités elrendelésére vonatkozo6 javaslatot az elndk
szamara;



if) a belfoldi kiklldetések engedélyezését, teljesitéslk igazolasat;
ig) a kormanytisztvisel6k teliesitményértékelésével dsszefuggb iratokat;

ih) a kormanytisztvisel6k mindsitését, valamint legalabb 6tévente a kormanyzati
ugykezel6k tevekenységenek értékeléseét;

ii) az elndk hataskoérébe tartozd személyzeti és munkajogi intézkedésekre, a
kormanytisztvisel6k, és munkavallalék kituntetésére, jutalmazasara, valamint a
kormanytisztviselok esetében fegyelmi felelésségre vonasra vonatkozo
javaslatot;

ij) a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban elbterjesztett
kérelmek véleményezését;

ik) valamennyi a kormanytisztvisel6t, kormanyzati Ugykezel6t, munkavallalot
erintd és az elndk hataskorébe tartozd munkaltatoi intézkedés véleményezését.

5.§ A koézponti szerv koordinaciés és mindségiranyitasi feladatokat ellaté
szervezeti egysége vezetdje — a 4.§-ban meghatarozottakon tul — kiadmanyozza:

a) az elndki kommunikacié napi mikoédéséhez kapcsoldédod iratokat, a KLIK
sajtékdzleményeit, sajtonyilatkozatait;

b) azelndk lakossagi kapcsolattartasaval kapcsolatos iratokat;
c) azelnok bel- és kulfoldi programjainak szervezésére vonatkozo iratokat;

d) az elndk programjaihoz szilkséges hattéranyagok elkészitéséhez a szervezeti
egységekdl informacidkat, adatokat kérd iratokat;

e) azelnok altal meghatarozott projektek koordinalasahoz kapcsolodé iratokat;
f) a civil szféra és a KLIK kozotti informaciodatadast tartalmazd iratokat;

g) az elndknek cimzett lakossagi panaszok, kézérdekil bejelentések, javaslatok és
egyeb kérelmek elintézését koordinald iratokat;

h) azelnok altal tartott értekezletr6l készitett emlékeztet6t, jegyzOkonyvet;

) az elndk hataskorébe tartozd szerz6dések megkotésérdl szold elbzetes
véleményt tartalmazo iratot;

)] a KLIK kulfoldi kapcsolatait koordinald iratokat.

6.§ A koézponti szerv szakképzési szervezési feladatokat ellatdo szervezeti
egysége vezetbje — a 4.§-ban meghatarozottakon tul — a budapesti székhelydii
Szakképzd intézmények és 6nallo kollégiumok tekintetében kiadmanyozza:

a) A 12.§ (2) bekezdésében meghatarozott iratokat;

b) a szakképzé intézmény és Onallé kollégium vezetbje felett — a munkaltatoi
Jjogkér gyakorloja nevében és megbizasabol — a 12. § (1) bekezdés b)
pontjaban meghatarozott egyéb munkaltatoi intézkedéseket.



7.8 A kozponti szerv fejlesztésekért felelés szervezeti egysége vezetdje —a 4.§-
ban meghatarozottakon tul — kiadmanyozza:

a)

b)

a KLIK-et érint6 fejlesztési tervek, programok elndki jévahagyasra el6készitett
tervezetét, egyeb el6készit§ iratot;

a KLIK szervezeti egységét érintd fejlesztésekkel, tamogatasokkal kapcsolatos
tajékoztatokat, a részikre kildott, adatbekérést tartalmazé belsé iratokat;

a KLIK szervezeti egységének kuldott, a fejlesztési feladatok iranyitasara, azok
megvalositasara vonatkozé belsd iratokat; kulondsen a fejlesztési igények
felmérésére, fejlesztési tervek kidolgozasara, végrehajtasara, projektek
generalasara, fejlesztésére, végrehajtasara, fejlesztések nyomonkovetésére
vonatkozo belsé iratokat.

8.§ A kozponti szerv koltségvetési gazdalkodasért és a szamviteli feladatok
ellatasaért felelés szervezeti egysége vezetdje — a 4.§-ban meghatarozottakon tul
— kiadmanyozza:

a)
b)

c)

a szamlakifogasokat;

a kotelezettségvallalassal, megrendelésekkel és teliesitésigazolasokkal
kapcsolatos, a tankertilet, illetve az intézmény részére kiuldott belsé iratokat;

az elnok és a gazdasagi elnOkhelyettes részére kuldott, a gazdalkodas adatairol
sz0l6 az id6szaki tajekoztatdkat;

az egyenlegkozlést, illetve annak elfogadasat;
a fizetési felszolitasokat, illetve a felszdlitasokra adando valaszokat;
a MAK felé a kincstari tranzakciés kodok rendezésével kapcsolatos iratokat;

a tankertlet, illetve az intézmény és klls6 gazdalkodé szervek részére, a fliggd
bevételek rendezésével kapcsolatos iratokat.

9.§ A kozpontiszerv miikodtetésért és vagyongazdalkodasért felelés szervezeti
egysége vezetdje — a 4.§-ban meghatarozottakon tul — kiadmanyozza:

a)

b)

a tankerulet, illetve az intézmény mikodéséhez szikséges vagyonelemek
fenntartasaval, mikodtetésével, Uzemeltetésével, az ahhoz kapcsolédo
elszamolasokkal kapcsolatos tajékoztatokat, a részikre kuildott, adatbekérést
tartalmazo belsé iratokat;

a beszerzésekkel kapcsolatos tajékoztatokat, a tankerulet, illetve az intézmény
részere kuldott, technikai informacidkat tartalmazo belsé iratokat;

a tankertlet, illetve az intézmény részére kuldott, a KLIK eszkdzeit érintd belsd
valtozasokrél kért adatszolgaltatasi felhivast tartalmazd belsé iratokat.



10.§ A kozponti szerv informatikai feladatok ellatasért felelés szervezeti
egysége vezetdje — a 4.§-ban meghatarozottakon tul — kiadmanyozza:

a)

b)

c)

d)

KLIK altal hasznalt informatikai rendszerek mikodtetését érintd Ugyekben
kuldott iratokat;

a tankeruletnek, illetve az intézménynek kuldott, az informatikai feladatok
iranyitasara, azok végrehajtasara vonatkozd belsé iratokat;

a KLIK kozponti szervét, a tankerlletet, illetve az intézményt érinté
tervezéshez, informatikai Uzemeltetéshez kapcsolodé adat-, illetve informacié-
kéréseket;

az informatikai arajanlatkéréseket.

11.§ A kozponti szerv belsé ellendrzésért felelés szervezeti egysége vezetdje
kiadmanyozza:

a)

b)

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervnek, az
éves ellendrzési jelentésnek az elndk altali jovahagyasra elbkészitett tervezetét,
egyeb el6készitd iratot;

az ellenérzések programjat, a belsé ellenérok megbizé levelét, az ellenérzéssel
kapcsolatos értesitd levelet, egyéb iratot, a megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat tartalmazo ellenrzési jelentést;

az elndk részére szOl6 tajékoztatdé iratokat (az éves ellenbrzési terv
megvalosulasardl, az attdl vald eltérésekrdl, a bels6 ellenbrzés targyi, személyi
feltételeirdl);

a kormanytisztviselbi jogviszonnyal dsszefiuggd mindazon lUgyeket, amelyekben
munkaltatéi jogokat gyakorol;

a nevére szold megkeresésekre, panaszokra €s egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogat az elnbk a maga
szamara nem tartotta fenn.

12.§ (1) A tankeruleti igazgaté — a munkaltatdi jogkor gyakorldéja nevében és
megbizasabdl — kiadmanyozza az egyéb munkaltatoi intézkedéseket, az alabbiak
szerint:

a)

a tankeruletben foglalkoztatott kormanytisztvisel6vel, kormanyzati tgykezel6vel,
munkavallaléval kapcsolatban:

aa) a munkakori leirasokat;

ab) a kormanytisztvisel6k, kormanyzati Ugykezel6k torvény szerinti atsorolasara
vonatkoz6 iratot, a torvényen alapul6, mérlegelést nem igényld egyéb
munkaltatdi intézkedéseket;



ac) a tudomanyos, oktatdi mivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom
ala es6 szellemi tevékenység végzésére iranyuld jogviszony Iétesitésének
engedélyezését, ha a munkavégzés id6tartama részben azonos a
kormanytisztvisel6 beosztas szerinti munkaidejével;

ad) a kormanytisztvisel6k, kormanyzati Ugykezel6k és munkavallalok
munkaidében torténé eltavozasara vonatkoz6é engedélyt;

ae) a szabadsagolasi Utemterv keretei kozOtt szabadsagok igénybeveételének
engedélyezését, a fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére vonatkozo
kérelmek véleményezését;

af) az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvétel
engedélyezését;

ag) a tdlmunka, illetve helyettesités elrendelésére vonatkozé javaslatot az elndk
szamara;

ah) a belfoldi kikuldetések engedélyezéseét, teljesitésuk igazolasat;

ai) a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelésével 6sszefliggd iratokat;

aj) a kormanytisztvisel6k mindsitését, valamint legalabb 6tévente a kormanyzati
ugykezel6k tevekenységenek értékelését;

ak) az elnok hataskorébe tartozd személyzeti és munkajogi intézkedésekre, a
kormanytisztviselok, és munkavallalok kituntetésére, jutalmazasara, valamint a
kormanytisztviselék  esetében fegyelmi felelésségre vonasra vonatkozo
javaslatot;

ak) a dolgozoi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban elbterjesztett
kérelmek véleményezését;

al) valamennyi a kormanytisztvisel6t, kormanyzati Ugykezel6t, munkavallaldt
erint6 és az elnok hataskorébe tartozd munkaltatéi intézkedés velemeényezéseét.

b) Az intézményvezetbvel kapcsolatban:

ba) a munkakori leirast;

bb)a torvény szerinti atsorolast, a torvényen alapuld, mérlegelést nem igényld
egyéb munkaltatoi intézkedéseket;

bc) a munkaidében torténd eltavozasara vonatkozé engedélyt;

bd) a szabadsagolasi Utemterv keretei ko6zott szabadsagok igénybeveételének
engedeélyezését, a fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére vonatkozo
kérelmek véleményezését;

be) az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvétel
engedélyezését;

bf) a tulmunka, illetve helyettesités elrendelését;

bg) a belfdldi kiklldetések engedélyezését, teljesitésik igazolasat;



)

bh) a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak hataskorébe tartozd6 személyzeti és
munkajogi intézkedésekre, a kitintetésre, jutalmazasra, valamint a fegyelmi
feleldsségre vonasra vonatkozo javaslatot;

bi) a dolgozoi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban elbterjesztett
kérelmek véleményezését;

bj) valamennyi a munkaltatéi jogkor gyakorldja hataskorébe tartozé munkaltatoi
intézkedés véleményezését;

A tankerileti igazgaté kiadmanyozza:

a) az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, az illetékességi terlletéhez tartozo
intézmeények mikodtetéséhez, fenntartdsahoz kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat, arajanlatkérést;

b) akdzbensé intézkedéseket;

C) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitando iratokat, a kozponti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

d)a mas szervekhez torténd iratattételt, az eljarasban érintett szervek
megkeresését;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz, fenntartdsahoz, mikddtetéséhez
irasban nyujtott segitséget tartalmazé allasfoglalasokat, egyéb leveleket;

f)a tankerllet nevében kiadott kdrleveleket, tajékoztatd leveleket;
g) jogalkalmazasi kérdésekben kialakitott szakmai allaspontot, véleményt;

h) a nevére szdl6 megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasi jogat az elndk a maga
szamara nem tartotta fenn.

13.§ Az intézményvezeto kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetéese, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi bintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatoval tortent elb6zetes egyezietést kbvetben, az
intézményben helyettesites céljabol, hatarozoft idbére tértené jogviszony
létesiteésére iranyul6 munkaltatoi intézkedést;

C) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
szemelyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tankerlleti igazgaté szamara nem tartotta fenn;



f) akdzbensd intezkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé
tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve terlleti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

A helyettesités szabalyai

14.§ (1) Az elnokot tavollete vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi
elndkhelyettes helyettesiti.

(2) Az elndk és a gazdasagi elndkhelyettes egylttes tavolléte vagy akadalyoztatasa,

©)

(4)

illetve a gazdasagi elndkhelyettesi tisztség betbltetlensége esetén az elndkot
sorrendben:
a) a koordinaciés és mindségiranyitasi feladatokat ellaté szervezeti egység
vezetdje;

b) a kdznevelési igazgatasi feladatokat ellatd szervezeti egység vezetdje;
c) a fejlesztési feladatokat ellaté szervezeti egység vezetdje
helyettesiti.

A civil szervez6dések, férumok, tarsadalmi szervezetek rendezvényein az elndk
altalanos helyettesitését a koordinacios és minbségiranyitasi feladatokat ellatd
szervezeti egység vezetbje latja el.

A gazdasagi elndkhelyettes az elndkodt pénzlgyi, gazdasagi Ugyekben — a
fentiekben megjelolt helyettesitési rendtél fluggetlenil — minden esetben
helyettesiti.

15.8 (1) A KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége vezetbjét a szervezeti egység
kinevezett vezet6-helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a vezeto-
helyettesi tisztség betbltetlensége esetén a szervezeti egység elnok altal kijelolt
kormanytisztvisel6je helyettesiti.

)

©)

(4)

A tankeruleti igazgatot a terlleti szerv vezet6jének kinevezett vezet6-helyettese,
tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a vezetS-helyettesi tisziség
betbltetlensége esetén az elnok altal kijelolt kormanytisztviselé helyettesiti.

Az  intézményvezetét  kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy
akadalyoztatasa, illetve a vezetd-helyettesi tisztség betéltetlensége esetén, a
intézmény belsé szabalyzataban kijel6lt személy (ligyrendi helyettes), ennek
hianyaban az illetékes tankerlleti igazgato altal megbizott kozalkalmazott
helyettesiti.

A Kkozponti szerv, illetve a tankerllet Ugyintézéinek, Ugykezelbinek és
munkavallaléinak, az intézmény kozalkalmazottainak helyettesitési rendjét a
munkakari leirasok tartalmazzak.



(5) Az utasitas, lUgyrend, mas belsé szabdlyzat, munkakori leiras vagy irasbeli
kijelolés alapjan helyettesitést ellaté személyt, e mindségében megilleti a
kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

V.

Zaré rendelkezések

16.§ (1) Az utasitas a k6zzétételt kévetd napon Iép hatélyba.

(2) Az utasitas hatalybalépésével egyiitt a Klebelshberg Intézményfenntarté Kézpont
Elnbkének 1/2013.(1.2.) KLIKE utasitasa hatalyat veszti.

(3) A KLIK kézponti szerve koordinaciés és minéségirdnyitasi feladatokat ellato
vezelbje gondoskodik az utasitas kozzétételérol, amelyr6l a kézponti szerv
szervezeti egysege vezelGjét, a tankerlileti igazgatét és az intézményvezetit
egyidejlileq elektronikus uton értesiteni.

(4) A KLIK k6zponti szerve szervezeli egységének vezetdje, a tankeriileti igazgaté és
az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy az utasitas tartalmat — annak
kbzzétételét kévelben haladéktalanul — a vezetése alatt allé szervezeti egység
alkalmazottai megismerjék.

Budapest, 2013. januar 14.

Marekné dr. Pintér A
mb. elnok
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