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A nemzeti kdznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), az dllami kdznevelési
kézfeladat ellataséban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl szolo
134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: KKr.), a nemzeti kiznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatisi
intézmény miikédésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet {(a tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szdlé 1992. évi XXXITII. térvény kbznevelési intézményekben vald
végrehajtasarol szol6 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet, valamint az Allamhaztartasrél szdl6 2011.
é&vi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése alapjén — figyelemmel az
Allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Sarvéri Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat az aldbbiak szerint dllapitom meg:

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

1. § (1) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatilya a Sarvari
Tankeriileti Kozpont (tovdbbiakban: Tankeriileti Kodzpont) tankeriileti igazgatdjara, vezetdire,
kormanytisztviselire, kormanyzati iigykezeldire, munkavallaidira, valamint a Tankeriileti K&zpont
szervezeti egységeire terjed ki.

(2) A Szabélyzat hatdlya a Tankerlileti Kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény
intézményvezetdire és Tankeriileti Kbzpont dltal fenntartott kdznevelési intézményekre e Szabalyzat
kifejezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. A Sarvari Tankeriileti Kozpont jogalldsa, alapadatai, alapfeladatai

2. § (1) A Tankertileti K&zpont az oktatisért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa,
valamint a kdzépiranyitdi hataskort gyakorlé Klebelsberg Kézpont (a tovabbiakban: Kézpont) ald
tartozdé kOzponti kéltségvetési szerv, amely KKr.-ben meghatérozottak szerint a kéznevelési
intézmények tekintetében fenntart6i feladatokat 14t el.
{2) A Tankeriileti K6zpont alapadatai:

a) megnevezése: Sarvari Tankeriileti K6zpont;

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Sarvir;

¢) német megnevezése; Lehrkreistzentrum von Sarvar;

d) francia megnevezése: Centre de District éducatif de Sarvar;

e) székhelye: 9600 Sarvar, Dozsa Gydrgy utca 14.

f) telephelye: 9730 K&szeg, Kiss Janos u. 31.

g) levelezési cime: 9600 Sarvar, Dozsa Gyorgy utca 14.

h) hivatalos honlapja: kk.gov.hu/sarvar

i) vezetbje: tankeriileti igazgato;

j) alapfté szerve: Kormany

k) létrehozdsardl szolo jogszabély: az allami kdznevelési kozfeladat elldtdsdban fenntaridként
részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrél sz6lé 134/2016. (VI. 10.) Korm.
rendelet;

I) alapitas idopontja: 2016. november 30;
m) alapité okirat kelte, szdma: 2016. november 14; 52362/2016.
n) A4ltalanos forgalmi adé alanyisiggal rendelkezik;
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o) szimlavezetdje: Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar);

p) eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla sz4dma: 10047004 00336918 00000000
q) addigazgatasi azonositd szama: 15835396-2-18

r) statisztikai szdmjele: 15835396-8412-312-18

s) PIR torzsszéma: 835398

t) éllambaztartasi szakdgazati besorolasa: 841211 Oktatas igazgatdsa

u) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

013330 Palyézat- &s timogataskezelés, ellendrzés _

013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvintartasa

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

049020, K+F tevékenységekhez kapcsolddéd innovacid

091220 Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék nevglésével,
oktatasaval 6sszefiiggd miliksdtetési feladatok

091250 Alapfokn miivészetoktatassal &sszefliggd miikddtetési feladatok

0921 20 Kéznevelési  intézmény 5-8. évfolyamén tanuldék nevelésével, |
oktatasaval dsszefiiggd mikddtetési feladatok

092260 Gimnézium. és szakképzd iskola tanulbinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval osszefiiggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzd isko}ai tanulok szakmai gyakorlati oktatasival osszefiiggd
miikédtetési feladatok

| - 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096030 Koéznevelési intézményben tanuldk lakhatisanak biztositasa

097010 Oktatashoz kapcsolddd alkalmazott kutatds és fejlesztés

098010 Oktatas igazgatasa

098022 Pedagdgiai szakszolgiltatd tevékenység milkidtetési feladatai

(3) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a. Tankeriileti K&zpont alapitd okirata
hatdrozza meg. A Tankeriileti K6zpont vallalkozasi tevékenységet végezhet az alapité okiratban
meghatirozottak alapjan.

3. A Tankeriileti Kézpont szervezete

3. § (1) A Tankeriileti Kdzpont fenntartdi feladatokat ellatd 6nallo szervezeti egységekbél, valamint
6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti egységként miitkodd kiznevelési intézményekbél (a
tovabbiakban: kdznevelési intézmeény) all.

(2) A Tankeriilleti Kozpont fenntartéi feladatokat ellatd onallé szervezeti egységként miiksdd

foosztalyokbdl, valamint a tankeriileti igazgato kdzvetlen iranyitdsa alatt [év6 szervezeti egységekb6l
all. A fbosztalyok nem 6nallo szervezeti jogallash osztalyokra tagozddhatnak.

(3) Az féosztalyokat a gazdasagi igazgatohelyettes és a szakmai igazgatéhelyettes vezeti.

(4) A Tankeriileti Kozpont a telephelyén felmeriils funkciondlis feladatok ellatdsa érdekében
kihelyezett irod4t miiktdtet. A kihelyezett iroda nem 6nalld szervezeti jogallasu szervezeti egység,
amely az tankeriileti igazgatd kozvetlen iranyitasa és az irodavezetd vezetésével litja el feladatat.

4. § (1) A Tankeriileti K6zpont szervezeti felépitését tartalmazd szervezeti abrat az 1. melléklet
tartalmazza.
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(2) A Tankerilleti Ko6zpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztviseldi, illetve
kézalkalmazotti munkakori jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza.

IL. Fejezet
A Tankeriileti Kizpont vezetése

4. A tankeriileti igazgato

5. § (1) A tankeriileti igazgaté a Tankeriiteti Kdzpontot az irdnyité szervi hataskort gyakorld oktatasért
felelds miniszter és a kdzépiranyitoi hataskdrt gyakorlé Kozpont elndke és a Kozpont szervezeti €s
miikodési szabalyzataban meghatarozott vezeto irdnyitdsdval, vele szoros egyiittmiksdésben vezeti.

(2) A tankeriileti igazgat a Tankertileti Kézpont vezetdjeként

a)
b)

<)
d)

€)
f)

g)

h)

i)

k)

1)

vezeti a Tankeriileti K6zpontot, gyakorolja annak feladat- és hataskoreit,
ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,
hataskérében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

biztositja a Tankerdileti K6zpont feladatellatasanak feltételeit,

iranyitja a Tankeriileti K&zpont belsd ellendrénck tevékenységét,

elkésziti és a Kozpont szervezeti és miikodési szabélyzatdban meghatarozott vezetd Utjan a
Kozpont elndke részére jovdhagyidsra megkildi a Tankeriileti Kézpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, valamint.a Kdzpont kézépiranyitasi eszkézében meghatirozott belsd
szabalyzatait,

gondoskodik a jogszabdlyban &és a Szabalyzatban eldirt belsé irdnyitasi eszk6zok
elkészitésérdl,

a Kozpont utjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasi korébe tartozdéan kdznevelési
intézmény létesitésére, a koznevelési intézmény jogszabilyban meghatarozott — jelen § i)
pontjat nem érintd — atszervezésére, megsziintetésére, alapfeladatinak modositasara, nevének
megallapitdsara irdnyuldé dontés meghozataldra, kozremikodik a dontés elokészitéseében, a
javaslattételt megeldzden beszerzi a jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal
rendelkezok véleményét, egyetértését,

a Kozpont szamara javaslatot tesz a kdznevelési intézmény Nkt. 83, § (2b) bekezdése szerinti
atszervezesere,

a Kdézpont 0tjAn javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasaban lévé koznevelési
intézmény vezetGjének megbizasara, megbizasinak visszavondsara, elOkésziti, &s a
Kézpontnak megkiildi a kdznevelési intézmény vezetdjének kinevezésére, megbizasara és a
megbizasanak visszavonasara iranyulé munkaltat6i intézkedés dokumentumait,

a Tankeriileti Kozpont tevékenységérdl az iranyitd szerv dltal eldirt idészakonként, de
legalabb évente, a tanév végén {rasos beszamolot készit,

— a gazdasagi igazgatOhelyettes kivételével — munkdltatéi jogokat gyakorol a Tankerileti
K&zpont kormanytisztviseldi, kormanyzati tigykezeldi, munkavallaldi, valamint a Tankeriileti
K&zpont 4ltal fenntartott koznevelési intézményekben foglalkoztatottak felett a
jogszabalyokban €s az ¢ Szabalyzatban foglalt kivételekkel,

felelés a Tankeriileti Kdzpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai
célkitlizések megvaldsitasara iranyuld intézkedésekhez a nyomon kovetés és kiértékelés

r_ rr

rendszerének milkddtetéséért, szilkkség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,
elkésziti és a Kdzpont felé jovahagyasra felterjeszti a fejlesztési tervet,
részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij mitkddtetésében,

felel a Tankerlileti Kézpont terilletén érintett dnkorményzatokkal, a nem allami fenntartéldkal
folytatott kapesolattartas alakitasaért,

elbiralja az iskolaszék, didkénkormanyzat, sziiléi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benytjtott fellebbezést,



8}
t)

u)

x)
y)

z)
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masodfokti dontést hoz a jogszabalysértés vagy intézményi szabdlyzat megsértése miatt
benyujtott fellebbezés, valamint dvodai felvétellel és az dvodabol vald kizarassal, a tanuléi
jogviszony, valamint a kollégiumi tagsigi viszony létesitésével, megszintetésével, a tanuldi
fegyelmi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benynjtott kérelem
tekintetében,

kijeldli az intézményi tanacsok munkajaban résztvevd Tankeriileti Kozpont képvisel6jét,
értékeli a koznevelési intézmény pedagbgiai programjaban meghatirozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét,

gyakorolja a fenntartéi egyetértési jogot a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzata, hazirendje, pedagodgiai programja tekintetében,

ellendrzi a koznevelési intézmény miikddésének tdrvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét,

évente legfeljebb egy alkalommal kotelezheti a feladatellatisi helyén miikddd kdznevelési
intézmény vezetdjét arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogé modon beszamoljon, a
nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval dsszefiiggd értékelését a honlapjan, annak hidnydban
a helyben szokésos médon nyilvinossagra hozza,

jovahagyja a Tankeriileti Kézpont egységes humanpolitikai irdnyelveit,

rendszeresen beszdmol a Kdzpontnak és a miniszternck a folyamatban IévO projektek
megvalosulasarol, statuszardl és a célkitiizések elérését befolyasolo kérdésekrdl, a Kozpont és
a miniszter kérésére a projektekkel kapcsolatban beszamoldkat, jelentéseket,
adatszolgaltatasokat készit,

egyezteti a kdznevelési intézmény éves kdltségvetési kereteit az intézmény vezetdjével.

(3) A tankeriileti igazgatd a (2) bekezdésben foglaltakon tdl:

a)

b)
<)
d)

€)
f)

2

h)

i)
k)

)

az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéban meghatdrozott
szervezeti egység részére felterjeszti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébdl adodo
tovabbfoglalkoztatdsi kérelmeket,

meghatarozza az indithaté osztalyok szamat, a kollégiumban szervezhet$ csoportok szamat,
megszervezi az utazo gyodgypedagdgusi, utazd konduktori haldzatot,

jovahagyja a koznevelési intézmény vezetbje altal elkészitett pedagogusképzési- és
tovabbképzési programot,

felelds a Tankeriileti K6zpont szabalyszer(i gazdilkodasaért,

kapcsolatot tart a koznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozisidban a
reprezentativ szakszervezetekkel,

koteles szabilyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrend;jét,
valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendjét, felelds a Tankeriileti Kézpont —
munkaterve részét képezd — éves korrupcid-megeldzési intézkedési tervének elkészitéséért és
végrehajtidsaért, valamint az éves integritisjeleniés elkészitéséért, tovibbid annak a
kozigazgatés-fejlesztésért felelds miniszter és a rendészetért felelés miniszter részére torténd
megkiildéséért, valamint a Tankeriileti Kdzpont esélyegyenlfségi intézkedési tervének — annak

r_rr

részekent — antiszegregacios tervének elkészitéséért és végrehajtasaért,

felelés az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerhi &s
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba az
iratkezeleéshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasiért, valamint
a megfeleld tandisitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért,

felelds a kozérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,
felel6s a vagyonnyilatkozatok &rzéséért,

irdnyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat, katasztrofa esemény esetén ellatja a
legfelsobb szintl koordinacidt és dont a katasztréfa-esemény kihirdetésérdl,

jovahagyja a kéznevelési intézmeény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,
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m) felelds a Tankeriileti Kézpont integralt belsé kontrollrendszerének kialakitasaért,

n)
0)

fenntartéi egyetértési jogot gyakorol a koznevelési intézmények tankOnyvrendelései
tekintetében,

a szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan kijeléli a sajatos nevelési igényll gyermek,
tanulé kotelezo felvételét ellatd nevelési-oktatasi intézményt.

(4) Az igazgatohelyettesekre atruhdzott jogk6riket e Szabalyzat, valamint a Tankeriileti Kdzpont belsd
iranyitasi eszkozei tartalmazzak.

5. A szakmai igazgatchelyettes

6. § (1) A szakmai igazgatohelyettes a tankeriileti igazgatd kzvetlen irdnyitédsa mellett, a tankeriileti
igazgatdtol kapott utasitasok, a jogszabalyok és a Tankeriileti Kézpont belsd irdnyitasi eszkdzeiben,
illetve a Koézpont kozépiranyitasi eszkozeiben foglaltak figyelembevételével fdosztalyvezetdként
irAnyitja az al4 rendelt f8osztily szakmai tevékenységét.

(2) A szakmai igazgatOhelyettes

a)

b)

<)

d)

g)

h)

i)
i)

szervezi, iranyitja és ellendrzi az irdnyitasa ala rendelt osztaly munkéjat, kdzvetleniil irdnyitja
és felligyeli az iranyitdsa ala tartozo vezetd beosztast kormanytisztviselok tevékenységét,
felelos az irdnyitisa alatt allo szakteriilet szakmai szervezetének hatékony és jogszeri

£oEr

miikddéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az iranyitdsa ala tartozo
osztalyon beliil a hivatali munkarend, az ligyintézés, az iratkezelés szabalyainak betartisaért,

felelés a vezetése alatt 4llé osztily munkarendjének kialakitasaért és betartdsaért, az egyes
szakmai teriiletekkel szemben tdmasztott kdvetelmények betartasaért,

megszervezi a munkavégzés feltételeit, 6sszehangolja az iranyitasa ald tartozd szakteriiletek
munkavégzését,

kdzremiikédik a Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitasi eszkézeinek elékészitésében,
rendszeresen beszamol a tankeriileti igazgaténak az iranyitdsa ala tartozé szakmai teriiletek
tevékenységérdl, munkajuk értékelésérol,

gondoskodik az iranyitdsa al4 tartozo szakteriiletre vonatkozo jelentések, 8sszegzd jelentések,
adatszolgaitatasok megfeleld iddben toriénd elkésziiésérol,

elemzi az irdnyitdsa ald tartozd szakteriilet atfogd kérdéseit és javaslatot tesz azok
megoldasara,

javaslatot tesz a koltségvetés tervezése soran,

kozremiikodik a Tankertileti Kézpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében és megvalsitasaban.

(3) A szakmai igazgatbhelyettes oktatdsiranyitasi és tanligy igazgatasi feladatkdrében

a)
b)

c)

d)

g)
h)

gondoskodik a kéznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak el6készitésérsl,
kapcsolatot tart a kbznevelési intézményekkel,

kézvetiti az agazat altal meghatarozott szakmai elveket, és szakmai koordiniciét biztosit
koznevelési intézmények szaméra,

ellatja — a Vhr. 1. § (2) bekezdésében meghatarozott gazdilkodasi feladatokat kivéve — a Vhr.-
ben megjeldlt adatszolgaltatassal kapcsolatos fenntartoi feladatokat,

koordinalja a kéznevelési intézményi beszamoldk, statisztikai és egyéb adatszolgéltatasok
teljesitéset,

dontésre elokésziti az iskolaszek, diakdnkormanyzat, sziildi szervezet altal a jogaik megsértése
miatt benyijtott fellebbezéseket,

megszervezi és miikodteti a pedagdgusok allandé helyettesitési rendszerét,

vezeti a koznevelési intézményekkel kapcsolatos taniigyi nyilvantartdsokat, adatbdzist
miikédtet az altala fenntartott kbznevelési intézményekrol,



i)

k)
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javaslatot tesz az intézményi tandcsok munkjiban résztvevd Tankerilleti Kozpont
képviselgjére, '

figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény pedagbgiai programjiban meghatérozott
feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

ellendrzi a kdznevelési intézményben zajlé gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységet, a
tanul6- ¢s gyermekbaleset. megelézése érdekében tett intézkedéseket, a tanulo- és
gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes
korményhivatalnak és az oktatasért felelbs minisztériumnak,

jovahagyisra elbkésziti a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsat, tovabbképzési
programjat,

ellendrzi a koznevelési intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatat, pedagdgiai
programjat, hazirendjét és egyéb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi munkatervet,

az érintett telepiﬂési nemzetiségi ¢€s az orszagos nemzetiségi Snkormédnyzat bevonisival
évente felméri a magyar nyelvi el6készités, a nemzetiség nyelvén folyd nevelés és oktatis
iranti igényt az érintett, elsd iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozék korében,

gondoskodik a hit- és erkdlcstanoktatds megtartdsat igazolé — Vhr. szerinti — nyilatkozatok

oo

bevett egyhaznak torténé megkiildésérél,

megszervezi a Koznevelési HID programot a Vhr. szerint,

a kozremilkodik valamennyi, az Orszdgos Képzési Jegyzékben szerepld szakképesitéssel
kapcsolatos szakmai vizsga kdzponti irdsbeli tételeinek, kozponti gyakorlati feladatainak,
valamint azok megoldésainak szétosztasaban,

felterjeszti az indithat6 osztalyok szdmara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamdara
vonatkozo javaslatot,

Jovahagyésra elkésziti a kdznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagdgusképzési-
és tovabbképzési programot,

fenntartéi egyetértés gyakorldsa céljabol felterjeszti a kdznevelési intézményck
tankdnyvrendelését a tankeriileti igazgatonak,

a szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan javaslatot tesz a tankeriileti igazgaténak a
sajatos nevelési igényil gyermek, tanuld kotelezd felvételét ellaté nevelési-oktatédsi intézmény
kijelolésére.

(4) A szakmai igazgatShelyettes a humanpolitikai feladatai kérében

a)

b)

c)

d

g)

jogszabalyi keretek és a Kdzpont irdnymutatésa figyelembevételével kidolgozza, jovahagyésra
el6késziti és érvényesiti a Tankeriileti Kézpont egységes humanpolitikai irdnyelveit,

gondozza a Tankerilleti Kozpont személyligyi szakteriilet feladatkdrébe tartozd belsd
irdnyitasi eszkdzeit,

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasdhoz
szilkséges humaneréforras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakit4dsara és folyamatos
fejlesztésére,

a vezetdkkel torténd egyiittmiikodeés keretében kialakitja a Tankeriileti K&zpont munkakéri
rendszerét,

a Tankeriileti K6zpont kormanytisztvisel6i, kormanyzati iligykezeldi, munkavallaldi és a
projektek keretében hatdrozott idejii szerzbdéssel foglalkoztatott munkavallaldk tekintetében
clldtjia a tankeriileti igazgaté hatdskorébe tartozd személyligyi dontések eldkészitésével
Osszefiiggd feladatokat, '

a Kézponttal egylttmiikddve részt vesz az eurdpai unids palyazati kifrdsoknak megfeleld
humanertforras felkutatasaban, kivalasztiasdban,

a Kézpont rendelkezésére bocsatja a tAmogatasok elszdmoldsahoz szikséges humanpolitikai
iratokat,



h)
i)
D
k)
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a tamogatasbdl megvalosulé programok ellenbrzése csetén rendelkezésre bocsédtja az
ellen6rzeés lebonyolitasahoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

szervezi a korménytisztviseldi kdtelezd tovabbképzéseket,

ellatja a teljesitményértékelési rendszer miikddtetésével kapesolatos feladatokat,

a Tankeriileti Kdzpont és kéznevelési intézmények tekintetében kézremiikodik a miniszteri
elismerési rendszerrel (kitiintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri dontésre

oy

torténd clékészitésében,

dontésre eldkésziti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébdl adddé tovabbfoglalkoztatasi
kérelmeket.

(5) A szakmai igazgatéhelyettes a jogi feladatai koérében tankeriileti kdzponti szinten koordinalja a jogi
teriilet tevékenységét.

6. A gazdasagi igazgatohelyettes

7. § (1) A gazdasagi igazgatéhelyettes a tankeriileti igazgaté kozvetlen és a Kozpont gazdasagi
vezetOjének szakmai iranymutatasa mellett, a tankeriileti igazgat6tdl kapott utasitdsok, a jogszabalyok
és a Tankertileti K6zpont belsé irdnyitdsi eszkdzeiben, illetve a Kozpont kézépiranyitisi eszkozeiben
foglaltak figyelembevételével fosztilyvezetSként irdnyitja az aldarendelt osztily tevékenységét. A
gazdasagi igazgatohelyettes altalanos feladatai kérében:

a)

i)

k)

a koznevelési intézmények vezetbinek bevonidsiaval megtervezi a Tankeriileti Kdzpont
koltségvetését, ezen belill gondoskodik az egyes kodznevelési intézmények miikodéséhez,
tevékenységének ellatasahoz sziikséges elbirdnyzatok — intézményenként kilon-kitlén torténd
—megtervezésérol, és biztositja az érintett intézményvezetd tajékoztatasat,

irdnyitja a Tankertileti Kozpont gazdasagi szervezetének tevékenységeét,

irdnyitja a Tankeriileti Kozpont informatikai feladatainak ellatasat,

felelds - a gazdasagi szervezet feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai iranyitasaért,
cllendrzéséért,

felelds a gazdaséagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

ellitja a vezetdi ellendrzési kdtelezettségébil eredd feladatokat,

kozrem{ikédik a Tankeritleti Ko&zpont projektjcinek, illetve fejlesztési programjainak
gazdasagi-pénziigyi tervezésében és megvaldsitisaban,

véleményt nyilvanit a Tankeriileti Ko&zpontot érintd eldterjesztések gazdasagi
megalapozottsagarol, megvaldsithatosagarol,

kozremilkédik a Tankeriileti Kozpont gdzdalkoddsat érinté valamennyi dontés
elokészitésében,

a gazdasdgi szervezet tekintetében kdzremiikddik az iranyité szerv altal el6irt beszamoldk
elokészitésében,

ellendrzi a kdznevelési intézmény gazdalkodasanak tdrvényességét.

(2) A gazdasagi igazgatohelyettes a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetSjeként ellatja az Ahtés az
Avr., valamint az egyéb, a kéltségvetési szervek gazdalkoddsival kapcsolatos . jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, ennek kdrében

a)

b)

felel a gazdalkodas megszervezeséért €s iranyitasaert, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaert,
¢és a vagyon hasznalatival Gsszefliggé feladatok teljesitéséért,
iranyitja &s ellendrzi a Tankeriileti Kézpont gazdasagi szervezetét, ennek keretében felligyeli:

ba) a tervezéssel, az elOirinyzat-felhasznilassal, a hatdskorébe tartozd elbiranyzat-
modositassal kapeselatos feladatokat,

bb) az iizemeltetéssel, fenntartassal, miiksdtetéssel, beruhdzassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznalataval, hasznositisaval dsszefiiggt feladatokat,
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bc) a bérgazdilkodéssal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdalkodis
terén = beszdmolasi kotelezettséggel, a bevallasi kotelezettséggel és az
adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatokat,

¢) felel a Tankeriileti Kézpont kéltségvetésének megtervezéséért,
d) gazdasigi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasigi igazgatohelyettes feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a
Tankeriileti Kdzpont gazdasigi szervezetének kézremiikodésével litja el. A Tankeriileti Kozpont
egységes gazdasagi szervezetét a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly alkotja.

7. A Tankeriileti Kozpont belsé irdnyitdsi eszkozei

8. § (1) A Tankeriileti Kdzpont belsd irdnyitasanak eszkozei a Tankeriileti K6zpont egészét vagy
meghatdrozott szervezeti egységét érintd kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok,
eljarasrendek, illetve tajékoztatasok. Ezek az alabbiak:

a) a szabalyzat a tankeriileti igazgaté altal kiadott, a Tankeriileti Kozpont belsé miikodési
rendjét, tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetdk és egyes alkalmazottak feladatkorét
meghatirozo — jogszabdly, kizjogi szervezetszabalyoz6 eszkoz alapjan kotelezd, illetve az ¢
Szabélyzat alapjan kiadhat6 — bels0 irdnyitdsi eszkéz,

b) az igazgatéi korlevél a tankeriileti igazgatd dltal kiadott belsé iranyitdsi eszkozzel azonos
targyi, illetve szervi hatalyd rendelkezés, amely a hatalyos szabilyzatokkal Gsszhangban allo
rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositdsat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtasi
Irdnymutatést ad,

c) a tijékoztatd a tankeriileti igazgaté Aaltal kiadott, normativ tartalmu rendelkezést nem
tartalmazo, a Tankeriileti Kézpont szervezetét, milikddését, tevékenységét érintd informacidkat
tartalmazo kézlés,

d) az Gtmutat6 a tankeriileti igazgat6 altal kiadott, a Tankeriileti Kdzpont altal ellatott feladatok
végrehajtasdnak eljardsrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzilé iranyitisi eszkéz,
amely a Tankeriileti K6zpont szakmai, irdnyitdsi és tdmogaté munkafolyamatait alkotd
alaptevékenységeket, a tevékenységek ellatasdhoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek
elvégzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevd szervezeti egységek kozotti
feladatmegosztast, az alkalmazott rendszereket és a tevékenységek kozodtti kapcsolatokat
hatirozza meg,

e) az iigyrend a tankeriileti igazgaté ellenjegyzését kdvetben az érintett szervezeti egység
vezetje altal kiadott belsé iranyitasi eszkdz, amely az 6nallé jogallasa szervezeti egységek
miikddésénck részletes szabalyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a vezets és a tovabbi foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait, a helyettesités
részletes rendjét, a munkarendet, belsé és kiilsé kapesolattartds modjat, szabélyait.

(2) A belsé iranyitdsi eszkdz nem lehet ellentétes jogszaballyal, kézjogi szervezetszabilyozd
eszkdzzel, a Minisztérium irdnyitasi és a Kozpont kzépiranyitasi eszkdzével, illetve a Tankeriileti
Kdzpont mas belsé irdnyitasi eszkdzével.

III. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont személyi Allomanya
8. A szervezeti egység vezetdje

9. § (1) A szervezeti egység vezetdje (igazgatohelyettes, fdosztalyvezetd):
a) ajogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsd iranyitdsi eszkdzokben foglaltaknak
és a tankeriileti igazgat6 utasitasainak megfeleloen vezeti és ellendrzi a szervezeti egység
munkajat, és felelds a szervezeti egység feladatainak ellatasaért,

b) figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabéalyok alkalmazésat,
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c) szervezi és cllentrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az iigyintézés
szakszeriiségét, a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, az figyintézési hatarid6k betartasat,

d) ellitja az altala vezetett szervezeti egység altal eldkészitett, a Tankeriileti K&zpontbol
tankeriileti igazgatéi vagy atruhazott kiadmanyozassal kimend iratok tartalmi és formai
ellendrzését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi &s targyi feltételei biztositisahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

f} az ¢ Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat a szervezeti
egység kormanytisztviseldi, kormanyzati igykezel6i, munkavallaloi felett,

g) evente, illetve a kdzépiranyitd szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgiltat a Tankeriileti
K&zpont beszamoldjanak, jelentésének clkészitéséhez,

h) a tankeriileti igazgatd altal meghatirozott rendben, de legaldbb félévente tdjékoztatdst ad a
tankeriileti igazgatd részére a szervezeti egység tevékenységérol,

i) szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ala tartozd szervezeti egység tevékenységi korében
felmeriilt fontosabb feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak irdnyitasa céljdbol,

j) felel a vezetese ala tartozo szervezeti egység feladatkdrébe tartozé belsé iranyitasi eszkdzdk
szakmai elokészitéséért,

k) a vezetése ali tartozd szervezeti egység feladatkirébe tartozd kérdésekben felmeriilé szakmai
kozremilikédés indokoltsiga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal a Tankeriileti
Kdzpont mas szervezeti egysége bevonasat, munkacsoport 1étrehozatalat.

(2) Az igazgatohelyettes (féosztalyvezetd) az (1) bekezdésben foglaltakon til
a) elkésziti az osztaly ligyrend;jét,
b) eldkésziti az osztaly munkatervét, ellenbrzési tervét.

9. Az digyintézé

10. § (1) Az Ugyintézé feladata a munkakori leirasaban foglaltak szerint a Tankeriileti Kdzpont
feladat- és hataskdrébe tartozd ligyek hatiridében torténd érdemi dontésre vald elSkészitése, a
végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(2) Az lgvintézd a kapott utasitisok és hataridok figyelembevételével murkateriiletén felelés a
Tankeriileti Koézpont allandé ¢&s id6szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvalGsitisaért, a
Tankeriileti Kézpont belsd iranyitasi eszkozeiben, illetve a Kdézpont kdzépiranyitdsi eszkozében
foglaltak betartasaért.

(3) Az ligyintéz6 a munkdjarol kdzvetlen vezetdjének referal. Amennyiben sziikségesnek latja, kiteles
a felmeriilé problémét jelezni vezetdje felé, olyan iddpontban, amikor van lehetdség a sziikséges
intézkedések megtételére.

(4) Az iigyintéz0 mas szervezeti egység vezetdjével a kdzvetlen vezetbjén keresztiil kommunikélhat.
10. A kormdnyzati ligykezeld

11. § (1} A korményzati ligykezeld a munkakdri leirdsdban részére megallapitott, illetve kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és az Ugyviteli
szabalyok ismeretében ¢s betartdsaval végzi.

(2) A korméanyzati ligykezelé ellitja a munkakori leirasiban meghatarozott, illetve a kdzvetlen
vezetdje altal feladatkorébe utalt tigyviteli, adminisztracids feladatokat.

11. A technikai doigozdk
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12, § (1) A technikai dolgozd tevékenységével segiti a Tankeriileti Kdzpont és a kdznevelési
intézmények alapfeladatai, valamint az tigyintéz6i és iigyviteli feladatok ellatasit, a munkafeltételek
biztositasat.

(2) A technikai dolgozé ellatja mindazokat a kisegitd feladatokat, amelyekkel a munkakori leirdsaban
foglaltaknak megfelelden a munkaltat6i jogkor gyakorléja megbizza.

12. A munkaltatoi jogkér gyakorlasanak rendje

13. § (1) E Szabalyzat alkalmazisidban kiemelt munkaltatéi jogok:
a) ajogviszony létesités és megsziintetés,
b) anem jogszabalyon alapuld kinevezés-mo6dositas, munkaszerz6dés-modositas,
c¢) afegyelmi jogkdr gyakorlasa,
d) abérgazdalkodast érinté munkaltatéi jog,
€) a jogszabalyban nem meghatirozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esetekben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése,
f) az athelyezés, a kiréndelés,
g) az Osszeférhetetlenségi iigyek elbirdlasa,
h) a kiilf6ldi kikiildetés engedélyezése,
(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: kiemelt munkaltat6i jogok).
(2) E Szabalyzat alkalmazaséban egyéb munkaltatéi jogok az (1) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatéi jogok, kiilondsen:

a) a bérgazdalkodast nem érintd jogszabalyon alapul6 kinevezés-moddositis, munkaszerzodés-
madositas,

b) amunkakori lefrds kiadasa,
¢) az altalanostol eltérd munkarend megallapitésa,
d) aszabadsag igénybevételénck engedélyezése, kiadisa,

€) a jogszabdlyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

f) a munkavégzes aioli mentesités, ide nem értve a kizszolgalati tisztviseldkrol szolo 2011. évi
CXCIX. torvény 79. § 1) pontjat, valamint a munka tSrvénykdnyvérdl szolé 2012, évi L
térvény 55. § (2) bekezdésében meghatirozott esetet,

g) az éves tovabbképzési tervbe torténd képzés felvételének engedélyezése,

h) az egyéb, nem iskolarendszer(i tovabbkeépzésen, konferencidn torténd részvétel engedélyezése,

i) a helyettesitési dij megéllapitdsdval nem jaré helyettesités elrendelése, készenlét és iigyelet
elrendelése,

j) abelfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa,

k) a korméanytisztviselok teljesitményértékelésével, mindsitésével, teljesitménykdvetelmények
meghatdrozasaval kapcsolatos munkaltatéi intézkedések,

1) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordindlasa,
m) a korményzati iigykezelOk tevékenységenek legalabb stévenkénti értékelése,
n) ajogszabalyban ekként nevesitett munkéltatéi jogok,
(az a)-n) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: egyéb munkaltatdi jogok).
(3) Az (1) bekezdés d) pontja szerinti bérgazdalkodast érinté munkaltatéi jog az illetmény, a

munkabér, a pénzbeli és természetbeni juttatisok megallapitisdhoz, az egyéb személyi jellegii
kifizetésekhez kapcsolodd munkéltatéi intézkedés, killondsen:

a) ajogviszony létesitése, megsziintetése,
b) a munkabér-, illetményvaltozassal jaré kinevezés-médositas, munkaszerzdédés modositas,
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c) a helyettesitési dijjal jaro helyettesités elrendelése,

d) a dijazassal jard rendkiviili munkavégzés, ligyelet, készenlét elrendelése,

€} az atsorolds,

f) azilletmény-eltérités, a p6tlék megallapitisa,

g) a célfeladat kiirasa, céljuttatas megallapitasa,

h) egyéb-pénzbeli és természetbeni juttatis megallapitasa, valamint

i) acimadoméanyozis, ‘
(az a)-i) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok).
14. § (1) A tankeriileti igazgat6 gyakorolja

a) a jogszabdlyokban hatiskdrébe utalt, az ¢ Szabélyzatban 4t nem ruhizott munkaltatéi jogokat

a Tankerileti K6zpont foglalkoztatottjai tekintetében,

b) az adomanyozésra jogosult irAnydba a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjainak kitiintetésére
vonatkozd javaslattételi jogot,

¢) — a jogszabalyban foglalt kivétellel — a munkaltatéi jogokat a Tankeriileti Kézpont altal
fenntartott kéznevelési intézmények intézményvezetdi felett,

d) - az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezeti, illetve vezetsi megbizas adéséra,
visszavonasara iranyulé munkdltatéi jogot a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott kéznevelési
intézményekben,

€) a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére iranyulo, valamint a bérgazdalkodast érintd munkaltatéi jogot a
Tankeriileti Kdézpont 4ltal fenntartott koznevelési intézményekben foglalkoztatottak
vonatkozasaban.

(2) A tankeriileti igazgatd — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskorébe utalt munkaltatoi
jogok gyakorlasit az igazgatohelyettesre, illetve a flosztilyvezetdre részben atruhazhatja. A
tankeriileti igazgat$ altal atruhazott munkaltatdi jogkér tovabb nem ruhazhat6. A tankeriileti igazgatod
munkaltatoi jogkOr atruhazdsat visszavonhatja. A kozszolgélati szabélyzat és a Tankeriileti K6zpont
belsd irdnyitasi eszkdze a munkaltatdéi jogok gyakorlasa tekintetében tovabbi részletszabalyokat
allapithat meg.

(3) Atruhézott munkaltatdi jogkdrben az igazgatohelyettes

a) az Aaltala vezetett osztidly osztalvain foglalkoztatott kormanytisztviseldk, kormanyzati
iigykezeldk és munkavallalok felett gyakorolja a 13. § (2) bekezdésében meghatarozott egyéb
munkéltatoi jogokat,

b) elokésziti az altala vezetett osztilyon foglalkoztatott korménytisztviselok, kormanyzati
iigykezeldk és munkavallalok munkakori leirdsat, az altala vezetett osztilyon — nem
osztdlyhoz rendelten — foglalkoztatott kormanytisztviselok, kormanyzati iligykezeldk és
munkavéllaldk felett gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat,

¢) az osztaly valamennyi foglalkoztatoltja vonatkozasaban javaslatot tesz az igazgatd felé a
kiemelt munkaltatoi jogok gyakorlasa, valamint a kitlintetések tekintetében.

15. § (1) A tankeriileti igazgaté gyakorolja az eurdpai unios és hazai palyazati projektek keretében
foglalkoztatott munkavallalok felett a kiemelt munkaltatéi jogokat, koordinélja, irAnyitja a tankerileti
kozpont ezzel kapcsolatos tevékenységét.

(2) Atruhédzott munkaltatdi jogkdrben a projektvezetd gyakorolja a 13. § (2) bekezdés a)-b), d)-h) és
m) pontjdban meghatirozott egyéb munkaltatdi jogokat a projekick keretében foglalkoztatott
munkavallalok felett.
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LV. Fejezet

rsr

A Tankeriileti Kézpont tijékoztatasi és dintés-elokészitési forumai
13. A tankeriileti értekezlet

16. § (1) A tankeriileti értekezleten a Kdzpont elndke altal tartott tankeriileti igazgatéi értekezletet
kovetden szilkség szerint, egyébként legaldbb havi rendszercsséggel — a tankerileti igazgatod
vezetésével — a Tankeriileti Kozponton beliili szakmai és funkcionlis feladatellatas, jogalkalmazas
Osszehangolaséra, a soron kovetkezd feladatok meghatdrozaséra keriil sor.

(2) A tankeriileti értekezlet résztvevéi a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek vezetdi, a
Tankeriileti Kézpont feladatellatdsi teriiletén milk6dd koznevelési intézmények vezetdi, illetve a
tankeriileti igazgato altal meghivottak,

(3) A meghivottak a tankeriileti igazgat6 altal megjeldlt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivast,
annak kapcsan fejthetik ki véleményiiket és 4llaspontjukat.

(4) A tankertileti értekezlet adott napirendi pontjara meg kell hivni tanicskozasi joggal a Tankeriileti
Kézpont feladatellatasi teriiletén miik&do, tankeriileti szinten reprezentativ szakszervezetek képviseldit
abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és munkakdoriilményeivel, jogviszonyaval Ssszefiiggd
kérdéseket vitatnak meg, illetleg az értekezleten a koznevelési intézmények 4tszervezdsével,
megsziintetésével Gsszefliggd kérdéseket targyalnak. A napirendi ponthoz tartozé irasbeli elGterjesztést
a meghivoval egyidejileg kell eljuttatni a szakszervezeti tisztségviseld szamdra.

(5) A tankeriileti értekezlet — a tankerlileti igazgaté dontése alapjan — rendkiviili, siirgds intézkedést
igényl6, valamint a ko&znevelési intézmények, pedagdgusok, tanulok széles korét érintd ligy
targyaldsakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges
videokonferencia formdjaban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentalasira vonatkozd
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

roorr

(6) A tankeriileti értekezlet dokumentalaséért a tankeriileti igazgatd altal kijelslt kormanytisztviseld a
felelos.

14. A vezetdi értekezlet

17. § (1) A vezet6i értekezleten a Tankeriileti Kozpont igazgatdja vezetésével a Tankeriileti Kdzpont
igazgatasi szervezetén beliili szakmai ¢s funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazis megtervezésére,
Osszehangoldsara, a soron kdvetkezo feladatok meghatirozaséra keriil sor.

(2) A vezetdi értekezlet résztvevoi a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek vezetdi, illetve a
tankeriileti igazgat6 4ltal meghivottak.

{3) A vezet6i értekezletet a tankeriileti igazgaté sziikség szerint hivja Sssze.
(4) A vezet6i értekezlet dokumentéldsaért a tankeriileti igazgaté 4ltal kijeldlt korménytisztviseld a
felelds.

15. Féosztdly értekezlet

18. § (1) A foosztaly értekezleten az igazgatOhelyettes vezetésével — a tankeriileti igazgatoi
ériekezletet kdvetden haladéktalanul, legkésobb az értekezletet kdvetd 2 munkanapon beliil, egyébként
szilkség szerint, altaldban heti rendszerességgel — a fSosztilyon beliili szakmai és funkcionalis
feladatellatas, jogalkalmazas Ssszehangoldsara, a soron kovetkezd feladatok meghatirozasara keriil
SOr.

(2) A foosztaly értekezlet dokumentilasaért az igazgatéhelyettes felelds.

16. A munkacsoport
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19. § (1) A tankeriileti igazgatd, illetve az igazgatGhelyeites az irdnyitdsa, vezetése alatt 4116 tébb
szervezeti egység feladatkdrét érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre a
Tankeriileti Kézpont munkatarsai, kéznevelési intézményvezetdk, mas kiilsd szakértdk bevonasaval. A
munkacsoport létrehozisardl szélé rendelkezéshen meg kell hatirozni a munkacsoport feladatat,
vezetdjét, tagjait és mitkddésének idbtartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkdzelitést, a szakteriiletek kiemelt
egyiittmiikddésén alapulé hatékony megolddsa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.

(3) A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

(4) A munkacsoport vezetdje a munkacsoport tevékenységérdl és az elvégzett feladatok teljesitésérdl a
munkacsoport létrehozasardl dontd vezetdt koteles tajekoztatni.

(5) A munkacsoport-értekezlet résztvevoi a munkacsoport tagjai, illetve a munkacsoport vezetdje altal
az adott napirendi pontra meghivottak.

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetGjének dontése alapjan — rendkiviili, siirg6s
intézkedést igényld, valamint a kiznevelési intézmények, pedagdgusok, tanuldk széles korét érintd
gy targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges
videokonferencia formajdban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentilasira vonatkozo
rendeikezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

r_orr

{(7) A munkacsoport értekezlet dokumentilasdért a munkacsoport vezetdje altal kijelslt
kormanytisztviseld, illetve munkavallalé a felelos.

17. A tajékoztatasi és dontés-elokészitesi forumok dokumentaldsdanak rendje

20. § (1) A tajékoztatasi ¢s dontés-eldkeésztési forumok dokumentalasa soran gondoskodni kell

a} az értekezlet Hsszehivasardl,

b) az értekezletrél emlékeztetd készitéseérol €s annak az érintettek részére térténd megkiildésérol.
(2) Az értekezlet Osszehivasa meghivo kikiildésével torténik, amely tartalmazza

a} az értekezlet helyét, idopontjat,

b) a tervezett napirendi pontokat, azok megtargyalasara elézetesen tervezett idétartamokat,

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozé eloterjesztést, tajékoztatd, Gsszefoglalo anyagokat.

(3) A meghivot az értekezlet vezetdje irja ala.

(4) Az értekezlet meghivéjat elekironikus uton az értekezlet tervezett idopontja eldtt legalabb 6t
nappal kell az érintettek részére meglkiildeni.

(5) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld ligy targyalasakor az irasbeliség mellozhetd, illetve a (4)
bekezdésben megjeldlt hatarid6tdl el lehet térni.
(6) Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idejét, napirend;jét,

b) napirendi pontonkeént az adott kérdésben kialakitott irAnymutatasokat, tijékoztatdsokat,

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozd elbterjesztést, tdjékoztatd, Gsszefoglalé anyagokat,

d) azemlékeztetd készitjének és jovahagyojanak alairasat, |
(7) Az emlékeztetd elvalaszthatatlan részét képezi a jelenléti iv, amely tartalmazza az értekezleten
megjelentek nevét, beosztisat, alairasat.

(8) Az emlékeztetot elektronikus uton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtdsara
kotelezett feleldsok részére kell megkiildeni, az értekezlet iddpontjat kovetd 3 munkanapon beliil.
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(%) Rendkiviili, siirg6s intézkedést igényld, valamit a kdznevelési intézmények, pedagdgusok, tanuldk
széles korét érintd {igy esetén, az emlékeztetdt soron kiviil, az értekezlet vezetbje altal meghatarozott
modon és hataridében kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.

'V, Fejezet
A Tankeriileti Kézpont mitkddésével kapesoiatos rendelkezések
18. A kiadmdnyozas rendje

21. § (1) A kiadmanyozasi jog az ligyben tértén6 érdemi dontésre, kézbensd intézkedésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad felhatalmazast. A kiadmdnyozasi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kbzbensd intézkedésnek, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat.

(2) Kiadmanyt csak a kiadmanyozésra jogosult alafriséval lchet kiadni.
(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyoz4s jogosultja a felelds.
(4) A kiadmanyozasi jog

a) a Tankeriileti Kozpont, illetve a tankeriileti igazgatd hataskdrében vagy feladatkérében hozott

érdemi déntés alirdsara, vagy

b) afeladatkor ellatasira jogosult €s koteles személy e kérben torténd déntésének meghozatalara
ad felhatalmazast.
(5) A Tankertileti Kdzpont nevében Altaldnos és korlatlan kiadményozési joga a tankeriileti
igazgatonak van.

(6) A tankeriileti igazgatd kiadmanyozisi jogit az ligyek meghatirozott csoportjara nézve, belsd
irdnyitdsi eszkézben meghatirozottak szerint az igazgatOhelyettesekre, illetve esetileg vagy
visszavonasig a Tankeriileti K6zpont kormanytisztviseldjére atruhdzhatja.

(7) A tankeriileti igazgat6 4ltal truhazott kiadmanyozasi jog tovibb nem ruhdzhato.

(8) A tankeriileti igazgaté kiadméanyozasi jogénak atruhizisa nem mindsiil a tankerilleti igazgatd
jogszabalyban foglalt hataskére atruhdzasanak.
(9) A tankeriileti igazgato az 4truhizott kiadmanyozasi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezetdi a feladatkériikbe utalt tigyekben a Tankerilleti Kézpont
szervezetén belill kiadméanyozdsi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgatd
kizarolagos hat4skdrébe nem vonta,

(11) Az atruhazott jogkdrben gyakorolt kiadmanyozas esetében a tankeriileti igazgatd elrendelheti az
irat — tankeriileti igazgat6 4altal kijelolt vezeto altal elvégzendd — el6zetes ellendrzését.

(12) A kiadményozasi jog gyakorlasanak részletes szabdlyait a tankeriileti igazgato altal kiadott belsd
iranyitasi eszk6z hatdrozza meg.

19. A munkavégzés altaldnos szabalyai

22. § (1) A tankeriileti igazgato, illetve akadalyoztatisa esetén a helyettesitésére jogosult
igazgatohelyettes kivételével vezetd beosztasi kormanytisztviselé az iranyitisa ald nem tartozo
szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat,

(2) A Kozpont elndke a Kézpont kdzépiranyitoi hataskérében a tankeriileti igazgatdja részére egyedi
utasftast adhat feladat elvégzésére, mulasztas p6tlasara.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezetGtdl kozvetleniil kapott utasitis végrehajtisat — ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati Ut megtartasival kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadélyozott felettes vezetd
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egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek megtérténtét az {igyiraton fel kell
tiintetni, és az ligyiratot a felettes vezet6hoz haladéktalanul el kell juttatni.

20. Ugyintézési hatdridé

23. § (1) Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabélyok altal meghatarozottak szerint, illetve a felettes
vezetd altal el6irt hatariddben torténik.

(2) Az iigyintézési hataridd az adott ligyekre vonatkozé anyagi és eljarasjogi szabalyokban
meghatarozott hatarids.

(3) Jogszabalyban elirt ligyintézési hataridd hianyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok
kiaddsa sordn megailapitott egyedi ligyintézési hataridé az iranyado.

(4) A hataridoket — jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban — naptéari napban kell meghatdrozni.

(5) Az igyintéz6 feladatainak litemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jévahagyas a hatarid6 lejarta
el6tt, ésszerii idoben beszerezhetd legyen.

21, Egyiitmiikodési kbtelezeltség, csoportos munkavégzeés

24. § (1) A Tankerilleti Kozpont valamennyi vezetdje ¢s munkatirsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egylittmilkddni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmi{ikodés kialakitasaért a
szervezeti egységek vezeti a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatisdban a
tobbi érintett szervezeti egység allaspontja Osszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység
felelos, amelynek az iigy intézése a feladatkérébe tartozik, vagy akit erre a tankerileti igazgat6
kijelslt.

(2) A tankeriileti igazgaté az Osszetett megkdzelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikSdését

igénylo feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk é€s a targykor szerint illetékes
iigyintéz6k hatékony egyiittmiikédésével megvalsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzes soran a feladatkdriikben érintett vezetdket és a tArgykor szerint illetékes
ligyintézdket a komplex feladat megfeleld hatarid6ben torténd elvégzése érdekében kiemelt
egyiittmiikddési kotelezettség és felelbsség terheli.

(4) A Tankeriileti Kozpont jogi képviseletének ellatasiért felelds szervezeti egységgel, illetve a jogi
képviselet ellatasaval megbizott szervezeti egység kormanytisztviseldivel vagy kiilsé jogi képviselovel
valamennyi szervezeti egysége kiteles egyiittmikddni.

22. A Tankeriileti Kézpont képviselete

25. § (1) A Tankeriileti Kdzpontot — a (2)-{6) bekezdésben foglalt kivételekkel — a tankeriileti igazgato
képviseli.

(2) A Tankeriileti Kézpontot a Kézponttal, a Minisztérium és a kdzponti koézigazgatds mas
intézményeivel, a kdézponti hivatalokkal, a teriileti dllamigazgatasi szervekkel valé kapcsolatokban a
tankeriileti igazgatd vagy helyettesei, a telepiilési dnkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel
valé kapcsolatokban a tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, valamint — a szakteriiletiiket érint6
kérdésekben a tankeriileti igazgaté megbizdsa alapjain — az erre felhatalmazott vezetd,
kormanytisztviseld, kézalkalmazott képviseli.

(3) A Tankertileti Kdzpont birdsagok €s hatdsagok elétti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds, e
feladattal megbizott kormanytisztviseldje, illetve a tankeriileti igazgaté altal megbizott kiilsé jogi
képviseld latja el. A Tankertileti Kézpont kormanytisztviseldi a Tankeriileti K6zpont képviseletében a
hatalyos anyagi €s eljarasjogi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a birdsagok és mas hatdsigok
elott. A képviseleti jogosultsdgra vonatkozo részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a Tankeriileti
Kozpont belsé iranyitdsi eszkozei, az ligyrendek és a kormdénytisztviselok munkakdri leirdsai
tartalmazzak.
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(4) Az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a Tankeriileti Kdzpont
képviseletét a tankeriileti igazgatd altal kiadott belsé irdnyitasi eszkdzben kijeldlt vezetd,
kormanytisztviseld, illetve munkavéllalé litja el. E projektek megvaldsitdsa sordn a tankeriileti
igazgato a projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

(5) Nemzetkézi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartds tekintetében a Tankeriileti Kdzpont képviseletére a
(2) bekezdésben meghatirozott rendelkezések az irinyadok.

(6) A Tankeriileti K6zpont képviseletére vonatkozé részletes szabélyokat, illetve a kapcsolattartis
rendjét a tankerlileti igazgato6 4ltal kiadott belsé szabalyozisi eszkéz, a szervezeti egységek iigyrendjei,
valamint a munkakéri leirdsok hatirozzak meg.

23. A helyettesités rendje

26. § (1) A Tankeriileti Kézpont vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellaté vezetd vagy
tigyintézd
a) a tankerileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezetd altal vezetett, vagy tankeriileti igazgatd,
illetve a vezetett szervezeti egység 4ltal hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton,

b) a tankeriileti igazgatd, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzo
lenyomatanak hasznalataval,

¢} atankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairdsaval és

d) atankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezetd neve utdn ,,h” betii feltiintetésével
jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitdként jart el.
(2) A helyettesités — a munkaltatdi jogkOr gyakorlasinak kivételével — magiban foglalja a
kiadminyozasi jog gyakorlasat is.

27. § (1) Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabalyait a szervezeti
egység ligyrendje tartalmazza.

(2) Az egyes, egyrﬁést helyettesitd foglalkoztatottak, illetve munkakordk megnevezését a
foglalkoztatottak munkakori leirdsdnak tartalmaznia kell.

28. § (1) A tankeriileti igazgatdt akadidlyoztatasa esetén, illetve tavollétében — a (3) bekezdésben
foglaltak kivételével — a szakmai igazgathelyettes helyettesiti.

(2) A tankeriileti igazgatd és a szakmai igazgatéhelyettes egyiittes tivolléte vagy akadalyoztatasa,
illetve a szakmai igazgatOhelyettesi munkaksr betSltetlensége esetén a tankeriileti igazgatot a
gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

(3) A tankeriileti igazgatot koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasagi iigyekben a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesiti.

(4) A tankeriileti igazgaté helyettesitése sordn — lehetdség szerint — a tankeriileti igazgatdval
elozetesen egyeztetni kell a kiadményozéasra keriild iratot. Amennyiben erre nincs méd, gy a
kiadmanyt a kikiildésével egyidejileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgatd e-mail cimére vagy a
tankeriileti igazgato akadalyoztatasanak megsziinését kovetden neki soron kiviil be kell azt mutatni.

29. § A tankertleti igazgatd kinevezett helyettesét akadalyoztatisa esetén, illetve tdvollétében a
tankeriileti igazgatd vagy az iltala kijelslt vezetd beosztast korménytisztviseld helyettesiti.

30. § (1) Az igazgatohelyeticst tavolléte vagy akadalyoztatdsa, illetve fOosztilyvezeti tisztség
betdltetlensége esetén a tankeriileti igazgaté dltal kijelslt kormanytisziviseld helyettesiti.

(2) Az igazgatdhelyettes helyettesitésének részletes rendjét a foosztaly ligyrendje tartalmazza.

31. § (1) A Tankeriileti Kdzpontban foglalkoztatott tigyintéz6t vagy munkavallalét akadalyoztatasa
esetén, illetve tavollétében a munkakéri leirdsaban meghatarozott, illetve a kézvetlen vezetGje altal
kijel6lt dolgozo helyettesiti.
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(2) Az érintett ligyintézdi vagy munkavallaléi munkaksr betsltetlensége esetén az adott munkakor

ellatasara az ligyintéz6t vagy a munkavallaldt az érintett szervezeti egység vezetbije jeloli ki.
VI Fejezet
A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek feladatai
24. Belsd ellendr; belsé ellendrzés

32. § (1) A belso ellendr a tankeriileti igazgatd kzvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

(2) A belsd ellenérzés kiterjed a Tankeriileti K6zpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznildsanak és elszdmolasinak, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdéilkodasnak a vizsgalatara.

(3) A belsé ellenor

a) végzi a belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanicsadd tevékenységét,

b) elkésziti, és évente felillvizsgilja a belsé ellenbrzési tevékenység végrehajtasat szabilyozd
belsd ellendrzési kézikonyvet,

c) Osszeallitta a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet,
megszervezi, irnyitja, nyomon koveti az ellen6rzési terv megvaldsuldsat, végrehajtasat,

d) tajekoztatja a tankeriileti igazgatdt az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl és az attdl vald
eltéréseckrol,

e) vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, mitkbdését, jogszabalyoknak és
szabélyzatoknak valo megfelelését, valamint miikdésének gazdasdgossigat, hatékonysigat és
eredményességét,

f) bintetd, szabdlysertési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsdra okot adé
cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig gyandjanak felmerilése esetén a tankeriileti igazgatot,
a tankeriileti igazgato érintettsége esetén a Kozpont elnokét — haladéktalanul — tajékoztatja,
javaslatot tesz a megfeleld eljards meginditasara,

g) Osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében dnértékelést ad a belsd ellenbrzés
mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasérdl,

h) javaslatot készit a tankeriileti igazgat6 felé a Tankeriileti Kozpont tevékenységét ¢&s
munkaszervezetét érintd szabalyozo rendszer szilkséges modositasara,

i) gondoskodik az ellendrzések nyilvantartisarél, valamint az allamhéztartdsért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartdsi rendszert alakit
ki és miikddtet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok
alapjan késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasit nyomon kovetheti,

j) a belso ellendrzési tevékenység mindségének fenntartisa, javitasa érdekében éves képzési
tervet allit Ossze,

k) gondoskodik a belsé ellendrzési kézikényvben meghatarozott, a belsé ellendrzési tevékenység
mindséget biztositd eljarasok alkalmazasardl.

(4) A belsd ellenbr a megbizatisival kapcsolatban vagy személyére nézve felmerild
Osszeférhetetlenségi okrol kételes haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgaténak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

25. Gazddlkoddsi Uzemeltetési és Palydzati Féosztdly

33. § (1) A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztalya a gazdasdgi
igazgatohelyettes vezetésével, illetve a Kozpont gazdasigi elnokhelyettesének szakmai
irAnymutatasaval ellatja a Tankeriileti K6zpont, illetve az 4ltala fenntartott kdznevelési intézmények
koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szédmviteli, vagyongazdalkodasi, miiszaki iizemeltetési,
kozbeszerzesi €s informatikai feladatokat.
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(2) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyéazati Fosztaly a koltségvetési gazdalkodasi és pénazligyi
feladatai kérében gondoskodik

a)
b)

c)

s)
t)
u)

a Tankeriileti K6zpont koltségvetésének tervezésérol,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitdsat, a felhasznaldsok nyilvintartdsit és a folyamatba
épitett  ellendrzéseket, valamint a kapesolodd adatszolgaltatisokat tamogatd gazdasigi

ro.o

informatikai rendszer tankeriileti szinten torténd naprakész haszndlatardl,

az elbirdnyzatok nyilvantartdsarél és a médositasok kezelésérol, valamint az ezzel Osszefiiggd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

a Tankeriileti Kézpont likviditasi tervének elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl,

a pénziigyi ellenjegyzésrél és keretellendrzésrdl,

a kotelezettségvallalasok és szerzddések naprakész nyilvantartasarol,

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtésérél,

az ellatmanyok biztositisirdl és az elszamoltatasokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,

a vevok analitikus nyilvantartasarol,

a kimené szamlak készitéserol és kezelésérol,

a hataridon tali kintlévéségek kezelésérél,

az adokdtelezettség teljesitésérdl, az ezzel Ssszefiiggd ligyintézésrol, adatszolgaltatasrol és
koordindcidrol,

az adohatdsaggal és a Kincstarral térténé kapesolattartasrol,

a munkaba jaras munkaltatéi hozzajarulasaval kapesolatos nyilvantartasok vezetésérél,

az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, ideértve az unids forrasok
terhére alkalmazott dolgozékkal kapesolatos nyilvantartasokat is,

bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

a nem rendszeres és killsé személyi juttatdsok szAmfejtésérdl, utaldsardl, a kapcsolodd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

adatszolgaltatasrdl a koltségvetési beszamolbhoz,
a koltségvetési beszamold elkészitésében vald kizremlikodésrsl,

javaslatok kidolgozasar6l a Tankeritleti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasahoz
szilkséges pénziigyi, koltségvetés tervezési &s gazdilkoddsi tevékenységek fejlesztésére.

(3) A Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a szamviteli feladatai kérében gondoskodik

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)
4 A

a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasardl, ennek megfeleléen a Tankeriileti Kozpont gazdasagi eseményeinek teljes
korid kdnyvelésérol,

az iddszaki konyvviteli zarlatok szervezésér6l és végrehajtasardl, a beszamoldk
Osszeallitasarol,

a szallitdi szamlék ellendrzésérdl, érvényesitésérol,

a szallitéi folydszamlak kezelésérdl,

az immaterialis javak, targyi eszkdz0k &s beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartasarol, az
eszkozok allomanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérdl,

a készletek analitikus nyilvantartasarol,

a nem rendszeres személyi juttatasok kényvelésérol.

Gazdalkod4si, Uzemeltetési és Palyazati FBosztily a vagyongazdélkodasi és miiszaki

tizemeltetési feladatai korében

a)

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti K&zpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasahoz
sziikséges vagyongazdalkoddsi ¢és lizemeltetési feltételek Lkialakitisira és folyamatos
fejlesztésére,
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b) ellatja a tfiz- &s munkavédelmi feladatokat, valamint
¢) gondoskodik
ca) a beruhdzas tervezési és kivitelezési,
cb) a vagyongazdilkodasi,
cc) a vagyon-nyilvintartasi,
cd) az lizemeltetésre és fenntartdsra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,
ce) az ellendrzési, nyomonkéavetési, kiértékelési, és
cf) az egységes vezetdi informécids rendszer részeként az adatszolgéltatdsi feladatok
ellatasardl €s iranyitasardl,
cg) a gépjarmivek izemeltetésérdl, a miszaki ellendrzési feladatok koordinldsérol,

beszerzés, kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatarozasarol,
véleményezésérol.

(5) A Gazdélkodési, Uzemeltetési és Palyazati Fosztaly a beszerzéssel, kozbeszerzéssel osszefiiggd
feladatai korében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitisahoz és
alapfeladata ellatdsdhoz sziikséges ¢Epitési beruhazas, aru- és szolgaltatis-beszerzesi
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai ¢&s funkcionalis feladatellatas
hatékonysagit legjobban tAmogatd beszerzési stratégiakra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos,
bc) ellen6rzési, nyomon kévetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informacios
rendszer részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol,
bd) soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megbrzésérdl,
¢) kézremiikddik Tankerilleti Kozpont fejlesztéseinek a megvalodsitasaban, ennek keretében

ca) részt vesz a Tankeriileti Kozpont Kkoncepciondlis, stratégiai elképzeléseinek
kialakitaséban,

cb) kdzremiikadik a fejlesztési tervek végrehajtasdban,
cc) nyomon koveti és értekeli a fejlesztések eredményét,
d) koordinélja a Tankeriileti K&zpont altal kiimi tervezett 0j beszerzési eljarasokat.

(6) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly az informatikai feladatait a Kdzpont
Informatikai Foosztilya szakmai irdnymutatasival, a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkozo
szabvanyok, ajinlasok és biztonsagi eldirasok figyelembevételével, a Ko&zpont kdzépiranyitasi
eszkozeiben foglaltak alapjan a szervezeti egységekkel egytittmiikidve latja el, ennek korében

a) kozremikddik a Tankerileti Kozpont informatikai kiszolgalasiaban, szakanyaggal torténd
ellatasaban, végzi a kdzponti rendszerek felhasznaldinak timogatisdban,

b) az egyes alrendszerek miikddtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és miikddési szabalyoknak
megfelelden ellatja a napi IT lizemeltetési feladatokat (alkalmazas-rendszergazdai feladatokat
és/vagy adatkezelést végez),

c) adatot szolgiltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer miikédésére, a
felhasznaldi tevékenységekre, a készletanyag felhaszndlasra vonatkozd és egyéb mitkodési
tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

d) adatot szolgaltat a Kdzpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkozé rendszertechnoldgiai-, infrastrukturdlis-, cimtir-, hozzaférési és jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

e) az IT izemviteli feladatainak ellitisa soran végzi a Tankeriileti Kdzpont felhasznaldinak
tamogatasat,
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kozremiikddik az eurépai unids, nemzetkézi vagy hazai timogatasbél megvalésulé programok
tervezésében, végrehajtaséban,

koordinélja a feladatkdrébe tartozé projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtisaba bevont kiils® érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok sth.),

a Kozpont Projekt Féosztalya felkérése alapjan kézremiikddik az eurdpai unids projektek
keretében inditandé, informatikai targyll beszerzések miiszaki leirasainak az elkészitésében,

kozremiikodik az informatikai targyt szerzOdések tcljesitése sordn  keletkezb
eredménytermékeket atvételében, véleményezésében.

(7) A Gazdélkodési Uzemeltetési &s Palyzati Fdosztaly palyazati ligyintézési korében kiilondsen az
alabbi feladatokat végzi: '

a)

b)

d)

e)

az eldkészités szakaszdban a palyazati lehetdségek feltérképezése, palyazatok elékészitése,
Osszedllitasa, koltségvetési tablidzatok Osszedllitisa, a tamogatdsi kérclem benyijtisa,
kézremiikdés a megvaldsithatosagi tanulmany elkészitésében,

méar elnyert pélyAzatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvalOsitas
folyamatanak koordindlasa, egyiittmikodés a Kozponttal a fejlesztések és palyazati
programok szakmai megvaldsitidsa sordn, egyeztctés az intézménnyel, illetve a tdmogatd
szervezettel, palyazat elorehaladasanak nyomon kovetése, elszdmolasok, beszdmolok
készitése, palydzatokkal kapcsolatos adatszolgiltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz
kapcsolddoé adminisztracids feladatok ellatasa, a lezarult, de még fenntartdsi id6szakban 1évd
palyazatok esetén fenntartasi jelentések elkészitése, palydzat utdgondozasa, a feliigyelete alatt
megvalosulo projektek statuszardl és a célkitlizések elérését befolyasold, vezetoi intézkedést
igényld kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvantartist vezet, dsszefoglaldt készit, ennek
keretében javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a sziikséges dontések, intézkedések
meghozatalat,

ellatia az eurdpai unids programok és timogatdsi szerzodések végrehajtdsaval kapesolatos
pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat, '

a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a tdmogatdsok elszdmolasdhoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumaokat,

a tdmogatasbél megvaldsuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsitja az
ellendrzés lebonyolitasahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

eldkésziti a Kozpontnak &és a miniszternek cimzett, a folyamatban 1évé projektek
megvaldsulasardl, statuszarol kapesolatos beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

26. Koznevelési, Jogi és Humdnpolitikai Féosztdly

34. § (1) A Tankeriileti Kézpont Jogi és Huménpolitikai Féosztalya a Kdzpont tankeriileti igazgato
szakmai igazgatohelyettesének szakmai iranymutatasaval ellitja a fenntartisaban lev$ koznevelési
intézmények tekintetében a jogszabalyban meghatirozott tanligy-igazgatasi feladatokat, valamint a
Tankeriileti K6zpont humanpolitikai feladatait.

(2) A Jogi és Humanpolitikai Féosztaly segiti a tankeriileti igazgaté szakmai igazgatdhelyettesét a
taniigyi igazgatasi ¢s huménpolitikai feladatai elldtdsaban, ennek keretében tSbbek kdzott:

a)

b)

<)

elokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabdlyzat megsériése miatt benydjtott
fellebbezés, valamint dvodai felvétellel €s az dvodabdl valo kizarassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
ligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyiijtott kérelem tekintetében a
meghozandd mésodfok dontést,

Osszegylijti és Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgaltatasok alapjan
kimutatasokat készit, nyilvantartasokat vezet,

kézremtikodik az intézmeényvezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasdaban,

d) ellatja a munkaltatdi déntésekkel kapesolatos adminisztrativ feladatokat,
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h)

i)
k)
)

m)
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ellaitia a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai
elokészitéset, az ezzel kapesolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

koordinalja ¢és végzi a foglalkozis-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsol6déd
feladatokat,

kdzremiikédik a szocialis, joléti juttatisokkal Kkapcsolatos munkaltatéi dontések
elokészitésében,

kezeli a Tankeriileti Kézpont alkalmazottai személyi anyagit, eleget tesz a kozszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

a gazdélkodasi teriilet szAmara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsolodé ado6-, tarsadalombiztositasi €s egyéb, a munkaltatot terheld fizetési
kotelezettségek teljesitéschez kapesolodd dokumentumokat,

jogszabalyi keretek figyelembevételével kdzremiikddik a Tankeriileti Kdzpont egységes
humanpolitikai irdnyelveinek kidolgozasaban,

a huméanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgiltatast teljesit a Kézpont
szamdéra,

jovahagyésra eldkésziti a kdznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagogusképzési-
&s tovabbkeépzési programot,

megszervezi a szakvizsgira tortén0 felkeészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevd
pedagogusok helyettesitését.

(3) A Jogi és Huménpolitikai Féosztaly segiti a szakmai igazgatéhelyettest a jogi feladatai ell4tdsaban,
ennek keretében tébbek kézott:

a)

b)

c)
d)

ellatja, illetve kiilsé jogi képviseld utjan megszervezi a Tankeriileti KSzpont birdsigok és
hatdsagok elétti jogi képviseletét,

elokésziti a Tankerlileti Kozpont funkcionalis feladat- és hatdskdrét érintd peres és nemperes
eljarasokkal 6sszefiiggd beadvanyokat, kiilsé jogi képvisel® eljarasa soran kzremiikodik az
elokészitésben, vezeti a peres {igyek nyilvantartdsat,

elokésziti a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja 4ltal kiadott szervezetiranyitasi eszkézoket,

a hatdlyos anyagi és eljarasjogi jogszabalyok alapjan el6késziti vagy véleményezi a
Tankeriileti Kozpont, illetve a fenntartiasaban alld intézmények szerzbdéseit, vezeti a
szerz8dések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a Tankeriileti Kézpont funkcionalis feladat-
¢és hataskorével Osszefiiggd jogszabalyi kornyezet valtozasat, véleményezi a jogszabaly-
modositasi javaslatokat,

a Kozpont és a tankeriileti kdzpontok egységes jogalkalmazo tevékenysége és miikddése
érdekében szakmai irdnymutatast nyijt a tankeriilet jogi tevékenységéhez,

részt vesz a Tankeriileti Kdézpont altal kiadott irdnyitdsi eszkozok elOkészitésében,
aktualizilasdban, tdmogatast ny(jt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

véleményezi a Tankeriileti Kozpontok jogszabalyban meghatirozott, kotelezd belsd
szabdlyzatait.

27. Az integritds tandesado

35. § Az integritas tan4csadd: (osztott munkakérben a titkarsagi referens latja el)

a)

b)

kézremiikddik a Tankeriileti Kozpont miikddésével kapcesolatos integritdsi és korrupcios
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgdld intézkedési terv, valamint az annak
vegrehajtasarol szolo integritds jelentés elkészitésében,

a korrupcié megeldzési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti Kdzpont
hivatasetikai és antikorrupciés témaji képzései megtartdsara, valamint kdzremiikddik ezek
végrehajtasaban,

a hatdlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tijékoztatdst és tandcsot ad a
Tankeriileti Kézpont vezetdi és munkatarsai részére a feimeriilt hivatasetikai kérdésekben.
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VIL. Fejezet

A kiznevelési intézmények, az intézményvezetd

36. § (1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartdsaban 1év6, az alapité okirataban
felsorolt, 8nalld jogi szemeélyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitdsi
¢s ellendrzesi, valamint a jogszabalyban €s e Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi jogot a kznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatéi joga kiterjed kiilondsen

a)
b)
<)
d)

e)
)
£)

a kdznevelesi intézményben foglalkoztatottak munkakdéri lefrasanak kiadaséra,
a munkaid6-beosztas (munkarend) megéllapitisara,
a napi feladatok meghatarozésara,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkaheiyen kiviil térténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihenénap, a heti pihendidd engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadisara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsdval — javaslatot tesz a kiticlezettségvillalassal jaré munkaltatdi dontések meghozatalara,
kiiléndsen:

a)

b)

c)
d)
€)
f)

g)

kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetbi megbizis adasara,
visszavondsara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kordak tovibbfoglalkoztatisara,

az draadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzddés megkdtésére,

koéznevelési intézményben foglalkoztatottak  jutalmazisara, keresetkiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencialaséra,

(4) A koéznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidé nyilvantartisinak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd kiilondsen:

a)

b)

d)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelben vezeti a szakmailag 6nalld
kdznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatisaért,

doént minden olyan, a kbznevelési intézmény miikédésével, feladatellatasaval kapesolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az
intézmény jogi személyiségébdl fakadd dintési kdrébe tartozik,

felel a hézirendben rdgzitett keretek kozdtt a kéznevelési intézmény miikddésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagiért, a tanuldk és az
alkalmazottak biztonsagéért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansigiért, a
tanuldk és az alkalmazottak biztonsdgéért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtisat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti
¢s mitkddési szabdlyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a kiznevelési
intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntarté egyetértésének
beszerzéserdl,
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f) elokeésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi déntések iratait,

g) a tankerileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-aban meghatdrozott feladatainak végrehajtisa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez olyan
déntésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkdrébe,

i} felel azért, hogy az Orsziagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
kdznevelési informicios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységértl
készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kdzpont 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti Kdzpont
beszémoléja’mak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) atankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év junius 30-ig
irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgaté részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

) véleményezi a tankeriileti igazgato hataskorébe tartozé — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgéltatist (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezben szerepld adat az intézményvezet6td] akkor kérhetd, ha az az adat
pontositésat, illetve a hidnyz6 adat potlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iigyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szdmadra.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabdlyairél a kdznevelési
intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavéllalé munkakéri
leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskdrében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilléndsen az intézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal,
sziillokkel val6é kapecsolattartissal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatirozott kiadményozasi jogit a kéznevelési
intézmény koézalkalmazottjdra atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jog tovdbb nem ruhazhaté. A
koznevelési intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadményoz4si rendet.

(%) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskérébe tartozd iigyekben az intézményvezetd
Jjogosult,

VIIIL. Fejezet
A Tankeriileti Kizpont egyiittmiikidési kitelezettsége

37. § A Tankeriileti Kézpont egyiittmiikédik az érintett telepiilési dnkorményzatokkal, kiilonds
tekintettel a telepitlési, kulturalis, sport és egyéb rendezvények megszervezésére. A Tankeriileti
Kozpont egyiittmiikddik a gyermek- és ifjisadgvédelmi szervezetekkel, a gyamhatdsdggal, a
csaladvédelem szervezetével, kiilénds tekintettel a hatranyos helyzetben 1évé tanuldk helyzetének
figyelemmel kisérésére a sziikséges tamogatés, segités biztositasara.
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IX. Fejezet
A TankKeriileti Kdzpont szervezeti és miitkidési szabalyzata jévahagyisinak rendje

38. § (1) A Tankeriileti Kbzpont a szervezeti és miikddési szabalyzatit a Kézpont altal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kézépirdnyitdsi eszkdzben meghatarozott rendben, ¢ljirdsjogi szabdlyok és
hatarid6k betartasaval késziti elo és terjeszti fel a Kézpontba jovahagyésra.

(2) A Tankeriileti K&zpont szervezeti és miik6dési szabalyzatat a Kézpont elndke hagyja jova.

(3) A Tankeriileti Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatit a Tankeriileti KSzpont honlapjan
kozzé kell tenni. '

39. § Jelen szabalyzat a kiadast kdvetd napon 1€p hatélyba.
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kormanytisztviseldi, illetve kizalkalmazotti munkakérsk

jegyzéke
Vagyonnyilatkozat-
N tétel gyakorisaga
sOrszam Munkakér 2 jogviszony Jogalap (Vnytv.)
fennallasa alatt (év)

1. tankeriileti igazgatd 1 3. § (1) bek. b) pont
2, szakmai igazgatohelyettes 1 3. § (1) bek. b) pont
3. gazdasagi igazgatdhelyettes 1 3. § (1) bek. b) pont
4, iizemeltetési foosztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
5. gazdalkodasi foosztilyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
6. koznevelési fdosztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont

jogi €s huménpolitikai
7. fosztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
8. belsd ellendr 1 3. § (1) bek. b) pont
9. gazdalkodasi referens 1 3. §(1) bek. b) pont
10. mikodtetési referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
il. vagyongazdilkodasi referens 2 3.§ (1) bek. ¢) pont
12. pénziigyi referens 2 3.§ (1) bek. ¢) pont
13. palyazati referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
14, személyiligyi referens 2 3. § (1) bek. c) pont
15. illetmény szamfejtési referens 2 3. § (1) bek. c) pont
16. jogi referens 2 3. § (1) bek. b) pont
17. taniigy igazgatasi referens 5 3. § (1) bek. a) pont

kdznevelési intézmény
18. vezetdie 1 3. .§ {1) bek. b) pont
koznevelési intézmény : .
19. vezetdjének helyettese ! 3. § (1) bek. b) pont
20. kéznevelési intézmény ) 3.§ (1) bek. b) pont

tagintézményének vezetdje
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