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A Monori Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), az allami kéznevelési
kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd szervekrol, valamint a Klebelsberg Kdzpontrdl szolo
134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KKr.), a nemzeti koznevelésrol szolé tdrvény
végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi
intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kizalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben vald végrehajtdsardl szélé
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, a kormanyzati igazgatasrél szolé 2018. évi CXXV. térvény (a
tovéabbiakban: Kit.), valamint az allamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovébbiakban: Aht.) 10.
§ (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az dllamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011,
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Monori Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint llapitom meg.'

L. Fejezet
Altaldnos rendelkezések
1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

1.8 (1) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatalya a Monori Tankeriileti
Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) tankeriileti igazgatdjara, vezetbire, kormanytisztviselbire,
munkavallaléira, valamint a Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeire terjed ki.

(2) A Szabélyzat hatidlya a Tankeriileti Kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményekre, azok
intézményvezetéire és foglalkoztatottjaira e Szabalyzat kifejezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. A Monori Tankeriileti Kézpont jogallasa, alapadatai, alapfeladatai

2. § (1) A Tankeriileti Kézpont az oktatasért felelds miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitdsa és a
Klebelsberg K6zpont (a tovabbiakban: Kézpont) kézépiranyitdsa ald tartozd, a Kit. 38. § (1) bekezdésének d)
pontja szerinti kdzponti hivatalként miikédd kdzponti kdltségvetési szerv, amely a KKr-ben meghatérozottak
szerint a kbznevelési intézmeények tekintetében fenntartéi feladatokat lat el.

(2) A Tankeriileti K6zpont alapadatai:

a) megnevezése: Monori Tankeriileti Kdzpont;

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Monor

¢) német megnevezése: Lehrbezirkszentrale von Monor

d) francia megnevezése: Centre de District éducatif de Monor

e) székhelye: 2200 Monor, Petéfi Sandor utca 28.

f) telephelye: -

2) levelezési cime: 2200 Monor, Petofi Sandor utca 28.

h} hivatalos honlapja: www.kk.gov.hu/monor

i) vezetdje: tankeriileti igazgato;

j) alapitd szerve: Kormany

k) létrehozésardl szol6 jogszabaly: az allami kdznevelési kdzfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrél sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet;

1) alapitas idépontja: 2016. november 30;

1 4 Monori Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatdnak [. szami mddositdsdrel szolo 2/2021 (VI.0OI.) szdmi szabalvzat (a tovabbiakban: 272021 (VIG1.) sztmi
Szabdlyzat-mddositds) modositotia. A modositas 2021, janius hé 15. napjdn lép hatdlyba.



A Monori Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

m)’ alapité okirat kelte, szama: 2020, augusztus 27.; I1/7157-1/2020/PKF;

n) éltaldnos forgalmi adé alanyisiggal rendelkezik;

0) szamlavezetdje: Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar);

p) eldirdnyzat-felhasznaldsi keretszamla szAma: 10032000-00336688-00000000
q) adéazonosfté szama: 15835310-2-13

1) statisztikai szamjele: 15835310-8412-312-13

s) PIR torzsszama: 835310
t) allamhaztartisi szakagazati besorolasa: 841211

u) alaptevékenységének kormanyzati funkeiék szerinti besoroldsa:

kormdnyzati funkciészim | korm#nyzati funkcié megnevezése

1 013330 Palyizat- és timogatéskezelés, ellendrzés

2 013340 Az allami vagyonnal valé gazddlkodéssal kapcsolatos feladatok
Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapesolatos

3 013350
feladatok

4 | 081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok miikddtetése és fejlesztése

5 082042 Konyvtéri dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa

6 091211 Kéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

7 091212 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

2 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

9 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasdval dsszefliggd milkodtetési feladatok

10 | 091240 Alapfoki miivészetoktatas

11 | 091250 Alapfoki miivészetoktatassal 6sszefliged mitkddtetési feladatok

12 | 091260 Felnottoktatas 1-4. évfolyamon

13 | 092111 Kdznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatdsinak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

14 | 092112 Sajdtos nevelési igény(i tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

15 | 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasinak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

16 | 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulék nevelésével,
oktatdsaval 6sszefliggd mikddtetési feladatok

17 | 092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

18 | 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

19 | 092212 Sajatos nevelési igényii tanuldk gimnéziumi nevelésének,
oktatésénak szakmai feladatai

20 | 092213 Nemzeti'ségi tanuldk gimnaziumi oktatisénak, nevelésének szakmai
feladatai

? Modositotta a 2/2021 (VIL01.) szdmi Szabilyzar-médositds 1. §-a. Hatdlyos: 2021, jinius hé 15, napjatcl




A Monori Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

21 | 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Sajatos nevelési igény( tanulok kdzismereti €s szakképesités

22 | 092222 megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban
Nemzetiségi tanulok kzismereti €s szakképesités megszerzésére

23 | 092223 felkészitd szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

24 | 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatis
szakmai feladatai a szakképzo iskoldkban
Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére

o | felkészit6 szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a
szakképzé iskolakban

26 | 092260 Gimnézium és szakképzo iskola tanuldinak kdzismereti €s szakmai
elméleti oktatasaval Ssszefiiggd mikadtetési feladatok

27 | 092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval
osszefiiggd mitkodtetési feladatok

28 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

29 | 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

30 | 096040 Koéznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

31 | 097010 Oktatashoz kapcsolodd alkalmazott kutatds és fejlesztés

32 | 098010 Oktatas igazgatésa

33 | 098021 Pedagdgiai szakszolgaltat6 tevékenység szakmai feladatai

34 | 098022 Pedagogiai szakszolgaltaté tevékenység miikddtetési feladatai
Utazd gyogypedagdgusi, utazd konduktori tevékenység szakmai

35 | 098051 ;
feladatai

36 | 098052 Utazo g?/ogypedagogum, utazo konduktori tevékenység miikddtetési
feladatai

37 | 098061 Fejleszt6 nevelés-oktatas szakmai feladatai

38 | 098062 Fejlesztd nevelés-oktatds milkddtetési feladatai

39° | 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi
boleséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkdzbeni ellatas itjin

(3) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tankeriileti Kozpont alapitd okirata hatirozza
meg. A Tankeriileti Kozpont véllalkozasi tevékenységet veégezhet az alapitd okiratban meghatirozottak
alapjan.

3.§ (1) A Tankeriileti K6zpont fenntartéi feladatokat ellaté szervezeti egységekbdl, valamint Gnallé jogi
személyiséggel rendelkezd, szervezeti egységként miikddo koznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban:
kbznevelési intézmeény) all.

3. A Tankeriileti Kézpont szervezete

3 Beiktatta a 2/2021 (VI.01.) szémii Szabdlyzat-médositis 2. §-a. Hatdlyos: 2021. jiinius hé 15, napjdtol




A Monori Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikiidési Szabdlyzata

(2) A Tankeriileti Kézpont 6nall6 szervezeti egységei a foosztalyok. A féosztalyok nem 6nallé szervezeti
egységekre, osztilyokra tagozédhatnak.

(3) A munkamegosztés szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje szakmai vezetdi
(foosztalyvezetdi vagy osztilyvezetdi) dllashelyre nevezhetd ki. A foosztalyt tbosztalyvezetd, az osztalyt
osztalyvezetd vagy kozvetlentil a foosztalyvezetd vezeti.

4. § (1) A Tankeriileti K6zpont szervezeti felépitését tartalmazd szervezeti 4brét az 1. melléklet tartalmazza,

(2) A Tankeriileti Kézpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztviselsi feladatkdri, illetve
kézalkalmazotti és munkavallaléi munkakéri jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza.

II. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont vezetése
4. A tankeriileti igazgaté

5.§ (1) A tankeriileti igazgat6 — a kozponti hivatal vezetbjeként — a Tankeriileti Kézpontot az iranyitd
szervi hataskort gyakorld oktatdsért felelds miniszter és a kz&piranyitéi hatdskort gyakorlé Kézpont elnéke
ts a KOzpont szervezeti és miikodési szabilyzatdban meghatarozott vezetd iranyitasaval, vele szoros
egyiittmiikddésben vezeti.

(2) A tankeriileti igazgaté a Tankeriileti K6zpont szakmai felsdvezetSjeként
a) vezeti a Tankeriileti Kézpontot, gyakorolja annak feladat- és hataskéreit,
b) ellatja a kdltségvetési szerv vezetbjének hatiskdrébe utalt feladatokat,
c¢) hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
d) biztositja a Tankertileti K6zpont feladatellatasanak feltételeit,

¢) kozvetleniil irdnyitja a Tankeriileti Kozpont belsé ellendrének, adatvédelmi tisztvisel&jének,
esélyegyenlOségi referensének, informaciobiztonsagi felelésének, integritds tandcsaddjénak és
védelmi referensének tevékenységét,

) elkésziti ¢s a Kozpont szervezeti és milkddési szabalyzataban meghatirozott vezeté utjan a Kézpont
elnbke részére jévAhagyasra megkiildi a Tankeriileti Kézpont Szabélyzatt, valamint a Kézpont
kozépiranyitasi eszkbzében meghatarozott belsé szabalyzatait,

g) gondoskodik a jogszabélyban és a Szabalyzatban eldirt belsé iranyitasi eszkdzok elkészitésérdl,

h) a Kd&zpont 0tjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartdsi kérébe tartozéan kdzneveldsi
intézmény létesitésére, illetve a Tankeriileti Kézpont fenntartisaban lévd kdznevelési intézmény
jogszabélyban meghatérozott — jelen § i) pontjat nem érinté — atszervezésére, megsziintetésére,
alapfeladatanak modositdsara, nevének megallapitasira, fenntart6i joganak 4taddsira iranyulé dontés
meghozataldra, kozremilkodik a dontés elSkészitésében, a javaslattételt megelozden beszerzi a
Jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal rendelkezék véleményét, egyetértését,

i) aKézpont szamdra javaslatot tesz a kdznevelési intézmény olyan atszervezésére, amely a mindenkor
hatélyos Nkt. szerint az oktatdsi kdzpont hatiskdrébe tartozik,

1) a Kozpont Gtjdn javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartdsdban 1évé koznevelési intézmény
vezetOjének megbizasdra, megbizasinak visszavonaséra, elbkésziti, és a Koézpontnak megkiildi a
koznevelési intézmény vezetdjének kinevezésére, megbizdsira és megbizésanak visszavondsara
iranyulé munkaltatéi intézkedés dokumentumait,

k) a Tankeriileti Kozpont tevékenységérdl az iranyitd szerv altal eldirt idSszakonként, de legalabb
évente, a tanév végen irdsos beszdmol6t készit,

) — a gazdasdgi vezetd kivételével — munkaltatdi jogokat gyakorol a Tankeriileti Kézpont
kormanytisztviseldi, munkavallal6i, valamint a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési
intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabalyokban, az e Szabélyzatban és a Tankeriileti



x)
¥}
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Kozpont Kézszolgalati Szabalyzatiban (a tovabbiakban: Kozszolgdlati Szabalyzat) foglalt
kivételekkel,

felelss a Tankerlileti Koézpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai
célkitlizések megvaldsitasara iranyuld intézkedésekhez a nyomon koévetés és kiértékelés
rendszerének miikddtetéséeért, sziikség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

elkésziti és a Kdzpont felé jovahagyasra felterjeszti a fejlesztési tervet,

részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij miikddtetésében,

felel a Tankeriileti K&zpont teriiletén érintett dnkormanyzatokkal, a nem éallami fenntartékkal
folytatott kapcsolattartas alakitisaért,

elbirdlja az iskolaszék, diakénkormanyzat, sziil6i szervezet altal a jogaik megsértése miatt beny(jtott
fellebbezést,

masodfokd dontést hoz a jogszabalysériés vagy intézményi szabalyzat megsériése miatt benynjtott
fellebbezés, valamint dvodai felvétellel és az 6vodabol vald kizardssal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi iligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,

kijeloli a Tankeriileti Kozpont intézményi tandcsok munkajaban részt vevo képviseldjét,

értékeli a kdznevelési intézmény pedagégiai programjidban meghatirozott feladatok végrehajtasat, a
pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

gyakorolja a fenntartéi egyetértési jogot a koznevelési intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzatdnak, héazirendjének, pedagdgiai programjénak azon rendelkezései tekintetében,
amelyekbdél a fenntartéra tobbletkotelezettség harul,

ellendrzi a kéznevelési intézmény miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka
eredményességét,

évente legfeljebb egy alkalommal kitelezheti a feladatellatasi helyén miikédd kdznevelési intézmény
vezetdjét arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszamoljon, a nevelési-oktatési
intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelését a honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos
moédon nyilvanossagra hozza,

j6vahagyja a Tankeriileti Kézpont egységes humanpolitikai iranyelveit,

rendszeresen beszdmol a Kozpontnak és a miniszternek a folyamatban 1év8 projektek
megvalosulasarol, statuszardl és a célkitlizések elérését befolydsolé kérdésekrdl, a Kozpont és a
miniszter kérésére a projektekkel kapcsolatban beszdmolékat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat
készit,

egyezteti a kdznevelési intézmény éves koltségvetési kereteit az intézmény vezetbjével.

(3) A tankeriileti igazgat6 a (2) bekezdésben foglaltakon til:

a)

b)
c)
d)

€)
f)

g)

az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott
szervezeti egység részére — a Kdzpont utjan — felterjeszti a Kormany nyugdijpolitikai déntésébdl
adddo tovabbloglalkoztatdsi kérelmeket,

meghatarozza az indithatd osztalyok szédmat, a kollégiumban szervezheté csoportok szamat,
megszervezi az utazd gyogypedagdgusi, utazd konduktori halézatot,

jovahagyta a kOznevelési intézmény vezetGje 4ltal elkészitett pedagogusképzési és
-tovabbképzési programot,

felel6s a Tankeriileti Kdzpont szabalyszeril gazdalkodasaért,

kapesolatot tart a kéznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozasdban a reprezentativ
szakszervezetekkel,

koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, felelos a Tankeriileti Kozpont — munkaterve részét képezd —
éves korrupcidmegeldzési intézkedési tervének elkészitéséert és végrehajtasaért, valamint az éves
integritasjelentés elkészitéséért, tovabba annak a kozigazgatis-fejlesztésért felelés miniszter és a



h)

s)

t)
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rendészetért felel6s miniszter részére torténd megkilldéséért, valamint a Tankeriileti Kozpont
esélyegyenloségi intézkedési tervének — annak részeként — antiszegregécios tervének elkészitéséért
¢s végrehajtasaért,

felelds az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitaséért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld tanGsitvannyal
rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért,

felelds a kozérdekil és koézérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatisira vonatkozé kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

felelds a vagyonnyilatkozatok 8rzéséért,

iranyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat, katasztrofaesemény esetén clldtja a legfelsébb
szinttt koordindci6t és dont a katasztréfaesemény kihirdetésérdl,

jovahagyja a kdznevelési intézmény tantérgyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

felelds a Tankertileti Kézpont integralt belsé kontrollrendszerének kialakitasaért,

fenntart6i egyetértési jogot gyakorol a kdznevelési intézmények tankdnyvrendelései tekintetében,
kiadja a kdznevelési intézmények szakmai alapdokumentumait,

koordindlja a Tankeriileti Kozpont jogszabdlyban foglalt feladatkérében torténd statisztikai
adatgyiijtéseit,

dontest hoz az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézség megéllapitasaval, illetve a szakértdi véleményben
foglaltakkal Gsszefiiggo hatosagi ligyekben,

a KKr-ben meghatirozottak szerint miikddteti és vezeti a tankertileti tanacsot, és 4llandd tagként
részt vesz annak munkéjaban,

dént az iskolak felvételi kdrzetérdl, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellato intézmény miikédési
korzetérol, és dontésének kdzzététele irant intézkedik. A felvételi krzetek megéillapitasdhoz beszerzi
az ¢érdekelt telepiilési onkorményzatok, a sajatos nevelési igényii tanuldk nevelés-oktatdsat tSbb
megysre, orszigrészre kiterjedden ellatd nevelési-oktatasi intézmény miikodési, felvételi kirzetének
meghatdrozasa elStt pedig az érdekelt kbznevelési feladatokat ellaté hatésagok véleményét,

biztositja a Tankeriileti Kzpontban az elektronikus iigyintézés feltételeit.

(4) A szakmai vezetSre és a gazdasagi vezetSre truhdzott jogkdroket e Szabalyzat, valamint a Tankeriileti
Kdzpont belsé irdnyitasi cszkozei tartalmazzak.

6. §

5. A szakmali vezetd

(1) A szakmai vezetd a tankeriileti igazgaté kozvetlen irAnyitdsa és a Kozpont szakmai

clndkhelyettesének szakmai irdinymutatésa mellett, a tankeriileti igazgat6tol kapott utasitésok, a Jjogszabélyok
és a Tankeriileti Kézpont belsé irdnyitdsi eszkdzeiben, illetve a Kozpont kdzépiranyitisi eszkdzeiben
foglaltak figyelembevételével szakmai felsdvezetdként (kozponti hivatal vezetbjének helyetteseként)
irnyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységét.

(2) A szakmai vezetd

a)

b)

c)

d)

szervezi, iranyitja és ellendrzi az iranyitasa ald rendelt szervezeti egységek munkajat, kdzvetleniil
iranyitja €s feliigyeli az iranyitasa ald tartozé foosztalyvezetdk és osztalyvezetok tevékenységét,
felelds az iranyitasa alatt 4llo szakteriilet szakmai szervezetének hatékony és Jjogszerii mikodéséért,
a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az irnyitdsa al4 tartozé szervezeti
egységeken belill a hivatali munkarend, az iigyintézés, az iratkezelés szabalyainak betartasaért,

s s

felelds a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért &s betartasdért, az
egyes szakmai teriiletekkel szemben tdmasziott kévetelmények betartdsaért,

megszervezi a munkavégzés feltételeit, Gsszchangolja az irdnyitdsa alad tartozo szakteriiletek
munkavégzését,



g)
h)
i)
i)
k)
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kdzremiikddik a Tankeriileti K6zpont belso irdnyitisi eszkézeinek elokészitésében,

rendszeresen beszamol a tankeriileti igazgatdnak az irdnyitdsa ald tartozd szakmai teriiletek
tevékenységérol, munkajuk értékelésérol,

gondoskodik az irdnyitasa ala tartozé szakteriiletre vonatkozo jelentések, Osszegzd jelentések,
adatszolgaltatdsok megfeleld idoben torténd elkészitésérol,

elemzi az irdnyitasa ala tartozd szakteriilet atfogé kérdéseit €s javaslatot tesz azok megoldasara,
javaslatot tesz a kbltségvetés tervezése soran,

kozremilkddik a Tankeriileti Kézpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében és megvaldsitasdban,

“iranyitja a Tankeriileti Kézpont informatikai feladatainak ellatésat,

*ellatja a teljesitményértékelési rendszer milkodtetésével kapcsolatos feladatokat.

(3) A szakmai vezetd oktatdsirdnyitdsi és taniigyigazgatasi feladatkérében

a)
b)
<)

d)

g

h)

i)
k)

)

gondoskodik a kéznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak eldkészitésérdl,

kapcsolatot tart a kdznevelési intézményekkel,

kbzvetiti az agazat altal meghatarozott szakmai elveket, €s szakmai koordinacidt biztosit kéznevelési
intézmények szdmara,

ellitja a Vhr-ben megjeldlt adatszolgéltatissal kapcsolatos fenntartéi feladatokat, a Vhr. 1. § (2)
bekezdésében meghatarozott gazdalkodasi feladatokat kivéve,

koordindlja a koznevelési intézményi beszamolok, statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsok
teljesitését,

dontésre eldkésziti az iskolasz¢k, diakdnkormanyzat, sziildi szervezet ltal a jogaik megsértése miatt
benytjtott fellebbezéseket,

déntésre elokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabdlyzat megsértése miatt benyijtott
fellebbezéseket, valamint 6vodai felvétellel és az 6vodabdl vald kizardssal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi ligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelmeket,

megszervezi €s miikddteti a pedagogusok alland6 helyettesitési rendszerét,

vezeti a kdznevelési intézményekkel kapcsolatos taniigyi nyilvantartasokat, adatbazist miikodtet az
Altala fenntartott kéznevelési intézményekrol,

javaslatot tesz a Tankerileti Kézpont intézményi tan4dcsok munkdjéban részt vevod képviseldjére,
figyelemmel kiséri a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban meghatirozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményesseget,

ellendrzi a kznevelési intézményben zajlé gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységet, a tanuld- és
gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket, a tanuld- és gyermekbalesetet jelenti a
nevelési-oktatisi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak és az oktatisért felelds
minisztériumnak,

jbvahagyasra eldkésziti a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programijét,
ellendrzi a kdznevelési intézmények szervezeti €s mikodesi szabdlyzatat, pedagogiai programjat,
hazirendjét és egyéb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi munkatervet,

az érintett telepiilési nemzetiségi és az orszagos nemzetiségi Onkormanyzat bevonisdval évente
felméri a magyar nyelvi el6ékészités, a nemzetiség nyelvén foly6 nevelés €s oktatas irdnti igényt az
érintett, elsd iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozok koérében,

f Beiktatta a 2/2021 (VI.01.) szami: Szabalyzat-modositas 3. §-a. Hatalyos: 2021, junius ho 13. napjato!
> Beikiatta a 2/2021 (VEOI.) szdmit Szabdlyzat-modositas 3. §-a. Hatdlyos: 2021, janius hé 13, napjatcl
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q) gondoskodik a hit- és erkdlestanoktatés megtartsat igazolo — Vhr. szerinti — nyilatkozatok bevett
egyhéaznak torténd megkiildésérdl,
r) kozremiikddik valamennyi, az Orszdgos Képzési Jegyzékben szerepld szakképesitéssel kapcsolatos
szakmai vizsga kozponti irdsbeli tétcleinek, kézponti gyakorlati feladatainak, valamint azok
megoldasainak szétosztdsaban,
s) felterjeszti az indithaté osztdlyok szamara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szdmdra
vonatkozo javaslatot,
t) jovahagyasra elokésziti a koznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagogusképzési és
-tovabbképzési programot,
u) fenntart6i egyetértés gyakorlasa céljabol felterjeszti a kdznevelési intézményck tankdnyvrendelését a
tankeriileti igazgaténak,
v) eldkésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43, §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség megallapitasaval, illetve a szakértdi véleményben
foglaltakkal 6sszefiigg$ hatosagi ligyekben meghozand6 déntéseket.
w) dontésre elbkésziti az iskolak felvételi kdrzetének, tovabba a pedagogiai szakszolgalatot ellatd
intézmény miikodési kdrzetének meghatarozasat,
x) koordinalja
xa) az alapkészségek, képességek orszigos mérésének és a nemzetkdzi kdznevelési targyu
meérések, vizsgilatok,

xb)  az oktatasért felelés miniszter 4ltal meghirdetett és tAmogatott orszdgos tanulmanyi versenyek
szervezésével osszefliggd feladatok,

xc)  akdzépfoku beiskolazas kbzponti frasbeli felvételi vizsgi megszervezésének lebonyolitasat.

(4) A szakmai vezetd a jogi feladatai kdrében tankeriileti kdzponti szinten koordinalja a Jjogi teriilet
tevékenységét.

(5)° A szakmai vezetd feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a Tankeriileti Ko6zpont
szakmai szervezetének kozremiikodésével latja el. A Tankeriileti Kézpont egyseges szakmai szervezetét a
Koznevelési, Jogi és Palydzati Féosztaly alkotja. A szakmai vezetd hatdskoreinek cgyedi dontésben
meghatérozott részét dtrubdzhatja. A feladat Atruhazis rendjét, a delegalt feladatok részletes felsorolasét a
szakmai szervezet ligyrendje hatdrozza meg.

6. A gazdasigi vezetd

7.§ (1) A gazdasagi vezetd a tankeriileti igazgat6 kizvetlen és a Kozpont gazdasagi vezetdjének szakmai
iranymutatasa mellett, a tankertileti igazgatétol kapott utasftasok, a jogszabslyok és a Tankeriileti Kdzpont
belsd iranyitasi eszkdzeiben, illetve a K6zpont kézépiranyitasi eszkdzeiben foglaltak figyelembevételével
szakmai felsbvezetdként (kozponti hivatal vezetdjének helyetteseként) irdnyitja az aldrendelt szervezeti
cgysegek tevékenységét. A gazdasigi vezetd Altaldnos feladatai kérében:

a) a koznevelési intézmények vezetSinek bevonasaval megtervezi a Tankeriileti Kézpont
koltségvetését, ezen belill gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miikddéséhez,
tevekenységének ellatisahoz szilkséges eldirnyzatok — intézményenként kiilén-kiilén torténé —
megtervezéserdl, €s biztositja az érintett intézményvezetd tajékoztatdsat,

b) irdnyitja a Tankeriileti K6zpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,

c) ’

d) felelds a gazdasagi szervezet feladatainak hatékony ellatdsaért, stratégiai irdnyitdsaért, cllenérzéséért,

¢) felelés a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

® Médositotta a 2/2021 (V1.01.) szami Szabdlyzat-médositis 4. §-a. Hatdlyos: 2021, jinius hé 15. napjatol
7 Hatdlyon kiviil helyezte a 2/2021 (V1.01.) szdamii Szabdlyzat-médositds 5. §-a. Hatdlyér veszti- 2021, Junius hé 15. napjatél
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f) ecllatja a vezetdi ellendrzési kotelezettségébol eredd feladatokat,
g) kézremiikodik a Tankerilleti Kézpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak gazdasigi-
pénziigyi tervezésében és megvaldsitasdban,
h) véleményt nyilvanit a Tankeriileti K6zpontot érint6 eléterjesztések gazdasagi megalapozottsagarol,
megvalosithatésagarol,
i) kozremiikdik a Tankeriileti Kozpont gazdalkodasat érintd valamennyi dontés eldkészitésében,
i) a gazdasigi szervezet tekintetében kozremiikddik az iranyitd szerv altal eldirt beszamolok
elokészitésében,
k) ellendrzi a kznevelési intézmény gazdilkodésanak térvényességét.
(2) A gazdasigi vezet$ a Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezet6jeként ellatja az Aht. és az Avr., valamint az
egyéb, a koltségvetési szervek gazdilkodasaval kapcsolatos jogszabdlyokban meghatarozott feladatokat,
ennek korében

roorr

a) felel a gazdilkodas megszervezéséért és irAnyitasaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasdért és a
vagyon haszndlataval §sszefiiggo feladatok teljesitéseéért,

b) irdnyitja és ellendrzi a Tankeriileti K6zpont gazdaséagi szervezetét, ennek keretében feltigyeli:

ba) a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal
kapcsolatos feladatokat,

bb) az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznélataval, hasznositasaval 6sszefiigg6 feladatokat,

bc) a bérgazdalkodéssal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel, illetve a gazdilkodas terén
beszamolasi kotelezettséggel, a bevallasi kételezettséggel és az adatszolgdltatassal
kapcsolatos feladatokat,

¢) felel a Tankeriileti K&zpont kéltségvetésének megtervezeseert,
d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi vezetd a humanpolitikai feladatai kérében
a) jogszabalyi keretek és a Kozpont irAnymutatdsa figyelembevételével kidolgozza, jévahagydsra
elokésziti és érvényesiti a Tankeriileti Kézpont egységes humanpolitikai iranyelveit,
b) gondozza a Tankeriileti Kézpont személyligyi szakteriilet feladatkorébe tartozé belséd irdnyitasi
eszkGzeit,

c) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kdzpont stratégiai céikitiizéseinek megvaldsitasdhoz sziikséges
humaneréforras-feltételek és huménpolitikai feladatok kialakitisara és folyamatos fejlesztésére,

d) a vezetdkkel t6rténd egyiittmiikddés keretében kialakitia a Tankeriileti Kdzpont feladat- és
munkakdri rendszerét,

¢) a Tankeriileti Kdzpont kormanytisztvisel6i, munkavallaloi €s a projektek keretében hatarozott idejii
szerzddéssel foglalkoztatott munkavallalék tekintetében ellatja a tankeriileti igazgatd hataskorébe
tartozd személyligyi dontések elokészitéseével dsszefiiggd feladatokat,

f) a Kozponttal egyiittmilkddve részt vesz az eurdpai unids palydzati kiirasoknak megfeleld
humaner6forrds felkutatasaban, kivélasztdsaban,

g) aKozpont rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszamolasahoz sziikséges huméanpolitikai iratokat,

h) a tdmogatasbol megvaldsulé programok ellenérzése esetén rendelkezésre bocsitja az ellendrzés
lebonyolitasahoz szilkséges huménpolitikai iratokat,

i) szervezi a kormanytisztvisel6i kotelezd tovabbképzéseket,
: 8
3
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k) a Tankeriileti Kézpont és koznevelési intézmények tekintetében kézremiikddik a miniszteri

1)

elismerési rendszerrel (kitiintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri déntésre t6rténd
elokészitésében,
déntésre eldkésziti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébdl adodod tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket.

4y A gazdaségi vezetd feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a Tankeriileti Kozpont
gazdasagi szervezetének kozremiikodésével latja el. A Tankeriileti Kézpont egységes gazdasagi szervezetét a
Gazdélkodisi, Uzemeltetési és Huménpolitikai Fosztaly alkotja. A gazdasagi vezetd hatéskéreinek egyedi
dontésben meghatdrozott részét atruhdzhatja. A feladatitruhdzas rendjét, a delegalt feladatok részletes
felsorolasét a gazdasdgi szervezet iigyrendje hatarozza meg.

7. A Tankeriileti Kézpont belsé irdnyitasi eszkizei és fenntartoi iranyitasi eszkizei

8. § (1) A Tankeriileti Kdzpont belsd irdnyitisanak eszkozei a Tankeriileti Koézpont egészét vagy
meghatarozott szervezeti egységét érinté kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, eljarasrendek,
illetve tajékoztatasok. Ezek az alabbiak:

a)

b)

d)

e)

a szabdlyzat a tankerilleti igazgaté altal kiadott, a Tankeriileti Kézpont belsé miikidési rendjét,
tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetdk és egyes alkalmazottak feladatksrét meghatarozé —
Jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz alapjén kotelezd, illetve az e Szabdlyzat alapjin
kiadhat$ — belsd irdnyitasi eszkoz,

az igazgatdi korlevél a tankeriileti igazgaté 4ltal kiadott belsé iranyitdsi eszkozzel azonos targyi,
illetve szervi hatalyi rendelkezés, amely a hatilyos szabalyzatokkal Osszhangban allé
rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositisit, egységes értelmezését szolgélja, végrehajtasi
irAnymutatést ad,

a tajékoztaté a tankeriileti igazgato altal kiadott, normativ tartalmt rendelkezést nem tartalmazd, a
Tankeriileti Kézpont szervezetét, miikddését, tevékenységét érintd informacidkat tartalmazé kdzlés,

az Gtmutaté a tankeriileti igazgaté 4ltal kiadott, a Tankeriileti Kozpont 4ltal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzité iranyitési eszkdz, amely a
Tankeriileti Kézpont szakmai, irdnyitasi és timogaté munkafolyamatait alkot6 alaptevékenységeket,
a tevekenységek ellitdsihoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek elvégzésének elvért
kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevd szervezeti egységek kozotti feladatmegosztast, az
alkalmazott rendszereket és a tevékenységek kozotti kapesolatokat hatérozza meg,

az lgyrend a tankerilleti igazgato ellenjegyzését kévetden az érintett szervezeti egység vezetlje altal
kiadott belsd iranyitasi eszkdz, amely az 6nallo jogéllasa szervezeti egységek mikodésének részletes
szabdlyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a féosztalyvezetd,
osztalyvezetd és a tovabbi foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes
rendjét, a munkarendet, a belsé és kiils6 kapcsolattartds médjat, szabalyait.

(2) A Tankerlileti Kozpont fenntart6i jogkdrében eljarva az nallé jogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti
egységként mikods kéznevelési intézmények részére — a koznevelési intézmények szakmai Ondliosagat
mindenkor figyelembe véve — a kdvetkezd fenntartdi irdnyitasi eszkozoket adhatja ki:

a)

b)

c)

a fenntartéi korlevél a tankeriileti igazgatd altal, a kdznevelési kozfeladat-ellatéssal Osszefliggd
feladatkdrében kiadott, a koznevelési intézmények feladatainak elltdsat és a feladatok tankeriileti
kézponti szinten egységes végrehajtasat segité fenntartoi iranyitsi eszkoz;

a fenntartéi t4jékoztaté a tankeriileti igazgaté altal kiadott, normativ tartalmi rendelkezést nem
tartalmazd, a kéznevelési intézmény szervezetét, miikddését, tevékenységét érintd informacidkat
tartalmazé kézlés;

a fenntart6i kézikonyv a tankeriileti igazgato altal kiadott, a kdznevelési intézmény munkafolyamat-
rendszere céljainak biztositdsdhoz sziikséges, az ajanlisokban, tijékoztatdsokban meghatarozott,
egymashoz kapcsolédéd munkafolyamatokat rendszerbe foglald, ecgységes kezelést biztositd

? Médositotta a 2/2021 (VL01.) szémis Szabdlyzat-modositis 7. §-a. Hatdlyos: 2021, jinius ho 135, napjatol
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médszertani szabalyokat, formanyomtatvinyokat, nyilvantartisokat tartalmazo6 fenntartéi iranyitasi

eszkoz;
d) az ajanlds a koznevelési intézmények egységes feladatellatasdt segitd modszertani kiadvany és
dokumentum.

{3) A belsé iranyitasi eszkdz és fenntartdi iranyitasi eszk6z nem lehet ellentétes jogszaballyal, kézjogi
szervezetszabalyozd eszkdzzel, a minisztérium irdnyitasi és a Kozpont kdzépiranyitasi eszkozével, illetve a
Tankeriileti Kézpont mas bels6 iranyitasi eszkdzevel, illetve fenntartoi irdnyitasi eszkdzével.

IIL. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont személyi dllomanya
8. A szervezeti egység vezetje

9. § (1) A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilten miikodd szervezeti egység vezetlje
(féosztalyvezetd, osztilyvezetd) a Tankeriileti Kozpont alaplétszamaba tartozo, szakmai vezetdi allashelyre
kinevezett kormanytisztviseld, aki

a) a jogszabdlyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsé iranyitasi eszkdzokben foglaitaknak és a
tankeriileti igazgato, illetve az irdnyitidsi jogot gyakorld szakmai felsbvezetd utasitdsainak
megfeleléen vezeti és ellendrzi a szervezeti egység munkajat, és felelds a szervezeti egység
feladatainak ellAtisaért,

b) figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat,

¢) szervezi és cllendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az {igyintézés
szakszeriiségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hatiridok betartasat,

d) ellatja az altala vezetett szervezeti egység altal elékészitett, a Tankeriileti Kozpontbdl tankeriileti
igazgat6i vagy atruhdzott kiadmanyozassal kimend iratok tartalmi és formai ellen6rzését,

e) kezdeményezi a munkavégzés szemeélyi &s targyi feltételeinek biztositasdhoz sziikséges intézkedések
megtételét,

f) a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az atrubhazott munkaltatéi jogokat a
szervezeti egység kormanytisztviseldi, munkavallaléi felett,

g) évente, illetve a kdzépiranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kézpont
beszamoldjanak, jelentésének elkészitéséhez,

h) a tankeriileti igazgaté A4ltal meghatarozott rendben, de legalabb félévente tajékoztatast ad a
tankeriileti igazgato részére a szervezeti egység tevékenységérdl,

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

j) felel a vezetése ald tartozo szervezeti egység feladatkdrébe tartozo belsd iranyitasi eszkdzok szakmai
eldkészitéséért,

k) a vezetése ald tartozd szervezeti egység feladatkorébe tartozd kérdésekben felmeriild szakmai
kdzremiikddés indokoltsdga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal, illetve az irdnyitasi jogot
gyakorlé szakmai felsdvezeténél a Tankerilleti Kézpont mas szervezeti egységének bevondsat,
munkacsoport 1étrehozatalat.

(2) A féosztalyvezetd az (1) bekezdésben foglaltakon il
a) elkésziti a foosztily ligyrendjét,
b) el6késziti a foosztaly munkatervét, ellendrzési tervét.

r

9, Az iigyintézo
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10. § (1) Ugyintézé a Tankeriileti Kdzpont alaplétszamaba, illetve a kozpontositott 4llashelysllomanyba
tartozo, ligyintéz0 kategoridjii, hivatali tandcsos, vezetd-hivatalitanicsos, hivatali fStandcsos L., hivatali
fotandcsos 11. €s vezetS-hivatalifdtandcsos besoroldsi fokozatii llashelyen a Kit. szerinti kormanyzati
szolgélati jogviszony keretében foglalkoztatott kormanytisztviseld.

(2) Az tigyintézd allashelyén ellatandé feladatokat a beosztési okirata tartalmazza, amelyben foglaltak szerint
a feladata a Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskérébe tartozo ligyek hatériddben térténd érdemi dontésre
vald eldkészitése, a végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(3) Az tigyintéz6 a kapott utasitisok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelés a Tankeriileti
Kozpont 4lland6 és idoszakos célkitiizéseinek, feladatainak megvaldsitédsaért, a Tankeriileti Kozpont belsd
irdnyitasi eszkbzeiben, illetve a Kozpont kdzépiranyitasi eszkézében foglaltak betartisaért.

(4) Az tigyintéz6 a munkdjar6l kozvetlen vezetSjének szdmol be. Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a
felmeriilé problémit jelezni kézvetlen vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség a szilkséges
intézkedések megtételére.

(5) Az ligyintéz6 mas szervezeti egység vezetSjével a kdzvetlen vezetdjén keresztiil kommunikalhat.
10. A munkavailalék

11. § (1) A Tankeriileti K6zpontnal munkaviszony keretében ellathaté feladatokat a Kdzszolgalati Szabélyzat
tartalmazza.

(2) A munkavallalé a Tankeriileti Kzpont alaplétszamaba, illetve a kdzpontositott 4lldshelyalloményba
tartozo allashelyen — fliggetlentil annak besorolésatél — létrehozott munkaviszony keretében foglalkoztathato.

(3) A munkavéllalé feladata a munkakéri lefrasaban foglaltak szerint az dllashelyén ellatandd feladatok -
kozvetlen vezetdjétdl kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével torténs — elvégzése.

11. A munk4litatéi jogkor gyakorlasinak rendje

12. § (1) A tankeriileti kézpontban foglalkoztatott korménytisztviseldk és munkavallalok feletti munkaltatsi
jogkor gyakorlasaval és dtruhazésaval dsszefiiggd szabalyokat a Kézszolgalati Szabdlyzat allapitja meg.

{2) E Szabalyzat jelen alcime — a jogszabélyok figyelembevételével — a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott
kéznevelési intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatdi jogok gyakorlasédnak és atruhdzasanak
szabalyait hatarozza meg.
(3) E Szabalyzat jelen alcimének alkalmazdsaban kiemelt munkaltatéi jogok:

a) ajogviszony-létesités és -megsziintetés,

b) akinevezésmodositas, munkaszerzédés-modositas,

¢) abérgazdilkodast érintd munkaltatéi jog,

d) a jogszabdlyban nem meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esetekben a fizetés nélkiili

szabadsag engedélyezése,

€) az ithelyezés, a kinevezéstdl, a munkaszerzidésts! eltérd foglalkoztatas,

f) az Ssszeférhetetlenségi ligyek elbiralasa,

g) akiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

h) kartéritési felel6sség megallapitdsa
(az a)-h) pont alattiak a tovabhiakban egyiitt: kiemelt munkaltatoi jogok).
(4) E Szabilyzat jelen alcimének alkalmaz4siban egyéb munkaliatéi jogok az (3) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatoi jogok, kilénosen:

a} amunkakdri leirds kiadasa,

b) az altaldnostdl eltérd munkarend megallapitasa,



g)
h)
i)
i)
k)
D
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a szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,
a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

munkaveégzési kotelezettség teljesitése aldli mentesités, ide nem értve a munka térvénykdnyvérdl
5z016 2012, évi I térvény 55. § (2) bekezdésében meghatirozott esetet,

a kbznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvétel,

az egyeb, nem iskolarendszeri tovabbképzésen, konferencian torténd részvétel engedélyczése,
eseti helyettesités elrendelése, dijazds megallapitasaval nem jaré készenlét és ligyelet elrendelése,
a belfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa,

a kozalkalmazottak teljesitményértékelésével, minodsitésével kapesolatos munkaltatoi intézkedések,
a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

a jogszabalyban ekként nevesitett munkaltatoi jogok,

(az a)-1) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: egyéb munkéltatdi jogok).

(5) A (3) bekezdés c) pontja szerinti bérgazdalkodast érintd munkaltatdi jog az illetmény, a pénzbeli és
természetbeni juttatdsok megallapitasadhoz, az egyéb személyi jellegii kifizetésekhez kapcsolddd munkaltatoi
intézkedés, kiiléndsen:

a)
b)
c)
d)
€)
B

g)
h)

a jogviszony létesitése, megsziintetése,

a kinevezésmoddositas, munkaszerz6dés-modositas,

a helyettesitési dijjal jaré helyettesités elrendelése,

a dijazéssal jaré rendkiviili munkavégzés, ligyelet, készenlét elrendelése,
az illetménydifferencialas, a pdtlék megallapitasa,

a célfeladat, céljuttatas megallapitasa,

egychb pénzbeli és természetbeni juttatis megallapitasa, valamint

a cimadomanyozas,

(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogok).
13. § (1) A tankeriileti igazgatd gyakorolja

a)

b)

<)

— a jogszabalyban foglalt kivétellel — a munkaltatéi jogokat a Tankeriileti K6zpont altal fenntartott
kdznevelési intézmények intézményvezetoi felett,

— az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds adaséra,
visszavonasdra irdnyuld munkaltatéi jogot a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési
intézményekben,

a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére irdnyuld, valamint a bérgazdilkodast érintd munkaltatéi jogot a
Tankeriileti Kézpont 4ltal fenntartott kznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozasaban.

(2) A tankeriileti igazgatd — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskdrébe utalt munkaltat6i jogok
gyakorlasat a helyettesére vagy vezetdi megbizassal rendelkezé kdzalkalmazottra részben atruhazhatja.
A tankeriileti igazgaté Altal Atruhdzott munkaltatéi jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A tankeriileti igazgat6
a munkéltatdi jogkor atruhdzasat visszavonhatja. A Tankeriileti Kozpont belsdé iranyitdsi eszkdze a
munkaltat6i jogok gyakorlasa tekintetében tovabbi részletszabalyokat dllapithat meg.

IV. Fejezet
A Tankeriileti Kéizpont tijékoztatisi és dontéselokészitési forumai

12. A tankeriileti értekezlet
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14. § (1) A tankeriileti értekezleten a Kdzpont elndke 4ltal tartott tankeriileti igazgatoi értekezletet kdvetden
szilkség szerint, cgyébként legalabb havi rendszerességgel — a tankeriileti igazgatoé vezetésével — a
Tankeriileti K6zponton beliili szakmai és funkcionalis feladatellatés, jogalkalmazis Gsszehangoldséra, a
soron kovetkez6 feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A tankerilleti értekezlet résztvevéi a Tankeriileti Kézpont szakmai felsévezetdi, szervezeti egységeinek
vezetdi, a Tankeriileti Kézpont feladatellatasi teriiletén miikdds kdznevelési intézmények vezetdi, illetve a
tankeriileti igazgaté altal meghivottak.

(3) A meghivottak a tankeriileti igazgato 4ltal megjeldlt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivast, annak
kapcsan fejthetik ki véleményiiket és allaspontjukat.

{4) A tankeriileti értekezlet adott napirendi pontjara meg kell hivni a Tankeriileti Kézpont feladatellatasi
teriiletén miik&d6, tankeriileti kézponti szinten reprezentativ, illetve képviselettel rendelkezi szakszervezetek
képviselSit abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és munkakériilményeivel, Jjogviszonyaval
Gsszefliggd kérdéseket vitatnak meg, illetdleg az értekezleten a kdzneveldsi intézmények 4tszervezésével,
megsziintetésével Gsszefliggd kérdéseket targyalnak.

{5) A tankeriileti értekezlet — a tankeriileti igazgaté déntése alapjan — rendkivilli, slirgds intézkedést igénylo,
valamint a kbznevelési intézmények, pedagégusok, tanuldk széles korét érintd iigy targyalasakor, illetve
munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges videokonferencia forméjaban is
megrendezhetd. Az értekezlet dokumentaldsara vonatkozo rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni
kell.

(6) A tankeriileti értekezlet dokumentaldsaért a tankeriileti igazgaté altal kijelélt kormanytisztviseld a felelds.
13. A vezetdi értekezlet

15. § (1) A vezetdi értekezleten a Tankeriileti KSzpont igazgatéjanak vezetésével a Tankeriileti Ko6zpont
igazgatdsi szervezetén beliilli szakmai &s funkcionalis feladatellatds, jogalkalmazas megtervezésére,
dsszehangolasara, a soron kivetkezd feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2} A vezetdi értekezlet résztvevsi a Tankeriileti Kozpont szakmai felsdvezetdi, szervezeti egységeinek
vezetdi, illetve a tankeriileti igazgatd altal meghivottak.

(3) A vezetbi értekezletet a tankeriileti igazgaté sziikség szerint hivia Sssze.

(4) A vezetdi értekezlet dokumentaldsaért a tankeriileti igazgato ltal kijelolt kormanytisztvisels a felel&s.
14. A szakmai felsévezetdi értekezlet

16. § (1) A szakmai felsGvezet6i (szakmai vezetdi, illetve gazdasdgi vezetdi) értekezleten a szakmai
felsdvezetd vezetésével — a tankeriileti igazgatdi értekezletet kdvetden haladéktalanul, legkésbb az
¢rtckezletet kdveté 1 munkanapon beliil, egyébként sziikség szerint, altaldban heti rendszerességgel — a
szakmai felsdvezetd irdnyitisa ald tartozé szervezeti egységeken beliili szakmai és funkcionilis
feladatellatas, jogalkalmazas dsszehangolasara, a soron kivetkezd feladatok meghatérozaséra keriil sor.

(2) A szakmai felsOvezetdi értekezlet résztvevSi a Tankeriileti Kozpont szakmai felsdvezetbje, a szakmai
felsbvezetd irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezetdi, illetve a szakmai felsdvezetd altal
meghivottak.

(3) A szakmai felsGvezetéi értekezlet dokumentdlisaért a szakmai felsbvezetd altal kijelslt
korméanytisztviseld a felelds.

15. A féosztalyi értekezlet

17. § (1) A fGosztalyi értekezleten a fBosztalyvezetd vezetésével - a tankeriileti igazgatdi értekezletet
kovetSen haladéktalanul, legkésobb az értekezletet kivetd 2 munkanapon beliil, egyébként sziikség szerint,
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altaldban heti rendszerességgel — a foosztalyon beliili szakmai és funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazis
Gsszehangolasira, a soron kivetkezo feladatok meghatarozasara kertil sor.

(2) A foosztalyi értekezlet dokumentaldséért a fdosztalyvezetd vagy az altala kijelslt kormanytisztvisels
felelds.

16. Az osztilyértekezlet

18. § (1) Az osztilyérickezleten az osztalyvezetd vezetésével a fOosztalyi értekezletet kivetden

oo

haladéktalanul, legkésdbb az értekezletet kdvetd 2 munkanapon beliil, egyébként szilkség szerint, altalaban
heti rendszerességgel — az osztilyon belilli szakmai és funkciondlis feladatellatis, jogalkalmazis
Osszehangolésara, a soron kovetkezd feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) Az osztalyértekezlet dokumentalasaért az osztalyvezetd vagy az altala kijelolt kormanytisztviseld felelés.
17. A munkacsoport

19. § (1) A tankeriileti igazgat6, illetve a helyettesei — a szakmai vezetd és a gazdasagi vezetd — az irdnyitdsa,
vezetése alatt 4110 tobb szervezeti egység feladatkorét érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat
létre a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai, kdznevelési intézményvezetok, mas kiils6 szakérték
bevonasaval. A munkacsoport létrehozasardl szolé rendelkezésben meg kell hatirozni a munkacsoport

nror

feladatat, vezet&jét, tagjait és miikddesének iddtartamat.

o

(2) A munkacsoport célja a meghatirozott feladat komplex megkozelitésli, a szakteriiletek kiemelt
egyiittm{ikddésén alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikkséges javaslatok felvdzolasa,
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 1étrehozasardl donté vezetdt koteles tajékoztatni.

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

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetdjének dontése alapjan — rendkiviili, siirgds
intézkedést igényld, valamint a kéznevelési intézmények, pedagégusok, tanulok széles kdrét érintd iigy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges
videokonferencia formajaban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentaldsara vonatkozd rendelkezéseket
ebben az esetben is alkalmazni kell.

(7) A munkacsoport-értekezlet dokumentalasaért a munkacsoport vezetdje altal kijelolt kormanytisztviseld,
illetve munkavallal6 a felelds.

18. A tajékoztatasi és dontéselGkészitési forumok dokumentalasanak rendje

20. § (1) A tajékoztatasi és dontéseldkészitési forumok dokumentalasa soran gondoskodni kell

a) az érickezlet Osszehivasarol,

b) az értekezletrdl emlékeztetd készitésérdl és annak az érintettek részére torténd megkiildésérol.
(2) Az értekezlet 6sszehivasa meghivo kiktildésével torténik, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, iddpontjat,

b) atervezett napirendi pontokat, azok megtargyalasara elGzetesen tervezett iddtartamokat,

c) indokolt esetben a napirendekhez tartozd eldterjesztést, tdjékoztatd, dsszefoglald anyagokat.
(3) A meghivot az értekezlet vezetdje irja ald.

(4) Az értekezlet meghivojat elektronikus fiton az értekezlet tervezett iddpontja elétt legaldbb 6t nappal kell
az érintettek részére megkiildeni.
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(5) Rendkivilli, siirgés intézkedést igénylé gy térgyalasakor az irasbeliség mellbzhetd, illetve a 4)
bekezdésben megjelolt hataridstdl el lehet térmni.
(6) Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza

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

b) napirendi pontonként az adott kérdésben kialakitott irAnymutatésokat, tajékoztatasokat,

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozé eldterjesztést, tajékoztatd, Ssszefoglald anyagokat,

d) azemliékeztetd készitdjének és jovahagyojanak aldirasat.
(7} Az emlékeztetd elvalaszthatatlan részét képezi a jelenléti iv, amely tartalmazza az értekezleten
megjelentek nevét, beosztasat, alairasat,

(8) Az emlckeztetSt elektronikus Gton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtésara kételezett
feleldsok részére kell megkilideni, az értekezlet idSpontjat kévetd 3 munkanapon beliil.

(9) Rendkiviili, siirg8s intézkedést igényld, valamit a kéznevelési intézmények, pedagdgusok, tanuldk széles
k&rét érinté ligy esetén az emlékeztetét soron kiviil, az értekezlet vezetdje altal meghatirozott modon és
hatariddben kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.

V. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont miikidésével kapcsolatos rendelkezések
19. A kiadmdnyozas rendje

21. § (1) A kiadmanyozasi jog az ligyben tortén6 érdemi déntésre, kozbensd intézkedésre, valamint kiilsg
szervnek vagy szemeélynek cimzett irat kiadéséra ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog magaban foglalja a
dontésnek, a kozbenso intézkedésnek, a déntés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

(2) Kiadméanyt csak a kiadményozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.
(3) A kiadményozott irat tartalméért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelés.
(4) A kiadmanyozasi jog
a) a Tankeriileti Kézpont, illetve a tankeriileti igazgaté hataskdrében vagy feladatkdrében hozott érdemi
déntés alairaséara, vagy
b) a feladatkor ellatdsara jogosult és koteles személy e kérben torténd dontésének meghozatalara
ad felhatalmazast.
(5) A Tankeriileti Kézpont nevében é4ltalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga a tankeriileti igazgatonak van.

(6) A tankeriileti igazgaté kiadményozési jogit az tigyek meghatarozott csoportjara nézve, belsd iranyitasi
eszk6zben meghatirozottak szerint a helyetteseire, illetve esetileg vagy visszavondsig a Tankeriileti Kézpont
korménytisztviselGjére irdsban atruhdzhatja.

(7) A tankeriileti igazgat6 éltal 4truh4zott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhdzhaté.

(8) A tankeriileti igazgaté kiadméanyozasi joganak Aatruhdzdsa nem mindsiil a tankeriileti igazgat6
jogszabalyban foglalt hataskére atruhazasanak.

(9) A tankeriileti igazgaté az atruhazott kiadményozési jogot barmely esctben irdsban jogosult visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezet6i a feladatkdriikbe utalt iigyekben a Tankeriileti KSzpont szervezetén beliil
kiadméanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgaté kizarélagos hatiskérébe nem
vonta.

(11) Az atruhazott jogkdrben gyakorolt kiadmanyozas esetében a tankeriileti igazgat6 elrendelheti az irat —
tankeriileti igazgato altal kijelolt vezetd altal elvégzendd — elézetes ellenbrzését.
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(12) A kiadminyozasi jog gvakorlisinak részletes szabdlyait a tankerileti igazgato Altal kiadott belsd
iranyitasi eszkdz hatdrozza meg.

20. A munkavégzés altalanos szabalyai

22. § (1) A tankertileti igazgatd, illetve akadalyoztatisa esetén a helyettesitésére jogosult helyettes
kivételével szakmai felsGvezetdi, illetve szakmai vezetdi allashelyen foglalkoztatott kormanytisztvisel6 az
iranyitasa ala nem tartozd szervezeti egység foglalkoztatottja részére utasitdst nem adhat.

(2) A Kozpont elntke a Kozpont kozépiranyiranyitéi hataskérében a tankeriileti igazgatd részére egyedi
utasitist adhat feladat elvégzésére, mulasztas potlasara.

(3) Az (1) bekezdésben meghatirozott vezetdtdl kozvetleniil kapott utasitas végrehajtisat — ha az utasitdst
ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgilati Gt megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgds figyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd egyetértését
telefonon vagy elektronikus tuton kell beszerezni. Ennek megtdrténtét az ligyiraton fel kell tiintetni, és az
iigyiratot a felettes vezet6hoz haladcktalanul el kell juttatni.

21. Ugyintézési hatirid6

23. § (1) Az igyek intézése a vonatkozd jogszabélyok altal meghatarozottak szerint, illetve a felettes vezetd
altal el6irt hataridében térténik.

(2) Az iigyintézési hatiridé az adott tigyekre vonatkozd anyagi és eljarasjogi szabalyokban meghatarozott
hataridd.

(3) Jogszabalyban eldirt iigyintézési hataridé hianyaban az ligyek intézésere a vezetd altal a feladatok kiaddsa
soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridd az iranyado.

(4) A hatarid6ket — jogszabdly eltérd rendelkezésének hianyaban — naptari napban kell meghatarozni.

(5) Az ligyintézd feladatainak iitemezése soran gy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a hataridé lejarta el6tt,
ésszerli idoben beszerezheto legyen.

22, Egyiittmiikidési kitelezettség, csoportos munkavégzés

24. § (1) A Tankeriileti Kozpont valamennyi vezetdje, ligyintézdje és munkaviilalgja koteles a feladatok
végrehajtisaban egyiittmiikddni. A szervezeti cgységek kozotti egylittm(ikddés kialakitasaért a szervezeti
egységek vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatdsdban a t6bbi érintett
szervezeti egység allaspontja Osszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelos, amelynek az ligy
intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a tankeriileti igazgato kijel6lt.

(2) A tankeriileti igazgaté az Osszetett megkozelitést €s tobb szakteriilet szoros egyiittmiikédését igényld
feladat elvégzése érdekében a feladatkoritkben érintett vezetdk €s a targykor szerint illetékes iigyintézdk,
illetve munkavallalék hatékony egyiittmiikddésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykor szerint illetékes
tigyintézoket, illetve munkavallalokat a komplex feladat megfelelé hatariddben torténé elvégzése érdekében
kiemelt egylittmiikddési kitelezettség és felelsség terheli.

(4) A Tankeriileti K6zpont jogi képviseletének ellatasaért felelos szervezeti egységgel, illetve a jogi
képviselet ellatdsival megbizott szervezeti egység foglalkoztatottjaival vagy kiilsdé jogi képviseldvel a
Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmitkodni.

23. A Tankeriileti Kézpont képviselete
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25. § (1) A Tankerileti Kozpontot — a (2)-(6) bekezdésben foglalt kivételekkel — a tankeriileti igazgato
képviseli.

(2) A Tankeriileti Kozpontot a Kozponttal, a minisztériummal és mis kozigazgatasi szervekkel vald
kapcsolatokban a tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, a tclepiilési Snkormanyzatokkal &s a tarsadalmi
szervezetekkel val6 kapesolatokban a tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, valamint — a szakteriiletiket
érintd kérdésekben a tankeriileti igazgatd megbizdsa alapjon — az erre felhatalmazoit vezeto,
korménytisztviseld, munkavallalo, kdzalkalmazott képviseli.

(3) A Tankeriileti Kézpont birésagok és hatosagok elétti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelos, e
feladattal megbizott korménytisztviseldje, illetve a tankeriileti igazgaté 4ltal megbizott kiilsé jogi képviseld
latja el. A Tankeriileti Kézpont korméanytisztviseldi a Tankeriileti Kozpont képviselctében a hatalyos anyagi
¢s eljarasi jogszabdlyok alapjan jogosultak cljdrni a birésagok és més hatésagok eldtt. A képviseleti
jogosultsdgra vonatkozo részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a Tankeriileti Kdzpont belsd iranyitdsi
eszkozei, az ligyrendek és a kormanytisztviselok beosztasi okiratai tartalmazzak.

(4) Az Eurdpai Uni¢ altal tarsfinanszirozott projekiek el6készitése soran a Tankeriileti Kozpont képviseletét
a tankeriileti igazgaté altal kiadott belsé iranyitasi eszkdzben kijelolt vezets, kormanytisztviseld, illetve
munkavallalé litja el. E projektek megvalésitisa sordn a tankeriileti igazgatd a projektalapito
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.

(5) Nemzetkozi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az érdekképviseleti
szervekkel valé kapcsolattartas tekintetében a Tankeriileti Kozpont képviseletére az (2) bekezdésben
meghatérozott rendelkezések az iranyadok.

(6) A Tankeriileti Kézpont képviseletére vonatkozé részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartds rendjét a
tankertileti igazgaté 4ltal kiadott bels6 szabalyozasi eszkoz, a szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a
kormdnytisztviselok beosztasi okiratai és a munkavallalok esetében a munkakéri leirasok hatérozzak meg.

24. A helyettesités rendje

26. § (1) A Tankeriileti Kézpont vezetéinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellaté vezets vagy itgyintézs

a) a tankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd altal vezetett, vagy tankeriileti igazgato, illetve a
vezetett szervezeti egység altal hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton,

b) a tankeriileti igazgaté, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak
hasznalataval,

¢) a tankerileti igazgato, illetve a helycttesitett vezeté neve felett sajat aldirasdval, sajat nevének és
beosztasanak nyomtatott, olvashaté formaban térténé feltiintetésével,

d) atankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd neve utdn ,,h” betil feltiintetésével és

€) a ,hataskor gyakorldja nevében és megbizasabol” fordulat feltiintetésévet
jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitoként jart el.
(2) A helyetiesités — a munkéltatoi jogkdr gyakorlasénak kivételével — magéban foglalja a kiadmanyozasi jog
gyakorlasat is.
27. § Az egyes szervezeti egységekben a helycttesités rendjének részletes szabélyait a szervezeti egység
tigyrendje tartalmazza,

28. § (1) A tankeriileti igazgatot akadélyoztatasa esetén, illetve tavollétében, valamint a tankeriileti kézpont
vezetOje allashely dtmeneti betéltetlensége esetén a tankeriileti igazgaté altalinos helyetteseként a gazdasigi
vezetd helyettesiti.

(2) A tankeriileti igazgat6 és a gazdasagi vezetd egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a tankeriileti
kozpont vezetdje és a gazdaségi vezetd allashely betdltetlensége esetén a tankeriileti igazgatot a szakmai
vezetd helyettesiti.

(3) A tankeriileti igazgatot koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd helyettesiti.
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(4) A tankeriileti igazgato helyettesitése soran — lehetOség szerint — a tankeriileti igazgatéval elbzetesen
egyeztetni kell a kiadmanyozasra keriild iratot. Amennyiben erre nincs mdd, ugy a kiadmanyt a kikiildésével
egyidejilleg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgaté e-mail cimére, vagy a tankeriileti igazgatd
akaddlyoztatdsanak megsziinését kdvetden neki soron kiviil be kell azt mutatni.

29. § A tankeriileti igazgatd helyettesét akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében vagy a szakmai vezetd
llashelyének betdltetlensége esetén a tankeriileti igazgatd vagy az 4ltala kijeldlt {Sosztalyvezetd vagy
osztalyvezetd helyettesiti.

30. § A foosztalyvezetdt akadalyoztatdsa esctén, illetve tavollétében, valamint a foosztalyvezetdi allashely
betdltetlensége esetén az alabbi sorrendben
a) a kozvetlen iranyitasat ellat6é szakmai felsdvezetd altal kijelolt féosztalyvezetd vagy osztalyvezetd, vagy

b) az a) pontban megjelolt vezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a fdosztalyvezetdi vagy
osztalyvezetdi allashely betGltetlensége esetén a tankeriileti igazgatd altal kijeldlt, hivatali fotandcsos 1.,
hivatali fotanacsos II. vagy vezetd-hivatalifotanacsos besorolasi fokozati allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztviseld

helyettesiti.

31. § (1) Az osztalyvezetdt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében az alabbi sorrendben
a) az osztalyvezetd tevékenységet iranyitod féosztalyvezeto,
b) a flosztalyvezetd altal kijeldlt masik osztalyvezeld,

c) a foosztalyvezetd altal kijelolt vezet6-hivatalitanacsos, hivatali fétanacsos L., hivatali fStandcsos I1.
vagy vezetd-hivatalifotanacsos besorolasi fokozata allashelyen foglalkoztatott kormdanytisztviseld,

vagy
d) az osztalyvezetd altal kijelsit vezet6-hivatalitanicsos, hivatali fétandcsos L., hivatali f8tandcsos II.
vagy vezetd-hivatalifétanacsos besoroldsi fokozatd dllashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld

helyettesiti.
(2) Az osztalyvezetd helyettesitésének részletes rendjét az tigyrend tartalmazza.

(3) Az osztalyvezetdi allashely betdltetlensége esetén az osztalyvezetd helyettesitését ellaté vezetdt vagy
vezetd-hivatalitanacsos, hivatali fdtanacsos 1., hivatali fotanacsos 1. vagy vezetd-hivatalifétanacsos
besorolasi fokozatl dllashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseldt a tankeriileti igazgato jeldli ki,

32. § (1) A Tankertiileti Kdzpontban foglalkoztatott iigyintézét akadalyoztatisa esetén, illetve tivoilétében a
szervezeti egység ligyrendjében meghatérozott, illetve a kdzvetien vezetdje altal kijelslt kormanytisztviseld

helyettesiti.

(2) A munkavallaléi munkakdr betSltetlensége, a munkavallalé akaddlyoztatasa esetén, illetve tavollétében a
munkavallalo helyettesitését ellatd foglalkoztatottat az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

VI. Fejezet
A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek feladatai
25. Belsd ellendr; belso ellendrzés

33. § (1) A belsé ellendr a tankeriileti igazgatd kdzvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

(2) A belsé ellentrzes kiterjed a Tankeriileti K6zpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasinak és elszdmoldsianak, valamint az eszkozdkkel és
forrasokkal valé gazdalkodas vizsgalatara.

(3) A belsé ellenér
a) végzi a belso ellendrzes fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado tevékenységét,
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g)

h)

i)
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Belkésziti, és rendszeresen, de legaldbb kétévente felillvizsgalja, és a Jjogszabalyok, mddszertani
utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt a sziikséges médositisokat atvezeti, Osszedllitja a
kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai tervet és a Belsd Ellendrzési Kézikdnyvet, tovibba
kidolgozza kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili ellendrzések figyelembevételével az
éves ellenérzési tervet, megszervezi, irdnyitja, nyomon kéveti az ellendrzési terv megvalosulasat,
végrehajtasat,

tajékoztatja a tankeriileti igazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl és az attdl vald
eltérésekril,

vizsgdlja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, miikodését, Jjogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagit és
eredményességét,

biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras meginditdséra okot ado cselekmény,
mulasztds vagy hianyossig gyanijanak felmeriilése esetén a tankeriileti igazgatdt, a tankeriileti
igazgaté érintettsége esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul — tajckoztatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljaras meginditdsara,

Osszedllitia az éves ellenbrzési jelentést, amelynek keretében Onértékelést ad a belsd ellendrzés
mindségérdl, targyi és személyi feltételeinek alakulasardl,

javaslatot keészit a tankeriileti igazgat6 felé a Tankeriileti Kozpont tevékenységét és
munkaszervezetét érinté szabalyozé rendszer sziikséges modositasara,

gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kézzétett mddszertani atmutaté figyelembevételével olyan nyilvéntartdsi rendszert alakit ki és
miikddtet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt
intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtdsat nyomon kévetheti,

a bels6 ellen6rzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési tervet 4llit
Ossze,

gondoskodik a bels6 ellendrzési kézikényvben meghatarozott, a belsd ellenérzési tevékenység
mindségét biztositd eljardsok alkalmazasarol.

(4) A belsS ellenér a megbizatasival kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriils Osszeférhetetlenségi
okrél koteles haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgaténak, amelynek elmulasztisaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

26. Adatvédelmi tisztviseld

34. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a tankerilleti igazgat6 kdzvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét, és a
feladatainak elldtdsa soran a tankeriileti igazgatonak tartozik feleldsséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld

a)

b)

c)

a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokrdl tajékoztatas nytjt, és azok
¢érvényesitésének modjaival kapcsolatban szakmai tanidcsot ad a tankeriileti igazgaté és az
adatkezelési miiveleteket végz6 foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eléirasoknak, igy kiilléndsen a jogszabalyoknak és a tankeriileti kdzpont személyes adatok
veédeimével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat érvényesiilését,

kozremiikddik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinck bdvitésében és tudatossagnivelésében,
ennck keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres id6kézonkenti oktatasarol,

* Médositotta a 2/2021 (VL.01.) szémit Szabélyzat-médositis 8. §-a. Hatdlyos: 2021. Jinius h6 15, napjaiéi
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d)

g)

h)

1)

k)

D
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elésegiti az adatkezeléssel érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen Kivizsgilja az
¢rintettek személyes adatkezel€sre vonatkozo panaszait, €s kezdeményezi a tankeriileti igazgaténal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

elokésziti az adatkezelési ¢s adatbiztonsagi szabalyzatot, gondoskodik annak rendszeres vagy
szikség szerinti aktualizalasardl,

kézremikddik az adatkezelésekkel kapesolatos egyéb, jogszabalyokban meghatérozott szabalyzatok
clokészitésében,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon kdveti a
hatésvizsgélat jogszabaly szerinti elvégzesét,

egyiittmiikddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsig Hatdsaggal (a tovébbiakban:
Hat6sé4g) €s az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapesolattartd pontként szolgal a Hat6sag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiot folytat vele,

gondoskodik a tankeriileti kozpont Aaltal végzett adatkezelési tevékenységek, kozérdekii
adatigénylések, az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések, tovabba adatvédelmi
incidensek nyilvantartasanak vezetésérol,

megkeresés alapjdn gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozd nyilvantartds Hat6sag
rendelkezésére bocsatasarol,

kézremiikodik a kozérdekii adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatokban, — sziikség esetén
az érintett szervezeti egységek bevonasaval — elbkésziti a kozérdekii adatigénylésre vonatkozd
vélasztervezetet,

kozremilkodik a kozérdekii ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapesolatos
feladatokban, ezzel &sszefiiggésben részt vesz az egységes kozadatkeresd rendszer szamara végzett
adatszolgaltatasban,

gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabdlyban meghatirozott feladatok
elvégzésérdl, ezzel Osszefliggésben kapcsolatot tart a Hatosaggal.

27. Integritds tandcsadd"

35. § (1) Az integritds tanacsadd a tankeriileti igazgatd kdzvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

(2) Az integritas tanacsadd

a)

b)

c)

d)

€)

Y
(3)12

kdzremiikodik a Tankeriileti Kozpont miikddésével kapesolatos integritasi és korrupcids kockazatok
felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedesi terv, valamint az annak végrehajtasarol szold
integritasjelentés elkészitésében,

a korrupciomegelozési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti Kézpont hivatasetikai és
antikorrupcios témdju képzéseinek megtartisara, valamint kézremiikodik ezek végrehajtasaban,

a hatéalyos jogszabélyok és hivatasetikai szabélyok alapjan tajékoztatast és tanacsot ad a Tankeriileti
Kozpont vezetdi és foglalkoztatottjai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben,

gondoskodik a belsd kontrollrendszer vonatkozisiban a kontrollkérnyezet kialakitisanak és az
integralt kockazatkezelés koordinacigjarol, valamint ellatja a Tankeriileti Kézpont miikddésével
Osszefliggd integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadaséval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a Tankeriileti Kdzpont miikodésével Osszefiiggd integritasi és korrupcids kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadéasa és kivizsgaldsa targyaban a belsd szabdalyzatot,

aktivan részt vesz a Kézpont dltal szervezett integritas tandcsadéi munkacsoport tevékenységében.

Y Médositotta a 2/2021 (VI.01.) szamit Szabdlyzat-modositas 9. §-a. Hatdlyes: 2021. junius hd 15. napjdte!
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281 Esélyegyenloségi referens

36. § (1) Az esélyegyenlségi referens a tankeriileti igazgat6 kdzvetlen iranyitasa alatt latja el tevékenységét.

(2) Az esélyegyenloségi referens

a)

b)

c)

a tankerileti kdzpont foglalkoztatottjainak bevonisdval elkésziti a Tankeriileti Kézpont
esélyegyenldségi tervét,

feliigyeli az esélyegyenlSségi tervben megfogalmazott intézkedések megval6sulasat, kivizsgalja a
panaszokat,

elvégzi az esélyegyenldségi tervben foglaliak teljesiilésének vizsgilatdt, és errdl a tankeriileti
igazgato részére beszdmolot készit.

29." Informiciobiztonsagi felelds

37. §° (1) Az informciébiztonsagi felelds a tankeriileti igazgaté kozvetlen iranyitasaval latja el
tevékenységét.

(2) Az informacidbiztonsagi felelds

a)

b)

c)
d)
€)
f)

g)

h)

i)

felel a Tankeriilet Kozpontnal eléfordulé valamennyi, az elektronikus informécids rendszerek
védelméhez kapesolddé feladat ellatasaért,

gondoskodik a Tankerileti Kozpont elektronikus informéaciés rendszereinek biztonsagaval
sszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valé dsszhangjénak megteremtésérél és fenntartasarol,
iranyitja és részt vesz ennek tervezésében, szervezésében, koordinalasiban és ellendrzésében,

elokésziti a Tankeriileti K6zpont elektronikus informéciés rendszereire vonatkozé informatikaj
biztonsagi szabélyzatot, valamint az IT biztonsagra vonatkozé egyéb szabalyzatokat,

eldkésziti a Tankeriileti Kozpont elektronikus informéciés rendszereinek biztonsagi osztdlyba
sorolasét és a Tankeriileti Kézpont biztonsagi szintbe térténd besorolasat,

veleményezi az elektronikus informdicids rendszerck biztonsaga szempontjabol a Tankeriileti
Kozpont ¢ targykort érintd szabalyzatait és szerzédéseit,

kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsagi Szakszolgdlat Nemzeti Kibervédelmi Intézettel é&s a
Kormanyzati Eseménykezelo Kézponttal (GovCert),

az elektronikus informaciés rendszert érintd biztonsagi eseményrél a jogszabalyban meghatarozottak
szerint tajékoztatja a jogszabalyban meghatirozott szervet,

biztositja az elektronikus informaciébiztonsaggal kapcsolatos kdvetelmények teljesiilését a
Tankeriileti Kézpont valamennyi elektronikus informéaciés rendszerének tervezésében,
fejlesztésében, létrehozdsaban, fizemeltetésében, auditildsiban, vizsgélataban, kockazatelemzésében
és kockdzatkezelésében, karbantartasdban vagy javitisiban,

tajekoztatast kér a biztonsagi kovetelmények teljesiilésével kapesolatban, az ezzel Osszefliggésben
keletkezett valamennyi adatot, illetve az elektronikus informaciés rendszerek biztonsdga targyaban
keletkezett valamennyi dokumentumot megtekinthet,

rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,

“ Hatdlyon kivill helyezte a 2/2021 (VI.01.) szdmi Szabélyzat-médositds 10, $-a. Hatdlydr veszti: 2021. jhnius hé 15, napjétol
B Hatdlyon kiviil helyezte a 2/2021 (V1.01.) szdmii Szabdiyzat-médositgs 10, S-a. Hatdlydt veszti: 2021. jimius hé 15, napjété!
** Beiktatta a 2/2021 (VI.01.) szémi: Szabdlyzat-modositds 11. $-a. Hatdlyos: 2021. jimius hé 15. napjatél

'S Médositotta a szémozdst a 2/2021 (V1.01.} szami; Szabdlyzar-modositis 12. §-a. Hatélyos: 2021, jinius hé 15, napjatol

" Médositotta a szdmozdst a 2/2021 (VI01.) szimi} Szabélyzat-médosiths 12. §-a. Hatdlyos: 2021. jinius hé 15. napjdto!

25



A Monori Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabdilyzata

k) gondoskodik az elektronikus informacios rendszerek védelmi feladatainak és feleldsségi kireinek
oktatasarol,
1) rendszeresen végrehajt biztonsagi kockdzatelemzéseket, ellendrzéseket, auditokat,

m) biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére 4llo erdforrds
felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors €s hatékony reagalasrél, és ezt
kévetben a biztonsagi események kezelésérdl,

30."7 Védelmi referens

38. §" (1) A védelmi referens kdzvetleniil a tankeriileti igazgaté iranyitasaval latja el a feladatait.
(2) A védelmi referens

a) megallapitja a Tankeriileti Kézpont tevékenységével Osszefliggd adatkdzlési, bejelentési, hatésagi
engedélyezési kotelezettségeket, €s végzi az érvényesitésiikhéz sziikséges szabilyozasi és
jogalkalmazoi feladatokat,

b) irdnyitja a megel6zb védelmi feladatok agazati végrehajtasat a Tankeriileti Kozpontban,

¢} végrehajtja a katasztrofavédelmi céli tivkozlési, informatikai, valamint dgazati mérd- és ellendrzd
rendszerek egységes irdnyitasi rendszerbe illeszkedd kialakitasat és miikddtetését,

d) a tankeriileti igazgat6 jovahagyasaval kijeloli a Tankeriileti Kézpont katasztréfavédelembe
bevonhatéd szervezeti egységeit €s foglalkoztatottjait, meghatarozza a katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladataikat, jogszabdly alapjan intézkedik felkészitésiikrdl és a feladataik ellatdsa
feltételeinek megteremtésérdl,

e) elkésziti a katasztrofavédelmi szabalyzatot,
f) kapcsolatot tart a K6zpont védelmi referensével,
2) aKodzpont védelmi referensének koordinalasaval teljesiti az idoszakos adatszolgaltatasokat,

h) a Kdzpont biztonsagi ligyeleti és készenléti szolgalati, valamint riasztasi-berendelési szabalyzatiban
foglalt értesitési rend szerint ellatja a biztonsagi ligyeleti és a készenléti szolgalati feladatokat.

31." Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Humdnpolitikai Fosztaly

39. §°° (1)*' A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodési, Uzemeltetési és Humanpolitikai Féosztilya a gazdasagi
vezetd iranyitaséval, illetve a Kozpont gazdasagi elndkhelyettesének szakmai irdnymutatisdval ellatja a
Tankeriileti K6zpont, illetve az altala fenntartott kdznevelési intézmények koltségvetési gazdalkodasi,
pénziigyi, szdmviteli, vagyongazdalkodasi, mliszaki iizemeltetési és kézbeszerzési feladatait.

(2) A Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Huménpolitikai Féosztaly feladatait az alabbi — nem 6nallé — szervezeti
egységekre tagozddva latja el:

a) Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly,

b) Uzemeltetési és Vagyongazdalkod4si Osztly,

¢) Humanpolitikai Osztaly.
(3)” A Koltségvetési és Pénziigyi Osztily a koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi feladatai korében
gondoskodik

Y Modositotta o szémozdst a 2/2021 (VE0L.) szimi: Szabdlyzat-médositds 12. §-a. Hatdlyos: 2021, Junius hé 15, napjatol
¥ Médositotta o szémozdst a 2/2021 (V1.01.) szémii Szabdlyzat-médositas 12, §-a. Hatdlyos: 2021, jinius hé I5. napidto!
*® Médositotta o s2é6mozdst a 2/2021 (V1.01.) szémii Szabdlyzat-médositds 12. §-o. Hatdlyos: 2021, jinius hé 15. napjto!
® Médositotta @ szdmozdst a 2/2021 (VL.01.) szdmii Szabdivzat-modositas 12. §-a. Hatdlyes: 2021, Junius ho 15. napjdic!
H Médositotta a 2/2021 (VI.01.) szamii Szabalyzat-médositds 13. §-a. Hatalyos: 2021. jinius h6 15. napjdto!
2 Médositotta a 2/2021 (VE.01.) szdmi: Szabdlyzat-médositds 14. §-a. Hatdlyos: 2021. jhnius hé 15, napjato!
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a)
b)

c)

d)
c)
f)
2
h)
i)
i)
k)
1)

m)

n)
0)
p)
Q)

A Monori Tankeriileti Kdzpont
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

a Tankeriileti Kézpont koltségvetésének tervezésérdl,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitdsat, a felhasznalisok nyilvantartdsat és a folyamatba épitett
ellenérzéseket, valamint a kapesoldds adatszolgiltatdsokat timogatd gazdasagi informatikai rendszer
tankeriileti szinten torténd naprakész hasznalatarél,

az eloiranyzatok nyilvantartdsarél és a moédositasok kezelésérdl, valamint az ezzel Osszefiiggd
adatszolgaltatisok teljesitésérol,

a Tankeriileti K6zpont likviditasi tervének elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol,

a peénziigyi ellenjegyzésrol és kerctellendrzésrol,

a kotelezettségvallaldsok naprakész nyilvantartésarol,

az utalvanyozas ¢s a kifizetések végrehajtasardl,

az ellatmanyok biztositdsardl és az elszdmoltatasokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarsl,

a vevok analitikus nyilvantartasarol,

a kimend szdmlak készitésérdl és kezelésérdl,

a hataridon tili kintlévoségek kezelésérol,

az adokotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel osszefliggd iigyintézésrol, adatszolgaltatasrol és
koordinéciorél,

az adohatosaggal és a Kincstarral torténd kapesolattartasrol,

adatszolgéltatasrol a kéltségvetési beszamolohoz,

a koltségvetési beszamold elkészitésében vald kozremiikdésrdl,

javaslatok kidolgozdsar6l a Tankeriilleti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasdhoz
sziikséges pénziigyi, kbltségvetés-tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

(4) A Kdltségvetési és Pénziigyi Osztaly a szdmviteli feladatai kérében gondoskodik

a)

b)
c)
d)
)
1)
g)

a szamviteli politika, a szimlarend és a térvényben el8irt egyéb kotelezettségek szabdlyozisarol,
ennek megfelelden a Tankeriileti K&zpont gazdasagi eseményeinek teljes korii konyvelésérdl,

az iddszaki konyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtisarol, a beszamolok Osszedllitasardl,

a szallit6i szamlédk ellendrzésérdl, érvényesitésérdl,

a szallitéi folyoszamlak kezelésérol,

23
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a nem rendszeres személyi juttatisok kdnyvelésérol.

(5) Az Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztily a vagyongazdalkodasi €s miiszaki iizemeltetési feladatai
kérében

a)

b)
c)

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinck megvalésitasdhoz sziikséges
vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feltételek kialakitdsara és folyamatos fejlesztésére,

cllitja a tiiz- és munkavédelmi feladatokat, valamint

gondoskodik

ca) a beruhdzastervezési €s -kivitelezési,

cb) a vagyongazdalkodasi

cc) a vagyonnyilvantartasi

cd) az lizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehaitasi,

ce) az ellendrzési, nyomonkévetési, kiértékeldsi,

cf) az egységes vezetdi informacios rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok ellatisarél
€s iranyitisarol,

® Hatélyon kiviil helvezte a 2/2021 (V1.01.} szdmit Szabdlyzat-médosités [5. $-a. Hatdlydt veszti: 2021, Jinius ho 15. napjatol
* Hatdlyon kivill helyezte a 2/2021 (VI.01.) szdmt: Szabdlyzat-modositds 15. §-a. Hotdlydt veszti- 2021, Junius hé 15. napjdtél
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cg)  a gépjarmiivek lizemeltetésérdl, a miiszaki ellendrzési feladatok koordindlasardl, beszerzés,
kozbeszerzés esetén a milszaki tartalmak meghatirozasardl, véleményezésérol,

2 . L[S LU r - av e r I _r = 141 - i r_r_r
chy’  az immaterialis javak, targyi eszkozok és beruh4zasok egyedi analitikus nyilvéantartasarél, az
eszkdzok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérdl,

c¢i)®  akészletek analitikus nyilvantartasardl.

(6) Az Uzemeltetési és Vagyongazdalkodési Osataly a beszerzéssel, kdzbeszerzéssel Osszefiiggd feladatai
korében
a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti K&zpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitisahoz és

b)

alapfeladatanak ellatdsdhoz sziikséges ¢épitési beruhdzids, &~ &s  szolgaltatis-beszerzési
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatas hatékonysdgat
legjobban tamogat$ beszerzési stratégiakra, valamint

gondoskodik a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos,

be) cllendrzési, nyomonkdvetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informécios rendszer
részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol,

bd) sorin keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megdrzésérol,

¢) kdzremiiksdik a Tankeriileti Kézpont fejlesztéseinek megvaldsitasaban, ennek keretében

ca) részt vesz a Tankeriileti K&zpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek kialakitasaban,
cb) kozremikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
cc) nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét,

d) koordinalja a Tankeriileti K&zpont 4ltal kiirni tervezett (1j beszerzési eljarasokat.

(7} A Humaénpolitikai Osztaly segiti a gazdasdgi vezett a humanpolitikai feladatainak ellatasiban, ennck
keretében tGbbek kozott:

a)

b)
¢}
d)
€)

f)

g)
h)

i)

ellitia a munkaltatéi dontésekkel ¢€s az Aallashelyalapi létszamgazdalkodassal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

eliatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai elékészitését, az
ezzel kapesolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolddo feladatokat,
kézrem(ikodik a szocialis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkéitatoi déntések eldkészitésében,

kezeli a Tankeriileti Kdzpont foglalkoztatottjainak személyi anyagat, eleget tesz a foglalkoztatdsi
jogviszonyokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

a gazdalkodasi teriilet szdmara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatis és az ehhez
kapcsolédé adé-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolodé dokumentumokat,

a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgaltatést teljesit a K6zpont szamara,
*Tvezeti a munkaba jards munkaltat6i hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartisokat,

*gondoskodik az illetménygazdéalkodassal kapesolatos nyilvantartasok vezetésérél, ideértve az unids
forrasok terhére foglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvéntartsokat is,

Pellatja a bérgazdalkodassal kapesolatos feladatokat,

B Beiktatta a 2/2021 (VI.01.) szdmii Szabdlyzat-médositds 16. §-a. Hatdlyos: 2021. jimius hé 15. napjété!
 Beiktatta a 2/2021 (VI.01 ) szdmi: Szabdlyzat-médositas 16. §-a. Hatdlyos: 2021, jlnius hé 15, napjétél
¥ Médositotta a 2/2021 (V1.01.) szamit Szabdlyzat-mddositds 17. §-a. Hatdlyos: 2021, jfinius ho 13, napjatol
% Beiktatta a 2/2021 (VL.OL.) szémi; Szabdlyzat-médositds 18, §-a. Hatélyos: 2021, jinius b6 135, napjatel
2 Beiktatta a 2/2021 (V1.01.) szdmii Szabalyzat-modositas 18. §-a. Hatdlyos: 2021. jinius hé 15. napjdtd]
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k) *gondoskodik a nem rendszeres &s kiilsd személyi juttatdsok szamfejtésérdl, utaldsardl, a
kapcsol6dé adatszolgaltatasok teljesitésérdl.

(8)"" A Kbltségvetési és Pénziigyi Osztély palyazati tgyintézési korében killondsen az alibbi feladatokat
veégzi:
a) ellatja az eurpai unids programok és timogatasi szerzddések végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi,
gazdalkodasi és tizemeltetési feladatokat,
b} a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a timogatasok elszdmolasshoz sziikséges bizonylatokat,
dokumentumokat,

¢) a tamogatasbdl megvaldsuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitasahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat.

32.” Koznevelési, Jogi és Pilydzati Féosztaly

40. § (1) A Tankeriileti Kézpont Kéznevelési, Jogi és Pélyézati Féosztilya a szakmai vezets irdnyitasaval,
illetve a Kézpont szakmai elndkbelyettesének szakmai irdnymutatésaval ellitia a fenntartisaban levé
koznevelési intézmények tekintetében a jogszabilyban meghatarozott oktatdsiranyitasi és taniigyigazgatdsi
feladatokat, a Tankeriileti Kozpont jogi és koordiniciés feladatait, valamint a Tankeriileti Kézpont
informatikai és palyazati feladatait.

(2) A Koznevelési, Jogi és Palyazati Féosztaly feladatait az aldbbi — nem &nallé — szervezeti egységekre
tagozodva latja el:

a) Koznevelési és Hatosagi Osztaly,
b) Jogi és Koordindcids Osztaly,
¢) Informatikai és Palydzati Osztaly.

(3) A Koznevelési és Hatosagi Osztaly segiti a szakmai vezetSt az oktatdsiranyitdsi és tanfigyigazgatasi,
valamint hatésagi feladatainak ellatasdban, ennek keretében tobbek kozott:

a) ellitja az orszagos mérések feltételeinek biztositasaval és eredményeivel kaposolatos feladatokat,

b) javaslatot tesz az indithat6 osztilyok szamara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamdra,

¢) gondoskodik az intézményi atszervezésekkel, fenntartéi jog Atadaséval kapcsolatos eldkészitd
feladatok ellatasarol, valamint a miniszter 4ltal meghozott dontés végrehajtisdrdl,

d) ellenbrzi ¢és a szakmai vezetd jovahagyisira eldkésziti a kozneveldsi intézmények
tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

e) eidkésziti a tanuléi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével,
megsziintetésével, érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében a meghozandé
masodfoka dontést,

f) elokésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanulisi, magatartdsi nehézség megallapitasaval, illetve a szakértoi véleményben
foglaltakkal 6sszefiiggd hatosagi tigyekben meghozandé dontéseket,

g) clokeésziti az iskolak felvételi korzeténck, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellatd intézmény
miikddési krzetének meghatérozasat,

h) koordinalja és miikddteti az utazé gyégypedagdgusi, utazé konduktori hélézatot,

1) Bsszegyiijti és Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgaltatasok alapjan kimutatisokat
készit, nyilvantartisokat vezet,

* Beiktatta a 2/2021 {¥V1.01.) szdmii Szabdlyzat-modositds 18. §-a. Hatélyos: 2021. jinius hé 13, napjatel
** Médositotta a 2/2021 (VL.01.) szémi; Szabdlyzat-médositds 19. §~a. Hatdlyos: 2021, Jtinius hé 15. napjarol
32 Médositiotta @ 2/2021 (VL01.) szamit Szabalyzar-mddositas 20. §-a. Hatdlyos: 2021. jinius hé 15. napjetol
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)
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véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuloi 1étszamra, amelynek felvételét a koznevelési

szerzbdés vagy egyoldali nyilatkozat alapjan mikodési tdmogatasra jogosultta valt egyhézi

kéznevelési intézmény vagy a magan kéznevelési intézmény altal fenntartott dltaldnos iskola nem

tagadhaija meg,

elokésziti a szakmai vezeté szdmdra az egyetértési jog gyakorlasat az orszdgos pedagdgiai-szakmai

ellenérzésben részt vevd, a feladatellatasi helyén miikodo kdznevelési intézmény ellendrzésében

részt vevo kdznevelési szakértd kijelsléséhez,

Jjovahagyasra elokésziti a koznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagogusképzési és -

tovabbképzési programot,

megszervezi a szakvizsgara torténo felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevd pedagdgusok

helyettesitését.

a mitszaki, mikodési feltételek tartés hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt

gondoskodik a Tankeriileti K&zpont fenntartasaban miikddé masik intézményben a sziilok kérésére a

gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérOl, a zardvizsgak és az adott

tanévben mar nem poétolhato szakmai gyakorlat megtartasarol,

clokésziti a szakmai vezetd szdmdra az egyetértési jog gyakorlasat az oktatasiigyi kdzvetitd

személyére vonatkozdan,

javaslatot tesz a szakmai vezetd részére az iskolaszékbe delegilt képviseld személyére,

évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti Kézpont 4ltal fenntartott intézményekben a két tanitasi nyelvii,

illetdleg a nyelvi eldkészitd éviolyammal indulé gimniziumi, szakgimnaziumi nevelés-oktatds

feltételei teljesiilnek-¢,

segitséget nydjt az Arany Janos Tehetséggondozé Program, az Arany Janos Kollégiumi Program és

az Arany Janos Kollégiumi Szakk&zépiskolai Program megvalésuldsaval kapcsolatos fenntartdi

feladatok ellatasaban,

az esélyegyenl6ségi kvetelmények biztositasa érdekében:

sa) eldkésziti és koordinalja az esélyegyenloségi feladatokkal dsszefiiggd hatranykompenzaciot
szolgalo, esélyteremtd programokat, kézremiikddik a programok megvaldsitisaban,
sb) elokésziti az esélyegyenldségi és antiszegregacios feladatok végrehajtasdhoz kapesolédd

stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenldségi terveket, kijeloli az antiszegregéci6s
intézkedések felelosét €és nyomon koveti az egyenlé banasméd, az antiszegregicio
kovetelményének érvényesiilését, ennek keretében szitkség esetén helyi szintli egyeztetéseket
kezdeményez, valamint intézkedik az egyenld banasmoddnak megfeleld oktatisszervezési

"o

gyakorlat meger&sitése érdekében,

sc) koordinélja és el6késziti a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek,
tanuldk eselyegyenldségét szolgdlo domtéseket, szervezi az esélyegyenloségi feladatok
végrehajtasat.

(4) A Jogi ¢s Koordinacids Osztaly segiti a szakmai vezet6t a jogi feladatainak ellatisédban, ennek keretében
tobbek kozott:

a)

b)

¢)
d)

ellatja, illetve kiilsé jogi képviseld tjan megszervezi a Tankerilleti K6zpont birésagok és hat6sdgok
elotti jogi képviseletét,

clokésziti a Tankerlileti Kozpont funkciondlis feladat- €s hataskorét érintd peres &s nemperes
eljarasokkal Osszefliggd beadvanyokat, kiilsé jogi képviselé eljdrasa sordn kdzremitkodik az
elokészitésben, vezeti a peres ligyek nyilvantartasat,

cldkésziti a Tankeriileti K&zpont igazgatdja altal kiadott szervezetirAnyitasi eszkzoket,

a hatilyos anyagi és eljardsi jogszabdlyok alapjan elSkésziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kd&zpont, illetve a fenntartasdban allé intézmények szerzbdéseit, vezeti a szerzbdések nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri a Tankeriileti Kézpont funkcionalis feladat- és hataskorével Osszefliggd
jogszabalyi kérnyezet valtozésat, véleményezi a jogszabaly-mddositasi javaslatokat,

a Tankeriileti K&zpont egységes jogalkalmazo tevékenysége és miikddése érdekében szakmai
irAnymutatéast nyijt a Tankerilleti Kézpont jogi tevékenységéhez,

30



1y,
g)
h}
i)
i)

k)
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részt vesz a Tankeriileti Kézpont dltal kiadott irdnyitasi eszkézok elékészitésében, aktualizalasaban,
tamogatast nyjt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

véleményezi a Tankeriileti KSzpont jogszabalyban meghatarozott, kitelezd belsd szabélyzatait,
kdzremiikédik az intézményvezeti palyazatokkal kapesolatos feladatok ellatasaban

jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremilkddik a Tankeriileti Kozpont egységes
huménpolitikai irdnyelveinek kidolgozasaban,

cldkésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyljtott fellebbezés,

a tanuléi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benyijtott kérelem
tekintetében a meghozand6 masodfokd déntést,

elbkésziti az iskolaszék, didkonkormanyzat, sziildi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezés tekintetében a meghozandé dontést.

(3) A Jogi ¢és Koordinaciés Osztily segiti a szakmai vezetdt a koordinacids feladatainak ellatasdban, ennek
keretében t6bbek kdzott:

a)

b)
<)

d)
€)
f)

g)
h)

i)

ellatia az Onkormanyzatokkal, hatdsagokkal, kiilsd szervezetekkel, érdekképviseletekkel valo
kapcsolattartast,

koordinalja a belso és kiilsé rendezvények megszervezését és lebonyolitasat,

cllatia az iratkezeléssel kapcsolatos jogszabélyokban és belsd iranyitisi eszkozbkben foglaht
titk&rsagi feladatokat,

koordinélja az egyes szervezeti egységek munkajat,
nyomon koveti a hataridos feladatokat,

elokésziti a tankeriileti igazgato eseti és 4lland6 jelentéseit,
elékésziti a tankeriileti igazgat6i értekezleteket,

rendkiviili események bekovetkezése esetén soronkiviili jelentést készit, kapcsolatot tart az érintett
intézményekkel, hatdsigokkal, maginszemélyekkel,
sajtomegkeresésck, sajtomegjelenések elokészitése, engedélyeztetése.

(6) Az Informatikai és Pélyazati Osztaly az informatikai feladatait a Kozpont Informatikai Fdosztalyanak
szakmai irAnymutatdsdval, a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkozé szabvanyok, ajanlésok és biztonséagi
eléirasok figyelembevételével, a Kozpont kdzépiranyitasi eszkdzeiben foglaltak alapjan a szervezeti
egységekkel egyiittmiikodve latja el, ennek korében

a)

b)

c)

d)

g)

h)

kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgdldsaban, szakanyaggal torténd
ellatasaban, végzi a kdzponti rendszerek felhaszniléinak tAmogatasat,

az cgyes alrendszerek miikddtetésére kiadott IT rendszerbe allitisi és miikddési szabalyoknak
megfelelden clldtja a napi IT Uzemeltetési feladatokat (alkalmazas-rendszergazdai feladatokat
¢és/vagy adatkezelést végez),

adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer mikddésére, a felhasznaloi
tevékenységekre, a készletanyag felhaszndlasra vonatkozé és egyéb miikddési tapasztalatok
elemzéséhez, értékeléséhez,

adatot szolgaltat a Kozpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatisokra
vonatkozd  rendszertechnolégiai, infrastrukturalis, cimtir-, hozzaférési és jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

a Kozpont Projekt Fdosztilydnak felkérése alapjan kézremiikodik az eurépai unids projektek
keretében inditandd, informatikai tirgyl beszerzések miiszaki leirasainak elkészitésében,
kdzremiikdik az informatikai targy¢ szerzédések teljesitése soran keletkezd eredménytermékek
atvételében, véleményezésében

az IT tzemviteli feladatainak ellatdsa soran végzi a Tankerilleti Kézpont felhaszniloinak
tAmogatasat,

kézremiikddik a kdznevelési intézmények rendszergazdai feladatainak ellatdséban, koordinélja a
rendszergazdak munkajat.

31



A Monori Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikiidési Szabdilyzata

(7) Az Informatikai és Palydzati Osztily palyazati ligyintéz¢si kdrében az alabbi feladatokat végzi:

a)
b)

c)

d)

kézremilkédik az curépai unids, nemzetkdzi vagy hazai tdmogatasbdl megvalésuld programok
tervezésében, végrehajtisaban,

koordindlja a feladatkdrébe tartozd projektek szakmai tevékenységeit, ¢ szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasaba bevont kiilsé érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

az elokészités szakaszdban a palyazati lehetdségek feltérképezeése, pélydzatok eldkészitése,
Osszeallitasa, koltségvetési tablazatok Gsszedllitasa, a tamogatasi kérelem benyujtasa, kézremiksdés
a megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitésében,

mér elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvaldsitas folyamatanak
koordinalasa, egylittmikddes a Kozponttal a fejlesztések ¢&s palyazati programok szakmai
megvalositdsa sordn, egyeztetés az intézménnyel, illetve a timogatd szervezettel, palyazat
elérehaladasanak nyomonkdvetése, elszamolasok, beszamolok készitése, palyazatokkal kapcesolatos
adatszolgaltatasok clkészitése, ellendrzése, palyazathoz kapcsolédéd adminisztracios feladatok
ellatisa, a lezarult, de még fenntartasi idoszakban lévoé palyazatok esetén fenntartasi jelentések
clkészitése, péalyazat utégondozasa, a feliigyelete alatt megvaldsulo projektek statuszarél és a
célkitlizések elérését befolyasolo, vezetdi intézkedést igényld keérdésekrol rendszeresen aktualizalt
nyilvantartast vezet, dsszefoglalét készit, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a
sziikséges dOntések, intézkedések meghozatalat,

elékésziti a Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban lév6 projektek megvaldsuldsardl,
statuszardl kapcesolatos beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatdsokat,

tamogatja a Tankeriileti K6zpont és a kdznevelési intézmények szervezetfejlesztési, szakmai,
mddszertani és innovicios tevékenységét.
VIL Fejezet

A kiznevelési intézmények, 2z intézményvezetd

41. §° (1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kézpont fenntartisaban 1évé, az alapité okirataban
felsorolt, 6ndlld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitdsi és
ellenbrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhdzott munkaltatéi jogot a kdznevelési
intézmény foglalkoztatottjai felett. Munkaltatéi joga kiterjed kiilondsen

a)
b)
<)
d

€)
1)
g)

h)
i)

a kbéznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasdnak kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil tdrténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihen6id6 engedélyezésére,

az eseti helyettesités, dijazas megallapitdsaval nem jard készenlét és iigyelet elrendelésére,

a helyettesitési dijjal jaré helyettesités, a dijazassal jaro rendkiviili munkavégzés, ligyelet és
készenlét elrendelésére a tankeriileti igazgato eldzetes jovahagyasaval,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére,

a jogszabalyban meghatdrozott, munkaltatdi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére,

* Médositotta a szdmozdst a 2/2021 (V1.01.) szamii Szabdlyzat-médositis 12, $-a. Hatdlyos: 2021, Junius hé 15. napjaio!
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a kdznevelési intézmény beiskolézasi tervébe t5rténd felvételre.,

(3) A koznevelési intézmény vezetbje — az intézmény részére megallapitott éves kdltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz a kitelezettségvallalassal jaré munkaltatéi déntések meghozataldra, kiiléndsen:

a)
b)

c)
d)
€)
1)
g)

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetsi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavondsara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kortiak tovibbfoglalkoztatasara,

az 6raaddi tevékenység ellatasara irnyuld megbizisi szerz6dés megkdtésére,

kbznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének megallapitdsara,
az illetmény és a potlékok differencidlasara.

(4) A kbznevelési intézmény vezetSje felel a munka- és pihendidé nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd killéndsen:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

i)
k)

1y

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag ©nalld
kéznevelési intézményt, felelds a kdznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak
cllatasaért,

dont minden olyan, a kéznevelési intézmény miikodésével, feladatellatassval kapcsolatos figyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatiskérébe, és amely az intézmény jogi
személyiségébol fakado dontési kirébe tartozik,

felel a hézirendben rogzitett keretek kdzott a kéznevelési intézmény mitksdésével Osszefliggésben az
intézményen beliili programok zavartalansigaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve
az intézményen kiviili programok zavartalansigiért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért,
amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével Keriil sor,

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasit, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti és
miikddési szabélyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a koznevelési intézmény
pedagégiai programjét, sziikség esetén gondoskodik a fenntarté egyetértésének beszerzésérdl,
el6késziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket,

a tankerilleti igazgatondl kezdeményezi a munkavégzés személyi &s targyi feltételeinek
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §-aban meghatirozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a kiznevelési intézmény rendeltetésszerii miikddéséhez olyan dontésre,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkdrébe,

felel azért, hogy az Orszégos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informéciés rendszerben meghatérozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett atfogd beszimolo,
évente, illetve a Kozpont Altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kézpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgato altal meghatérozott rendben adatot szolgaltat, & minden év Jjunius 30-ig irasos
beszamoldt készit a tankeriileti igazgato részére a kdznevelési intézmény tevékenységérél,
véleményezi a tankeriileti igazgaté hataskorébe tartozé — a koznevelési intézményt, illetve az
intézmeény foglalkoztatottjdt érintd - dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi Jjogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a tankeriileti igazgaté 4ltal kért adatszolgaltatdst (jogszabdly altal rendszeresitett
nyilvantartisban kotelezéen szerepl adat az intézményvezetétdl akkor kérhet, ha az az adat
pontositdsat, illetve a hidnyz6 adat pétlasat célozza).
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(6) Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az ligyekben, illetve feladatksrdkben, amelyeket jogszabaly
hatiroz meg szaméra.

(7) A kdznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a kdznevelési intézmény
szervezeti és mikddési szabdlyzata és a foglalkoztatott munkakori leirdsa rendelkezik.

(8) Az intézményvezeté az Nkt-ban és a Vhr-ben, valamint e Szabdlyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadményozasi jogot, kiilonGsen az intézmény altal a tanuléi jogviszonnyal,
sziilokkel (térvényes képviseldkkel) valé kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dbntések és a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A jogszabilyban meghatirozott kiadményozasi jogat a
kéznevelési intézmény kdzalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhatd. A koznevelési intézmény szervezeti és milik&dési szabalyzata hatirozza meg a vezetOk kozétti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A kdznevelési intézmény képviseletére a hatiaskdrébe tartozo ligyekben az intézményvezetd jogosult.
VIIL Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti és miiktédési szabalyzata jévihagyasanak rendje

42. §* (1) A Tankeriileti Kozpont a szervezeti €s miikddési szabalyzatit a Kozpont altal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kozépiranyitasi eszkdzben meghatarozott rendben, eljérasi szabalyok és hataridék
betartasaval késziti eld és terjeszti fel a Kdzpontba jovahagyasra.

(2) A Tankeriileti Kdzpont szervezeti és miikodési szabalyzatat el6zetesen a Kézpont elndke hagyja jéva.

(3) A Tankeriileti Kdzpont szervezeti és miikddési szabalyzatat a Tankeriileti Kézpont honlapjan kézzé kell
tenni.

43, §* Jelen Szabalyzat a kiaddsat kovetd napon 1ép hatalyba, és rendelkezéseit 2021. junius 15. napjatdl kell
alkalmazni.

44. §® 2021. jinius 15. napjaval hatalyat veszti a Tankeriileti Kézpont 2020. jilius 1. napjan kiadott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

¥ Mddositotta a szémozdst a 2/2021 (VE0{.) szdmit Szabélyzat-modositas 12, §-a. Hatdlvos: 2021, jinius hé 15. napjdes!
*® Modositotta a szémozdst a 2/2021 (V101 )} szdmi: Szabdlyzai-médosiths 12. §-a. Hatélyos: 2021, jinius hé 15, napjéts!
3 Modositotta @ szémozdst a 2/2021 (VE.O1.) szémi Szabdiyzat-modositds 12. §-a. Hatdlvos: 2021, jinius hé 15. napjdt!
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1. melléklet a Szervezeti és Miikadési Szabalyzathoz'’

A Monori Tankeriileti Kézpont szervezeti felépitése
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2. melléklet a Szervezeti és Mitkodési Szabalvzathoz

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kormanytisztviseldi feladatkirik, kdzalkalmazotti és
munkavillaléi munkakorik jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vnyt.)
3. § (1)-(3) bekezdésében felsorolt feladatokat ellatd, illetve munkakort betSlté személy a Vnyt-ben
meghatirozott esetekben, a Vnyt-ben rdgzitett adattartalommal €s gyakorisaggal kételes nyilatkozatot (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat) tenni a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozék (a hazastars, az
élettars, valamint a kdzds haztartdsban él6 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az drokbefogadott
és a nevelt gyermeket is) jovedelmi, érdekeltségi ¢s vagyoni helyzetérol.

. A Vnyt. alapjin a Monori Tankerilleti Koézpontban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az a
kormanytisztviseld, illetve kdzalkalmazott, aki feladatkorében eljarva — Snalloan vagy testiilet tagjaként
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi igyben (6tévenként),
b) kozbeszerzési eljaris soran (€venként),

¢} feladatai cllatisa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett, tovabba az Allami vagy
OGnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében (kétévenként),

d) dallami vagy Gnkorményzati tamogatisok felhasznalasinak vizsgélata vagy a felhasznaldssal vald
elszamoltatds soran (kétévenként).
IT. Az I. pontban foglaltakt6l fliggetleniil vagyonnyilatkozat-tételre koteles
a) vezetdi allashelyet betsltd kormanytisztviseld (Gtévenként),
b) jogszabaly alapjin nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esé kormanytisztviseldi allashelyet tolt be
(6tévenkeént).

III. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett az a kozszolgalatban nem 4116 személy, aki a Monori Tankeriileti
Kozpontban feladatkdrében eljarva — &nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult
a) kozbeszerzési eljarasban (évenként),
b) feladatainak ellatasa soran kéltségvetési vagy egyeb pénzeszkSzdk felett, tovabba az Allami vagy
O6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében (kétévenként),
¢) Allami, 6nkorményzati tAmogatisok felhasznalasénak vizsgalata, valamint a felhasznaldssal valod
elszamoltatas soran (kétévenként).

Ha a foglalkoztatott tobb jogcimen is vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett, akkor vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének azon a jogeimen kell eleget tennie, amelyik alapjan a leggyakrabban kell
vagyonnyilatkozatot tennie.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetiség részletes eljarasrendjét a Kozszolgalati Szabalyzat rogziti.
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