I. Szervezeti, személyzeti adatok

1.2. Az egyes szervezeti egységek feladatainak leirasa a 2020.06.30-t6l hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat alapjan

Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FOosztalya a gazdasagi vezetd
iranyitasaval, illetve a Kozpont gazdasagi elndkhelyettesének szakmai irdnymutatdséval ellatja a
Tankeriileti K&zpont, illetve az altala fenntartott koznevelési intézmények koltségvetési gazdalkodasi,
pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi, miiszaki iizemeltetési, kozbeszerzési és informatikai
feladatait.

A Gazdilkoddsi, Uzemeltetési és Palydzati Féosztily az informatikai feladatait a Kozpont
Informatikai Féosztilyanak szakmai iranymutatdsdval, a jogszabdlyok, a szakteriiletre vonatkozo
szabvdanyok, ajanlasok és biztonsagi eloirasok figyelembevételével, a Kézpont kozépiranyitdsi
eszkozeiben foglaltak alapjan a szervezeti egységekkel egyiittmiikodve ldatja el, ennek korében:

a) kozremiikodik a Tankeriileti Koézpont informatikai kiszolgalasaban, szakanyaggal torténd
ellatasaban, végzi a kozponti rendszerek felhasznaldinak tamogatasat,

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

C) adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer miikodésére, a
felhasznaloi tevékenységekre, a készletanyag felhasznalasra vonatkozo és egyéb miikodési tapasztalatok
elemzéséhez, értékeléséhez,

d) adatot szolgaltat a Kézpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkozd  rendszertechnoldgiai, infrastrukturalis, cimtar-, hozzaférési és  jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

e) az IT lzemviteli feladatainak ellatdsa soran végzi a Tankeriileti K6zpont felhasznaldinak
tamogatasat,
f) koézremiikodik az eurdpai unids, nemzetkozi vagy hazai tdAmogatasbol megvaldsuld programok

tervezésében, végrehajtasaban,

0) koordinalja a feladatkdrébe tartozo projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtdsaba bevont kiils6 érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

h) a Kozpont Projekt Féosztalyanak felkérése alapjan kozremikddik az eurdpai unios projektek
keretében inditando, informatikai targyu beszerzések miiszaki leirasainak elkészitésében,

i) kozremiikodik az  informatikai targyu szerzodések teljesitése soran  keletkezd
eredménytermékek atvételében, véleményezésében.

A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pélyazati Féosztaly feladatait az alabbi — nem 6ndllo — szervezeti
egységekre tagozodva latja el:

a) Gazdalkodasi és Palyazati Osztaly,

b) Uzemeltetési Osztily.



A Gazddlkoddsi, Uzemeltetési és Pilydzati Féosztily Gazddilkoddsi és Palydzati Osztilya a
koltségvetési gazddalkoddsi és pénziigyi feladatai korében gondoskodik:

a) a Tankertileti Kozpont koltségvetésének tervezésérol,

b) a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a felhasznaldsok nyilvantartasat és a folyamatba
épitett ellendrzéseket, valamint a kapcsolodd adatszolgaltatasokat tdmogatd gazdasagi informatikai
rendszer tankeriileti szinten t6rténd naprakész hasznalatarol,

C) az eldiranyzatok nyilvantartasardl és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzel 6sszefliiggd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

d) a Tankertileti Kozpont likviditasi tervének elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol,

e) a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellendrzésrol,

f) a kotelezettségvallalasok és szerzddések naprakész nyilvantartasarol,

0) az utalvanyozas ¢és a kifizetések végrehajtasarol,

h) az ellatmanyok biztositasarol és az elszamoltatasokrol,

)} a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,

)] a vevok analitikus nyilvantartasarol,

K) a kimen0 szamlak készitésérol és kezelésérol,

)} a hataridén tali kintlévoségek kezelésérol,

m) az adokotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel Osszefiiggd ligyintézésrol, adatszolgaltatasrol és
koordinaciorodl,

n) az adohatosaggal és a Kincstarral torténd kapcsolattartasrol,

0) a munkaba jaras munkaltatoi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol,

9)] az illetménygazdalkodéssal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol, ideértve az unids forrasok
terhére foglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

q) a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

r a nem rendszeres és kiilsé személyi juttatdsok szamfejtésérdl, utalasarol, a kapcsolddo
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

S) adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamolohoz,

t) a koltségvetési beszamolo elkészitésében vald kozremikddésrol,

u) javaslatok kidolgozasarol a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasahoz

sziikséges pénziigyi, koltségvetés-tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

A Gazddlkodasi, Uzemeltetési és Pilydzati Féosztily Gazddlkoddsi és Palydzati Osztilya a szamviteli
feladatai kéorében gondoskodik:

a) a szamviteli politika, a szdmlarend és a torvényben elodirt egyéb kotelezettségek szabalyozasarol,
ennek megfelelden a Tankeriileti Kozpont gazdasagi eseményeinek teljes kora konyvelésérol,

b) az idészaki konyvviteli zarlatok szervezésérol és végrehajtasarol, a beszamolok dsszeallitasarol,
c) a szallitoi szamlak ellendrzésérdl, érvényesitésérol,

d) a szallitoi folydszamlak kezelésérol,

e) az immaterialis javak, targyi eszkdzok és beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartasarol, az

eszkozok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérol,
f) a készletek analitikus nyilvantartasarol,

0) a nem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérol.



A Gazddlkodasi, Uzemeltetési és Pilydazati Féosztily Gazddlkoddsi és Pdlydzati Osztilya pdlydzati
iigyintézési korében kiilondsen az alabbi feladatokat végzi:

a) az elokészités szakaszaban a palyazati lehetdségek feltérképezése, palyazatok elokészitése,
Osszeallitasa, koltségvetési tablazatok Osszeallitasa, a tamogatési kérelem benyujtasa, kdzremiikodés a
megvalosithatosagi tanulmany elkészitésében,

b) mar elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvalositas
folyamatanak koordinélasa, egyiittmiikodés a Kozponttal a fejlesztések és palyazati programok szakmai
megvaldsitasa soran, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tdmogatd szervezettel, palyazat
elérehaladasdnak nyomonkdvetése, elszamolasok, beszdmolok készitése, palyazatokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz kapcsolddd adminisztracids feladatok ellatasa,
a lezarult, de még fenntartasi idészakban 1évo palyazatok esetén fenntartasi jelentések elkészitése,
palyéazat utbgondozasa, a feliigyelete alatt megvaldsulo projektek statuszarol és a célkitlizések elérését
befolyasolo, vezetdi intézkedést igényld kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvantartast vezet,
Osszefoglalot készit, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a sziikséges dontések,
intézkedések meghozatalat,

C) ellatja az eurdpai unids programok és tamogatasi szerzddések végrehajtasaval kapcsolatos
pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,

d) a projektszervezet rendelkezésére bocsdtja a tamogatdsok elszamolasdhoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

e) a tamogatasbol megvalosulo programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitasahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

f) elokésziti a Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban 1évé projektek
megvaldsulasarol, statuszarol kapcesolatos beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

A Gazdadlkoddsi, Uzemeltetési és Palydzati Féosztaly Uzemeltetési Osztilya a vagyongazdilkoddsi és
miiszaki iizemeltetési feladatai korében:

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasahoz
szlikséges vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feltételek kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

b) ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint

c) gondoskodik

ca) a beruhazastervezési és -kivitelezési,

cbh) a vagyongazdalkodasi,

cc) a vagyonnyilvantartasi,

cd) az lizemeltetésre €s fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,

ce) az ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési és

cf) az egységes vezetdi informacios rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol és
iranyitasarol,

cg) a gépjarmivek lizemeltetésérdl, a miiszaki ellenérzési feladatok koordinalasar6l, beszerzés,

kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatarozasarol, véleményezésérol.

A Gazdilkoddsi, Uzemeltetési és Palydazati Féosztily Uzemeltetési Osztilya a beszerzéssel,
kozbeszerzéssel osszefiiggd feladatai korében:

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti K&zpont stratégiai célkitiizéseinek megvalositasahoz €s
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges €pitési beruhazas, aru- és szolgaltatas-beszerzési tevékenységek
folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatas hatékonysagat legjobban tdmogato
beszerzési stratégidkra, valamint



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

bc) ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informdcids rendszer
részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol,

bd) soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megdrzésérol,

C) kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont fejlesztéseinek megvalositasaban, ennek keretében
ca) részt vesz a Tankertileti Kozpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek kialakitasaban,
ch) kozremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,

cc) nyomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét,

d) koordinalja a Tankertileti Kozpont altal kiirni tervezett j beszerzési eljarasokat.

Koznevelési és Humanpolitikai Féosztaly

A Tankeriileti Kozpont Koznevelési és Humanpolitikai FGosztalya a szakmai vezetd iranyitasaval,
illetve a Kozpont szakmai elndkhelyettesének szakmai irdnymutatasaval ellatja a fenntartasaban levo
koznevelési intézmények tekintetében a jogszabalyban meghatarozott oktatasiranyitas és
taniligyigazgatasi feladatokat, valamint a Tankeriileti K6zpont humanpolitikai feladatait.

A Koznevelési és Humanpolitikai Féosztaly feladatait az alabbi — nem 6nallé — szervezeti egységekre
tagozodva latja el:
a) Koznevelési Osztaly,

b) Humanpolitikai Osztaly.

A Koznevelési és Humanpolitikai Fdéosztily segiti a szakmai vezetot az oktatdsirdnyitdsi és
taniigyigazgatdsi feladatainak elldatasaban, ennek keretében tobbek kozott:

a) ellditja az orszagos mérések feltételeinek biztositasaval és eredményeivel kapcsolatos
feladatokat,

b) javaslatot tesz az indithato osztalyok szamara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamara,
c) gondoskodik az intézményi atszervezésekkel, fenntartoi jog atadasaval kapcsolatos elokészitd

feladatok ellatasarol, valamint a miniszter altal meghozott dontés végrehajtasarol,

d) ellenérzi és a szakmai vezetd jovahagyasara elOkésziti a koznevelési intézmények
tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

e) elokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benytjtott
fellebbezés, valamint 6vodai felvétellel és az 6vodabol valo kizarassal, a tanuloi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében a meghozand6 masodfokt dontést,

f) elokésziti az iskolaszék, didkonkormanyzat, sziiléi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezés tekintetében a meghozandd dontést,

Q) elékésziti az Nktt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr?. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség megallapitasaval, illetve a szakértdi véleményben
foglaltakkal 6sszefliggd hatosagi igyekben meghozandé dontéseket,

1 A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
2229/2012. (VI1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol



h) elokeésziti az iskolak felvételi korzetének, tovabba a pedagogiai szakszolgalatot ellato intézmény
miikddési korzetének meghatarozasat,

i) koordinalja és mitkodteti az utazod gyogypedagogusi, utazd konduktori haldzatot,

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

k) véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuloi 1étszamra, amelynek felvételét a kdoznevelési
szerzOdés vagy egyoldalu nyilatkozat alapjan miikodési tamogatasra jogosultta valt egyhazi koznevelési
intézmény vagy a magan koznevelési intézmény altal fenntartott altalanos iskola nem tagadhatja meg,

)} elokésziti a szakmai vezetd szamara az egyetértési jog gyakorlasat az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellendrzésben részt vevd, a feladatellatdsi helyén mikodo koznevelési intézmény
ellendrzésében részt vevo koznevelési szakértd kijelolésehez,

m) a miszaki, miikodési feltételek tartdos hidnya miatt elrendelt rendkiviili szlinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti Kozpont fenntartdsaban miikddé masik intézményben a sziilok kérésére a
gyermekek, tanulok feliigyeletérol és étkeztetésiik megszervezésérol, a zarovizsgak és az adott tanévben
mar nem potolhatd szakmai gyakorlat megtartasarol,

n) elokésziti a szakmai vezetd szamara az egyetértési jog gyakorlasat az oktatasiigyi kozvetitd
személyére vonatkozoan,

0) javaslatot tesz a szakmai vezetd részére az iskolaszékbe delegalt képviseld személyére,

9)] évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott intézményekben a két tanitasi

nyelvi, illet6leg a nyelvi elokészitd évfolyammal induld gimnaziumi, szakgimnaziumi nevelés-oktatas
feltételei teljesiilnek-e,

Q) segitséget nyujt az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program, az Arany Janos Kollégiumi
Program és az Arany Janos Kollégiumi Szakkozépiskolai Program megvaldsulasaval kapcsolatos
fenntartoi feladatok ellatasaban,

r az esélyegyenldségi kovetelmények biztositasa érdekében:

ra) elokésziti és koordinalja az esélyegyenlOségi feladatokkal 6sszefliggd hatranykompenzaciot
szolgalo, esélyteremtd programokat, kozremiikddik a programok megvaldsitasaban,

rb) elokésziti az esélyegyenloségi és antiszegregacios feladatok végrehajtasahoz kapcsolddod
stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenldségi terveket, kijeloli az antiszegregacios intézkedések
feleldsét és nyomon koveti az egyenld banasmod, az antiszegregacio kovetelményének érvényesiilését,
ennek keretében sziikség esetén helyi szintli egyeztetéseket kezdeményez, valamint intézkedik az
egyenld banasmodnak megfeleld oktatasszervezési gyakorlat megerdsitése érdekében,

rc) koordinalja és el6késziti a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek,
tanulok esélyegyenldségét szolgald dontéseket, szervezi az esélyegyenloségi feladatok végrehajtasat.

A Koznevelési és Humdnpolitikai Foosztaly segiti a szakmai vezetét a humdnpolitikai feladatainak
ellatasaban, ennek keretében tobbek kozott:

a) kozremiikodik az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatadsaban,

b) ellatja a munkaltatoi dontésekkel és az allashelyalapt foglalkoztatasi rendszerrel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

C) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai el6készitését,
az ezzel kapcsolatos iratok €s nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

d) koordinalja ¢és végzi a foglalkozas-egészségiligyi feladatok teljesitéséhez kapcsolodo
feladatokat,

e) kozremiikodik a szocialis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi  dontések

elokészitésében,



f) kezeli a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjainak személyi anyagat, eleget tesz a
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

Q) a gazdalkodasi teriilet szamara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatas és az ehhez
kapcsolodd ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolodd dokumentumokat,

h) jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremiikodik a Tankeriileti Kézpont egységes
humanpolitikai irdnyelveinek kidolgozasaban,

i) a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit a Kozpont
szamara,
)] jovahagyasra elokésziti a kdznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagogusképzési és

-tovabbképzési programot,

k) megszervezi a szakvizsgidra torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevd
pedagogusok helyettesitését.



