wlo 7/ 4554612941

Iktat6 szam: TK/106/00082-1/2021.

ESZTERGOMI
TANKERULETI
KOZPONT

Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont 2021. évi

fenntartoi tevékenységére vonatkozé munkaterve

Készitette: Muszela Szabolcs

Esztergom, 2021. januar 15.

Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont jelen munkatervét az 4llami kdznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrél szo16 134/2016. (VI. 10.) Korm.
rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjdban biztosftott kdz&piranyitéi hatédskdromben eljarva, a Klebelsberg
Kézpont Szervezeti €s Miikddési Szabélyzatarol sz616 61/2016. (XIL. 29.) EMMI utasitas 40. §-a alapjan
jovahagyom: '
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A munkaterv célja, és a megvalésitasat szolgalé szervezet rovid ismertetése

Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont 2021. évi munkaterve a kormanyzati stratégiai iranyitasrol
sz616 38/2012 (III. 12.) Korm. rendelet és a Klebelsberg Kozpont SZMSZ-ére vonatkozo
61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas figyelembevételével késziilt rdvid tava tervdokumentum. Az
allami koznevelési koézfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a
Klebelsberg Kozpontrél szolo 134/2016. (VI 10.) Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontja
alapjan a munkatervet a Klebelsberg Kézpont hagyja jova.

Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont 2021. évre vonatkoz6 munkaterve a taniigyigazgatas €s az
allami fenntart6i tevékenység aktualis prioritdasainak, valamint a jogszabalyi elbirasoknak a
figyelembevételével késziilt, tovabba a vezetdk altal elfogadott célkitlizések alapjan hatarozza
meg munkankat és éves teendbinket. Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont és szabdlyozodi
dokumentumai, igy a munkaterv is, azt célozzak, hogy magas szinvonalon végezziik munkankat,
a jogszabalyi keretek kozott a legszélesebb korben vegyiik figyelembe a tarsadalmi igényeket,
elvarasokat. Az Esztergomi Tankertileti K6zpont éves célja a munkatervben rogzitett tervezhetd
feladatok hataridében torténd teljesitése. Emellett cél a rovid hatéridejli, aktualisan felmeriils,
illetve a folyamatos és ismétl6d6é feladatok hataridére vald elkészitése. Legfobb cél a

térvényekben és jogszabalyban szabott kotelezettségek maradéktalan teljesitése.

A Tankeriileti Kozpont az oktatasért felelds miniszter (tovabbiakban: miniszter) iranyitdsa és a
Klebelsberg Kozpont (a tovabbiakban: Kozpont) kdzépiranyitasa ald tartozd, a Korményzati
igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény (tovabbiakban: Kit) 38.§ (1) bekezdésének d) pontja
szerint kOzponti hivatalként miik6dé kozponti koltségvetési szerv, amely a Klebelsberg
Kozpontrol szol6 134/2016. (V1.10.) Korm. rendeletben (a tovéabbiakban: KKr.) meghatarozottak

szerint a k6znevelési intézmények tekintetében fenntartdi feladatokat 1t el.



A tankeriilet struktiraja

Az Esztergomi jards telepliléseinek szama 24; ko6zoktatasi intézménnyel rendelkez6
teleptiléseinek szdma 22. Tankeriileti kdzpontunk 21 telepiilésén 23 székhely, 7 tagintézmény,

22 telephely; mindésszesen 52 feladatellatasi hely fenntartasat és miikodtetését végzi.

Intézmények tipusonként

altalanos iskola 16 db

csak altalanos iskolai feladatot ellatd 15 db

ovoda 1db

gimnazium 2db

szakiskola 1db

kollégium 1db

AMI 4 db

csak AMI feladatokat ellatd 3db

gydgypedagogiai, konduktiv pedagbgiai nevelési-oktatasi 1db
intézmény

Nemzetiségi nevelés-oktatast folytat altalanos iskolaink koziil 14 feladat-ellatasi hely.

Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont tanuldi 1étszama a 2020. évi oktoberi statisztika szerint 7205
£6. Osszességében viszonylag 4llandénak mondhaté a tanuléi szam. Az elmilt évhez képest az
Osszes tanulolétszamban tortént 1étszamcesokkenés egy intézmény fenntartéi jogdnak atadasa
(2019: 7303 f6) miatt kdvetkezett be. 2020. szeptember 1-jével az Esztergomi Arany Janos
Altalanos Iskola fenntart6i joga atadasra keriilt a Budapest-Esztergom Féegyhazmegye
Katolikus Iskolai Fohat6saga részére. Az elmilt évben is tapasztalt, tovabbi novekedés jellemz

a kollégium tanuléi 1étszamaban (18%).
Személyi allomany

Létszamadatok intézménytipus szerint (£6):

altalanos iskolak 5256
gimnaziumok 834
kollégium 76

alapfokt mivészeti iskolak 780
gyodgypedagbgiai intézmény 259
MINDOSSZESEN 7205 tanul6



Intézményeinkben mindGsszesen 966,69 kozalkalmazotti statusz van; ebbdl 711,27 a pedagdgus,
136,6 technikai és 86,7 NOKS statusz.
A tankeriileti kbzpont élén a tankeriileti igazgato all. Két 6 helyettes segiti munkajat: gazdasagi

vezet6, valamint szakmai vezeto.

A tankeriiletben dolgozdk 1étszama ellatott feladatok szerint 2021. janudr 1-jén:

tankeriileti igazgato6: 1 £6

szakmai vezetd: 1 fo

gazdasagi vezetd: 116

gazdalkodasi, tizemeltetési és palyazati féosztalyvezet6: 1 6
koznevelési, jogi €s humanpolitikai féosztalyvezetd: 1 £6
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetd: 1 £6
lizemeltetési és palyazati osztalyvezetd: 1 {6

kéznevelési osztalyvezeto: 1 {6

jogi és humanpolitikai osztalyvezet6: 1 £6

taniligy-igazgatasi referens: 3 6

személyiigyi referéns: 3 {6

szémfejtési referens: 1 6

titkarsagi referens: 2 {6

szamviteli referens: 1 {6

pénziigyi referens: 3 {6

pénziigyi, titkarsagi referens: 1 f6

vagyongazdalkodasi referens: | f6

palyazati referens: 1 {6

izemeltetési referens: 1 £6

informatikai referens: 1 {6

beszerzési referens: 1 {6

belso ellendr: 1 6

adatvédelmi tisztségviseld, informacidbiztonsagi felelds: szerz6dés alapjan kiilsd
személy latja el a feladatot

esélyegyenl6ségi referens, integritas tanacsadd, védelmi referens: 1 f6 latjael a

feladatokat



Az Esztergomi Tankeriileti Kézponton belill két f6osztaly miikddik, a Kéznevelési, Jogi és
Humanpolitikai Féosztaly, amelyhez a K6znevelési Osztaly és a Jogi és Humanpolitikai
Osztaly tartozik, valamint a Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati F dosztaly, amelyhez a
Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztaly, valamint az Uzemeltetési és Palyazati Osztaly tartozik.

E16bbi a szakmai, utbbi a gazdasagi vezetd iranyitdsa alatt mikodik.

A szakmai vezet6 vezetése alatt 4116 szervezeti egységek fo feladata az intézményekben folyd
szakmai munka feltételeinek biztositdsa. A taniigyigazgatds és a humanerdforras-gazdalkodas
terén az elsOdleges cél a gyermekek és sziilok igényeinek megfelels, az 6nalld élet elvarasaira
telkészit, magas szinvonalt oktatas biztositasa, kiilonos figyelemmel a szakos ellatottsagra és

megfeleld oktatasszervezésre.

A gazdasagi vezetd és a hozzé tartozd szervezeti egységek kiemelt feladata a szabalyszer( és
atlathaté gazdalkodas, a kozpénzek hatékony felhaszndldsa, amelyhez szervesen kapcsolodik a
nevelési-oktatdsi intézmények munkéjanak — a sziikséges anyagi er6forrasok biztositasaval
megvalosulo — segitése is. Ezen felill ellatja az intézmények mikddtetéséhez kapcsolodéd egyéb
sokrétli feladatokat. Szintén koordindlja és végzi a Tankeriileti Kozpont és a hozza tartozd
intézmények aru-, szolgaltatis- és készletbeszerzéseit, gondoskodik a tankeriileti eljarasok,
dontések jogszeriiségérdl, illetve biztositja a Tankeriileti Kézpont miikodéséhez sziikséges
informatikai feltételeket. Kiemelt feladat a palyazatok utjén megval6sulé szakmai programok és

intézményfejlesztések megvalositisa is.

Kozvetleniil a tankeriileti igazgaté iranyitdsa alatt latja el feladatat a belsd ellendr, aki a
Tankeriileti Kézpont egészére vonatkozo ellendrzéseket végez, valamint eljarasokat dolgoz ki,

ezzel biztositva a jogszerti, hatékony, atlathato intézményi miikodést.

Szintén kozvetleniil a tankeriileti igazgaté irdnyitésa alatt latja el a feladatat az integritas
tandcsado, a védelmi referens és az esélyegyenlGségi referens is — egy személyben. A védelmi
referens ellatja a honvédelmi, katasztrofavédelmi szervekkel osszefiiggd, az integritas tandcsado
a korrupciés kockazatok felmérésével, a munkahelyi etikdval kapcsolatos feladatok

koordinalasat.

Az adatvedelmi tisztségviseld és az informaciobiztonségi referens feladatait — szerzéség alapjan

— kiils6 vallalkozas végzi.



A munkavégzés rendje

A munkavégzés rendje a Tankeriileti K6zpont SZMSZ-ben, valamint a 2018. évi kormanyzati
igazgatasrodl sz616 CXXV. térvényben foglaltaknak megfeleléen torténik.
A 2021. évi munkasziineti napok koriili munkarendet a14/2020. (V.13.) a2021. évi munkasziineti

napok koriili munkarendrdl sz616 ITM rendelet hatdrozza meg.



Feladatkér

Szabalyozo dokumentum,

Feladat . (1o Hatarido Felelds
jogszabalyhely
KOORDINACIO
koordinacié Tankeriileti értekezlet SZMSZ. 14. § havonta Felelds: tankertileti igazgato
koordinacié Vezet6i értekezlet SZMSZ 15. § hetente Felelds: tankeriileti igazgat6
koordinacié Szakmai fels6vezet6i értekezlet SZMSZ 16. § hetente Felelds: szakmai vezetd, gazdasagi vezetd
koordinicio Féosztalyi értekezlet SZMSZ 17. § igazgatoi értekezletet | Felelds: szakmai vezetd, gazdasagi vezetd
kdvetd 2 napon beliil
koordinicié Munkacsoport értekezlete SZMSZ 19. § sziikség esetén Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai
vezetd, gazdasagi vezetd
koordinacié Intézmények értekezletein vald SZMSZ 5. § intézmények Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai
részvétel jovahagyott vezetd, gazdasagi vezetd
munkaterve alapjan
koordinacié Iratkezelési kovetelmények 1995. évi LXVI tv; SZMSZ folyamatos Felelds: tankertileti igazgat6, gazdasagi
teljesitése. Ugykezelés iratkezelés, | 5.§ (3)h vezetd, szakmai vezetd,
postazas. Beérkez6 iratok Kozremiikodok:
szignalasa, érkeztetése, iktatdsa. titkarsagi referens
Kimené levél: iktatas,
kiadmanyozas, expedialas, irattar
vezetése
koordinicié KRETA Poszeidon iktat6 rendszer | SZMSZ 5.§ (3) h) a kOzépiranyit6 szerv | Felels: szakmai vezetd,
altal meghatdrozott | Kozremitkoddk:
idépont titkarsagi referens
koordinicié adatszolgaltatasok a kozépiranyité | SZMSZ 6. § (2) g) folyamatos, Felelés: tankeriileti igazgatd, gazdasagi
szerv felé adatkérésre, eseti vezetd, szakmai vezeto,
jelleggel Koézremiikodok:
titkarsagi referens




Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hatarido Felelds
jogszabalyhely

koordinscié negyedéves jelentés megkiildésea | SZMSZ 5. § (2) k) negyedévente, ho 15- | Felelds: tankeriileti igazgatd
kozépiranyit6 szerv részére a dike
tankertileti k6zpont miikdésérol

koordinacio Tankeriileti Tanacs miikGdtetése 134/2016. (V1.10.) Korm. folyamatos Felel6s: tankeriileti igazgatd

rendelet 2/A. §;
SZMSZ.5.§ (3) 1)
koordinacio Kapcsolattartds az intézményekkel | SZMSZ. 5. § (2) a) folyamatos Felelds: tankertileti igazgato, gazdasagi
vezetd, szakmai vezetd,
JOG

jog Ko6zérdekii és kodzérdekbol | SZMSZ 5. § (3) 1) eseti jelleggel Felelds: tankertileti igazgat6
nyilvdnos adatok szolgiltatasa, ' Kozremiikodék: koznevelési, jogi és
annak teljességéért €s hitelességéért humanpolitikai fosztalyvezet6, jogi és
valé feleldsség. humanpolitikai osztalyvezet6

jog Adatszolgaltatds a peres és | SZMSZ39.§(7)d) minden hénap 10. Felelds: tankertileti igazgatd, szakmai vezetd
kértéritéses tigyekrol a napja Kozremiikédék: koznevelési, jogi és
kozépiranyitd szerv részére. humanpolitikai féosztalyvezetd, jogi és

humanpolitikai osztalyvezetd

jog A jogszabdlyok nyomon kévetése, a | SZMSZ 39. § (7) f) folyamatos, a Felel6s: tankeriileti igazgatd, szakmai vezet6
valtozasok figyelemmel kisérése, az véltozasok Kozremiilkodék: koznevelési, jogi és
érintett munkatarsak értesitése a figyelembevételével | humanpolitikai foosztalyvezetd, jogi és
valtozasokrol. rendszeresen humanpolitikai osztalyvezet6

jog Jogi segitségnyujtas az Esztergomi | SZMSZ 35. § (7) ) eseti jelleggel Felel6s: tankeriileti igazgatd, szakmai vezet6

Tankertileti Kdzpont fenntartasdban
és miikodtetésében 1€vo kbznevelési
intézmények szamara.

Kozremiikddék: koznevelési, jogi ¢és
humaénpolitikai fGosztalyvezetd, jogi és
humanpolitikai osztalyvezetd,




Feladatok, hatiridék és felel6sok szakteriiletenkénti bontisban

Szabalyozé dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hataridé Felelds
jogszabalyhely
jog Kézremiikddés, jogi segitségnyujtas | SZMSZ 35. § (4) f) eseti jelleggel Felelés: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd
az Esztergomi Tankeriileti K6zpont Kozremiikodok: koznevelési, jogi és
korménytisztviseléi szamira az huménpolitikai foosztalyvezetd, jogi és
aktualis feladatok ellatasaban. huménpolitikai osztalyvezetd,
jog Az Esztergomi Tankeriileti | SZMSZ 39. § (7) folyamatosan Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai
Koézpontot  érintd  szerzddések vezetd, gazdasagi vezetd
elokészitése, véleményezése, Koézremiikédok: koéznevelési, jogi és
jelenlegi szerz6dések modositésa. huménpolitikai féosztilyvezetd, jogi é&s
huménpolitikai osztalyvezeto,
jog Az Esztergomi Tankeriileti | SZMSZ 35. § (5) g) eseti jelleggel Felelgs: tankeriileti igazgatd, szakmai
Koézponthoz, mint munkaltatéhoz vezeto,
érkezé letiltdsokkal, felhivasokkal Kozremiikédok: koznevelési, jogi és
kapcsolatos tajékoztatas nyujtasa. humanpolitikai féosztalyvezetd, jogi és
humdnpolitikai osztalyvezetd,
jog Egyéb dontések, intézkedések, | SZMSZ 6. § (2) b) eseti jelleggel Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai
hatarozatok  jogi  szempontbdl vezeto,
torténd elokészitése, végrehajtasa. Kozremiikodék: koznevelési, jogi és
humaénpolitikai f6osztalyvezetd, jogi és
humanpolitikai osztalyvezetd,
jog Peres és nem peres eljarasok | SZMSZ 39.§ (7)b) eseti jelleggel Felelgs: tankeriileti igazgatd, szakmai
nyomon koévetése, beadvanyok vezetd,
elékészitése, kiilsé jogi képviseld Kozremiikéddok: koznevelési, jogi és
eljarasa sordn kozremiikodés az huménpolitikai féosztilyvezetd, jogi és
elokészitésben, nyilvantartasok huménpolitikai osztalyvezetd,
vezetése.
jog A tankeriileti igazgaté figyelmének | SZMSZ 39. § (7) €) eseti jelleggel Felelés: szakmai vezetd, jogi és

felhivasa az esctleges jogsértésekre,
azok megszintetése érdekében
javaslattétel.

humanpolitikai osztalyvezetd,
Kozremitkdék: koznevelési, jogi és
humaénpolitikai féosztalyvezetd




Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat ] . Hatarido Felelos
jogszabalyhely
jog Szabalyzatok és esélyegyenlGségi | Ebk tv. 63. § (4); 2021, janius- Felelds: szakmai vezetd,
terv elkészitése, illetve | SZMSZ 35. § (4) ) augusztus Kézremiikodék: koznevelési, jogi és
véleményezése. 39.§ (M e) humanpolitikai féosztalyvezetd,
esélyegyenlOségi referens/integritas
tandcsadd, jogi és  humadnpolitikai
osztalyvezetd,
jog Egyetemekkel, foéiskolakkal | SZMSZ 39. § (7) d) folyamatosan, illetve | Felelgs: tankeriileti igazgatd, szakmai
egylttmikddési megéllapodas igény szerint vezetd,
elokészitése. Kozremiikddok: koznevelési, jogi és
humaénpolitikai fOosztalyvezetd, jogi és
humanpolitikai osztalyvezetd,
jog Reészvétel a Tankertileti Kozpontot | SZMSZ 6. § (2) €), 7. § (1) k),| 2021. december 31. | Felels: tankeriileti igazgat6, szakmai
érintd Klebelsberg Kozpont Altal | 33.§ (3) b) ‘ napjaig folyamatosan | vezetd, gazdasagi vezetd
lefolytatott belso ellendrzés Koézremiikodok: koéznevelési, jogi és
megallapitasaira vonatkozo huménpolitikai féosztalyvezets, jogi és
intézkedési terv kidolgozasiban és humaénpolitikai osztalyvezetd,
realizélasaban.
TANUGYIGAZGATAS
taniigyigazgatas Adatrogzité feliiletek, rendszerek SZMSZ 6. § (3) e) folyamatos, Felelés: szakmai vezetd, gazdasagi vezetd,
folyamatos hasznélata, adatrogzités adatkérésre, Kozremiikodok: kéznevelési, jogi és
ellendrzése, karbantartasa eseti jelleggel humanpolitikai féosztilyvezetd, kbznevelési
(KELLO; DARI; KRETA; SAP) osztalyvezet6, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Javaslattétel sajatos nevelési SZMSZ 5.§(3) q) eseti jelleggel Felelds: szakmai vezeto,

igénytll gyermek részére tGrténd,
kotelezo felvételt biztosité
nevelési-oktatasi intézmény
kijelolésére

Kézremiikoddk: kéznevelési
osztalyvezet0, taniligy-igazgatasi referens

10




Feladatok, hatiridék és felel6sok szakteriiletenkénti bontdsban

Szabalyozé dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hataridé Felelds
Jogszabalyhely

taniigyigazgatas Szakértdi bizottsag szakértdi SZMSZ 5.8 (3) q); 6.§ (3) eseti jelleggel Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai
véleménye alapjan kotelezd v); vezeto,
felvételt ellato nevelési-oktatési 15/2013. (I1.26.) EMMI Kozremiikédék: koznevelési
intézmény kijel6lése rendelet 20. § osztalyvezetd, tanligy-igazgatdasi referens

taniigyigazgatas Hatdsagi eljaras keretében 2011. évi CXC. tv. eseti jelleggel Felel6s: tankertileti igazgato, szakmai
dontéshozatal a beilleszkedési, 229/2012. (VII1.28.) Korm. vezeto,
tanulési, magatartasi nehézség vagy | rend. o Koézremiikodék: koznevelési
a sajatos nevelési igény osztalyvezetd, taniigy-igazgatési referens
megallapitasaval, illetve a szakért6i
véleményben foglaltakkal
Osszefiiggésben

taniigyigazgatas A szakért6i bizottsag 15/2013 (11.26.) EMMI eseti jelleggel Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai
szakvéleménye alapjan intézkedés | rendelet 20.§ (1), (2) vezeto,
a tanul6 kételez6 felvételét ellato Kozremiikodék: koznevelési
nevelési-oktatasi intézmény osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
kijel6lésére — ha az iskolai nevelés
és oktatas a t6bbi gyermekkel,
tanuléval k6z6s iskolai osztalyban
azért nem szervezheté meg, mert az
intézményjegyzékben nincsen
megfeleld iskola

taniigyigazgatas Sziil6 kotelezése, hogy 2011. évi CXC. tv. 47.§ (6) eseti jelleggel Felel6s: szakmai vezetd,
gyermekével jelenjen meg Kozremiikodék: kdznevelési
szakértdi vizsgalaton, tovabbé a osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
szakértdi vélemény alapjan a
gyermekét a megfeleld nevelési-
oktatasi intézménybe irassa be.

taniigyigazgatas Sziil6 kételezése, hogy 2011. ¢évi CXC. tv. 72.§ (4) eseti jelleggel Felelgs: szakmai vezetd,

gyermekével megjelenjen a
nevelési tanacsadason, tovabba,
hogy biztositsa gyermekének az

Kozremiikédok: kdznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
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Szabalyozo dokumentum,

Feladatkor Feladat ! ) Hataridé Felelos
jogszabalyhely
iskolapszicholdgusi vizsgélaton és
a fejleszt6 foglalkozasokon valé
részvételét, ha a tanuldoval
foglalkoz6 pedagégusok
kezdeményezésére, a neveldtestiilet
erre javaslatot tesz.
taniigyigazgatas Utaz6 gyogypedagogusi, utazd 2011. évi CXC. tv. 15/A§ folyamatos Felelds: szakmai vezetd,
konduktori halézat megszervezése Kozremitkodék: kéznevelési, jogi és
és miikddtetése humdnpolitikai féosztalyvezetd, kéznevelési
osztdlyvezeto, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Rendkiviili sziinet ideje alatti SZMSZ 39. § (2) m) eseti jelleggel Felelds: szakmai vezeto,
tanuloi feliigyeletrdl vald Kozremiikodok: koznevelési
gondoskodas osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Iskolaszék tagjaira vonatkoz6 SZMSZ 35.§ (2) 0) eseti jelleggel Felelds: szakmai vezetd,
javaslattétel Kozremiikédok: kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatési referens
taniigyigazgatas Utazé gydgypedagogusi haldzat SZMSZ 5.§(3) ¢, 39.4(2) folyamatos Felel6s: szakmai vezet0,
koordinélésa és mikodtetése 1) Kézremiikoddk: koznevelési, jogi és
Nkt. 15/A. § (2) bek. humanpolitikai féosztalyvezetd, kbznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Jogszabalysértés, intézményi Nkt. 37.§ (3) eseti jelleggel Felelds: szakmai vezetd,
szabalyzat megsértése miatt SZMSZ5.§(2)r)és39.§ Kozremiitkdddék: koznevelési, jogi és
benynjtott fellebbezés elbiralasa 2)e) humaénpolitikai féosztalyvezet6, koznevelési
osztalyvezetd, jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, taniligy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Tankertileti esélyegyenlségi 229/2012. (VIIL 28.) Korm. eseti jelleggel Felelds: szakmai vezeto,

intézkedési terv feliilvizsgilata
telepiilési HEP modositasa esetén

rendelet 21. § (1)-(2)

Kézremiikédok: kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens,
antiszegregacios referens, es€lyegyenldségi
referens
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Feladatok, hataridok és felelésik szakteriiletenkénti bontiasban

Szabalyozé dokumentum,

Feladatkor Feladat jogszablyhely Hataridd Felelés
taniigyigazgatas Tankeriileti Esélyegyenl6ségi 2021.01.11,, Felelds: szakmai vezet6,
Intézkedési Terv kozépiskolai 2021.02.23., Kozremiikodék: koznevelési
mellékletének megkiildése az 2021. 03.01. osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens,
Oktatési Hivatalnak, Klebelsberg antiszegregacios referens, esélyegyenl8ségi
Kd&zpontnak referens
taniigyigazgatas Hit-¢és erkdlcstan oktatés 20/2012. (VIIL31.) EMMI 2021. januar 15. Felelds: szakmai vezetd,
megtartasat igazolo fenntart6i rend. 182./A és 182/B §; Koézremiikédok: kdznevelési
nyilatkozatok megkiildése az SZMSZ 6.8 (3) q) osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
egyhazak részére
taniigyigazgatas 2020/2021. tanév 2. félévi Nkt. 83. § (2) bek. g) 2021. januar 31. Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai
tantargyfelosztasok feliillvizsgélata, | SZMSZ 5. § (3) I); vezeto,
sziikség szerint modositésa, 6.8 (3)m) Kozremiikoddk: kéznevelési
fenntartdi jovahagyasa osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Sajatos nevelési igényii tanulokat SZMSZ 5. § (3) q); 2021, januar 311. Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai
ellaté intézmények listajanak 6.§(3)Vv) : vezeto,
megkiildése a megyei szakértbi 15/2013.(11.26.) EMMI rend. Kézremiikédok: kéznevelési
bizottsagnak 16.§ (3) ¢) osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Lemorzsolodassal veszélyeztetett 229/2012. (VIIL.28.) Korm. 2021. februar 10. Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai
tanuldk jelentési kotelezettségének | rend. 26/A. § 2021. janius 30. vezeto,
ellenérzése (1., I1. félév); SZMSZ. 6. § (3) €) Kézremiikédok: kéznevelési
tankeriileti szintl nyilvantartas ' osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
készitése
taniigyigazgatas A 2021. februar 1-t61 2021. Szktv. 2021. februar Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai
augusztus 31-ig terjed6 id6szakra vezetd, gazdasagi vezetd
szakiskolai tanulményi 6sztondij Koézremiikdddk: kéznevelési, jogi és
igénybejelentése €s utdlagos humanpolitikai féosztalyvezetd, kdznevelési
elszdmolasa osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas 2021/2022 tanévre vonatkozo Nkt. 50. § (8) 2021.februar utolsé | Felelés: tankeriileti igazgat6, szakmai

beiskolassal kapcsolatos feladatok
— kijelolt beiskolazasi korzetekrdl a
telepiilési onkormanyzatok, az

20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 24. § (1b)
SZMSZ5.§ (3) b)

munkanapja

vezeto,
Koézremiikédék: kéznevelési
osztalyvezeto, taniigy-igazgatési referens

13




Szabilyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hataridé Felelds
jogszabalyhely
illetékességi teriiletén mikodé
altalanos iskolak, valamint az Nkt.
50. § (10) bekezdése szerinti
esetben a nemzetiségi
6nkormanyzat értesitése, kijelolt
korzetek nyilvanossagra hozatala
taniigyigazgatas A koznevelési intézmények 229/2012. (VIIL 28.) Korm. 2021.mércius 15. Felels: tankeriileti igazgato, szakmai
k&rzethatarait tartalmazé dontés rendelet 22.§ (1) vezeto,
megkiildése a KIR-be, Kozremiikédok: kéznevelési
adatszolgaltatas osztalyvezetd, taniligy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Technikai tartalmn 2021. januar — marcius | Felel@s: tankeriileti igazgato6, szakmai
intézményatszervezések vezetd,
elokészitése, intézményi igények Kézremiikiddk: kéznevelési
felmérése, tankeriileti vélemény osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
kialakitdsa
taniigyigazgatas Tovabbképzési program, éves Nkt. 83. § (2). ) 2021. marcius 15. Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai
beiskolazasi terv jovahagyasa 277/1997. (X11. 22.) vezetd,
Korm.rend. 1. § (2)-(3) Kozremiikodék: kéznevelési
SZMSZ 5.8 (3)d)6.§ (3) osztalyvezet6, taniigy-igazgatasi referens
t)
taniigyigazgatas Szakmaszerkezeti dontéshez SZMSZ 6. § (2) £) 2021. mércius Felelés: tankeriileti igazgat6, szakmai
adatszolgaltatas a k6zépiranyito (KK megkeresése vezetd,
szerv felé alapjan) Kozremiikédék: kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas A kozépiranyitd szerv felé javaslat | SZMSZ 5. § (2) h) 1) 39. § 2021. janudr - aprilis | Felel@s: tankeriileti igazgat6, szakmai

tétele kéznevelési intézmény
létesitésére, atszervezésére,
megszintetésére, alapfeladatanak
modositisara, nevének
megallapitasara vonatkozo dontés
elokészitése. A véleményezésre

)9

(aKK altal
meghatérozésra kertild
hat4ridék szerint)

vezeto,
Kozremiikoddk: kéznevelési, jogi és

humanpolitikai f6osztalyvezetd, koznevelési

osztalyvezetd, jogi és humanpolitikai
osztalyvezet0, taniigy-igazgatasi referens
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Feladatok, hataridék és felelosik szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyozo dokumentum,

Feladatkor Feladat jogszabélyhely Hataridé Felelds
jogosultak véleményének
beszerzése, az egyetértési jogot
gyakorlok egyetértésének
beszerzése. Felterjesztési
dokumentacié osszeallitdsa,
tovabbitdsa
taniigyigazgatas Altalanos iskolai beiratkozas, 27/2020 (VIIL.30.) EMMI 2021. aprilis 15-16. | Felelds: tankeriileti igazgat6, szakmai
KRETA rendszerben rogzités rendelet vezeto,
koordinalésa; besorolas SZMSZ 6.§ (3) b) Koézremiikédok: koznevelési
folyamaténak tdmogaté osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
egyiittmiikddéssel valé kovetése
taniigyigazgatas Nemzetiségenként, nevelési- 20/2012. (VIIL30.) EMMI 2021. aprilis-majus | Felelés: szakmai vezetd,
oktatasi formanként, rendelet 159/A. § (3) Koézremiikéddk: kbznevelési
intézményenként és 27/2020 (VIIL.11.) EMMI osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
telepiilésenként a beiratkozést rendelet ’
kovetd 1étszamadatok Gsszesités és
eljuttatasa az illetékességi teriileten
miik6do, a nemzetiségi nevelésben,
oktatdsban ¢rintett nemzetiségi
Onkormanyzatnak
taniigyigazgatas A 2021/2022. tanévben indithaté 1. | SZMSZ 5. § (3) b); 6. § (3) 2021. aprilis 30. Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai
€s 9. évfolyamos iskolai osztalyok | s); 39. § (2) b) vezeto,
szdmanak meghatirozasa Nkt. 83. § (2) bek. d) Kozremiikodok: k6znevelési, jogi és
27/2020. (VIIL.11.) EMMI humaénpolitikai f6osztalyvezetd, kbznevelési
rendelet ' osztalyvezeto, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas OKM mérések eredményeinek 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI 2021. 4prilis-julius Felelds: szakmai vezeto,

elemzése, sziikség szerinti
intézkedések megtétele (anomalidk
megszintetése, intézményi
intézkedési terv bekérése, fenntartdi

rendelet 80. § (1); (3); (4)
SZMSZ 5.§ (2) t); v)

Kozremiikéddk: kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
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Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hataridé Felelds
jogszabalyhely
intézkedési terv elkészitése,
jovahagyésra t6rténé megkiildése
taniigyigazgatais A tankényv alaprendelések SZMSZ 5. § (3) n); 2021. aprilis 30. Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai
jovahagyasa a KELLO feliileten 6.8 (3)uw); 39.(2)d) vezeto,
Nkt. 46. § (5); Kozremiikodok: koznevelési
osztalyvezet0, taniligy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Részvétel a tanév végi intézményi | SZMSZ 6. § (3) b) 2021. 4prilis vége — | Felelds: tankeriileti igazgat6, szakmai
rendezvényeken (évzarok, junius kdzepe vezetd,
ballagasok) Kozremiikéddk: kéznevelési
osztalyvezetd, tanligy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Maésodfoku dontés meghozatala a 13/2018. (V1.14.) EMMI 2021. janius 1. Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai
beiratkozas - tanuldi jogviszony rend. 2. mell. vezetd,
létesitésével kapcsolatban SZMSZ5.§ (2)1) Kozremiikéodék: kéznevelési
39.§ (D e) osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Tajékoztatés arrél, hogy 229/2012. (VIIL.28.) Korm. 2021. jonius 30. Felelds: szakmai vezets,

munkakdrtipusonként hany
allashely létesitésére,
megsziintetésére keriilt sor, hany

kbznevelési intézmény alapitasarol,

atalakitasarol, jogutdd nélkiili
megszinésérol sziiletett dontés,
hany kéznevelési intézmény

fenntartdi joganak atadasa tortént, a

kbznevelési intézmény fenntartoi
jogat milyen tipusu fenntartd vett

rendelet. 25.§ (1)

Kozremiikoddk: koznevelési, jogi és
huménpolitikai féosztalyvezetd, kbznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
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Feladatok, hatariddk és felel6sok szakteriiletenkénti bontasban

Feladatkér

Feladat

Szabalyoz6 dokumentum,
jogszabalyhely

Hataridé

Felelds

at, és az atadott intézmény OM
azonositojardl

taniigy-igazgatas

2021/2022-es tanévre vonatkozd
elézetes tantargyfelosztassal
kapcsolatos egyeztetések,
felhasznélhat6 ératomeg
meghatéarozasa;

SZMSZ 5. § (3) I);
6.8 (3) m)

2021. jnius 30.

Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai
vezeto,

Koézremiikoddk: kbznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens

taniigyigazgatas Atszervezési dontések rogzitése a SZMSZ 6. § (3) a) 2021. janius Felelds: szakmai vezeto,
DARI feliileten 39.8§(2)¢) Koézremiikédék: koznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Lazér Ervin Program 1042/2019. (11.18.) Korm. 2021. janius 30, Felelds: tankeriileti igazgat6, szakmai
megvaldsitasa hatarozat vezetd,
Kézremiikddok: kbznevelési, jogi és
huménpolitikai féosztalyvezeto, jogi és
humanpolitikai osztalyvezetd, kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas A tankonyv alaprendelések SZMSZ 5. § (3) n); 2021. junius 30. Felelés: tankertileti igazgatd, szakmai
modositasanak jévahagyasa a 6.§(3)u);39.(2)d) vezeto,
KELLO feliileten Nkt. 46. § (5); Kozremiikoddk: kbznevelési
osztalyvezetd, tanligy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Lemorzsolddassal veszélyeztetett 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. 2021. junius 30. Felelds: szakmai vezeto,
tanulok jelentési kételezettségének | rendelet 26/A.§ (2); Koézremiikiddok: kéznevelési
ellendrzése (I1. félév); tankeriileti SZMSZ 5.8 (2) v) osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
szintll nyilvantartas készitése
taniigyigazgatas Fenntartdi adatszolgéltatas 229/2012. (VIIL 28.) Korm. 2021. jinius 30. Felelds: szakmai vezeto,

(&llashely, intézmény
megsziintetés,
intézményatszervezés; stb.)

rendelet 25. § (1)
SZMSZ6.§ (2) g)

Kozremiikodok: kdznevelési, jogi és
huménpolitikai f6osztalyvezetd, kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
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Szabailyozé dokumentum,

Feladatkir Feladat ] . Hataridé Felelos
jogszabalyhely
taniigyigazgatas A 2020/2021-es tanévre vonatkozé | Nkt.83. § (2) h); 85. § (2); 2021. augusztus 15. — | Felelds: szakmai vezetd,

beszamolok elemzése, értékelése; SZMSZ5. § (2) t), w) szeptember 15. Kozremiikéddk: kéznevelési

osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas 2021/2022. tanév SZMSZ 5.8 3) 1); 2021. augusztus 15. | Felelés: tankertileti igazgat6, szakmai
tantargyfelosztasainak ellen6rzése | 20/2012. (VIII 31.) EMMI vezeto,

a KRETA feliileten, jovahagyas rend. 105.§ (3) Kozremiikodok: kéznevelési, jogi és
humanpolitikai féosztalyvezets, kdznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens

taniigyigazgatas Intézményi pedagdgiai programok | Nkt. 83. § 2021. augusztus 31. | Felelgs: szakmai vezetd,

SZMSZ-€k, hazirendek jogszabalyi | SZMSZ 5. § (2) u) Kozremiikéddk: kdznevelési

megfeleloségének vizsgalata, 6.§ 3)n) osztalyvezetd, tanligy-igazgatasi referens

javaslatok megfogalmazdsa az

intézmények szdmara

taniigyigazgatas Felmérés a nyelvi el6készitd 20/2012. (VIIL.31.) 137.§ 2021. szeptember- Felelds: szakmai vezetd,

évfolyammal indul6 gimnaziumi december Kézremiikéddk: koznevelési

nevelés-oktatasban részt vett, KER osztalyvezet6, taniigy-igazgatasi referens

szerinti B” szint{i nyelvtudést

igazold érettségi

vizsgaeredménnyel vagy allamilag

elismert nyelvvizsgaval

rendelkez6k szamarol

taniigyigazgatas Tankertileti K6zpont TEIT 2021. szeptember- | Felelds: szakmai vezeto,
helyzetelemzése alapjan készitett 3 december Kozremiikédok: kdznevelési

éves intézményi intézkedési tervek osztalyvezet6, taniigy-igazgatasi referens,

feliilvizsgalata antiszegregacios referens, esélyegyenl6ségi
referens

taniigyigazgatas A tankdnyv pétrendelések SZMSZ 5. § (3) n); 2021. szeptember 15. | Felelés: tankerlileti igazgato, szakmai

jévahagyasa a KELLO feliileten

6.§ (3) u); 39. (2) d)
Nkt. 46. § (5);

vezeto,
Kozremiikédok: kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens

18




Feladatok, hataridék és felel6sok szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyozé dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hatarido Felelés
jogszabalyhely
taniigyigazgatas Tankertileti k6zpont SZMSZ5. § (2) k) 202]. szeptember 30., | Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai
tevékenységérol irdsos beszamold illetve irdnyit6 szerv | vezetd,
készitése az iranyitd szerv részére altal kért Kozremiikdddk: koznevelési, jogi és
gyakorisaggal humanpolitikai féosztalyvezetd, koznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatési referens
taniigyigazgatas Intézményi éves munkatervek SZMSZ 6. § (3) 0) 2021. szeptember 30. | Felelds: szakmai vezetd,
véleményezése 20/2012. (VIII 31.) EMMI Kozremiikoddk: koznevelési
rend. 3.8 (1) osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas A felvételi korzetek 20/2012. (VIIL.31.) EMMI 2021. oktober 15. Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai
megéllapitasahoz az illetékességi rendelet 24.§ (1) vezeto,
teriileten talalhatd telepiilési Kozremiikodok: koznevelési
6nkorményzatok véleményének osztalyvezetd, tanligy-igazgatasi referens
beszerzése, amely tartalmazza a
telepiilés jegyz6jének
nyilvéntartasaban szereplo, a
telepiilésen lakohellyel, ennek
hidnyéban tart6zkodasi hellyel
rendelkez6 hatranyos helyzeti,
altalanos iskoléba jaro gyermekek
1étszamat intézményi és
tagintézményi bontasban.
taniigyigazgatas Intézményi OSAP statisztikai 229/2012. (VI 28.) Korm. 2021. oktéber 31. Felelds: szakmai vezeto,
adatko6zlés ellendrzése a KIR-ben; | rend. 25. § (3) Kozremiikoédok: kdznevelési
sziikség esetén modositas SZMSZ 6.§ (3) e) osztalyvezet6, tanligy-igazgatasi referens
kezdeményeztetése
taniigyigazgatas Tankeriileti kézpont szintd SZMSZ 6. § (3) e), 1) 2021. oktéber 31. Felelds: szakmai vezeto,
kimutatas készitése tanul6i Koézremitkoddk: koznevelési
1étszamadatokrdl osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Gimnazium kézépfoki felvételi 27/2020. (VIIL.11.) EMMI 2021. oktéber 20. - | Felelés: szakmai vezeto,

eljardsanak nyomon kdvetése

rendelet

2022. junius

Kozremiikédok: kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens

SZMSZ 6. 8§ (3) s)
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Szabalyoz6é dokumentum,

Feladatkor Feladat ] . Hataridé Felelds
jogszabalyhely
taniigyigazgatas Jogszabalyban meghatarozott 229/2012. (VHI. 28.) Korm. | 2021. oktéber 30-ig | Felelds: szakmai vezetd,
intézményi pedagdgiai rend. Kozremiikéddk: kdznevelési
dokumentumok nyilvanossa 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI osztalyvezetd, taniigy~-igazgatasi referens
tetelének (KIR feliilet, Intézményi | rendelet; SZMSZ 5. § (2) v)
honlap) ellen6rzése
taniigyigazgatas Kompetencia, és nyelvi mérések 27/2020. (VIIL.11.) EMMI 2021. november - Felelds: szakmai vezeto,
lebonyolitasanak nyomon kévetése | rendelet 2022. julius 15. Koézremiikédok: kdznevelési
SZMSZ 39. § (2) a) osztalyvezetod, taniigy-igazgatasi referens
6.§3) k)
taniigyigazgatas Telepiilési onkormanyzatok, az 20/2012. (VIL31.) EMMI 2021.december 1. Felelds: tankertileti igazgato, szakmai
illetékességi rendelet 24. § (1) vezeto,
tertileten miikdo altalanos iskolak, | 27/2020.(VIIL.11.) EMMI Kozremiikodék: kéznevelési
az illetékes tankeriileti rendelet ‘ osztalyvezetd, tanligy-igazgatasi referens
k&zpontok, valamint az Nkt. 50. §
(10) bekezdése szerinti esetében a
nemzetiségi 6nkormanyzat
tajékoztatasa a kijelolt 2022/2023.
tanévi beiskolazasi kbrzetek
tervezetérdl
HUMANPOLITIKA
humanpolitika Atsorolsok elkészitése Kjt.. 65. § (1) 2021. januar 31. Felelds: szakmai vezet6, kdznevelési, jogi
Nkt. 64. § (5) és humanpolitikai féosztalyvezetd
SZMSZ 6.§ (4) e) Kozremiikédoék: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyiigyi referens
humanpolitika 2021. évi addelodleg-nyilatkozatok | Szja tv. 29/A. §, 29/B. §, 2021. januar Felelés: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi

kiosztas, fogadasa, tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar felé

29/C. §
SZMSZ 6. § (2) g)

¢és humanpolitikai f6osztalyvezetd
Koézremitkéddk: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyiigyi referens
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Feladatok, hatiriddk és felelosok szakteriiletenkénti bontashan

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat jogszabalyhely Hataridé Felelés
humanpolitika Kompenzacids nyilatkozatok 625/2020. (X11.22). Korm. 2021. januar Felel6s: szakmai vezet6, kéznevelési, jogi
kiosztasa, fogaddsa, tovabbitdsaa | rendelet és huménpolitikai f6osztalyvezetd
Magyar Allamkincstar felé SZMSZ 6.§ (2) g) Kozremiikodok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezet6, személyligyi referens
humanpolitika Emberi Er6forrdsok Minisztere 26/2016. (IX.8.) Korm. 2021. januar-februar | Felelds: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi
altal adoményozhat6 elismerésekre | rend. ¢és humanpolitikai féosztalyvezetd
vald felterjesztések elkészitése SZMSZ 6. § (4) k) Kozremiikdddk: személyligyi referens
humanpolitika Teljesitményértékelés és 88/2019.(Iv.23.) Ko 2021. januar 31., Felelds: tankertileti igazgatd, szakmai
motivacios elismerés rendelet ' 2021. jalius 15. vezetd, gazdasagi vezetd
SZMSZ 6. § (4) k) Kozremiikédok: foosztalyvezetdk,
osztalyvezetok, személyiigyi referens
humanpolitika 2021. évre munkéba jaras 39/2010. (II. 26.) Korm. 2021. januar 31. Felelds: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi
nyilatkozatok bekérése rendelet és huménpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikéddk: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens
humanpolitika 2021. évi szabadsagok Kjt. 56.8, 57.§ 2021. januér 31. Felel6s: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi
megallapitasa, értesitések kikiildése | SZMSZ 13.§ (2) d), €) és humanpolitikai féosztalyvezetd
az intézmények részére Kozremiikddék: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyiigyi referens
humanpolitika 20M30 igazolasok kiosztasa, Adotv. 46.§ (1) 2021. februar Felelds: szakmai vezetd, koznevelési, jogi
fogadasa, tovabbitdsa a Magyar SZMSZ 6. § (4) e) ¢és humanpolitikai f6osztalyvezetd
Allamkincstér felé Kozremiikodék: jogi és humanpolitikai
osztalyvezet6, személyligyi referens
humanpolitika Korménytisztviselok cafetérijjaval | Kit,, 2021. februar 28. Felelds: szakmai vezetd, koznevelési, jogi
kapcsolatos igyintézés Cafetéria szabalyzat és humanpolitikai féosztalyvezetd
. Kozremiikédék: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens
humanpolitika Intézményvezetdi, tagintézmény- Kit. 20/B. § 2021. 4prilis Felelos: tankeriileti igazgat6, szakmai

vezetdi allaspalyazatokkal
kapcsolatos eljarasok lefolytatasa

SZMSZ 5. § (2) §)

vezeto,
Kozremiikidok: koznevelési, jogi és
huménpolitikai féosztalyvezetd, jogi és
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Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkér Feladat . . Hataridé Felelos
jogszabalyhely
humaénpolitikai osztalyvezets, személyiigyi
referens
humanpolitika Adatszolgaltatas elkészitése a 368/2011. (XII. 31.) Korm. 2021. éprilis Felelds: szakmai vezet6, kbznevelési, jogi
2021. I. negyedévi iires rendelet 61/D. §., ¢és humanpolitikai féosztalyvezetd
allashelyekroél 134/2016. (VL.10,) Korm. Kozremiikédék: jogi és humanpolitikai
rendelet 5.§ 7. osztalyvezetd, személyiigyi referens
SZMSZ. 6.8 (2) )
humadnpolitika Adatszolgaltatas elkészitése a 2011. évi CXCI. tv. 22-24. 2021. aprilis Felelds: szakmai vezetd, koznevelési, jogi
2021. I. negyedévi rehabilitacids § ¢és huménpolitikai féosztalyvezetd
ellatasra jogosultakrdl SZMSZ.6.§ (2) g) Kézremiikoddk: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyiigyi referens
humanpolitika Dolgozdk személyi anyaganak BELSO ELLENORZES 2021. januar-2021. Felels: szakmai vezetd, koznevelési, jogi
ellenérzése, hidnyzo jogviszony és december ¢és humanpolitikai féosztalyvezetd
végzettségi adatok KIRA/SAP Kozremiikdddk: jogi és humanpolitikai
rendszerben t6rténd rogzitése osztalyvezetd, személyligyi referens
humanpolitika Hatéarozott idejii kdzalkalmazotti Kjt. IL. fejezet folyamatos Felelés: szakmai vezetd, kznevelési, jogi
kinevezések megsziintetése, illetve | SZMSZ 6. § (4) €) és huménpolitikai f6osztalyvezetd
meghosszabbitasa Kézremiikodok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezeto, személyligyi referens
humanpolitika Adatszolgaltatas elkészitése a 368/2011. (XII. 31.) Korm. 2021. jalius Felelés: szakmai vezetd, koznevelési, jogi
2021. II. negyedévi iires rendelet 61/D. §., . és huménpolitikai féosztalyvezetd
allashelyekrol 134/2016. (VL.10.) Korm. Kozremitkddék: jogi és humanpolitikai
rendelet 5.§ 7. osztalyvezetd, személyiigyi referens
SZMSZ 6. § (2) g)
humanpolitika Adatszolgaltatas elkészitése a 2011. évi CXCIL. tv. 22-24. 2021. julius Felelds: szakmai vezetd, koznevelési, jogi

2021. . negyedévi rehabilitacids
ellatasra jogosultakrol

§
SZMSZ. 6. § (2) g)

¢€s huméanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiitkddék: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens
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Feladatok, hataridék és felel6sok szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat jogszabilyhely Hataridd Felelés
humanpolitika Adatszolgaltatas elkészitése a 368/2011. (XII. 31.) Korm. 2021. oktdber Felels: szakmai vezetd, koznevelési, jogi
2021. ITI. negyedévi iires rendelet 61/D. §., ¢és humanpolitikai foosztalyvezetd
allashelyekrol 134/2016. (V1.10.) Korm. Kozremiikoddk: jogi és humanpolitikai
rendelet 5.§ 7. osztalyvezetd, személyiigyi referens
SZMSZ 6.8 (2) g)
humanpolitika Adatszolgaltatas elkészitése a 2011. évi CXCL tv. 22-24, 2021. oktdber Felelds: szakmai vezet6, kdznevelési, jogi
2021. III. negyedévi rehabilitacios | § A ¢és huméanpolitikai féosztalyvezetd
ellatasra jogosultakrol SZMSZ.6.§(2) g) Kozremiikéddk: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyiigyi referens
humanpolitika 2022. évi koltségvetés: személyi 2021. november Felelds: tankeriileti igazgato, gazdasagi
juttatasok tervezése vezetd, szakmai vezet0,
Kozremiikédék: koznevelési, jogi és
humaénpolitikai féosztalyvezetd, jogi és
huménpolitikai osztélyvezetd, személyiigyi
referens
humanpolitika 2022. januar 1-jei atsorolasok Kijt. 65. §. (1) 2021. december Felel6s: szakmai vezet, koznevelési, jogi
elokészitése, NOKS eltéritések Nkt.. 64. § (5) és huméanpolitikai féosztalyvezetd
elokészitése Kozremiitkédok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens
humanpolitika Korménytisztviselokkel, Kit, Kjt. I. fejezet- folyamatos Felelds: szakmai vezet6, koznevelési, jogi
kozalkalmazottakkal, SZMSZ 39.§ (4) b) ¢€s huméanpolitikai féosztalyvezetd
munkaviszonyban alldkkal Mt. Kozremiikodok: jogi ¢s humanpolitikai
kapcsolatos teljes korii tigyintézés osztalyvezetd, személyligyi referens
humanpolitika SAP, KIRA rendszerben folyamatos FelelGs: szakmai vezetd, k6znevelési, jogi
folyamatos rogzités, szamfejtés ¢és humanpolitikai f6osztalyvezetd
Kozremiikdddék: jogi és humanpolitikai
osztalyvezeto, személyligyi referens
humanpolitika Jubileumi jutalmak elokészitése Kjt. 78. § folyamatos Felelés: szakmai vezetd, kéznevelési, jogi

SZMSZ 39. § (5) 0)

¢és huménpolitikai féosztalyvezets
Kozremiikdddk: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens
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Feladatkor

Feladat

Szabalyoz6 dokumentum,
jogszabalyhely

Hatarido

Felelos

humanpolitika

Eseti helyettesités, megallapodason
alapuld tilmunka elszamolasa

SZMSZ 39. § (5)0)

folyamatos

Felelds: szakmai vezetd, koznevelési, jogi
¢és humaénpolitikai féosztalyvezetd
Kézremiikédok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyiigyi referens

humanpolitika

Nyugdijazassal kapcsolatos
értesitések, okiratok elkészitése

1997. évi LXXXL tv.
SZMSZ 6.§. (4) 1

folyamatos

Felelds: szakmai vezet6, kbznevelési, jogi
¢és humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikédok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens

humanpolitika

Al}éspélyézat,ok kozzététele a
KOZIGALLASON

Kjt. 20/A. §
SZMSZ 39. § (5) ba)

folyamatos

Felelds: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi
¢és humanpolitikai f6osztalyvezetd
Kozremiikédok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens

humanpolitika

Alloménytablak havi aktualizalasa

SZMSZ. 39.§ (6) 2)

folyamatos

Felelds: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi
¢s huménpolitikai féosztilyvezetd
Kézremiikddok: jogi €s humanpolitikai
osztalyvezetd, személyiigyi referens

humanpolitika

Statisztikai és munkatigyi
tablazatok havi aktualizalasa

SZMSZ. 39. § (6) g)

folyamatos

Felelds: szakmai vezet0, koznevelési, jogi
és humanpolitikai foéosztalyvezetd
Kozremiikédék: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens

humanpolitika

Adatszolgaltatasok készitése

SZMSZ. 39.§ (6) )

folyamatos

Felelos: szakmai vezetd, koznevelési, jogi
¢és humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodoék: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens

humanpolitika

Kapcsolattartas a Magyar
Allamkincstarral

folyamatos

Felelds: szakmai vezetd, koznevelési, jogi
és humanpolitikai foosztalyvezetd
Koézremitkodok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyiigyi referens

humanpolitika

Oraadodi megbizasi szerz6dések
elkészitése, nyilvantartasa

SZMSZ 39. § (5) 0)

eseti jelleggel

Felelés: szakmai vezet0, kéznevelési, jogi
és humanpolitikai féosztalyvezetd
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Feladatok, hataridék és felelosik szakteriiletenkénti bontasban

Feladatkér

Feladat

Szabalyozé dokumentum,
jogszabalyhely

Hataridé

Felelos

Kozremiikodok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens

humanpolitika

Erettségi és szakmai vizsgaztatod

megbizasi szerz6dések elkészitése

SZMSZ 35. § (5) 0)

2021. méajus-jGnius

Felel6s: szakmai vezet6, koznevelési, jogi
¢€s huménpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezet6, személyligyi referens

humanpolitika

Korménytisztviselék kotelezd
tovabbképzésének koordinalasa
(Probono)

SZMSZ 6. § (4) i)
273/2012. (IX. 28.) Korm.
TI.

folyamatos

Felel6s: szakmai vezet, koznevelési, jogi
¢és humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens

humanpolitika

Vagyonnyilatkozat tételi eljaras
koordinalasa

2007. évi CLIL tv.
SZMSZ 39. § (6) )

Jogszabalyban
meghatarozott
utemezés szerint 2021.
jun. 30.

Felelds: szakmai vezetd, koznevelési, jogi és
humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikddok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyiigyi referens

humanpolitika

fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése

SZMSZ. 12.§ (3) b)

eseti jelleggel

Felelds: tankeriileti igazgato, koznevelési,
jogi €és humaénpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodok: jogi és humanpolitikai
osztalyvezetd, személyligyi referens

GAZDALKODAS, PENZUGY, SZAMVITEL

Gazdalkodas,
pénziigy, szamvitel

Javaslatok kidolgozasa a
Tankeriileti Kdzpont stratégiai

célkitiizéseinek megvalositasdhoz
szlikséges pénziigyi, kiltségvetés

tervezési és gazdalkodasi
tevékenységek fejlesztésére

SZMSZ 38. § (1)

Folyamosan

Felel6s: gazdasagi vezet6

Kozremiikodok: gazdalkodasi,
uzemeltetési és palyazati féosztalyvezeto,
koltségvetés és gazdalkodasi osztalyvezeto,
pénziigyi referens, szamviteli referens

Gazdalkodas

Koltségvetés tervezése

Aht. 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rend.

Jogszabalyi hataridére
valamint a

Felel6s: tankertileti igazgatd, gazdasagi
vezetd, kdznevelési intézmények vezetdi,
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Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat A . Hataridé Felelds
jogszabalyhely
SZMSZ. 38. § (2) a), 38. § k6z€pirdnyitd szerv | Kozremiikoddk: foosztalyvezetok,
9) a) tajékoztatdsa szerint | osztalyvezetOk, személyligyi referens,
miiszaki referens
Gazdalkodas 2021. elemi koltségvetés SZMSZ 38.(2) d) A k6zépiranyit6 szerv | Felelés: tankeriileti igazgatd, gazdasigi
sarokszamai alapjan szabad keret altal megszabott, de | vezetd,
elorejelzése legkésébb a Kozremiikodék: gazdalkodasi, izemeltetési
targyhénapot kdvetd | és palyazati foosztalyvezetd, koltségvetési és
hénap 12. napja gazdalkodasi  osztalyvezetd, szamviteli
referens
Gazdalkodas A vérhat6 kiadasok és bevételek SZMSZ 38. § (2) d) A ko6zépiranyit6 szerv | Felel6s: tankeriileti igazgatd, gazdasagi
havi alakulasanak meghatarozasa altal megszabott, de | vezet6,
legkéstbb a Kozremiikoddk: gazdalkodasi,
targyhonapot kévetd | lizemeltetési és palyazati foosztalyvezetd,
hénap 10. napja koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezeto,
szadmviteli referens
Gazdalkodas Elbiranyzatok alakulasanak Aht. 368/2011. (XII. 31.) Folyamatosan, de Felelds: gazdasagi vezetd,
nyomon kévetése, sajat Korm. rend. legkésGbb az idokozi | Kozremiikodok: koltségvetési és
hat4skorben torténd elbiranyzat SZMSZ 38.§ (2) ¢) koltségvetési jelentés | gazdalkodasi osztalyvezetd
mobdositasok és rovatok k6zotti benyijtasa elott.
atcsoportositdsok megtétele
Gazdalkodas Kételezettségvallalasok Aht. 368/2011 (XIL31) Folyamatos Felelds: gazdasagi vezeto,
nyilvantartasa Korm. rend. Kézremiikodok: gazdalkodasi, lizemeltetési
SZMSZ 38. § (2).9) és palyazati foosztalyvezet6, koltségvetési és
gazdalkodasi  osztalyvezetd, titkarsagi
referens, pénziigyi referens, szamviteli
referens
Gazdalkodas A koéltségvetési keretek SZMSZ 38.§ (9) ¢) Folyamatos Felelos: gazdasiagi vezeto,

ismeretében az intézményi
keretfelhasznalas nyomon
kovetése, kotelezettségvallaldsi

Koézremiikodok: gazdalkodasi,
lizemeltetési és palyazati foosztalyvezets,
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezeto,
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Feladatok, hataridék és feleldsok szakteriiletenkénti bontisban

Feladatkor

Feladat

Szabalyozé dokumentum,
jogszabalyhely

Hataridé

Felelds

igénybejelentések vizsgalata és
engedélyezése

titkarsagi referens, pénziigyi referens,
szamviteli referens

Szamvitel

Koltségvetési beszamold készitése

Aht. 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rend.
SZMSZ. 38. § (2) 0), p)

Jogszabalyi hataridore
valamint a
kdzépiranyitd szerv
tajékoztatasa szerint

Felelds: tankeriileti igazgatd, gazdasagi
vezetd, koznevelési intézmények vezetdi,
Kozremiikéddk: gazdalkodasi,
lzemeltetési és palyazati féosztalyvezetd,
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezeto,
szamfejtési referens, pénziigyi referens,
szamviteli referens, személytigyi referens,
kbznevelési, jogi és humanpolitikai
foosztalyvezetd

Szamvitel

Id6k6zi kbltségvetési jelentések

Aht. 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rend.
SZMSZ. 38. § (3) b)

1d6kozi kbltségvetési
jelentés esetében
targyhot kovetd 25-¢

Felelds: gazdasagi vezeto,
Kozremiikoddk: gazdalkodasi,
iizemeltetési és palyazati féosztalyvezeto,
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetd,
titkarsagi referens, pénziigyi referens,
szamviteli referens

Szamvitel

Negyedéves mérlegjelentések
készitése

Aht. 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rend.
SZMSZ. 38. § (3) b)

Meérlegjelentés esetén
targyévet koveto 20-a

Felelds: gazdasagi vezeto,
Kozremiikodok: gazdalkodasi,
lizemeltetési és palyazati foosztalyvezeto,
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezeto,
titkarsagi referens, pénziigyi referens,
szamviteli referens

Szamvitel

A Tankeriileti K6zpont és a hozza
tartoz6 koznevelési intézmények
pontos és naprakész konyvvitele.

4/2013. (1. 11.) Korm. rend.
Aht. 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rend. .

SZMSZ 38.§ (2) j)-k; (3)
a), b)

folyamatos

Felelgs: gazdasagi vezeto,
Kozremiikoddk: gazdalkodasi,
lizemeltetési és palyazati féosztalyvezeto,
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezeto,
titkarsagi referens, pénziigyi referens,
szamviteli referens
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Feladatkor Feladat ] i Hatarido Felelds
jogszabalyhely
Szamvitel A Tankertileti Kozpont és a hozza 4’/2013. (1. 11.) Korm. rend. folyamatos Felelds: utalvanyoz6 — tankeriileti igazgato, ill.
tartozé kdznevelési intézmények Aht. 368/2011. (XII. 31.) helyettese, pénziigyi ellenjegyz6 — gazdasagi
beérkezd szamlainak Korm, rend. vezetd, ill. helyettese
teljesitésigazolasa, érvényesitése, SAP- | SZMSZ 34. § (2) j)-k; (3) a), Kozremiikodok: teljesitésigazolasra kijelolt
GR modulban régzitése, utalvany c)-d) koznevelési intézmény dolgozodi, miszaki
készitése, pénziigyi ellenjegvzése, referens, informatikai referens; érvényesitésre
utalvanyozasa. kijelolt  pénziigyi  referensek, szamviteli
referensek, szamldk rogzitésére — pénziigyi
lgyintéz6, pénzigyi referensek, szamviteli
referensek, vagyongazdalkodasi referens
Szamvitel Hazai és EU-s forrasbdl szarmaz6 | 4/2013. (I. 11.) Korm. rend. Palyazati Felel6s: gazdasigi vezeto,
tamogatasok elkiilonitett Aht. 368/2011. (XIL 31.) felhivasokban jelolt | Kozremiikéddk: koltségvetési és
konyvvitele. Korm. rend. itemterv alapjan. gazdalkodasi  osztalyvezet, pénziigyi
272/2014. (XI. 5.) Korm. referens, szamviteli referens
rend.
SZMSZ 38. § (2) p),
Szamvitel Térgyi eszkdz nyilvantartas pontos | Aht. 368/2011. (XIL 31.) Folyamatos, de Felel6s: gazdasagi vezetd,
és naprakész vezetése. Korm. rend. legkésobb a Kozremiikoddk: lizemeltetési és palyazati
SZMSZ 38. § (4).ci) negyedéves osztalyvezetd, vagyongazdalkodasi referens
mérlegjelentések
leadasa elbtt.
Pénziigy Bérutalasok Kit, Kjt. Kttv. Kftv, MT Legkésobb: targyhot | Felelds: tankeriileti igazgatd, gazdasagi
SZMSZ 38.8(9) ¢) k&vetd 5. nap. vezet6, szakmai vezetd
Koézremiikdddk: penziigyi referens,
szamviteli referens, személyiigyi referens,
szdmfejtési referens
Pénziigy Megbizasi dijak és egyéb nem Ptk. XXXIX. Fejezet Folyamatosan, de a | Felelés: szakmai vezetd, gazdasagi vezeto,

rend-szeres kifizetések (munkaba

Nkt

munkdéba jaras utazasi

Kozremiitkodék: szamfejtési referens,

jaréas utazasi koltségtéritése, egyéb | 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. koltségtéritése, titkarsagi referens, pénziigyi referens,
koltségtérités, belfoldi kikiildetés, rend. valamint a megbizasi | szdmviteli referens
Osztondij, talora, helyettesités, SZMSZ 38. § (9) e) dijak szdmfejtése
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poétlekok, stb.) szamfejtésének esetében targyhot
utalasa (hokozi, foszamfejtés) kbvetd 15. napig.
Pénziigy PEP adatszolgaltatas 8/2005. (IL. 8.) PM rendelet | Jogszabalyi hataridére | Felel6s: tankeriileti igazgatd, szakmai
3.8 (D) valamint a vezeto,
kozépiranyitd szerv | Kozremiikodék: személyiigyi referens
tajékoztatasa szerint
Pénziigy AFA bevallas SZMSZ 38. § (2) m)-n) Targyhét kovetd 20. | Felelds: gazdasagi vezetd,
nap Kozremiikodok: gazdalkodasi,
lizemeltetési és palyazati féosztalyvezeto, a
bevallasok elkészitésével megbizott
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetd
Pénziigy Cégautd addbevallas SZMSZ 38. § (2) m)-n) Térgy negyedévet Felelds: gazdasagi vezetd,
k&vetd honap 20. Kozremiikéddk: gazdilkodasi, iizemeltetési
napja és palyazati foosztalyvezetd, a bevallasok
elkészitésével megbizott koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezetd
Pénziigy Rehabilitacids hozzajarulasi adé és | SZMSZ 38. § (2) m)-n) Téargy negyedévet Felelés: gazdasagi vezetd,
idegenforgalmi adé bevallasa k&vetd hénap 20. Kozremiikodok: gazdalkodasi,
napja lizemeltetési és palyazati foosztalyvezetd,
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetd,
jogi és humanpolitikai osztalyvezetd,
rehabilitacids hozzajarulasi ado bevallashoz
adatok Osszegytijtésében — titkarsagi
referens
Pénziigy Devizaprogndzis adatszolgaltatas Aht 368/2011. (XII. 31.) Jogszabdlyi hataridére | Felel6s: tankertileti igazgato, gazdasagi

Korm. Rend.

valamint a
kozépiranyité szerv
tajékoztatésa szerint

vezetd, gazdalkodasi, izemeltetési és
palyézati f0osztalyvezeto,
Kozremiikodd: szamviteli referens
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Feladatkir Feladat . . Hataridé Felelds
jogszabalyhely
Pénziigy Szamlak és egyéb szamviteli SZMSZ38.§ (2) g) Folyamatosan, a Felelds: gazdasagi vezetd,

bizonylatok pénziigyi teljesitése az fizetési hataridok Koézremiikoddk: gazdalkodasi,

Electra tigyfélprogramon keresztiil fuggvényében lizemeltetési és palyazati foosztalyvezetd,
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetd,
titkarsagi referens, pénziigyi referens,
szamviteli referens

Pénziigy Hazipénztar kezelése, intézmények | SZMSZ 38. § (2) h); i) Folyamatosan azzal, | Felelés: gazdasagi vezet, gazdalkodasi,
szdmaéra ellatmanyok biztositasa és hogy a tizemeltetési és palyazati f6osztalyvezeto,
gondoskodas az készpénzellatmanyokk | Kozremiikodék: a hazipénztar vezetésével

elszamoltatasokrol, megfeleld al legkésobb a megbizott pénziligyi referens, valamint a

bizonylatolas mellett kiutalast kovetd 30 | helyettesitésével  megbizott  pénziigyi

napon beliil referens, szamviteli referens, koltségvetési
elszdmolni sziikséges | és gazdalkodasi osztalyvezetd
Pénziigy ERA rendezések a Magyar 4/2013. (L. 11.) Korm. rend. Folyamatosan Felelos: gazdasagi vezet6, gazdalkodasi,
Allamkincstér nyilvantartasaval SZMSZ 38. § (2) n) lizemeltetési és palyazati féosztalyvezeto,
(PJ0O2) egyezben Koézremiikoddk: szamviteli referens
Pénziigy, Bérleti, hasznalati szerz6dések Ptk. XLIV. Fejezet SZMSZ folyamatos Felelds: gazdasagi vezetd,
Vagyongazdalkodas | kezelése; szdmlak kiallitdsa; 38.§(9 g Kozremiikodok: vagyongazdalkodasi
kintlévoségek kezelése referens, pénziigyi referens, lizemeltetési és
palyazati osztalyvezetd
Pénziigy Alapfoku muivészeti iskoldk téritési | eljarasrend szerint L. féléves tandij esetén | Felelds: gazdasagi vezetd, érintett

dij beszedésével kapcsolatos
irdnyitoi teendOk ellatasa

oktéber 15-ig; II.
féléves tandij esetén
marcius 15-ig

koznevelési intézmények vezetoi,
Kozremiikodok: koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezetd, pénziigyi
referens, szamviteli referens
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VAGYONGAZDALKODAS, MUSZAKI UZEMELTETES, INFORMATIKA, PALYAZAT
Vagyongazdalkodas | Adatszolgaltatisok hataridére SZMSZ 30.§ (4) ¢) Felhivasokban szerepld | Felels: gazdasagi vezetd,
és miiszaki torténd megkiildése : hatéaridére Kozremiikéddk: gazdalkodasi, lizemeltetési
iizemeltetés ¢és palyézati f0osztilyvezeto, iizemeltetési és
palyazati osztilyvezet6, miiszaki referens,
vagyongazdalkodasi referens
Vagyongazdalkodas |Koziizemi és lizemeltetéshez SZMSZ 30. § (4) ¢) Folyamatos, illetve | Felelés: tizemeltetési és  palyazati
és miiszaki kapcsol6dé szerzodések hatérozott id6tartami | osztalyvezetd
lizemeltetés nyilvantartasa és nyomon kdvetése. szerz0dések lejarta | Kozremiikodék: miiszaki referens,
Beszerzéshez sziikséges adatok elott. informatikai referens, nyilvantartasban —
elokészitése titkarsagi referens
Vagyongazdilkodas | Vagyonkezelésbe vett ing6- és 2014. évi LXXXVIIL tv. Kareseményt kdvetden | Felelds: tizemeltetési és palyazati
és miiszaki ingatlan vagyonelemek SZMSZ 30. § (4) ¢) osztalyvezeto,
iizemeltetés vagyonbiztositdsanak megkétése. Kozremiikéddk: lizemeltetési és palyazati
Vagyonbiztositast érintd osztalyvezetd, integritds tanacsadd/védelmi
karesemények nyomon kdvetése, referens
biztositasi karigény bejelentése
Vagyongazdalkodas | Nyéri karbantartasi igény felmérése | SZMSZ 30. § (4) c) nyari hénapok Felel6s: gazdasagi vezetd
és miiszaki és a munkalatok engedélyezése, Kozremiikoddk: miiszaki referens,
iizemeltetés azok pénziigyi nyomon kévetése informatikai referens, vagyongazdalkodési
referens, pénziigyi referens, beszerzési
referens, szamviteli referens,
Vagyongazdalkodas | Javaslatok kidolgozasa a Tankeriileti | SZMSZ 30. § (4) a) folyamatosan Felelds: gazdasagi vezetd,
és miiszaki Kézpont stratégiai elképzeléseinek Kozremiikédok: gazdalkodasi, lizemeltetési
iizemeltetés megvalositasahoz sziikséges vagyon- €s palyézati foosztalyvezetd, lizemeltetési és

gazdalkodasi és lizemeltetési
feltételek kialakitasara és folyamatos
fejlesztésére

palyézati osztalyvezetd, vagyongazdalkodasi
referens, milszaki referens

31




Szabalyozé dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hataridé Felelés
jogszabalyhely
Vagyongazdilkodas | A Tankeriileti K6zpont és az 1993. évi XCIIL. tv. folyamatosan Felelds: tizemeltetési és palyazati
és miiszaki illetékességéhez tartozd koznevelési | 1996. évi XXXI. tv. osztalyvezetd
iizemeltetés intézmények tliz- és munkavédelmi |SZMSZ 30. § (4) b) Kozremiikddok: miiszaki referens,
tevékenységének koordinalasa informatikai referens, integritas
tanacsado/védelmi referens
Vagyongazdilkodas | Vagyonkezelési szerz6dések SZMSZ 30.0 (4) ¢) folyamatosan Felelds: gazdasagi vezetd,
és miiszaki kezelése, Ojrakotése Kozremiikodok: gazdalkodasi, lizemeltetési
iizemeltetés és palyazati foosztalyvezetd, lizemeltetési és
palyazati osztalyvezetd, vagyongazdalkodasi
referens,
Vagyongazdalkodas | Vagyonkezelésbe vett, valamint 2011. évi CXCVL tv. folyamatosan Felels: gazdasagi vezetd,
és miiszaki Kincstéri tulajdont immaterialis SZMSZ 30. § (4) cb) Kozremiikddok: gazdilkodasi, lizemeltetési
iizemeltetés javak, targyi eszk6zok és és palyazati f6osztalyvezetd, lizemeltetési és
beruhazasok egyedi analitikus palyazati osztalyvezetd, vagyongazdalkodasi
nyilvantartasarol, az eszk6zok referens,
allomanyaban bekovetkezett
valtozasok kezelése
Beszerzés, Javaslatok kidolgozasa a Tankertileti | 2015. évi CXLIIL. tv. folyamatosan Felelds: gazdasigi vezeto,
kozbeszerzés Koézpont stratégiai célkitiizéseinek | SZMSZ 30. § (5) a) Kozremiikdddék: gazdalkodasi, lizemeltetési
megvaldsitasdhoz és a és palyazati f8osztalyvezetd, miliszaki
feladatellatasdhoz sziikkséges épitési referens, informatikai referens, beszerzési
beruhazéds, aru- és szolgaltatas- referens, lizemeltetési és palyazati
beszerzési tevékenységek osztalyvezetd
folyamatos fejlesztésére, a szakmai
és  funkciondlis feladatellatés
hatékonysagat tamogaté beszerzési
stratégiakra.
Beszerzés, Eves kozbeszerzési terv|2015. évi CXLII. tv. 42. § (1]  2021. marcius 31. Felelgs: gazdasagi vezetd,
kozbeszerzés Osszeallitasa. SZMSZ 30. § (5) b) Kozremiikéddk: gazdalkodasi, iizemeltetési

¢és palyazati féosztalyvezetd, miiszaki
referens, informatikai referens, beszerzési
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referens, lizemeltetési és palyazati
osztilyvezetd
Beszerzés, Tankeriileti hataskorbe vont | 168/2004. (V. 25) Kom folyamatosan, a Felelds: iizemeltetési  és  palyézati
kozbeszerzés beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok | Rend. beszerzési igények | osztilyvezetd
lefolytatdsa kiilénOs tekintettel a|44/2011. (II. 23.) Korm fiiggvényében Kézremiikodok: miszaki referens,
kdzpontositott kozbeszerzésekre, | Rend. informatikai referens, beszerzési referens
DKU, valamint a BVOP-n keresztiil | SZMSZ 30. § (5) b)
megvalosuld beszerzésekre. '
Beszerzés, A Tankeriileti Kézpont illetékességi | 2015. évi CXLIIL tv. 113. § 2021. szeptember Felelos: iizemeltetési és  palyazati
kozbeszerzés teriiletén miikdo, érintett osztalyvezetd
kdznevelési intézményekhez tartozod Kozremiikoddk: gazdalkodasi, izemeltetési
kazanok, kazanhizak iizemeltetése, €s palydzati fOosztalyvezetd, miiszaki
karbantartasa, karbantart4si- referens
gyorsszolgalati feladatok, eseti-
gyorsszolgalati munkak elvégzése.
Beszerzés, Iskolatej, iskolagyiimoles ellatasra|21/2017. (IV.26.) FM Rend. 2021.05.31. Felelds: tankertileti igazgato,
kozbeszerzés vonatkozé beszerzés lebonyolitasa, | 18/2019. (V.10.) AM Rend. Kézremiitkodok: gazdasagi vezeto,
szerz6déskotés ' gazdalkodasi, Uzemeltetési ¢és palyazati
foosztalyvezetd,beszerzési referens
Beszerzés, Adatszolgaltatas a nettd 1.000.000 Ft | SZMSZ 30. § (5) b) Folyamatosan Felelds: tankeriileti igazgato,
kézbeszerzés feletti beszerzésekrdl, Kozremiikoddok: gazdalkodasi, izemeltetési
adatszolgéltatds a kozépiranyitd és palyazati f8osztalyvezetd, miiszaki
szerv felé a 200.000 Ftot referens, beszerzési referens, lizemeltetési és

meghaladd, de az 1.000.000 Ft
Osszeget el nem érd beszerzésekrodl

palyézati osztalyvezetd
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Jogszabalyhely
Beszerzés, Eves statisztikai Gsszegezés az eldz6 | 44/2015. (XI. 2.) MvM Rend 2021.05.31. Felel6s: tankertileti igazgato
kizbeszerzés évben megvaldsult beszerzésekr6l. | 40. § (1) Kozremiikodok: gazdasigi vezeto,

SZMSZ 30. § (5) b) c) gazdalkodasi, lizemeltetési és palyazati
f6osztalyvezet6, miiszaki referens,
beszerzési referens, vagyongazdalkodasi
referens, szamviteli referens,

Beszerzés, Az  EFOP-4.1.2.  projektekhez [ 134/2016. (VL.10.) Korm| 2021. szeptember 30. |Felelds: tankeriileti igazgat6, szakmai vezetd,
kozbeszerzés kapcsolodo beszerzések, | Rend. 3/A. § gazdaségi vezetd, projektmenedzsment tagjai,
kozbeszerzések koordinalasa, | SZMSZ 5. § (5) b) Kozremiikodok: miiszaki referens,
lebonyolitasa, kapcsolattartds a beszerzési referens, informatikai referens
Ko6zponttal és az NFSI-vel.
Beszerzés, Az E-tanker igénybejelentd és|SZMSZ 30. § (5) a) folyamatosan Felelos: tankeriileti igazgaté, gazdasagi
kozbeszerzés nyilvantarté rendszer miikodietése, vezeto,
informatika kapcsolattartas a program Kozremiikodok: gazdalkodasi, tizemeltetési
fejlesztdivel, fejlesztési  igények és palyazati fOosztalyvezetd, informatikai
Osszegyiijtése €s jelzése. referens, beszerzési referens,
vagyongazdalkodasi  referens, pénzigyi
referens,  lizemeltetési és  palyazati
osztalyvezetd, koltségvetési és gazdalkodasi
: osztalyvezetd
Informatika A Tankertileti Kozpont informatikai | 2013. évi L. térvény folyamatosan Felelds: gazdasagi vezetd,

rendszereinek biztonsagos | SZMSZ 30. § (6) b) Kozremiikod6k: gazdalkodasi, lizemeltetési

mikd&dtetése. és pdalyézati fOosztalyvezetd, informatikai
referens, kbznevelési intézmények
rendszergazdai
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Informatika Kapesolattartas a Klebelsberg Kéz- | SZMSZ 30. § (6) A Klebelsberg Kozpont | Felelds: gazdasagi vezetd,
ponttal a felhasznal6i altal meghatarozott | Kozremiikodék: informatikai referens
tevékenységekkel, hasznalt iitemezés szerint,
informatikai szolgaltatasokra illetve sziikség szerint.
vonatkozd  rendszer-technolégiai-,
infrastrukturalis-, cimtar-,
hozzaférési és jogosultsagi
igényekkel kapcsolatosan '

Informatika A Tankeriileti Kézpont | SZMSZ 30. § (6) €) folyamatosan Felelds: gazdasagi vezetd,
alkalmazottai munkavégzésének Kozremiikodék: informatikai referens,
informatikai tdimogatasa. koznevelési intézmények rendszergazdai

Informatika Kozremiikédés az Eurdpai Unids, | SZMSZ 30. § (6) folyamatosan Felelds: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
nemzetkdzi vagy hazai tamogatasbol ' uzemeltetési és palyazati foosztalyvezets,
megvaldsuld programok Kozremiikoddk: informatikai referens,
tervezésében, végrehajtasaban palyézati referens, iizemeltetési és palyazati

osztalyvezetd

Informatika Informatikai  jellegli  beszerzési | SZMSZ 30. § (6) folyamatosan Felel6s: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
eljarasok  lebonyolitdsaban  valod lizemeltetési €s palyazati foosztalyvezetd,
kézremlkodés a miszaki leiras Kozremiikodok: informatikai  referens,
meghatarozasatdl a  beszerzett beszerzési referens, vagyongazdalkodasi
termék tizembe helyezéséig. referens, pénziigyi referens, szdmviteli

referens

Informatika Adatt szolgaltat a kozépiranyito | SZMSZ 30. § (6) felhivasokban szerepld | Felels: gazdasagi vezet6, gazdalkodasi,
szerv részére a hasznalt informatikai hatéaridore uizemeltetési és palyazati foosztalyvezeto,
szolgaltatasokra vonatkozdan Kozremiikédok: informatikai referens

Palyazat Nyertes palyazat megvalositasa. A | MFP-ITF/2020 2021.01.01-t6l — Felelés: gazdasagi vezets, gazdalkodasi,

Magyar Falu Program keretén beliil,
a Tokodaltéréi Iskolaépiilet, illetve a
Dagi tornaterem feljitasa és
korszeriisitése

3112040511
MFP-IEF/2020
3112040933

2021.11.30.

tizemeltetési és palyazati foosztalyvezetd,
Kozremiikodok: palyazati referens,
szamviteli referens, vagyongazdalkodasi
referens
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Palyazat Nyertes palyazatok megvaldsitasa | HAT-20-01 2021.06.15. Felelés: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
2019/2020. évi Hatartalanul! HAT-20-03 lzemeltetési és palyazati fGosztalyvezetd,
palyazatok — 10 intézmény esetében Kozremiikédék: palyazati referens,

pénziigyi referens, szamfejtési referens,
szamviteli referens

Palyazat Nyertes palyazat megvalositisa — KEHOP -5.2.2-16-2016- 2020.11.05 - Felelds: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
Esztergomi Montagh Imre EGYMI | 00024 2021.11.30. tizemeltetési és palyazati féosztalyvezetd,
épliletenergetikai fejlesztése, a Kozremiikédo: palyazati referens, pénziigyi
kivitelezési munkak befejezése referens, szamviteli referens

Palyazat A Honvédelmi Minisztérium Gorgei-emlékév 2021.02.15. Felelos: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
tamogatéasaval a Honvédelmi lizemeltetési €és palyazati féosztalyvezetd,
Sportszovetség palyazata — palyazati Kozremiikédék: palyazati referens,
dokumentumok beny{jtdsa a Dorogi pénziigyi referens, szamviteli referens
Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol
Két Tanitési Nyelvii Gimnazium
1észére

Palyazat Réaszorulé Személyeket Tamogaté |RSZTOP-2.1.1-16-2017- 2021.08.15- Felelds: gazdasagi vezet6, gazdalkodasi,
Operativ Program (RSZTOP) — 00001 2021.09.02. lizemeltetési és palyazati féosztalyvezetd,
2021/2022. tanévre Kozremiikddék: palyazati referens,
partnerszervezeti feladatok ellatasa beszerzési referens

Palyazat Sportiskolak Orszagos Szovetsége | SIOSZ 2020/2021. 1. (6szi) 2021.02.28. Felelds: gazdasagi vezet6, gazdalkodasi,
(SIOSZ) altal elnyert palyazat félév ' uzemeltetési és palyazati foosztalyvezetd,
megvaldsitasa — Dorogi Magyar- Kozremiikéddok: palyazati referens,
Angol Két Tanitasi Nyelvii és szamfejtési referens
Sportiskolai Altalanos Iskola két
tagiskoldja szdmara

Palyazat 2018/2019. évi Hatartalanul! HAT-19-01 2021.06.15. Felelgs: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
Programra nyertes palyazatok HAT-19-02 tizemeltetési és palyazati f6osztalyvezets,

megvaldsitisa

Kozremiikdddk: palyazati referens,
szamfejtési referens, pénziigyi referens
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Feladatok, hatariddk és felelosik szakteriiletenkénti bontasban

Feladatkér

Szabalyozo dokumentum,

Feladat jogszabalyhely Hatarido Felelés
Palyazat Adatszolgaltatas a nyertes és a folyamatos Felelds: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
megvaldsult palyazatokkal lizemeltetési és palyazati foosztalyvezetd,
kapcsolatban. Koézremiikédok: palyazati referens
Palyazat Megjelend palyazati felhivasokrél | SZMSZ 30. § (7) a) folyamatosan Felel6s: gazdalkodési, lizemeltetési és
tajékoztatés kiildése az intézmények palyazati féosztalyvezeto,
részére, palyazatok benyujtésa, Koézremiikédok: palyazati referens,
nyertes palyazatok esetében pénziigyi referens, szamviteli referens
megvaldsitas, majd elszamolas
benyujtasa
Palyazat Nemzetiségi tamogatasok — nyertes | NTAB-KP-1-2021 1- 2021.05.31. Felelds: gazdasagi vezeto, gazdalkodasi,
palyazati programok megvaldsitasa | 000487 lizemeltetési és palydzati f6osztalyvezetd,
Siittéi IT. Rakéczi Ferenc Altalanos Kozremitkodok: palyazati referens,
Iskola részére pénziigyi referens, szamviteli referens
Palyazat EFOP-4.1.2-17 ,Iskola 2020~ EFOP-4.1.2-17-2017-00082 2018.12.01- Felelos: tankeriileti igazgato, gazdasagi
Kéznevelési intézmények 2022.09.30. vezetd, projektmenedzsment tagjai,
infrastrukturalis fejlesztése a Kozremiikédok: gazdalkodasi, lizemeltetési
hatranykompenzacio el6segitése és ¢s palyazati f6osztalyvezetd, palyazati
a mindségi oktatas megteremtése referens, szamviteli referens, szamfejtési
érdekében — Nyergesujfalui referens
Kernstok Karoly Altalanos Iskola,
Nyergesujfalui Kernstok Karoly
Altalanos Iskola Tagiskol4ja nyertes
palyazat megvalositiasa, modositasi
igények, idészaki elszadmolasok
benyujtasa, beszerzések lefolytatasa,
adatszolgaltatasok elkészitése
Palyazat EFOP-3.1.6-16-2017-00029 nyertes | EFOP-3.1.6-16-2017-00029 2019.01.01- Felelds: Konzorciumban a Tatabanyai
palyazat megvalositasa — 2021.01.31. Tankeriileti Kdzponttal, gazdasagi vezeto,

Esztergomi Montagh Imre EGYMI,
Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfeijleszt6 Iskola

projektmenedzsment tagjai,

Kozremiikodok: gazdalkodasi, iizemeltetési

és palyazati f6osztalyvezetd, palyazati
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Szabalyozé dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hataridé Felelds
Jogszabalyhely
és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo referens, pénziigyi referens, szamfejtési
Iskola referens, szamviteli referens
Palyazat Csodaszarvas Iskolai K6zosségi EFOP-3.3.5-19-2020-00031 2021.25-26. hetében | Felelds: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,

Program I. szakaszanak
megvaldsitasa

lizemeltetési és palyazati féosztalyvezets,
Kozremiikodok: palyazati referens,
pénziigyi referens, szamfejtési referens,
szamviteli referens

BELSO ELLENORZES

Belso ellenérzés

Bels6 ellen6rzési tevékenység
ellatdsa az irdnyito szerv altal
jovahagyott 2021. évi belsd
ellendrzési terv alapjan torténik.

370/2011. (X1II. 31.) Korm.

rend.
SZMSZ 33. § (1)-(4)

folyamatosan

Felelds: tankertileti igazgato, belso ellendr

Belso ellenérzés

A 2020. évi kiils6 ellenérzésekrol
sz016 beszamold

370/2011. (XIL 31,) Korm.

rend.

2021. januér 31.

Felelds: tankertileti igazgato, bels6 ellen6r

Belso ellendrzés

Belsd ellendrzési tevékenység
ellatasarél beszamolo

370/2011. (XIL 31.) Korm.

rend.

2021. februar 15.

Felelds: tankeriileti igazgatd, bels6 ellen6r

Belso ellenérzés

A belso ellendrzés altal feltart
hidnyosségok alapjan intézkedési
terv készitése és annak végrehajtasa

370/2011. (XII. 31.) Korm.

rend.”
SZMSZ33.§(3) 1)

folyamatosan

Felelds: tankeriileti igazgato, gazdasagi
vezetd, szakmai vezetd
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Feladatok, hatariddk és felelosok szakteriiletenkénti bontisban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatko . o
eladatkor Feladat jogszabalyhely Hatarido Felelds
INTEGRITAS TANACSADO
integritds tanacsado kozremiik6dik az allamigazgatasi Intr. 3. § (1): 2021. januar 15. Felelds: tankeriileti igazgato, integritas

szerv mikodésével kapcsolatos
integritasi és korrupcids kockazatok
felmérésében, az azok kezelésére
szolgald intézkedési terv, valamint
az annak végrehajtasardl szdlo
integritasjelentés elkészitésében;

SZMSZ35.§(2) a

tanacsado

integritas tanacsadé

Integritas jelentés megkiildése

SZMSZ5.§(3) &

februar 15-ig

Felel6s: tankertileti igazgatd, integritas
tandcsadd

integritas tanacsado

az intézkedési terv alapjan javaslatot
tesz az allamigazgatasi szerv
hivatésetikai és antikorrupcios
témaju képzései megtartasara,
valamint kdzrem{ikodik ezek
végrehajtasaban;

SZMSZ35.§ (2) b

folyamatos

Felelés: tankertileti igazgato, integritas
tanacsado

integritds tanacsadé

szervezet mitkddésével 6sszefiiggd
integritasi és korrupcids
kockézatokra vonatkozo
bejelentések fogadisaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat;

SZMSZ35.§(2)d

folyamatos

Felel6s: tankeriileti igazgatd, integritas
tandcsadd

integritas taniacsadé

Az intézkedési terv végrehajtisa

SZMSZ 35.§ (2) a

2021. november

Felelés: tankeriileti igazgatd, integritas
tanacsadé

Koézremiikodék: intézkedési tervben
megjeldlt feleldsok
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Feladatkor

Feladat

Szabalyozo dokumentum,
jogszabalyhely

Hatarido

Felelds

integritis tanacsadé

Az integritas-jelentés el6zetes
valtozatanak elokészitése

SZMSZ 35.§ (2) a

2021. november vége

Felelds: integritas tanicsadd

integritas tanacsadé

Az integritasi és korrupcios
kockéazatok felmérésének, és azok
kezelését szolgalo intézkedési
tervnek a hivatali szervezet vezetdje
altali jovahagyasa

SZMSZ5.§(3) g

2021. december 31-ig

Felelds: tankeriileti igazgato,
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A munkatervben hivatkozott jogszabalyok, szabalyozé
dokumentumok

Toérvények
1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol

roviditve: 1995. évi LXVI. tv

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

roviditve: Nkt.

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasardl,

roviditve: Ebktv.

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

roviditve: Kjt.

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadordl

roviditve: Szja tv.

2017. évi CL. tdrvény az addzas rend;jérol

roviditve: Art.

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

roviditve: Mt.

2011. évi CXCL torvény a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairdl és
egyes torvények modositasarol

roviditve: 2011. évi CXCI. tv.

1996. évi CXXVI. térvény a személyi jovedelemadd meghatarozott részének az ad6zo
rendelkezése szerinti felhasznalasarol

roviditve: 1996. évi CXXVL. tv.

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

roviditve: Tny

2013. évi V. térvény a polgari torvénykonyvrol

roviditve: Ptk.

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

réviditve: Aht.

2018 évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol
roviditve: Kit.
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I

88/2019. (IV.23.) Korm. rendelet a kormanyzati igazgatasi 1étszamgazdalkodasrol,
valamint a kormanyzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait érintd egyes
személyiigyi kérdésekrol

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol
roviditve: Afa tv.

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
roviditve: 2007. évi CLIL tv.

2015. évi CXLIIL toérvény a kozbeszerzésekrol

roviditve: Kbt.

2014. évi LXXXVIIL torvény a biztositasi tevékenységrol

roviditve: Bit.

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

roviditve: Mvt.

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltdsagrol

roviditve: 1996. évi XXXI. tv.

2011. évi CXCVL térvény a nemzeti vagyonrol

roviditve: Nvtv.

2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

roviditve: Infotv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

roviditve: Szktv.

Kormanyrendeletek

50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérol és az érdekérveényesitdk fogadasanak rend;jérol
roviditve: 50/2013. (II. 25.) Korm. rend.

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérol

roviditve: 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rend.
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168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kézpontositott kozbeszerzési rendszerrdl,
valamint a kézponti beszerz6 szervezet feladat- és hataskorérdl

roviditve: 168/2004. (V. 25.) Korm. rend.

44/2011. (IIL. 23.) Korm. rendelet a biintetés-végrehajtasi szervezet részér6l a kézponti
allamigazgatasi szervek €s a rendvédelmi szervek iranyaban fennallé egyes ellatési
kotelezettségekrol, a termékek és szolgaltatasok atadas-atvételének és azok
ellentételezésének rendjérol

roviditve: 44/2011. (II1. 23.) Korm. rend.

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes
eurépai unidés alapokbdl szarmazd tdmogatasok felhasznalasanak rendjérol
roviditve: 272/2014. (XI. 5.) Korm. rend.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
roviditve: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az  allamhaztartas  szamvitelérol
roviditve: 4/2013. (1. 11.) Korm. rend.

134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az éllan_li kOznevelési kézfeladat_ ellatasaban
fenntartoként részt | vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Ko&zpontrol”
roviditve: 134/2016. (V1. 10.) Korm. rend.

326/2013 (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasar6l szélo 1992. évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
réviditve: 326/2013 (VIII. 30.) Korm. rend.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

roviditve: 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend.

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
roviditve: 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rend.

39/2010. II. 26. Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
roviditve: 39/2010. IL. 26. Korm. rend.

388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelezd adatszolgaltatasairdl

roviditve: 388/2017. (XI1.13.) Korm. rend.
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III.

Iv.

252/2016 (VIIL. 24.) Korm. rendelet a Szabéky Adolf Szakképzési Osztondijrol
roviditve: 252/2016 (VIIL.24.) Korm. rend.

EMMI rendeletek, utasitasok

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol
roviditve: 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet

26/2016. (IX.8.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal adomanyozhatd
elismerésekrol

roviditve: 26/2016. (IX.8.) EMMI rend.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

roviditve: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

27/2020. (VIIL.11.) EMMI rendelet a 2020/2021. tanév rendjér6l

Egyéb rendeletek, szabalyzatok

44/2015. (XI. 2.) MvM rendelet a kdzbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények
feladasanak, ellenérzésének és kozzétételének szabalyairdl, a hirdetmények mintairol
és egyes tartalmi elemeir6l, valamint az ¢éves statisztikai Osszegezésrol
roviditve: 44/2015. (XI. 2.) MvM rend.

21/2017. (IV. 26.) FM rendelet az o6voda- és iskolatej program szabalyozasarol
roviditve: 21/2017. (IV. 26.) FM rend.

Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont a Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
roviditve: SZMSZ

Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont beszerzést szabdalyzata
roviditve: Beszerzési szabalyzat

Az Esztergomi Tankertleti Kozpont kbzbeszerzési szabalyzata
roviditve: Kozbeszerzési szabdlyzat

Az Esztergomi Tankerileti Kozpont 3/2020. (X1.18.) Kozszolgalati szabalyzata

roviditve: Kozszolgalati szabalyzat
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1. szamu melléklet

Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont

2021. évi Intézkedési terve

Készitette: Kovacs Bernadett

p
dof



I.
Bevezetés

Az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesitdk
fogadasanak rendjérél szolo 50/2013. (II. 25.) szami Korm. rendelet értelmében az
allamigazgatasi szerveknél évente fel kell mémi az é&llamigazgatasi szerv miikodésével
kapcsolatos integritasi és korrupcids kockazatokat, és a felmérés alapjan egy éves Intézkedési
tervet kell megfogalmazni a kockazatok kezelésére.

Az utdbbi években a nemzetkdzi szervezeteket vizsgalva megfigyelhetd az a tendencia, hogy
megkiilonboztetett figyelemmel kezelnek olyan teriileteket, mint a munkahelyi etika, illetve
az értekalapl szervezetek mikodésével kapcsolatos mikodési elvek. Ezek az ij szervezeti
trendek tetten érhetdek a Kormany altal képviselt kozigazgatas-fejlesztési iranyvonalakban,
amelyek a korrupci6é visszaszoritasat szolgaljak. Ebben a modern tipusi megkozelitésben a
megelozés kulcsszerepet jatszik, ezért is kezelik kiemelt figyelemmel az egyes hivatali
szervezetek megfeleld modon torténé mitkddését, ahol az integritis kbzponti jelent6séggel
bir.

Az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont a fent emlitett alapelvek mentén kiemelten kezeli az
olyan korrupciéval kapcsolatos problematikékat, mint a kockazatok, visszaélések, és az ebbdl
fakad6 szabalytalansigok. Eppen ezért az integritis megvalosulasat célzo folyamatok
kiépitésére €s folyamatos fejlesztésére nagy hangsilyt fektetnek, amivel a nemzetkdzi
kotelezettségvallalasnak kivdnnak eleget tenni a Nemzeti Korrupcidellenes Programban
lefektetett iranyelvek szerint. :

Az Esztergomi Tankeriilet egy olyan miikod6képes szervezet kiépitését tlizte ki célul, ahol a
szakmaisag, az etikussag és a feddhetetlenség biztositja a mindséget.

Ennek megfelelden integritas tanicsadd bevonasaval készitik el az integritasi és korrupcios
kockazatok felméréseit, és ezeknek a mutatdknak a figyelembevételével allitjak ossze az

Intézkedési tervet. A tandcsadoi jogkSrrel megbizott kormanytisztvisel5t mar kijelolték.

A tankertilet nagy hangsulyt fektet a kinevezett tanicsad6 szakmai tovabbképzésére, igy részt
vesz a Nemzeti Kdzszolgélati Egyetem altal biztositott képzésen.

A tankertlet célkitlizése egy olyan szervezet kiépitése, amelynek a miikodési folyamataiban
az integritds szemlélet egységes és egyértelmii, vezetbje szamara attekinthet6 legyen az
integritas fejlesztés minden teriilete, hogy képes legyen a megfelel6 dontések meghozatalara
és a kockazati tényezékre megfeleléen tudjon reagélni.



Az allamigazgatasi szerv megnevezése:

Esztergomi Tankertileti K&zpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési
terv?

2021.

Az intézkedés korrupcié megeldzési
intézkedési terven beliili sorszama:

Az intézkedés megvaldsulasa (0-5)°

Az intézkedés megnevezése:

Belsé szabalyozok feliilvizsgalata

Az eredmény melyik intézményi
célkitlizés megvalositasat szolgalja:

A bels6 szabalyozok attekintése, a sziikséges
valtozésok 4atvezetése, esetlegesen hidnyzo
belsé szabalyozok elkészitése, illetve a nem
relevans belsé szabalyozdok hatalyon kiviil
helyezése.

Varhato eredmény:

szabalyszer(i miikodés, miikddési biztonsag

A szervezeten beliili felel6s:

TK Koznevelési, Jogi ¢és Humanpolitikai
F6osztaly Humanpolitikai és Jogi Osztaly

A végrehajtasban kozremiik6do

munkatarsak szama:

A szabélyzatban érintett szervezeti egység

. | Megvalésitasi hatarido

2021. december 31.

Ellenérzés médja, annak feleldse, tett
megallapitasok:

felsovezetok, szervezeti egységek vezetoi,
integritds tanacsadd, belsé ellenér

Tényleges koltségigények, annak forrasa:

A Klebelsberg Kézpont koltségvetése, illetve
a hivatali koltségevetés.

Az intézkedés soran felmertlt
nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvalositas
menete, hatasa:

Felmeriil-e a folytatas igénye, ha igen,
mi teszi szlikségesse:

javasolt az évenkénti feliilvizsgalat

Kiajanlhato jo gyakorlat:

1gen

Az intézkedés megvalodsitdsa varhatéan
milyen mértékben erdsiti a kdzigazgatasi
szerv integritasat?

kevéssé — kozepesen — nagyon




Az allamigazgatasi szerv megnevezése:

Esztergomi Tankeriileti K6zpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési
terv?

2021.

Az intézkedés korrupcid6 megelzési
intézkedési terven beliili sorszama:

2.

Az intézkedés megvalésulasa (0-5)"

Az intézkedés megnevezése:

Integritis meniipont létrehozasa a

honlapon.

Az eredmény melyik intézményi
célkitlizés megvalositasat szolgalja:

A TK szabalyos miikddtetésének biztositésa.

Vérhato eredmény:

szabalyszerl miikodés

A szervezeten beliili felelds:

TK Uzemeltetési és Palyazati Osztaly

A végrehajtasban kézremiik6do

munkatarsak szama:

A szabalyzatban érintett szervezeti egység

Megvalositasi hatarid6:

2021.01.31.

Ellendrzés modja, annak felelbse, tett
megallapitasok:

felsévezetdk, integritas tanacsadd

Tényleges koltségigények, annak forrasa:

A Klebelsberg Kozpont koltségvetése, illetve
a hivatali koltségvetés.

Az intézkedés soran felmeriilt
nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvaldsitas
menete, hatasa:

Felmertil-e a folytatas igénye, ha igen azt
mi teszi sziikségessé:

nem

Kiajanlhatd j6 gyakorlat:

igen

Az intézkedés megvalositasa varhatdan
milyen mértékben erdsiti a kbzigazgatasi

szerv integritisat?

kevéssé — kdzepesen — nagyon




Az allamigazgatasi szerv megnevezése:

Esztergomi Tankeriileti Kdzpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési
terv?

2021.

Az intézkedés korrupcid megeldzési
intézkedési terven beliili sorszama:

3.

Az intézkedés megvaldsulasa (0-5)"

Az intézkedés megnevezése:

Korrupciomegelézéssel, integritassal és
etikus miikodéssel kapcsolatos képzések
biztositasa

Az eredmény nmelyik intézményi
célkitlizés megvalositasat szolgalja:

integritasiranyitasi rendszer  kiépitése,
személyi integritas erOsitése, a lojalitas
kialakitdsa és fenntartdsa a szervezetben

Viérhat6 eredmény:

integrans, egyiittmikddo szervezet

A szervezeten beltili felelds:

A szabalyzatban érintett szervezeti egység

A végrehajtasban kozremiikddo

munkatirsak szama:

A tankeriileti kzpont teljes alloménya.

Megval6sitasi hatarido:

2021.12.31.

Ellen6rzés modja, annak felel6se, tett
megallapitésok: '

integritas tanacsado

Tényleges koltségigények, annak forrdsa:

A Klebelsberg Kozpont koltségvetése, illetve
a hivatali kéltségevetés.

Az intézkedés soran felmerult
nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvaldsitas
menete, hatasa:

Felmertil-e a folytatas igénye, ha igen azt
mi teszi sziikségessé:

javasolt az évenkénti feliilvizsgalat

Kiajanlhatd jé gyakorlat:

igen

Az intézkedés megvaldsitasa varhatéan
milyen mértékben erdsiti a kdzigazgatasi
szerv integritasat?

kevéssé — kdzepesen — nagyon




Az allamigazgatési szerv megnevezése:

Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési
terv?

2021.

Az intézkedés korrupci6 megeldzési
intézkedési terven beliili sorszdma:
Az intézkedés megvaldsulasa (0-5)"
. , . Az dj munkatirsak Kkivalasztasanak
Az intézkedés megnevezése: . .
szabalyozasa.

Az eredmény melyik intézményi
célkitlizés megvaldsitasat szolgilja:

Azon integritasi kockazat elkertilése, amelyet
a nem megfeleld képzettséggel rendelkezo 1j
munkatars kivalasztasa jelentene. A szakmai
és etikai szempontok hattérbe szoritidsanak
elkeriilése.

Viérhat6 eredmény:

A szervezet hatékonysaganak és
teljesitményének ndvelése, az alkalmazotti
elkételezettség és motivacié fontossaganak
fenntartasa.

A szervezeten beliili felelds:

TK Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai
Fbosztaly

A végrehajtasban kozremikodo

munkatarsak szama:

A szabélyzatban érintett szervezeti egység

Megvalositasi:

2021.12.31.

Ellenérzés modja, annak felelSse, tett
megallapitasok:

fels6vezetok, szervezeti egységek vezetdi,
integritas tanacsado

Tényleges koltségigények, annak forrasa:

A Klebelsberg Kozpont koltségvetése, illetve
a hivatali koltségevetés.

Az intézkedés soran felmerult
nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvalositas
menete, hatasa:

Felmeriil-e a folytatas igénye, ha igen azt
mi teszi sziikkségessé:

javasolt az évenkénti feliilvizsgalat

Kiajanlhato j6 gyakorlat:

igen

Az intézkedés megvaldsitdsa varhatéan
milyen mértékben erdsiti a kbzigazgatasi
szerv integritasat?

kevéssé — kozepesen — nagyon







