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A nemzeti kbznevelésrol szdlo 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), az dllami kiznevelési
kozfeladat ellatdsdban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrél sz6lé
134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KKr.), a nemzeti kbznevelésrol szolé térvény
végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet {a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatérdl szélé 20/2012. (VII. 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben vald
végrehajtasarél szolé 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet, valamint az &llamhaztartasrél sz616 2011.
évi CXCV. tdrvény (a tovibbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése alapjdn — figyelemmel az
Allamhaztartasr6l szolé térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Milikodési Szabalyzatit az alabbiak szerint Allapitom meg: '

L Fejezet
Altalinos rendelkezések
1. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatdlya

1. § (1) A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya a Zalaegerszegi
Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankertileti Koézpont) tankeriileti igazgatdjara, vezetdire,
kormanytisztviselbire, kormanyzati iigykezelbire, munkavallaldira, valamint a Tankeriileti Kozpont
szervezeti egységeire terjed ki.

(2) A Szabélyzat hatdlya a Tankeriileti Kozpont 4&ltal fenntartott k&znevelési intézmény
intézményvezetbire és Tankertileti K6zpont 4ltal fenntartott kéznevelési intézményekre e Szabilyzat
kifejezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont jogdlldsa, alapadatai, alapfeladatai

2. § (1) A Tankeriileti Kézpont az oktatasért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitisa,
valamint a k&zépirnyitéi hataskoért gyakorld Klebelsberg Kdzpont (a tovabbiakban: Kézpont) ala
tartozé kozponti koltségvetési szerv, amely KKr.-ben meghatarozottak szerint a kodznevelési
intézmények tekintetében fenntart6i feladatokat 14t el.
{2) A Tankeriileti K&zpont alapadatai:

a) megnevezése: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont;

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Zalacgerszeg;

¢) német megnevezése: Lehrkreistzentrum von Zalaegerszeg;

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

e) székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.

f) telephelye: 8900 Zalaegerszeg, Bir6é Marton utca 38.

g) levelezési cime: 8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.

h) hivatalos honlapja: http://kk.gov.hu/zalaegerszeg

i) vezetdje: tankeriileti igazgato;

j) alapitd szerve: Kormany;

I 4 Szervezeti és mitkddési szabdlyzatot a Klebelsberg Kozpont elndke 2017. februdr 28. napjdn hagyta jové. Hatdlyoes: 2017,
mdrcius 1. napjatol. A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikodési szabdlyzatdt a Zalaegerszegi Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Mikddeési szabdlyzatdnak modositdsarol szole L1/2019. (IV. 1.) szami szabdlyzat (a tovabbiakban:
L1/2019. (IV. 1) szdmi} Szabdlyzammcdositas) modositotta. A modositasok 2019, aprilis 1. napjén lépnek hatalyba.
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létrehozasarol sz6lé jogszabaly: az allami k6znevelési kdzfeladat ellatdsdban fenntartéként részt
vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet;

alapitas idépontja: 2016. november 30.;

alapitd okirat kelte, szdma: 2016. november 14. 61857/2016.;

altalanos forgalmi ad6 alanyiséggal rendelkezik;

szémlavezet&je: Magyar Allamkincstér (a tovébbiakban: Kincstar);
eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmla szdma: 10049006-00336970-00000000

adoigazgatasi azonosité szdma: 15835547-2-20

statisztikai szamjele: 15835547-8412-312-20

PIR térzsszama: 835541

allamhéztartisi szakagazati besoroldsa: 361784

alaptevékenységének korméanyzati funkcidk szerinti besoroldsa: 841211 Oktatés igazgatésa;

013330 Pélyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013340 Az 4llami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése

082042 Koényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

091110 Ovodai nevelés, ell4tés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényili gyermekek Ovodai nevelésének, ellatisianak
091120 szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas milkadtetési feladatai

Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszeri nevelésének,
091211 oktatdsanak, szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Sajétos nevelési igényii tanulok nappali rendszerl nevelésének, oktatisdnak
091212 szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Nemzetiségi tanulék nappali rendszerii nevelésének oktatisinak szakmai
091213 feladatai 1-4. évfolyamon

Koéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasival
091220 Osszefuggd milikddtetési feladatok
091240 Alapfoki miivészetoktatis
091250 Alapfoki miivészetoktatassal sszefliggd mikodtetési feladatok
091260 Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének,
092111 oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Sajétos nevelési igényli tanul6k nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
092112 szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai
092113 feladatai 5-8. évfolyamon

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulok nevelésével, oktatiasaval
092120 Osszefiiggd miiksdtetési feladatok
092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon
092211 Gimnéziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli tanulék gimnaziumi nevelésének, oktatisanak
092212 szakmai feladatai

Nemzetis€égi tanulék gimnaziumi oktatdsanak, nevelésének szakmai
092213 feladatai
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Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
092221 oktatas szakmai feladatai a szakképz8 iskolakban
Sajétos nevelési igényli tanulok kdzismereti és szakképesités megszerzésére
092222 felkészitd szakmai elméleti oktatdsinak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
Nemzetiségi tanuldk kbzismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
092223 szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképz® iskoldkban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
092231 feladatai a szakképzd iskolakban
Sajitos nevelési igényii tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd
092232 szakmai gyakorlati oktatisinak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
Gimnazium és szakképzb iskola tanuléinak kozismereti €s szakmai elméleti
092260 oktatasaval Ssszefiiggd miikodtetési feladatok
Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsaval Osszefliggd
092270 miikodtetési feladatok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatéas, képzés
096030 Koznevelési intézményben tanulék lakhatdsanak biztositasa
096040 Koznevelési intézményben tanulék kollégiumi, externatusi nevelése
097010 Oktatashoz kapcsolddo alkalmazott kutatés és fejlesztés
098010 Oktatés igazgatasa
098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedag6giai szakszolgaltaté tevékenység mitkodtetési feladatai
098023 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység szakmai feladatai
098024 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység miikodtetési feladatai

(3) Az 4llami feladatként ellatott alaptevekenységek korét a Tankeriileti Kdzpont alapité okirata
hatdrozza meg. A Tankeriileti Kozpont vallalkozési tevékenységet végezhet az alapité okiratban
meghatérozottak alapjan.

3. A Tankeriileti Kézpont szervezete

3. § (1) A Tankeriileti Kézpont fenntart6i feladatokat ellité 6néllo szervezeti egységekbdl, valamint
onall6 jogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti egységként miikodd kdznevelési intézményekbdl (a
tovabbiakban: kbznevelési intézmény) 4ll.

(2) A Tankeriileti Koézpont fenntartéi feladatokat ellaté o6ndlld szervezeti egységként miikddd
foosztalyokbdl, valamint a tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitésa alatt lévd szervezeti egységekbdl
all. A foosztalyok nem 86nall6 szervezeti jogéllasa osztilyokra tagozddhatnak.

(3) A foosztalyokat a gazdasagi igazgatohelyettes €s a szakmai igazgat6helyettes vezeti.

(4) A Tankerilleti Kdzpont a tankeriileti igazgatd, a gazdasigi igazgatOhelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes munkajanak és feladatainak ellatisa érdekében igazgatoi kabinetet® hoz létre.

4. § (1) A Tankeriileti KSzpont szervezeti felépitését tartalmazd szervezeti dbrit az 1. melléklet
tartalmazza.

(2) A Tankeriilleti Kozpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztviseldi, illetve
kozalkalmazotti munkakori jegyzE&két a 2. melléklet tartalmazza.

2 Médositotta a L1/2019. (IV. 1,) szémi; Szabdlyzatmédositas 1. §-a. Hatdlyos: 2019, dprilis 1. napjdiél.
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IL Fejezet
A Tankeriileti Kézpont vezetése

4. A tankeriileti igazgato

5. § (1) A tankeriileti igazgaté a Tankeriileti Kézpontot az irdnyit6 szervi hataskért gyakorlé oktatdsért
felel8s miniszter és a kozépirdnyitéi hatiskdrt gyakorlé Kézpont elndke és a Kdzpont szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatirozott vezetd iranyitdsaval, vele szoros egyiittmiikodésben vezeti.

(2) A tankeriileti igazgat6 a Tankeriileti Kézpont vezet6jeként

a)
b)

c)
d

€)
f)

g)
h)

i)

k)

)

vezeti a Tankeriileti K6zpontot, gyakorolja annak feladat- és hatiskéreit,

ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hatiskdrébe utalt feladatokat,

hataskdrében eljarva gyakorolja a kiadményoz4si jogot,

biztositja a Tankeriileti Kézpont feladatellatdsanak feltételeit,

irdnyitja a Tankeriileti K6zpont belsd ellendrének tevékenységét,

clkésziti és a Kozpont szervezeti ¢s miikodési szabélyzatiban meghatirozott vezetd Gtjén a
Kdzpont elndke részére jovahagyasra megkiildi a Tankeriileti K6zpont Szervezeti &s Mikddési
Szabélyzatdt, valamint a Kozpont kozépiranyitisi eszkozében meghatirozott belsd
szabalyzatait,

gondoskodik a jogszabélyban ¢s a Szabéalyzatban elbirt belss irdnyitasi eszkozok elkészitésérdl,
a Kozpont 1tjin javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartisi korébe tartozdan kdznevelési
intézmeny létesitésére, a kdznevelési intézmény jogszabalyban meghatdrozott — jelen § i)
pontjat nem érintd — Atszervezésére, megsziintetésére, alapfeladatinak modosftisdra, nevének
megallapitisira irényulé dontés meghozataldra, kdzremiikodik a dontés elBkészitésében, a
Javaslattételt megeldzden beszerzi a jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal
rendelkezk véleményét, egyetértését,

a Kézpont szaméra javaslatot tesz a kéznevelési intézmény Nkt. 83. § (2b) bekezdése szerinti
atszervezésére,

a Kdzpont itjén javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartdsdban 1évd koznevelési intézmény
vezetSjének megbizisdra, megbizdsdnak visszavonasara, el6késziti, és a Kozpontnak megkiildi
a koznevelési intézmény vezetGjének Kkinevezésére, megbizisira és a megbizisanak
visszavonasara irényulé munkaltatdi intézkedés dokumentumait,

a Tankeriileti Kzpont tevékenységérdl az iranyitd szerv altal elbirt iddszakonként, de legalabb
évente, a tanév végén irdsos beszamolodt készit,

- a gazdasigi igazgatohelyettes kivételével — munkaltatdi jogokat gyakorol a Tankeriileti
Kd&zpont korméanytisztviseldi, kormanyzati tigykezeldi, munkavallali, valamint a Tankeriileti
Kézpont 4ltal fenntartott kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabélyokban
¢és az e Szabélyzatban foglalt kivételekkel,

felelés a Tankeriileti Kozpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai
célkitlizések megvalésitisara iranyuld intézkedésekhez a nyomon kévetés és kiértékelés
rendszerének miikSdtetéséért, sziikség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

elkésziti és a Kozpont felé jévahagyasra felterjeszti a fejlesztési tervet,

részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij miiksdtetésében,

felel a Tankeriileti K6zpont teriiletén érintett Snkorményzatokkal, a nem allami fenntartékkal
folytatott kapcsolattartas alakitasaért,

elbirilja az iskolaszék, didkdnkorményzat, sziil6i szervezet éltal a jogaik megsértése miatt
benyijtott fellebbezést,

méasodfokil dontést hoz a jogszabalysértés vagy intézményi szabilyzat megsértése miatt
benyujtott fellebbezés, a tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével,



$)
t)

X)
y)

z)
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megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal
benytjtott kérelem tekintetében,

kijeldli az intézményi tandcsok munkéjiban résztvevd Tankeriileti Kozpont képviseldjét,
értékeli a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban meghatdrozott feladatok
végrehajtésat, a pedagégiai szakmai munka eredményessegét,

gyakorolja a fenntart6i egyetértési jogot a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkddési
szabélyzata, hazirendje, pedagdgiai programja tekintetében,

ellendrzi a koznevelési intézmény mikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét,

évente legfeljebb egy alkalommal kételezheti a feladatellatasi helyén miik6dé koznevelési
intézmény vezetdjét arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogé médon beszamoljon, a
nevelési-oktatsi intézmény munkajaval Ssszefliggd értékelését a honlapjén, annak hidnyaban a
helyben szokasos mddon nyilvinossagra hozza,

jovahagyija a Tankeriileti Kzpont egységes humanpolitikai irdnyelveit,

rendszeresen beszdmol a Kozpontnak és a miniszternek a folyamatban 1évé projektek
megvaldsulasérdl, statuszarél és a célkitlizések elérését befolyasolé kérdésekrdl, a Kbzpont és a
miniszter kérésére a projektekkel kapesolatban beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatdsokat
készit,

egyezteti a kdznevelési intézmény éves koltségvetési kereteit az intézmény vezetbjével.

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

a)

b)
c)
d)

€)
f)

g)

h)

i)
)
k)
)

m)

az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghatirozott
szervezeti egység részére felterjeszti a Kormény nyugdijpolitikai déntésébdl adédd
tovabbfoglalkoztatési kérelmeket,

meghatérozza az indithaté osztalyok szdmat, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamat,
megszervezi az utazo gydgypedagdgusi, utazé konduktori hélzatot,

jovahagyja a koznevelési intézmény vezetbje 4ltal elkészitett pedagbgusképzeési- ¢&s
tovabbképzési programot,

felelds a Tankeriileti Kozpont szabalyszer( gazdalkodaséért,

kapcsolatot tart a kéznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozasaban a reprezentativ
szakszervezetekkel,

koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarisrendjét, felelds a Tankeriileti K6zpont — munkaterve részét
képezd — éves Kkorrupci6-megel6zési intézkedési tervének elkészitéséért és végrehajtasaért,
valamint az éves integritdsjelentés elkészitéséért, tovabbd annak a kozigazgatds-fejlesztésért
felelds miniszter és a rendészetért felelds miniszter részére torténd megkiildéséért, valamint a
Tankeriileti Ko6zpont esélyegyenldségi intézkedési tervénmek - annak részeként -—
antiszegregacios tervének elkészitéséért és végrehajtasaért,

felelds az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és biztonsagos
megbrzésére alkalmas irattar kialakitdsdért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztosftisaért, valamint a megfelel$
tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért,

felelés a kozérdekli és kozérdekbd] nyilvanos adatok szolgaltatisira vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

felels a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

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

jovahagyja a kéznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

felelds a Tankerilleti Kdzpont integralt bels6 kontrollrendszerének kialakitasaért,



n)
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fenntartdi egyetértési jogot gyakorol a koznevelési intézmények tankSnyvrendelései
tekintetében,

a szakértbi bizottsag szakértéi véleménye alapjan kijelsli a sajatos nevelési igényli gyermek,
tanulé kételezo felvételét ellété nevelési-oktatési intézményt.

(4) Az igazgat6helyettesekre atruhdzott jogkSroket e Szabélyzat, valamint a Tankeriileti Kdzpont belsd
irdnyitasi eszk{zei tartalmazzék.

3. A szakmai igazgatohelyettes

6. § (1) A szakmai igazgat6helyettes a tankeriileti igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett, a tankeriileti
igazgato6tol kapott utasitdsok, a jogszabalyok és a Tankeriileti Kézpont belsd irdnyitisi eszkozeiben,

illetve

a Kozpont kdzépiranyitdsi eszkozeiben foglaltak figyelembevételével fosztilyvezetdként

iranyftja az alé rendelt foosztaly szakmai tevékenységét.
(2) A szakmai igazgatohelyettes

a)

b)

)
d

€)
f)

2
h)
i)
i)

szervezi, irdnyitja és ellenbrzi az irdnyitisa ald rendelt fosztdly munk4jat, kézvetleniil iranyitja
¢s feligyeli az irdnyitdsa ald tartozé vezetd beosztasii korménytisztviseldk tevékenységét,

felelés az irdnyitisa alatt 4ll6 szakteriilet szakmai szervezetének hatékony és jogszerli
mitkddéséert, a hatdskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az iranyitdsa ald tartozd
fdosztalyon belill a hivatali munkarend, az ligyintézés, az iratkezelés szabélyainak betartasaért,

felelos a vezetése alatt allo6 foosztaly/szervezeti egységek munkarendjének kialakitdsaért és
betartisaért, az egyes szakmai teriiletekkel szemben tdmasztott kévetelmények betartisiért,

megszervezi a munkavégzés feltételeit, Osszehangolja az irdnyitdsa ald tartozé szakteriiletek
munkavégzését,

kizremiikddik a Tankeriileti Kozpont bels irdnyitasi eszkdzeinek elékészitésében,
rendszeresen beszamol a tankeriileti igazgaténak az irAnyftasa ald tartozd szakmai teriiletek
tevékenységérol, munkijuk értékelésérél,

gondoskodik az irdnyitdsa al4 tartozé szakteriiletre vonatkozo jelentések, dsszegzd jelentések,
adatszolgéltatisok megfeleld id6ben t&rténd elkészitésérol,

elemzi az irényitasa alé tartoz6 szakteriilet 4tfogé kérdéseit és javaslatot tesz azok megoldaséra,
javaslatot tesz a koltségvetés tervezése soran,

kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében ¢s megvalGsitdsdban.

(3) A szakmai igazgat6helyettes oktatésiranyitasi és tanligyigazgatasi feladatkorében

a)
b)
c)
d)
€}
f)

g)
h)

gondoskodik a kdznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak elékészitésérdl,
kapcsolatot tart a kznevelési intézményekkel,

kézvetiti az Agazat altal meghatirozott szakmai elveket, és szakmai koordiniciét biztosit
kdznevelési intézmények szaméra,

ellatja —a Vhr. 1. § (2) bekezdésében meghatarozott gazdalkodssi feladatokat kivéve — a Vhr.-
ben megjelolt adatszolgéltatassal kapcesolatos fenntart6i feladatokat,

koordindlja a kéznevelési intézményi beszimoldk, statisztikai &s egyéb adatszolgiltatdsok
teljesitését,

dontésre el6késziti az iskolaszék, didkonkorméanyzat, sziildi szervezet altal a jogaik megsértése
miatt benyijtott fellebbezéseket,

megszervezi és mikodteti a pedagogusok allandé helyettesitési rendszerét,

vezeti a kdznevelési intézményekkel kapcsolatos taniigyi nyilvantartasokat, adatbazist mikddtet
az éltala fenntartott kéznevelési intézményekrol,

javaslatot tesz az intézményi tanicsok munkédjban résztvevd Tankeriileti Ko&zpont
képviseldjére,
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figyelemmel kiséri a kdznevelési intézmény pedagégiai programjéban meghatérozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

ellenérzi a kdznevelési intézményben zajlé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet, a tanulo-
és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket, a tanulé- és gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatdsi intézmény székhelye szerint illetékes korméinyhivatalnak és az
oktatasért felelds minisztériumnak,

jévahagyasra eldkésziti a kdznevelési intézmény tantargyfelosztisat, tovabbképzési programjat,
ellendrzi a koznevelési intézmények szervezeti és miikddési szabélyzatit, pedagégiai
programjat, hazirendjét és egyéb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi munkatervet,

az érintett telepiilési nemzetiségi és az orszagos nemzetiségi Snkorményzat bevonasaval évente
felméri a magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyé nevelés és oktatas iranti igényt
az érintett, els6 iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozok korében,

gondoskodik a hit- és erkdlestanoktatds megtartasat igazolé — Vhr. szerinti — nyilatkozatok
bevett egyhdznak torténd megkiildésérdl,

megszervezi a Koznevelési HID programot a Vhr. szerint,
a kozremilkddik valamennyi, az Orszdgos Képzési Jegyzékben szereplé szakképesitéssel

kapcsolatos szakmai vizsga kdzponti irdsbeli tételeinek, kozponti gyakorlati feladatainak,
valamint azok megoldésainak szétosztasaban,

felterjeszti az indithaté osztilyok szdméra, a kollégiumban szervezhetd csoportok szaméra
vonatkozo javaslatot,

jovahagyasra eldkésziti a kdznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagoguskeépzési- €s
tovabbképzési programot,

fenntartéi egyetértés gyakorlasa céljabdl felterjeszti a koznevelési  intézmények
tankdnyvrendelését a tankeriileti igazgatonak,

a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjin javaslatot tesz a tankeriileti igazgaténak a

sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé kdtelezd felvételét ellatd nevelési-oktatdsi intézmény
kijelslésére.

(4) A szakmai igazgatohelyettes a huménpolitikai feladatai korében

a)

b)

c)

d)

g)

h)

jogszabalyi keretek és a Kézpont irdnymutatasa figyelembevételével kidolgozza, jovihagydsra
elékésziti &s érvényesiti a Tankeriileti K6zpont egységes humanpolitikai irdnyelveit,

gondozza a Tankeriileti Kozpont személyiigyi szakteriilet feladatkorébe tartoz6 belsé iranyitasi
eszkdzeit,

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kézpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitisdhoz
sziikséges humanerdforras-feltételek és huménpolitikai feladatok kialakitaséra és folyamatos
fejlesztésére,

a vezetdkkel torténd egyiittmikodés keretében kialakitja a Tankeriileti K6zpont munkakdri
rendszerét,

a Tankeriileti K&zpont kormanytisztvisel6i, korményzati iigykezeli, munkavallaléi és a
projektek keretében hatérozott idejii szerzidéssel foglalkoztatott munkavallalok tekintetében
ellitia a tankeriileti igazgatd hatdskorébe tartozé személyiigyi dontések eldkészitésével
Osszefiigg® feladatokat,

a Kozponttal egyiittmiikddve részt vesz az eurOpai uni6s pélydzati kifrasoknak megfelel6
humaner&forras felkutatasaban, kivalasztasaban,

a Kozpont rendelkezésére bocsatja a tdmogatisok elszdmolésdhoz sziikséges huméanpolitikai
iratokat,

a tamogatasbdl megvalésulé programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsétja az ellendrzes
lebonyolitisédhoz sziikséges huménpolitikai iratokat,

szervezi a kormanytisztviseldi kitelezd tovabbképzéseket,
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ellatja a teljesitményértékelési rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

a Tankeriileti K&zpont és koznevelési intézmények tekintetében kdzremiikddik a miniszteri
elismerési rendszerrel (kitlintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri déntésre
torténd elokészitésében,

dontésre elokésziti a Korméany nyugdijpolitikai dontésébdl adddé tovdbbfoglalkoztatasi
kérelmeket.

(5) A szakmai igazgatdhelyettes a jogi feladatai korében tankeriileti kdzponti szinten koordinélja a jogi
teriilet tevékenységét.

6. A gazdasadgi igazgatohelyettes

7. § (1) A gazdasigi igazgatOhelyettes a tankeriileti igazgaté kozvetlen és a Kozpont gazdasigi
vezetdjének szakmai iranymutatdsa mellett, a tankeriileti igazgat6tol kapott utasitdsok, a jogszabalyok
¢€s a Tankeriileti Kézpont belsd iranyitdsi eszkdzeiben, illetve a Kézpont kdzépiranyitasi eszkdzeiben
foglaltak figyelembevételével foosztilyvezetdként iranyitja az alarendelt fSosztaly/szervezeti egységek
tevékenységét. A gazdasagi igazgatShelyettes altalinos feladatai kérében:

a)

k)

a koznevelési intézmények vezetbinek bevondsival megtervezi a Tankeriileti Kézpont
koltségvetéset, ezen beliill gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miiksdéséhez,
tevékenységének ellatisahoz sziikséges elbiranyzatok — intézményenként kiilon-kiildn torténd —
megtervezésérol, €s biztositja az érintett intézményvezeto tajékoztatasat,

irdnyitja a Tankeriileti K6zpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,

iranyitja a Tankeriileti K&zpont informatikai feladatainak ellatasat,

felelés a gazdasdgi szervezet feladatainak hatékony ellatiséért, stratégiai irdnyitdséért,
ellendrzéséért,

felelds a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,
ellatja a vezetoi ellendrzési kitelezettségébdl eredd feladatokat,

kézremiikodik a Tankeriileti Kdzpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak gazdasagi-
pénziigyi tervezéseében és megvaldsitdsaban,

véleményt nyilvanit a Tankeriileti Kozpontot érintd elSterjesztések  gazdasagi
megalapozottsagarél, megvalosithatésagarol,

kozremiikddik a Tankeriileti K6zpont gazdalkodasdt érintd valamennyi déntés elfkészitésében,
a gazdasigi szervezet tekintetében kozremiiksdik az irdnyitdé szerv altal elbirt beszamolok
eldkészitésében,

ellendrzi a kdznevelési intézmény gazddlkodasanak térvényességét.

(2) A gazdasagi igazgatohelyettes a Tankeriileti Kozpont gazdasigi vezetdjeként ellitja az Aht. és az
Avr., valamint az egyéb, a koltségvetési szervek gazdalkodasival kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, ennek kérében

a)

b)

c)
d)

felel a gazdalkodas megszervezéséért &s irAnyitasaért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartaséért,
¢€s a vagyon hasznalataval dsszefiiggd feladatok teljesitéséért,

irdnyitja ¢s ellendrzi a Tankeritleti K6zpont gazdaséagi szervezetét, ennek keretében feliigyeli:

ba) a tervezéssel, az -ecldirdnyzat-felhasznélassal, a hataskorébe tartozé elSirdnyzat-
mddositassal kapcsolatos feladatokat,

bb) az lizemeltetéssel, fenntartassal, miiksdtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznélatdval, hasznositasival 6sszefiiggd feladatokat,

bc) a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdilkodas
terén beszamolasi kételezettséggel, a bevalldsi kételezettséggel és az adatszolgaltatéssal
kapcsolatos feladatokat,

felel a Tankeriileti K6zpont k6ltségvetésének megtervezéséért,
gazdasagi intézkedéseket hoz.
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(3 A gazdasagi igazgatGhelyettes feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a
Tankeriileti K6zpont gazdasagi szervezetének kozremiikddésével litja el. A Tankeriileti Kozpont
egységes gazdasdgi szervezetét a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztily alkotja. A gazdasagi
igazgatohelyettes hatdskorének egyedi déntésben meghatarozott részét a Fdosztaly nem 6nllo jogallasa
Pénziigyi- Szamviteli Osztaly, illetve a Vagyongazdalkodisi és Uzemeltetési Osztily vezetbjére
dtruhdzhatja. A feladat-dtruhdzds rendjét, a delegélt feladatok részletes felsorolésit a gazdasagi
szervezet ligyrendje hatarozza meg.

7. A Tankeriileti Kozpont belsé irdmyitdsi eszkizei

8. § (1) A Tankeriileti Kézpont belsd irdnyitisinak eszkbzei a Tankeriileti Kbzpont egészét vagy
meghatirozott szervezeti egységét érintd kdtelezd rendelkezések, végrehajtasi szabélyok, eljarasrendek,
illetve tajékoztatasok. Ezek az alabbiak:

a)

b)

d)

€)

a szabélyzat a tankeriileti igazgaté 4ltal kiadott, a Tankeriileti Kdzpont belsé miikddési rendjét,
tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetdk és egyes alkalmazottak feladatkorét meghatarozo
— jogszabaly, kozjogi szervezetszabilyozd eszkdz alapjan kotelezd, illetve az ¢ Szabalyzat
alapjén kiadhaté — bels6 iranyitasi eszkoz,

az igazgatdi korlevél a tankeriileti igazgato altal kiadott belsd irdnyitasi eszkozzel azonos targyi,
illetve szervi hatalyl rendelkezés, amely a hatilyos szabédlyzatokkal ©sszhangban 4ll6
rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositasat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtasi
irAnymutatést ad,

a thjékoztato a tankeriileti igazgaté 4ltal kiadott, normativ tartalmu rendelkezést nem tartalmazo,
a Tankeriileti K6zpont szervezetét, milkodését, tevékenységét érintd informacidkat tartalmazé
kozlés,

az Gtmutatd a tankeriileti igazgat altal kiadott, a Tankeriileti Kézpont éltal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzitd irdnyitasi eszkoz,
amely a Tankeriileti Kozpont szakmai, irdnyitdsi és tdmogaté munkafolyamatait alkoto
alaptevékenységeket, a tevékenységek ellatdsdhoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek
elvégzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban részt vev$ szervezeti egységek kozotti
feladatmegosztast, az alkalmazott rendszereket és a tevékenységek kozdtti kapcsolatokat
hatarozza meg,

az figyrend a tankeriileti igazgatd ellenjegyzését kivetOen az érintett szervezeti egység vezetlje
altal kiadott belsd irényitdsi eszkdz, amely az Ondllé jogalldsi szervezeti egységek
miikddésének részletes szabalyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak
lefrasat, a vezetd és a tovabbi foglalkoztatottak felelosségi teriileteit, feladatait, a helyettesités
részletes rendjét, a munkarendet, bels és kiilsd kapcsolattartas modjat, szabélyait.

(2) A belsd irdnyitasi eszkdz nem lehet ellentétes jogszaballyal, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzzel,
a Minisztérium irdnyitasi és a Kézpont kdzépiranyltasi eszkdzével, illetve a Tankeriileti K6zpont mas
belsd iranyitasi eszkdzével.

3 Médositotta a L1/2019. (IV. 1.} szdmi Szabdlyzatmédositds 2. §-a. Hatdlyos: 2019. aprilis 1. napjatol.
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I Fejezet
A Tankeriileti Kézpont személyi dllomanya
8. A szervezeli egység vezetdje

9. § (1) A szervezeti egység vezetdje (igazgatohelyettes, osztalyvezetd):

a) a jogszabélyoknak, a szakmai kdvetelményeknek, a belsd iranyitdsi eszkdzokben foglaltaknak
¢és a tankeriileti igazgaté utasitdsainak megfelelden vezeti és ellenbrzi a szervezeti egység
munkajat, és felelos a szervezeti egység feladatainak ellatsaért,

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

c) szervezi és cllendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az iigyintézés
szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, az iigyintézési hatariddk betartasat,

d) ellitia az éltala vezetett szervezeti egység 4ltal el8készitett, a Tankeriileti K&zpontbél
tankerlileti igazgatéi vagy atruhdzott kiadmanyozassal kimend iratok tartalmi és formai
ellendrzését,

€) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasthoz sziikséges
intézkedések megtételét,

f) az e Szabélyzatban foglaltak szerint gyakorolja az 4truhazott munkéltatdi jogokat a szervezeti
egység kormanytisztviseldi, kormanyzati ligykezeldi, munkavallaléi felett,

g) évente, illetve a kizépirdnyité szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Kdzpont beszdmoléjanak, jelentésének elkészitéséhez,

h) a tankeriileti igazgaté 4ltal meghatirozott rendben, de legalabb félévente t4jékoztatast ad a
tankeriileti igazgato részére a szervezeti egység tevékenységérdl,

i) szakmai értekezletet hiv Gssze a vezetése ald tartozé szervezeti egység tevékenységi kérében

felmeriilt fontosabb feladatok megoldasihoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkdjanak irdnyitdsa céljabdl,

j) felel a vezetése ald tartozd szervezeti egység feladatkirébe tartozéd belsd iranyitdsi eszkdzok
szakmai elokészitéséért,

k) a vezetése ald tartozo szervezeti egység feladatkdrébe tartozd kérdésekben felmeriils szakmai
kézremiikddés indokoltsiga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgaténdl a Tankeriileti
Kdzpont més szervezeti egysége bevonasat, munkacsoport létrehozatalat.

(2) Az igazgatShelyettes (foosztalyvezet6) az (1) bekezdésben foglaltakon tul

a) elkésziti a foosztily ligyrendjét,

b) elokésziti a fGosztaly munkatervét, ellendrzési tervét.

9. Az iigyintézd

10. § (1) Az iigyintézd feladata a munkakdri leirasdban foglaltak szerint a Tankeriileti K&zpont feladat-
¢s hataskérébe tartozé figyek hatiridében térténd érdemi dontésre vald eldkészitése, a végrehajtis
szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(2) Az iligyintéz0 a kapott utasitisok és hatirid6k figyelembevételével munkateriiletén felelds a
Tankeriileti Kézpont 4llandé és id6szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért, a Tankeriileti
Kézpont belsd irdnyitasi eszkbzeiben, illetve a Kozpont kdzépirdnyitasi eszkdzében foglaltak
betartisaért.

(3) Az ligyintézd a munkéjardl kdzvetlen vezetSjének referal. Amennyiben szilkségesnek litja, kételes a
felmeriild problémét jelezni vezetdje felé, olyan iddpontban, amikor van lehetdség a szitkséges
intézkedések megtételére.

(4) Az tigyintézd més szervezeti egység vezetdjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil kommunikalhat.
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10. A kormdnyzati iigykezeld

11. § (1) A korméanyzati iigykezels a munkakori leirasiban részére megéllapitott, illetve kiadott
feladatokat a kapott utasitisok és hatdrid6k figyelembevételével, a jogszabilyok és az iigyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) A korményzati iigykezeld ellatja a munkakdri leirasdban meghatirozott, illetve a kdzvetlen vezetdje
altal feladatkdrébe utalt {igyviteli, adminisztracios feladatokat.

11. A technikai dolgozok

12. § (1) A technikai dolgozé tevékenységével segiti a Tankeriileti Kozpont és a kdznevelési
intézmények alapfeladatai, valamint az ligyintézdi és Ggyviteli feladatok ellatisat, a munkafeltételek
biztositasat.

(2) A technikai dolgozé ellatja mindazokat a kisegitd feladatokat, amelyekkel a munkakéri leirdséban
foglaltaknak megfelelden a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.

12. A munkdltatéi jogkor gyakorldsdanak rendje

13. § (1) E Szabélyzat alkalmaziséban kiemelt munkaltatdi jogok:
a) ajogviszony létesités és megsziintetés,
b) anem jogszabdlyon alapuld kinevezés-modositds, munkaszerz6dés-mébdositas,
¢) a fegyelmi jogkor gyakorlésa,
d) abérgazdalkodast érintd munkaltatdi jog,
€) ajogszabalyban nem meghatirozott, munkaltat6i mérlegelést igényld esetekben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,
f) az athelyezés, a kirendelés,
g) az Osszeférhetetlenségi ligyek elbirdlasa,
h) a kiilfoldi kikiildetes engedélyezése,
(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: kiemelt munkaltaiéi jogok).
(2) E Szabilyzat alkalmazdsiban egyéb munkéltatéi jogok az (1) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatoi jogok, kiiléndsen:
a) a bérgazdalkodast nem érintd jogszabédlyon alapulé kinevezés-modositds, munkaszerzodés-
mddositas,
b) amunkakdri leiras kiad4sa,
¢) az dltalanostdl eltérd munkarend megallapitasa,
d) aszabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

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

f) a munkavégzés aloli mentesités, ide nem értve a kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi
CXCIX. térvény 79. § 1) pontjat, valamint a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térveny
55. § (2) bekezdésében meghatarozott esetet,

g) az éves tovabbképzési tervbe torténd képzés felvételének engedélyezése,
h) az egyéb, nem iskolarendszerii tovabbképzésen, konferencidn torténd részvétel engedélyezése,

i) a helyettesitési dij megéllapitdsival nem jar6 helyettesités elrendelése, készenlét és iigyelet
elrendelése,

j) abelfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa,
k) a korménytisztviselok teljesitményértékelésével, mindsitésével, teljesitménykdvetelmények
meghatarozasival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések,
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a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

m) a kormanyzati ligykezelok tevékenységének legalabb 6tévenkénti értékelése,

1)

a jogszabalyban ekként nevesitett munkaltatdi jogok,

(az a)-n) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt; egy€b munkaltat6i jogok).

(3) Az (1) bekezdés d) pontja szerinti bérgazdalkodést érintd munkaltatoi jog az illetmény, a munkabér,
a pénzbeli és természetbeni juttatidsok megallapitisdhoz, az egyéb személyi jellegli kifizetésekhez
kapcsoldédé munkaltatéi intézkedés, kiilondsen:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)
i)

a jogviszony létesitése, megsziintetése,

a munkabér-, illetményvéltozassal jard kinevezés-modositas, munkaszerzddés modositas,
a helyettesitési dijjal jar6 helyettesités elrendelése,

a dijazéssal jard rendkiviili munkavégzés, ligvelet, készenlét elrendelése,

az atsorolas,

az illetmény-eltérités, a pétlék megallapitasa,

a célfeladat kiirasa, céljuttatds megallapitasa,

egyéb pénzbeli és természetbeni juttatds megallapitasa, valamint

a cimadomanyozés,

(az a)-i) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: bérgazdalkodast érintd munkaltat6i jogok).
14. § (1) A tankeriileti igazgat6 gyakorolja

a)
b)
<)

d)

a jogszabalyokban hataskérébe utalt, az e Szabalyzatban at nem ruhdzott munkéltatdi jogokat a
Tankeriileti Kdzpont foglalkoztatottjai tekintetében,

az adoményozasra jogosult irinyaba a Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjainak kitiintetésére
vonatkozo javaslattételi jogot,

— a jogszabéalyban foglalt kivétellel — a munkéltatdi jogokat a Tankeriileti Kozpont altal
fenntartott kiznevelési intézmények intézményvezetdi felett,

— az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizis adasara,
visszavonasara irdnyulé munkéltatéi jogot a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kéznevelési
intézményekben,

a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
I¢tesitésére, megsziintetésére irdnyuld, valamint a bérgazdalkodast érintd munkaltat6i jogot a
Tankeriileti K&zpont 4altal fenntartott koéznevelési intézményekben foglalkoztatottak
vonatkozisdban.

(2) A tankeriileti igazgatd — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskorébe utalt munkaltatéi jogok
gyakorlasat az igazgatohelyettesre, illetve az osztalyvezetbre és a projektvezetbre részben dtruhédzhatja.
A tankeriileti igazgat6 éltal Atruhizott munkéltatdi jogkor tovabb nem ruhézhaté. A tankeriileti igazgatd
munkéltatéi jogkdr dtruhdzdsat visszavonhatja. A kdzszolgilati szabalyzat és a Tankeriileti Kozpont
belsd iranyitasi eszkdze a munkaitatdi jogok gyakorldsa tekintetében tovabbi részletszabélyokat
Allapithat meg.

(3) Atruhézott munkaltatéi jogkdrben az igazgatShelyettes

a)

b)

¢)

az altala vezetett fBosztily osztdlyain foglalkoztatott kormanytisztviseldk, korményzati
iigykezel6k és munkavéllalok felett gyakorolja a 13. § (2) bekezdésében meghatérozott egyéb
munkaltatéi jogokat,

elOkésziti az altala vezetett fdosztalyon és osztalyokon foglalkoztatott kormanytisztviselok,
kormanyzati iigykezelok és munkavallalok munkakéri leirasat, az altala vezetett féosztilyon —
nem osztdlyhoz rendelten — foglalkoztatott kormanytisztvisel6k, korményzati iligykezelok és
munkavéllalék felett gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat,

az osztilyvezetsk felett gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat,
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d) a fdosztaly valamennyi foglalkoztatottja vonatkozasdban javaslatot tesz az igazgat6 fel€¢ a
kiemelt munkaltatoi jogok gyakorldsa, valamint a kitiintetések tekintetében.

15. § (1) A tankeriileti igazgaté gyakorolja az eurdpai uniés és hazai palydzati projektek keretében
foglalkoztatott munkavallalék felett a kiemelt munkaltatéi jogokat, koordindlja, irdnyitja a tankeriileti
kézpont ezzel kapesolatos tevékenységét.

(2) Atruhézott munkaltat6i jogkérben a projektvezetd gyakorolja a 13. § (2) bekezdés a)-b), d)-h) és m)
pontjdban meghatirozott egyéb munkaltatéi jogokat a projektek keretében foglalkoztatott
munkavallal6k felett.

IV. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont tajékoztatdsi és dontés-elOkészitési férumai
13. A tankeriileti értekeziet

16. § (1) A tankeriileti értekezleten a Kozpont elnbke 4ltal tartott tankeriileti igazgatdi értekezletet
kévetden szilkség szerint, egyébként legalabb havi rendszerességgel — a tankeriileti igazgatd vezetésével
— a Tankeriileti K&zponton beliili szakmai és funkciondlis feladatelltas, jogalkalmazés
osszehangoldsara, a soron kvetkezd feladatok meghatirozaséra keriil sor.

(2) A tankerilleti értekezlet résztvevdi a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek vezetdi, a
Tankeriileti K6zpont feladatellatisi teriiletén miikodd koznevelési intézmények vezetdi, illetve a
tankeriileti igazgat6 altal meghivottak.

(3) A meghivottak a tankeriileti igazgatd altal megjel6lt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivast,
annak kapcsan fejthetik ki véleményiiket és Allaspontjukat.

(4) A tankeriileti értekezlet adott napirendi pontjara meg kell hivni tandcskozasi joggal a Tankeriileti
Kézpont feladatellatasi teriiletén miikddd, tankeriileti szinten reprezentativ szakszervezetek képviseldit
abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és munkakoriilményeivel, jogviszonyaval Ssszefliggd
kérdéseket vitatnak meg, illetdleg az értekezleten a kdznevelési intézmények Aatszervezésével,
megsziintetésével dsszefiiggd kérdéseket targyalnak. A napirendi ponthoz tartozé irasbeli eléterjesztést
a meghivéval egyidében kell eljuttatni a szakszervezeti tisztségviseld szdmara.

(5) A tankeriileti értekezlet — a tankeriileti igazgaté dontése alapjin — rendkiviili, stirgds intézkedést
igényld, valamint a koznevelési intézmények, pedagogusok, tanulok széles korét érintd {igy
targyalésakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges

videokonferencia forméjaban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentaldsara vonatkozé
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

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

14. A vezetGi értekezlet

17. § (1) A vezetdi értekezleten a Tankeriileti Kozpont igazgat6ja vezetésével a Tankeriileti Kdzpont
igazgatisi szervezetén beliili szakmai és funkciondlis feladatellatas, jogalkalmazis megtervezésére,
Osszehangoldsara, a soron kovetkezo feladatok meghatérozaséara kertil sor.

(2) A vezetdi értekezlet résztvevdi a Tankeriileti Kbzpont szervezeti egységeinek vezetdi, illetve a
tankeriileti igazgaté altal meghivottak,

(3) A vezet6i értekezletet a tankeriileti igazgaté sziikség szerint hivja dssze.

(4) A vezetdi érickezlet dokumentilasaért a tankeriileti igazgatd altal kijelolt korménytisztviselé a
felelGs.
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15. A fGosztalyi értekezlet

18. § (1) A foosztalyi értekezleten az igazgatohelyettes vezetésével — a tankeriileti igazgatdi értekezletet
kovetben haladéktalanul, legkésdbb az értekezletet kivetd 2 munkanapon beliil, egyébként sziikség
szerint, altaldban heti rendszerességgel — a féosztalyon beliili szakmai és funkcionalis feladatellatas,
jogalkalmazas 6sszehangolasara, a soron kovetkezd feladatok meghatrozasara keriil sor.

(2) A foosztalyi értekezlet dokumentaldsaért az igazgatohelyettes felelds.
16. A munkacsoport

19. § (1) A tankeriileti igazgatd, illetve az igazgatOhelyettes az irdnyitisa, vezetése alatt 4116 tébb
szervezeti egység feladatkoreét érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre a Tankeriileti
Kézpont munkatirsai, koznevelési intézményvezetdk, mas kiilsé szakértbk bevondsival. A
munkacsoport létrehozasarél sz6lé rendelkezésben meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatat,
vezetdjét, tagjait és miikddésének idGtartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatirozott feladat komplex megkozelitésli, a szakteriiletek kiemelt
egylittmiikddésén alapuld hatékony megoldésa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.

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

(4) A munkacsoport vezetdje a munkacsoport tevékenységérdl és az elvégzett feladatok teljesitésérdl a
munkacsoport létrehozasarol dontd vezetGt koteles tijékoztatni.

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

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetdjének dontése alapjan — rendkiviili, siirgds
intézkedést igényld, valamint a kéznevelési intézmények, pedagbégusok, tanuldk széles korét érintd ligy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysigi okokbodl teljes, illetve részleges
videokonferencia formajéban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentdldsira vonatkozé
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(7) A munkacsoport ériekezlet dokumentilasdért a munkacsoport vezetbje altal kijelslt
kormanytisztviseld, illetve munkavaltalo a felel®s.

17. A tdjékoztatdsi és dontés-elGkészitési forumok dokumentdldsdnak rendje

20. § (1) A tajékoztatasi és dontés-elokésztési férumok dokumentalisa soran gondoskodni kell
a) az értekezlet Hsszehjvasarol,
b) az értekezletrdl emlékeztetd készitésérol és annak az érintettek részére torténd megkiildéséral.

(2) Az értekezlet Ssszehivasa meghivé kikiildésével torténik, amely tartalmazza
a) az értekezlet helyét, idopontjat,
b) atervezett napirendi pontokat, azok megtirgyaldséra el6zetesen tervezett idStartamokat,
¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozé elbterjesztést, tajékoztatd, dsszefoglald anyagokat.

(3) A meghivot az értekezlet vezetoje irja ala.

(4) Az értekezlet meghivojat elektronikus iton az értekezlet tervezett idGpontja eldtt legalabb 6t nappal
kell az érintettek részére megkiildeni.

(5) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld ligy targyaldsakor az irasbeliség mell6zhet6, illetve a (4)
bekezdésben megjeloit hatarid6tél el 1ehet térni,

(6) Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza
a) az értekezlet helyét, idejét, napirendjét,
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b) napirendi pontonként az adott kérdésben kialakitott irinymutatasokat, tdjékoztatdsokat,

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

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

(8) Az emlékeztettt elektronikus dton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtasara
kotelezett feleldsok részére kell megkiildeni, az értekezlet id6pontjat kévetd 3 munkanapon beliil.

(9) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld, valamit a kdznevelési intézmények, pedagbgusok, tanulok
széles korét érintd ligy esetén, az emlékeztetdt soron kivill, az értekezlet vezetdje altal meghatarozott
médon és hatdriddben kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.

V. Fejezet
A TanKeriileti Kézpont miikédésével kapcsolatos rendelkezések
18. A kiadmdnyozas rendje

21. § (1) A kiadményozisi jog az iigyben tortén6 érdemi dontésre, kdzbensd intézkedésre, valamint
kiilsd szervnek vagy személynek cimzett irat kiadisara ad felhatalmazist. A kiadmanyozisi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kozbensd intézkedésnek, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat
irattirba helyezésének jogat.
(2) Kiadmanyt csak a kiadményozasra jogosult alairdséval lehet kiadni.
(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és forméjaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.
(4) A kiadmanyozasi jog

a) a Tankeriileti K6zpont, illetve a tankeriileti igazgat hatdskérében vagy feladatkdrében hozott

érdemi dontés alairasara, vagy

b) a feladatkdr ellatdsira jogosult és kdteles személy e korben torténd dontésének meghozatalara

ad felhatalmazast.

(5) A Tankeriileti Kézpont nevében altalanos és korlatlan kiadményozési joga a tankeriileti igazgatonak
van.

(6) A tankeriileti igazgaté kiadminyozasi jogat az {igyek meghatirozott csoportjara nézve, belsd
irAnyitdsi eszkdzben meghatdrozottak szerint az igazgatOhelyettesekre, illetve esetileg vagy
visszavonésig a Tankeriileti K6zpont kormanytisztviseldjére atruhdzhatja.

(7) A tankeriileti igazgat6 4ltal dtruhézott kiadményozasi jog tovabb nem ruhézhato.

(8) A tankeriileti igazgaté kiadmanyozési joganak atruhazésa nem mindsiil a tankeriileti igazgato
jogszabalyban foglalt hatiskore atruhdzasinak.

(9) A tankeriileti igazgaté az atruhazott kiadmanyozési jogot barmely esetben jogosult visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezet6i a feladatkoriikbe utalt ligyekben a Tankeriileti K6zpont szervezetén
beliil kiadményozdsi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgatd kizarolagos
hatéskorébe nem vonta.

(11) Az Atruhdzott jogkérben gyakorolt kiadményozés esetében a tankeriileti igazgaté elrendelheti az
irat — tankeriileti igazgaté altal kijelslt vezetd altal elvégzendd — eldzetes ellendrzését.

(12) A kiadményozési jog gyakorldsanak részletes szabalyait a tankeriileti igazgat altal kiadott belsd
irdnyitasi eszk6z hatarozza meg.
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19. A munkavégzés dltalanos szabalyai

22. § (1) A tankeriileti igazgat6, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére jogosult
igazgatohelyettes kivételével vezetd beosztasi kormdanytisztviseld az irényitdsa ald nem tartozd
szervezeti egység munkatirsa részére utasitdst nem adhat.

(2) A Kézpont elndke a Kdzpont kdzépiranyitsi hatiskdrében a tankeriileti igazgatéja részére egyedi
utasitast adhat feladat elvégzésére, mulasztds potlasira.

(3) Az (1) bekezdésben meghatirozott vezetdtdl kozvetleniil kapott utasitds végrehajtasit — ha az
utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul stirg6s tigyekben az intézkedésben tdvolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek megtérténtét az tigyiraton fel kell
tiintetni, és az ligyiratot a felettes vezet6hdz haladéktalanul el kell juttatni.

20. Ugyintézési hatdridd

23. § (1) Az tigyek intézése a vonatkoz6 jogszabalyok altal meghatrozottak szerint, illetve a felettes
vezetd altal eloirt hataridében torténik.

(2) Az iigyintézési hatdridd az adott iigyekre vonatkozé anyagi- és eljarasjogi szabalyokban
meghatarozott hatarido.

(3) Jogszabélyban elbirt ligyintézési hataridé hignyaban az ligyek intézésére a vezetd dltal a feladatok
kiadésa sordn megillapitott egyedi iigyintézési hatarid6 az irdnyadd.

(4) A hataridoket — jogszabaly eltért rendelkezésének hidnyaban — naptari napban kell meghatérozni.

(5) Az uigyintézb feladatainak {itemezése soran Gigy jar el, hogy a vezeti jovahagy4s a hataridd lejarta
elétt, észszer(l idoben beszerezhet legyen.

21. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

24. § (1) A Tankeriileti Kézpont valamennyi vezetdje és munkatérsa koteles a feladatok végrehajtassban
egyiittmitkodni, A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitisaért a szervezeti egységek
vezetdi a felelosek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatdséban a t6bbi érintett szervezeti
egység 4llaspontja Gsszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az figy
intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a tankeriileti igazgato kijelolt.

(2) A tankeriileti igazgaté az dsszetett megkozelitést és t5bb szakteriilet szoros egylittmiiksdését igényld
feladat elvégzése érdekében a feladatkdriikben érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes iigyintézok
hatékony egyiittmtikddésével megvalésulé csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetOket és a targykor szerint illetékes
iigyintézdket a komplex feladat megfelelé hatiriddben t6rténd elvégzése érdekében kiemelt
egylittmilkodési kotelezettség és feleldsség terheli.

(4) A Tankeriileti K&zpont jogi képviseletének ellatisaért felelds szervezeti egységgel, illetve a jogi

képviselet ellatisival megbizott szervezeti egység korménytisztviselSivel vagy kiilsé jogi képvisel6vel
valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmikddni.

22. A Tankeriileti Kozpont képviselete
25. § (1) A Tankeriileti Kézpontot — a (2)-(6) bekezdésben foglalt kivételekkel — a tankeriileti igazgaté
képviseli.

(2) A Tankeriileti Kdzpontot a Kozponttal, a Minisztérium és a kozponti kdzigazgatds mas
intézményeivel, a kdzponti hivatalokkal, a teriileti 4llamigazgatdsi szervekkel valé kapcsolatokban a
tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, a telepiilési 6nkorményzatokkal és a tArsadalmi szervezetekkel
valé kapcsolatokban a tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, valamint — a szakteriiletilket érintd

19



A Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

kérdésekben a tankeriileti igazgatdé megbizdsa alapjdin — az erre felhatalmazott vezeto,
korménytisztviseld, kozalkalmazott képviseli.

(3) A Tankeriileti Kzpont birésigok és hat6sagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds, e
feladattal megbizott kormanytisztviseldje, illetve a tankerileti igazgatd altal megbizott kiilsé jogi
képviseld latja el. A Tankeriileti K&zpont kormanytisztviselsi a Tankeriileti Kdzpont képviseletében a
hatilyos anyagi és eljarasjogi jogszabalyok alapjan jogosultak eljami a birésigok és mas hatésagok
eldtt. A képviseleti jogosultsagra vonatkozé részletes szabélyokat e Szabilyzat mellett a Tankeriileti
Kézpont belsd iranyitdsi eszkdzei, az iigyrendek és a korméanytisztviselok munkakori leirdsai
tartalmazzak.

(4) Az Eurépai Unié altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a Tankeriileti Kozpont
képviseletét a tankeriileti igazgaté &ltal kiadott belsd irdnyitdsi eszkOzben kijeldlt vezetS,
kormanytisztviseld, illetve munkavéllalé latja el. E projektek megvalositasa sordn a tankeriileti igazgatd
a projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

(5) Nemzetk6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel vald kapesolattarts tekintetében a Tankeriileti Kdzpont képviseletére az (2)
bekezdésben meghatérozott rendelkezések az iranyaddk.

(6) A Tankeriileti Kézpont képviseletére vonatkozd részletes szabélyokat, illetve a kapcsolattartis
rendjét a tankeriileti igazgato altal kiadott belsd szabalyozési eszkéz, a szervezeti egységek ligyrendjei,
valamint a munkakori leirasok hatirozzédk meg.

23. A helyettesités rendje

26. § (1) A Tankeriileti K6zpont vezetbinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellaté vezetd vagy
igyintézd
a) a tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezetd altal vezetett, vagy tankeriileti igazgato,
illetve a vezetett szervezeti egység éltal hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton,
b) a tankeriileti igazgat6, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzd lenyomatinak
hasznilataval,
c) atankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajét alairdsaval és
d) atankeriileti igazgaté, illetve a helyettesitett vezetd neve utan ,.h” betii feltiintetésével
jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitoként jart el.
(2) A helyettesités — a munkaltatéi jogkdr gyakorldsinak kivételével — magaban foglalja a
kiadmanyozasi jog gyakorlésat is.

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

(2) Az egyes, egymast helyettesitd foglalkoztatottak, illetve munkakdr6k megnevezését a
foglalkoztatottak munkakdéri lefrdsanak tartalmaznia kell.

28. § (1) A tankeriileti igazgatt akadilyoztatésa esetén, illetve tavollétében — a (3) bekezdésben
foglaltak kivételével — a szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti.

(2) A tankeriileti igazgato és a szakmai igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve
a szakmai igazgathelyettesi munkakdr betoltetlensége esetén a tankerilleti igazgatét a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesiti.

(3) A tankeriileti igazgat6t koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasagi iigyekben a gazdasagi
igazgatOhelyettes helyettesiti.

(4) A tankeriileti igazgatd helyettesitése soran — lehetdség szerint — a tankeriileti igazgatoval elézetesen
egyeztetni kell a kiadméanyozisra keriild iratot. Amennyiben erre nincs mod, gy a kiadményt a
kikiildésével egyidejiileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgaté e-mail cimére vagy a tankeriileti
igazgatd akadéalyoztatisdnak megsziinését kivetden neki soron kiviil be kell azt mutatni.
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29. § A tankeriileti igazgaté kinevezett helyettesét akadélyoztatisa esetén, illetve tivollétében a
tankeriileti igazgatd vagy az altala kijel5lt vezetd beosztasi kormanytisztviseld helyettesiti.
30. § (1) Az igazgatéhelyettest akadadlyoztatisa esetén, illetve tavollétében az alabbi sorrendben

a) az igazgatShelyettes altal kijeltlt osztalyvezetd, vagy

b) az a) pontban megjeldlt vezetd thvolléte vagy akadélyoztatésa, illetve osztalyvezetdi tisztség
betdltetlensége esetén a tankeriileti igazgatd altal kijelolt vezetd beosztast korménytisztviseld
vagy a foosztaly 1. besorolasi osztalyd kormanytisztviseldje

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

31. § (1) Az osztalyvezetdt akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében, az alabbi sorrendben

a) az osztalyvezetd tevékenységét irinyitd igazgatdhelyettes,

b) az igazgatohelyettes altal kijeldlt masik osztalyvezetd,

¢) az igazgatohelyettes altal kijeldlt, I besorolasi osztalyl korménytisztviseld, vagy

d) az osztalyvezetd altal kijeldlt, 1. besoroldsi osztalyl kormanytisztviseld

helyettesiti.

(2) Az osztalyvezetd helyettesitésének részletes rendjét az ligyrend tartalmazza.
(3) Az osztilyvezetdi munkakor betdltetlensége esetén az osztilyvezetd helyettesitését ellaté vezetot
vagy L. besorolasi osztalyll kormanytisztviseldt a tankeriileti igazgato jeloli ki.

32. § (1) A Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott iigyintézét vagy munkavallalét akadalyoztatdsa
esetén, illetve tavollétében a munkakdri leirdsdban meghatérozott, illetve a kozvetlen vezetbje altal
kijelolt dolgozé helyettesiti.

(2) Az érintett iigyintéz6i vagy munkavallaléi munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakor
ellatasira az tigyintéz6t vagy a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje jeloli ki.

V1. Fejezet
A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek feladatai
24. Belsd ellendr; belsd ellendrzés

33. § (1) A belso ellendr a tankeriileti igazgatd kdzvetlen irAnyitasaval litja el tevékenységét.

(2) A belsd cllenérzés kiterjed a Tankeriileti Kozpont valamennyi tevékenységére, kiilonosen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasdnak és elszamoldsinak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(3) A belsd ellendr

a) végzi a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossigot add és tandcsadé tevékenységét,

b) elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belso ellenorzési tevékenység végrehajtasit szabalyoz6 belsd
ellendrzési kézikonyvet,

c) Osszedllitia a kockézatelemzéssel alétdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet,
megszervezi, irdnyitja, nyomon kveti az ellenérzési terv megvaldsulasat, végrehajtsat,

d) tajékoztatja a tankeriileti igazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl és az attdl vald
eltérésekrol,

e) vizsgilja és értekeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, mikodését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

f) buntetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossdg gyanfjanak felmeriilése esetén a tankeriileti igazgat6t, a tankeriileti
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igazgat6 érintettsége esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul — téjékoziatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljards meginditasara,

Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértekelést ad a belso ellenérzés
mindségérdl, targyi és személyi feltételeinek alakulésarol,

h) javaslatot készit a tankeriileti igazgaté felé a Tankeriileti Kozpont tevékenységét &s

i)

b))

k)

munkaszervezetét érintd szabalyozd rendszer sziikséges mddositasara,

gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasar6l, valamint az dllamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutaté figyelembevételével olyan nyilvantartisi rendszert alakit ki
és miikSdtet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésben tett megéllapitasok és javaslatok alapjin
késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti,

a belsd ellendrzési tevékenység min6ségének fenntartasa, javitdsa érdekében éves képzési tervet
allit Gssze,

gondoskodik a belsd ellendrzési kézikonyvben meghatarozott, a belsé ellenbrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok alkalmazasarol.

(4) A belsd ellendr a megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild
Osszeférhetetlenségi okr6l koteles haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgaténak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes tejesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

24/A. Igazgatdi Kabinet*

33/A. § (1) Az Igazgat6i Kabinet a Zalaegerszegi Tankeriileti Kzpont teriiletén latja el feladatait.
(2) Az Igazgatoi Kabinetet a kabinetvezetd vezeti.

(3) Az Igazgatd Kabinet a tankeriileti igazgatd A&ltal meghatirozott koordinAcids, iratkezelési,
programszervezési, valamint titkarsagi feladatokat ellaté szervezeti egység. Az Igazgatdi Kabinet
koordinacios feladatai keretében

a)
b)

c)
d

e)
f

g)
h)

segiti a Tankeriileti Kdzpont rendszeres és eseti jellegii adatszolgaltatisi kitelezettségét,

egylittmiikédik a fBosztilyvezetbkkel, osztalyvezetékkel a  Tankeriileti Kozpont
feladatkiad4saban és utankévetésében,

gondoskodik a tébb szakteriiletet érintd szakmai anyagok elokészitésérol, az ahhoz sziikséges
szakmai anyagoknak a Tankeriileti Kézpont intézményeitdl torténd bekérésérdl,

végzi a tankeriileti igazgaté személyét érintd sajtoesemények megszervezését, lebonyolitisat,
értékelését,

eldsegti a tankeriileti igazgat6i kommunikacio napi mitkddését,

kdzrem(ikddik a Klebelsberg Kozpont és a Tankerilleti Kozpont kozotti kolcsdnds
informacidatadasban,

részt vesz a rendszeres és eseti jelentések feldolgozasaban,

eljar a tankeriileti igazgaté altal meghatérozott ligyekben.

(4) Az Igazgatdi Kabinet iratkezeléssel 8sszefliggd feladatai keretében

a)
b)

c)

ellatja a Tankeriileti Kézponthoz érkezé iratok szignalasat,

tovabbitja a Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeihez a szignélt, valamint a tankeriileti
igazgaté altal kiadmanyozott expedialandd, illetve postdzando iratokat,

gondoskodik a bels$ iranyitasi eszkdzok szervezeti egységek, valamint a Tankeriileti K&zpont
intézményei felé tSrténd tovabbitasarol.

4 Beiktatta a L1/2019. (IV. 1.) szémi: Szabélyzatmodositas 3. §-a. Hatdlyos: 2019. dprilis 1. napjdtél.
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(5) Az Igazgatéi Kabinet programszervezési feladatai keretében
a) elokésziti, szervezi és irdnyitja a tankerilleti igazgat6 kiilsé programjait,
b) ellatja a vezetdi értekezlet elokészitésével, szervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

az ott elhangzottakrol emlékeztetdt készit, amelyet jovahagyast kiivetden tovabbit az értekeziet
résztvevoi €s a feladatokvégrehajtasara kitelezett feleldsok részére,

¢) héattéranyagot allit Ossze a tankeriileti igazgaté programjaihoz, amelyhez adatokat, informaciét
kérhet a Tankertileti K&zpont szervezeti egységeitdl és intézményeitdl.
(6) Az Igazgat6i Kabinet a titkarsagi feladatai keretében
a) fogadja a taneriileti igazgatéhoz érkezd vendégeket,
b) tamogatja a tankeriileti igazgaté kiilsé programjainak szervezését,
¢) kezeli a Tankerileti K&zpont reprezenticids keretéi, gondoskodik ezen feladatellatishoz
sziikséges beszerzésekrol, a felhasznalt kerettsszegekrodl torténd elszamolasrol.

24/B. A Beszerzési Osztaly’

33/B. § (1) A Beszerzési Osztaly a beszerzéssel, kdzbeszerzéssel dsszefliggd feladatai krében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti KSzpont stratégiai célkitiizéseinek megvalositasadhoz és
alapfeladata ellatasidhoz sziikséges épitési beruhdzéds, &ri- és szolgaltatis-beszerzési
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionélis feladatellatas hatékonysdgat
legjobban tamogato beszerzési stratégidkra, valamint

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

be) ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informacids rendszer
részeként — adatszolgaltatési feladatainak ellatasardl;

bd) soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérol és megdrzésérol;
¢) kozremiikodik a Tankeriileti Kézpont fejlesztéseinek a megvaldsitasiban, ennek keretében

ca) részt vesz a Tankeriileti Kozpont koncepciondlis, stratégiai elképzeléseinek
kialakitésdban;

cb) kdzremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban;
cc) nyomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét;
d) koordinalja a Tankeriileti Kézpont 4ltal kifrni tervezett j beszerzési eljarisokat,

25. Gazddlkoddsi és Uzemeltetési Féosztdly

34. § (1) A Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztilya a gazdaségi igazgatohelyettes
vezetésével, illetve a Kozpont gazdaségi eclnOkhelyettesének szakmai irdnymutatdsival elldtja a
Tankertileti Kézpont, illetve az altala fenntartott kdznevelési intézmények koltségvetési gazdalkodasi,
pénziigyi, szamviteli, vagyongazdilkodési, miiszaki {izemeltetési, kézbeszerzési és informatikai
feladatokat.

(2) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly a koltségvetési gazdélkodasi és pénziigyi feladatai
kérében gondoskodik

a) a Tankeriileti Kézpont kiltségvetésének tervezésérdl,

® Beiktatta a L1/2019. (IV. 1.) sz4mit Szabalyzatmédositds 4. §-a. Hatalyos: 2019. dprilis 1. napjétol.
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a jovahagyott kéltségkeretek kialakitasat, a felhasznaldsok nyilvantartisat és a folyamatba
épitett ellendrzéseket, valamint a kapcsolédé adatszolgaltatisokat timogaté gazdasagi
informatikai rendszer tankeriileti szinten térténd naprakész hasznalatarél,

az eldiranyzatok nyilvantartisarél és a modositisok kezelésérdl, valamint az ezzel dsszefiiggd
adatszolgaltatasok teljesitésérdl,

a Tankeriileti Kézpont likviditasi tervének elkészitésérol és folyamatos aktualizalasarol,
a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellendrzésrol,

a kotelezettségvallalasok és szerzodések naprakész nyilvantartasarol,

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

az ellatmanyok biztositasardl és az elszamoltatasokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarél,

a vevOk analitikus nyilvantartisarél,

a kimen® szdmlak készitésérol és kezelésérol,

a hataridon tali kintlévoségek kezelésérdl,

az addkotelezettség teljesitésérdl, az ezzel Osszefiiggd iigyintézésrdl, adatszolgéltatasrol és
koordinaciérdl,

az adohat6sdggal és a Kincstarral térténd kapesolattartasrol,

a munkaba jaras munkaltatéi hozzajaruldsaval kapcsolatos nyilvéntartisok vezetésérdl,

az illetménygazdalkodéssal kapcsolatos nyilvantartidsok vezetésérdl, ideértve az unids forrasok
terhére alkalmazott dolgozdkkal kapcsolatos nyilvantartdsokat is,

bérgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatésarol,

a nem rendszeres és killsé személyi juttatdsok szimfejtésérdl, utaldsarol, a kapcsol6do
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

adatszolgaltatasrol a kéltségvetési beszdmoldhoz,

a koltségvetési beszdmold elkészitésében vald kozremiikodésrol,

javaslatok kidolgozasarél a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalésitdséhoz
sziikséges pénziigyi, kbltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

(3) A Gazdélkodasi és Uzemeltetési Fosztaly a szdmviteli feladatai korében gondoskodik

a)

b)

c)
d
€)

f)
g)

a szamviteli politika, a szdmlarend és a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasarol, ennek megfelelden a Tankeriileti Kozpont gazdasagi eseményeinek teljes kori
konyvelésérol,

az id6szaki konyvviteli zirlatok szervezésérdl és végrehajtasardl, a beszamolok Ssszeallitasarol,
a szallitoi szamlak ellendrzésérdl, érvényesitéserol,

a szallitdi foly6szamlak kezeléserdl,

az immaterilis javak, tdrgyi eszk6z6k és beruhazdsok egyedi analitikus nyilvantartasardl, az
eszkdzok dllomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérol,

a készletek analitikus nyilvantartasarol,

a nem rendszeres személyi juttatdsok kényvelésérol.

(4) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fdosztaly a vagyongazdalkodési és miiszaki lizemeltetési feladatai
kérében

a)

b)
<)

javaslatokat dolgoz ki a Tankerileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasahoz
szilkséges vagyongazdalkoddsi és iizemeltetési feltételek kialakitdsira €s folyamatos
fejlesztésére,

ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
gondoskodik
ca) aberuhézas tervezési &s kivitelezesi,
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cb) a vagyongazdalkodési,

cc) avagyon-nyilvantartasi,

cd) aziizemeltetésre €s fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehaijtasi,

ce) az ellendrzési, nyomonkévetési, kiértékelési, és

cf) az egységes vezet6i informacios rendszer részeként az adatszolgéltatisi feladatok
ellatasardl €s iranyitasarol,

cg) a gépjarmiivek iizemeltetésérfl, a miszaki ellendrzési feladatok koordinalasardl,
beszerzés, koOzbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak = meghatirozasardl,
véleményezésérdl,

(6) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fdosztily az informatikai feladatait a Kozpont Informatikai
Fbosztalya szakmai irdnymutataséval, a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkozé szabvanyok, ajanldsok
és biztonsagi eldirasok figyelembevételével, a Kozpont kbzépiranyitési eszkdzeiben foglaltak alapjan a
szervezeti egységekkel egyiittmiikédve latja el, ennek kérében

a)

b)

c)

d)

g

h)

i)

kézremiikddik a Tankeriilleti Kozpont informatikai kiszolgdldsaban, szakanyaggal térténd
elldtasaban, végzi a kdzponti rendszerek felhasznéldinak tdmogatisaban,

az egyes alrendszerek miikddtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és miikidési szabalyoknak
megfeleléen elldtja a napi IT tizemeltetési feladatokat (alkalmazis-rendszergazdai feladatokat
és/vagy adatkezelést végez),

adatot szolgiltat a Kozpont részére az orszdgos informatikai rendszer miikddésére, a
felhasznaloi tevékenységekre, a készletanyag felhasznélisra vonatkozd és egyéb miikodési
tapasztalatok clemzéséhez, értékeléschez,

adatot szolgéltat a K6zpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltat4sokra
vonatkozd rendszertechnolégiai-, infrastrukturdlis-, cimtir-, hozzaférési és jogosultsigi
alapnyilvantartasokhoz,

az IT iizemviteli feladatainak ellatdsa sordn végzi a Tankeriileti Kdzpont felhasznaléinak
tamogatasat,

kodzremiikddik az eur6pai unids, nemzetkdzi vagy hazai timogatasb6l megvaldsulé programok
tervezésében, végrehajtiasiban,

koordinalja a feladatkdrébe tartozd projektek szakmai tevékenységeit, ¢ szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtdsiba bevont kiils6 érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

a Kozpont Projekt Fdosztilya felkérése alapjan kozremiikddik az eurdpai unids projektek
keretében inditandd, informatikai tdrgyd beszerzések miiszaki leirdsainak az elkészitésében,
kozremiikédik az informatikai tirgyd szerzOdések teljesitése sordn  keletkezd
eredménytermékeket atvételében, véleményezésében.

(7) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési FSosztaly palydzati iigyintézési kérében kiilondsen az alabbi
pénziigyi és szamviteli feladatokat végzi:

a)

b)

az elokészités szakaszdban a palyazati lehetoségek feltérképezése, palyazatok eldkészitése,
Osszedllitdsa, koltségvetési téblazatok Osszedllitisa, a tamogatdsi kérelem benyijtisa,
kdzremiikddés a megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitésében,

méar elnyert pélydzatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvaldsitas
folyamatanak koordinalasa, egyiittmtikddés a Kozponttal a fejlesztések és palyazati programok
szakmai megvaldsitasa soran, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tdmogaté szervezettel,
palyazat elérehaladdsédnak nyomonkdvetése, elszamolasok, beszamolok készitése, palyazatokkal

§ Hatalyon kiviil helyezte a L1/2019. (IV. 1) szami: Szabdlyzatmédositds 5. §-a. Hatdlytalan: 2019, dprilis 1. napjétol.

25



A Zataegerszegi Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabilyzata

kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz kapcsolédé adminisziracios
feladatok ellatssa, a lezarult, de még fenntartasi idoszakban 16v0 pélyézatok esetén fenntartasi
jelentések elkészitése, palyazat utégondozasa, ellétja az eurépai uni6s programok €s tamogatasi
szerzbdések végrehajtasaval kapesolatos pénzilgyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,

c) a projektszervezet rendelkezésére bocsatia a tdmogatdsok elszdmoldsdhoz szilkséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

d) atdmogatasb6! megvaldsulod programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitasidhoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

e) el6késziti a Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban 1évé projektek
megval6suldsarél, statuszardl kapesolatos beszdmolokat, jelentéseket, adatszolgaltatisokat.

(8)" A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fdosztaly feladatait az aldbbi — nem &nall — szervezeti egységre
tagozddva latja el:

a) Pénziigyi-Szamviteli Osztily,

b) Vagyongazdilkodasi &s Uzemeltetési Osztaly.

26. Koznevelési, Jogi és Huménpolitikai Féosztdly

35. § (1) A Tankeriileti Kozpont Kéznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztalya a Kozpont szakmai
igazgatohelyettesének szakmai irdnymutatésaval elldtja a fenntartsiban levé kdzevelési intézmények
tekintetében a jogszabalyban meghatérozott oktatésiranyitas és taniigy-igazgatési feladatokat, valamint a
Tankeriileti Kézpont humanpolitikai feladatait,

(2) A Komevelési, Jogi és Humdanpolitikai FOosztily segiti a szakmai igazgatohelyettest az
oktatasirdnyitasi és taniigyigazgatdsi feladatai ellatasdban, ennek keretében tobbek kozot:

a) ellitia az orszigos mérések feltételeinek biztositdsdval és eredményeivel kapcsolatos
feladatokat,

b) javaslatot tesz az indithaté osztalyok szdméra, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamara,

¢) gondoskodik az intézményi &tszervezésekkel kapcsolatos elbkészitd feladatok ellatisérdl,
valamint a miniszter 4ltal meghozott dontés végrehajtasardl,

d) ellendrzi és a szakmai igazgatohelyettes jovahagyédsara eldkésziti a koznevelési intézmények
tankényvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

€) elokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabilyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezés, valamint 6vodai felvétellel és az dvodabél valéd kizérdssal, a tanuléi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benytjtott kérelem tekintetében a
meghozand6 mésodfoki dontést,

f) koordinalja és miikddteti az utazé gy6gypedagogusi, utazé konduktori halozatot,

g) Osszegylijti és Osszesiti a K&zpont 4ltal kért adatokat, az adatszolgéltatasok alapjan
kimutatésokat készit, nyilvantartasokat vezet,

h) javaslatot tesz a szakmai igazgatShelyettesnek a sajitos nevelési igényli gyermek, tanulé
kotelezd felvételét ellatd nevelési-oktatdsi intézmény kijelGlésére,

i) véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanul6i létszdmra, amelynek felvételét a kdznevelési
szerzbdés vagy egyoldald nyilatkozat alapjan miikSdési tAmogatasra jogosultta valt egyhdzi
koznevelési intézmény vagy a magan kdznevelési intézmény altal fenntartott 4ltalénos iskola
nem tagadhatja meg,

! Médosttotta a L1/2019. (IV, 1.} szdmti Szabdlyzatmédositas 6. §-a. Hatdlyos: 2019. dprilis 1. napjdtol.
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elokésziti a szakmai igazgathelyettes szimdira az egyetértési jog gyakorlasdt az orszigos
pedagdgiai-szakmai ellendrzésben részt vevd, a feladatellatasi helyén miikddé koznevelési
intézmény ellendrzésében részt vevo koznevelési szakértd kijelsléséhez,

a miiszaki, miik6dési feltételek tartés hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti Kézpont fenntartasiban miikédé mésik intézményben a sziildk
kérésére a gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérdl, a zarévizsgdk
és az adott tanévben méar nem pétolhat6 szakmai gyakorlat megtartdsardl,

elokésziti a szakmai igazgatohelyettes szdmara az egyetértési jog gyakorlasat az oktatésiigyi
kozvetitd személyére vonatkozdan,

m) javaslatot tesz a szakmai igazgatGhelyettes részére az iskolaszékbe delegélt képviseld

n)

o)

P

3) A

személyére,
%¢vente vizsgalja, hogy a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott intézményekben a két tanitasi
nyelvi, illetbleg a nyelvi eldkészitd évfolyammal indulé gimnaziumi nevelés-oktatas feltételei
teljesiilnek-¢,
’segitséget nydjt az Arany Janos Tehetséggondozé Program és az Arany Janos Kollégiumi
Program megvalésulasaval kapcsolatos fenntart6i feladatok ellatasaban,
az esélyegyenldségi kivetelmények biztositasa érdekében:
pa) elékésziti és koordindlja az  esélyegyenlbségi feladatokkal  Osszefiiggd
héitranykompenziciot szolgald, esélyteremtd programokat, kézremikddik a programok
megvaldsitisiban,
pb) elokésziti az esélyegyenlOségi &s antiszegregicids feladatok végrehajtisdhoz
kapcsolodo stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenldségi terveket, kijelsli az
antiszegregaciés intézkedések feleldsét és nyomon koveti az egyenld bandsmdd, az
antiszegregicié kovetelményének érvényesiilését, ennek keretében sziikség esetén helyi
szintii egyeztetéseket kezdeményez, valamint intézkedik az egyenlé banasmodnak
megfeleld oktatasszervezési gyakorlat megerdsitése érdekében,

pc) koordinalja és elokésziti a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek, tanulok esélyegyenlségét szolgdld  dontéseket, szervezi az
esélyegyenlOségi feladatok végrehajtasat,

Kéznevelési, Jogi és Huménpolitikai Foéosztaly segiti a szakmai igazgatéhelyettest a

humaénpolitikai feladatai ellatasaban, ennek keretében tébbek kozott:

a)
b)

)

d)
€)
f)

g

h)

kozremiikodik az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
ellatja a munkaltatoi dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

ellitja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai el8készitését,
az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

koordindlja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolédé feladatokat,
kozremiikddik a szocidlis, joléti juttatdsokkal kapesolatos munkaltatéi dontések eldkészitésében,
kezeli a Tankerilleti Kozpont alkalmazottai személyi anyagét, eleget tesz a kozszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

a gazdalkodisi teriilet szimara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatis és az ehhez
kapcsolédéd ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kitelezettségek
teljesitéséhez kapcsolodé dokumentumokat,

jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremikodik a Tankerilleti Kdzpont egységes
humanpolitikai irdnyelveinek kidolgozasaban,

¥ Médositotta ¢ L1/2019. (IV. 1.) szémii Szabdlyzatmddositds 7. §-a. Hatdlyos: 2019. dprilis 1. napjdtol.
® Médasitotta a L1/2019. (IV. 1,) szémi} Szabdlyzatmddositds 7. §-a. Hatdlyos: 2019. dprilis 1. napjétol.
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i) a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit a Kozpont
SZamara,

j) jovahagydsra eldkésziti a kznevelési intézmény vezetdje dltal elkészitett pedagogusképzési- és
tovabbképzési programot,

k) megszervezi a szakvizsgdra torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevo
pedagdgusok helyettesitését.

(4) A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Foosztaly segiti a szakmai igazgat6helyettest a jogi feladatai
ellatasdban, ennek keretében tobbek kizott:

a) ellatja, illetve killsd jogi képviseld utjan megszervezi a Tankerilleti Kézpont birésdgok és
hatdsagok eldtti jogi képviseletét,

b) elokésziti a Tankeriileti Kézpont funkcionalis feladat- és hataskorét érinté peres €s nemperes
eljarasokkal osszefiiggd beadvanyokat, kiilsé jogi képviseld eljardsa soran kdzremiikodik az
elokészitésben, vezeti a peres iigyek nyilvantartasat,

c) elbkésziti a Tankeriileti Kozpont igazgatdja éltal kiadott szervezetiranyitasi eszkozoket,

d) a hatélyos anyagi és eljérasjogi jogszabilyok alapjan elokésziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kozpont, illetve a fenntartisdban 4ll6 intézmények szerzbdéseit, vezeti a szerzddeések
nyilvantart4sét, fipyelemmel kiséri a Tankertlileti K6zpont funkciondlis feladat- és hataskdrével
dsszefiiggd jogszabalyi kdrnyezet valtozdsat, véleményezi a jogszabaly-médositési javaslatokat,

e) a Kozpont és a tankerilleti k6zpontok egységes jogalkalmazd tevékenysége €s milkddése
érdekében szakmai irAnymutatést nyiijt a tankeriiletek jogi tevékenységéhez,

f) részt vesz a Tankeriileti K&zpont 4ltal kiadott iranyitasi eszkozok elOkészitésében,
aktualizilasdban, timogatast nyljt a szakmai szabélyok egységes értelmezéséhez,

g) véleményezi a Tankeriileti Kozpontok jogszabalyban meghatirozott, kotelezd belsd
szabdlyzatait.

(5) A Kdznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly palyazati ligyintézési korében kiiléndsen az aldbbi
szakmai feladatokat végzi:

a) az elBkészités szakaszdban a palydzati lehetdségek feltérképezése, palyazatok elokészitése,
dsszeallitdsa, a timogatasi kérelem benynjtdsa, kozremiikddés a megvaldsithatosagi tanulmany
elkészitésében,

b) mar elnyert pilydzatok esetén a megvaldsitds folyamatanak koordinaldsa, egyiittmiikddés a
Kozponttal a fejlesztések és palydzati programok szakmai megvaldsitisa sorén, egyeztetés az
intézménnyel, illetve a tdmogaté szervezettel, palyazat el6rehaladasinak nyomonkévetése,
elszamolésok, beszdmolok készitése, palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése,
ellendrzése, pélyazathoz kapcesolédé adminisztracios feladatok ellatisa, a lezarult, de még
fenntartdsi idoszakban 1évd palydzatok esetén fenntartdsi jelentések elkészitése, pélyazat
utégondozasa, a feliigyelete alatt megval6osuld projektek statuszarol és a célkitiizések elérését
befolyasold, vezetdi intézkedést igényld kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvantartast
vezet, oOsszefoglalot készit, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a
szilkséges dontések, intézkedések meghozatalat,

c) a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a tdmogatdsok elszdmoldséhoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

d) atimogatisbél megvalésuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsitja az ellendrzés
lebonyolitdsihoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

e) elokésziti a Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban 1évé projektek
megvalosulasarél, statuszardl kapesolatos beszamolokat, jelentéseket, adatszolgéltatasokat.

(6) A Kdznevelési, Jogi és Humanpolitikai Foosztaly Foosztily feladatai ellatdsa sordn tovibbi — nem
6nallo — szervezeti egységekre nem tagozdodik.
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27. Az integritds tandcsado

36. § Az integritas tanicsado:

a)

b)

kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont miikddésével kapcsolatos integritisi €s korrupcios
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgdld intézkedési terv, valamint az annak
végrehajtasard] szolo integritas jelentés elkészitésében,

a korrupcidmegel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti Kd&zpont
hivatisetikai és antikorrupcids témaji képzései megtartdsara, valamint kdzremiikodik ezek
végrehajtasdban,

a hatdlyos jogszabélyok ¢s hivatédsetikai szabalyok alapjén tajékoztatist €s tandcsot ad a
Tankeriileti Kézpont vezetdi és munkatarsai részére a felmeriilt hivatdsetikai kérdésekben.

VIL. Fejezet

A kiznevelési intézmények, az intézményvezetd

37. § (1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kzpont fenntartdsaban 1évd, az alapfté okiratdban
felsorolt, 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egyseég.

(2) A kiznevelési intézmény vezetGje az intézményvezets. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi
és ellenrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilonésen

a)
b)
<)
d)

€)
f)
g)

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri lefrasénak kiadaséra,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megéllapitisara,

a napi feladatok meghatérozésara,

a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihen6ido, a heti pihendnap, a heti pihen6id6 engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

a szabadsig kiadaséara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A kioznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves kiltségvetési keretek
betartdsiaval — javaslatot tesz a kotelezettségvéllaldssal jaré munkaltatéi dontések meghozataléra,

kiilondsen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds adéséra,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijas koriiak tovibbfoglalkoztatasara,

¢) az 6raadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

f) koéznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazasdra,  keresetkiegészitésének
megallapitisara

g) apdtlékok differencidlaséra.

(4) A kodznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartdsinak vezetéséért.

{5) Az intézményvezetd kiiléndsen:

a)

a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallé
koznevelési intézményt, felelos a koznevelési intézmény pedagdgiai é€s adminisztrativ
feladatainak ellatdsaért,
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b) dént minden olyan, a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatisdval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, €s ami az intézmény
jogi személyiségébodl fakadoé dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagiert, a tanulok ¢s az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagiért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonségéért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagbgiai program, szervezeti
¢és miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési
intézmény pedagégiai programjat, szilkkség esetén gondoskodik a fenntart6 egyetértésének
beszerzésérol,

f) elokésziti a nevelStestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket ¢és a kdznevel€si intézményben
foglalkoztatott kbzalkalmazottakkal kapcsolatos munkéltatéi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgaténdl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositisahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonil, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerii miikddéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési.
informécids rendszerben meghatirozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységeérdl készitett atfogd beszamold,

j) évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti K6zpont
beszamoldjanak, jelentésének és kbltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankerileti igazgaté Altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év juinius 30-ig
irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgaté részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

) véleményezi a tankeriileti igazgatd hatdskorébe tartozd — a kdznevelési intézmeényt, illetve az
intézmény kézalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgaté altali kért adatszolgéltatist (jogszabdly 4ltal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezetdtsl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyz6 adat pétlasat célozza).

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

(7) A kiznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabalyairol a koznevelési
intézmény szervezeti és miikGdési szabdlyzata és a kbzalkalmazott, illetve a munkavéllalé munkakdri
leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatdrozott feladat- és
hat4skorében gyakorolja a kiadméanyozasi jogot, kiiléndsen az intézmény Altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziildkkel valé kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkérebe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatdrozott kiadményozasi jogdt a koéznevelési
intézmény kozalkalmazottjdra truhézhatja, az dtruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruh4zhats. A
kéznevelési intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzata hatirozza meg a vezetdk kozdtti
feladatmegosztast, valamint a kiadményozési rendet.

(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az intézményvezetd jogosult.
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VIIL Fejezet
A Tankeriileti Kézpont egyiittmiikidési kotelezettsége

38. § A Tankerilleti Kozpont egyiittmlikddik az érintett telepiilési Onkormanyzatokkal, kiilonds
tekintettel a telepiilési, kulturilis, sport és egyéb rendezvények megszervezésére, A Tankeriileti K6zpont
egyiittmiikddik a gyermek- és ifjisdgvédelmi szervezetekkel, a gyvadmhatosaggal, a csalidvédelem
szervezetével, kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetben 1év6é tanuldk helyzetének figyelemmel
kisérésére a szitkséges tAmogatis, segités biztositisira.

IX. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti és miikidési szabilyzata jovihagyasinak rendje

39. § (1) A Tankeriileti K&zpont a szervezeti és miikddési szabalyzatit a Kdzpont 4ltal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kozépiranyitasi eszkozben meghatirozott rendben, eljarasjogi szabalyok és
hatarid6k betartisaval késziti eld és terjeszti fel a Kézpontba jévahagyasra.

(2) A Tankeriileti Kdzpont szervezeti és miikddési szabalyzatat a Kdzpont elnfke hagyja jéva.

(3) A Tankerlileti K6zpont szervezeti és miikodési szabalyzatat a Tankeriileti KGzpont honlapjén kézzé
kell tenni.

40. § Jelen szabalyzat a kiadast kivetd napon 1ép hatalyba.

Zaradék:

1. szami modositds — A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
Tankeriileti Kozpont kezdeményezése alapjan a Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatinak médositasardl szolé 1.1./2019. (IV. 1.) szami szabalyzatmodositassal
modositasra keriilt, Hatalyos: 2019. 4prilis 1. napjétél.
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2. szdmii meliéklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kormanytisztviseldi, illetve kdzalkalmazotti munkakordik

jegyzéke
[ I. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett kormanytisztviseldi munkakérok
| Jogalap (egyes
: Vagyonnyilatkozat vagyonn'yikftkozat-
Sorsziém Szervezeti egység Munkakér teteljgyg:i:;n;i;;ga & Ko teie::ee:;ggekrﬁl
fenndlldsa alatt (év) | sz6l6 2007. évi CLHL.
térvény)
1. Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatd 1 3. § (1) bek. b) pont
2. belsé ellendr 1 3. § (1) bek. b) pont
3. kabinetvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
4. beszerzési osztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
3. beszerzési referens 1 3. § (1) bek. b) pont
6. integritis tanicsado 2 3. § (1) bek. ¢) pont
7. titkarsagi referens 5 3. § (1) bek. a) pont
Koznevelési, Jogi és
8. Humaénpolitikai szakmai igazgatohelyettes 1 3. § (1) bek. b) pont
Fbosztaly
9. taniigy-igazgatasi referens 5 3. § (1) bek. a) pont
10. jogi referens 1 3. § (1) bek. b) pont
11. személyligyi referens 2 3. § (1) bek. c¢) pont
12. palyazati referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
13. Uzerg::lligfélfiogg gls’ aly gazdasagi igazgatGhelyettes 1 3. § (1) bek. b) pont
14. osztalyvezeték 1 3. § (1) bek. b) ponit
15. informatikai referens 2 3. § (1) bek. c) pont
i6. mikddtetési referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
17. pénziigyi referens 2 3. § (1) bek. c) pont
18. szamviteli referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
I1. Vagyonnvyilatkozat-tételre kitelezett kdzalkalmazotti munkakérok
19. | Kéznevelési intézmény ﬁ;&ﬁﬁ:ﬁ:ﬁ%ﬁ 1 3. § (1) bek. b) pont
kéznevelési intézmény
pcssiasieiee, | )bk pom
helyettese

' Médositotta a 1.1/2019. (IV. 1.) szdmiti Szabdlyzatmédositds 9. §-a. Hatdlyos: 2019. dprilis 1. napjdtol.
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