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A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), az allami kdznevelési
kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz61o
134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KKr.), a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kodznevelési intézményekben vald
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Sarvari Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitom meg:

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatdlya

1. § (1) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya a Sarvari
Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Tankeriileti Ko6zpont) tankeriileti igazgatdjara, vezetdire,
kormanytisztviseldire, kormanyzati iigykezeldire, munkavallaloira, valamint a Tankeriileti K6zpont
szervezeti egységeire terjed ki.

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

2. A Sarvari Tankeriileti Kézpont jogallasa, alapadatai, alapfeladatai

2. § (1) A Tankertileti Kézpont az oktatasért felelds miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa,
valamint a kdzépiranyitéi hataskort gyakorld Klebelsberg Kozpont (a tovabbiakban: Kozpont) ala
tartoz6 kozponti koltségvetési szerv, amely KKr.-ben meghatarozottak szerint a kdznevelési
intézmények tekintetében fenntartoi feladatokat 1at el.
(2) A Tankertileti Kézpont alapadatai:

a) megnevezése: Sarvari Tankeriileti Kozpont;

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Sarvar;

¢) német megnevezése: Lehrkreistzentrum von Sarvar;

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

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

f) telephelye: 9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.

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

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

i) vezetdje: tankeriileti igazgato;

j) alapité szerve: Kormany

k) létrehozésarol szolo jogszabaly: az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként

részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Koézpontrol szolo 134/2016. (VI. 10.) Korm.
rendelet;

1) alapitas iddpontja: 2016. november 30;
m) alapité okirat kelte, szdma: 2016. november 14; 52362/2016.
n) altalanos forgalmi ad6 alanyisaggal rendelkezik;
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0) szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar);

p) eloiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10047004 00336918 00000000
q) adoigazgatasi azonositd szama: 15835396-2-18

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

s) PIR torzsszama: 835398

t) allamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 841211 Oktatas igazgatdsa

u) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés
013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
049020, K+F tevékenységekhez kapcsoldodo innovacio
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval osszefiiggd mikodtetési feladatok
091250 Alapfoka miivészetoktatassal osszefiiggd miikodtetési feladatok
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,
092120 A i
oktatasaval 0sszefliggdé mitkodtetési feladatok
092260 Gimnézium ¢és szakképzd iskola tanuléinak kdzismereti és szakmai
elméleti oktatasaval dsszefliggd miikddtetési feladatok
Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefliggd
092270 ol
miikodtetési feladatok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
097010 Oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatas és fejlesztés
098010 Oktatas igazgatasa
098022 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység mitkodtetési feladatai

(3) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tankeriileti Kozpont alapité okirata
hatarozza meg. A Tankeriileti Kozpont vallalkozasi tevékenységet végezhet az alapitd okiratban
meghatarozottak alapjan.

3. A Tankeriileti Kézpont szervezete

3. § (1) A Tankeriileti Koézpont fenntartoi feladatokat ellatdé onallo szervezeti egységekbdl, valamint
6nallo jogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti egységként miikodé kdznevelési intézményekbdl (a
tovabbiakban: kdznevelési intézmény) all.

(2) A Tankeriileti Kozpont fenntartoéi feladatokat ellatd onalldo szervezeti egységként miikodo
foosztalyokbol, valamint a tankeriileti igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt 1évo szervezeti egységekbol
all. A foosztalyok nem 6nallo szervezeti jogallasu osztalyokra hagoz()dhatnaH.

(3) Az fc'ibsztélyokaﬂ a gazdasagi ’igazgatéhelyettes‘ és a szakmai igazgatohelyettes vezeti.

(4) A Tankeriileti Kozpont a telephelyén felmeriilé funkcionalis feladatok ellatdsa érdekében
kihelyezett irodat mikodtet. A kihelyezett iroda nem 6nalld szervezeti jogallasu szervezeti egység,
amely az tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitasa és az irodavezetd vezetésével latja el feladatat.

Megjegyzés [KL1]: krjik
sziveskedjenek kovetkezetesen
alkalmazni az SZMSZ 3. § (2)
bekezdésében foglaltakat: a fGosztalyok
nem 6nallé szervezeti jogallasu
osztalyokra tagozddhatnak!

Megjegyzés [KL2]: kérjik korrigalni! ]

Megjegyzés [KL3]: szervezeti
dbraval kérjuk 6sszehangolni

|
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4. § (1) A Tankeriileti Kozpont szervezeti felépitését tartalmazo szervezeti abra:

A Sarvari Tankeriileti K6zpont szerkezeti felépitése

Teriileti eloszlas

Megjegyzés [KL4]: -asszisztens:
kérjiik sziveskedjenek dsszehangolni:
(4)" A Tankeriileti Kozpont a tankeriileti
igazgato, a gazdasagi igazgatohelyettes
¢és a szakmai igazgatohelyettes
munkajanak és feladatainak ellatdsa
érdekében titkarsagot hoz létre.

-szakmai igazgatohelyettes, gazdasagi
igazgatohelyettes

-féosztalyok — osztalyok fentiekben
kifejtettek szerinti korrigdlasa

-integritas tanacsado

INTEGRITAS TANACSADO |« IGAZGATO BELSO ELLENOR
A
SZA’KMAI TITKARSAG GAZI?ASAGI
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES
v v v
OKTATASIRANYITAS JOG PENZUGY- UZEMELTETES
KOLTSEGVETES BESZERZES

TANUGYIGAZGATAS HUMANPOLITIKA SZAMVITEL VAGYONGAZDALKODAS

BER-MUNKAUGY INFORMATIKA

- sinériTankerilletikézoont
. sinénDémaGyorgvutald.
L

Sarvari Tankeriileti K6zpont K&szegi Irodaja

Készeg, Kiss Janos utca 31.
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(2) A Tankeriileti Kozpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztviseldi, illetve
kozalkalmazotti munkakdri jegyzéke

Vagyonnyilatkozat-
. .. tétel gyakorisaga
sorszam Munkakdr 2 jogviszony Jogalap (Vnytv.)
fennallasa alatt (év)
1. tankertileti igazgato 1 3. § (1) bek. b) pont
2. szakmai igazgatohelyettes 1 3.§ (1) bek. b) pont
3. gazdasagi igazgatohelyettes 1 3. § (1) bek. b) pont
4. tizemeltetési féosztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
5. gazdalkodasi foosztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
6. koznevelési foosztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
jogi és humanpolitikai
7. f3osztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
8. belsé ellendr 1 3. § (1) bek. b) pont
9 integritas tanacsado 5 3. § (2) bek. ¢) pont
10. gazdalkodasi referens 1 3. § (1) bek. b) pont
11. mukodtetési referens 2 3. § (1) bek. c) pont
12. vagyongazdalkodasi referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
13. pénziigyi referens 2 3. § (1) bek. c) pont
14. palyazati referens 2 3. § (1) bek. e) pont
15. személyligyi referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
16. illetmény szamfejtési referens 2 3. § (1) bek. c) pont
17. jogi referens 2 3. § (1) bek. b) pont
18. taniigy igazgatasi referens 5 3. § (1) bek. a) pont
koznevelési intézmény
19. vezetdje 1 3. § (1) bek. b) pont
koznevelési intézmény
20. vezetdjének helyettese ! 3§ (1) bek. b) pont
kdznevelési intézmény
21. tagintézményének vezetdje ! 3. § (1) bek. b) pont

I1. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont vezetése
4. A tankeriileti igazgato
5. § (1) A tankertileti igazgat6 a Tankeriileti K6zpontot az iranyit6d szervi hataskort gyakorlo oktatasért

felel6s miniszter és a kozépiranyitdi hataskort gyakorld Kozpont elndke és a Kdzpont szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozott vezetd iranyitasaval, vele szoros egyiittmiikddésben vezeti.

(2) A tankertileti igazgat6 a Tankeriileti Kdzpont vezetdjeként




b)
©)
d)
¢)

g)
h)

),

k)

n)
0)
p)

Q)

r)

s)
t)

w

w)
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vezeti a Tankeriileti Kdzpontot, gyakorolja annak feladat- és hataskéreit,
ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,
hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

biztositja a Tankeriileti K6zpont feladatellatasanak feltételeit,

iranyitja a Tankeriileti Kdzpont belsé ellenérének tevékenységét,

elkésziti és a Kozpont szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott vezetd Utjan a
Kozpont elndke részére jovahagyasra megkiildi a Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, valamint a Kozpont kozépiranyitasi eszkozében meghatarozott belsd
szabalyzatait,

gondoskodik a jogszabalyban és a Szabalyzatban eldirt belsé iranyitasi eszk6zok elkészitésérol,

a Kozpont utjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasi korébe tartozdéan kdznevelési
intézmény létesitésére, a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott — jelen § 1)
pontjat nem érintd — atszervezésére, megsziintetésére, alapfeladatdnak modositasara, nevének
megallapitasara iranyuld dontés meghozatalara, kozremiikodik a dontés elokészitésében, a
javaslattételt megel6zden beszerzi a jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal
rendelkezOk véleményét, egyetértését,

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

a Kozpont utjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasaban 1évo koznevelési intézmény
vezet§jének megbizasara, megbizasanak visszavonasara, elokésziti, és a Kozpontnak megkiildi
a koznevelési intézmény vezetdjének kinevezésére, megbizasdra és a megbizasanak
visszavonasara iranyuld munkaltatdi intézkedés dokumentumait,

a Tankertileti Kozpont tevékenységérdl az iranyitd szerv altal eldirt iddszakonként, de legalabb
évente, a tanév végén irasos beszamolot készit,

— a gazdasagi igazgatohelyettes kivételével — munkaltatéi jogokat gyakorol a Tankeriileti
Kozpont kormanytisztviseldi, kormanyzati ligykezeldi, munkavallaléi, valamint a Tankeriileti
Kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabalyokban
¢és az e Szabalyzatban foglalt kivételekkel,

felelds a Tankeriileti Kozpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai
celkitlizések megvalositasara iranyuld intézkedésekhez a nyomon kovetés és kiértékelés
rendszerének miikodtetéséért, sziikség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

elkésziti és a Kozpont felé jovahagyasra felterjeszti a fejlesztési tervet,

részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij mitkddtetésében,

felel a Tankeriileti K6zpont teriiletén érintett onkorméanyzatokkal, a nem allami fenntartokkal
folytatott kapcsolattartas alakitasaért,

elbirdlja az iskolaszék, didkdonkormanyzat, sziildi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezést,

masodfokt dontést hoz a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt
benyujtott fellebbezés, valamint dvodai felvétellel és az dvodabol valo kizarassal, a tanuloi
jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi
fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,
kijeldli az intézményi tanacsok munkajaban résztvevoé Tankeriileti Kézpont képviseldjét,
értékeli a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét,

gyakorolja a fenntartdi egyetértési jogot a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata, hazirendje, pedagogiai programja tekintetében,

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

évente legfeljebb egy alkalommal kotelezheti a feladatellatasi helyén miikodé kdznevelési
intézmény vezetdjét arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszamoljon, a
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X)
y)

z)
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nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelését a honlapjan, annak hianyaban a
helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza,

jovahagyja a Tankertileti K6zpont egységes humanpolitikai iranyelveit,

rendszeresen beszamol a Kozpontnak és a miniszternek a folyamatban 1évé projektek
megvaldsulasardl, statuszardl és a célkitlizések elérését befolyasolo kérdésekrdl, a Kozpont és a
miniszter kérésére a projektekkel kapcsolatban beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat
készit,

egyezteti a kdznevelési intézmény éves koltségvetési kereteit az intézmény vezetdjével.

(3) A tankeriileti igazgato a (2) bekezdésben foglaltakon tal:

a)

b)
©)
d)

e)
f)

g)

h)

i)
)
k)
)

m)

n)
0)

az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott
szervezeti egység részére felterjeszti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébdl adddo
tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket,

meghatarozza az indithato osztalyok szamat, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamat,
megszervezi az utazd gyogypedagogusi, utazé konduktori halozatot,

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

felelds a Tankeriileti Kézpont szabalyszer(i gazdalkodasaért,

kapcsolatot tart a kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozéasaban a reprezentativ
szakszervezetekkel,

koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrend;jét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, felelds a Tankeriileti Kozpont — munkaterve részét
képez6 — éves korrupcio-megel6zési intézkedési tervének elkészitéséért és végrehajtasaért,
valamint az éves integritasjelentés elkészitéséért, tovabba annak a kozigazgatas-fejlesztésért
felel6s miniszter és a rendészetért felelds miniszter részére torténd megkiildéséért, valamint a
Tankeriileti Kozpont esélyegyenléségi intézkedési tervének — annak részeként -—
antiszegregacios tervének elkészitéséért és végrehajtasaért,

felelos az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszer(i és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld
tanusitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalataért,

felelos a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéeért,

felelds a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

iranyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat, katasztrofa esemény esetén ellatja a
legfelsébb szintii koordinaciot és dont a katasztrofa-esemény kihirdetésérol,

jovahagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

felelds a Tankeriileti Kozpont integralt bels6 kontrollrendszerének kialakitasaért,

fenntartdi egyetértési jogot gyakorol a koznevelési intézmények tankonyvrendelései
tekintetében,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan kijeloli a sajatos nevelési igényli gyermek,
tanuld kotelezo felvételét ellatd nevelési-oktatasi intézményt.

(4) Az igazgatohelyettesekre atruhazott jogkoroket e Szabalyzat, valamint a Tankeriileti Kézpont bels6
iranyitasi eszkozei tartalmazzak.

5. A szakmai igazgatohelyettes

6. § (1) A szakmai igazgatohelyettes a tankertileti igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett, a tankertileti
igazgatotol kapott utasitasok, a jogszabalyok és a Tankeriileti Kdzpont belsd iranyitasi eszkozeiben,

illetve

a Kozpont kozépiranyitasi eszkdzeiben foglaltak figyelembevételével foosztalyvezetSként

iranyitja az ala rendelt f6osztaly| szakmai tevékenységét.
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(2) A szakmai igazgatOhelyettes

a)

b)

©)
d)

°)
f)

g)
h)
i)
i)

szervezi, iranyitja és ellendrzi az iranyitasa ald rendelt osztaly munkdjat, kozvetleniil iranyitja és
feliigyeli az iranyitasa ala tartozo vezetd beosztasti kormanytisztviselok tevékenységét,

felelés az iranyitasa alatt allo szakteriilet szakmai szervezetének hatékony és jogszeri
mitkodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az iranyitasa ala tartozo

1

osztalyon beliil a hivatali munkarend, az ligyintézés, az iratkezelés szabalyainak betartasaért,

felelds a vezetése alatt allo osztaly munkarendjének kialakitasaért és betartdsaért, az egyes
szakmai teriiletekkel szemben tdmasztott kovetelmények betartasaért,

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

kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont bels6 iranyitasi eszkdzeinek elokészitésében,
rendszeresen beszamol a tankeriileti igazgatonak az iranyitdsa ala tartozé szakmai teriiletek
tevékenységérdl, munkajuk értékelésérol,

gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szakteriiletre vonatkozo jelentések, 6sszegzd jelentések,
adatszolgaltatasok megfelel6 id6ben torténé elkészitésérol,

elemzi az iranyitasa ala tartozo szakteriilet atfogo kérdéseit és javaslatot tesz azok megoldasara,
javaslatot tesz a koltségvetés tervezése soran,

kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében és megvalodsitasaban.

(3) A szakmai igazgatohelyettes oktatasiranyitasi és taniigy igazgatasi feladatkorében

a)
b)
©)

d)

g)
h)

k),

k)

gondoskodik a kdznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak el6készitésérol,
kapcsolatot tart a kdznevelési intézményekkel,

kozvetiti az agazat altal meghatarozott szakmai elveket, és szakmai koordinaciot biztosit
koznevelési intézmények szamara,

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

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

dontésre elokésziti az iskolaszék, didkdnkormanyzat, sziildi szervezet altal a jogaik megsértése
miatt benyujtott fellebbezéseket,

megszervezi ¢s mikddteti a pedagoégusok allandd helyettesitési rendszerét,

vezeti a koznevelési intézményekkel kapcsolatos taniigyi nyilvantartasokat, adatbazist miikddtet
az altala fenntartott kdznevelési intézményekrol,

javaslatot tesz az intézményi tandcsok munkajaban résztvevé Tankeriileti Kozpont
képviseldjére,

figyelemmel kiséri a kdznevelési intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét,

ellendrzi a kdznevelési intézményben zajlo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulo-
¢és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket, a tanulo- és gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatdsi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak és az
oktatasért felel@s minisztériumnak,

jovahagyasra elékésziti a koznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,
ellen6rzi a koznevelési intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatat, pedagogiai
programjat, hazirendjét és egyéb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi munkatervet,

az érintett telepiilési nemzetiségi €s az orszagos nemzetiségi onkormanyzat bevonasaval évente
felméri a magyar nyelvi el6készités, a nemzetiség nyelvén folyd nevelés és oktatas iranti igényt
az érintett, elsd iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozok korében,
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p)

Q)

s)
t)
w)
V)
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gondoskodik a hit- és erkolcstanoktatds megtartasat igazold — Vhr. szerinti — nyilatkozatok
bevett egyhaznak torténd megkiildésérol,

megszervezi a Koznevelési HID programot a Vhr. szerint,

a kozremikodik valamennyi, az Orszagos Képzési Jegyzékben szereplé szakképesitéssel
kapcsolatos szakmai vizsga kozponti irasbeli tételeinek, kozponti gyakorlati feladatainak,
valamint azok megoldasainak szétosztasaban,

felterjeszti az indithatd osztalyok szamara, a kollégiumban szervezheté csoportok szamara
vonatkoz6 javaslatot,

jovahagyasra elokésziti a kdznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagogusképzési- és
tovabbképzési programot,

fenntartéi  egyetértés gyakorldsa céljabol felterjeszti a koOznevelési  intézmények
tankonyvrendelését a tankeriileti igazgatonak,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan javaslatot tesz a tankeriileti igazgatonak a
sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld kotelezd felvételét ellatd nevelési-oktatasi intézmény
kijelolésére.

(4) A szakmai igazgatohelyettes a humanpolitikai feladatai korében

a)

b)

©)

d)

e)

g)
h)
i)
i)
k)

)

jogszabalyi keretek és a Kozpont iranymutatasa figyelembevételével kidolgozza, jovahagyasra
elokésziti és érvényesiti a Tankeriileti Kdzpont egységes humanpolitikai iranyelveit,

gondozza a Tankeriileti Kézpont személyiigyi szakteriilet feladatkorébe tartozo belsd iranyitasi
eszkozeit,

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges humaneréforras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitasara és folyamatos
fejlesztésére,

a vezetOkkel torténd egylittmiikodés keretében kialakitja a Tankeriileti Kozpont munkakori
rendszerét,

a Tankeriileti Kozpont kormanytisztvisel6i, kormanyzati iigykezel6i, munkavallaléi és a
projektek keretében hatarozott idejii szerzddéssel foglalkoztatott munkavallalok tekintetében
ellatja a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd személyiigyi dontések elkészitésével
Osszefliggd feladatokat,

a Kozponttal egylittmiikodve részt vesz az eurdpai unids palyazati kiirasoknak megfeleld
humanerdforras felkutatasaban, kivalasztasaban,

a Kozpont rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszamolasahoz sziikséges humanpolitikai
iratokat,

a tamogatasbol megvalosuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellenérzés
lebonyolitasahoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

szervezi a kormanytisztvisel6i kotelezd tovabbképzéseket,

ellatja a teljesitményértékelési rendszer miitkodtetésével kapcsolatos feladatokat,

a Tankeriileti Kozpont és koznevelési intézmények tekintetében kozremitkodik a miniszteri
elismerési rendszerrel (kitiintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri dontésre
torténo eldkészitésében,

dontésre elokésziti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébdl adodd tovabbfoglalkoztatasi
kérelmeket.

(5) A szakmai igazgatohelyettes a jogi feladatai kdrében tankeriileti kdzponti szinten koordinalja a jogi
teriilet tevékenységét.

6. A gazdasagi igazgatohelyettes

7. § (1) A gazdasagi igazgatohelyettes a tankeriileti igazgatd kozvetlen és a Kozpont gazdasagi
vezetdjének szakmai irdanymutatasa mellett, a tankeriileti igazgatotol kapott utasitasok, a jogszabalyok
¢és a Tankeriileti K6zpont bels6 iranyitasi eszkozeiben, illetve a Kozpont kozépiranyitasi eszkdzeiben
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foglaltak figyelembevételével félosztélyvezetékénﬁ iranyitja az alarendelt osztaly tevékenységét. A
gazdasagi igazgatohelyettes altalanos feladatai korében:

a) a koznevelési intézmények vezetdinek bevonasaval megtervezi a Tankeriileti Koézpont
koltségvetését, ezen beliil gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miikodéséhez,
tevékenységének ellatasahoz sziikséges eldiranyzatok — intézményenként kiilon-kiilon térténd —
megtervezésérol, és biztositja az érintett intézményvezetd tajékoztatasat,

b) iranyitja a Tankeriileti Kézpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,

c) iranyitja a Tankeriileti K6zpont informatikai feladatainak ellatasat,

d) felelés a gazdasagi szervezet feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai iranyitasaért,
ellen6érzéséért,

e) felelds a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

f) ellatja a vezetoi ellendrzési kotelezettségébol eredo feladatokat,

g) kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak gazdasagi-
pénziigyi tervezésében és megvaldsitasaban,

h) véleményt nyilvanit a Tankeriileti Kozpontot érintd elbterjesztések  gazdasagi
megalapozottsagarol, megvalosithatosagarol,

i) kozremiikodik a Tankertileti K6zpont gazdalkodasat érinté valamennyi dontés elokészitésében,

j) a gazdasagi szervezet tekintetében kozremiikodik az irdnyitd szerv altal eldirt beszamolok
elokészitésében,

k) ellendrzi a kdznevelési intézmény gazdalkodasanak torvényességeét.

(2) A gazdasagi igazgatohelyettes a Tankeriileti K6zpont gazdasagi vezetSjekent ellatja az Aht.és az

Avr., valamint az egyéb, a koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, ennek korében

a) felel a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,
¢és a vagyon hasznalataval dsszefiiggd feladatok teljesitéséért,
b) iranyitja és ellenérzi a Tankeriileti Kozpont gazdasagi szervezetét, ennek keretében feliigyeli:

ba) a tervezéssel, az elGiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd elbiranyzat-
modositassal kapcsolatos feladatokat,
bb) az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval 6sszefiiggo feladatokat,
bc) a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdalkodas
terén beszamolasi kotelezettséggel, a bevallasi kotelezettséggel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,
c) felel a Tankeriileti K6zpont koltségvetésének megtervezéséért,
d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi igazgatOhelyettes feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a
Tankertileti Kozpont gazdasagi szervezetének kozremiikddésével latja el. A Tankeriileti Kozpont
egységes gazdasagi szervezetét a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly alkotja.

7. A Tankertileti Kozpont belsd iranyitasi eszkozei

8. § (1) A Tankeriileti Kozpont belsé iranyitdsanak eszkdzei a Tankeriileti Kozpont egészét vagy
meghatarozott szervezeti egységét érintd kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, eljarasrendek,
illetve tajékoztatasok. Ezek az alabbiak:
a) a szabalyzat a tankeriileti igazgato altal kiadott, a Tankertileti Kézpont belsé miikodési rendjét,
tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetdk és egyes alkalmazottak feladatkorét meghatarozo
— jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz alapjan koételezo, illetve az e Szabalyzat
alapjan kiadhat6 — bels¢ iranyitasi eszkoz,
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b)

d)
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az igazgatoi korlevél a tankeriileti igazgat6 altal kiadott bels iranyitasi eszkdzzel azonos targyi,
illetve szervi hatalyu rendelkezés, amely a hatalyos szabalyzatokkal Osszhangban allo
rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositasat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtasi
irdnymutatast ad,

a tajékoztato a tankeriileti igazgat6 altal kiadott, normativ tartalmi rendelkezést nem tartalmazo,
a Tankeriileti Kdzpont szervezetét, miikodését, tevékenységét érintd informaciokat tartalmazo
kozlés,

az utmutato a tankeriileti igazgato altal kiadott, a Tankeriileti Kdzpont altal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzitd iranyitasi eszkoz,
amely a Tankeriileti Kozpont szakmai, irdnyitasi és tamogaté munkafolyamatait alkotd
alaptevékenységeket, a tevékenységek ellatasahoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek
elvégzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevd szervezeti egységek kozotti
feladatmegosztast, az alkalmazott rendszereket és a tevékenységek kozotti kapcsolatokat
hatarozza meg,

az ligyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kovetden az érintett szervezeti egység vezetoje
altal kiadott belsd iranyitdsi eszkéz, amely az 0©nalld jogallasii szervezeti egységek
miikodésének részletes szabdlyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a vezetd és a tovabbi foglalkoztatottak felelésségi teriileteit, feladatait, a helyettesités
részletes rendjét, a munkarendet, belsé és kiilso kapcsolattartas modjat, szabalyait.

(2) A belso iranyitasi eszk6z nem lehet ellentétes jogszaballyal, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozzel,
a Minisztérium iranyitasi €¢s a Kdzpont kdzépiranyitasi eszkozével, illetve a Tankeriileti Kozpont mas
belsd iranyitasi eszkozével.

I11. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont személyi allomanya

8. A szervezeti egység vezetdje

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

a)

b)

©)

d)

e)

g)

h)

),

a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a bels6 irdnyitasi eszkozokben foglaltaknak
és a tankeriileti igazgatd utasitasainak megfelelden vezeti és ellendrzi a szervezeti egység
munk3ajat, és felelds a szervezeti egység feladatainak ellatasaért,

figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat,

szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés
szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hataridok betartasat,
ellatja az altala vezetett szervezeti egység altal elokészitett, a Tankeriileti Kozpontbol
tankeriileti igazgatéi vagy atruhdzott kiadmanyozassal kimend iratok tartalmi és formai
ellenérzését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét,

az e Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat a szervezeti
egység kormanytisztviseldi, kormanyzati iigykezeldi, munkavallaloi felett,

évente, illetve a kdzépiranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti
Kozpont beszamoldjanak, jelentésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben, de legalabb félévente tajékoztatast ad a
tankeriileti igazgato6 részére a szervezeti egység tevékenységérol,

szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ala tartozd szervezeti egység tevékenységi korében
felmeriilt fontosabb feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak iranyitasa céljabol,

felel a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkorébe tartozo belsé iranyitasi eszkdzok
szakmai elokészitéséért,
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k) a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozod kérdésekben felmeriilé szakmai
kozremiikddés indokoltsaga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal a Tankeriileti
Ko6zpont mas szervezeti egysége bevonasat, munkacsoport 1étrehozatalat.

(2) Az igazgatohelyettes (fébsztélyvezetéb az (1) bekezdésben foglaltakon tul

a) elkésziti az osztaly ligyrendjét,

b) eldkésziti az osztaly munkatervét, ellendrzési tervét.

9. Az iigyintézo

10. § (1) Az iigyintéz6 feladata a munkakori leirasaban foglaltak szerint a Tankeriileti Kozpont feladat-
¢és hataskorébe tartozo iligyek hataridében torténd érdemi dontésre vald elokészitése, a végrehajtas
szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(2) Az tlgyintéz6 a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Tankertileti Kdzpont allando és iddszakos célkitlizéseinek, feladatainak megvalositasaért, a Tankeriileti
Kozpont belsé iranyitasi eszkozeiben, illetve a Kozpont kozépiranyitasi eszkozében foglaltak
betartasaért.

(3) Az ligyintéz6 a munkajarol kozvetlen vezetdjének referal. Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a
felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idGpontban, amikor van lehetdség a sziikséges
intézkedések megtételére.

(4) Az iigyintéz4 mas szervezeti egység vezetdjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil kommunikalhat.
10. A kormanyzati iigykezelo

11. § (1) A kormanyzati iigykezel6 a munkakdri leirdasaban részére megallapitott, illetve kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és az ligyviteli
szabalyok ismeretében €s betartasaval végzi.

(2) A kormanyzati iigykezeld ellatja a munkakdri leirasaban meghatarozott, illetve a kdzvetlen vezetdje
altal feladatkorébe utalt tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

11. A technikai dolgozok

12. § (1) A technikai dolgozd tevékenységével segiti a Tankeriileti Kozpont és a koznevelési
intézmények alapfeladatai, valamint az ligyintéz6i és ligyviteli feladatok ellatasat, a munkafeltételek
biztositasat.

(2) A technikai dolgozo ellatja mindazokat a kisegitd feladatokat, amelyekkel a munkakdri leirdsdban
foglaltaknak megfeleléen a munkaltatoi jogkdr gyakorldja megbizza.

12. A munkaltatoi jogkér gyakorlasanak rendje

13. § (1) E Szabalyzat alkalmazasaban kiemelt munkaltatoi jogok:
a) ajogviszony létesités és megsziintetés,
b) anem jogszabalyon alapuld kinevezés-modositas, munkaszerzodés-modositas,
c) afegyelmi jogkor gyakorlasa,
d) abérgazdalkodast érintd munkaltatdi jog,
e) ajogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést igénylé esetekben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

f) az athelyezés, a kirendelés,
g) az Osszeférhetetlenségi tigyek elbiralasa,
h) akiilf6ldi kikiildetés engedélyezése,
(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: kiemelt munkaltatoi jogok).
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(2) E Szabalyzat alkalmazasaban egyéb munkaltatdéi jogok az (1) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatoi jogok, kiilondsen:

a)

b)
©)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
),
k)
D

m)
n)

a bérgazdalkodast nem érintd jogszabalyon alapuld kinevezés-moddositas, munkaszerzédés-
modositas,

a munkakori leiras kiadasa,

az altalanostol eltéré munkarend megallapitésa,

a szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

a munkavégzés aloli mentesités, ide nem értve a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi
CXCIX. torvény 79. § 1) pontjat, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
55. § (2) bekezdésében meghatarozott esetet,

az éves tovabbképzési tervbe torténd képzés felvételének engedélyezése,
az egyéb, nem iskolarendszerii tovabbképzésen, konferencian torténd részvétel engedélyezése,

a helyettesitési dij megallapitasaval nem jard helyettesités elrendelése, készenlét és ligyelet
elrendelése,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa,

a kormanytisztviselok teljesitményértékelésével, mindsitésével, teljesitménykdvetelmények
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi intézkedések,

a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

a kormanyzati tigykezelok tevékenységének legalabb Stévenkénti értékelése,

a jogszabalyban ekként nevesitett munkaltatdi jogok,

(az a)-n) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: egyéb munkaltatoi jogok).

(3) Az (1) bekezdés d) pontja szerinti bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jog az illetmény, a munkabér,
a pénzbeli és természetbeni juttatdsok megallapitasahoz, az egyéb személyi jellegii kifizetésekhez
kapcsolodoé munkaltatoi intézkedés, kiillonosen:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

a jogviszony létesitése, megsziintetése,

a munkabér-, illetményvaltozassal jaro kinevezés-modositas, munkaszerzédés modositas,
a helyettesitési dijjal jaro helyettesités elrendelése,

a dijazassal jaro rendkiviili munkavégzés, ligyelet, készenlét elrendelése,

az atsorolas,

az illetmény-eltérités, a potlék megallapitasa,

a célfeladat kiirasa, céljuttatas megallapitasa,

egyéb pénzbeli és természetbeni juttatds megallapitasa, valamint

a cimadomanyozas,

(az a)-i) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: bérgazdalkodast érintd munkaltatdi jogok).

14. § (1) A tankeriileti igazgatd gyakorolja

a)
b)
©)

d)

a jogszabalyokban hataskorébe utalt, az e Szabalyzatban 4t nem ruhazott munkaltatoi jogokat a
Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai tekintetében,

az adomanyozasra jogosult iranyaba a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjainak kitiintetésére
vonatkozo javaslattételi jogot,

— a jogszabalyban foglalt kivétellel — a munkaltatoi jogokat a Tankeriileti Kdzpont altal
fenntartott koznevelési intézmények intézményvezetdi felett,

— az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara iranyuld munkaltatoi jogot a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési
intézményekben,
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e) a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére iranyuld, valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogot a
Tankeriileti Kozpont altal fenntartott koznevelési intézményekben foglalkoztatottak
vonatkozasaban.

(2) A tankertiileti igazgatd — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskorébe utalt munkaltatoi jogok
gyakorlasat az igazgatohelyettesre, illetve a fOosztalyvezetére részben atruhazhatja. A tankeriileti
igazgaté altal atruhazott munkaltatoi jogkor tovabb nem ruhazhatd. A tankeriileti igazgatdé munkaltatoi
jogkor atruhdzasat visszavonhatja. A kozszolgalati szabalyzat és a Tankeriileti Kozpont bels6 iranyitasi
eszkoze a munkaltatoi jogok gyakorlasa tekintetében tovabbi részletszabalyokat allapithat meg.

(3) Atruhazott munkaltatoi jogkdrben az igazgatohelyettes

a) az altala vezetett osztdly osztalyain foglalkoztatott kormanytisztviselok, kormanyzati
tigykezelok és munkavallalok felett gyakorolja a 13. § (2) bekezdésében meghatarozott egyéb
munkaltatoi jogokat,

b) elokésziti az altala vezetett osztidlyon foglalkoztatott kormanytisztviselok, korményzati
tigykezelok és munkavallalok munkakdri leirasat, az altala vezetett osztalyon — nem osztalyhoz
rendelten — foglalkoztatott kormanytisztviselok, kormanyzati tigykezelok és munkavallalok
felett gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat,

c) az osztaly valamennyi foglalkoztatottja vonatkozdsaban javaslatot tesz az igazgatd felé a
kiemelt munkaltatoi jogok gyakorlasa, valamint a kitlintetések tekintetében.

15. § (1) A tankeriileti igazgatd gyakorolja az eurdpai unids és hazai palyazati projektek keretében
foglalkoztatott munkavallalok felett a kiemelt munkaltat6i jogokat, koordinalja, iranyitja a tankeriileti
kozpont ezzel kapcesolatos tevékenységét.

(2) Atruhazott munkaltatoi jogkérben a projektvezetd gyakorolja a 13. § (2) bekezdés a)-b), d)-h) és m)
pontjaban meghatarozott egyéb munkaltatéi jogokat a projektek keretében foglalkoztatott
munkavallalok felett.

IV. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont tajékoztatasi és dontés-elokészitési forumai
13. A tankeriileti értekezlet

16. § (1) A tankeriileti értekezleten a Kozpont elndke altal tartott tankeriileti igazgatoi értekezletet
kovetden sziikség szerint, egyébként legalabb havi rendszerességgel — a tankeriileti igazgatd vezetésével
— a Tankeriileti Koézponton beliili szakmai ¢és funkcionalis feladatellatds, jogalkalmazas
Osszehangolasara, a soron kovetkez6 feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A tankeriileti értekezlet résztvevoi a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek vezetéi, a
Tankeriileti Kozpont feladatellatasi teriiletén miikodo koznevelési intézmények vezetdi, illetve a
tankerdileti igazgato altal meghivottak.

(3) A meghivottak a tankerdileti igazgatd altal megjelolt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivast,
annak kapcsan fejthetik ki véleményiiket és allaspontjukat.

(4) A tankeriileti értekezlet adott napirendi pontjara meg kell hivni tanacskozasi joggal a Tankeriileti
Kozpont feladatellatasi teriiletén miikddo, tankeriileti szinten reprezentativ szakszervezetek képviseldit
abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és munkakoriilményeivel, jogviszonyaval Osszefiiggd
kérdéseket vitatnak meg, illetleg az értekezleten a koznevelési intézmények atszervezésével,
megsziintetésével osszefliggd kérdéseket targyalnak. A napirendi ponthoz tartozd irasbeli el6terjesztést
a meghivoval egyidejiileg kell eljuttatni a szakszervezeti tisztségviseld szamara.

(5) A tankeriileti értekezlet — a tankeriileti igazgatdé dontése alapjan — rendkiviili, slirgés intézkedést
igényld, valamint a koznevelési intézmények, pedagégusok, tanulok széles korét érintd iigy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbol teljes, illetve részleges
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videokonferencia formajaban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentalasara vonatkozo
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(6) A tankertileti értekezlet dokumentalasaért a tankertileti igazgato altal kijellt kormanytisztviseld a
felelds.

14. A vezetdi értekezlet

17. § (1) A vezetdi értekezleten a Tankeriileti Kozpont igazgatdja vezetésével a Tankeriileti Kozpont
igazgatasi szervezetén beliili szakmai és funkcionalis feladatellatds, jogalkalmazas megtervezésére,
Osszehangolasara, a soron kovetkezo feladatok meghatarozasara kertil sor.

(2) A vezetdi értekezlet résztvevoi a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek vezetoi, illetve a
tankertiileti igazgato altal meghivottak.

(3) A vezetdi értekezletet a tankertileti igazgato sziikség szerint hivja dssze.

(4) A vezet6i értekezlet dokumentalasaért a tankeriileti igazgatd altal kijelolt kormanytisztviselé a
felelds.

15. Féolsztaly értekezlet

18. § (1) A flosztaly értekezleten az igazgatohelyettes vezetésével — a tankeriileti igazgatoi értekezletet
kovetéen haladéktalanul, legkésébb az értekezletet kdvetd 2 munkanapon beliil, egyébként sziikség
szerint, altalaban heti rendszerességgel — a f6osztalyon beliili szakmai és funkcionalis feladatellatas,
jogalkalmazas dsszehangolasara, a soron kovetkezd feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A foosztaly értekezlet dokumentalasaért az igazgatohelyettes felel6s.
16. A munkacsoport

19. § (1) A tankeriileti igazgato, illetve az igazgatohelyettes az iranyitasa, vezetése alatt allo tobb
szervezeti egység feladatkorét érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat 1étre a Tankeriileti
Kozpont munkatarsai, koznevelési intézményvezetok, mas kiilsé szakérték bevonasaval. A
munkacsoport létrehozasarol szolo rendelkezésben meg kell hatarozni a munkacsoport feladatat,
vezetdjét, tagjait és miikddésének idOtartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésii, a szakteriiletek kiemelt
egyiittmiikddésén alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozésa.

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

(4) A munkacsoport vezetdje a munkacsoport tevékenységérol és az elvégzett feladatok teljesitésérol a
munkacsoport létrehozasardl dontd vezetdt koteles tajékoztatni.

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

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetdjének dontése alapjan — rendkiviili, siirgés
intézkedést igényld, valamint a kéznevelési intézmények, pedagoégusok, tanulok széles korét érintd iigy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbol teljes, illetve részleges
videokonferencia forméjaban is megrendezhetd. Az ¢értekezlet dokumentdlasara vonatkozo
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(7) A munkacsoport értekezlet dokumentalasaért a munkacsoport vezetdje altal kijeldlt
kormanytisztviseld, illetve munkavallal6 a felel6s.

17. A tajékoztatasi és dontés-elokészitési forumok dokumentalasanak rendje

20. § (1) A tajékoztatasi és dontés-elokésztési forumok dokumentalasa soran gondoskodni kell
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a) az értekezlet 6sszehivasarol,

b) az értekezletr6l emlékeztetd készitésérdl és annak az érintettek részére torténd megkiildésérol.
(2) Az értekezlet 6sszehivasa meghivo kikiildésével torténik, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idopontjat,

b) atervezett napirendi pontokat, azok megtargyalasara eldzetesen tervezett idotartamokat,

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozo eldterjesztést, tdjékoztatd, osszefoglald anyagokat.

(3) A meghivoét az értekezlet vezetdje irja ala.

(4) Az értekezlet meghivojat elektronikus uton az értekezlet tervezett idopontja elott legalabb 6t nappal
kell az érintettek részére megkiildeni.
(5) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld ligy targyalasakor az irasbeliség mellozheto, illetve a (4)
bekezdésben megjeldlt hatarid6tol el lehet térni.
(6) Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza

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

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

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozo eldterjesztést, tdjékoztatd, dsszefoglald anyagokat,

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

(8) Az emlékeztett elektronikus uton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtasara
kotelezett felelosok részére kell megkiildeni, az értekezlet iddpontjat kévetd 3 munkanapon beliil.

(9) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld, valamit a kéznevelési intézmények, pedagégusok, tanulok
széles korét érintd ligy esetén, az emlékeztet6t soron kiviil, az értekezlet vezetdje altal meghatarozott
modon és hataridoben kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.

V. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont miikodésével kapcsolatos rendelkezések
18. A kiadmanyozas rendje

21. § (1) A kiadmanyozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre, kdzbensd intézkedésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kdzbensd intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat.
(2) Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.
(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és forméjaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.
(4) A kiadmanyozasi jog

a) a Tankeriileti Kozpont, illetve a tankertileti igazgatd hataskorében vagy feladatkérében hozott

érdemi dontés alairasara, vagy
b) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének meghozatalara

ad felhatalmazast.

(5) A Tankeriileti Kdzpont nevében altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga a tankeriileti igazgatonak
van.

(6) A tankeriileti igazgatd kiadmanyozasi jogat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, belsd
irdnyitasi eszkozben meghatarozottak szerint az igazgatohelyettesekre, illetve esetileg vagy
visszavonasig a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldjére atruhazhatja.
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(7) A tankeriileti igazgato altal atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

(8) A tankertileti igazgatd kiadmanyozasi joganak atruhdzasa nem mindsiil a tankeriileti igazgato
jogszabalyban foglalt hataskore atruhazasanak.

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

(10) A szervezeti egységek vezetoi a feladatkoriikbe utalt tigyekben a Tankeriileti Kézpont szervezetén
beliil kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgatd kizarolagos
hataskorébe nem vonta.

(11) Az atruhazott jogkdrben gyakorolt kiadmanyozas esetében a tankeriileti igazgatd elrendelheti az
irat — tankeriileti igazgato altal kijelolt vezetd altal elvégzendd — elézetes ellendrzését.

(12) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabdlyait a tankeriileti igazgat6 altal kiadott bels6
iranyitasi eszk6z hatarozza meg.

19. A munkavégzés altalanos szabalyai

22. § (1) A tankeriileti igazgatd, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére jogosult
igazgatOhelyettes kivételével vezetd beosztasi kormanytisztviseld az iranyitasa ald nem tartozo
szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat.

(2) A Kozpont elndke a Kozpont kozépiranyitoi hataskorében a tankeriileti igazgatdja részére egyedi
utasitast adhat feladat elvégzésére, mulasztas potlasara.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tdl kozvetleniil kapott utasitas végrehajtasat — ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul stirgds ligyekben az intézkedésben tdvolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az tigyiraton fel kell
tiintetni, és az ligyiratot a felettes vezet6hoz haladéktalanul el kell juttatni.

20. Ugyintézési hataridé
23. § (1) Az iigyek intézése a vonatkozd jogszabalyok altal meghatarozottak szerint, illetve a felettes
vezeto altal eldirt hataridoben torténik.

(2) Az itgyintézési hataridé6 az adott iligyekre vonatkozd anyagi és eljarasjogi szabalyokban
meghatarozott hatarido.

(3) Jogszabalyban eldirt ligyintézési hataridé hianyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok
kiadasa soran megallapitott egyedi tigyintézési hatarid6 az iranyado.
(4) A hataridoket — jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban — naptari napban kell meghatarozni.

(5) Az tigyintézd feladatainak litemezése soran ugy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hataridd lejarta
elott, ésszerli iddben beszerezhetd legyen.

21. Egyiittmiikddési kotelezettség, csoportos munkavégzés

24. § (1) A Tankeriileti K6zpont valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmiikddni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddés kialakitasaért a szervezeti egységek
vezetdi a felelosek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatidsaban a tobbi érintett szervezeti
egység allaspontja Osszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az iigy
intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erre a tankertileti igazgato kijelolt.

(2) A tankertileti igazgatd az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikddését igénylo
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetOk és a targykor szerint illetékes iigyintézok
hatékony egyiittmikddésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.
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(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkdriikben érintett vezetoket €s a targykor szerint illetékes
igyintézéket a komplex feladat megfelelé hataridoben torténé elvégzése érdekében kiemelt
egyiittmiikodési kotelezettség és felelosség terheli.

(4) A Tankeriileti Kozpont jogi képviseletének ellatasaért felelds szervezeti egységgel, illetve a jogi
képviselet ellatasaval megbizott szervezeti egység kormanytisztviselGivel vagy kiilsé jogi képviselovel
valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikddni.

22. A Tankeriileti Kozpont képviselete

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

(2) A Tankerilleti Kozpontot a Kozponttal, a Minisztérium és a kdzponti kdzigazgatds mas
intézményeivel, a kdzponti hivatalokkal, a teriileti allamigazgatasi szervekkel valo kapcsolatokban a
tankeriileti igazgatd vagy helyettesei, a telepiilési dnkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel
vald kapcsolatokban a tankeriileti igazgatd vagy helyettesei, valamint — a szakteriiletiiket érintd
kérdésekben a tankeriileti igazgatdé megbizasa alapjan — az erre felhatalmazott vezetd,
kormanytisztviseld, kozalkalmazott képviseli.

(3) A Tankeriileti K6zpont birdsagok ¢és hatdsagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds, e
feladattal megbizott kormanytisztviseldje, illetve a tankeriileti igazgatd altal megbizott kiilsé jogi
képviseld latja el. A Tankeriileti Kdzpont kormanytisztviseldi a Tankeriileti K6zpont képviseletében a
hatalyos anyagi €s eljarasjogi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a birésagok €s mas hatdsagok
elott. A képviseleti jogosultsagra vonatkozo részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a Tankeriileti
Kozpont belsé irdnyitasi eszkdzei, az ligyrendek és a kormanytisztviselok munkakori leirdsai
tartalmazzak.

(4) Az Eurdépai Uni6 altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a Tankeriileti Kozpont
képviseletét a tankeriileti igazgatdé altal kiadott belsé iranyitasi eszkdzben kijelolt vezetd,
kormanytisztviseld, illetve munkavallalo latja el. E projektek megvaldsitasa soran a tankeriileti igazgato
a projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.

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

(6) A Tankeriileti Kozpont képviseletére vonatkozo részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartas
rendjét a tankertileti igazgato altal kiadott belsé szabalyozasi eszkdz, a szervezeti egységek tigyrendjei,
valamint a munkakdri leirasok hatdrozzak meg.

23. A helyettesités rendje

26. § (1) A Tankertileti Kozpont vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy
igyintézo
a) a tankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd altal vezetett, vagy tankeriileti igazgato,
illetve a vezetett szervezeti egység altal hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton,

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

c) atankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval és

d) atankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd neve utan ,,h” betii feltlintetésével
jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitéként jart el.
(2) A helyettesités — a munkaltatéi jogkor gyakorlasanak kivételével — magaban foglalja a
kiadmanyozasi jog gyakorlasat is.
27. § (1) Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabalyait a szervezeti
egység tigyrendje tartalmazza.
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(2) Az egyes, egymast helyettesitdé foglalkoztatottak, illetve munkakoérok megnevezését a
foglalkoztatottak munkakori leirasanak tartalmaznia kell.

28. § (1) A tankeriileti igazgatot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében — a (3) bekezdésben
foglaltak kivételével — a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

(2) A tankertileti igazgato és a szakmai igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve
a szakmai igazgatohelyettesi munkakor betoltetlensége esetén a tankeriileti igazgatot a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesiti.

(3) A tankeriileti igazgatét koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasagi ligyekben a gazdasagi
igazgatOhelyettes helyettesiti.

(4) A tankertileti igazgatd helyettesitése soran — lehet6ség szerint — a tankertileti igazgatdval eldzetesen
egyeztetni kell a kiadmanyozésra kerill¢ iratot. Amennyiben erre nincs mod, Ggy a kiadmanyt a
kikiildésével egyidejiileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgatd e-mail cimére vagy a tankeriileti
igazgatd akadalyoztatasanak megsziinését kovetden neki soron kiviil be kell azt mutatni.

29. § A tankeriileti igazgatd kinevezett helyettesét akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a
tankertiileti igazgato vagy az éltala kijel6lt vezetd beosztast kormanytisztviseld helyettesiti.

30. § (1) Az igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa, illetve féosztalyvezetdi tisztség
betoltetlensége esetén a tankeriileti igazgato altal kijelolt kormanytisztviseld helyettesiti.

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

31. § (1) A Tankertileti Kozpontban foglalkoztatott {igyintéz6t vagy munkavallalét akadalyoztatasa
esetén, illetve tavollétében a munkakori leirasdban meghatarozott, illetve a kdzvetlen vezetdje altal
kijeldlt dolgozo helyettesiti.

(2) Az érintett iigyintéz6i vagy munkavallaléi munkakdr betdltetlensége esetén az adott munkakor
ellatasara az igyintézOt vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje jeloli ki.

VI. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek feladatai
24. Belsé ellenor; belso ellendrzés

32. § (1) A belso ellendr a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitasaval latja el tevékenységét.

(2) A belso ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kozpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

(3) A bels6 ellenér

a) végzi a belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado tevékenységét,

b) elkésziti, és évente feliilvizsgélja a belso ellendrzési tevékenység végrehajtasat szabalyozo belsd
ellendrzési kézikonyvet,

c) Osszedllitia a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervet,
megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ellenérzési terv megvalosulasat, végrehajtasat,

d) tajékoztatja a tankeriileti igazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol és az attol valo
eltérésekrol,

e) vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, mikodését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat s
eredményességeét,

f) Dbiintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanujanak felmeriilése esetén a tankeriileti igazgatot, a tankeriileti
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igazgatd érintettsége esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul — tajékoztatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljaras meginditasara,

g) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsd ellendrzés
mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

h) javaslatot készit a tankeriileti igazgatdé felé a Tankeriileti Kozpont tevékenységét és
munkaszervezetét érintd szabalyozo rendszer sziikséges modositasara,

i) gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki
¢és miikodtet, amellyel a bels6 ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti,

j) abelso ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési tervet
allit 6ssze,

k) gondoskodik a belsé ellendrzési kézikdnyvben meghatarozott, a belsé ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok alkalmazasarol.

(4) A Dbelsd ellenér a megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild
Osszeférhetetlenségi okrol koteles haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgatonak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

25. Gazddlkoddsi Uzemeltetési és Palydzati Féolsztdl

33. § (1) A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztilya a gazdasagi
igazgatOhelyettes  vezetésével, illetve a Kozpont gazdasagi elndkhelyettesének szakmai
iranymutatasaval ellatja a Tankeriileti Kozpont, illetve az altala fenntartott koznevelési intézmények
koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi, miiszaki {izemeltetési,
kozbeszerzési és informatikai feladatokat.

(2) A Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fosztaly a koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi
feladatai korében gondoskodik

a) a Tankeriileti K6zpont koltségvetésének tervezésérol,

b) a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a felhasznalasok nyilvantartasat és a folyamatba
épitett ellendrzéseket, valamint a kapcsolodd adatszolgaltatasokat tamogatd gazdasagi
informatikai rendszer tankeriileti szinten torténd naprakész hasznalatardl,

c) az eldiranyzatok nyilvantartasarol és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzel 6sszefliggd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

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

e) apénziigyi ellenjegyzésrol és keretellen6rzésrol,

f) akotelezettségvallalasok és szerzodések naprakész nyilvantartasarol,

g) az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

h) az ellatmanyok biztositasarol és az elszamoltatasokrol,

i) abanki, hazipénztar és pénzkezel6 helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,

j) avevok analitikus nyilvantartasarol,

k) akimend szamlak készitésérdl és kezelésérol,

1) ahatariddn tali kintlévoségek kezelésérol,

m) az adokotelezettség teljesitésérdl, az ezzel Osszefiiggd iigyintézésrdl, adatszolgaltatasrol és
koordinaciorol,

n) az adohatosaggal és a Kincstarral torténd kapcsolattartasrol,

0) amunkaba jaras munkaltatoi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol,

p) az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, ideértve az unids forrasok
terhére alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

q) bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,
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r) a nem rendszeres ¢és kiils6 személyi juttatdsok szamfejtésér6l, utalasarol, a kapcsolodo
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

s) adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamolohoz,
t) akoltségvetési beszamolo elkészitésében vald kdzremikodésrol,
u) javaslatok kidolgozasarol a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalo6sitdsahoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.
(3) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a szamviteli feladatai korében gondoskodik
a) a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasar6l, ennek megfeleléen a Tankeriileti Kozpont gazdasagi eseményeinek teljes korii
konyvelésérol,
b) az iddszaki konyvviteli zarlatok szervezésérol és végrehajtasarol, a beszamolok dsszeallitasarol,
c) aszallitoi szamlak ellendrzésérdl, érvényesitésérol,
d) aszallitoi folyoszamlak kezelésérol,
e) az immaterialis javak, targyi eszkozok és beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartasarol, az
eszkozok alloméanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérol,
f) akészletek analitikus nyilvantartasarol,
g) anem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérol.
(4) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly a vagyongazdalkodasi és miiszaki iizemeltetési
feladatai korében

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

b) ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
¢) gondoskodik
ca) aberuhazas tervezési és kivitelezési,
cb) avagyongazdalkodasi,
cc) avagyon-nyilvantartasi,
cd) aziizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,
ce) az ellendrzési, nyomonkdvetési, kiértékelési, és
cf) az egységes vezet6i informacidés rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasarol és iranyitasarol,
cg) a gépjarmivek ilizemeltetésérdl, a miiszaki ellendrzési feladatok koordinaldsarol,

beszerzés, kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak  meghatarozasarol,
véleményezésérol.
(5) A Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fosztaly a beszerzéssel, kozbeszerzéssel 6sszefliggd
feladatai korében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek megvalodsitasahoz és
alapfeladata ellatasahoz sziikséges ¢pitési beruhazas, aru- és szolgaltatas-beszerzési
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatas hatékonysagat
legjobban tamogatd beszerzési stratégidkra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos,

be) ellendrzési, nyomon kovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informacids rendszer
részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol,

bd) soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megdrzésérdl,
c) kozremiikodik Tankeriileti Kozpont fejlesztéseinek a megvaldsitasaban, ennek keretében
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ca) részt vesz a Tankeriileti Kozpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek
kialakitasaban,

cb) kozremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
cc) nyomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét,

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

(6) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztily az informatikai feladatait a Kozpont
Informatikai Fdosztadlya szakmai iranymutatdsaval, a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkozo
szabvanyok, ajanlasok és biztonsagi el6irasok figyelembevételével, a Kozpont kozépiranyitasi
eszkozeiben foglaltak alapjan a szervezeti egységekkel egyiittmiikddve latja el, ennek korében

a)

b)

©)

d)

g)

h)

i)

kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgéalasaban, szakanyaggal torténd
ellatasaban, végzi a kdzponti rendszerek felhasznaloinak tdmogatasaban,

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

adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer miikddésére, a
felhasznaloi tevékenységekre, a készletanyag felhasznalasra vonatkozo és egyéb mikodési
tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

adatot szolgaltat a Kozpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkoz6 rendszertechnologiai-, infrastrukturdlis-, cimtar-, hozzaférési ¢és jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

az IT tzemviteli feladatainak ellatdsa soran végzi a Tankeriileti Kozpont felhasznaldinak
tdmogatasat,

kozremiikddik az eurdpai unids, nemzetkozi vagy hazai timogatasbol megvalosulod programok
tervezésében, végrehajtasaban,

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

a Kozpont Projekt Foosztalya felkérése alapjan kozremiikodik az eurdpai unids projektek
keretében inditando, informatikai targyl beszerzések miiszaki leirasainak az elkészitésében,
kozremiikodik az  informatikai targya  szerzddések teljesitése  soran  keletkezd
eredménytermékeket atvételében, véleményezésében.

(7) A Gazdélkodasi Uzemeltetési és Palyazati Fosztaly palyazati {igyintézési korében kiilondsen az
alabbi feladatokat végzi:

a)

b)

d)

az elokészités szakaszaban a palyazati lehetdségek feltérképezése, palyazatok elokészitése,
Osszeallitasa, koltségvetési tablazatok Osszeallitasa, a tamogatasi kérelem benyujtasa,
kozremiikodés a megvaldsithatosagi tanulmany elkészitésében,

mar elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvaldsitas
folyamatanak koordinalasa, egylittmiikodés a Kozponttal a fejlesztések és palyazati programok
szakmai megvalositasa soran, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tdmogatd szervezettel,
palyazat elorehaladasanak nyomon kovetése, elszamolasok, beszamolok készitése,
palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz kapcsolodod
adminisztracios feladatok ellatdsa, a lezarult, de még fenntartasi iddszakban 1év6 palyazatok
esetén fenntartasi jelentések elkészitése, palyazat utdgondozasa, a feliigyelete alatt megvalosuld
projektek statuszardl és a célkitiizések elérését befolyasolo, vezet6i intézkedést igényld
kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvantartast vezet, 6sszefoglalot készit, ennek keretében
javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a sziikséges dontések, intézkedések meghozatalat,

ellatja az eurdpai unidés programok és tamogatasi szerzodések végrehajtasaval kapcsolatos
pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,

a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszamolasahoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat,
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a tamogatasbol megvalosuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitasahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

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

26. Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Fé’oLyztdly]

. § (1) A Tankeriileti Kézpont Jogi ¢és fHuma’mpolitikai\ Foosztalya a Kozpont tankerdileti igazgatd

szakmai igazgatohelyettesének szakmai irdnymutatdsaval ellatja a fenntartidsdban levé koznevelési
intézmények tekintetében a jogszabalyban meghatarozott tanligy-igazgatasi feladatokat, valamint a
Tankeriileti Kézpont humanpolitikai feladatait.

(2) A Jogi és Humanpolitikai Féosztaly segiti a tankeriileti igazgatd szakmai igazgatohelyettesét a

taniigyi

a)

b)

¢)
d)

g)

h)

i)
k)
D)

m)

igazgatasi és humanpolitikai feladatai ellatasaban, ennek keretében tobbek kozott:

elokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezés, valamint dvodai felvétellel és az dvodabol vald kizarassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
igyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében a
meghozand6 masodfoku dontést,

Osszegyljti €s Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgaltatasok alapjan
kimutatasokat készit, nyilvantartasokat vezet,

kozremiikddik az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
ellatja a munkaltatdi dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai el6készitését,
az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolodo
feladatokat,

kozremiikodik a szocialis, joléti juttatasokkal kapcsolatos —munkaltatdi dontések
elOkészitésében,

kezeli a Tankeriileti Kozpont alkalmazottai személyi anyagat, eleget tesz a kdzszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

a gazdalkodasi teriilet szamara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsolodo ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolddod dokumentumokat,

jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremiikddik a Tankeriileti Kdzpont egységes
humanpolitikai iranyelveinek kidolgozasaban,

a humanpolitikai teriiletet érintéen rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit a Kdzpont
szamara,

jovahagyasra elokésziti a kdznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagdgusképzési-
és tovabbképzési programot,

megszervezi a szakvizsgara torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevod
pedagdgusok helyettesitését.

(3) A Jogi és tHuménpolitikai‘ Foosztaly segiti a szakmai igazgatohelyettest a jogi feladatai ellatasaban,
ennek keretében tobbek kozott:

a)

b)

ellatja, illetve kiilsé jogi képviseld Gtjan megszervezi a Tankeriileti Kdzpont birdsagok és
hatosagok el6tti jogi képviseletét,

elokésziti a Tankeriileti Kozpont funkcionalis feladat- és hataskorét érintd peres és nemperes
eljarasokkal Osszefiiggd beadvanyokat, kiilsé jogi képviseld eljarasa soran kozremiikodik az
elokészitésben, vezeti a peres ligyek nyilvantartasat,

elékésziti a Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kiadott szervezetiranyitasi eszkozoket,
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e)
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a hatalyos anyagi és eljarasjogi jogszabalyok alapjan elokésziti vagy véleményezi a
Tankeriileti Kozpont, illetve a fenntartasaban alloé intézmények szerzodéseit, vezeti a
szerzOdések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a Tankeriileti K6zpont funkcionalis feladat- és
hataskorével 0Osszefiiggd jogszabalyi kornyezet valtozasat, véleményezi a jogszabaly-
modositasi javaslatokat,

a Kozpont és a tankeriileti kdzpontok egységes jogalkalmazo tevékenysége és miikddése
érdekében szakmai irdnymutatast nyujt a tankertilet jogi tevékenységéhez,

részt vesz a Tankeriileti Kozpont altal kiadott irdnyitdsi eszkdzok elokészitésében,
aktualizalaséban, tamogatast nylijt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

véleményezi a Tankeriileti Kozpontok jogszabalyban meghatarozott, kdotelez6 belso
szabalyzatait.

27. Az integritas tandcsado

35. § Az integritas tanacsado: (osztott munkakorben a titkarsagi referens latja el)

a)

b)

©)

kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont miikddésével kapcsolatos integritasi és korrupcios
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak
veégrehajtasarol szol6 integritas jelentés elkészitésében,

a korrupcid6 megelézési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti Kdzpont
hivatasetikai és antikorrupcidos témaju képzései megtartasara, valamint kozremiikodik ezek
végrehajtasaban,

a hatdlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast ¢és tandcsot ad a
Tankeriileti Kdzpont vezetdi és munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

VII. Fejezet

A koznevelési intézmények, az intézményvezeto

36. § (1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartasaban 1évo, az alapitd okirataban
felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi
és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

a)
b)
©)
d)

e)
f)
2

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,
a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,
a napi feladatok meghatarozasara,

o

a munkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidé engedélyezésére,
a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,
a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jardo munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiilonosen:

a)
b)

©)
d)

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezet6i megbizds adésara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,
a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatésara,
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az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,

koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazasara,  keresetkiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencialasara.

(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6idd nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az intézményvezet6 kiillondsen:

a)

b)

©)

d)

2

h)

),

k)

)

m)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagodgiai €s adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébol fakado dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikddésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok ¢és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével kertl sor,

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program, szervezeti
és miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a koznevelési
intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének
beszerzésérol,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltat6i dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii mikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a koznevelési
informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,
évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti K6zpont
beszamolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankertileti igazgaté altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig
irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a koznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érintdé — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezéen szerepld adat az intézményvezet6tol akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzo adat potlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithato azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szamara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a kdznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallald munkakdri
leirasa rendelkezik.
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(8) Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziilokkel valé kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozod
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatdrozott kiadméanyozasi jogat a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6. A
koznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata hatarozza meg a vezeték kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A koéznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo iigyekben az intézményvezetd jogosult.
VIII. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont egyiittmiikodési kotelezettsége

37. § A Tankeriileti Kozpont egyiittmiikodik az érintett telepiilési Onkormanyzatokkal, kiilonds
tekintettel a telepiilési, kulturalis, sport és egyéb rendezvények megszervezésére. A Tankeriileti Kdzpont
egyittmikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel, a gyamhatosaggal, a csaladvédelem
szervezetével, kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetben 1évd tanulok helyzetének figyelemmel
kisérésére a sziikséges tamogatas, segités biztositasara.

IX. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzata jovahagyasanak rendje

38. § (1) A Tankeriileti Kdzpont a szervezeti és miikodési szabalyzatat a Kdzpont altal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kozépiranyitasi eszkdzben meghatarozott rendben, eljarasjogi szabalyok és
hataridék betartasaval késziti eld és terjeszti fel a Kozpontba jovahagyasra.

(2) A Tankeriileti Kdzpont szervezeti és miikodési szabalyzatat a Kdzpont elndke hagyja jova.

(3) A Tankeriileti K6zpont szervezeti és miitkodési szabalyzatat a Tankeriileti K6zpont honlapjan kdzzé
kell tenni.

39. § Jelen szabalyzat a kiadast kovetd napon 1ép hatalyba.
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