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A Szigetviri Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabilyzata

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), az 4llami kéznevelési
kézfeladat elldtasaban fenntartoként részt vevé szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl szold
134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: KKr.), a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
vegrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet (a tovédbbiakban: EMMI rendelet), a pedagogusok eldémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben vald
végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet, a korményzati igazgatasrol sz616 2018. évi
CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.), valamint az allamhaztartasrol sz61é 2011, évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az 4llamhaztartasrol sz416 torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13. § (D)
bekezdésében foglaltakra — a Szigetvari Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az
aldbbiak szerint allapitom meg.

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

1.§(1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatédlya a Szigetvari
Tankeriileti Ko6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) tankeriileti igazgatojara, vezetdire,
korménytisztviseléire, munkavallaldira, valamint a Tankerileti Ké&zpont szervezeti egységeire terjed
ki. '

(2) A Szablyzat hatdlya a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott kdzneveldsi intézményekre, azok
intézményvezetéir;‘ ¢s foglalkoztatottjaira ¢ Szabalyzat kifejezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. A Szigetviri Tankeriileti Kézpont jogallasa, alapadatai, alapfeladatai

) 2.§(1) A Tankeriileti Kézpont az oktatdsért felelds miniszter (a tovabbiakban: minisiter) iranyitasa és
a Klebelsberg Kézpont (a tovabbiakban: Kozpont) kdzépiranyitésa ald tartozd, a Kit. 38. § (1)
bekezdésének d) pontja szerinti kizponti hivatalként miikadd kdzponti koltségvetési szerv, amely a
KKr-ben meghatdrozottak szerint a kdznevelési intézmények tekintetében fenntart6i feladatokat lat el.
(2) A Tankertileti Kézpont alapadatai:

a) megnevezése: Szigetvari Tankeriileti Kézpont; .

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Szigetvar
c) német megnevezése: Lehrbezirkszentrale von Szigetvar

d) francia megnevezése: Centre de District éducatif de Szigetvar
¢) székhelye: 7900 Szigetvar, Deak Ferenc tér 16.

f) telephelye: 7370 Sasd, Rakoczi ut 41.

g) levelezési cime:7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.

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

1) vezetdje: tankeriileti igazgato;

) alapité szerve: Kormany

k) létrehozasardl szolo jogszabaly: az allami kéznevelési kézfeladat ellatdséban fenntartoként

részt vevd szervekr6l, valamint a Klebelsberg Kézpontrél szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm.
rendelet;

1) alapitas id6pontja: 2016. november 30.
m) alapitd okirat kelte, szama: 2020, majus 18.,11/4119-1/2020/PKF;
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n) altaldnos forgalmi adé alanyisaggal rendelkezik;
0) szamlavezetsje: Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstér);
p) elbiranyzat-felhasznélasi keretszamla szdma: 10024003-00336499-0000000
q) adoszama: 15835475-2-02
r) statisztikai szamjele: 15835475-8412-312-02
s) PIR torzsszama: 835475
t) 4llamhéztartasi szakagazati besorolasa:841211
u) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés
) 013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
Az Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
3 013350
kapesolatos feladatok
082042 Konyvtari alloméany gyarapitsa, nyilvantartasa
091110 Ovodai nevelés, ell4tas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
6 091120 _— : ;
ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikidtetési feladatai
Koéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer
9 091211 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii
10 091212 nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon '
11 1091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok
12 | 091220 nevelésével, oktatasaval Osszefliggd miikodtetési
feladatok
13 | 091240 Alapfoki miivészetoktatas
14 | 091250 Alapfokti miivészetoktatassal Osszefliggd miikodtetési
feladatok
15 | 091260 Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon
Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri(i
16 092111 nevelésének, oktatasdnak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon
Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszeri
17 092112 nevelésének, oktatasdnak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon
Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerd
18 092113 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon
19 | 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk
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nevelésével, oktatasaval 6Osszefiiggd miikodtetési
feladatok

20 | 092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

21 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

22 | 092212 Sajatos  nevelési  igényli  tanulék  gimnaziumi

- - nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai

2 092213 Nemz'et%seg1 tanu_lok gimnéziumi oktatasanak,
nevelésének szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

24 | 092221 szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban
Sajatos nevelési igényli tanuldk kozismereti ¢&s

25 | 092220 szakképesités megszerzésére  felkészitd  szakmai
elméleti oktatisanak szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban
Nemzetiségi tanulok kozismereti és szakképesités

26 | 092223 megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatds
szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészitd  szakmai

27 | 092231 gyakorlati oktatds -szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban
Sajatos  nevelési igényii tanuldk szakképesités

28 | 092232 megszerzésére felkészit6 szakmai gyakorlati
oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kozismereti

29 | 092260 €s szakmai elméleti oktataséval 6sszefiiggt mitkodtetési
feladatok

30 | 092270 Szakképz6 iskolai tanulék szakmai  gyakorlati
oktatasaval osszefiiggd miikddtetési feladatok

31 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

32 | 096030 Kozn&:v:elem intézmeényben tanuldk  lakhatisanak
biztositasa

33 | 096040 Kozne’vele'm 11:}tezmenyben tanulok  kollégiumi,
externatusi nevelése

34 1097010 Oktatdshoz kapcsolodo alkalmazott kutatas és fejlesztés

35 098010 Oktatas igazgatdsa

36 | 098021 Pedagoglal szakszolgaltatd  tevékenység  szakmai
feladatai

37 | 098022 Pedagog_lal szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési
feladatai
Utazo gyogypedagdgusi, utazé konduktori tevékenység

38 | 098051 2 )
szakmai feladatai

39 | 098052 Ut"az? gy(?g}rpedagog.us1, utazo konduktori tevékenység
mikodtetési feladatai

40 | 098061 Fejleszté nevelés-oktatds szakmai feladatai

41 | 098062 Fejlesztd nevelés-oktatas mikadtetési feladatai
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(3) Az 4llami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tankeriileti Kézpont alapité okirata
hatarozza meg. A Tankeriileti Kézpont vallalkozasi tevékenységet végezhet az alapité okiratban
meghatarozottak alapjan.

3. A Tankeriileti K6zpont szervezete

3.§ (1) A Tankeriileti Kézpont fenntart6i feladatokat ellato szervezeti egységekbdl, valamint 6nallo
jogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti egységként miikddé koznevelési intézményekbdl (a
tovabbiakban: koznevelési intézmény) all.

(2) A Tankeriileti Kézpont 6nallé szervezeti egységei a foosztalyok. A féosztilyok nem &nall6
szervezeti egységekre, osztalyokra tagozddhatnak.

(3) A munkamegosztds szempontjabdl elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje szakmai vezetdi
(féosztalyvezetdi vagy osztalyvezetdi) allashelyre nevezheté ki. A foosztalyt féosztalyvezetd, az
osztalyt osztalyvezetd vagy kdzvetleniil a féosztalyvezetd vezeti.

4. § (1) A Tankeriileti Kézpont szervezeti felépitését tartalmazé szervezeti dbrat az 1. melléklet
tartalmazza.

(2) A Tankertileti Kézpont vagyonnyilatkozat-tételre kételezett korméanytisztvisel6i feladatkori, illetve
kézalkalmazotti és munkavallaléi munkakéri jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza.

II. Fejezet
A TankKkeriileti Kézpont vezetése
4. A tankeriileti igazgato

5.8 (1) A tankeriileti igazgatd — a kdzponti hivatal vezetdjeként — a Tankeriileti KSzpontot az
iranyit6 szervi hataskort gyakorld oktatasért felelés miniszter és a kdzépiranyitoi hataskort gyakorlo
Kozpont elncke és a Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatéban meghatarozott vezetd
irdnyitdsaval, vele szoros egyiittrniikddésben vezeti.

(2) A tankeriileti igazgatd a Tankeriileti Kozpont szakmai felsévezetSjeként
a) vezeti a Tankeriileti Kézpontot, gyakorolja annak feladat- és hataskoreit,
b) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,
c) hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
d) biztositja a Tankeriileti Kozpont feladatellatasanak feltételeit,

e) kozvetleniil irdnyitja a Tankeriileti Kozpont belso ellenérének, adatvédelmi tisztvisel§jének,
esélyegyenl6ségi referensének, informaciobiztonsagi feleldsének, integritas tanacsaddjanak €s
védelmi referensének tevékenységét,

f) elkésziti és a Kozpont szervezeti és milkodési szabalyzatdban meghatarozott vezetd utjan a
Kézpont elndke részére jovahagyasra megkiildi a Tankeriileti Kézpont Szabélyzatat, valamint
a Kozpont kozépiranyitasi eszkdzében meghatarozott belso szabalyzatait,

g) gondoskodik a jogszabdlyban és a Szabalyzatban elGirt belsd irdnyitasi eszk6zOk
elkészitésérol,

h) a Kézpont tjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasi kdrébe tartozéan koznevelési
intézmény létesitésére, illetve a Tankeriileti Kozpont fenntartdsidban I[évé koznevelési
intézmény jogszabalyban meghatarozott — jelen § i) pontjat nem érintd — atszervezésére,
megsziintetésére, alapfeladatanak modositasara, nevének megallapitasara, fenntart6i joganak
atadasdra iranyuld dontés meghozatalara, kozremiikddik a dontés eldkészitésében, a
javaslattételt megeldzden beszerzi a jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal
rendelkezdk véleményét, egyetértését,
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i) a Kézpont szdméara javaslatot tesz a koznevelési intézmény olyan Atszervezésére, amely a
mindenkor hatalyos Nkt. szerint az oktatasi kdzpont hataskorébe tartozik, ‘

J) a Koézpont Utjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartisdban 16vé kéznevelési
intézmény  vezetdjének megbizasira, megbizasanak visszavonasara, elokésziti, és a
Kézpontnak megkiildi a kéznevelési intézmény vezetdjének kinevezésére, megbizasira és
megbizdsanak visszavondsara iranyulé munkéltatéi intézkedés dokumentumait,

k) a Tankeriileti K6zpont tevékenységérél az iranyité szerv altal eldirt iddszakonként, de
legalabb évente, a tanév végén irasos beszamoldt készit,

) - a gazdasagi vezetd. kivételével — munkaltatoi jogokat gyakorol a Tankeriileti K6zpont
kormanytisztviseldi, munkavallaléi, valamint a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott
kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabdlyokban, az e Szabalyzatban és
a Tankerilleti K&zpont Kozszolgdlati Szabalyzatiban (a tovabbiakban: Kozszolgalati
Szabalyzat) foglalt kivételekkel,

m) felelés a Tankeriileti Kozpont stratégiai tervdokumentumainak clkészitéséért, a stratégiai
célkitlizések megvaldsitdsara iranyuld intézkedésekhez a nyomon kdvetés és kiértékelés
rendszerének miikodtetéséért, sziikség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

n) elkésziti és a Kozpont felé jévéhagyésra felterjeszti a fejlesztési tervet,
0) részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij miikddtetésében,

p) felel a Tankerileti Kézpont teriiletén érintett onkormanyzatokkal, a nem allami fenntartdkkal
folytatott kapcsolattartds alakitasaért,

q) elbirdlja az iskolaszék, didkonkormanyzat, sziiléi szervezet altal a Jjogaik megsértése miatt
benynjtott fellebbezést, :

r) masodfoki dontést hoz a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miaft
benytjtott fellebbezés, valamint dvoda; felvétellel és az &vodabol vald kizarassal, & tanuloi
jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi
fegyelnii {igyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott  kérelem
tekintetében,

s) kijeloli a Tankeriileti Kézpont intézményi tanscsok munkéjéban részt vevo képviseldjét.

t) értékeli a koznevelési intézmény pedagdgiai programjadban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

u) gyakorolja a fenntartdi egyetértési jogot a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzaténak, hazirendjének, pedagégiai programjanak azon rendelkezései tekintetében,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul,

v) ellenérzi a koznevelési intézmény miikddésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét,

w) évente legfeljebb egy alkalommal kételezheti a feladatellatasi helyén miikédd kéznevelési
intézmény vezet6jét arra, hogy az intézmény tevékenységerdl atfogd modon beszamoljon, a
nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggs értékelését a honlapjan, annak hidnyaban

~ ahelyben szokéasos mddon nyilvanossagra hozza,

X) jovahagyja a Tankeriileti Kdzpont egységes humaénpolitikai iranyelveit,

y) rendszeresen beszadmol a K&zpontnak és a miniszternek a folyamatban 1évé projektek
megvaldsuldsarol, statuszardl és a célkitiizések elérését befolydsold kérdésekrdl, a Kézpont és
a miniszter kérésére a projektekkel kapcsolatban beszdmolokat, jelentéseket,
adatszolgaltatasokat készit,

z) egyezteti a koznevelési intézmény éves kiltségvetési kereteit az intézmény vezetdjével.

(3) A tankertileti igazgat6 a (2) bekezdésben foglaltakon tul:
a) az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikidési Szabélyzataban meghatarozott
szervezeti egység részére — a Kozpont ttjan — felterjeszti a Kormény nyugdijpolitikai

dontésébsl adodé tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket,
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b) meghatiarozza az indithat6 osztalyok szdmat, a kollégiumban szervezhetd csoportok szdmat,

¢) megszervezi az utazd gyogypedagdgusi, utazé konduktori haldzatot,

d) jovahagyja a koznevelési intézmény vezetOje altal elkészitett pedagogusképzési és
-tovabbképzési programot,

e) felelds a Tankeriileti Kézpont szabalyszer(i gazdalkodéaséért,

f) kapcsolatot tart a koOznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozdsdban a
reprezentativ szakszervezetekkel,

g) koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integradlt kockazatkezelés eljarasrendjét, felelés a Tankeriileti K&zpont —
munkaterve részét képezd — éves korrupcidmegeldzési intézkedési tervének elkészitéséért s
végrehajtdséért, valamint az éves integritasjelentés elkészitéséert, tovabba annak a
kozigazgatas-fejlesztésért felelés miniszter és a rendészetért felelds miniszter részére térténd
megkiildéséért, valamint a Tankeriileti K&zpont esélyegyenléségi intézkedési tervének — annak
részeként — antiszegregacids tervének elkészitéséért és végrehajtasaért,

h) felelds az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és milkodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasiért, valamint
a megfelels tanusitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért,

i) felelds a kozérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd kételezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéeért,

j) -felelés a vagyonnyilatkozatok Grzéséeért, ‘

k) iranyitja az informatikai biztonsagi feladatok cllatasat, katasztrofaesemény esetén ellatja a
legfels6bb szintli koordinaciot és dont a katasztréfaesemény kihirdetésérol,

1) jovahagyja a kdznevelési intézmeény tantargyfelosztdsat, tovabbképzési programjat,

m) feleids a Tankeriileti Kézpont integralt belsd kontrollrendszerének kialakitasaért,

n) fenntartéi egyetértési jogot gyakorol a koznevelési intézmények tankdnyvrendelései
tekintetében,

o) kiadjaa koznevelési intézmények szakmai alapdokumentumait,

p) koordinalja a Tankeriileti Kézpont jogszabalyban foglalt feladatkérében torténd statisztikai
adatgytijtéseit,

q) dontést hoz az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajétos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség megallapitasaval, illetve a szakértoi
véleményben foglaltakkal 6sszefiiggd hatosagi ligyekben,

r) a KKr-ben meghatarozottak szerint mikddteti és vezeti a tankeriileti tanacsot, és allando
tagként részt vesz annak munkajaban,

s) dont az iskolak felvételi korzetérdl, tovabba a pedagodgiai szakszolgalatot ellatd intézmény
milkddési korzetérdl, és dontésének kozzététele irant intézkedik. A felvételi korzetek
megallapitasahoz beszerzi az ¢érdekelt telepiilési Gnkormanyzatok, a sajatos nevelési igényi
tanuldk nevelés-oktatasat tobb megyére, orszagrészre kiterjedden ellaté nevelési-oktatasi
intézmény miikddési, felvételi korzetének meghatarozasa elott pedig az érdekelt koznevelési
feladatokat ellato hatésagok véleményét,

t) biztositja a Tankertileti K6zpontban az elektronikus {ligyintézés feltételeit.

(4) A szakmai vezetre és a gazdasagi vezetoére atruhazott jogkoroket e Szabalyzat, valamint a
Tankeriileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei tartalmazzak.

5. A szakmai vezeto

6.§ (1) A szakmai vezetd a tankeriileti igazgaté kdzvetlen irdnyitésa és a Kozpont szakmai
elndkhelyettesének szakmai irdnymutatdsa mellett, a tankeriileti igazgat6tol kapott utasitasok, a
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jogszabalyok €s a Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitasi eszkézeiben, illetve a Kdézpont kézépiranyitasi
eszkozeiben foglaltak figyelembevételével szakmai felsévezetdként (kdzponti hivatal vezetdjének
helyetteseként) irdnyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységét,

(2) A szakmai vezetd

a)

b)

d)

e)
f)

g)
h)

i)
)

szervezi, iranyitja és ellendrzi az irdnyitisa ala rendelt szervezeti egységek munkéjat,
kézvetleniil iranyitja és feliigyeli az iranyitasa al4 tartozd fosztaly tevékenységét,

felelés az iranyitasa alatt 4ll6 szakteriilet szakmai szervezetének hatékony és jogszerii
mikddéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységeken beliil a hivatali munkarend, az ligyintézés, az iratkezelés szabdlyainak
betartasaért, '

felel6s a vezetése alatt 4116 szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért és betartasaért,
az egyes szakmal teriiletekkel szemben tdmasztott kévetelmények betartdsaért,

megszervezi a munkavégzés feltételeit, sszehangolja az irdnyitésa al4 tartozé szakteriiletek -
munkavégzését,

kdzremiikddik a Tankeriileti Kézpont bels$ iranyitasi eszkozeinek elokészitésében,
rendszeresen beszamol a tankeriileti igazgaténak az irdnyitasa ala tartozo ‘szakmai teriileték
tevékenységérdl, munkéjuk értékelésérol, '

gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozo szakteriiletre vonatkozo jelentések, Gsszegzd jelentések,
adatszolgaltatasok megfeleld id8ben torténd elkészitésérdl,

elemzi az iranyitdsa ald tartozd szakteriilet atfogd kérdéseit és javaslatot tesz azok
megoldasara, ‘
Jjavaslatot-tesz a koltségvetés tervezése soran, ;

kézremiikodik a Tankeriileti Kozpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében €s megvaldsitasaban. -

3A szakmé__i vezett oktatdsiranyitasi és taniigyigazgatasi felédatkﬁrébé'ni ‘

a)
b)
c)

d)

g)

h)

)
k)

D)

gondoskodik a kdznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak elékészitésérol,
kapcsolatot tart a koznevelési intézményekkel,

kézvetiti az 4gazat 4ltal meghatarozott szakmai elveket, és szakinai koordinaciét biztosit a
kdznevelési intézmények szamara, s -

cllatja a Vhr-ben megjeldlt adatszolgaltatassal kapcsolatos fenntartéi feladatokat, a Vhr. 1. §
(2) bekezdésében meghatérozott gazdélkodasi feladatokat kivéve, N
koordinalja a kdznevelési intézményi beszamolok, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok
teljesitését,

dontésre elokésziti az iskolaszék, didkonkormanyzat, sziildi szervezet 4ltal a jogaik megsértése
miatt benyujtott fellebbezéseket, ’ ‘

dontésre el6késziti a jogszabélysértés vagy intézményi szabélyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezéseket, valamint évodai felvétellel és az 6vodabol vald kizdrassal, a tanuldi
Jjogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi
tegyelmi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmeket,
megszervezi és miikddteti a pedagdgusok allando helyeﬁesitési rendszerét,

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

javaslatot tesz a Tankeriileti Ko&zpont intézményi tandcsok munkédjdban részt vevd
képviselojére,

figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagégiai szakmai munka eredményességét, _

ellendrzi a koznevelési intézményben zajlé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet, a
tanuld- €s gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket, a tanuld- és
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gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes
korményhivatalnak és az oktatasért feleldés minisztériumnak,

m) jovahagyasra elokésziti a koznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési

n)

0)
p)

Q)

programjat,

ellendrzi a koznevelési intézmények szervezeti és muikodési szabalyzatat, pedagodgiai

programjat, hazirendjét és egyéb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi munkatervet,

az érintett telepiilési nemzetiségi és az orszagos nemzetiségi Onkormanyzat bevonasaval

évente felméri a magyar nyelvi el6készités, a nemzetiség nyelvén folyé nevelés és oktatas

iranti igényt az érintett, elsd iskolai évfolyamra beiratkozni szdndékozok korében,

gondoskodik a hit- és erkdlcstanoktatds megtartasat igazold — Vhr. szerinti — nyilatkozatok

bevett egyhaznak torténd megkiildésérol,

koézremikodik valamennyi, az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld szakképesitéssel

kapcsolatos szakmai vizsga kozponti irasbeli tételeinek, kdzponti gyakorlati feladatainak,

valamint azok megoldasainak szétosztasaban,

felterjeszti az indithaté osztalyok szdmara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szdmara

vonatkozd javaslatot,

jovahagyasra eldkésziti a kdznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagogusképzési és

-tovabbképzési programot,

fenntartdéi  egyetértés gyakorlasa céljabdél felterjeszti a koznevelési intézmények

tankodnyvrendelését a tankeriileti igazgatonak,

elkésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megallapitasaval, illetve. a szakértdi

véleményben foglaltakkal 6sszefliggé hatosagi tigyekben meghozandé dontéseket.

déntésre elékésziti az iskolak felvételi korzetének, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellato

intézmény muikodési kdrzetének meghatarozasat, '

koordindlja

xa) az alapkészségek, képességek orszagos mérésének és a nemzetkdzi kéznevelési targyl
mérések, vizsgalatok,

xb) az oktatasért felelos miniszter altal meghirdetett és tamogatott orszdgos tanulmanyi
versenyek szervezésével 6sszefiiggd feladatok,

xc) a kozépfoku beiskolazas kozponti irasbeli felvételi vizsgdi megszervezésének
lebonyolitasat.

(4) A szakmai vezetd a huménpolitikai feladatai kérében

a)

b)

c)

d)

jogszabalyi keretek és a Kozpont iranymutatasa figyelembevételével kidolgozza, jovédhagyasra
elokésziti és érvényesiti a Tankertileti Kozpont egységes humanpolitikai irdnyelveit,

gondozza a Tankeriileti Kozpont személyligyi szakteriilet feladatkdrébe tartozo belsd
irdnyitasi eszkozeit,

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalositasédhoz
sziikséges humanerdforras-feltételek €s humanpolitikai feladatok kialakitasara és folyamatos
fejlesztésére,

a vezetokkel torténd egyiittmiikodés keretében kialakitja a Tankeriileti Kozpont feladat- és
munkakéri rendszerét,

a Tankeriileti Kdzpont kormanytisztviseldi, munkavallaléi és a projektek keretében hatarozott
idejli szerzOdéssel foglalkoztatott munkavallalok tekintetében ellatja a tankeriileti igazgato
hataskdrébe tartozo személyiigyi dontések eldkészitésével dsszefliggd feladatokat.

a Kozponttal egyiittmiikddve részt vesz az eurdpai unids palyazati kiirasoknak megfeleld
humaner6forras felkutatdsaban, kivalasztasiaban,



g)
h)
i)
)
k)

D
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a Kézpont rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszamolasihoz sziikséges humdnpolitikai
iratokat,

a tamogatdsbol megvalosulé programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az
ellendrzés lebonyolitasahoz sziikséges huménpolitikai iratokat,

szervezi a kormdnytisztviseldi kételezé tovabbképzéseket,
cllatja a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

a Tankeriileti Kézpont és a kdznevelési intézmények tekintetében kdzremiiksdik a miniszteri
clismerési rendszerrel (kitiintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri déntésre
torténd elokészitésében,

dontésre elokésziti a Kormany nyugdijpolitikai déntésébdl adodéd tovabbfoglalkoztatasi
kérelmeket.

(5) A szakmai vezetd a jogi feladatai kérében tankeriileti kozponti szinten koordinlja a jogi teriilet
tevékenységét.

6. A gazdasagi vezetd

7.8 (1) A gazdasigi vezetd a tankeriileti igazgat6 kézvetlen és a Kézpont gazdasagi vezetdjének
szakmai irAnymutatdsa mellett, a tankeriileti igazgatotol kapott utasitdsok, a jogszabalyok és a
Tankeriileti Kozpont belsé iranyitdsi eszkdzeiben, illetve a Kézpont kozépiranyitasi eszkdzeiben
foglaltak figyelembevételével szakmai felsévezetSként (kdzponti hivatal vezetSjének helyetteseként)
irdnyitja az alarendelt szervezeti egysegek tevékenységét. A gazdasagi vezetd altalanos feladatai
korében:

a)

g
h)
i)
i)

k)

a kdznevelési intézmények vezetBinek bevonasaval megtervezi a Tankeriileti Kézpont
koltséavetését, ezen beliil gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miikddéséhez,

tevékenységének ellatasdhoz sziikséges eldiranyzatok — intézményenként kiilon-kiilén torténd

—megtervezésérél, és biztositja az érintett intézményvezetd tajékoztatasat,
iranyitja a Tankeriileti Kdzpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,
irdnyitja a Tankeriileti Kézpont informatikai feladatainak ellatésat,

felelds a gazdasagi szervezet feladatainak hatekony ellatasaért, stratégiai irdnyitasaért,
ellendrzéséért, .

felelés a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

ellatja a vezetdi ellendrzési ktelezettségébdl eredd feladatokat,

kézremiikédik a Tankeriileti K&zpont projekijeinek, illetve fejlesztési programjainak
gazdasagi-pénziigyi tervezésében és megvalésitasaban,

veleményt nyilvdnit a Tankeriileti Kozpontot érintd eléterjesztések  gazdasagi
megalapozottsdgarol, megvalésithatdsagarol,

kézremikodik a Tankeriileti Kozpont gazdalkodasat  érintd valamennyi dontés
elokészitésében,

a gazdasagi szervezet tekintetében kdzremiikodik az irdnyit6 szerv altal eldirt beszdmolok

- elékészitésében, _

ellenérzi a kéznevelési intézmény gazdalkodasanak torvényességét,

(2) A gazdasagi vezeté a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetSjeként ellatja az Aht. és az Avr,,
valamint az egyéb, a koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, ennek kérében

a)

felel a gazdalkodds megszervezéséért és iranyitasaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért
¢s a vagyon hasznalataval 6sszefliggd feladatok teljesitéséért,

b) irdnyitja és ellendrzi a Tankertileti Kozpont gazdasagi szervezetét, ennek keretében feliigyeli:

12
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ba) a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldirdnyzat-
modositassal kapcsolatos feladatokat,

bb) az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel, beruhdzassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval dsszefliggo feladatokat,

bc) a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdalkodas
terén  beszamolasi kotelezettséggel, a bevallasi koOtelezettséggel ¢és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

c) felel a Tankeriileti Kézpont kéltségvetésének megtervezeéseéért,
d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi vezetd feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a Tankertileti
Kozpont gazdasagi szervezetének kozremiikodeésével latja el. A Tankeriileti Kdzpont egységes
gazdasagi szervezetét a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly alkotja. A gazdasagi vezetd
hataskoreinek egyedi déntésben meghatarozott részét a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
Foéosztaly Foosztalyvezetdjéré atruhazhatja. A feladatatruhdzas rendjét, a delegalt feladatok részletes
felsorolasat a gazdasagi szervezet ligyrendje hatdrozza meg.

7. A Tankeriileti KoZpont bels6 irinyitasi eszkozei és fenntartoi irdnyitasi eszkozei

8. § (1) A Tankeriileti Kozpont belsé irdnyitasanak eszkozei a Tankeriileti Kozpont egészét vagy
meghatarozott szervezeti egységét érinté kotelezd rendelkezések, végrehajtdsi szabalyok,
eljarasrendek, illetve tajékoztatasok. Ezek az aldbbiak:

a) a szabalyzat a tankeriileti igazgatd altal kiadott, a Tankeriileti K6zpont belsé miikddési
rendjét, tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetdok és egyes alkalmazottak feladatkdrét
meghatarozo — jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkoz alapjan kotelezo, ‘illetve az e
Szabalyzat alapjan kiadhato — bels6 iranyitasi eszkdz,

b) az igazgatGi korlevél a tankeriileti igazgatd altal kiadott belsd iranyitasi eszkzzel azonos
targyi, illetve szervi hatalyu rendelkezés, amely a hatalyos szabalyzatokkal 8sszhangban 4llo
rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositdsat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtasi
iranymutatast ad, , o

¢) a tajékoztatd a tankerlleti igazgatd Aaltal kiadott, normativ tartalmi rendelkezést nem
tartalmazd, a Tankeriileti Kézpont szervezetét, mitkddését, tevékenységét érintd informécidkat
tartalmazo kozlés, ,

d) az Gtmutatd a tankeriileti igazgatd altal kiadott, a Tankeriileti Kdzpont altal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzitd iranyitdsi eszkoz,
amely a Tankeriileti K&zpont szakmai, iranyitdsi és tamogatd munkafolyamatait alkotd
alaptevékenységeket, a tevékenységek ellatasdhoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek
elvégzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevo szervezeti egységek kozotti
feladatmegosztast, az alkalmazott rendszereket és a tevékenységek kozotti kapcesolatokat
hatérozza meg, ~

e) az ligyrend a tankeriileti igazgatd ellenjegyzését kovetden az érintett szervezeti egység
vezetdje altal kiadott belsd iranyitasi eszkdz, amely az 6ndlld jogallash szervezeti egységek
mikddésének részletes szabdlyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a foosztalyvezetd, osztalyvezetd és a tovabbi foglalkoztatottak felelosségi teriileteit,
feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet, a belsd és kiilsé kapcsolattartas
modjat, szabalyait.

(2) A Tankeriileti Kozpont fenntart6i jogkdrében eljarva az 6nalld jogi személyiséggel rendelkezo,
szervezeti egységként mikddo kdznevelési intézmények részére — a kznevelési intézmények szakmai
onalldsagat mindenkor figyelembe véve — a kovetkez6 fenntartoi iranyitasi eszkdzoket adhatja ki:

a) a fenntartéi korlevél a tankerileti igazgatd 4ltal, a koznevelési koézfeladat-ellatassal
osszefliggd feladatkorében kiadott, a koznevelési intézmények feladatainak ellatasat és a



b)

d)
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feladatok tankeriileti kizponti szinten egységes végrehajtasat segitd fenntartdi irdnyitasi
eszkoz;

a fenntartoi tajékoztato a tankeriileti igazgaté altal kiadott, normativ tartalmi rendelkezést nem
tartalmazo, a kdznevelési intézmény szervezetét, miikodését, tevekenységét  érintd
informacidkat tartalmazo kozlés;

a fenntartdi kézikényv a tankeriileti igazgaté altal kiadott, a koznevelési intézmény
munkafolyamat-rendszere  céljainak  biztositasihoz szilkséges, az  ajanlasokban,
tajekoztatdsokban meghatérozott, egymashoz kapesolédd munkafolyamatokat rendszerbe
foglal6, egységes kezelést biztositdé modszertani szabalyokat, formanyomtatvanyokat,
nyilvantartdsokat tartalmazé fenntartéi irdnyitasi eszk6z;

az ajanlas a kdznevelési intézmények egységes feladatellatasat segitd modszertani kiadvany és
dokumentum.

(3) A bels6 iranyitasi eszkoz és fenntartdi iranyitasi eszkéz nem lehet ellentétes Jjogszaballyal, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzzel, a minisztérium iranyitasi és a Kozpont kézépiranyitasi eszkdzével,
illetve a Tankeriileti K6zpont mas bels iranyitasi eszkézével, illetve fenntartoi irdnyitasi eszkbzével.

III. Fejezet
A Tankeriileti K6zpont személyi allom4nya

8. A szervezeti egység vezetdje

9. § (1) A munkamegosztds szempontjabdl elkiiloniilten miikédé szervezeti egység vezetdje
(féosztalyvezets, osztalyvezetd) a Tankeriileti K&zpont- alaplétszaméba tartozd, szakmai vezetdi
allashelyre kinevezett korméanytisztviseld, aki :

a)

g)

h)

j)

k)

a jogszabalyoknak, a szakmai kdvetelményeknek, a belsé iranyitasi eszkdzokben foglaltaknak
¢s a tankertileti igazgato, illetve az irdnyitasi jogot gyakorld szakmai felsévezetd utasitasainak
megfeleléen vezeti és ellendrzi a szervezeti egység munkajat, és felelds a szervezeti egység
feladatainak ellatasaért,

figyelemmel kiséri az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat,

szervezi ¢s ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az iligyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hataridok betartasat,

~cllitjia az Aaltala vezetett szervezeti egység 4ltal eldkészitett, a Tankeriileti Kdzpontbol

tankertileti igazgatéi vagy atruhdzott kiadmanyozassal kimené iratok tartalmi és formai
ellenbrzését, ' '

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz szlikséges
intézkedések megtételét,

a Kézszolgdlati Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az atruh4zott munkaltatéi jogokat a
szervezeti egység kormanytisztvisel8i, munkavallaloi felett,

évente, illetve a kdzépiranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti
Kdzpont beszdmoldjanak, jelentésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben, de legalabb félévente tajékoztatast ad a
tankeriileti igazgat6 részére a szervezeti egység tevékenységérol,

szakmai €rtekezletet hiv Gssze a vezetése ala tartozd szervezeti egyseg tevékenységi korében
felmeriilt fontosabb feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkéjanak irdnyitasa céljabal,

felel a vezetése ala tartoz6 szervezeti egység feladatkorébe tartozd belsd iranyitasi eszkdzok
szakmai elokészitéséért,

a vezetese ala tartozd szervezeti egység feladatkorébe tartozo kérdésekben felmeriild szakmai
kézremiikodés indokoltsiga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal, illetve az
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iranyitasi jogot gyakorlé szakmai felsOvezetonél a Tankerileti Kdzpont mas szervezeti
egységének bevonasat, munkacsoport létrehozatalat.
(2) A foosztalyvezetd az (1) bekezdésben foglaltakon tul
a) elkésziti a foosztaly ligyrendjét,
b) eldkésziti a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét.

9. Az iigyintézo

10. § (1) Ugyintézd a Tankeriileti Kozpont alaplétszaméba, illetve a kozpontositott
allashelyallomanyba tartozo, iigyintézé kategoriaju, hivatali tandcsos, vezetd-hivatalitanacsos, hivatali
fotandcsos 1., hivatali fétandcsos 1. és vezetd-hivatalitétanacsos besorolasi fokozata allashelyen a Kit.
szerinti kormanyzati szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott kormanytisztviselo.

(2) Az iigyintéz6 allashelyén ellatandé feladatokat a beosztési okirata tartalmazza, amelyben foglaltak
szerint a feladata a Tankeriileti K6zpont feladat- és hataskorébe tartozo ligyek hataridoben torténd
érdemi dontésre vald elokészitése, a végrehajtds szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(3) Az iigyintézd a kapott utasitasok és. hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Tankeriileti Kozpont dllandd és idGszakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért, a
Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitasi eszkozeiben, illetve a Koézpont kodzépiranyitasi eszkdzében
foglaltak betartasaért.

(4) Az ligyintézd a munkajarol kozvetlen vezetjének szamol be. Amennyiben sziikségesnek latja,
kételes a felmeriilé problémat jelezni kdzvetlen vezetGje felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség
a sziikséges intézkedések megtételére.

(5) Az ligyintéz0 mas szervezeti egység vezetdjével a kdzvetlen vezetdjén keresztiil kommunikélhat.
10. A munkavallalok

11. § (1) A Tankerileti Kézpontnal munkaviszony keretében ellathaté feladatokat a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

(2) A munkavallaldb a Tankerilleti Koézpont alaplétszamaba, illetve a  k&zpontositott
allashelyallomanyba tartozd allashelyen — fiiggetleniil annak besorolasatol — 1étrehozott munkaviszony
keretében foglalkoztathatd. :

(3) A munkavéllalo feladata a munkakéri leirasaban foglaltak szerint az allashelyén ellatando
feladatok — kozvetlen vezet6jétél kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével torténd —
elvégzése.,

11. A munkaltatéi jogkor gyakorliasdnak rendje

12. § (1) A tankeriileti kdzpontban foglalkoztatott kormaénytisztviselok és munkavallalok feletti
munkaltatéi jogkor gyakorlasaval és atruhazasaval osszefliggd szabéalyokat a Kozszolgélati Szabalyzat
allapitja meg.

(2) E Szabalyzat jelen alcime — a jogszabalyok figyelembevételével — a Tankeriileti Kozpont altal
fenntartott kdznevelési intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogok gyakorlasanak és
atruhazasanak szabalyait hatdrozza meg.
(3) E Szabalyzat jelen alcimének alkalmazésaban kiemelt munkaltatoi jogok:

a) ajogviszony-létesités és -megsziintetés,

b) a kinevezésmddositds, munkaszerzddés-modositas,

c) abérgazdalkodast érintd munkaltatoi jog,



d)

€
f)

g)
h)
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a jogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esctekben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése,

az athelyezés, a kinevezéstdl, a munkaszerzédéstél eltérd foglalkoztatas,
az Gsszeférhetetlenségi ligyek elbiralasa,

a kiilféldi kikiildetés engedélyezése,

kartéritési felelésség megallapitdsa

(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: kiemelt munkaltatéi jogok).

(4) E Szabélyzat jelen alcimének alkalmazasaban egyéb munkaltatéi jogok az (3) bekezdésben fel nem
sorolt munkéltatdi jogok, kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

“ e)

f)
g

h)
)
j)
k)
D

a munkakéri leirds kiadasa,
az altalanostol eltérd munkarend megéllapitasa,
a szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

a jogszabalyban meghatérozott, munkaltatéi mérlegelést nem igénylé esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli mentesités, ide. nem értve a munka
torveénykonyverdl szol6 2012. évi L. torvény 55. § (2) bekezdésében meghatarozott esetet,

a kdznevelési intézmény beiskolazasi tervébe térténd felvétel,
az egy€b, nem iskolarendszerli tovabbképzésen, konferencian térténd részvétel engedélyezése,

eseti helyettesités elrendelése, dijazds megéllapitdsdval nem jaré készenlét és ligyelet
elrendelése, )

a belfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa,

a kozalkalmazottak teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések, ;

a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa,
a jogszabalyban ekként nevesitett munkaltatéi jogok,

(az a)-1) pont alattiak a tovébbiakban’ egyiitt: egyéb munkaltatdi jogok).

(5) A (3) bekezdés c) pontja szerinti bérgazdalkodast érintd munkaltatdi Jog az illetmény, a pénzbeli és
természetbeni juttatisok megéllapitisihoz, az egyéb személyi jellegii kifizetésekhez kapcsolddo
munkaltatéi intézkedés, kiiléndsen: :

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g
h)

a jogviszony létesitése, megsziintetése,

a kinevezésmodositas, munkaszerzédés-modositas,

a helyettesitési dijjal jar6 helyettesités elrendelése,

a dijazassal jard rendkiviili munkavégzés, iigyelet, készenlét elrendelése,
az illetménydifferencialas, a p6tlék megallapitasa,

a célfeladat, céljuttatds megallapitésa,

egy€b pénzbeli és természetbeni juttatds megallapitasa, valamint

a cimadomanyozas,

(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: bérgazdalkodast érinté munkaltatéi Jjogok).

13. § (1) A tankeriileti igazgat6 gyakorolja
a) — a jogszabdlyban foglalt kivétellel — a munkaltatéi jogokat a Tankeriileti Kozpont altal

b)

fenntartott koznevelési intézmények intézményvezetdi felett,

— az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavondsdra irdnyulé munkaltatoi jogot a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott koznevelési
intézményekben,
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c) a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére iranyuld, valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogot a
Tankeriileti Kozpont altal fenntartott koéznevelési intézményekben foglalkoztatottak
vonatkozédsaban.

(2) A tankeriileti igazgato — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskérébe utalt munkaltatoi

jogok gyakorlasat a helyettesére vagy vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazottra részben

atruhazhatja. A tankertileti igazgat6 altal atruhdzott munkaltatoi jogkor tovabb nem ruhdzhato. A

tankeriileti igazgatd a munkaltatdi jogkdr atruhdzasat visszavonhatja. A Tankeriileti Kzpont belsd

irdnyitasi eszkGze a munkaltatdi jogok gyakorlasa tekintetében tovabbi részletszabalyokat
allapithat meg.

IV. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont tajékoztatasi és dontéselokészitési forumai
12. A tankeriileti értekezlet

14. § (1) A tankeriileti értekezleten a Kdzpont elndke altal tartott tankertiileti igazgatdi értekezletet
kovetden szikség szerint, egyébként legaldbb havi rendszerességgel — a tankeriileti igazgatd
vezetéseével — a Tankeriileti Kozponton beliili szakmai és funkciondlis feladatellatas, jogalkalmazas
dsszehangolaséra, a soron kovetkez6 feladatok meghatarozasara kertil sor.

(2) A tankeriileti értekezlet résztvevoi a Tankeriileti Kozpont szakmai felsGvezetdi, szervezeti
egységeinek vezetdi, a Tankertileti Kozpont feladatellatasi tertiletén miksdé kéznevelési intézmények
vezetdi, illetve a tankeriileti igazgato altal meghivottak.

(3) A meghivottak a tankerileti igazgato altal megjeldlt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivast,
annak kapcsan fejthetik ki véleménytiket és allaspontjukat.

(4) A tankeriileti értekezlet adott napirendi pontjara meg kell hivni a Tankeriileti Kézpont
feladatellatasi teriiletén miikddé, tankeriileti kézponti szinten reprezentativ, illetve képviselettel
rendelkezd szakszervezetek képviseldit abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és
munkakdriilményeivel, jogviszonyaval Ssszefliggd kérdéseket vitatnak meg, illetdleg az értekezleten a
kéznevelési intézmények atszervezeésével, megsziintetésével dsszefliggd kérdéseket targyalnak.

(5} A tankerilleti értekezlet — a tankeriileti igazgatd dontése alapjan — rendkiviili, siirgds intézkedést
igényld, valamint a koznevelési intézmények, pedagdégusok, tanulok széles korét érintd lgy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbol teljes, illetve részleges
videokonferencia formajaban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentalasara vonatkozd
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(6) A tankeriileti értekezlet dokumentalasaért a tankeriileti igazgato altal kijeldlt kormanytisztviseld a
feleids.

13. A vezetdi értekezlet

15. § (1) A vezetdi értekezleten a Tankeriileti K&zpont igazgatdjanak vezetésével a Tankeriileti
Kozpont igazgatasi szervezetén beliili szakmai és funkciondlis feladatellatds, jogalkalmazas
megtervezésére, Gsszehangolasdra, a soron kdvetkez6 feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A vezetdi értekezlet résztvevdi a Tankeriileti Kozpont szakmai felsévezetdi, szervezeti
cgységeinek vezetoi, illetve a tankeriileti igazgato altal meghivottak.

(3) A vezetbi értekezletet a tankeriileti igazgato sziikség szerint hivja Gssze.

(4) A vezetdi értekezlet dokumentalasaért a tankeriileti igazgatd altal kijeldlt kormdanytisztviselé a
felel6s.

17
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14. A szakmai felsdvezetdi értekezlet

16. § (1) A szakmai felsdvezetdi (szakmai vezetdi, illetve gazdasagi vezetdi) értekezleten a szakmai
felsdvezetd vezetésével — a tankeriileti igazgatoi értekezletet kovetden haladéktalanul, legkésdbb az
ertekezletet kovetd | munkanapon beliil, egyébként sziikség szerint, altaldban heti rendszerességgel —
a szakmai felsévezetd iranyitasa ala tartozd szervezeti egységeken belilli szakmai és funkcionalis
feladatellatés, jogalkalmazas Osszehangoldsara, a soron kovetkezd feladatok meghatarozasara keriil
SOI.

(2) A szakmai fels6vezetdi értekezlet résztvevdi a Tankeriileti Kozpont szakmai felsdvezetbje, a
szakmai felsévezetd iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek vezetdi, illetve a szakmai felsévezetd
altal meghivottak.

(3) A szakmai felsdvezetdi értekezlet dokumentaldsaért a szakmai felsévezetd altal kijelolt
kormanytisztviseld a felelds.

15. A foosztalyi értekezlet

17.§ (1) A iGosztalyi értekezieten a féosztalyvezetd vezetésével — a tankeriileti igazgatdi értekezletet
kdvetden haladéktalanul, legkésdbb az értekezletet kdvetd 2 munkanapon beliil, egyébként szlikség
szerint, altalaban heti rendszerességgel — a foosztalyon beliili szakmai és funkcionalis feladatellatas,
Jogalkalmazas 6sszehangolasara, a soron kévetkez feladatok meghatarozaséra keriil sor.

(2) A fOosztalyi értekezlet dokumentalisaért a f8osztalyvezetd vagy az 4ltala kijelolt
kormanytisztvisels felelds.

16. A munkacsoport

18. § (1) A tankeriileti igazgato, illetve a helyettesei — a szakmai vezetd és a gazdasagi vezets — az
iranyitasa, vezetése alatt allo tobb szervezeti egység feladatkorét érinté eseti feladat elvégzésére
munkacsoportot hozhat létre a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjai, kéznevelési intézményvezeték,
mas kiilsd szakértdk bevondsdval. A munkacsoport létrehozasarol szolo rendelkezésben meg kell
hatarozni a munkacsoport feladatat, vezet6jét, tagjait és mitkédésének idétartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatérozott feladat komplex megkozelitési, a szakteriiletek kiemelt
egyittmiikddésén alapulo hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazoldsa,
kidolgozasa.

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

(4) A munkacsoport vezet6je a munkacsoport tevékenységérol és az elvégzett feladatok teljesitésérdl a
munkacsoport [étrehozasarol donté vezet6t kételes tajékoztatni.

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

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetdjének dontése alapjan — rendkiviili, stirgos
intézkedést igényld, valamint a kiznevelési intézmények, pedagdgusok, tanulok széles kirét érintd
gy targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbél teljes, illetve részleges
videokonferencia formajaban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentéalasira vonatkozé
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(7) A munkacsoport-ériekezlet dokumentaldsaért a munkacsoport vezetdje altal kijellt
kormanytisztviseld, illetve munkavallalé a felelds.

17. A tajékoztatasi és dontésel6készitési forumok dokumentalisanak rendje

19. § (1) A tajékoztatisi és dontéselokészitési forumok dokumentalasa soran gondoskodni kell
a) az értekezlet sszehivasardl,
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b) az értekezletrdl emlékeztetd készitésérdl és annak az érintettek részére torténd megkiildésérol.

(2) Az értekezlet Gsszehivasa meghivo kikiildésével torténik, amely tartalmazza
a) az értekezlet helyét, iddpontjat,
b) a tervezett napirendi pontokat, azok megtargyalasdra eldzetesen tervezett idétartamokat,
c) indokolt esetben a napirendekhez tartozo eldterjesztést, tajékoztatd, dsszefoglald anyagokat.

(3) A meghivét az értekezlet vezetdje irja ala.
(4) Az értekezlet meghivéjat elektronikus (ton az értekezlet tervezett idSpontja eldtt legalabb ot
nappal kell az érintettek részére megkiildeni.
(5) Rendkiviili, siirgds intézkedést igénylé tigy targyaldsakor az irasbeliség melldzhetd, illetve a (4)
bekezdésben megjeldlt hatarid6tol el lehet térni.
(6) Az értekezletrol emlékeztetd késziil, amely tartalmazza

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

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

c) indokolt esetben a napirendekhez tartozd eidterjesztést, tajékoztatd, dsszefoglald anyagokat,

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

(8) Az emlékeztetdt elektronikus Uton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtasara
kételezett feleldsok részére kell megkiildeni, az értekezlet iddpontjat kdvetd 3 munkanapon beliil.

(9) Rendkiviili, stirgds intézkedést igényld, valamit a koznevelési intézmények, pedagdgusok, tanulok
széles korét érintd iigy esetén az emlékeztetdt soron kiviil, az értekezlet vezetoje altal meghatarozott
modon ¢s hataridében kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.

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

20. § (1) A kiadmanyozasi jog az lgyben torténé érdemi déntésre, kdzbensd intézkedésre, valamint
kiilsd . szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasira ad felhatalmazast. A kiadményozisi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kizbensd intézkedésnek, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat.

(2) Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.
(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelos.
(4) A kiadmanyozasi jog ,

a) a Tankeriileti K&zpont, illetve a tankeriileti igazgatd hataskdrében vagy feladatkdrében hozott

érdemi dontés alairasara, vagy

b) a feladatkor ellatasara jogosult és kiteles személy e kirben torténd dontésének meghozatalara
ad felhatalmazast.
(5) A Tankeriileti K&zpont nevében Aaltalanos és korlatlan kiadményozasi joga a tankeriileti
igazgatonak van.

(6) A tankeriileti igazgatd kiadmanyozasi jogat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, belsd
iranyitasi eszk6zben meghatarozottak szerint a helyetteseire, illetve esetileg vagy visszavonasig a
Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldjére irasban atruhazhatja.
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(7) A tankertileti igazgaté altal 4truhazott kiadmanyozési jog tovabb nem ruhazhato.

(8) A tankeriileti igazgatd kiadmanyozasi joganak Atruhdzésa nem mindsiil a tankeriileti igazgatd
Jogszabalyban foglalt hatdskdre atruhazasanak.

(9) A tankeriileti igazgaté az Atruhdzott kiadményozési jogot barmely esetben irdsban jogosult
visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezetdi a feladatkdriikbe utalt iigyekben a Tankeriileti Kézpont
szervezetén beliil kiadméanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgatd
kizar6lagos hataskorébe nem vonta.

(I1) Az atruhazott jogkdrben gyakorolt kiadméanyozas esetében a tankeriileti igazgaté elrendelheti az
irat — tankeriileti igazgaté altal kijelslt vezetd altal elvégzendd — elézetes ellendrzését.

(12) A kiadményozasi jog gyakorlasdnak részletes szabalyait a tankertileti igazgaté altal kiadott belsé
iranyitasi eszk6z hatdrozza meg.

19. A munkavégzés altalinos szabalyai

21. § (1) A tankeriileti igazgato, illetve akadélyoztatésa- esetén a helyettesitésére jogosult helyettes
kivételével szakmai felsGvezetSi, illetve szakmai vezetdi allashelyen  foglalkoztatott
korménytisztvisel6 az iranyitdsa ald nem tartozé szervezeti egység foglalkoztatottja részére utasitast
nem adhat.

(2) A Kozpont elndke a Kdzpont kdzépiranyiranyitéi hataskorében a tankeriileti- igazgatd részére
egyedi utasitast adhat feladat elvégzésére, mulasztas potlasara. :

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezetétdl kozvetleniil kapott utasitas végrehajtasat — ha az
utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgélati it megtartaséval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirg6s (igyekben az intézkedésben tavolléte miatt .akadalyozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus titon kell beszerezni. Ennek megtorténtét az iigyiraton fel kell
tiintetni, €s az ligyiratot a felettes vezet6hoz haladéktalanul el kell juttatni. ‘

20. Ugyintézési hatiridé -
22. § (1) Az Ugyek intézése a vonatkozd jogszabalyok altal meghatérc;zottak szerint, illetve a felettes
vezeto altai eldirt hataridoben torténik.

(2) Az ligyintézési -hataridd az adott iigyekre vonatkozé anyagi és eljarasjogi- szabalyokban
meghatarozott hataridd.

(3) Jogszabalyban eldirt iigyintézési hataridd hidnyaban az tigyek intézésére a vezetd altal a feladatok
kiadasa soran megallapitott egyedi iigyintézési hataridd az irdnyado.
(4) A hataridSket — jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban — naptéri napban kell meghatarozni.

(5) Az ligyintézo feladatainak iitemezése soran gy jar el, hogy a vezetdi Jovahagyas a hataridd lejarta
elétt, ésszerii iddben beszerezhetd legyen. :

21. Egyiittmiikiidésti kotelezettség, csoportos munkavégzés

23. § (1) A Tankeriileti Kézpont valamennyi vezetdje, iigyintézéje és munkavallaldja koteles a
feladatok végrehajtasdban egyiittmitkddni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért
a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatiséaban a
tobbi €rintett szervezeti egység allaspontja Osszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység
felelds, amelynek az figy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a tankeriileti igazgato
kijelolt.

20



A Szigetvari Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

(2) A tankeriileti igazgatd az Osszetett megkdzelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmlikodéset
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk é€s a targykor szerint illetékes
ligyintézok, illetve munkavallalok hatékony egylittmiikodésével megvalosulo csoportos munkavégzést
rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykdr szerint illetékes
igyintézoket, illetve munkavallalokat a komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése
érdekében kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és feleldsség terheli.

(4) A Tankertileti Kézpont jogi képviseletének ellatasaért felelds szervezeti egységgel, illetve a jogi
képviselet ellatasaval megbizott szervezeti egység foglalkoztatottjaival vagy kiils6 jogi képviseldvel a
Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikddni.

22. A Tankeriileti Kézpont képviselete

24. § (1) A Tankertileti Kozpontot — a (2)-(6) bekezdésben foglalt kivételekkel — a tankeriileti igazgatd
képviseli.

(2) A Tankeriileti Kézpontot a Kézponttal, a minisztériummal ¢s mas kozigazgatasi szervekkel vald
kapcsolatokban a tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, a telepiilési 6nkormanyzatokkal €s a tarsadalmi
szervezetekkel vald kapcsolatokban a tankerileti igazgaté vagy helyettesei, valamint — a
szakteriiletiiket érinté kérdésekben a tankeriileti igazgatd megbizasa alapjan — az erre felhatalmazott
vezetd, kormdnytisztviseld, munkavallald, kézalkalmazott képviseli.

(3) A Tankeriileti Kdzpont birdsagok és hatdsagok eldtti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds, e
feladattal megbizott kormanytisztviseldje, illetve a tankeriileti igazgatd altal megbizott kiilsd jogi
képviseld latja el. A Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseloi a Tankeriileti Kézpont képviseletében a
hatalyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a birésagok €s mas hatdsagok eldit.
A képviseleti jogosultsagra vonatkozd részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a Tankerdileti
Kézpont belsd iranyitasi eszkozei, az iligyrendek és a kormanytisztviselok beosztasi okiratai
tartalmazzak. '

(4) Az Eurdpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek eldkészitése soran a Tankerlileti Kozpont
képviseletét a tankeriileti igazgatd Aaltal kiadott belsd irdnyitasi eszkozben kijeldlt vezetd,
kormanytisztviseld, illetve munkavallalé latja el. E projektek megvaldsitdsa soran a tankeriileti
igazgat6 a projektalapitd dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.

(5) Nemzetk6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartas tekintetében a Tankeriileti Kozpont képviseletére az
(2) bekezdésben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

(6) A Tankeriileti Kozpont képviseletére vonatkozo részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartas
rendjét a tankertileti igazgatd altal kiadott belsd szabalyozasi eszkoz, a szervezeti egységek tigyrendjet,
valamint a kormanytisztviselok beosztasi okiratai €s a munkavallalok esetében a munkakoéri leirdsok
hatarozzak meg.

23. A helyettesités rendje

25. § (1) A Tankeriileti K6zpont vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy
ligyintézo
a) a tankertileti igazgatd, 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 bélyegzd
lenyomatanak haszndlatéval,

c) a tankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat aldirasaval, sajat nevének
és beosztasanak nyomtatott, olvashatd formaban torténd feltiintetésével,

d) atankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezetd neve utén .h™ betli feltiintetésével &s
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€) a,hataskor gyakorloja nevében és megbizasabol” fordulat feltiintetésével
jelzi, hogy az adott {igyben helyettesitdként jart el.

(2) A helyettesités — a munkaltatéi jogkér gyakorlasénak kivételével — magéban foglalja a
kiadmanyozasi jog gyakorlasat is.

26. § Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabalyait a szervezeti
egyseg ligyrendje tartalmazza.

27. § (1) A tankeriileti igazgatot akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében, valamint a tankeriileti
kézpont vezetSje 4llashely dtmeneti betdltetlensége esetén — a (3) bekezdésben foglaltak kivételével —
a tankeriileti igazgatd altaldnos helyetteseként a szakmai vezetd helyettesiti, amely helyettesités a
koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasagi iigyekre nem terjed ki.

(2) A tankertileti igazgatd és a szakmai vezetd egylittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa, illetve a
tankeriileti kdzpont vezetbje és a szakmai vezetd allashely betdltetlensége esetén a tankeriileti
igazgatot a gazdasagi vezetd helyettesiti.

(3) A tankeriileti igazgatot koltségvetést érintd pénziigyi, gazdaségi ligyekben a gazdasagi vezetd
helyettesiti. N

(4) A tankeriileti igazgaté helyettesitése sordn — lehetéség szerint — a tankeriileti igazgatdval
elézetesen egyeztetni kell a kiadmanyozésra keriild iratot. Amennyiben erre nincs moéd, ugy a
kiadméanyt a kikiildésével egyidejiileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgaté e-mail cimére, vagy a
tankeriileti igazgaté akadalyoztatasanak megsziinését kévetéen neki soron kiviil be kell azt mutatni.

28. § A tankeriileti igazgatd helyettesét akadélyoztatasa esetén, illetve tavollétében vagy a szakmai

vezetd allashelyének betoltetlensége esetén a tankeriileti igazgaté vagy az A4ltala kijelolt

fooszt/lyvezetd helyettesiti. '

29. § A fOosztalyvezet6t akadélyoztatdsa esetén, illetve tavollétében, valamint a féosztalyvezetdi

allashely betdltetlensége esetén az alabbi sorrendben :

a) a kozvetlen iranyftaséat ellaté szakmai fels6vezetd altal kijelolt féosztalyvezetd vagy osztalyvezetd,
vagy :

b) az a) pontban megjeldlt vezetd tavolléte vagy akadélyoztatdsa, illetve a foosztalyvezetdi vagy
osztalyvezetdi allashely betdltetlensége esetén a tankerilleti igazgaté altal kijelslt, hivatali
fétanacsos 1., hivatali fétandcsos Il. vagy vezeté-hivatalifétanacsos besorolési fokozatu allashelyen
foglalkoztatott korménytisztviseld :

helyettesiti.

30. § (1) Az osztalyvezetdt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében az alabbi sorrendben
a) azosztalyvezet tevékenységét iranyito foosztalyvezetd,
b) a féosztalyvezetd dltal kijelslt masik osztalyvezetd,

¢) a flosztilyvezetd altal kijelslt vezetd-hivatalitandcsos, hivatali fotanacsos L., hivatali
f6tanacsos 1. vagy vezet6-hivatalifétanacsos besoroldsi fokozati allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztvisel6, vagy

d) az osztilyvezetd altal kijelolt vezetd-hivatalitanacsos, hivatali fotandcsos 1., hivatali
fétandcsos II. vagy vezet6-hivatalifétandcsos besorolasi fokozati allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztviseld

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

(3) Az osztalyvezetdi allashely betoltetlensége esetén az osztilyvezetd helyettesitését ellatd vezetdt
vagy vezetO-hivatalitanacsos, hivatali fOtanacsos 1., hivatali fStandcsos 1. vagy vezeto-
hivatalifStandcsos besoroldsi fokozati allashelyen foglalkoztatott kormanytisztviselét a tankeriileti
igazgatd jeldli ki.
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31. § (1) A Tankeriileti Kozpontban foglalkoztatott ligyintézdt akadalyoztatasa esetén, illetve
tavollétében a szervezeti egység ligyrendjében meghatarozott, illetve a kdzvetlen vezetdje altal kijeldlt
kormanytisztviselé helyettesiti.

(2) A munkavallaléi munkakor betdltetlensége, a munkavallalé akadalyoztatasa esetén, illetve
tavollétében a munkavallalé helyettesitését ellatd foglalkoztatottat az érintett szervezeti egység
vezetOje jeldli ki.

V1. Fejezet
A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeinek feladatai
24. Belsoé ellendr; belso ellendrzés

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

(2) A belsd ellen6rzés kiterjed a Tankerileti Kdzpont valamennyi tevékenységére, kiiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéaldsanak és elszdmolasanak, valamint az
eszkézokkel és forrasokkal vald gazdalkodas vizsgalatara.

(3) A belso ellenor
a) végzi a belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tandcsado tevékenységet,
b) elkésziti, és rendszeresen, de legaldbb kétévente feliilvizsgalja, és a jogszabalyok, mddszertani
utmutatdk valtozasai, illetve egyéb okok miatt a szitkséges modositasokat atvezeti, 6sszeallitja
a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, megszervezi, iranyitja,
nyomon kéveti az ellendrzési terv megvaldsulasat, végrehajtasat,

¢) tajékoztatja a tankeriileti igazgatdt az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl €s az attdl vald
eltérésekrol,

d) vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kigpitését, mikodését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mitkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

e) biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi ecljards meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztis vagy hianyossag gyantjanak felmeriilése esetén a tankeriileti igazgatot,
a tankerlileti igazgatd érintettsége esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul — tajékoztatja,
javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara,

f) osszeallitja az éves eilendrzési jelentést, amelynek keretében nértékelést ad a belsé eliendrzes
mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasardl,

g) javaslatot készit a tankeriileti igazgatd felé a Tankerlileti Kozpont tevékenységét és
munkaszervezetét érinté szabalyozd rendszer sziikséges modositasara,

h) gondoskodik az ellendérzések nyilvantartasarol, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kdzzétett modszertani utmutatd figyvelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit
ki és mikaodtet, amellyel a belsd ellenérzési jelentésben tett megallapitdsok €s javaslatok
alapjan késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti,

i) a belsd ellendrzési tevékenység mindségének fenntartdsa, javitasa érdekében éves képzési
tervet allit 6ssze,

j) gondoskodik a belsd ellenérzési kézikdnyvben meghatarozott, a belsd ellenorzesi tevekenység
mindségét biztosito eljarasok alkalmazasarol.

(4) A Dbelsd ellendr a megbizatdsdval kapcesolatban vagy személyére nézve felmeriild
osszeférhetetlenségi okrol kételes haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgatonak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

25. Adatvédelmi tisztvisel6
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33. §
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(1) Az adatvédelmi tisztviselé a tankeriileti igazgaté kozvetlen iranyitisaval latja el

tevékenységét, és a feladatainak ellatisa sordn a tankeriileti igazgaténak tartozik feleldsséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld

a)

b)

g)

h)

i)

k)

D

m)

a személyes adatok kezclésére vonatkozd jogi elSirasokrdl tajékoztatds nyujt, és azok
érvényesitésének modjaival kapcesolatban szakmai tandcsot ad a tankeriileti igazgatd és az
adatkezelési miiveleteket végz6 foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozéd jogi
eldirasoknak, igy kiilonsen a jogszabalyoknak és a tankeriileti kézpont személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, a belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat érvényesiilését,

kozremiikodik a  foglalkoztatottak  adatvédelmi  ismereteinek  bdvitésében  és
tudatossagndvelésében, ennek keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres
idokozonkénti oktatisardl,

elésegiti az adatkezeléssel érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilsndsen kivizsgalja az
¢rintettek személyes adatkezelésre vonatkozé panaszait, és kezdeményezi a tankeriileti
ipazgatonal a panasz orvoslaséhoz sziikséges intézkedések megtételét,

elékésziti az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzatot, gondoskodik annak rendszeres vagy
sziikség szerinti aktualizaldsardl,

kézremiikodik az adatkezelésekkel kapcsolatos egyéb, jogszabdlyokban meghatarozott
szabalyzatok elokészitésében,

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi batasvizsgdlatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat jogszabély szerinti elvégzését,

egylittmikddik a Nemzeti Adatvédelmi ¢s Informacioszabadsag Hatdsdggal (a tovabbiakban:
Hatosag) €s az adatkezeléssel Ssszefliggd iigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a Hatd sag
fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele,

gondoskodik a tankeriileti kizpont altal végzett adatkezelési tevékenységek, kozérd skii
adatigénylések, az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések, tovabba adatvédelmi
incidensek nyilvantartasanak vezetésérdl,

megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozd nyilvantartas
Hatosag rendelkezésére bocsatasardl, ,

kozremiikodik a kozérdekii adatigénylések teljesitésével kapesolatos feladatokban, -- sziikség
esetén az érintett szervezeti egységek bevonasival — eldkésziti a kozérdeki adatigénylésre
vonatkozd valasztervezetet, ’

kézremiikddik a kozérdekdi és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapesolatos
feladatokban, ezzel Gsszefiiggésben részt vesz az egységes kdzadatkeresd rendszer szamara
végzett adatszolgaltatasban,

gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatérozott feladatok
elvégzéserdl, ezzel bsszefliggésben kapesolatot tart a Hatésaggal.

26. Integritis tanicsado és esélyegyenléségi referens

34. § (1) Az integritas tanacsado a tankeriileti igazgato kozvetlen iranyitésaval 1atja el tevékenységét.

(2) Az integritas tanicsadd

a)

b)

kdzremikddik a Tankeriileti Kozpont mikddésével kapesolatos integritasi és korrupcios
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak
végrehajtasarol szolo integritasjelentés elkészitésében,

a korrupciomegelzési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti K&zpont
hivatasetikai és antikorrupcids témaju képzéseinek megtartisara, valamint kdzremiiksdik ezek
végrehajtasaban,
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c)

d)

)
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a hatdlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és tandcsot ad a
Tankeriileti Kozpont vezetdi és foglalkoztatottjai részére a felmeriilt hivatasetikai
kérdésekben, _

gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelés koordindci¢jardl, valamint elldtja a Tankeriileti Kd&zpont
mikodésével Gsszefiiggd integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a Tankeriileti Ko&zpont miikddésével Osszefiiggd integritasi és Kkorrupcios
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasa és kivizsgaldsa targyaban a belsé szabalyzatot,
aktivan részt vesz a Ko&zpont Aaltal szervezett integritds tandcsadéi munkacsoport
tevékenységében.

(3) Az integritas tandcsado a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt ellatja az esélyegyenléségi
referensi feladatokat is.

(4) Az esélyegyenldségi referens

a)
b)

c)

a tankerileti kézpont foglalkoztatottjainak bevonasaval elkeszm a Tankerulet1 Kozpont
esélyegyenléségi tervét, : -
feliigyeli az esélyegvenloségi tervben megfogalmazott intézkedések megvaldsulasat,
kivizsgalja a panaszokat,

elvégzi az esélyegyenldségi tervben foglaltak teljesiilésének vizsgalatat, és errdl a tankeriileti
igazgat)d részére beszamoldt készit.

27. Informiciobiztonsagi fe[el('is

35. § ( 1) Az informéaciobiztonsagi felelds a tankeriileti igazgatd kozvetlen iranyitdsaval latja el
tevekenyseget g

(2) Az informaciobiztonsagi felelds

a)

b)

g

h)

felel a Tankeriilet K6zpontnal el6fordulé valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek
védelméhez kapcsolddd feladat ellatasaért,

gondoskodik a Tankeriileti K&zpont elektronikus informécios rendszereinek biztonsagaval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valé &sszhangjanak megteremtésérol és
fenntartasardl, iranyitja és részt vesz ennek tervezésében, szervezésében, koordinalasidban és
ellendrzésében, s

elokésziti a Tankeriileti Kozpont elektronikus informdacios rendszereire vonatkozd
informatikai biztonsagi szabalyzatot, valamint az IT biztonsdgra vonatkozd egyéb
szabalyzatokat,

elékésziti a Tankertileti K&zpont elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasét és a Tankeriileti K&zpont biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informécios rendszerek biztonsdga szempontjabol a Tankertileti
Kozpont e targykort érintd szabalyzatait és szerzddéseit,

kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgdlat Nemzeti Kibervédelmi Intézettel és a
Kormanyzati Eseménykezeld Kozponttal (GovCert),

az elektronikus informacids rendszert érintd biztonsagi eseményr6él a jogszabalyban
meghatarozottak szerint tajékoztatja a jogszabalyban meghatarozott szervet,

biztositja az elektronikus informacidbiztonsdggal kapcsolatos kdvetelmények teljesiilését a
Tankertiileti Kozpont valamennyi elektronikus informacids rendszerének tervezésében,
fejlesztésében, létrehozéasaban, lizemeltetésében, auditalasaban, vizsgélataban,
kockazatelemzésében és kockazatkezelésében, karbantartdsdban vagy javitasdban,



i)
k)
)

m)
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tajekoztatdst kér a biztonsagi kovetelmények teljesiilésével kapcsolatban, az ezzel
Osszefliggésben keletkezett valamennyi adatot, illetve az elektronikus informécids rendszerek
biztonsaga targyaban keletkezett valamennyi dokumentumot megtekinthet,

rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,

gondoskodik az elektronikus informacids rendszerek védelmi feladatainak és feleldsségi
koreinek oktatasarol,

rendszeresen végrehajt biztonsdgi kockazatelemzéseket, ellendrzéseket, auditokat,

biztonsagi esemény bekdvetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére all6 erbforras
felhasznaldsaval gondoskodik a biztonsagi eseményre térténd gyors és hatékony reagaldsrol,
€s ezt kdvetden a biztonsagi események kezelésérol.

28. Védelmi referens

36. § (1) A védelmi referens kozvetlentil a tankeriileti igazgatd irdnyitdsaval latja el a feladatait.

(2) A védelmi referens

a)

b)
c)

d)

g
h)

megallapitja a Tankeriileti Kézpont tevékenységével Osszefiiggd ‘adatkozlési, bejelentési,
hatosagi engedélyezési kotelezettségeket, és végzi az érvényesitésiikhoz  sziikséges
szabalyozasi és jogalkalmazo6i feladatokat, _
iranyitja a megel6z6 védelmi feladatok agazati végrehajtdsat a Tankeriileti Kzpontban,
végrehajtja a katasztrofavédelmi célii tavkozlési; informatikai, valamint dgazati méro- és
ellen6rzd rendszerek egységes iranyitasi rendszerbe illeszkedé kialakitasat és mikodtetését,

a tankertileti igazgatd jovahagyédsaval kijeloli a Tankeriileti Kozpont katasztréfavédelembe
bevonhato szervezeti egységeit és foglalkoztatottjait, meghatarozza a katasztréfavédelemmel
kapcsolatos feladataikat, jogszabaly alapjén 1nlezked1k felkészitésiikrol és a feladataﬂ( ellatasa
felteteleinek megteremtésérél, -

elkésziti a katasztrofavédelmi szabalyzatot,
kapesolatot tart a K6zpont védelini referensével,
a Kozpont védelmi referensének koordinalasaval teljesiti az id8szakos adatszo[galtatasokat

a Kozpont bthOI‘lS&L,l igyeleti €s készenléti szolgalati, valamint riasztasi-berendelési
szabalyzatdban foglalt értesitési rend szerint ellatja a blztonsagl ugyelet1 és a keszenletl
szolgalati feladatokat. ;

29. Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Pélyazati Féosztaly

37. § (1) A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fbosztalya a gazdaségi
vezeto iranyitasaval, illetve a Kdzpont gazdasagi elnokhelyettesének szakmai irdnymutatasaval ellétja
a Tankeriileti Kozpont, illetve az altala fenntartott kéznevelési intézmények koltségvetési
gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi, miszaki iizemeltetési, kozbeszerzési és
informatikai feladatait.

(2) A Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly a koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi
feladatai korében gondoskodik

a)
b)

c)

d)

a Tankeriileti Kézpont kéltségvetésének tervezésérol,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitdsat, a felhasznalasok nyilvantartasat és a folyamatba
epitett ellendrzéseket, valamint a kapesoldédd adatszolgaltatdsokat tdmogatd gazdasagi
informatikai rendszer tankeriileti szinten torténd naprakész hasznatatardl,

az elbiranyzatok nyilvantartisardl és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzel 6sszefiiggd
adatszolgaltatasok teljesitésérdl,

a Tankeriileti Kézpont likviditasi tervének elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl,
a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellendrzésrél,
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a kotelezettségvallalasok és szerzddések naprakész nyilvantartasarol,

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasardl,

az ellatmanyok biztositasarol és az elszamoltatdsokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasardl,

a vevOk analitikus nyilvantartasarol,

a kimend szamlak készitésérol és kezelésérol,

a hatdriddn tali kintlévoségek kezelésérol,

az adokotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel Osszefliggd ligyintézésrdl, adatszolgaltatasrol és
koordinaciorél,

az adéhatdsaggal és a Kincstarral torténd kapcesolattartasral,

a munkaba jaras munkaltatdi hozzajarulasaval kapesolatos nyilvantartasok vezetésérdl,

az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol, ideértve az unids forrasok
terhére foglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

a nem rendszeres €s kiilsd személyi juttatdsok szamfejtésérdl, utalasarél, a kapcsolddd
adatszolgaltatasok teljesitésérdl,

adatszolgaltatasrdl a kéltségvetési beszamoldhoz,
a koltségvetési beszamold elkészitésében vald kozremitkdésrol,

javaslatok kidolgozasarol a Tankerdileti Kdzpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés-tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

(3) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a szamviteli feladatai kérében gondoskodik

a)

b)

c)
d
e)

f)
g)
4 A

a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben eloirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasarol, ennek megfelelden a Tankeriileti K6zpont gazdasagi eseményeinek teljes
kirt konyvelésérol,

az iddszaki konyvviteli zarlatok szervezésér6l és végrehajtasardl, a beszdmolok
Osszeallitasarol,

a szallitoi szamlak ellendrzésérol, érvényesitésérol,

a szallitoi folyoszamlak kezelésérdl,

az immaterialis javak, targyi eszkdzok €és beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartasardl, az
eszkozok allomanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérdl,

a készletek analitikus nyilvantartasardl,

a nem rendszeres személyi juttatasok kényvelésérdl.

Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Péalyazati Féosztaly a vagyongazdalkodasi és miiszaki

tizemeltetési feladatal korében

a)

b)
¢)

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kézpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitdsahoz
szitkséges vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feltételek kialakitasara és folyamatos
fejlesztésére, '
ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
gondoskodik

ca) a beruhazastervezési és -kivitelezési,

cb) a vagyongazdalkodasi,

cc) a vagyonnyilvantartasi,

cd) azilizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,

ce) az ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési és
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cf) az egységes vezetdi informacids rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasarol és iranyitasarol,

cg) a geépjarmiivek Uzemeltetésér6l, a miiszaki ellendrzési feladatok koordinalasarél,
beszerzés, kozbeszerzés esetén a miszaki tartalmak  meghatarozasardl,
véleményezésérol.

(5) A Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a beszerzéssel, kozbeszerzéssel Osszefliggd
feladatai kérében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasahoz és
alapfeladatdnak ecllatdsahoz sziikséges épitési beruhdzéis, aru- és szolgaltatis-beszerzési
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkciondlis feladatellatas
hatékonyséagat legjobban tamogaté beszerzési stratégidkra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) eldkészitésével és lefolytatasaval kapcesolatos,
be) ellenérzési, nyomonkovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informacios
rendszer részekeént — adatszolgaltatasi feladatairiak ellatasarol,
bd) soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megdrzésérol,
¢) kozremiikédik a Tankeriileti Kozpont fejlesztéseinek megvaldsitasaban, ennek keretében
ca) részt vesz ‘a Tankeriileti Kozpont koncepciondlis, stratégiai _‘ elképzeléseinek
kialakitasaban, '
cb) kozremikddik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
cc) nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
d) koordinalja a Tankeriileti Kozpont 4ltal kiirni tervezett uj beszerzési eljarasokat.

(6) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pélyézati FGosztaly az informatikai feladatait a K6zpont
Informatikai Féosztalydnak szakmai irdnymutatasaval, a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkozd
szabvanyok, ajanlasok €s biztonsagi eldirasok figyelembevételével, a Kozpont kézépiranyitasi
eszkozeiben foglaltak alapjan a szervezeti egységekkel egyiittmiikodve latja el, ennek korében
a) kozremiitkddik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgalasaban, szakanyaggal torténd
ellatasaban, végzi a kézponti rendszerek felhasznaloinak tAmogatasat,

b) az egyes alrendszerek miikddtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és miikddési szabalyoknak
megfelelden elldtja a napi IT tizemeltetési feladatokat (alkalmazas-rendszergazdai feladatokat
és/vagy adatkezelést végez),

c) adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer miikodésére, a
felhasznaldi tevékenységekre, a készletanyag felhasznalasra vonatkozd és egyéb miikodési
tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

d) adatot szolgaltat a Kdzpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkozé rendszertechnolégiai, infrastrukturalis, cimtar-, hozzaférési és jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

e) az IT lzemviteli feladatainak ellatasa soran végzi a Tankeriileti Kézpont felhasznaldinak
tamogatasat,

f) kozremiikodik az eurdpai unids, nemzetkozi vagy hazai tdmogatéasbdl megvalésuld programok
tervezésében, végrehajtasaban,

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

h) a Kozpont Projekt Foosztalyanak felkérése alapjan kozremikodik az eurdpai unios projektek
keretében inditandd, informatikai targyn beszerzések miiszaki leirdsainak elkészitésében,

28



A Szigetviri Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

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

(7) A Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly palydzati iigyintézési korében kiilénosen az
alabbi feladatokat végzi:

a) az elokészités szakaszaban a pdlydzati lehetOségek feltérképezése, palyazatok eldkészitése,
Osszeallitasa, koltségvetési tablazatok Osszedllitasa, a tamogatdsi kérelem benyijtasa,
kdzremiikddés a megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitésében,

b) mar elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvalositas
folyamatanak koordinaldsa, egyiittmiikodés a Kozponttal a fejlesztések és palyézati
programok szakmai megvalositdsa soran, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tdmogatd
szervezettel, pélyazat eldrehaladdsanak nyomonké&vetése, elszamolasok, beszamoldk
készitése, palyadzatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ellenérzése, palydzathoz
kapcsolddd adminisztracids feladatok ellatésa, a lezarult, de még fenntartasi idészakban I1évo
palyazatok esetén fenntartasi jelentések elkészitése, palyazat utogondozasa, a feliigyelete alatt
megvalosuld projektek statuszardl és a célkitlizések elérését befolydsold, vezetdi intézkedést
igényl6 kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvantartast vezet, 6sszefoglalot készit, ennek
keretében javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a szikséges dontések, intézkedések
meghozatalat,

c) ellatja az eurdpai unidés programok és tdmogatdsi szerzddések végrehajtasaval kapcsolatos
pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,

d) a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszamolasahoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

~e) a tamogatasbol megvaldsuld programok . ellendrzése esetén rendelkezésre bocsiatja az
ellendrzes lebonyolitasdhoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

f) el6késziti a Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban Iévé  projektek
megvaldsulasarol, statuszarél kapcsolatos beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

31. Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Foosztaly

38. § (1) A Tankeriileti Kézpont K&znevelési, Jogi és Humanpolitikai Fdosztalya a szakmai vezetd
iranyitasaval, illetve a Kozpont szakmai elndkhelyettesének szakmai irdnymutatasival elldtja a
fenntartasdban levd koznevelési intézmények tekintetében a jogszabalyban meghatarozott
oktatasiranyitsi és tanligyigazgatdsi feladatokat, valamint a Tankerileti Kozpont huménpolitikai és
jogi feladatait.

(2) A Koznevelési, Jogi €s Humanpolitikai Féosztaly segiti a szakmai vezetdt az oktatasirdnyitéasi és
tanligyigazgatasi feladatainak ellatasdban, ennek keretében tobbek kozott:

a) ellatja az orszagos mérések feltételeinek biztositdsaval és eredményeivel kapcsolatos
feladatokat, :

b) javaslatot tesz az indithatd osztalyok szdmadra, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamara,

c) gondoskodik az intézményi atszervezésekkel, fenntartdi jog atadasaval kapcsolatos el6készitd
feladatok ellatasardl, valamint a miniszter altal meghozott dontés végrehajtasarol,

d) ellendrzi és a szakmai vezeté jovahagyasara elOkésziti a kodznevelési intézmények
tankdnyvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

e) elokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezés, valamint évodai felvétellel és az dvodabol vald kizéarassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozdssal benytjtott kérelem tekintetében a
meghozandd masodfoki dontést,

f) elokésziti az iskolaszék, didkdnkormanyzat, sziiléi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezés tekintetében a meghozandd dontést,
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elokésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség megdllapitasaval, illetve a szakértdi
véleményben foglaltakkal dsszefiiggd hatdsagi tigyekben meghozandd dontéseket,

elokésziti az iskoldk felvételi korzetének, tovdbba a pedagdgiai szakszolgalatot ellatd
intézmény mikddési kdrzetének meghatarozasat,
koordinalja és miikddteti az utazd gydgypedagdgusi, utazé konduktori halézatot,

Osszegylijti és Osszesiti a Kozpont 4ltal kért adatokat, az adatszolgéltatdsok alapjan
kimutatasokat készit, nyilvantartasokat vezet,

véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanul6i 1étszamra, amelynek felvételét a kéznevelési
szerzodés vagy egyoldall nyilatkozat alapjan mikodési tamogatasra jogosultta valt egyhazi
kéznevelési intézmény vagy a magan koznevelési intézmény éltal fenntartott 4ltalanos iskola
nem tagadhatja meg,

elokésziti a szakmai vezeté szamara az egyetértési jog gyakorldsat az orszagos pedagdgiai-
szakmal ellenérzésben részt vevo, a feladatellatdsi helyén miikddd kdznevelési intézmény
ellendrzésében részt vevd koznevelési szakértd kijelsléséhez,

a miiszaki, miikodési feltételek tartés hianya miatt elrendelt. rendkiviili sziinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti Kozpont fenntartisaban miikodé madsik intézményben a sziilok
kéresére a gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérdl, a zarévizsgak
€s az adott tanévben mar nem potolhatd szakmai gyakorlat megtartdsardl,

elékésziti a szakmai vezetd szdmdra az egyetértési jog gyakorlasat az oktatasiigyi kozvetitd
személvére vonatkozoan,

javasiatot tesz a szakmai vezet részére az iskolaszékbe delegalt képviselé személyére,

évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti Kozpont 4ltal fenntartott intézményekben a két tanitasi
nyetvii, illetéleg a nyelvi el6készitd évfolyammal induld gimnaziumi, szakgimnaziumi
nevelés-oktatas feltételei teljesiilnek-¢,

segitséget nyljt az Arany Janos Tehetséggondozd Program, az Arany Janos Kollégiumi
Program ¢és az Arany Janos Kollégiumi Szakkdzépiskolai Program megvaldsulasaval
kapecsolatos fenntartdi feladatok ellatasaban,

az esélyegyenldségi kovetelmények biztositasa érdekében:

ra) elOkésziti és  koordindlja az esélyegyenloségi  feladatokkal — Gsszefiiggd
hatranykompenzéaciot szolgalo, esélyteremtd programokat, kdzrem(ikddik a programok
megvalositasaban,

rbj elokésziti az esélyegyenldségi és antiszegregacids feladatok végrehajtasdhoz
kapcsolodé stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenldségi terveket, kijelsli az
antiszegregacios intézkedések felelosét és nyomon koéveti az egyenld banasmdd, az
antiszegregacio kovetelményének érvényesiilését, ennek keretében sziikség esetén
helyi szintli egyeztetéseket kezdeményez, valamint intézkedik az egyenld
banasmodnak megfeleld oktatasszervezési gyakorlat megerdsitése érdekében,

rc) koordindlja és eldkésziti a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek, tanuldk esélyegyenldségét szolgdlo  dontéseket, szervezi az
esélyegyenléségi feladatok végrehajtasat,

(3) A Koznevelési, Jogi €s Humanpolitikai Féosztaly segiti a szakmai vezetét a huménpolitikai
feladatainak ellatasaban, ennek keretében tébbek kézott:

a)
b)

c)

kozremiikodik az intézményvezetdi palyazatokkal kapesolatos feladatok ellatasaban,

ellatja a munkaltatéi dontésekkel és az allashelyalapu létszdmgazdalkodassal kapesolatos
adminisztrativ feladatokat,

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések szakmai elékészitését,
az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,
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k)

A Szigetvari Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

koordinalja &s végzi a foglalkozas-egészségligyi feladatok teljesitéséhez kapcsolodod
feladatokat,

kézremiikddik a szocialis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkaltatéi  dontések
eldkészitésében,

kezeli a Tankeriileti Koézpont foglalkoztatottjainak személyi anyagat, eleget tesz a
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

a gazdalkodasi teriilet szamara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyeb juttatas és az ehhez
kapcsolddo add-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatdt terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolédd dokumentumokat,

jogszabalyi keretek figyelembevételével kdzremiikodik a Tankeriileti Kozpont egységes
humanpolitikai iranyelveinek kidolgozasaban,

a humadnpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit a Kdzpont
szamara,

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

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

(4) A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly segiti a szakmai vezetdt a jogi feladatainak
cllatasaban, ennek keretében tobbek kozétt:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

ellatja, illetve kiilsé jogi képviseld utjan megszervezi a Tankeriileti K6zpont birésagok és
hatésagok elotti jogi képviseletét, ‘
elokésziti a Tankeriileti Kézpont funkcionalis feladat- és hataskorét érintd peres és nemperes
eljarasokkal Osszefiiggd beadvanyokat, kiilsé jogi képviseld eljanasa soran kozremiikodik az
elokészitésben, vezeti a peres ligyek nyilvantartasat, -

elokésziti a Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal kiadott szervezetiranyitasi eszkdzoket,

a hatalyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan elékésziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kozpont, illetve a fenntartdsdban &llé intézmények szerzddéseit, vezeti a szerzddések
nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a Tankerlileti Koézpont funkcionalis feladat- ¢és
hataskorével Gsszefliggd jogszabédlyi kornyezet valtozasat, véleményezi a jogszabaly-
modositasi javaslatokat, ; -

a Tankeriileti Kozpont egységes jogalkalmazo tevékenysége és miikddése érdekében szakmai
iranymutatast nyuijt a Tankertileti Kézpont jogi tevékenységéhez,

részt vesz a Tankerlileti Kozpont altal kiadott irdnyitasi eszkozok elokészitésében,
aktualizalasaban, tdmogatast nyujt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

véleményezi a Tankeriileti Kozpont jogszabalyban meghatarozott, kotelezd belso
szabalyzatait.

VILI. Fejezet

A koznevelési intézmények, az intézményvezet

39. § (1) A kdznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartasaban [évo, az alapito okirataban
felsorolt, 6nallod 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 kdznevelési
intézmény foglalkoztatottjai felett. Munkaltatdi joga kiterjed kiiléndsen

a)
b)
c)

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadéasara,
a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,
a napi feladatok meghatarozasara,
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a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

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

az eseti helyettesités, dijazas megallapitdsival nem jard készenlét és ligyelet elrendelésére,

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

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére,

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

a kéznevelési intézmény beiskolazasi tervébe térténd felvételre.

(3) A kdznevelési intézmény vezetdje — az intézmeény részére megallapitott éves kéltségvetési keretek
betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard munkaltatdi déntések meghozataldra,
kiilon&sen:

a)
b)

)
d)
€)
f)

g)

kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabp vezetdi, illetye vezetdi megbizas addsara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara, _

az ¢raadoi tevékenység ellatasdra iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,

koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara,

az illetmény ¢és a pétlékok differencidlasara.

(4) A kéznevelési intézmény vezetdje felel a'munka- és pihendidé nyilvantartisanak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd kiilondsen:

a)

b)

c)

d)

g

h)

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag dnalld
koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskérébe, és amely az
intézmény jogi személyiségeébdl fakadd dontési krébe tartozik,

felel a héazirendben rogzitett keretek kozdtt a kdznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen belili programok =zavartalansagért, a tanuldk és az
alkalmazottak biztonsdgaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanuldk €s az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével kerll sor,

szervezi ¢s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai program, szervezeti
€s miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a koznevelési
intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének
beszerzésérol,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket,

a tankeriileti igazgaténdl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén Kiviil es6 — intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgaténal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerli mikddéséhez olyan
dontesre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkérébe,
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i) felel azért, hogy az Orszigos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
kéznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységér6l
készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig
irasos beszamolot készit a tankerlleti igazgatd részére a koOznevelési intézmény
tevékenységérdl,

1) véleményezi a tankertileti igazgaté hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény foglalkoztatottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozodan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatist (jogszabaly 4ltal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezoen szerepld adat az intézményvezet6tol akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzo adat pdtlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az tgyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly hataroz meg szamara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a kéznevelési
intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzata és a foglalkoztatott munkakdri leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezet6 az Nkt-ban és a Vhr-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskdrében gyakorolja a kiadményozasi jogot, kiiléndsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziilokkel (torvényes képviselokkel) vald kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott déntések és a
teladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatérozott kiadmanyozasi jogat
a koznevelési intézmény kdzalkalmazottjara dtruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhdzhat6. A kdznevelési intézmény szervezeti €s miikddési szabélyzata hatarozza meg a vezetdk
kézotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd iigyekben .az intézményvezetd
jogosult.
VIIL Fejezet

A Tankeriileti Kozpont szervezeti és mitkddési szabalyzata jovahagyasdnak rendje

40. § (1) A Tankeriileti Kdzpont a szervezeti ¢s mikddési szabalyzatat a Kozpont altal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kozépirdnyitdsi eszkOzben meghatdrozott rendben, eljardsi szabalyok és
hataridék betartdsaval késziti eld és terjeszti fel a Kézpontba jévahagyasra.

(2) A Tankeriileti Kozpont szervezeti és mukodési szabalyzatat eldzetesen a Kozpont elndke hagyja
jova.

(3) A Tankeriileti Kdzpont szervezeti és miikddési szabalyzatat a Tankeriileti Kozpont honlapjan
kozzé kell tenni.

41. § Jelen Szabalyzat a kiadasat kovetd napon lép hatalyba, és rendelkezéseit 2020. julius 1. napjatol
kell alkalmazni.

42. § 2020. julius 1. napjaval hatalyat veszti a Tankertiileti Kozpont 2017. februar 28. napjan kiadott
Szervezeti és Mukddési Szabalyzata.
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A Szigetvari Tankeriileti K6zpont

Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

1. melléklet a Szervezeti és Miikédési Szabalyzathoz

A Szigetvari Tankeriileti Kozpont szervezeti felépitése

TANKERULETI IGAZGATO

BELSO ELLENGR
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A Szigetvari Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

2. melléklet a Szervezeti és Miiksdési Szabalyzathoz

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kormanytisztvisel6i feladatkorok, kozalkalmazotti és
munkavallaloi munkakorok jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007, évi CLIL térvény (a tovabbiakban:
Vnyt.) 3. § (1)-(3) bekezdésében felsorolt feladatokat ellato, illetve munkakort betdltd személy a Vnyt-
ben meghatirozott esetekben, a Vnyt-ben régzitett adattartalommal és gyakorisaggal koételes
nyilatkozatot (a tovdbbiakban: vagyonnyilatkozat) tenni a sajat és a vele egy haztartasban élo
hozzatartozok (a hazastars, az élettars, valamint a kézds haztartasban €16 sziilo, gyermek, a hazastars
gyermeke, ideértve az Grokbefogadott és a nevelt gyermeket is) jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérol.
I. A Vnyt. alapjan a Szigetvari Tankeriileti Kozpontban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az a
kormanytisztviseld, illetve kézalkalmazott, aki feladatkorében eljarva — Onélldan vagy testiilet
tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a; kozigazgatasi hatosagi ligyben (6tévenként),

b) kozbeszerzési eljaras soran (évenként),

¢) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
- Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében (kétévenként);

d)‘ allami vagy Onkormaényzati tdmogatasok felhasznalasinak vizsgalata vagy a felhasznéléssal
valo elszamoltatas soran (kétévenként).
II. Az I. pontban foglaltaktol fliggetleniil vagyonnyilatkozat-tételre kiteles
a) vezet6i allashelyet betoltd kormanytisztviseld (6tevenként),
b) jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzés ala es6 kormanytisztviseldi allashelyet tolt be
(6tévenként). :

III. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az a kozszolgélatbar: nem allé személy, aki a Szigetvari
Tankeriileti Kdzpontban feladatkdrében eljarva — Onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, illetve ellenbrzésre jogosult

a) kozbeszerzési eljarasban (évenként),

b; feladatainak ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba az allami
vagy 6nkorméanyzati vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében (kétévenként),

¢) 4llami, énkormanyzati tdmogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, valamint a felhasznaldssal
vald elszamoltatas soran (kétévenként). '

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

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