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A Monori Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — a belsd iranyitasi eszkdzok

¢s a fenntart6i iranyitasi eszkozok kiadasanak, Osszehangolasanak, aktualizalasanak, idészakos

feliilvizsgalatanak és nyilvantartasanak rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

I. Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1. § (1) A szabalyzat célja, a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 8. § (1) — (3) bekezdésben meghatarozott
bels6 iranyitasi eszkdzok és fenntartoi iranyitasi eszkdzok (a tovabbiakban egyiitt: iranyitéasi eszkdzok)
a) tartalmi és formai kovetelményeinek, valamint

b) megalkotasaval, Osszehangolasaval, feliillvizsglataval, moddositasaval, nyilvantartasaval
kapcsolatos szabalyok

meghatarozasa az attekinthet6ség, szabalyozottsag és dsszehangoltsag novelése érdekében.

2. A szabalyzat hatilya

2. § A szabalyzat hatalya kiterjed:

a) a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti egységére,

b) a Tankerilleti Kozpont igazgatojara, igazgatOhelyetteseire, kormanytisztviselGire és
munkavallaléira, valamint a kéznevelési intézmények kozalkalmazottjaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott),

¢) a Tankeriileti Kozpont iranyitasi eszkozeinek megalkotasaval, kiadasaval, dsszehangolasaval,
aktualizalasaval, id6szakos feliilvizsgalatival ¢és  nyilvantartasaval, tovabba a
foglalkoztatottakkal torténd megismertetésével, kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos
eljarasra, valamint

d) aziranyitasi eszk6zok nyilvantartasinak kovetelményeire.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3. § E szabalyzat értelmében:

1. Belsé iranyitasi eszkoz: a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 8. § (1) bekezdés a) — ) pontjaban
meghatarozott belsé iranyitasi eszkdzok.

2. Ervényes iranyitasi eszkoz: kiadasara feljogositott személy altal, a jelen szabalyzat
rendelkezésének betartasaval, az itt szabalyozott eljarasi rendben kibocsatott és az eldirasoknak
megfeleléen kdzzétett iranyitasi eszkoz.

3. Fenntartéi iranyitasi eszkoz: a Tankeriileti Kozpont SZMSZ 8. § (2) bekezdés a) — d)
pontjaban meghatarozott fenntartdi iranyitasi eszkdzok.

4. Hatalyba lépés napja: egyéb rendelkezés hidnyaban, az iranyitasi eszkoz kozzétételét kovetd
nap.
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Hatalyos iranyitasi eszkoz: érvényes iranyitasi eszkdz, amelynek alkalmazasahoz
(megvalésitasahoz) sziikséges feltétel bekovetkezett, illetve fennall, valamint az id6beli
alkalmazhatosagat meghatdroz6 kezdd nap bekovetkezett és hatalyon kiviil helyezése nem
tortént meg.

Iranyitasi eszkoz alkotasanak kezdeményezése: az iranyitasi eszkoz alkotasa iranti igény
megfogalmazasara és az iranyitasi eszkoz alkotdsanak el6készitésére hataskorrel rendelkezo
szervezeti egység sajat kezdeményezése vagy kiilon felhivasa az iranyitasi eszk6z alkotasanak
elokészitésére.

Iranyitasi eszkoz deregulacidja: az iranyitasi eszk6z vagy bizonyos rendelkezéseinek hatalyon
kiviil helyezése a targykorre vonatkozo 0j iranyitasi eszkdzok megalkotéasa nélkiil.

Iranyitasi eszkoz elokészitése: a szabalyozas céljanak, tartalmanak, szakmai indokainak,
sziikségességének meghatarozasa és annak nem normaszeri irasba foglalasa.

Iranyitasi eszkoz felterjesztése: az iranyitasi eszkoz tervezetének elkiildése a kiadmanyozasra
jogosult vezet6hoz.

Iranyitasi eszkoz feliilvizsgalata ¢és modositasa: az iranyitasi eszkOzrendszer
hatalyosulasanak vizsgalata, meghatarozott id6kozonként torténd attekintése szakmai,
célszerliségi, gazdasagossagi, alkalmazhatosagi, idoszeriiségi €s jogi szempontok alapjan, az
iranyitasi eszk6zok feliilvizsgalatanak eredményére valo tekintettel sziikségessé vald hatalyon
kiviil helyezés vagy 1j szabalyozas megalkotasanak kezdeményezése.

Iranyitasi eszkoz jovahagyasa: a jovahagyasi jogkor gyakorlgjanak az iranyitasi eszkoz
kiadmanyozasat megel6z6 aktusa.

Iranyitasi eszkoz kiadmanyozasa: az iranyitasi eszkdz kiadasara jogosult személy altal torténo
alairasa, ezzel a végleges irdnyitasi eszkoz kozzétételének, ismertetésének és végrehajtasanak
engedélyezése

Iranyitasi eszkoz kozzététele: a belsd iranyitasi eszkdznek a Tankeriileti Kozpont intranet
portaljan — ennek hianyaban a mindenki altal elérhetdé kdzds meghajton — valé elhelyezése,
illetve az iranyitasi eszk6z cimzettek részére torténd elkiildése, amelynek eredményeként a
belsé iranyitasi eszkéz a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti egysége, illetve
foglalkoztatottja részére megismerhetove valik.

Iranyitasi eszkoz osszeallitasa: a szabalyozas szovegének normaszerli megszerkesztése.
Iranyitasi eszkoz tervezetének egyeztetése és véleményezése: a szovegszerli tervezet
szakmailag érintett szervezeti egységek részére torténd megkiildése és a véleményezd szervezeti

egységek tervezettel kapcsolatos szakmai, jogi ¢és gazdasagi allaspontjanak kidolgozasa.

Iranyitasi eszkoz véglegesitése: az egyeztetés soran beérkezd vélemények alapjan a tervezet
szovegeének feliilvizsgalata és véglegesitése.

Kiadas napja: a bels6 iranyitasi eszk6z tankeriileti igazgato, illetve ligyrend esetében az érintett
szervezeti egység vezetdje altal torténd alairasanak, kiadmanyozéasanak napja.

Kozzététel napja: a bels6 iranyitasi eszkdz megjelolésében szereplé datum.
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II. Az irdnyitasi eszk6zok
4. Bels6 iranyitasi eszkozok

4. § (1) A bels6 iranyitasi eszkdzei a Tankerlileti Kozpont egészét vagy meghatarozott szervezeti
egységét érintd kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, eljarasrendek, illetve tajékoztatasok,
igy bels6 iranyitasi eszkoz:

a) abelsd szabalyzat,

b) azigazgatdi korlevél,

c) atajékoztato,

d) azGtmutato,

e) aziigyrend.

(2) Bels6 iranyitasi eszkdz jogszaballyal, kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zzel, a minisztérium
iranyitasi és kozépiranyitd szerv kozépiranyitasi eszkozével, illetve a Tankeriileti Kozpont mas
iranyitasi eszk6zével nem lehet ellentétes.

5. § (1) A szabalyzat a tankertileti igazgato altal kiadott, a Tankeriileti K6zpont belsé miikddési rend;jét,
tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetdk és egyes alkalmazottak feladatkorét meghatarozo —
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkéz alapjan kotelezd, illetve a Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan kiadhatd — belso iranyitasi eszkoz.

(2) Szabalyzatban kell meghatarozni a Tankeriileti Kozpont, illetve a Tankeriileti Kézpont szervezeti
egységei tevékenységének atfogd szabalyait, a feladatok ellatasnak rendjét, az egyes szervezeti
egységek és a foglalkoztatottak altalanos feladataira vonatkozd eléirasok Osszességét, valamint a
foglalkoztatottak magatartasi szabalyait, a Tankeriileti Kozpont struktirajara, feladatmegosztasara
vonatkozé szabalyokat.

(3) Szabalyzatban kell meghatarozni kiilondsen a jogszabalyok altal belsé szabalyzatban rogzitendd
eljarasrendeket, a Tankeriileti K6zpont mitkodésére, foglalkoztatottjaira vonatkozo egyéb eldirasokat,
részletszabalyokat.

6. § Az igazgatoi korlevél a tankeriileti igazgato altal kiadott belsé iranyitasi eszkdzzel azonos targyi,
illetve szervi hatalyt rendelkezés, amely a hatalyos szabalyzatokkal 6sszhangban allé rendelkezéseket
tartalmaz, annak pontositasat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtasi irdanymutatast ad.

7. § A tajékoztatd a tankeriileti igazgaté altal kiadott, normativ tartalma rendelkezést nem tartalmazo,
a Tankertileti K&zpont szervezetét, miikodését, tevékenységét érintd informaciokat tartalmazo kozlés.

8. § Az Utmutatd a tankeriileti igazgato altal kiadott, a Tankeriileti K6zpont altal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzit6 iranyitasi eszkdz, amely a
Tankertileti Kozpont szakmai, irdnyitasi €s timogaté munkafolyamatait alkoto alaptevékenységeket, a
tevékenységek ellatasahoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek elvégzésének elvart kimeneteit, a
munkafolyamatban részt vevé szervezeti egységek kozotti feladatmegosztast, az alkalmazott
rendszereket és a tevékenységek kozotti kapcsolatokat hatarozza meg.

9. § Az ligyrend a tankeriileti igazgatd ellenjegyzését kdvetden az érintett szervezeti egység vezetdje
altal kiadott belsé iranyitasi eszkoz, amely az 6nallo jogallasi szervezeti egységek miikodésének
részletes szabalyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a foosztalyvezeto,
osztalyvezetd és a tovabbi foglalkoztatottak felel0sségi teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes
rendjét, a munkarendet, a belso és kiilsé kapcsolattartas modjat, szabalyait.
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5. Fenntartéi iranyitasi eszkoz

10.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont fenntart6i jogkorében eljarva az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezo,
szervezeti egységként miikodo kdznevelési intézmények részére — a kdznevelési intézmények szakmai
Onallosagat mindenkor figyelembe véve - a kovetkez6 fenntartoi iranyitasi eszkdzoket adhat ki:

a) a fenntartoi korlevél,

b) a fenntartoi tajékoztato,

c) a fenntartdi kézikonyv,

d) azajanlés.

(2) Fenntartoi iranyitasi eszkdz jogszaballyal, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzzel, a minisztérium
iranyitasi és kozépiranyitd szerv kozépiranyitasi eszkozével, illetve a Tankeriileti Kozpont mas
iranyitasi eszk6zével nem lehet ellentétes.

(3)A fenntartoi korlevél a tankeriileti igazgato altal, a kdznevelési kozfeladat-ellatassal osszefiiggd
feladatkorében kiadott, a kdznevelési intézmények feladatainak ellatasat és a feladatok tankeriileti
kbzponti szinten egységes végrehajtasat segitd fenntartoi iranyitasi eszkoz.

(4) A fenntartoi tajékoztatd a tankeriileti igazgatd altal kiadott, normativ tartalmua rendelkezést nem
tartalmazo, a koznevelési intézmény szervezetét, mikodését, tevékenységét érintd informaciokat
tartalmazo kozlés.

(5) A fenntartoi kézikonyv a tankeriileti igazgaté altal kiadott, a koznevelési intézmény
munkafolyamat-rendszere céljainak biztositasdhoz sziikséges, az ajanlasokban, tajékoztatasokban
meghatarozott, egymashoz kapcsolodd munkafolyamatokat rendszerbe foglald, egységes kezelést
biztositd modszertani szabalyokat, formanyomtatvanyokat, nyilvantartdsokat tartalmazd fenntartoi
iranyitasi eszkoz.

(6) Az ajanlas a koznevelési intézmények egységes feladatellatasat segitd modszertani kiadvany és
dokumentum.

1. Az iranyitasi eszkozok megalkotisa
6. A belsé iranyitasi eszkozok kiadasara jogosultak kore

11. § (1) A Tankeriileti Kdzpont valamennyi szervezeti egységére és foglalkoztatottjara kotelezo belso
iranyitasi eszkozt a tankeriileti igazgatd adja ki.

(2) A Tankeriileti Kdzpont egyes szervezeti egységeire kdtelezo tigyrend kiadasara az érintett szervezeti
egység vezetdje jogosult.

7. Iranyitasi eszkozok alkotiasanak kezdeményezése

12. § (1) Iranyitasi eszk6z el6készitésénél figyelemmel kell lenni arra, hogy
a) szikséges a felmeriilt kérdés szabalyozasa, a korabbi szabalyozas megvaltoztatasa, a tervezett
megoldasok alkalmasak a kitlizott cél elérésére,
b) a szabalyozas milyen szintli és tipusu iranyitasi eszkoz kiadasat igényli,
c) aszovegezésre vonatkozo eldirasok betartdsa megtorténjen.

(2) Iranyitasi eszkoz el6készitésének kezdeményezésére akkor keriilhet sor, ha:

a) annak megalkotdsa a jogszabalyok valtozasa, tarsadalmi-gazdasagi viszonyok valtozasa
indokoltta teszi,
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b) jogszabaly vagy norma iranyitasi eszk6z alkotasara vonatkozo kotelezettséget allapit meg,
c) aszakmai feladatok egységes végrehajtasanak biztositisa ezt indokoltta teszi.

(3) Iranyitasi eszkoz alkotasa kiilonosen akkor indokolt, ha:
a) a miikodés, az egységes feladatellatas, illetve az altalanos magatartasi szabalyok iranyitasi
eszkOzben torténd meghatarozasat igényli,
b) a hatalyos iranyitasi eszkoz rendelkezései a jogszabalyokkal nincsenek 6sszhangban és/vagy
hianyosak,
c) a feladatellatas szervezési intézkedésekkel nem oldhaté meg.

13. § (1) A szabalyozési igény felmeriilése esetén az iranyitdsi eszkdz alkotasara vonatkozo
kezdeményezést az érintett targykorben szakmai irdnyitast ellatd szervezeti egységnek a Tankeriileti
Kozpont igazgatoja felé kell jelezni. Az iranyitasi eszk6z megalkotasanak megalapozottsagarol a
Tankeriileti K6zpont igazgatdja a Kéznevelési, Jogi és Palyazati Féosztaly vezetdjével vald konzultacio
alapjan dont.

(2) Az iranyitasi eszkéz kiadasanak kezdeményezéséért, a tervezet eldkészitéséért, illetve az
elokeszitéssel kapcsolatos technikai munkalatok lefolyasaért a szabalyozas targya szerint hataskorrel
rendelkez0 szervezeti egység vezetdje vagy a szabalyozasra kotelezett vezetd felelos.

8. Iranyitasi eszkozok tervezésének elokészitése

14. § (1) A szakmai szabalyozasi igényt tartalmazo6 tervezet 6sszeallitasa érdekében az iranyitasi eszkoz
tervezete szovegszeri megfogalmazasanak eldkészitése a szabalyozasi targykdr szerint érintett
szaktertiilet(ek) feladata. A szOvegszerli iranyitasi eszkoztervezet eldkészitése sziikség szerint mas
szervezeti egység bevonasaval is torténhet.

(2) Ha az iranyitasi eszkoztervezet személyes adatokra, azok kezelésére, valamint adatvédelmi
szabalyokra vonatkozo kérdést érint, Uigy sziikséges az adatvédelmi tisztviseld eldzetes javaslatanak
kikérése is.

9. Aziranyitasi eszkozok tervezésének egyeztetése és véleményezése

15. § (1) Az iranyitasi eszkOz tervezetét az azt elokészité szakteriilet — eldzetes szakmai egyeztetés
keretében (a tovabbiakban: egyeztetés) — az érintett szakteriileteknek, és a Koznevelési, Jogi és Palyazati
Foosztaly vezetdjének elektronikusan megkiildi. Ez az egyeztetés mindazon szervezeti egységre
kiterjed, amelynek tigykorét, feladat- és hataskorét a tervezetben foglalt szabalyozas érinti.

(2) Az érintett szakteriilet(ek) véleményiiket az elektronikus dokumentumban korrekturaval kotelesek
jelolni.

(3) Ha az iranyitasi eszkoz tervezetben foglaltakkal barmely szervezeti egység nem ért egyet, koteles
eltérd véleményét kifejteni, allaspontjat indokolni, alatdmasztani €s az iranyitasi eszkoz kifogasolt része
helyett indoklassal ellatott Gij javaslatot tenni.

(4) Ha az egyeztetésre felkért ugy itéli meg, hogy az iranyitasi eszkdz tervezetében foglaltak nem
tartoznak a szakteriileté¢hez, a valaszaban ezt a tényt k6zolni koteles, de az iranyitasi eszkoz tervezetével
kapcsolatos véleményét ebben az esetben is kifejezheti.

(5) A beérkezett véleményeket az iranyitasi eszkoz elokészitoje dsszesiteni koteles. Az Gsszesités soran
fel kell tiintetnie a beérkezett véleményeket, a vélemények beépitésének tényét vagy annak elutasitasat.
Elutasitas esetében, annak okat indokolni sziikséges.
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16. § (1) Az iranyitasi eszkoz tervezetének egyeztetésére — rendkiviili eset kivételével — legalabb 5
munkanap hatarid6t, a visszamutatasra megkiildott iranyitasi eszkoz tervezetekre legalabb 2 munkanap
hataridot kell biztositani. Az iranyitasi eszkoz tervezetet visszamutatdsra kell bocsatani, ha annak
tartalma a beérkezett észrevételekre figyelemmel — az el6z06 egyeztetésre megkiildott tervezethez képest
— megvaltozott.

(2) Az egyeztetési hataridok megallapitasakor az iranyitasi eszkdz tervezetének terjedelmét, az
ligykezeléshez, szignalashoz, illetve a szervezeti egység véleményének aldirasahoz és tovabbitasahoz
atlagosan sziikséges idét is figyelembe kell venni.

(3) Rendkiviili ok miatt sziikséges iranyitasi eszkéz soron kiviili elokészitése és hatalyba 1éptetése
esetében, az elokészitd szakteriilet vezetéje — az ok megjeldlésével — kezdeményezheti révidebb
egyeztetési hataridé megallapitasat.

(4) Kiilondsen indokolt esetben — az eldzetes szakmai egyeztetés lefolytatasat kovetden — az elokészitd
szakteriilet vezetdje javaslatot tehet az egyeztetés mellézésére. Ennek targyaban a Koznevelési, Jogi és
Palyazati FOosztaly vezetéje dont. Az egyeztetés melldzését sziikségessé tévo indokot a Koznevelési,
Jogi és Palyazati Foosztaly vezetdjével kozolni kell.

17. § (1) Tobb szervezeti egységet érintd iranyitasi eszkdz bevezetésére munkacsoport 1étrehozasa is
kezdeményezhetd. A munkacsoport az iranyitsi eszkoz tervezetében foglaltakat kdzosen dolgozza fel.
Ebben az esetben az iranyitasi eszkoz készitje Osszesitést nem koteles késziteni, a munkacsoport
munkafolyamatai korrekturdval egy dokumentumban keriilnek felvezetésre, majd azok megvitatasa,
elfogadasa vagy elutasitasa a munkacsoporti egyeztetések részét képezik.

(2) Az egyeztetést kovetden fennmaradt vitds kérdésekben az érintett szakteriiletek vezet6i kozos
felettesének dontését kell kémni, jogi kérdésekben — igy kiilondsen az iranyitasi eszkoz kiadasanak
jogalapja, tartalom megléte - Jogi és Koordinacios Osztaly allaspontja az iranyado.

(3) A jogi véleményezésnek nem képezi részét a specialis agazati jogszabalyoknak vald megfelelés
vizsgalata, azt az adott szakteriilet kiteles ellendrizni. A jogi véleményezés soran esetleges modositasi
javaslatok, jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoknek torténd megfeleltetés
tekintetében az adott szakteriilet vezetdjével torténod egyeztetes lefolytatasa sziikséges.

(4) A hianyos iranyitasi eszkoz tervezetét a Jogi és Koordinacios Osztaly vezetdje érdemi allasfoglalas
nélkiil — az ok megjeldlésével — vissza kell, hogy kiildje a szakmai el6készitésért felelGs szervezeti
egység vezetdjének.

10. Az iranyitasi eszkozok véglegesitése
18. § (1) A szdvegszerll iranyitasi eszkoz tervezetének véglegesitése soran az elokészito szakteriilet
gondoskodik az egyeztetés soran sziiletett vélemények, javaslatok beépitésérdl az egyeztetés lezarasat

kovetden.

(2) Ha az egyeztetés soran adott érdemi, szakmai indoklassal megtett javaslat az iranyitasi eszkoz
tervezetébe nem keriil beépitésre, azt az elokészit6 szakteriilet vezetdjének indokolnia kell.

11. Felterjesztés, kiadmanyozas
19. § (1) Az elokészitésért felelos szakteriilet vezetdje a kiadmanyozasra eldkészitett iranyitasi eszkoz

tervezetét elektronikus formaban a Jogi és Koordinacios Osztaly részére kiildi meg. A hianyosan
cléterjesztett iranyitasi eszkoz tervezete kiadmanyozasra nem terjeszthet6 fel.
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(2) A Jogi és Koordinacios Osztaly vezetdje a megkiildott iranyitasi eszkoz tervezetét jogi szempontbol
ellendrzi, egyetértése esetén azt a Tankeriileti K6zpont igazgatdja vagy a kiadmanyozasra jogosult
részére kiadmanyozasra felterjeszti.

(3) A Tankeriileti Kézpont igazgatoja altal kiadmanyozasra keriilé belsé iranyitasi eszk6zok korébdl a
bels6 szabalyzatokat két példanyban kell elkésziteni, és a kozépiranyitd szerv részére sziikséges
megkiildeni, elndki jovahagyasra.

12. Kozzététel

20. § (1) A Jogi és Koordinacios Osztaly a kiadmanyozott példany kézhezvételét kovetd egy
munkanapon beliil gondoskodik az iranyitasi eszkdz kozzétételrdl, valamint a cimzettek részére torténd
megkiildésrdl. Tovabba gondoskodik az iranyitasi eszkoz eredeti példanyanak megorzésérdl, az eredeti
példany irattarba helyezésérol, és az iranyitasi eszkdz iktatasa soran az iranyitasi eszkodz tipusanak
megfeleld irattari tételszam alkalmazasarol.

(2) A belsé iranyitasi eszkoz kdzzétételére a Tankeriileti Kozpont intranet portaljan — ennek hianyaban
a mindenki altal elérhetd k6zos meghajton — keriil sor.

(3) Valamennyi érintett részére papiralapon is el kell juttatni az iranyitasi eszkozt, melynek
megismerését az adott iranyitasi eszkdz mellékletét képezé Megismerési zaradékon alairasaval igazol.

13. Az iranyitasi eszk6zok ismertetése

21. § A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni az iranyitasi eszkdzok érintett személyi
allomannyal torténd ismertetésérol.

1v. A médositas és feliilvizsgalat
14. Az iranyitasi eszk6zok modositasa, hatalyon kiviil helyezése

22. § (1) Az iranyitési eszkoz alkotoinak és alkalmazoinak egyarant figyelemmel kell kisérniiik az
iranyitasi eszk6z gyakorlatban torténd érvényesiilését, alkalmazasanak hatasat, az egyes rendelkezések
érvényre juttatasat akadalyozo koriilményeket.

(2) Belso6 iranyitasi eszkdz modositasnak kezdeményezésére a szabalyozasi targykor szerint érintett
szervezeti egység vezetdje — jogszabalyi, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdz valtozas, vagy egyéb
1ényeges, az adott szakteriiletet érintd szervezeti, vagy szakmai feltétel, korilmény valtozasa esetén
haladéktalanul — kotelezett.

(3) Azigyrend és mddszertani itmutaté modositasanak kezdeményezésére és elvégzésére az érintett
szervezeti egység vezetdje - jogszabalyi, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkéz valtozas, vagy egyéb
lényeges, az adott szakteriiletet érint szervezeti, vagy szakmai feltétel, koriilmény valtozasa esetén
haladéktalanul — kotelezett.

(4) A modositas csak egy iranyitasi eszkdzt modositasara vonatkozhat. Nem lehet modositani az
iranyitasi eszkoz:

a) megjelolését,

b) bevezetd részét,

c) hatalyba 1épett rendelkezés hatalyba 1épteté rendelkezését.
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(5) Egy modositdé rendelkezés joghatasait az 0Osszes hatalyban 1év0 bels6é iranyitasi eszkoz
vonatkozasaban vizsgalni kell, kiilonos tekintettel az azonos szabalyozasi targykorbe tartozd belsd
iranyitasi eszkozre.

(6) Szabalyzatot csak szabalyzat, korlevelet csak korlevél, tajékoztatot csak tajékoztatd, itmutatdt csak
utmutato, tigyrendet csak ligyrend modosithat, helyezhet hatalyon kiviil.

(7) A modositast és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt iranyitasi eszkdz szovegét az
elokészito szakteriilet koteles megkiildeni a Jogi és Koordinacios Osztaly részére. Az iranyitasi eszkozt
a modosuldo rendelkezésekkel egységes szerkezetbe foglalva, a modositott rendelkezéseket
labjegyzetben, folyamatos sorszamozassal kell megjeldlni, Gigy, hogy a hivatkozasban fel kell tiintetni a
modositd iranyitasi eszk6z szamat, tipusat, a hatalybalépés vagy hatalyon kiviil helyezés idépontjat.

23. § (1) Az azonos targykorben kiadott ujabb iranyitasi eszkoz zar6 rendelkezései kozott a korabbi
iranyitasi eszkoz hatalyon kiviil helyezésérdl rendelkezni kell.

(2) Amennyiben az iranyitasi eszkdz hatalyon kiviil helyezése valik sziikségessé, de az adott
targykorben ujabb iranyitasi eszkdoz nem keriil kiadasra, akkor az iranyitasi eszkéz féléves
deregulalasakor a hataskorrel rendelkezd vezeté kezdeményezheti a Jogi és Koordinacios Osztalynal az
iranyitasi eszkoz hatalyon kiviil helyezését.

(3) Az iranyitasi eszk6z modositasara, hatalyon kiviil helyezésére iranyuld kezdeményezésben meg
kell jelolni az azt megalapozo tényeket, koriilményeket, modositas esetén meg kell jeldlni a javasolt
szabalyozas iranyat, fobb tartalmi elemeit, illetve a hatalyon kiviil helyezés indokat.

(4) A hatalyon kiviil helyez0 iranyitasi eszkdz hatalyon kiviil helyezése nem eredményezi a korabban
hatalyon kiviil helyezett iranyitasi eszkoz 0jboli hatalybalépését.

15. Feliilvizsgalat

24, § (1) Az iranyitasi eszkoz kibocsatasaért felelos szakteriilet a sajat maga altal készitett iranyitasi
eszkoz folyamatos ellendrzését elvégzi, kiillonds tekintettel a megjelend 10j jogszabalyok és
jogszabalymodositasok atvezetésére.

(2) Az iranyitasi eszkdz kibocsatasaért felelGs szakteriilet vezetdje koteles félévente gondoskodni az
altaluk kiadott iranyitasi eszkoz tartalmi attekintésérol, feliilvizsgalatarol és az automatikusan hatalyukat
nem veszto, illetve hatalyon kiviil nem helyezett, elavult, valamint jogszaballyal vagy magasabb szintii
normaval ellentétessé valt iranyitasi eszkdz vagy azok ilyen tartalmua rendelkezéseinek deregulacios céli
feliilvizsgalat keretében torténd hatalyon kivil helyezésérol.

(3) A deregulacios feliilvizsgalatnak az alabbiakra kell kiterjednie:
a) az iranyitasi eszkéz Osszhangban van-e a jogszabalyokkal, a kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozokkel és magasabb szintli belsd iranyitasi eszkozokkel,
b) az azonos szintil iranyitasi eszk6zok kozott nincs-¢ parhuzamossag vagy ellentmondas,
c) aziranyitasi eszk6zokben meghatarozottak nem vesztették e el idészertiségiiket,
d) sziikséges e az iranyitasi eszk6z modositasa vagy hatalyon kiviil helyezése.

(4) A deregulacios feladat végrehajtasaért az iranyitasi eszkozt kiado vagy szervezeti egység vezetoje,
vagy az iranyitasi eszkozben megjelolt felelds.

V. Az ellenérzés
25.§ (1) A Jogi és Koordinacios Osztaly vezetdje jogosult:

a) arészére megkiildott iranyitasi eszkozoket jogi szempontbdl ellendrizni, megvizsgalni,
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b) sziikség esetén — igy kiilondsen, ha az iranyitasi eszk6z magasabb szintii jogszaballyal ellentétes
— megfeleld hataridé megjelolésével az iranyitasi eszkdz kiadasara jogosultnal az iranyitasi
eszkoz kijavitasat, kiegészitését, modositasat, hatalyon kiviil helyezését kezdeményezheti,

c) a magasabb szintli normat sértd iranyitasi eszkoz esetén, megfeleld hataridé megjelolésével, a
hatalyon kiviil helyezésre az iranyitasi eszkoz kiadasara jogosultat felhivni.

VI Iranyitasi eszkozok szerkesztésének szabalyai
16. Az iranyitasi eszkoz megjelolése

26. § (1) Az iranyitasi eszkdz megjel6lésé tartalmazza:
a) az iranyitasi eszkoz tipusanak megnevezését,
b) az iranyitasi eszkdz szamat arab szammal,
c) akiadas évét, honapjat, napjat.

(2) Az iranyitasi eszkdz cimében a targyat vagy tartalmanak 1ényegét kell roviden megjeldlni tigy, hogy
az az iranyitasi eszkdzt mas iranyitasi eszkozt6l egyértelmiien elhatarolja. Az iranyitasi eszkdz cimét az
elélapon kell szerepeltetni.

17. Az iranyitasi eszkozok szovegezésére vonatkozo altalinos kovetelmények

27. § (1) Az iranyitasi eszkozt a magyar nyelv szabalyainak megfelelden, vilagosan, kozérthetéen €s
ellentmondasmentesen kell megszévegezni, jelen idejii kijelentdé mondattal, egyes szam harmadik
személyben kell fogalmazni.

(2) Ha egy iranyitasi eszk6zon €s a kapcsolodo iranyitasi eszk6zokon belill ugyanazt a fogalmat vagy
rendelkezést tobbféleképen is ki lehet fejezni, a fogalom vagy rendelkezés valamennyi el6fordulasa
esetében ugyanazt a megfogalmazast kell alkalmazni. Azonos szabalyozasi targyra vonatkozo
kiilonb6z6 megfogalmazasok csak akkor alkalmazhatdak, ha azok eltérd tartalmat fejeznek ki.

(3) Ha az iranyitasi eszkoz szdvegében ismétlédéen valamely kifejezés, szokapcsolat, szovegrész
fordul eld, az ismétlodo elem helyet rovid megjeldlést lehet alkalmazni. A rovid megjeldlést a roviditeni
kivant elem elsé el6fordulasakor kell meghatarozni, és a tovabbi hasznalatra utalé ,,a tovabbiakban”
kifejezéssel egyiitt, zarojelben kell feltiintetni. Nem alkalmazhato rovid megjeldlésként olyan kifejezés,
amelyet az iranyitasi eszk6z szovege a tovabbiakban mas jelentéstartalommal is alkalmaz.

(4) Felsorolas alkalmazasa esetén egyértelmiivé kell tenni, hogy a felsorolas elemei koziil:
a) valamennyinek teljesiilnie kell,
b) egyik sem teljesiilhet,
¢) pontosan egynek kell teljesiilnie, vagy
d) legalabb egynek kell teljesiilnie

az iranyitasi eszkdzben foglaltak kivaltasahoz.

(5) A felsorolas elemei kozotti logikai kapcsolatot
a) amondatnak a felsorolast megel6z6 vagy kovetd szovegrészében,
b) a felsorolas utolso elétti eleméhez flizott kotészoval,

¢) ha ab) pont nem alkalmazhat6 a felsorolas tobb eleméhez fiizott kotdszoval, vagy
d) a felsorolastol kiilonallo mondatban

kell megallapitani.

(6) A mennyiségek szamjeggyel torténé meghatarozasa soran kizarolag arab szamok alkalmazhatoak.
Az iranyitasi eszkdzben az azonos mértékegységeket azonos modon kell megjeldlni.
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(7) Amennyiben a jogszabalyra, kozjogi szervezetszabalyozo eszkOzre vagy mas normara, annak
rendelkezésére torténo, illetve az adott iranyitasi eszk6zon beliili hivatkozas elkeriilhetetlen, lehetéség
szerint pontosan meg kell jeldlni az érintett jogszabalyt, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozt, mas
normat, illetve rendelkezést. Amennyiben a pontos megjeldlés — példaul az érintett jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdz vagy mas norma elérelathatd valtozasa miatt — nem célszer(i, igy annak
targykorét és fajtajat kell szerepeltetni a hivatkozasban.

28. § (1) Az iranyitasi eszkozt az attekinthetség érdekében szerkezeti egységekre kell tagolni. Az
iranyitasi eszkdzben, Gsszetettségtol fliggden, a szerkezeti egységek ndvekvo szintjének sorrendjében
az alabbi szerkezeti szintek alkalmazhatoak:

a) az alpont,

b) apont,

¢) abekezdés,

d) aszakasz,

e) azalcim,

f) afejezet,

g) arész

(2) Az iranyitasi eszkoz jeldletlen szerkezeti egységet nem tartalmazhat.

(3) Az iranyitasi eszkoz alapegysége a pont. Az iranyitasi eszkdzben az alpontot és a pontot a latin
abécé betliivel, az alcimet folyamatos arab sorszamozassal, a fejezetet folyamatos romai sorszamozassal
kell jelolni, a részt folyamatos betiivel kiirt sorszammal kell jelolni. Az iranyitasi eszkdz az (1)
bekezdésben felsorolt szerkezeti egységeken kiviili szerkezeti egységet kivételesen indokolt esetben
tartalmazhat.

(4) Az iranyitasi eszkOz egységes formai megjelenése érdekében az iranyitasi eszkdzok szovegét
,»Times New Roman” betlitipussal, 11-es betlimérettel, az oldal fenti, lenti részén, valamint a jobb és a
baloldalan 2,5 cm-es margobeallitassal kell szerkeszteni, a tobb oldalbol allé iranyitasi eszkozt — az
oldalak also részén, labjegyzetben jobbra rendezéssel — lapszamozassal kell ellatni. Az iranyitasi eszkoz
fejlécében a szabalyzat megjeldlését és cimét meg kell jeldlni (fejléc és labléc betltipusa: ,,Times New
Roman” 9-es betlimérettel).

(5) Az egyes szerkezeti szintek leirasa

a) az alpont: a latin ABC dupla kisbettiivel és a ,,)” jellel kell jelolni. Times New Roman 11-es,
normal betl, szimpla sorkdzzel, sorkizart irasmoddal, elétte: 6pt, utana 6pt; az egyes alpontokat
a szovegtdl tabulatorral kell elvalasztani, a behuzas mértéke: felsd-bal 2, also-bal behuzas
mérete: 2.75.

b) apont: a latin ABC kisbetiiivel és a ,,)” jellel kell jelolni, kivéve az értelmez6 rendelkezéseket.
Amennyiben a felsorolds meghaladja a 20 elemet, abban az esetben a felsorolast arab
szamozassal kell ellatni. Times New Roman 11-es, normal betli, szimpla sorkdzzel, sorkizart
irasmoddal, el6tte: 6pt, utana 6pt. A pontot tabulatorral kell elvalasztani, a behuzas mérete:
fels6-bal 1, als6-bal 1,75.

c) a bekezdés: a bekezdések szamozasa arab betlivel egyt6l kezdve, a § jelet az (1) bekezdéstol
tabulatorral kell elvalasztani, mérete: 1; a bekezdést a szdvegtél mint tabulatorjellel kell
elvalasztani, mérete: 1,75, a (2) és tovabbi bekezdések esetén a tabulator mérete: 1.

d) a szakasz: szamozasa arab betlivel egyt6l kezdve folyamatos, a § jelet a szovegtdl tabulatorral
kell elvalasztani, mérete: 1 egység,

e) azalcim: Times New Roman 11-es méret, félkovér, kozépre igazitva, el6tte: 12pt, utana: 12 pt,

f) afejezet: Times New Roman 11-es méret, félkovér, kiskapitalis, kozépre igazitva, elétte: 12pt,
utdna: 12pt,

g) a rész: Times New Roman 11-es méret, félkovér, nagybetiis, kozépre igazitva, elbtte: 12pt,
utana: 12pt.
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(6) A szabalyzatokhoz tartalomjegyzéket kell késziteni. A tartalomjegyzéket az iranyitasi eszkoz elején,
az el6lapot kovetden kell elhelyezni. A tajékoztatohoz abban az esetben kell tartalomjegyzéket készitent,

ha azt annak terjedelme indokolja, szerkezete lehetové teszi, illetve attekinthetoségét segiti. A
tartalomjegyzéket az iranyitasi eszkdz elején, az el6lapot kdvetden kell elhelyezni.

(7) Az eldlap fejlécet és lablécet nem tartalmazhat.
18. Az iranyitasi eszkoz logikai tagolasa és megszovegezése

29. § (1) Az iranyitasi eszkoz az alabbi sorrendben a kovetkezo logikai egységeket tartalmazhatja:
a) bevezetb rész,
b) altalanos rendelkezések,
c) részletes rendelkezések,
d) zar6 rendelkezések, ezen belil:
da) hatalyba léptet6 rendelkezések,

db) atmeneti rendelkezések,
dc) modosito rendelkezések,
dd) hatalyon kiviil helyez6 rendelkezések,

de) a hatalyba nem 1épésrdl sz616 rendelkezések.

(2) Az iranyitasi eszkdz bevezetd része végrehajtasi iranyitasi eszkdz esetén tartalmazza a végrehajtando
jogszabaly megjelolését, jogszabalyban eldirt konkrét véleményezési kotelezettség esetén a
véleményezés megtorténtére vonatkozo utaldst, ha a véleményezés az iranyitasi eszkdz érvényességi
kelléke. A bevezetd részben kell rogziteni, ha a szabalyozas valamely jogszabaly vagy koézjogi
szervezetszabalyozo eszkdz felhatalmazasa alapjan, annak végrehajtasa érdekében torténik. A bevezetd
részt szerkezeti egységeken kiviili szovegként kell megjeleniteni.

(3) Az iranyitasi eszkdz érdemi részét — kiilonosen nagyobb jelentdségl, atfogo szabalyozasnal — tagolni
lehet altalanos és részletes (kiilonos) rendelkezésekre. Az altalanos rendelkezések tartalmazzak azokat
a szabalyokat, amelyek az iranyitasi eszkdz egésze szempontjabdl jelentOsek:

a) aszabalyozas altalanos elveit,

b) aziranyitasi eszkoz alkalmazasara és a szabalyozasra vonatkozo6 alapelveket,
c) aziranyitasi eszkoz egészére vonatkozo értelmezd rendelkezést,

d) aziranyitasi eszkoz hatalyat (az idébeli hataly kivételével).

(4)Az altalanos rendelkezések tartalmazzak az értelmezd rendelkezéseket és az iranyitasi eszkoz
személyi, teriileti hatalyara, az alkalmazasi korre vonatkozo rendelkezéseket. Ha az iranyitasi eszkoz
alkalmazasahoz egyes fogalmak boévebb kifejtése, magyarazata sziikséges, az ilyen fogalmakat az
iranyitasi eszkéz altalanos részérben értelmezni kell. Az egyes fogalmakat abécésorrendben, arab
szammal megjelolt pontokba kell rendezni. Egy pontban csak egy fogalom magyarazhato.

(5) A részletes rendelkezések — az iranyitasi eszkoz jellegétol fiiggben — jogokat és kotelezettségeket,
feladatokat és hataskoroket, eljarasi cselekményeket, eljarasi szabalyokat, szervezeti felépitést
hataroznak meg.

(6)A részletes rendelkezésekben a szabalyozas targyanak megfelelé logikai sorrendben kell
meghatarozni a konkrét kovetelményeket, feladatokat és magatartasi szabalyokat. Ha a rendelkezés
anyagi jogi ¢s eljarasjogi szabalyokat is tartalmaz, elobb az anyagi jogi szabalyokat kell rogziteni. A
részletes szabalyok az iranyitasi eszkéz targyanak megfeleléen az adott szinten lehetséges teljes
szabalyozast foglaljak magukba. A jogszabalyban, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozben vagy
iranyitasi eszkdzben meglévo szabalyozas sem kifejezetten, sem tartalmaban nem ismételheté meg.
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30. § (1) A zar6 rendelkezések kozott kell rogziteni a hatalyba 1éptetd rendelkezéseket, az atmeneti
rendelkezéseket, a mddositdé rendelkezéseket, a hatalyon kiviil helyez6 rendelkezéseket, valamint a
hatalyba nem 1épésrdl sz0l16 rendelkezéseket.

(2) Fészabaly szerint az iranyitasi eszkoz a kozzétételt kovetd napon 1ép hatalyba. Az iranyitasi eszk6z
egyes rendelkezéseinek hatalybalépésére kiilonb6z6 idopontokat is meg lehet allapitani, valamint, ha az
iranyitasi eszkoz hatalybalépése valamely jovobeli feltétel bekdvetkeztéhez kotodik, ezt a feltétel
bekovetkezésének iddpontjaval vagy az azt kovetd hatarozott nappal kell meghatérozni. Uj iranyitasi
eszk6z vagy egy mar kiadott iranyitasi eszk6z atfogd modositasa esetében az alkalmazasra torténd
felkésziiléshez — amennyiben az indokolt — a kell6 id6t biztositani kell.

(3) Aziranyitasi eszkoz kozzétételének idopontjat az iranyitasi eszkdz elnevezését és sorszamat kovetod
¢év, honap, nap jeloli.

(4) Ha a szabalyozas célja masképp nem érhetd el, az iranyitasi eszk6z hatalyba 1épésének napja a
kozzététel napja is lehet, ebben az esetben a hatalybalépés idOpontjat éraban kell meghatarozni, mely
nem eldzheti meg a kdzzététel idopontjat.

(5) Az iranyitasi eszk6z a hatalybalépését megel6zé idére nem allapithat meg kotelezettséget,
kotelezettséget nem tehet terhesebbé, valamint nem vonhat el vagy korlatozhat jogot, és nem
nyilvanithat valamely magatartast jogellenessé.

(6) Sziikség esetén a zaro6 rendelkezések kozott kell szabalyozni:

a) az iranyitasi eszkoz végrehajtisara adott felhatalmazast, amelyben meg kell hatarozni a
felhatalmazas jogosultjat, targyat és kereteit, a felhatalmazas jogosultja a szabalyozasra tovabbi
felhatalmazast nem adhat (szubdelegalas tilalma),

b) az atmeneti rendelkezéséket,

¢) mar iranyitasi eszkdz modositasat, hatalyon kiviil helyezését,

d) ahatarozott idére, meghatarozott feladat végrehajtasara kiadott, vagy atmeneti rendelkezéséket
tartalmazo iranyitasi eszkdz esetén — a naptari nap megjelolésével vagy mas alkalmas modon —
az iranyitasi eszkoz, illetve annak egyes rendelkezései hatalyvesztésének idépontjat.

31. § (1) Iranyitasi eszkdzben mellékletet akkor kell alkotni, ha az iranyitasi eszkdzben rogziteni kivant
szabalyozasi tartalom — annak specialis megjelenithetésége vagy technikai jellege miatt — nem fejezhetd
ki atlathatoan az iranyitasi eszk6z pontjaiban. Mellékletben indokolt elhelyezni az iranyitasi eszkoz
szovegében jellege vagy terjedelme miatt vagy mas okbdl el nem helyezhetd szoveg (pl. tablazat,
iratminta, egyiittmitkodési megallapodas, stb.)

(2) A pénzigyi, anyagi, technikai normakat, statisztikai tablazatokat altalaban az iranyitasi eszkoz
mellékletében kell elhelyezni. A melléklet —kivéve, ha az az irdnyitasi eszkdzmellékleteként kibocsatott
Szabalyzat — feladatot és magatartési szabalyt nem tartalmazhat.

19. Az értelmez6 rendelkezések szerkesztésére vonatkozé szabalyok
32. § (1) Az értelmezé rendelkezések minden esetben az ,,E szabalyzat alkalmazasaban:” felvezeto
szoveggel kell megallapitani (utasitas esetében a ,,szabalyzat” helyett értelemszeriien az ,,utasitas”

szovegrészt kell szerepeltetni).

(2) Az értelmez6 rendelkezéseket egy 6nallo pontban kell elhelyezni, abécé sorrendben, arab szammal
megjelolt pontokba tagolva kell rendezni.

(3) Az értelmez6 rendelkezések nem tartalmazhatnak 6nalld, az értelmezésen tuli rendelkezéseket.

14



A Monori Tankertileti Kézpont 15/2023. (XII. 20.) szabalyzata A Monori Tankeriileti Kézpont Bels¢ iranyitasi eszkozok és a fenntartoi
irdnyitasi eszkozok kiadasanak, Osszehangoldsanak, aktualizalasanak,
idGszakos feliilvizsgalatanak és nyilvantartasanak rendjérdl szol6 szabalyzata

VII.  Zaro6 és hatalyba lépteto rendelkezések

33. § (1) Jelen szabalyzat a Tankertileti Kozpont igazgatdjanak alairasaval 1ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzatot évente, vagy jelentGsebb infrastrukturalis valtozas, illetve jogszabalyvaltozas
esetén feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.
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