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A Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miik&dési Szabilyzatat az 4llami kéznevelési
kozfeladat ellatdsaban fenntartSként részt vev szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol szolé
134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésének a) pontjaban és 9. § (4) bekezdésében
biztositott koz€pirdnyitéi hataskéromben eljarva, az &llamhaztartisro] sz616 2011. évi CXCV. térvény
9. § b) pontja alapjan jévahagyom.
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A Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

'A nemzeti kdznevelésrdl szdld 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), az 4llami kdznevelési
kozfeladat ellatisaban fenntartdként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrél sz616 134/2016.
(V1. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KKr.), a nemzeti kznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szo16
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és
a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet), a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi
XXXIIL torvény kéznevelési intézményekben vald végrehajtésarol sz616 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet,
a korményzati igazgatdsrdl szolé 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit), valamint az
&llamhéztartasrél szolé 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése alapjan —
figyelemmel az Allamhéztartisrd] sz616 torvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Kiilsé-Pesti Tankertileti Kézpont Szervezeti és
Miiksdési Szabélyzatat az aldbbiak szerint allapitom meg.

1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések
1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatilya

1.§(1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovébbiakban: Szabdlyzat) hatilya a Kiilsé-Pesti
Tankeritleti Kozpont (a tovébbiakban: Tankerileti Kozpont) tankeriileti igazgatdjara, vezetdire,
kormdanytisztviseldire, munkavallaldira, valamint a Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeire terjed ki.

(2) A Szabdlyzat hatdlya a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott koznevelési intézményekre, azok
intézményvezettire és foglalkoztatottjaira e Szabélyzat kifgjezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. A Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont jogalldsa, alapadatai, alapfeladatai

2. § (1) A Tankeriileti Kdzpont az oktatdsert felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitdsa és a
Klebelsberg Kézpont (a tovabbiakban: Kézpont) kozépirdnyitésa alé tartozo, a Kit. 38. § (1) bekezdésének d)
pontja szerinti kézponti hivatalként miik6dd kézponti kdltségvetési szerv, amely a KKr-ben meghatérozottak
szerint a kdznevelési intézmények tekintetében fenntartdi feladatokat 14t el.
(2) A Tankertleti K&zpont alapadatai:

a) megnevezése: Kiilsé-PestiTankertileti Kézpont,

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Kiils6-Pest

c) német megnevezése: Lehrkreistzentrum von Kiilsé-Pest

d) francia megnevezése: Centre de District éducatif de Kiils6-Pest

e) székhelye: 1181 Budapest, Ull6i it 453.

f) telephelye: 1204 Budapest, Ady Endre utca 98.

g) levelezési cime: 1181 Budapest, Ullsi at 453.

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

i) vezetdje: tankeriileti igazgatd;

j) alapitd szerve: Kormany

k) létrehozasardl sz616 jogszabaly: az allami kdznevelési kbzfeladat elldtasdban fenntartéként részt vevé

szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrél szoi6 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet;

! A Killsd-Pesti Tankeriileti Ktzpont Szervezeti és Mikdési Szabalyzata 2020, jilius 1. napjan lépett hatalyba. A
Kitlsé-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mulkddési Szabdlyzatdt modosftotta a Kills6-Pesti Tankerdiileti
Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdnak modositasarol szold 2/2021. (V1.09.) szdmi szabalyzata (a
tovabbiakban: 2/2021, (V1.09.) szdmi Szabédlyzat-moédositas). A médositasok 2021, jalivs 1. napjén lépnek hatélyba.



1) alapitas id8pontja: 2016. november 30
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m) alapité okirat kelte, szdma: 2020. méjus 18. 11/4087-1/2020/PKF

n) altalinos forgalmi ad6 alanyiséaggal rendelkezik;

0) szdmlavezetdje: Magyar Allamkincstar (a tovébbiakban: Kinestar);

p) elbirdnyzat-felhasznal4si keretszamla szima: 10032000-00336767-00000000
q) adészéama: 15835262-2-43
1) statisztikai szdmjele: 15835262-8412-312-01
s) PIR tOrzsszdma: 835266
t) éllamhéztartasi szakagazati besoroldsa: 841211

u) alaptevékenységének korményzati funkeidk szerinti besorolasa:

korményzati funkciészim kormdényzati funkcié megnevezése

1 013330 Palyazat - és tamogataskezelés, ellenérzés

5 013340 Az éllami vagyonnal valé gazdalkod4ssal kapcsolatos
feladatok

3 013350 Az Onkorméanyzati vagyonnal valg gazdélkodassal
kapcsolatos feladatok

4 081030 Sgortietes:tmények, edzbtaborok miiksdtetése és
fejlesztése

5 082042 Konyvtéri dllomany gyarapitésa, nyilvantartisa

6 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

. 091120 Sajatos  nevelési  igényii gyermekek  Gvodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikadtetési feladatai

Kdznevelési intézményben tanulék nappali rendszeri

10 | 091211 nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
Sajatos nevelési igényii tanulék nappali rendszerii

I1 091212 nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

12 | 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszert nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
Kdznevelési intézmény 1.4, évfolyamén tanulék

13 1091220 nevelésével, oktatasival Osszefliggt mitkaddtetdsi
feladatok

14 | 091240 Alapfoki miivészetoktatss

15 | 091250 Alapfoki miivészetoktatassal Osszefliggd miiksdtetési
feladatok

16 | 091260 Felndttoktatas 1-4. évfolyamon
Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszert

17 | 092111 nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8 y
évfolyamon
Sajatos nevelési igényil tanuldk nappali rendszer(i

18 092112 nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon ]
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Nemzetiségi tanulék nappali rendszerii nevelésének,

19 | 092113 oktatésénak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulék

20 1092120 nevelésével, oktatasival Ssszefliggd miikodtetdsi
feladatok

21 | 092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

22 1092211 Gimnéziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

23 | 092212 Sajatos nevelési igényii tanuldk gimnaziumi
nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai
Nemzetiségi tanulok gimnéziumi oktatasanak,

24 | 092213 nevelésének szakmai feladatai
Kézismereti €s szakképesités megszerzésére

25 1092221 felkészitd szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai
a szakképz6 iskolakban
Sajatos nevelési igényii tanulék kézismereti és

26 | 092292 szakkégcsités megszerzésére felkésziti_ii szakmai
elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6
iskoldkban
Nemzetiségi tanul6k kézismereti és szakképesités

27 | 092223 megszerzesére felkészits szakmai elméleti oktatis
szakmai feladatai a szakképzb iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai

28 | 092231 gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban
Sajétos nevelési igényii tanulok szakképesités

29 1092232 megszerzesere felkészitd szakmai gyakorlati
oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz iskoldkban
Gimnazium és szakképzs iskola tanuldinak

30 | 092260 kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval
osszefliggd miikddtetési feladatok

31 | 092270 Szakképzé iskolai tanuldk szakmai .gyakorlati
oktatdsdval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

32 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak

33 1 096030 biztositasa
Koznevelési  intézményben tanulék kollégiumi,

34 1096040 externétusi nevelés
Oktatdshoz kapcsolédé alkalmazott kutatds és

35 | 097010 fejlesztés

36 | 098010 Oktatas igazgatdsa
Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai

37 | 098021 feladata:
Pedagogiai szakszolgdltaté tevékenység mikdtetési

38 | 098022 feladatai

39 | 098051 Utaz6 gyogypedag6gusi, utazé konduktori
tevékenység szakmai feladatai
Utazé gydgypedagdgusi, utazé konduktori

90 | 098052 tevekenység miikodtetési feladatai

41 098061 Fejleszté nevelés-oktatas szakmai feladatai
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42 | 098062 Fejleszt6 nevelés-oktatds mitkodtetési feladata
43 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellétasok
44 1104012 Gyermekek 4tmeneti ell4tasa

(3) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek kérét a Tankeriileti Kézpont alapitd okirata hatérozza
meg. A Tankeriileti Kézpont vallalkozasi tevékenységet végezhet az alapité okiratban meghatirozottak
alapjédn.

3. A Tankeriileti K6zpont szervezete

3.§(1) A Tankeriileti Kozpont fenntartéi feladatokat ellaté szervezeti egységekbdl, valamint &nallé jogi
személyiséggel rendelkezd, szervezeti egységként miikddé koznevelési intézményekbb] (a tovabbiakban:
kdznevelési intézmény) 11

(2) A Tankeriileti Kzpont 6nallé szervezeti egységei a foosztalyok. A féosztalyok nem &nallé szervezeti
egységekre, osztalyokra tagozddhatnak.

(3) A munkamegosztés szempontjabdl elkiiléniilt szervezeti e gység vezetdje szakmai vezetdi (féosztalyvezetsi
vagy osztalyvezet6i) 4llashelyre nevezhetd ki, A féosztalyt fSosztalyvezetd, az osztélyt osztalyvezets vagy
kbzvetleniil a féosztalyvezetd vezeti.

(4) A Tankeriileti Kézpont a telephelyén (1204 Budapest, Ady Endre utca 98.) felmeriilé funkcionalis
feladatok ellatasa érdekében kihelyezett Taniigyigazgatisi foosztalyt mikodtet, amely a szakmai vezetd
kozvetlen irdnyitasa és a foosztilyvezetd vezetésével latja el feladatat,

4. § (1) A Tankeriileti Kézpont szervezeti felépitését tartalmaz6 szervezeti abrat az 1. melléklet tartalmazza,

(2) A Tankeriileti K&zpont vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett kormanytisztviselsi feladatkéri, illetve
kézalkalmazotti és munkavéllaléi munkakori Jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza,

II. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont vezetése
4. A tankeriileti igazgato6

S. § (1) A tankeriileti igazgato — a kozponti hivatal vezetdjeként — a Tankeriileti Kézpontot az iranyito szervi
hataskort gyakorld oktatasért felelés miniszter és a k6zépiranyitéi hataskért gyakorld Kézpont elndke és a
Kozpont szervezeti és miiksdési szabdlyzatdban meghatdrozott vezetd irdnyitasdval, vele szoros
egylittmikddésben vezeti.

(2) A tankeriileti igazgaté a Tankertileti Kozpont szakmai felsévezetéjeként

a) vezeti a Tankeriileti Kézpontot, gyakorolja annak feladat- és hatéskéreit,

b) elldtja a koliségvetési szerv vezetdjének hataskdrébe utalt feladatokat,

¢) hatdskérében eljarva gyakorolja a kiadményozési jogot,

d) biztositja a Tankeriileti K6zpont feladatellatasénak feltételeit,

e) kozvetlenill irdnyitja a Tankeriileti Kozpont belst ellenérének, adatvédelmi tisztvisel8jének,
esélyegyenléségi referensének, informacidbiztonsagi felel8sének, integritds tandcsaddjanak és
védelmi referensének tevékenységét,

f) elkésziti és a Kdzpont szervezeti és miikodési szabélyzataban meghatérozott vezets itjan a Kozpont
elndke részére jévahagyisra megkiildi a Tankeriileti Kézpont Szabélyzatat, valamint a Kozpont
kdzépirdnyitasi eszkdzében meghatarozott bels szabalyzatait,

g) gondoskodik a jogszabalyban és a Szabélyzatban el8irt belsd iranyitési eszkzsk elkészitésérsl,

h) a Kézpont tjén javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartdsi korébe tartozéan kdznevelési
intézmény létesitésére, illetve a Tankerilleti Kézpont fenntartdsaban 1évé kéznevelési intézmény
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jogszabalyban meghatérozott — jelen § i) pontjat nem érintd - atszervezésére, megsziintetésére,
alapfeladatinak médositdséra, nevének megéllapitaséra, fenntart6i joganak 4tadasara iranyuld déntés
meghozataldra, kozremiikodik a dontés eldkészitésében, a javaslattételt megeléz6en beszerzi a
Jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal rendelkezdk véleményét, egyetértését,

a Kozpont szamdra javaslatot tesz a kéznevelési intézmény olyan dtszervezésére, amely a mindenkor
hatalyos Nkt. szerint az oktatdsi kdzpont hatdskorébe tartozik,

a Kozpont Gtjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartdsdban Iév6 kézneveldsi intézmény
vezetdjének megbizasara, megbizasanak visszavondsara, el6késziti, és a Kézpontnak megkiildi a
koznevelési intézmény vezetéjének kinevezésére, megbizdsdra és megbizdsanak visszavondsdra
irdnyulo munkéltatdi intézkedés dokumentumait,

a Tankeriileti Kozpont tevékenységérdl az iranyits szerv altal eldfrt iddszakonként, de legaldbb évente,
a tanév végén {rasos beszamoldt készit,

- a gazdasdgi vezet6 kivételével —~ munkéltatdi jogokat gyakorol a Tankerilleti K&zpont
kormanytisztvisel6i, munkavallali, valamint a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott kéznevelési
intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabalyokban, az e Szabélyzatban és a Tankeriileti
Kézpont Kozszolgilati Szabalyzatdban (a tovébbiakban: Kbzszolgdlati Szabalyzat) foglalt
kivételekkel,

felelds a Tankeriileti KSzpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai célkitiizések
megvalésitasara irdnyulé intézkedésekhez a nyomon kévetds és kidrtékelés rendszerének
mitkSdtetéséert, szitkség esetén a stratégia felillvizsgalataért,

elkésziti és a Kozpont felé jovahagyasra felterjeszti a fejlesztési tervet,

részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij miikodtetésében,

felel a Tankertileti Kdzpont teriiletén érintett Snkormanyzatokkal, a nem &llami fenntartékkal folytatott
kapcsolattartas alakitasaért,

elbirdlja az iskolaszék, didkdnkormanyzat, sziill6i szervezet dHtal a jogaik megsértése miatt benytijtott
fellebbezést,

maésodfokti déntést hoz a jogszabélysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyijtott
fellebbezés, valamint évodai felvétellel és az dvodabé! vald kizéréssal, a tanuldi jogviszony, valamint
a kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuli fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében,

kijeldli a Tankeriileti K6zpont intézményi tanicsok munkéjaban részt vevé képviseldjét,

értékeli a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjéban meghatdrozott feladatok végrehajtasat, a
pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

gyakorolja a fenntartéi egyetértési jogot a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzatdnak, hézirendjének, pedagdgiai programydnak azon rendelkezései tekintetében,
amelyekbol a fenntartéra tobbletkételezettség hérul,

ellendrzi a kdznevelési intézmény mitkodésének torvényességét, hatékonységat, a szakmai munka
eredményességét,

évente legfeljebb egy alkalommal kotelezheti a feladatellatasi helyén miikddd koznevelési intézmény
vezetOjét arra. hogy az intézmény tevékenységéré] dtfogé médon beszamoljon, a nevelési-oktatési
intézmény munkajval 6sszefliggé értékelését a honlapjén, annak hidnyaban a helyben szokdsos
moédon nyilvanossagra hozza,

Jovahagyja a Tankeriileti Kzpont egységes humanpolitikai iranyelveit,

rendszeresen beszamol a Kozpontnak és a miniszternek a folyamatban 1évé projektek
megvaldsuldsardl, statuszardl és a célkitlizések elérését befolydsold kérdésekrdl, a Ké&zpont és a
muniszter kérésére a projektekkel kapcsolatban beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatdsokat
készit,

egyezteti a kznevelési intézmény éves koltségvetési kereteit az intezmény vezetdjével.

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



g

h)

i)

i)
k)

t)
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az Emberi Erbforrdsok Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban meghatarozott
szervezeti egység részére - a Kozpont tjén — felterjeszti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébs] adddd
tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket,

meghatérozza az indithaté osztélyok szamat, a kollégiumban szervezhets csoportok szamaét,
megszervezi az utazé gydgypedagdgusi, utazo konduktori halézatot,

jévahagyja a koznevelési intézmény vezetbje altal elkészitett pedagdgusképzési  és
-tovabbképzési programot,

felelts a Tankeriileti Kozpont szabalyszerii gazdalkoddsaért,

kapcsolatot tart a kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozésiban a reprezentativ
szakszervezetekkel,

kételes szabdlyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockézatkezelés eljérasrendjét, felelds a Tankeriileti Kézpont — munkaterve részét képezd —
éves korrupcidmegelézési intézkedési tervének elkészitéséért ég végrehajtasaért, valamint az éves
integritdsjelentés elkészitéséért, tovabbs annak a kbzigazgatés-fejlesztésért felelds miniszter és a
rendészetért felelds miniszter részére torténd megkiildéséért, valamint a Tankeriileti Kdzpont
esélyegyenlGségi intézkedési tervének — annak részeként — antiszegregacios tervének elkészitéséért és
végrehajtisaért,

felelos az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és biztonsdgos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdséért és mitkddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges
egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, valamint a megfeleld tanusitvannyal
rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért, '

felelds a kozérdekii és kozérdekbd! nyilvénos adatok szolgaltatisdra vonatkozé kételezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

felelds a vagyonnyilatkozatok 8rzéséért,

irdnyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat, katasztrofaesemény esetén ellatja a legfelsébb
szintli koordin4cidt és dént a katasztrofaesemény kihirdetéséral,

Jovahagyja a kbznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

felelés a Tankeriileti K&zpont integrlt belsd kontrollrendszerének kialakitds4ért,

fenntart6i egyetértési jogot gyakorol a kéznevelési intézmények tankdnyvrendelései tekintetében,
kiadja a kbznevelési intézmények szakmai alapdokumentumait,

koordindlja a Tankeriileti Kozpont Jogszabédlyban foglalt feladatkdrében torténs statisztikai
adatgyijtéseit, :

déntést hoz az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr, 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanulési, magatartdsi nehézség megallapitdsval, illetve a szakérts véleményben
foglaltakkal 6sszefiiggd hatosagi tigyekben,

a KKr-ben meghatarozottak szerint miiksdteti és vezeti a tankertleti tanacsot, és allandé tagként részt
vesz annak munkdjiban,

dont az iskolak felvételi kbrzetérdl, tovabba a pedagégiai szakszolgalatot ellatd intézmény miiksdési
korzetérél, és dontésének kozzététele irant intézkedik, A felvételi kdrzetek megallapitasahoz beszerzi
az érdekelt telepiilési dnkorméanyzatok, a sajatos nevelési igényli tanulok nevelés-oktatisat tébb
megyére, orszigrészre kiterjedSen ellaté nevelési-oktatési intézmény mitkddési, felvételi kérzetének
meghatdrozésa el6tt pedig az érdekelt kéznevelési feladatokat ellité hatosagok véleményét,

biztositja a Tankeriileti Kézpontban az elektronikus Ugyintézés feltételeit.

(4) A szakmai vezetbre és a gazdasagi vezetére dtruhazott jogkoroket e Szabalyzat, valamint a Tankeriileti
K&zpont belst irdnyitsi eszkézei tartalmazzak.

5. A szakmai vezetd



A Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzata

6. § (1) A szakmai vezetd a tankeriileti igazgatd kizvetlen irdnyitdsa és a Kézpont szakmai elndkhelyettesének
szakmai irdnymutatésa mellett, a tankeriileti igazgat6t6l kapott utasitdsok, a jogszabalyok és a Tankeriileti
Kézpont belsd irdnyitdsi eszkozeiben, illetve a Kozpont kozépirdnyitdsi eszkézeiben foglaltak
figyelembevételével szakmai felsdvezetSként (kézponti hivatal vezetdjének helyetteseként) iranyitja az
alérendelt szervezeti egységek tevékenységét,

(2) A szakmai vezetd
a) szervezi, irdnyitja és ellenrzi az irdnyitisa ala rendelt szervezeti egységek munkajat, kézvetleniil
iranyitja és feliigyeli az irdnyitésa ald tartozé foosztalyvezetdk és osztalyvezetdk tevékenységét,
b) felelds az iranyitésa alatt 4116 szakteriilet szakmai szervezetének hatékony és jogszerti mitkodéséért, a
hatdskérébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységeken

£.2 2

beliil a hivatali munkarend, az igyintézés, az iratkezelés szabélyainak betartdsaért,

c) felelSs a vezetése alatt 4116 szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért és betartasaért, az egyes
szakmai teriiletekkel szemben tdmasztott kivetelmények betartdsaért,

d) megszervezi a munkavégzés feltételeit, Gsszehangolja az irdnyitdsa ald tartozé szakteriiletek
munkavégzését,

¢) kozremiikddik a Tankeriileti Kdzpont belsd irdnyitasi eszkdzeinek el0készitésében,

f) rendszeresen beszdmol a tankerileti igazgaténak az irdnyitdsa ald tartozd szakmai teriiletek
tevékenységérdl, munkéjuk értékelésérol,

g) gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé szakteriiletre vonatkozd Jelentések, Gsszegzd jelentések,
adatszolgaltatasok megfeleld id8ben torténé elkészitésérsl,

h) elemzi az irdnyitésa alé tartoz6 szakteriilet 4tfogd kérdéseit és javaslatot tesz azok megoldésara,

i) javaslatot tesz a kltségvetés tervezése soran,

j) kozremikddik a Tankeriileti Kozpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében és megvaldsitasaban.

(3) A szakmai vezet oktatasirdnyitési és taniigyigazgatési feladatkérében

a) gondoskodik a kbznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak el6készitésérdl,

b) kapcsolatot tart a kdznevelési intézményekkel,

c) kézvetiti az 4gazat dltal meghatérozott szakmai elveket, és szakmai koordindciét biztosit a kéznevelési
intézmények szédméra,

d) elldtja a Vhr-ben megjelSlt adatszolgaltatdssal kapcsolatos fenntartéi feladatokat, a Vhr. 1. § (2)
bekezdésében meghatirozott gazdalkodasi feladatokat kivéve, ‘

e) koordinalja a kéznevelési intézményi beszamoldk, statisztikai és egy€b adatszolgaltatésok teljesitését,

f) dontésre el6késziti az iskolaszék, didkonkormanyzat, sziildi szervezet altal a Jjogaik megsértése miatt
benytjtott fellebbezéssket,

g) dontésre eldkésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabélyzat megsértése miatt benytjtott
fellebbezéseket, valamint dvodai felvétellel és az Gvodabdl vals kizarassal, a tanuléi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benyjtott kérelmeket,

h) megszervezi és mitkddteti a pedagdgusok allandé helyettesitési rendszerét,

1) vezeti a kdznevelési intézményekkel kapcsolatos tanligyi nyilvantartasokat, adatbazist miikdiet az
altala fenntartott kdznevelési intézményekrl,

j) javaslatot tesz a Tankeriileti Kzpont intézményi tanécsok munkéjsban részt vevd képvisel6jére,

k) figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény pedagdgiai programjdban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

1) ellen6rzi a koznevelési intézményben zajlé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és
gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedéseket, a tanuls- és gyermekbalesetet jelenti a
nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak és az oktatasért felelds
minisztériumnak,
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m) jovahagyasra elékésziti a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

n)

0)
p)

Q)

V)

w)

ellendrzi a koznevelési intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatat, pedagégiai programjat,
hazirendjét és egyéb szabélyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi munkatervet,

az érntett telepiilési nemzetiségi és az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat bevondsival Evente
felméri a magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyé nevelés és oktatés iranti igényt az
érintett, elsd iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozok korében,

gondoskodik a hit- és erkdlestanoktatds megtartdsat igazolé — Vhr. szerinti — nyilatkozatok bevett
egyhaznak t6rténd megkiildésérd],

kézremitkddik valamennyi, az Orszégos Képzési Jegyzékben szerepld szakképesitéssel kapcsolatos
szakmai vizsga kbzponti irésbeli tételeinek, kézponti gyakorlati feladatainak, valamint azok
megoldasainak szétosztasaban,

felterjeszti az indithaté osztalyok szdméra, a kollégiumban szervezhet csoportok széméra vonatkozé
Jjavaslatot,

Jjévahagyasra el6késziti a kdznevelési intézmény vezetbje altal elkészitett pedagogusképzési és
-tovabbképzési programot,

fenntartéi egyetértés gyakorlasa céljabd! felterjeszti a kéznevelési intézmények tankényvrendelését a
tankeriileti igazgaténak,

elokésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr., 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megéllapitasaval, illetve a szakértsi véleményben
foglaltakkal 6sszefiiggd hatésagi tigyekben meghozandé déntéseket,

dontésre elékésziti az iskolak felvételi korzetének, tovabbd a pedagbgiai szakszolgalatot ellats
intézmény miikddési kérzetének meghatarozasat,

koordinélja
xa)  azalapkészségek, képességek orszagos mérésének és a nemzetkozi kdznevelési targyti mérések,
vizsgélatok,

xb)  az oktatasért felelds miniszter altal meghirdetett és tdmogatott orszagos tanulmanyi versenyek
szervezésével Ssszefliggt feladatok,

xe)  akoézépfok beiskoldzas kézponti irasbeli felvételi vizsgal megszervezésének lebonyolitasét.

(4) A szakmai vezeté a huménpolitikai feladatai kérében

a)
b)
c)

d)

g)
h)
i)
)

Jjogszabélyi keretek és a Kozpont irdnymutatésa figyelembevételével kidolgozza, jévéahagyasra
elékésziti és érvényesiti a Tankeriileti Kdzpont egységes huménpolitikai iranyelveit,

gondozza a Tankeriileti Kézpont személyligyi szakteriilet feladatkdrébe tartozé belsé irényitasi
eszkdizeit,

Javaslatokat dolgoz ki a Tankertileti K&zpont stratégiai célkitiizéseinek megvalésitasihoz szitkséges
huméneréforrés-feltételek és huménpolitikai feladatok kialakitaséra és folyamatos fejlesztésére,

a vezetdkkel torténd egylittmiikddés keretében kialakitja a Tankeriileti Kzpont feladat- és munkakéri
rendszerét,

a Tankerfileti K6zpont kormanytisztvisel8i, munkavallaléi és a projektek keretében hatdrozott ideji
szerzbdéssel foglalkoztatott munkavallalok tekintetében elldtja a tankeriileti igazgaté hatiskérébe
tartoz6 személyligyi dontések elékészitésével Osszefliggd feladatokat,

a Kozponttal egyiittmiikddve részt vesz az eurépai uniés palydzati kifrdsoknak megfeleld
huménerdforrds felkutatasaban, kivalasztasaban,

a K6zpont rendelkezésére bocsatja a témogatasok elszamoldsahoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

a tamogatdsbol megvaldsuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitdsahoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

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



k)

D)
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a Tarkeriileti Kozpont és a koznevelési intézmények tekintetében kozremiikddik a miniszter
elismerési rendszerre] (kitlintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri dontésre tdrténd

elbkészitésében,
dontésre elbkésziti a Kormény nyugdijpolitikai dontésébd] adédé tovabbfoglalkoztatdsi kérelmeket.

(5) A szakmai vezetd a jogi feladatai kérében tankeriileti kdzponti szinten koordindlja a jogi teriilet
tevékenységét.

6. A gazdasdgi vezetd

7. § (1) A gazdasigi vezetd a tankeriileti igazgaté kbzvetlen és a Kézpont gazdasigi vezetdjének szakmai
iranymutatasa mellett, a tankeriileti igazgat6tdl kapott utasitésok, a jogszabéalyok és a Tankeriileti Kézpont
belsd irdnyitasi eszkdzeiben, illetve a Kozpont kdzépiranyitasi eszkozeiben foglaltak figyelembevételével
szakmai felsOvezetSként (kozponti hivatal vezetdjének helyetteseként) irdnyitja az aldrendelt szervezeti
egységek tevékenységét. A pazdasigi vezetd altaldnos feladatai korében:

a)

b)
c)
d)
€)

f)
g

h)
1)
i)

k)

a kbznevelési intézmények vezetdinek bevonisaval megtervezi a Tankeriileti Kozpont koltségvetését,
ezen beliil gondoskodik az egyes koznevelési intézmények mitkodéséhez, tevékenységének
ellatdsdhoz szikséges elSiranyzatok — intézményenként kiilén-kiilon torténd —megtervezésérol, é&s
biztositja az érintett intézményvezetd tajékoztatasat,

iranyitja a Tankeriileti Kdzpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,

irdnyitja a Tankerilleti Kzpont informatikai feladatainak ellatasat,

felelds a gazdasagi szervezet feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai iranyitasaért, ellendrzéséért,
felelds a gazdaségi szervezet tevékenységének eredményességéért,

elltja a vezetdi ellenSrzési kotelezettségébdl eredd feladatokat,

kozremiikodik a Tankeriileti KSzpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak gazdasagi-
pénziigyi tervezésében és megvalositasaban,

véleményt nyilvanit a Tankeriileti K6zpontot érintd elbterjesztések gazdasigi megalapozottsagérol,
megvalosithatésagardl,

kozremiikddik a Tankeriileti K6zpont gazdalkodésat érintd valamennyi déntés el6készitésében,

a gazdasagi szervezet tekintetében kdzremilkodik az irdnyitd szerv 4&ltal eldirt beszamoldk
elokészitésében,

ellendrzi a kdznevelési intézmény gazdilkodasinak tdrvényességét.

(2) A gazdasagi vezetl a Tankeriileti KSzpont gazdasigi vezetdjeként ellétja az Aht. és az Avr., valamint az
egyeb, a koltségvetési szervek gazdédlkodasaval kapcsolatos jogszabalyokban meghatérozott feladatokat,

ennek korében

a)

b)

<)
d)

felel a gazdalkodds megszervezéséért és irdnyitdsaért, a pénziigyi, szdmviteli rend betart4siért ésa
vagyon hasznélatéval 6sszefliggd feladatok teljesitéséért,
irdnyitja és ellendrzi a Tankeriileti Kézpont gazdaségi szervezetét, ennek keretében feligyeli:
ba) a tervezéssel, az eldirdnyzat-felhaszndlassal, a hatéskorébe tartozd elSiranyzat-médositéssal
kapcsolatos feladatokat,

bb) az lizemeltetéssel, fenntartdssal, milkédtetéssel, beruhdzdssal, beszerzéssel, a vagyon
hasznélataval, hasznositaséval 8sszefliggd feladatokat,

bc) a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdalkodés terén
beszamolési kotelezettséggel, a bevallasi kitelezettséggel és az adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokat,
felel a Tankertileti Kozpont kdltségvetésének megtervezéséért,

gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi vezetd feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a Tankeriileti Kézpont
gazdasagi szervezetének kozremiikodésével latja el. A Tankeriileti Kézpont egységes gazdasagi szervezetét a
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Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Pélyéazati Foosztaly alkotja. A gazdasigi vezeté hataskdreinek egyedi
déntésben meghatirozott részét a Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Pélyazati Féosztaly vezetbjére dtruhizhatja
A feladatatruhdzés rendjét, a delegalt feladatok részletes felsoroldsat a gazdasagi szervezet tigyrendje hatarozza
meg.

7. A Tankeriileti Kézpont belsé irdnyitisi eszkozei és fenntart6i irdnyitisi eszkézei

8.8 (1) A Tankeriileti Kézpont belss irdnyitasanak eszkdzei a Tankeriileti K&zpont egészét vagy meghatarozott
szervezeti egységét érintd kotelezd rendelkezések, végrehajtdsi szabélyok, eljardsrendek, illetve
tajékoztatasok. Ezek az aldbbiak:

a) a szabdlyzat a tankeriileti igazgatd altal kiadott, a Tankeriileti Kozpont belsd mitksdési rendjét,
tevékenységét, a szervezeti egysegek, vezetdk és egyes alkalmazottak feladatkorét meghatérozé —
Jjogszabaly, kézjogi szervezetszabalyozé eszkdz alapjan kotelezs, illetve az e Szabalyzat alapjén
kiadhatd — belsé iranyitsi eszkz,

b) azigazgatéi kirlevél a tankeriileti igazgatd altal kiadott belsd irényitasi eszkdzzel azonos targyi, illetve
szervi hatdlyd rendelkezés, amely a hatdlyos szabalyzatokkal Osszhangban 4116 rendelkezéseket
tartalmaz, annak pontositast, egységes értelmezését szolgilja, végrehajtasi iranymutatast ad,

¢) a tdjékoztatd a tankeriileti igazgatd altal kiadott, normativ tartalma rendelkezést nem tartalmaz6, a
Tankeriileti Kzpont szervezetét, mitkddését, tevékenységét érintd informécidkat tartalmazo koézlés,

d) az Gtmutaté a tankeriileti igazgaté éltal kiadott, a Tankerileti Kozpont 4ltal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzits irdnyitdsi eszkéz, amely a
Tankeriileti Kzpont szakmai, irdnyitasi és timogaté munkafolyamatait alkotd alaptevekenységeket,
a tevékenységek ellatdsdhoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek elvégzésének elvart kimeneteit,
a munkafolyamatban részt vevd szervezeti egységek kozotti feladatmegosztast, az alkalmazott
rendszereket és a tevékenységek kdzotti kapcsolatokat hatdrozza meg,

e) aziigyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kivetben az érintett szervezeti egység vezetdje altal
kiadott bels irnyitési eszkéz, amely az 6nall6 jogallasi szervezeti egységek miksdésének részletes
szabalyait tartalmazza: az elldtott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a féosztélyvezetd,
osztalyvezetd és a tovabbi foglalkoztatottak felelésségi teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes
rendjét, a munkarendet, a bels és kiilsd kapcsolattartas médjét, szabalyait,

(2) A Tankeriileti Kézpont fenntartsi Jjogkorében eljarva az 6nallé Jjogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti
egységként miikodd kdznevelési intézmények részére — a kéznevelési intézmények szakmai Gnallésagat
mindenkor figyelembe véve — a kévetkezs fenntartéi irdnyitasi eszkdzdket adhatja ki:

a) a fenntartéi kérlevél a tankeriileti igazgaté &ltal, a koznevelési kozfeladat-ellatassal bsszefiiggd
feladatkdrében kiadott, a koznevelési intézmények feladatainak ellatasat és a feladatok tankeriileti
kdzponti szinten egységes végrehajtdsat segitd fenntart6i ranyitasi eszkdz;

b) a fenntartéi tijékoztatd a tankeriileti igazgat6 éltal kiadott, normativ tartalmy rendelkezést nem
tartalmazo, a kéznevelési intézmény szervezetét, mitkddését, tevékenységét érints informacidkat
tartalmazo kozlés;

¢) a fenntartdi kézikényv a tankeriileti igazgaté dltal kiadott, a kéznevelési intézmény munkafolyamat-
rendszere céljainak biztositdsihoz sziikséges, az ajénlasokban, tajékoztatasokban meghatérozott,
egyméshoz kapcsolads munkafolyamatokat rendszerbe foglald, egységes kezelést biztositd
mddszertani szabalyokat, formanyomtatvényokat, nyilvantartasokat tartalmazé fenntart6i irényitasi
eszkéz,

d) az ajdnlds a koznevelési intézmények egységes feladatellatasat segfté mobdszertani kiadvany és
dokumentum.
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(3) A belst irényitasi eszkoz és fenntartdi irdnyitasi eszk6z nem lehet ellentétes Jjogszabdllyal, kbzjogi
szervezetszabélyozé eszkézzel, a minisztérium iranyitési és a Kozpont kozépirdnyitdsi eszkdzével, illetve a
Tankeriileti K8zpont mds belsé irdnyitasi eszkozével, illetve fenntart6i irdnyitési eszkozével.

I Fejezet
A Tankeriileti Kézpont személyi dllominya
8. A szervezeti egység vezetfje

9. § (1) A munkamegosztas szempontjabdl elkiilniilten miik5dé szervezeti egység vezetde (foosztilyvezetd,
osztdlyvezet6) a Tankeriileti Kézpont alaplétszamaba tartozd, szakmai vezetsi 4l lashelyre kinevezett
korménytisztviseld, aki

a) a jogszabélyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsd iranyitasi eszkszokben foglaltaknak és a
tankertileti igazgat, illetve az irdnyitasi jogot gyakorlé szakmai felsévezetd utasitasainak megfeleléen
vezeti és ellendrzi a szervezeti egység munkajdt, és felelSs a szervezeti egyseg feladatainak ellatasaért,

b) figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a Jogszabalyok alkalmazését,

¢) szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasit, biztositia az tgyintézés
szakszeriiségét, a szakmai kivetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hatériddk betartasat,

d) ellétia az altala vezetett szervezeti egység altal elokészitett, a Tankeriileti Kozpontbdl tankeriileti
igazgatdi vagy dtruhazott kiadményozédssal kimend iratok tartalmi és formai ellen6rzését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositisahoz szlkséges intézkedések
megtételét,

f) a Kozszolgilati Szabélyzatban foglaltak szerint gyakorolja az &truhézott munkaltatéi jogokat a
szervezeti egység korménytisztvisel6i, munkavéllaléi felett,

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

h) atankerileti igazgato ltal meghatdrozott rendben, de legaldbb félévente t4jékoztatast ad a tankeriileti
igazgato részére a szervezeti egység tevékenységérdl,

i) szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ald tartozo szervezeti egység tevékenységi kérében felmeriilt
fontosabb feladatok megoldéséhoz szilkséges szakmai vélemények, Jjavaslatok megismerése, illetve a
szervezeti egység munkéjanak irdnyitasa céljabdl,

j) felel a vezetése ald tartoz6 szervezeti egység feladatkorébe tartozd belsé irdnyitasi eszkézdk szakmai
elGkészitéséeért,

k) a vezetése ald tartozo szervezeti egység feladatkdrébe tartozd kérdésekben felmeriilé szakmai
kozremiikdés indokoltsaga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgaténal, illetve az irdnyitasi jogot
gyakorl6 szakmai felsdvezetdnél a Tankerilleti Kozpont més szervezeti egységének bevondsat,
munkacsoport létrehozatalat.

(2) A féosztalyvezetd az (1) bekezdésben foglaltakon til
a) elkésziti a foosztaly ligyrendjét,
b) elokésziti a foosztaly munkatervét, ellendrzési tervét,

9. Az ligyintézd

10. § (1) Ugyintézé a Tankertileti Kozpont alaplétszamaba, illetve a kdzpontositott 4lldshelyallomanyba
tartozd, igyintéz6 kategoridjii, hivatali tandcsos, vezetd-hivatalitandcsos, hivatali fStandcsos L, hivatali
fétandcsos II. €s vezetd-hivataliftandcsos besoroldsi fokozati allashelyen a Kit. szerinti korméanyzati
szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott korménytisztviseld.
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(2) Az tigyintéz6 allashelyén elldtandé feladatokat a beosztsi okirata tartalmazza, amelyben foglaltak szerint
a feladata a Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskirébe tartozé ligyek hatéridében t6rténé érdemi dontésre
valé el6készitése, a végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(3) Az tigyintéz8 a kapott utasitisok &s hatdridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a Tankeriileti
Kézpont 4lland$ és idészakos celkitiizéseinek, feladatainak megvaldsitasdért. a Tankeriileti Kozpont belss
ranyitsi eszkézeiben, illetve a Kozpont kbzépiranyitasi eszkdzében foglaltak betartasaért.

(4) Az tigyintéz8 a munkajaro] kdzvetlen vezetGjének szamol be. Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a
felmeriil§ problémét jelezni kizvetlen vezetbje felé, olyan iddpontban, amikor van lehetéség a szitkséges
intézkedések megtételére.

(5) Az ligyintéz6 més szervezeti egység vezetGjével a kdzvetlen vezetdjén keresztiil kommunikalhat.
10. A munkavillalék

11. § (1) A Tankeriileti K6zpontnal munkaviszony keretében ellthaté feladatokat a Kézszolgélati Szabélyzat
tartalmazza.

(2) A munkavallalé a Tankeriileti Kdzpont alaplétszamaba, illetve a kbzpontositott alldshelyalloményba
tartozd dlldshelyen — fliggetlenii] annak besoroldsatél - 1étrehozott munkaviszony keretében foglalkoztathaté.

(3) A munkavéllalé feladata a munkakér leirésaban foglaltak szerint az alldshelyén ellatando feladatok —
kézvetlen vezet8jétd! kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével torténs — elvégzése.

11. A munkéltatéi jogkor gyakorlisinak rendje

12. § (1) A tankeriileti kézpontban foglalkoztatott korménytisztviselk és munkavéllalok feletti munkaitatsi
jogkér gyakorlasaval és atruhézdsdval Gsszefiiggd szabalyokat a Kozszolgalati Szabélyzat éllapitia meg.

(2) E Szabélyzat jelen alcime — a Jogszabalyok figyelembevételével — a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott
kdznevelési intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatoi Jogok gyakorlasdnak és atruhdzdsinak
szabalyait hatdrozza meg.
(3) E Szabélyzat jelen alcfmének alkalmazdsiban kiemelt munkaltatéi jogok:

a) ajogviszony-létesités és ~megsziintetés,

b) a kinevezésmddositas, munkaszerzddés-médositis,

¢) abérgazdalkodast rintd munkaltatsi jog,

d) a jogszabalyban nem meghatérozott, munkéltatsi mérlegelést igényld esetekben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

e) az dthelyezés, a kinevezéstdl, a munkaszerzédéstd! eltérd foglalkoztatas,

f) az Osszeférhetetlenségi tigyek elbirdlasa,

g) a kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

h) Kkértéritési feleldsség megallapitésa
(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyltt: kiemelt munkaltatéi jogok).
(4) E Szabélyzat jelen alcimének alkalmazdsaban egyéb munkaliatéi Jogok az (3) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatéi jogok, kiiléndsen:

a) a munkakdri leirds kiadésa,

b) az éltalanostdl eltérd munkarend megéllapitésa,

¢) aszabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadésa,

d) a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatdi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili

szabadsag engedélyezése,

e) munkavégzési kdtelezettség teljesitése aloli mentesités, ide nem értve a munka térvénykényvérsl sz614
2012. évi L. térvény 55, § (2) bekezdésében meghatérozott esetet,
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f) akoéznevelési intézmény beiskolazési tervébe torténd felvétel,
g) azegyéb, nem iskolarendszer(i tovdbbképzésen, konferencian torténd részvétel engedélyezése,
h) eseti helyettesités elrendelése, dijazés megallapitisaval nem jaré készenlét és ligyelet elrendelése,
1) a belfdldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolésa,
j) akozalkalmazottak teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos munkaltatoi intézkedések,
k) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinalésa,
I) ajogszabalyban ekként nevesitett munkéltatéi jogok,
(az a)-1) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: egyéb munkaltatoi jogok).
(5) A (3) bekezdés c) pontja szerinti bérgazdalkodast érinté munkaltatsi jog az illetmény, a pénzbeli és
természetbeni juttatisok megallapitdsahoz, az egyéb személyi jellegii kifizetésekhez kapcsolodé munkaltatéi
intézkedés, kiildndsen:
a) ajogviszony létesitése, megsziintetése,
b) a kinevezésmoédositas, munkaszerzdés-mbdositas,
¢) ahelyettesftési dijjal jard helyettesités elrendelése,
d) adijazassal jar6 rendkiviili munkavégzés, ligyelet, készenlét eirendelése,
¢) az illetménydifferencialas, a potlék megallapitasa,
f) a célfeladat, céljuttatds megallapitdsa,
2) egyeb pénzbeli és természetbeni juttatds megallapitisa, valamint
h) acimadoményozés,
(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyitt: bérgazdalkodast érintd munkaltatéi jogok).
13. § (1) A tankeriileti igazgaté gyakorolja
a) - a jogszabalyban foglalt kivétellel — a munkaitatéi jogokat a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott
kznevelési intézmények intézményvezetdi felett,

b) - az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds addsara,
visszavondséra irdnyulé munkaltatéi jogot a Tankerileti Kozpont &ltal fenntartott kéznevelési
intézményekben,

¢) a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egy€b jogviszony létesitésére,
megsziintetésére irdnyuld, valamint a bérgazdélkodast érinté munkaltatéi jogot a Tankeriileti Kozpont
altal fenntartott kznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozasiban.
(2) A tankeriileti igazgaté — a jogszabélyok figyelembevételével — a hatéskdrébe utalt munkaltatoi jogok
gyakorlasat a helyettesére vagy vezet6i megbizdssal rendelkezd kdzalkalmazottra részben atruhdzhatja, A
tankeriileti igazgatd éltal atruhdzott munkaltatdi jogkér tovdbb nem ruhdzhats. A tankeriileti igazgatd
munkdltat6i jogkor dtruhdzésat visszavonhatja. A Tankeriileti Kézpont bels iranyitasi eszkéze a munkaltatsi
Jjogok gyakorlésa tekintetében tovabbi részletszabalyokat allapithat meg.

1V. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont tdjékoztatisi és dontésel6készitési forumai
12. A tankeriileti értekezlet
14. § (1) A tankeriileti értekezleten a K6zpont elnske 4ltal tartott tankeriileti igazgatéi értekezletet kvetden
sziikség szerint, egyébként legalabb havi rendszerességgel - a tankeriileti igazgaté vezetésével — a Tankeriileti

Kézponton beliili szakmai és funkcionélis feladatellatas, jogalkalmazas Gsszehangoldséra, a soron kivetkezd
feladatok meghatarozaséra keriil sor.
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(2) A tankeriileti értekezlet résztvevdi a Tankertileti Kozpont szakmai felsGvezetdi, szervezeti egységeinek
vezetdi, a Tankeriileti Kézpont feladatelldtasi teriiletén miiksdd kdznevelési intézmények vezetdi, illetve a
tankertileti igazgat6 4ltal meghivottak.

(3) A meghivottak a tankeriileti igazgaté altal megjeldlt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivast, annak
kapcsan fejthetik ki véleményiiket és allaspontjukat,

(4) A tankeriileti értekezlet adott napirendi pontjdra meg kell hivni a Tankeriileti Kézpont feladatelldtasi
teriiletén milkddo, tankeriileti kiizponti szinten reprezentativ, illetve képviselette] rendelkezd szakszervezetek
képvisel8it abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és munkakériilményeivel, Jjogviszonyival bsszefliggd
kérdéseket vitatnak meg, illetbleg az értekezleten a koznevelési  intézmények dtszervezésével,
megsziintetésével dsszefliggd kérdéseket tirgyalnak.

(5) A tankeriileti értekezlet — a tankeriileti igazgatd dontése alapjan — rendkiviili, stirgds intézkedést igényls,
valamint a koznevelési intézmények, pedagogusok, tanuldk széles korét érintd ligy targyalasakor, illetve

munkaszervezési, koltséghatékonységi okokbdl teljes, illetve részleges videokonferencia forméjdban is
megrendezhetd. Az értekezlet dokumentaldsara vonatkozé rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni

kell.
(6) A tankeriileti értekezlet dokumentaldsaért a tankeriileti igazgat6 altal kijelolt korménytisztviseld a felelds.

7o p

13. A vezetdi értekezlet

15. § (1) A vezetdi értekezleten a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak vezetésével a Tankeriileti Kozpont
igazgatdsi szervezetén beliili szakmai és funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazas megtervezésére,
Gsszehangolaséra, a soron kévetkez feladatok meghatarozaséra keriil sor.

(2) A vezetGi értekezlet résztvevsi a Tankeritleti Ko6zpont szakmai felsévezetdi, szervezeti egységeinek
vezetdi, illetve a tankeriileti igazgat6 4ltal meghivottak.

(3) A vezetdi értekezletet a tankeriileti igazgaté sziikség szerint hivia dssze.

(4) A vezetéi értekezlet dokumentaldsaért a tankeriileti igazgato dltal kijeldlt korménytisztvisels a felelds,
14. A szakmai felsGvezet6i értekezlet

16. § (1) A szakmai felsévezetdi (szakmai vezetdi, illetve gazdaségi vezetdi) értekezleten a szakmai
felsévezets vezetésével — a tankeriileti igazgatoi értekezletet kévetéen haladéktalanul, legkésébb az
értekezletet kovetd | munkanapon beli, egyébként sziikség szerint, &ltalsban heti rendszerességgel — a
szakmai felsGvezetd iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységeken beluli szakmai és funkcionalis feladatellatas,
Jjogalkalmazés 6sszehangolésara, a soron kévetkezé feladatok meghatarozaséra keriil sor.

(2) A szakmai felsévezetdi értekezlet résztvevd; a Tankeriileti K&zpont szakmai felsSvezetsie, a szakmaj
felsévezett iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vezetdi, illetve a szakmai felsBvezets 4ltal meghivottak.

(3) A szakmai fels6vezet6i értekezlet dokumentéléséért a szakmai felsdvezets altal kijeldlt kormanytisztvisels
a felels.

15. A féosztilyi értekezlet

r

17. § (1) A fSosztélyi értekezleten a féosztélyvezetd vezetésével - a tankeriileti igazgatdi értekezletet kévetSen
haladéktalanul, legkésébb az értekezletet kévets 2 munkanapon beliil, egyébként szlikség szerint, dltaldban
heti rendszerességgel — a fSosztilyon beliili szakmai és funkciondlis feladatell4tas, Jjogalkalmazas
Osszehangoldséra, a soron kévetkez§ feladatok meghatarozasdra kerii! sor.

(2) A féosztalyi értekezlet dokumentilasaért a fSosztilyvezets vagy az altala kijelolt kormanytisztviseld
felelds.

16. Az osztilyértekezlet
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18. § (1) Az osztalyértekezleten az osztalyvezetd vezetésével — a féosztalyi értekezletet kivetden
haladektalanul, legkésébb az értekezletet kivetd 2 munkanapon beliil, egyébként sziikség szerint, 4ltaldban
heti rendszerességgel — az osztalyon beliili szakmai és funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazas
Osszehangolaséra, a soron kivetkezd feladatok meghatirozasara keriil sor.

(2) Az osztalyértekezlet dokumentélasaért az osztélyvezets vagy az dltala kijellt kormanytisztvisel® felelds.
17. A munkacsoport

19. § (1) A tankeriileti igazgato, illetve a helyettesei — a szakmai vezets és a gazdasagi vezetd — az irdnyitésa,
vezetése alatt 4116 tobb szervezeti egység feladatkorét érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat
létre a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai, kdznevelési intézményvezetdk, mas kiilss szakért6k
bevonaséval. A munkacsoport létrehozdsarél szolé rendelkezésben meg kell hatirozni a munkacsoport
feladatét, vezet6jét, tagjait s milkddésének idBtartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatdrozott feladat komplex megkdzelitésii, a szakteriiletek kiemelt
egylittmitkddésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvézolésa, kidolgozésa.
(3) A munkacsoport tagjait a helyettesitésitkre egyébként jogosult személy helyettesitheti,

(4) A munkacsoport vezetéje a munkacsoport tevékenységérdl és az elvégzett feladatok teljesitésérdl a
munkacsoport létrehozasar6l dontd vezetdt koteles tajékoztatni.

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

(6) A munkacsoport-értekezlet - a munkacsoport vezetdjének déntése alapjén — rendkiviili, stirgds intézkedést
igényl6, valamint a kbznevelési intézmények, pedagdgusok, tanulok széles kirét érinté ligy targyaldsakor,
illetve munkaszervezési, kdltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges videokonferencia formajaban is
megrendezhetd. Az értekezlet dokumentéléséra vonatkozd rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni

kell.

(7) A munkacsoport-értekezlet dokumentaldsdért a munkacsoport vezetsje altal kijelolt kormanytisztvisel,
illetve munkavallalo a felelds.

18. A tajékoztatisi és dontéseldkészitési forumok dokumentilisinak rendje

20. § (1) A tajékoztatési és dontéseldkészitési forumok dokumentalésa sordn gondoskodni kell

a) az értekezlet Gsszehivasardl,

b) azértekezletrdl emlékeztetd készitésérdl és annak az érintettek részére torténd megkiildésérsl.
(2) Az értekezlet 8sszehivasa meghivo kikiildésével torténik, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, id6pontjat,

b) atervezett napirendi pontokat, azok megtirgyaldsara elézetesen tervezett id6tartamokat,

c) indokolt esetben a napirendekhez tartozé eldterjesztést, tajékoztatd, dsszefoglalo anyagokat.

(3) A meghivét az értekezlet vezetdje irja al4.

(4) Az értekezlet meghivéjat elektronikus fiton az értekezlet tervezett idSpontja eldtt legaldbb 6t nappal kell az
érintettek részére megkiildeni.
(5) Rendkivilli, slirgés intézkedést igényld iigy targyaldsakor az irasbeliség mellézhetd, illetve a (4
bekezdésben megjelslt hataridétd! el lehet térmi.
(6) Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idejét, napirendjét,

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

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozd elterjesztést, tdjékoztats, Ssszefoglald anyagokat,
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d) azemliékeztett készitGjének és jovahagysdjanak alafrasat.
(7) Az emlékeztetd elvélaszthatatlan részét képezi a jelenléti {v, amely tartalmazza az értekezleten megjelentek
nevét, beosztasat, alairasat.

(8) Az emlékeztetdt elektronikus Gton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtisara kitelezett
feleldsck részére kell megkiildeni, az értekezlet idépontjat kévetd 3 munkanapon beliil.

(9) Rendkiviili, siirg8s intézkedést igényld, valamit a kéznevelési intézmények, pedagdgusok, tanuldk széles
korét érintd ligy esetén az emlékeztetst soron kivill, az értekezlet vezetdje altal meghatérozott médon és
hatdridében kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.

V. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont miikédésével kapcsolatos rendelkezések
19. A kiadményoz4s rendje

21. § (1) A kiadményoz4si Jjog az tigyben térténd érdemi dontésre, kézbenss intézkedésre, valamint kiils3
szervnek vagy személynek cimzett irat kiad4séra ad felhatalmazist, A kiadményozési jog magaban foglalja a
déntésnek, a kdzbensd intézkedésnek, a dontés kialakitdsan ak, valamint az irat irattirba helyezésének jogét.

(2) Kiadményt csak a kiadményozasra jogosult al4irdséval lehet kiadni.
(3) A kiadmanyozott irat tartalméért és forméjéért a kiadmanyozés Jjogosultja a felelds,
(4) A kiadmanyozasi jog
a) a Tankeriileti Kézpont, illetve a tankeriileti igazgato hataskérében vagy feladatkdrében hozott érdemi
dintés aldirdsara, vagy
b) afeladatkor ellatdséra Jjogosult és kételes személy e kirben térténd dontésének meghozataldra
ad felhatalmazést.
(5) A Tankeriileti Kézpont nevében 4ltalanos és korlatlan kiadményoz4si Jjoga a tankeriileti igazgatdnak van,

(6) A tankeriileti igazgato kiadményozasi jogét az ugyek meghatarozott csoportj4ra nézve, belsd irdnyitisi
eszkdzben meghatarozottak szerint a helyetteseire, illetve esetileg vagy visszavonasig a Tankeriileti Kozpont
korménytisztviseléjére frasban atruhdzhatja.

(7) A tankeriileti igazgaté altal Atruhdzott kiadmdnyozési jog tovabb nem ruhazhato.

(8) A tankerilleti igazgatd kiadmanyozdsi joganak &truhdzasa nem mindsiil a tankeriileti igazgatd
jogszabalyban foglalt hatéskére dtruhazasinak.

(9) A tankeriileti igazpatd az atruhazott kiadmanyozasi jogot barmely esetben {rasban Jjogosult visszavorni,

(10) A szervezeti egységek vezetdi a feladatkériikbe utalt tigyekben a Tankeriileti Kézpont szervezetén beliil
kiadményozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgaté kizérélagos hatdskdrébe nem
vonta.

(11} Az atruhazott jogkérben gyakorolt kiadményozis esetében a tankeriilet] igazgat elrendelheti az irat —
tankertileti igazgat6 4ltal kijelolt vezets 4ltal elvégzends — el6zetes ellendrzését.

(12) A kiadményozasi jog gyakorlasanak részletes szablyait a tankeriileti igazgaté altal kiadott belsd irdnyitasi
eszk6z hatdrozza meg,

20. A munkavégzés 4ltalinos szabdlyai
22. § (1) A tankeriileti igazpaté, illetve akadalyoztatésa esetén a helyettesitésére jogosult helyettes kivételéve]

szakmai felsGvezetdi, illetve szakmai vezetd; allashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld az irdnyitdsa al4
nem tartozo szervezeti egység foglalkoztatottja részére utasitast nem adhat.

19



A Kills6-Pesti Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikiidési Szabdlyzata

(2) A Kézpont elndke a Kozpont kbzépiranyirdnyitéi hatéskorében a tankeriileti igazgatd részére egyedi
utasitast adhat feladat elvégzésére, mulasztas pétlasara.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezetotd] kdzvetlentil kapott utasitds végrehajtasat — ha az utasitast adé
kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati 1it megtartaséval kell teliesiteni. Halaszthatatlanul
siirg8s tigyekben az intézkedésben tévolléte miatt akaddlyozott felettes vezetd egyetértését telefonon vagy
elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtrténtét az tigyiraton fel kell tiintetni, és az lgyiratot a felettes
vezetdh6z haladéktalanul el kell juttatni,

21. Ugyintézési hatiridé

23. § (1) Az tigyek intézése a vonatkozo jogszabalyok altal meghatérozottak szerint, illetve a felettes vezetd
altal el6irt hatdriddben torténik.

(2) Az ligyintézési hatdrid8 az adott tigyekre vonatkoz6 anyagi és eljérasjogi szabalyokban meghatarozott
hatéridé.

(3) Jogszabélyban el6irt igyintézési hatarid6 hidnydban az tigyek intézésére a vezett 4ltal a feladatok kiaddsa
soran megallapitott egyedi ligyintézési hatdridé az irdnyadé.

(4) A hatéridbket — jogszabély eltért rendelkezésének hidnyaban — naptari ﬁapban kell meghatérozni.

(5) Az tigyintéz0 feladatainak iitemezése sordn gy jar el, hogy a vezetdi j6véhagyés a hataridé lejarta elétt,
ésszerd id6ben beszerezhett legyen.

22. Egyiittmikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

24. § (1) A Tankeriileti K6zpont valamennyi vezetdje, iigyintézje és munkavéllaloja kételes a feladatok
végrehajtasaban egyiittmiik6dni. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikddés kialakitdséért a szervezeti
egységek vezetbi a felelések. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatisdban a t5bbi érintett

szervezeti egység allaspontja sszehangoltan érvényesiljon, az a szervezeti egység felels, amelynek az gy
intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erre a tankeriileti igazgat kijelolt,

(2) A tankeriileti igazgaté az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmitkodését igényl6
feladat elvégzése érdekében a feladatkorikben érintett vezetSk és a targykor szerint illetékes tigyintézék,
illetve munkavallalék hatékony egylittmiikddésével megvaldsulé csoportos munkavégzést rendelhet el

(3) A csoportos munkavépzés sordn a feladatkdritkben érintett vezetSket és a targykdr szerint illetékes
ugyintézket, illetve munkavéllalokat a komplex feladat megfelel6 hataridSben térténd elvégzése érdekében
kiemelt egylittmitktdési kitelezettség és feleldsség terhel.

(4) A Tankeriileti Kézpont jogi képviseletének ellatasaért felelés szervezeti egységgel, illetve a jogi képviselet
ellitasival megbizott szervezeti egység foglalkoztatottjaival vagy kiilsé jogi képviselével a Tankeriiieti
Kézpont valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikédni.

23. A Tankeriileti Kozpont képviselete

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

(2) A Tankerileti K6zpontot a Kdzponttal, a minisztériummal és més kézigazgatisi szervekkel vald
kapcsolatokban a tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, a telepiilési Snkormanyzatokkal és a tirsadalmi
szervezetekkel valo kapcsolatokban a tankeriileti igazgatd vagy helyettesei, valamint — a szakteriiletiiket érintd
kérdésekben a tankeruleti igazgat6é megbizdsa alapjén — az erre felhatalmazott vezet®, korméanytisztvisel,
munkavallald, kézalkalmazott képviseli.

(3) A Tankeriileti K8zpont birésdgok és hatdsagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds, e
feladattal megbizott kormanytisztviseldje, illetve a tankeriileti igazgato 4ltal megbizott kiilst jogi képviseld
létja el. A Tankeriileti K&zpont kormédnytisztvisel6i a Tankeriileti K6zpont képviseletében a hatalyos anyagi
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