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A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az allami koznevelési
kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrél szolo
134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésének a) pontjaban és 9. § (4) bekezdésében
biztositott kdzépiranyitoi hatdskéromben eljarva, az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
9. § b) pontja alapjan jovahagyom.
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A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), az allami kdznevelési
kozfeladat ellatdséban fenntartoként részt vevd szervekrol, valamint a Klebelsberg Koézpontrol szdlo
134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KKr.), a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 térvény
végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet (a tovdbbiakban: EMMI rendelet), a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarél szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben vald végrehajtésardl szolé
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet, a korméanyzati igazgatasrol szoldé 2018. évi CXXV. térvény (a
tovabbiakban: Kit.), valamint az 4llamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.
§ (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az allamhéaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Kazincbarcikai
Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitom meg.

I. Fejezet
Altalinos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat hatilya

1.§ (1) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) hatdlya a Kazincbarcikai
Tankeriileti Kozpont (a tovadbbiakban: Tankeriileti Kozpont) tankeriileti igazgatojara, vezetdire,
korménytisztviseldire, munkavallaldira, valamint a Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeire terjed ki.

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

2. A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont jogilldsa, alapadatai, alapfeladatai

2. 8§ (1) A Tankeriileti K6zpont az oktatasért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa és a
Klebelsberg Kdzpont (a tovabbiakban: Kdzpont) kézépiranyitasa ala tartozo, a Kit. 38. § (1) bekezdésének d)
pontja szerinti kdzponti hivatalként miikodé kozponti koltségvetési szerv, amely a KKr-ben meghatarozottak
szerint a kdznevelési intézmények tekintetében fenntartoi feladatokat lat el.
(2) A Tankertileti Kézpont alapadatai:

a) megnevezése: Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont;

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Kazincbarcika

¢) német megnevezése: Lehrbezirkszentrale von Kazincbarcika

d) francia megnevezése: Centre de District éducatif de Kazincbarcika

e) székhelye: 3700, Kazincbarcika, Eszperanto utca 2.

f) telephelye: 3600 Ozd, Vasvar it 56.;

g) levelezési cime: 3700 Kazincbarcika, Pf. 123 ;

h) hivatalos honlapja: kk.gov.hu/kazincbarcika;

1) vezetdje: tankeriileti igazgato;

j) alapité szerve: Kormany

k) létrehozasarol szolo jogszabaly: az allami kéznevelési kozfeladat ellatdsdban fenntartdként részt
vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet;

1) alapitas iddpontja: 2016. november 30.;

m) alapitd okirat kelte, szama: 2020. majus 18. I1/4089-1/2020/PKF
n) altalanos forgalmi ado alanyisaggal rendelkezik;

0) szamlavezetdje: Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar);
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p) elbiranyzat-felhasznélasi keretszamla szama: 10027006-00336547-00000000
q) adoszama: 15835190-2-05
r) statisztikai szamjele: 15835190-8412-312-05
s) PIR torzsszama: 835190
t) allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841211
u) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 013330 Pélyazat-és tamogataskezelés, ellendrzés
2 013340 Az 4allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
3. Az Onkormdnyzati vagyonnal wvalo gazdalkodéssal
013350
kapcsolatos feladatok
4. 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
6. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
' ellatasanak szakmai feladatai
8. 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
9. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
Kéznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii
10. 091211 nevelésének, oktatdsanak  szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
Sajatos nevelési igényl tanulék nappali rendszerii
11. 091212 nevelésének, oktatasanak  szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
12 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének,
' oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
Koznevelési  intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk
13. 091220 nevelésével,
oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési feladatok
14. 091240 Alapfoki miivészetoktatas
15, 091250 Alapfokil miivészetoktatassal oOsszefliggé miikodtetési
feladatok
16. 091260 Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon
Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii
17. 092111 nevelésének, oktatasanak  szakmai feladatai  5-8.
évfolyamon
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti
18. 092112 nevelésének, oktatasdnak  szakmai  feladatai  5-8.
évfolyamon
19 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének,
’ oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
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Koznevelési intézmények 5-8. évfolyamén tanuldk

s R0 nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetoi feladatok

21. 092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

22, 092211 Gimnéaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

23. 092212 Sajatos nevelési igényli tanulok gimnaziumi

24 092213 Nemzet'lsegl tam_llok gimnéziumi oktatasanak, nevelésének
szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

25. 092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo
iskolékban
Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti €s

26. 092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Nemzetiségi tanulék kozismereti és  szakképesités

27. 092223 megszerzésére felkészitd szakmai elméleti okatas szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban

28 092231 Szakkepesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati

' oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

Sajatos  nevelési  igényll  tanuldk  szakképesités

29, 092232 megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Gimnaziumi és szakképzé iskola tanuldinak kdzismereti €s

30. 092260 szakmai elméleti oktatasaval 6sszefliggd mikdodtetési
feladatok

31 092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval

’ Osszefliggd miikodtetési feladatok

32. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

33, 096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

14, 096040 Koznf,:vclem intézményben tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése

35. 097010 Oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatas és fejlesztés

36. 098010 Oktatas igazgatasa

37. 098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

38, 098022 Pedagoglai szakszolgaltaté tevékenység miikodtetési
feladatai

30, 098051 Utazo .gyogypec-lagogum, utazd konduktori tevékenység
szakmai feladatai

40. 098052 Utf:lZ-(.) gy’olgypedago.gush utazd konduktori tevékenység
miikddtetési feladatai

41. 098061 Fejlesztd nevelés-oktatas szakmai feladatai

42, 098062 Fejleszto nevelés-oktatas miikddtetési feladatai
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(3) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tankeriileti Kozpont alapité okirata hatarozza
meg. A Tankerilleti Kézpont vallalkozasi tevékenységet végezhet az alapitd okiratban meghatarozottak
alapjan.

3. A Tankeriileti Kézpont szervezete

3.§ (1) A Tankeriileti Kozpont fenntartoi feladatokat ellatd szervezeti egységekbdl, valamint 6nalld jogi
személyiséggel rendelkezd, szervezeti egységként miikodoé koznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban:
kéznevelési intézmény) all.

(2) A Tankeriileti Kézpont 6néllo szervezeti egységei a foosztalyok.

(3) A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje szakmai vezetdi
(foosztalyvezetoi) allashelyre nevezhetd ki. A féosztalyt foosztalyvezetd vezeti.

4. § (1) A Tankeriileti K6zpont szervezeti felépitését tartalmazo szervezeti abrat az 1. melléklet tartalmazza.

(2) A Tankeriileti K&zpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztviseléi feladatkori, illetve
koézalkalmazotti és munkavallaléi munkakéri jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza.

II. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont vezetése
4. A tankeriileti igazgato

5.§ (1) A tankeriileti igazgaté — a kozponti hivatal vezetdjeként — a Tankeriileti K6zpontot az irdnyité
szervi hataskort gyakorlé oktatasért felelés miniszter és a kozépiranyitdi hataskort gyakorld Kozpont elndke
és a Kozpont szervezeti és miuksdési szabdlyzatiban meghatdrozott vezetd iranyitisaval, vele szoros
egyiittmiikodésben vezeti.

(2) A tankertileti igazgato a Tankertiileti K6zpont szakmai felsdvezetojeként

a) vezeti a Tankeriileti Kzpontot, gyakorolja annak feladat- és hataskoreit,

b) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hatiskorébe utalt feladatokat,

c) hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozési jogot,

d) biztositja a Tankeriileti K&zpont feladatellatasanak feltételeit,

e) kozvetleniil irdnyitja a Tankeriileti Koézpont belsé ellendrének, adatvédelmi tisztviseldjének,
esélyegyenloségi referensének, informaciobiztonsagi feleldsének, integritas tanacsaddjanak és
védelmi referensének tevékenységét,

f) elkésziti és a Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott vezet6 Gtjan a Kozpont
elndke részére jovahagyasra megkiildi a Tankeriileti Kozpont Szabélyzatat, valamint a Kdézpont
kézeépiranyitasi eszkézében meghatarozott belsd szabalyzatait,

2) gondoskodik a jogszabalyban és a Szabélyzatban el6irt belsd iranyitdsi eszkzok elkészitésérol,

h) a Kozpont 1tjdn javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartdsi korébe tartozéan koznevelési
intézmény létesitésére, illetve a Tankeriileti Kdzpont fenntartasaban lévé kdznevelési intézmény
jogszabalyban meghatarozott — jelen § i) pontjat nem érintd — atszervezésére, megsziintetésére,
alapfeladatanak modositasara, nevének megallapitasara, fenntartdi joganak atadasara iranyuld dontés
meghozatalara, kozremiikddik a dontés elokészitésében, a javaslattételt megeldzden beszerzi a
jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal rendelkezok véleményét, egyetértését,

i) a Kdzpont szamara javaslatot tesz a kdznevelési intézmény olyan atszervezésére, amely a mindenkor
hatalyos Nkt. szerint az oktatasi kozpont hataskorébe tartozik,

j) a Kdozpont 0tjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasdban 1évé kdznevelési intézmény
vezetdjének megbizasara, megbizdsanak visszavonasara, elokésziti, és a Kozpontnak megkiildi a
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koznevelési intézmény vezetdjének kinevezésére, megbizasira és megbizdsanak visszavonasara
iranyulé munkaltatoi intézkedés dokumentumait,

a Tankeriileti Kozpont tevékenységérdl az irdnyitd szerv altal eloirt idészakonként, de legalabb
évente, a tanév végén irdsos beszamolot készit,

— a gazdasagi vezeté kivételével — munkaltatéi jogokat gyakorol a Tankeriileti Kdzpont
kormanytisztvisel6i, munkavallaléi, valamint a Tankeriileti K6zpont altal fenntartott kdznevelési
intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabalyokban, az e Szabélyzatban és a Tankeriileti
Kozpont Kozszolgalati Szabdlyzatidban (a tovabbiakban: Kozszolgalati Szabalyzat) foglalt
kivételekkel,

felelés a Tankeriileti Kozpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai
célkitiizések megvalositasara iranyuld intézkedésekhez a nyomon kovetés és kiértékelés
rendszerének milkodtetéséért, sziikség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

elkésziti és a Kozpont felé jovahagydsra felterjeszti a fejlesztési tervet,

részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij mitkodtetésében,

felel a Tankeriileti K&zpont teriiletén érintett onkormanyzatokkal, a nem &llami fenntartékkal
folytatott kapcsolattartas alakitasaért,

elbiralja az iskolaszék, didkonkormanyzat, sziiléi szervezet dltal a jogaik megsértése miatt benytjtott
fellebbezést,

masodfoki dontést hoz a jogszabalysériés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezés, valamint ovodai felvétellel és az ovodabdl vald kizarassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi ligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében,

kijeloli a Tankeriileti K6zpont intézményi tanacsok munkajaban részt vevo képviselojét,

értékeli a kéznevelési intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a
pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

gyakorolja a fenntartéi egyetértési jogot a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, hazirendjének, pedagogiai programjanak azon rendelkezései tekintetében,
amelyekbdl a fenntartdra tébbletkotelezettség harul,

ellen6rzi a koznevelési intézmény milkddésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka
eredményesseget,

évente legfeljebb egy alkalommal kételezheti a feladatellatasi helyén mikddo koznevelési intézmény
vezetOjét arra, hogy az intézmeény tevékenységerol atfogé modon beszamoljon, a nevelési-oktatasi
intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelését a honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos
médon nyilvanossagra hozza,

jovahagyja a Tankeriileti Kézpont egységes humanpolitikai irdnyelveit,

rendszeresen beszamol a Kozpontnak és a miniszternek a folyamatban 1évé projektek
megvalosulasardl, statuszarol és a célkitiizések elérését befolyasold kérdésekrol, a Kozpont és a
miniszter kérésére a projektekkel kapcsolatban beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatdsokat
készit,

egyezteti a koznevelési intézmény éves koltségvetési kereteit az intézmény vezetdjével.

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

a)

b)

c)
d)

az Emberi Erdforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozott
szervezeti egység részére — a Kozpont utjan — felterjeszti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébol
adddé tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket,

meghatarozza az indithat6 osztalyok szamat, a kollégiumban szervezhet6 csoportok szamat,
megszervezi az utazo gydgypedagdgusi, utazd konduktori halozatot,

jovahagyja a koznevelési intézmény vezetGje 4ltal elkészitett pedagogusképzési és
-tovabbképzési programot,



€)

g)

h)

s)

t)
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felelds a Tankeriileti Kozpont szabalyszerii gazdalkodaséért,

kapcsolatot tart a kéznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozasaban a reprezentativ
szakszervezetekkel,

koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, felelos a Tankeriileti K6zpont — munkaterve részét képezd —
éves korrupcidomegelOzési intézkedési tervének elkészitéséért és végrehajtasaért, valamint az éves
integritasjelentés elkészitéséért, tovabba annak a kozigazgatas-fejlesztésért felelés miniszter és a
rendészetért felelés miniszter részére torténé megkiildéséért, valamint a Tankeriileti K&zpont
esélyegyenloségi intézkedési tervének — annak részeként — antiszegregéicids tervének elkészitéséért
¢és végrehajtasaért,

felelés az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és biztonsigos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld tandsitvannyal
rendelkezo iratkezelési szoftver hasznalataért,

felelés a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasira vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

felel6s a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

iranyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat, katasztrofaesemény esetén elldtja a legfelsébb
szintli koordinaciot és dont a katasztrofaesemény kihirdetésérol,

Jovahagyja a koznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

felelés a Tankeriileti Kozpont integrélt belsé kontrollrendszerének kialakitasaért,

fenntartoi egyetértési jogot gyakorol a k6znevelési intézmények tankonyvrendelései tekintetében,
kiadja a kdznevelési intézmények szakmai alapdokumentumait,

koordindlja a Tankeriileti Kozpont jogszabalyban foglalt feladatkérében torténd statisztikai
adatgyiijtéseit,

doéntést hoz az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megallapitasaval, illetve a szakért6i véleményben
foglaltakkal 6sszefliggd hatosagi tigyekben,

a KKr-ben meghatarozottak szerint miikodteti és vezeti a tankeriileti tanacsot, és alland6 tagként
részt vesz annak munkajaban,

dont az iskolék felvételi kdrzetérol, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellatd intézmény miikddési
korzetérol, és dontésének kdzzététele irant intézkedik. A felvételi korzetek megallapitasadhoz beszerzi
az érdekelt telepiilési dnkorményzatok, a sajatos nevelési igényli tanulok nevelés-oktatdsat tobb
megyére, orszagrészre kiterjedden ellato nevelési-oktatasi intézmény miikodési, felvételi korzetének
meghatarozasa elott pedig az érdekelt kdznevelési feladatokat ellaté hatdésagok véleményét,

biztositja a Tankeriileti K6zpontban az elektronikus tigyintézés feltételeit.

(4) A szakmai vezetore és a gazdasagi vezetore atruhazott jogkdroket e Szabalyzat, valamint a Tankeriileti
Kozpont belso iranyitasi eszkozei tartalmazzak.

6.§

5. A szakmai vezeto

(1) A szakmai vezeté a tankerilleti igazgatd kozvetlen irdnyitisa és a Kozpont szakmai

elndkhelyettesének szakmai iranymutatasa mellett, a tankeriileti igazgat6tol kapott utasitasok, a jogszabélyok
¢s a Tankeriileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozeiben, illetve a Kozpont kdzépiranyitasi eszkozeiben
foglaltak figyelembevételével szakmai felsovezetdként (kozponti hivatal vezetdjének helyetteseként)
iranyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységét.

(2) A szakmai vezetd

a)

szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi az irdnyitisa ald rendelt szervezeti egységek munkéjat, kozvetleniil
irdnyitja és feliigyeli az iranyitdsa ala tartozo féosztalyvezet6k tevékenységét,



b)

c)

d)

g)
h)
i)
i)
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felelés az irdnyitasa alatt allo szakteriilet szakmai szervezetének hatékony és jogszerli mikddéséért,
a hatéskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egységeken beliil a hivatali munkarend, az tigyintézés, az iratkezelés szabélyainak betartdsaért,

felelos a vezetése alatt allo szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért és betartasaért, az

egyes szakmai teriiletekkel szemben tamasztott kdvetelmények betartdsaért,

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

kdzremiikodik a Tankeriileti Kézpont belsé iranyitasi eszkdzeinek el6készitésében,

rendszeresen beszdmol a tankeriileti igazgatonak az iranyitdsa ald tartozd szakmai teriiletek
tevékenységérol, munkajuk értékelésérol,

gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé szakteriiletre vonatkozé jelentések, Osszegzd jelentések,
adatszolgaltatasok megfelel6 idoben torténd elkészitésérdl,

elemzi az irdnyitasa ald tartozé szakteriilet atfogo kérdéseit és javaslatot tesz azok megoldasara,
javaslatot tesz a koltségvetés tervezése sorén,

kézremilkodik a Tankeriileti Kozpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében és megvaldsitdsaban.

(3) A szakmai vezetd oktatasiranyitasi és taniigyigazgatasi feladatkérében

a)
b)
c)

d)

g)

h)

i)
k)

D)

gondoskodik a kéznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak elokészitésérdl,

kapcsolatot tart a kéznevelési intézményekkel,

kozvetiti az dgazat altal meghatérozott szakmai elveket, és szakmai koordinaciot biztosit kdznevelési
intézmények szamara,

ellatja a Vhr-ben megjelolt adatszolgéltatassal kapcsolatos fenntart6i feladatokat, a Vhr. 1. § (2)
bekezdésében meghatarozott gazdalkodasi feladatokat kivéve,

koordinalja a ké&znevelési intézményi beszadmolok, statisztikai és egyéb adatszolgiltatisok
teljesitését,

dontésre elokésziti az iskolaszék, diakonkormanyzat, sziiloi szervezet 4ltal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezéseket,

dontésre elokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benytjtott
fellebbezéseket, valamint dvodai felvétellel és az Gvodabdl vald kizérdssal, a tanuléi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanul6i fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmeket,

megszervezi és milkodteti a pedagdgusok allandoé helyettesitési rendszerét,

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

javaslatot tesz a Tankeriileti Kézpont intézményi tanacsok munkajaban részt vevo képviseldjére,
figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét,

ellendrzi a kdznevelési intézményben zajlo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és
gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket, a tanuld- és gyermekbalesetet jelenti a
nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak és az oktatasért felelds
minisztériumnak,

jovéhagyasra el6késziti a kbznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,
ellendrzi a koznevelési intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagbgiai programjat,
hazirendjét és egyéb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi munkatervet,

az érintett telepiilési nemzetiségi €s az orszdgos nemzetiségi 6nkorményzat bevonisaval évente
felméri a magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyo nevelés és oktatés irdnti igényt az
érintett, elsé iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozok kérében,



Q)

r)
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gondoskodik a hit- és erkblestanoktatds megtartasat igazold — Vhr. szerinti — nyilatkozatok bevett

egyhaznak torténd megkiildésérdl,

kézremiikodik valamennyi, az Orszagos Képzési Jegyzékben szereplé szakképesitéssel kapcsolatos

szakmai vizsga koOzponti irasbeli tételeinek, kozponti gyakorlati feladatainak, valamint azok

megoldésainak szétosztasaban,

felterjeszti az indithaté osztdlyok szadmara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamaéra

vonatkozo javaslatot,

jovahagyasra elokésziti a kdznevelési intézmény vezetGje altal elkészitett pedagogusképzési és

-tovabbképzési programot,

fenntartoi egyetértés gyakorlasa céljabol felterjeszti a kdznevelési intézmények tankonyvrendelését a

tankeriileti igazgatdnak,

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

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megallapitasaval, illetve a szakért6i véleményben

foglaltakkal Gsszefliggd hatdsagi ligyekben meghozandd dontéseket.

dontésre elokésziti az iskolak felvételi korzetének, tovabba a pedagogiai szakszolgalatot ellato

intézmény miikodési korzetének meghatarozasat,

koordinélja

xa) az alapkészségek, képességek orszagos mérésének és a nemzetkozi kdznevelési targyi
meérések, vizsgalatok,

xb)  az oktatasért felelos miniszter altal meghirdetett €s tAmogatott orszagos tanulmanyi versenyek
szervezésével Osszefliggd feladatok,

xc)  a kozépfoku beiskolazas kbzponti irasbeli felvételi vizsgai megszervezésének lebonyolitasat.

(4) A szakmai vezet6 a humanpolitikai feladatai kérében

a)
b)
c)

d)

g)
h)

i)
k)

D)

jogszabalyi keretek és a Kozpont irdanymutatdsa figyelembevételével kidolgozza, jovahagydsra
elokésziti és érvényesiti a Tankeriileti Kozpont egységes humanpolitikai irdnyelveit,

gondozza a Tankeriileti Kézpont személyligyi szakteriilet feladatkorébe tartozé belsd iranyitasi
eszkozeit,

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti K&zpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges
humaneréforras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

a vezetokkel torténé egyiittmikodés keretében kialakitja a Tankeriileti Kozpont feladat- és
munkakéri rendszerét,

a Tankeriileti K6zpont kormanytisztviseldi, munkavallaloi és a projektek keretében hatarozott ideji
szerzodéssel foglalkoztatott munkavallalok tekintetében ellatja a tankeriileti igazgatd hatdskdrébe
tartozd személyligyi dontések eldkészitésével osszefliggd feladatokat,

a Kozponttal egyiittmiikodve részt vesz az eurdpai uniés pélyazati kiirasoknak megfeleld
humaéneroforras felkutatasaban, kivalasztasaban,

a K&zpont rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszamolasahoz sziikséges humanpolitikai iratokat,
a tamogatasbol megvalosuld programok ellenérzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitasahoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

szervezi a kormanytisztviseloi kotelezé tovabbképzéseket,

ellatja a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

a Tankeriileti Kézpont és a koznevelési intézmények tekintetében kdzremikodik a miniszteri
elismerési rendszerrel (kitiintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri dontésre torténd
elékészitésében,

dontésre elokésziti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébol adodo tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket.

(5) A szakmai vezeté a jogi feladatai korében tankeriileti kdzponti szinten koordindlja a jogi teriilet
tevékenységét.
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6. A gazdasagi vezeto

7.8 (1) A gazdaségi vezetd a tankeriileti igazgatd kozvetlen és a Kozpont gazdaségi vezetdjének szakmai
irAnymutatasa mellett, a tankeriileti igazgatotdl kapott utasitasok, a jogszabalyok és a Tankeriileti Kozpont
belsé iranyitasi eszkozeiben, illetve a Kodzpont kozépiranyitasi eszkzeiben foglaltak figyelembevételével
szakmai felsovezetoként (kozponti hivatal vezetdjének helyetteseként) irdnyitja az aldrendelt szervezeti
egységek tevékenységét. A gazdasigi vezetd altalanos feladatai korében:
a) a koznevelési intézmények vezetdinek bevondsaval megtervezi a Tankeriileti Kozpont
koltségvetését, ezen beliil gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miikodéséhez,

roon

tevékenységének ellatdsdhoz sziikséges eldiranyzatok — intézményenként kiilon-kiilén torténd —
megtervezésérol, és biztositja az érintett intézményvezetd tajékoztatasat,

b) iranyitja a Tankeriileti Kézpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,

c) iranyitja a Tankeriileti K6ézpont informatikai feladatainak ellatasat,

d) felelos a gazdasagi szervezet feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai iranyitasaért, ellenérzéséért,

e) felelos a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

f) ellatja a vezetGi ellendérzési kitelezettségébdl eredd feladatokat,

g) kozremiikddik a Tankerileti KG6zpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak gazdasagi-
pénziigyi tervezésében és megvaldsitasaban,

h) véleményt nyilvanit a Tankeriileti K6zpontot érintd eléterjesztések gazdasagi megalapozottsagarol,
megvaldsithatosagarol,

1) kozremikddik a Tankeriileti K6zpont gazdélkodasat érintd valamennyi ddntés elokészitésében,

j) a gazdasagi szervezet tekintetében kozremiikodik az iranyitd szerv altal eldirt beszamoldk
elokészitésében,

k) ellenorzi a koznevelési intézmény gazdalkodasanak térvényességeét.

(2) A gazdasagi vezetd a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetSjeként ellatja az Aht. és az Avr., valamint az

egyéb, a koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
ennek korében
a) felel a gazdalkodas megszervezéséért €s iranyitasaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért és a
vagyon hasznalataval dsszefliggo feladatok teljesitéséért,
b) irdnyitja és ellentrzi a Tankeriileti Kozpont gazdasagi szervezetét, ennek keretében feliigyeli:
ba) a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositéssal
kapcsolatos feladatokat,
bb) az iizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval Gsszefliggd feladatokat,
bc) a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdalkodas terén
beszamolasi kotelezettséggel, a bevallasi koételezettséggel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,
c) felel a Tankeriileti Kézpont koltségvetésének megtervezéséért,

d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi vezeto feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a Tankeriileti K&zpont
gazdasagi szervezetének kozremiikodésével latja el. A Tankeriileti K6zpont egységes gazdasagi szervezetét a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyézati Foosztaly alkotja. A gazdasagi vezetd hataskoreinek egyedi
dontésben meghatarozott részét a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly féosztalyvezetdjére
atruhdzhatja. A feladatatruhazas rendjét, a delegalt feladatok részletes felsorolasat a gazdasagi szervezet
ligyrendje hatarozza meg.

7. A TanKkeriileti Kézpont belsé iranyitasi eszkozei és fenntartoi iranyitasi eszkozei
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8. § (1) A Tankeriileti Kozpont belsé irdnyitasanak eszkozei a Tankeriileti Kdzpont egészét vagy
meghatarozott szervezeti egységét érintd kotelezd rendelkezések, végrehajtisi szabalyok, eljarasrendek,
illetve tajékoztatasok. Ezek az alabbiak:

a)

b)

d)

a szabdlyzat a tankeriileti igazgaté altal kiadott, a Tankeriileti Kézpont belsé mikodési rendjét,
tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetdk és egyes alkalmazottak feladatkdrét meghatarozé —
Jjogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkodz alapjan kotelezo, illetve az e Szabalyzat alapjan
kiadhat6 — belsd iranyitasi eszkoz,

az igazgatoi korlevél a tankeriileti igazgatd altal kiadott belsé iranyitasi eszkdzzel azonos targyi,
illetve szervi hatalya rendelkezés, amely a hatdlyos szabélyzatokkal Osszhangban 4ll6
rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositasat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtési
irdnymutatast ad,

a t4jékoztatd a tankeriileti igazgaté altal kiadott, normativ tartalmi rendelkezést nem tartalmazd, a
Tankeriileti K6zpont szervezetét, mitkodését, tevékenységét érinté informaciokat tartalmazo kozlés,

az utmutatd a tankeriileti igazgaté altal kiadott, a Tankeriileti Kozpont altal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzitd iranyitasi eszkdz, amely a
Tankeriileti K6zpont szakmai, irdnyitasi €s tamogaté munkafolyamatait alkoté alaptevékenységeket,
a tevékenységek ellatdsdhoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek elvégzésének -elvart
kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevd szervezeti egységek kozotti feladatmegosztast, az
alkalmazott rendszereket €s a tevékenységek kozotti kapcsolatokat hatarozza meg,

az iigyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kovetden az érintett szervezeti egység vezetdje altal
kiadott belsé irdnyitasi eszkdz, amely az 6nallo jogallasu szervezeti egységek mitkddésének részletes
szabalyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a foosztalyvezetd és a
tovabbi foglalkoztatottak felelosségi teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a
munkarendet, a belsd és kiilsé kapcesolattartas modjat, szabalyait.

(2) A Tankeriileti Kozpont fenntartoi jogkérében eljarva az 6nallé jogi személyiséggel rendelkezo, szervezeti
egységként miikod6é koznevelési intézmények részére — a koznevelési intézmények szakmai 6nallésagat
mindenkor figyelembe véve — a kivetkezd fenntartdi iranyitasi eszkdzoket adhatja ki:

a)

b)

d)

a fenntart6i korlevél a tankeriileti igazgatd altal, a koznevelési kozfeladat-ellatassal dsszefliggd
feladatkorében kiadott, a kéznevelési intézmények feladatainak ellatasat és a feladatok tankeriileti
kdzponti szinten egységes végrehajtasat segitod fenntartoi iranyitasi eszk6z;

a fenntartdi tajékoztatd a tankeriileti igazgatd altal kiadott, normativ tartalmu rendelkezést nem
tartalmazo, a kdznevel€si intézmény szervezetét, mitkodését, tevékenységét érintd informaciokat
tartalmazé kozlés;

a fenntart6i kézikonyv a tankeriileti igazgatd éltal kiadott, a kéznevelési intézmény munkafolyamat-
rendszere céljainak biztositasdhoz sziikséges, az ajanldsokban, tajékoztatdsokban meghatarozott,
egymashoz kapcsolédd munkafolyamatokat rendszerbe foglald, egységes kezelést biztositd
moédszertani szabalyokat, formanyomtatvanyokat, nyilvantartdsokat tartalmazé fenntartdi iranyitési
eszkoz;

az ajanlas a koznevelési intézmények egységes feladatellatasat segité modszertani kiadvany és
dokumentum.

(3) A belsé iranyitasi eszkoz és fenntartoi iranyitasi eszk6z nem lehet ellentétes jogszaballyal, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozzel, a minisztérium irdnyitasi és a K6zpont kézépiranyitasi eszkdzével, illetve a
Tankeriileti Kzpont mas belsé iranyitasi eszkozével, illetve fenntartoi iranyitési eszkdzével.

III. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont személyi aAllomanya

8. A szervezeti egység vezetdje
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9. § (1) A munkamegosztds szempontjabdl elkiiloniilten mikodo szervezeti egység vezetdje
(féosztalyvezetd) a Tankeriileti Kdzpont alaplétszaméba tartozd, szakmai vezetdi allashelyre kinevezett
kormanytisztviseld, aki

a) a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelmeényeknek, a belsé iranyitasi eszk6zokben foglaltaknak és a
tankeriileti igazgato, illetve az irdnyitdsi jogot gyakorlé szakmai felsdvezeté utasitasainak
megfeleléen vezeti és ellendrzi a szervezeti egység munkajat, és felelds a szervezeti egység
feladatainak ellatasaért,

b) figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazésat,

c) szervezi ¢€s ellenérzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtdsat, biztositja az ligyintézés
szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hataridok betartasat,

d) ellatja az altala vezetett szervezeti egység éltal elékészitett, a Tankeriileti Kézpontbdl tankeriileti
1gazgatoi vagy atruhazott kiadmanyozassal kimend iratok tartalmi €s formai ellenérzését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét,

f) a Kozszolgalati Szabélyzatban foglaltak szerint gyakorolja az 4atruhdzott munkaltatoi jogokat a
szervezeti egység kormanytisztvisel6i, munkavallaléi felett,

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

h) a tankeriileti igazgaté altal meghatarozott rendben, de legalabb félévente t4jékoztatdst ad a
tankertileti igazgato részére a szervezeti egység tevékenységérol,

i) szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ald tartozd szervezeti egység tevékenységi korében
felmeriilt fontosabb feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkdjanak irdnyitisa céljabol,

j) felel a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozd belsé iranyitasi eszkdzok szakmai
elokészitéséért,

k) a vezetése ald tartozd szervezeti egység feladatkérébe tartozd kérdésekben felmeriild szakmai
koézremiikodés indokoltsaga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal, illetve az iranyitasi jogot
gyakorlé szakmai felsdvezetdnél a Tankeriileti K6zpont mas szervezeti egységének bevondsét,
munkacsoport létrehozatalat.

(2) A foosztalyvezet6 az (1) bekezdésben foglaltakon tal
a) elkésziti a foosztaly ligyrendjét,
b) elokesziti a foosztaly munkatervét, ellendrzési tervét.

9. Az iigyintézd

10. § (1) Ugyintézd a Tankeriileti Kozpont alaplétszamaba, illetve a kizpontositott allashelyallomanyba
fétandcsos II. €s vezeto-hivatalifétanacsos besorolasi fokozatl 4llashelyen a Kit. szerinti korményzati
szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott kormanytisztviseld.

(2) Az tigyintéz6 allashelyén ellatando feladatokat a beosztasi okirata tartalmazza, amelyben foglaltak szerint
a feladata a Tankertileti Kézpont feladat- és hataskorébe tartozo iligyek hataridében torténd érdemi dontésre
valo el6készitése, a végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(3) Az iigyintézo a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a Tankeriileti
Kézpont allandé és idoszakos célkitlizéseinek, feladatainak megval6sitasaért, a Tankeriileti Kézpont belsé
irdnyitasi eszkozeiben, illetve a K6zpont k6zépiranyitasi eszkdzében foglaltak betartasaért.

(4) Az iigyintéz6 a munkajarol kdzvetlen vezetdjének szamol be. Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a
felmeriilé problémat jelezni kozvetlen vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség a sziikséges
intézkedések megtételére.
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(5) Az ligyintéz6 mas szervezeti egység vezetdjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil kommunikalhat.
10. A munkavallalék

11. § (1) A Tankeriileti K6zpontnal munkaviszony keretében ellathaté feladatokat a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

(2) A munkavallal6 a Tankeriileti K6zpont alaplétszamaba, illetve a kozpontositott allashelyallomanyba
tartozo allashelyen — fiiggetleniil annak besorolasatdl — 1étrehozott munkaviszony keretében foglalkoztathatd.

(3) A munkavallal6 feladata a munkakdori leirdsdban foglaltak szerint az allashelyén ellidtandd feladatok —
kozvetlen vezet6jétdl kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével térténd — elvégzése.

11. A munkaltatoi jogkér gyakorlasinak rendje

12. § (1) A tankeriileti kézpontban foglalkoztatott kormanytisztviselok és munkavallalok feletti munkaltatéi
Jjogkor gyakorlasaval és atruhazasaval 6sszefiiggd szabalyokat a Kézszolgalati Szabalyzat allapitja meg.

(2) E Szabalyzat jelen alcime — a jogszabalyok figyelembevételével — a Tankertileti K6zpont altal fenntartott
koznevelési intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogok gyakorldsdnak és éatruhdzasanak
szabalyait hatarozza meg.
(3) E Szabalyzat jelen alcimének alkalmazasaban kiemelt munkaltatoi jogok:

a) ajogviszony-létesités és -megsziintetés,

b) a kinevezésmoddositas, munkaszerzddés-mddositas,

c) a bérgazdalkodast érint6 munkaltatoi jog,

d) a jogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést igénylé esetekben a fizetés nélkiili

szabadsag engedélyezése,

e) az athelyezés, a kinevezéstdl, a munkaszerzédéstol eltérd foglalkoztatas,

f) az Gsszeférhetetlenségi ligyek elbiralasa,

g) a kilfoldi kikiildetés engedélyezése,

h) kartéritési felel6sség megallapitasa
(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: kiemelt munkaltatéi jogok).
(4) E Szabalyzat jelen alcimének alkalmazasaban egyéb munkaltatéi jogok az (3) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatdi jogok, kiilondsen:

a) a munkakori leiras kiadasa,

b) az altalanostdl eltéré munkarend megallapitasa,

c) a szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

d) a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igénylé esetben a fizetés nélkiili

szabadsag engedélyezése,

e) munkavégzesi kotelezettség teljesitése aloli mentesités, ide nem értve a munka torvénykonyvérol
520106 2012, évi L. térvény 55. § (2) bekezdésében meghatarozott esetet,

f) a koéznevelési intézmény beiskolazési tervébe torténd felvétel,
g) azegyéb, nem iskolarendszerii tovabbképzésen, konferencian torténd részvétel engedélyezése,
h) eseti helyettesités elrendelése, dijazas megallapitasaval nem jar6 készenlét és ligyelet elrendelése,
i) a belfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa,
J) akozalkalmazottak teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos munkaltatéi intézkedések,
k) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinélésa,
1) ajogszabalyban ekként nevesitett munkaltatoi jogok,
(az a)-1) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: egyéb munkaltatdi jogok).
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(5) A (3) bekezdés c) pontja szerinti bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jog az illetmény, a pénzbeli és
természetbeni juttatdsok megallapitasdhoz, az egyéb személyi jellegii kifizetésekhez kapcsolodd munkaltatoi
intézkedés, kiilléndsen:

a) ajogviszony létesitése, megsziintetése,

b) a kinevezésmddositds, munkaszerzodés-maodosités,

¢) a helyettesitési dijjal jaro helyettesités elrendelése,

d) a dijazéssal jaro rendkiviili munkavégzés, ligyelet, készenlét elrendelése,

e) azilletménydifferencialds, a potlék megallapitasa,

f) acélfeladat, céljuttatds megallapitésa,

g) egycb pénzbeli és természetbeni juttatds megallapitdsa, valamint

h) a cimadomanyozas,
(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogok).

13. § (1) A tankeriileti igazgaté gyakorolja

a) - a jogszabalyban foglalt kivételle] — a munkaltat6i jogokat a Tankeriileti Kézpont 4ltal fenntartott
kéznevelési intézmények intézményvezetdi felett,

b) — az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezetéi, illetve vezetdéi megbizas adaséra,
visszavonasara iranyulé munkaltatdéi jogot a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési
intézményekben,

c) a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdanyulé egyéb jogviszony
Iétesitésére, megsziintetésére iranyuld, valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatéi jogot a
Tankeriileti Kézpont altal fenntartott kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozésaban.

(2) A tankeriileti igazgato — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskorébe utalt munkaltatdi jogok

gyakorlasat a helyettesére vagy vezet6i megbizassal rendelkezé kozalkalmazottra részben atruhédzhatja.

A tankeriileti igazgat6 altal atruhazott munkaltatoi jogkor tovabb nem ruhédzhatd. A tankeriileti igazgatd

a munkaltatoi jogkdr atruhdzasat visszavonhatja. A Tankeriileti Kézpont belsé iranyitasi eszkoze a

munkaltat6i jogok gyakorlasa tekintetében tovabbi részletszabalyokat allapithat meg.

IV. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont tajékoztatasi és dontéselkészitési forumai
12. A tanKeriileti értekezlet

14. § (1) A tankeriileti értekezleten a Kdzpont elndke altal tartott tankeriileti igazgatoi értekezletet kdvetden
szilkség szerint, egyébként legalabb havi rendszerességgel — a tankerilleti igazgatd vezetésével — a
Tankeriileti K6zponton beliili szakmai és funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasara, a
soron kovetkezo feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A tankeriileti értekezlet résztvevoi a Tankeriileti Kozpont szakmai felsévezetoi, szervezeti egységeinek
vezetdi, a Tankeriileti Kozpont feladatellatasi teriiletén mikddé kdznevelési intézmények vezetdi, illetve a
tankeriileti igazgatd altal meghivottak.

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

(4) A tankeriileti értekezlet adott napirendi pontjara meg kell hivni a Tankeriileti K6zpont feladatellatasi
tertiletén miikodo, tankeriileti kozponti szinten reprezentativ, illetve képviselettel rendelkezd szakszervezetek
képvisel6it abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és munkakériilményeivel, jogviszonyaval
Osszefliggd kérdéseket vitatnak meg, illetoleg az értekezleten a koznevelési intézmények atszervezésével,
megsziintetésével dsszefliggd kérdéseket targyalnak.
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(5) A tankeriileti értekezlet — a tankeriileti igazgat6 dontése alapjan — rendkiviili, siirgds intézkedést igényl6,
valamint a kdznevelési intézmények, pedagdgusok, tanuldk széles korét érintd iigy targyalasakor, illetve
munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbol teljes, illetve részleges videokonferencia formajéban is
megrendezhetd. Az értekezlet dokumentalasara vonatkozd rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni
kell.

(6) A tankeriileti értekezlet dokumentalasaért a tankeriileti igazgatoé altal kijellt kormanytisztviseld a felelds.
13. A vezetdi értekezlet

15. § (1) A vezetdi értekezleten a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak vezetésével a Tankeriileti Kozpont
igazgatasi szervezetén belilli szakmai és funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazas megtervezésére,
Osszehangolasara, a soron kivetkez6 feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A vezetoi értekezlet résztvevéi a Tankeriileti K6zpont szakmai felsdvezetdi, szervezeti egységeinek
vezetoi, illetve a tankeriileti igazgaté altal meghivottak.

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

ror

(4) A vezetdi értekezlet dokumentalasaért a tankeriileti igazgato altal kijeldlt kormanytisztviseld a felels.
14. A szakmai felsovezetdi értekezlet

16. § (1) A szakmai felsdvezetdi (szakmai vezetdi, illetve gazdasagi vezetdi) értekezleten a szakmai
felsovezetd vezetésével — a tankeriileti igazgatdi értekezletet kovetden haladéktalanul, legkésdbb az
értekezletet kovetd 1 munkanapon beliil, egyébként sziikség szerint, altaldban heti rendszerességgel — a
szakmai felsOvezetd iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységeken beliili szakmai és funkcionalis
feladatellatas, jogalkalmazas Gsszehangolasara, a soron kivetkez feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A szakmai felsovezetdi értekezlet résztvevoi a Tankeriileti Kézpont szakmai felsévezetdje, a szakmai
felsOvezetd iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetoi, illetve a szakmai felsdvezetd altal
meghivottak.

(3) A szakmai felsdvezetdi értekezlet dokumentalasaért a szakmai felsdvezetd altal kijeldlt
korménytisztviselo a felelos.

15. A féosztalyi értekezlet

17. § (1) A fOosztalyi értekezleten a foosztalyvezetd vezetésével — a tankeriileti igazgatdi értekezletet
kovetden haladéktalanul, legkésobb az értekezletet kvetd 2 munkanapon beliil, egyébként sziikség szerint,
altaldban heti rendszerességgel — a foosztalyon beliili szakmai és funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazas
Osszehangolasara, a soron kdvetkezo feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A foosztalyi értekezlet dokumentalasaért a féosztalyvezetd vagy az éltala kijelslt kormanytisztviseld
felelds.

16. A munkacsoport

18. § (1) A tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesei — a szakmai vezetd és a gazdasagi vezet6 — az irdnyitésa,
vezetése alatt al16 tobb szervezeti egység feladatkorét érinté eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat
létre a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai, koéznevelési intézményvezetdk, mas Kiilsé szakértdk
bevonasaval. A munkacsoport létrehozasardl sz6lo rendelkezésben meg kell hatarozni a munkacsoport
feladatat, vezetdjét, tagjait és mikddésének idotartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkézelitésii, a szakteriiletek kiemelt
egylittmiikodésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.

(3) A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.
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(4) A munkacsoport vezetdje a munkacsoport tevékenységérol és az elvégzett feladatok teljesitésérdl a
munkacsoport létrehozasardl dontd vezetot kiteles tajékoztatni.

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

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetéjének dontése alapjan — rendkiviili, siirgds
intézkedést igényld, valamint a koznevelési intézmények, pedagdgusok, tanuldk széles korét érintd iigy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges
videokonferencia formajaban is megrendezhet. Az értekezlet dokumentaldsara vonatkozo rendelkezéseket
ebben az esetben is alkalmazni kell.

(7) A munkacsoport-értekezlet dokumentalasaért a munkacsoport vezetoje altal kijelslt kormanytisztviselo,
illetve munkavallal6 a felel6s.

17. A tijékoztatasi és dontésel6készitési forumok dokumentalasinak rendje

19. § (1) A tajékoztatasi és dontéseldkészitési forumok dokumentalésa sordn gondoskodni kell

a) az értekezlet Gsszehivasarol,

b) azértekezletr6l emlékeztetd készitésérol és annak az érintettek részére torténd megkiildésérdl.
(2) Az értekezlet Osszehivasa meghivo kikiildésével torténik, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idopontjat,

b) atervezett napirendi pontokat, azok megtargyalasara elézetesen tervezett idétartamokat,

c) indokolt esetben a napirendekhez tartozo eloterjesztést, tajékoztatd, osszefoglalod anyagokat.

(3) A meghivot az értekezlet vezetdje irja ala.

(4) Az értekezlet meghivojat elektronikus aton az értekezlet tervezett idépontja el6tt legalabb 6t nappal kell
az érintettek részére megkiildeni.

(5) Rendkiviili, siirgds intézkedést igénylé ligy targyalasakor az irasbeliség mell6zhetd, illetve a (4)
bekezdésben megjeldlt hatarid6tdl el lehet térni.
(6) Az értekezletr6l emlékezteto késziil, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idejét, napirendjét,

b) napirendi pontonként az adott kérdésben kialakitott irAnymutatasokat, tdjékoztatasokat,

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozo eldterjesztést, tajékoztatd, osszefoglalo anyagokat,

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

(8) Az emlékeztetst elektronikus uton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtasara kotelezett
felel6sok részére kell megkiildeni, az értekezlet idopontjat kdvetd 3 munkanapon beliil.

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

V. Fejezet

A Tankeriileti K6zpont mitkddésével kapcsolatos rendelkezések

18. A kiadmanyozas rendje
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20. § (1) A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre, kdzbensd intézkedésre, valamint kiilsé
szervnek vagy szemeélynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog magaban foglalja a
dontésnek, a kézbensd intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

(2) Kiadmanyt csak a kiadméanyozéasra jogosult alairaséval lehet kiadni.
(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.

(4) A kiadméanyozasi jog
a) a Tankertileti Kézpont, illetve a tankeriileti igazgat6 hataskorében vagy feladatkdrében hozott érdemi
dontés alairasara, vagy
b) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének meghozatalara
ad felhatalmazast.
(5) A Tankeriileti Kézpont nevében éltaldnos és korlatlan kiadmanyozasi joga a tankeriileti igazgatonak van.

(6) A tankeriileti igazgat6 kiadméanyozasi jogat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, belsd iranyitasi
eszkozben meghatarozottak szerint a helyetteseire, illetve esetileg vagy visszavonasig a Tankeriileti K6zpont
kormanytisztviseldjére irasban atruhazhatja.

(7) A tankeriileti igazgaté altal atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

(8) A tankeriileti igazgaté kiadményozasi jogdnak atruhdzdsa nem mindsiil a tankeriileti igazgatd
jogszabdalyban foglalt hataskdre atruhazasanak.

(9) A tankertileti igazgat6 az atruhazott kiadmanyozasi jogot barmely esetben irdsban jogosult visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezetdi a feladatkoriikbe utalt iigyekben a Tankeriileti Kozpont szervezetén beliil
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgatd kizarélagos hataskérébe nem
vonta.

(11) Az atruhézott jogkdrben gyakorolt kiadmanyozés esetében a tankeriileti igazgaté elrendelheti az irat —
tankeriileti igazgato altal kijellt vezetd altal elvégzendd — elézetes ellendrzését.

(12) A kiadmanyozasi jog gyakorlasdnak részletes szabalyait a tankeriileti igazgatd altal kiadott belsd
irdnyitési eszkoz hatarozza meg.

19. A munkavégzés altalinos szabalyai

21. § (1) A tankeriileti igazgato, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére jogosult helyettes
kivételével szakmai felsdvezetoi, illetve szakmai vezetdi allashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld az
irdnyitasa ald nem tartozo szervezeti egység foglalkoztatottja részére utasitast nem adhat.

(2) A Kozpont elndke a Kozpont kozépiranyiranyitoi hataskorében a tankerileti igazgatd részére egyedi
utasitast adhat feladat elvégzésére, mulasztas potlasara.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tol kozvetleniil kapott utasitdas végrehajtasat — ha az utasitast
ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgdlati Gt megtartdsdval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgos tigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd egyetértését
telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az iigyiraton fel kell tiintetni, és az
ligyiratot a felettes vezetdhoz haladéktalanul el kell juttatni.

20. Ugyintézési hataridé

22. § (1) Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok altal meghatarozottak szerint, illetve a felettes vezetd
altal eloirt hataridében torténik.

(2) Az iigyintézési hataridd az adott iigyekre vonatkozo anyagi és eljarasjogi szabéalyokban meghatarozott
hatéridd.
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(3) Jogszabalyban eldirt iigyintézési hataridoé hianyaban az iigyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiaddsa
sordn megallapitott egyedi ligyintézési hatarido az iranyado.

(4) A hataridoket — jogszabaly elteér6 rendelkezésének hianyaban — naptari napban kell meghatarozni.

(3) Az ugyintéz6 feladatainak litemezése soran ugy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hataridé lejarta elétt,
ésszerll idében beszerezhetd legyen.

21. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

23. § (1) A Tankeriileti Kdzpont valamennyi vezetdje, ligyintézbje és munkavallaldja kételes a feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikddni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitisaért a szervezeti
egységek vezetdi a felelosek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatisdban a tGbbi érintett
szervezeti egység allaspontja Gsszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felel6s, amelynek az iigy
intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a tankertileti igazgaté kijelolt.

(2) A tankeriileti igazgaté az Gsszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését igényld
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes iigyintézok,
illetve munkavallalok hatékony egyiittmiikodésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykdr szerint illetékes
ligyintézoket, illetve munkavallalokat a komplex feladat megfelel6 hataridoben torténé elvégzése érdekében
kiemelt egytittmiikddési kotelezettség és feleldsség terheli.

(4) A Tankeriileti Kozpont jogi képviseletének ellatasaért felelds szervezeti egységgel, illetve a jogi
képviselet ellatasaval megbizott szervezeti egység foglalkoztatottjaival vagy kiilsé jogi képviseldvel a
Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikodni.

22. A Tankeriileti Kozpont képviselete

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

(2) A Tankeriileti Kézpontot a Koézponttal, a minisztériummal és mas kozigazgatasi szervekkel vald
kapcsolatokban a tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, a telepiilési 6nkormanyzatokkal és a tarsadalmi
szervezetekkel valo kapcsolatokban a tankeriileti igazgatd vagy helyettesei, valamint — a szakteriiletiiket
érintd6 keérdésekben a tankeriileti igazgaté megbizdsa alapjan — az erre felhatalmazott vezetd,
kormanytisztviseld, munkavallalo, kdzalkalmazott képviseli.

(3) A Tankertileti Kozpont birésagok és hatosagok elotti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds, e
feladattal megbizott korménytisztviseldje, illetve a tankeriileti igazgato altal megbizott kiilsé jogi képviseld
latja el. A Tankeriileti K6zpont kormanytisztvisel6i a Tankeriileti Kozpont képviseletében a hatélyos anyagi
és eljarasi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a birdsagok és mas hatosagok el6tt. A képviseleti
jogosultsdgra vonatkozé részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a Tankeriileti K6zpont belsé iranyitasi
eszkozel, az ligyrendek €s a kormanytisztviselok beosztasi okiratai tartalmazzak.

(4) Az Eurépai Unid altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a Tankeriileti K6zpont képviseletét
a tankeriileti igazgatd altal kiadott belso iranyitasi eszkézben kijeldlt vezetd, kormanytisztviseld, illetve
munkavallalé latja el. E projektek megvaldsitisa soran a tankeriileti igazgaté a projektalapito
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.

(5) Nemzetkozi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az érdekképviseleti
szervekkel valé kapcsolattartds tekintetében a Tankeriileti Koézpont képviseletére az (2) bekezdésben
meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

(6) A Tankeriileti Kézpont képviseletére vonatkozo részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartas rendjét a
tankeriileti igazgatd altal kiadott belsd szabalyozasi eszkdz, a szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a
kormanytisztviselok beosztasi okiratai és a munkavéllalok esetében a munkakéri leirasok hatarozzak meg.
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23. A helyettesités rendje

25. § (1) A Tankeriileti Kézpont vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellat6 vezetd vagy iligyintézd
a) a tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezeto altal vezetett, vagy tankerlileti igazgato, illetve a
vezetett szervezeti egység éltal hasznlt levélpapiron vagy egyéb iraton,
b) a tankeriileti igazgato, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznélt bélyegzd lenyomaténak
hasznalataval,
c) a tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezeté neve felett sajat aldirasaval, sajat nevének és
beosztasanak nyomtatott, olvashaté formaban térténd feltiintetésével,
d) a tankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezet6 neve utan ,,h” beti feltiintetésével és
e) a ,hatiskor gyakorldja nevében és megbizasabdl” fordulat feltiintetésével
jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitoként jart el.
(2) A helyettesités — a munkaltatoi jogkor gyakorldsanak kivételével — magaban foglalja a kiadméanyozasi jog
gyakorlasat is.

26. § Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabdlyait a szervezeti egység
tigyrendje tartalmazza.

27. § (1) A tankeriileti igazgatot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében, valamint a tankeriileti kdzpont
vezetdje allashely atmeneti betoltetlensége esetén — a (3) bekezdésben foglaltak kivételével — a tankeriileti
igazgaté altalanos helyetteseként a szakmai vezetd helyettesiti, amely helyettesités a koltségvetést érintd
pénziigyi, gazdasagi ligyekre nem terjed ki.

(2) A tankeriileti igazgato és a szakmai vezet6 egylittes tavolléte vagy akadélyoztatésa, illetve a tankeriileti
kozpont vezetdje €s a szakmai vezetd allashely betoltetlensége esetén a tankeriileti igazgatot a gazdasagi
vezet® helyettesiti.

(3) A tankeriileti igazgatot koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasagi iigyekben a gazdasagi vezetd helyettesiti.

(4) A tankeriileti igazgato helyettesitése sordn — lehetdség szerint — a tankeriileti igazgatoval el6zetesen
egyeztetni kell a kiadmanyozasra keriil6 iratot. Amennyiben erre nincs mod, Ggy a kiadmanyt a kikiildésével
egyidejiileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgaté e-mail cimére, vagy a tankeriileti igazgat6
akadalyoztatasanak megsziinését kvet6en neki soron kiviil be kell azt mutatni.

28. § A tankeriileti igazgato helyettesét akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében vagy a szakmai vezetd

allashelyének betoltetlensége esetén a tankertileti igazgatdé vagy az altala kijelslt foosztalyvezetd vagy
osztalyvezetd helyettesiti.

29. § A fOosztalyvezetSt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében, valamint a foosztalyvezetoi allashely
betéltetlensége esetén az alabbi sorrendben
a) a kozvetlen irdnyitasat ellaté szakmai felsévezet6 altal kijeldlt foosztalyvezetd vagy osztalyvezetd, vagy

b) az a) pontban megjelolt vezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a fbosztalyvezetdi vagy
osztalyvezetoi éllashely betdltetlensége esetén a tankeriileti igazgato altal kijelslt, hivatali fétanacsos L.,
hivatali f6tanidcsos II. vagy vezetd-hivatalifétanacsos besorolasi fokozati allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztviseld

helyettesiti.

30. § (1) Az osztalyvezetot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében az aldbbi sorrendben
a) az osztalyvezetd tevékenységét iranyito féosztalyvezetd,
b) a fdosztalyvezeto altal kijelolt masik osztalyvezeto,

c) a foosztalyvezetd altal kijelolt vezetd-hivatalitanacsos, hivatali fotanacsos I., hivatali fétanacsos I1.
vagy vezetd-hivatalifétanacsos besorolasi fokozatu allashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld,

vagy
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d) az osztalyvezetd altal kijelslt vezeté-hivatalitanacsos, hivatali fotanacsos 1., hivatali fétanacsos I1.
vagy vezetd-hivataliftanacsos besorolasi fokozatu allashelyen foglalkoztatott korméanytisztviseld

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

(3) Az osztalyvezetdi allashely betdltetlensége esetén az osztalyvezetd helyettesitését ellatd vezet6t vagy
vezetS-hivatalitandcsos, hivatali fotanacsos 1., hivatali fbtanacsos II. vagy vezet6-hivatalifétanacsos
besorolasi fokozatu allashelyen foglalkoztatott kormanytisztviselét a tankeriileti igazgaté jeléli ki.

31. § (1) A Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott tigyintézOt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a
szervezeti egység ligyrendjében meghatarozott, illetve a kdzvetlen vezet6je altal kijelslt kormanytisztviseld
helyettesiti.

(2) A munkavallaléi munkakor betéltetlensége, a munkavallalé akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a
munkavallalo helyettesitését ellato foglalkoztatottat az érintett szervezeti egység vezetdje jeléli ki.

VI. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek feladatai
24. Belso ellendr; belso ellenorzés

32. § (1) A belso ellenér a tankeriileti igazgatd kézvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

(2) A belsé ellenorzés kiterjed a Tankerdileti K6zpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznélasinak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és
forrasokkal valo gazdalkodas vizsgalatara.

(3) A belso ellendr

a) végzi a belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és taniacsado tevékenységét,

b) elkésziti, és rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgdlja, és a jogszabéalyok, moddszertani
utmutaték véltozasai, illetve egyéb okok miatt a sziikséges modositasokat atvezeti, Osszedllitja a
kockédzatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, megszervezi, iranyitja,
nyomon kdveti az ellendrzési terv megvaldsuldsat, végrehajtasat,

c) tajékoztatja a tankeriileti igazgatot az éves ellenGrzési terv megvalositasardl és az attol valo
eltérésekrol,

d) vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasigossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

e) bintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditidsara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdg gyanujanak felmeriilése esetén a tankeriileti igazgatdt, a tankeriileti
igazgatd Crintettsége esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul — tajékoztatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljaras meginditasara,

f) Osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében &nértékelést ad a belsd ellendrzés
mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

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

h) gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatd figyelembevételével olyan nyilvéantartisi rendszert alakit ki és
miikodtet, amellyel a belso ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt
intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti,

i) a belso ellenérzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitdsa érdekében éves képzési tervet allit
Ossze,
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gondoskodik a belsé ellendrzési kézikonyvben meghatarozott, a belsé ellenérzési tevékenység
minoségét biztosito eljarasok alkalmazasarol.

(4) A belso ellenér a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriilé dsszeférhetetlenségi
okrél kételes haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgatonak, amelynek elmulasztisaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

25. Adatvédelmi tisztviseld

33. § (1) Az adatvédelmi tisztviseld a tankeriileti igazgato kdzvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét, és a
feladatainak ellatasa soran a tankeriileti igazgatdnak tartozik felel6sséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

1)

k)

D

a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elGirasokrdl tajékoztatds nyujt, és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban szakmai tandcsot ad a tankeriileti igazgaté és az
adatkezelési miiveleteket végzé foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eldirasoknak, igy kiilondsen a jogszabalyoknak és a tankeriileti kdzpont személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat érvényesiilését,

kozremiikddik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitésében és tudatossigndvelésében,
ennek keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres idokézénkénti oktatasarol,
elosegiti az adatkezeléssel érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgélja az
¢érintettek személyes adatkezelésre vonatkoz6 panaszait, és kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal a
panasz orvoslaséhoz sziikséges intézkedések megtételét,

elokésziti az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzatot, gondoskodik annak rendszeres vagy
szitkség szerinti aktualizalasardl,

kézremiikodik az adatkezelésekkel kapcsolatos egyéb, jogszabalyokban meghatérozott szabalyzatok
elokészitésében,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozoan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat jogszabaly szerinti elvégzését,

egyiittmilkodik a Nemzeti Adatvédelmi ¢s Informacidszabadsag Hatdésaggal (a tovabbiakban:
Hatoésag) €s az adatkezeléssel sszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a Hatdsag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiot folytat vele,

gondoskodik a tankeriileti kozpont altal végzett adatkezelési tevékenységek, kozérdeki
adatigénylések, az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések, tovabba adatvédelmi
incidensek nyilvantartasanak vezetésérol,

megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozd nyilvantartds Hatdsag
rendelkezésére bocsatasarol,

kozremikodik a kozérdeki adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatokban, — sziikség esetén
az érintett szervezeti egységek bevonasdval — eldkésziti a kozérdekii adatigénylésre vonatkozo
valasztervezetet,

kdzremikodik a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapcesolatos
feladatokban, ezzel Gsszefliggésben részt vesz az egységes kozadatkeresé rendszer szamara végzett
adatszolgaltatasban,

gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatok
elvégzésérol, ezzel dsszefiiggésben kapcsolatot tart a Hatosaggal.

26. Integritis tanacsado és esélyegyenldségi referens

34. § (1) Az integritas tanacsado a tankertileti igazgat6 kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.
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(2) Az integritas tanicsado

a)

b)
c)

d)

e)
f)

kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont miikodésével kapesolatos integritasi és korrupcios kockézatok
felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasardl szolo
integritasjelentés elkészitésében,

a korrupciomegel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti Kézpont hivatasetikai és
antikorrupcios témaju képzéseinek megtartasara, valamint kozremiikodik ezek végrehajtasaban,

a hatdlyos jogszabdalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatést és tanacsot ad a Tankeriileti
Kozpont vezetoi és foglalkoztatottjai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben,

gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az
integralt kockazatkezelés koordinacidjardl, valamint ellatja a Tankeriileti Kézpont miikddésével
Osszefiiggd integritasi €s korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a Tankeriileti Kozpont miikodésével Osszefliggd integritasi és korrupcios kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasa és kivizsgaldsa targyaban a belsé szabalyzatot,

aktivan részt vesz a Kozpont altal szervezett integritas tanacsad6i munkacsoport tevékenységében.

(3) Az integritds tanacsadé a tankeriileti igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt ellatja az esélyegyenldségi
referensi feladatokat is.

(4) Az esélyegyenloségi referens

a) a tankeriileti kozpont foglalkoztatottjainak bevondséval elkésziti a Tankerileti Koézpont
esélyegyenldségi tervét,
b) feliigyeli az esélyegyenldségi tervben megfogalmazott intézkedések megvaldsulasat, kivizsgalja a
panaszokat,
c) elvégzi az esélyegyenldségi tervben foglaltak teljesiilésének vizsgalatat, és errdl a tankeriileti
igazgatd részére beszamolot készit.
27. Informaciobiztonsagi felelds
35. § (1) Az informéaciobiztonsagi felelds a tankeriileti igazgatd koézvetlen iranyitasaval latja el
tevékenységét.

(2) Az informaciobiztonsagi felelos

a)

b)

c)

d)

2)

h)

felel a Tankeriilet Koézpontnal eléfordulé valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek
védelméhez kapcsolddo feladat ellatasaért,

gondoskodik a Tankeriileti Kozpont elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagaval
osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valé dsszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol,
irdnyitja és részt vesz ennek tervezésében, szervezésében, koordinalasaban és ellendrzésében,
elokésziti a Tankeriileti Kézpont elektronikus informacios rendszereire vonatkozé informatikai
biztonsagi szabalyzatot, valamint az IT biztonsagra vonatkozo egyéb szabalyzatokat,

elokésziti a Tankeriileti Koézpont elektronikus informéciés rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat és a Tankeriileti K6zpont biztonsagi szintbe térténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsdga szempontjdbol a Tankeriileti
Kdozpont e targykort érintd szabélyzatait és szerzodéseit,

kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgilat Nemzeti Kibervédelmi Intézettel és a
Kormanyzati Eseménykezel6 Kozponttal (GovCert),

az elektronikus informacids rendszert érinté biztonsagi eseményrol a jogszabalyban meghatarozottak
szerint tajékoztatja a jogszabalyban meghatarozott szervet,

biztositja az elektronikus informacidbiztonsaggal kapcsolatos kovetelmények teljesiilését a
Tankeriileti Kozpont valamennyi elektronikus informacidés rendszerének tervezésében,

24



i)
k)

D

A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

fejlesztésében, létrehozasaban, lizemeltetésében, auditalasaban, vizsgalataban, kockazatelemzésében
és kockazatkezelésében, karbantartdsaban vagy javitasaban,

tajékoztatast kér a biztonsagi kdvetelmények teljesiilésével kapcsolatban, az ezzel Osszefliggésben
keletkezett valamennyi adatot, illetve az elektronikus informéaciés rendszerek biztonsaga targyaban
keletkezett valamennyi dokumentumot megtekinthet,

rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,

gondoskodik az elektronikus informaciés rendszerek védelmi feladatainak és felelosségi koreinek
oktatasarol,

rendszeresen végrehajt biztonsagi kockazatelemzéseket, ellendrzéseket, auditokat,

biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére 4llo erdforras
felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors és hatékony reagalasrol, és ezt
kovetden a biztonsagi események kezelésérdl.

28. Védelmi referens

36. § (1) A védelmi referens kozvetleniil a tankertileti igazgaté iranyitasaval latja el a feladatait.

(2) A védelmi referens

a)

b)
c)

d)

2
h)

megallapitja a Tankeriileti Kézpont tevékenységével dsszefiiggd adatkozlési, bejelentési, hatdsagi
engedélyezési kotelezettségeket, és végzi az érvényesitésilkhoz sziikséges szabalyozéasi és
jogalkalmazoi feladatokat,

iranyitja a megel6z6 védelmi feladatok agazati végrehajtasat a Tankeriileti Kozpontban,

végrehajtja a katasztrofavédelmi céli tdvkozlési, informatikai, valamint dgazati mérd- és ellendrzd
rendszerek egységes iranyitasi rendszerbe illeszked6 kialakitasat és miikodtetését,

a tankeriileti igazgatdo jovahagyasaval kijel6li a Tankeriileti Kozpont katasztrofavédelembe
bevonhatd szervezeti egységeit és foglalkoztatottjait, meghatarozza a katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladataikat, jogszabaly alapjan intézkedik felkészitésiikrél és a feladataik ellatasa
feltételeinek megteremtésérol,

elkésziti a katasztrofavédelmi szabalyzatot,
kapcsolatot tart a Kozpont védelmi referensével,
a Kozpont védelmi referensének koordinalasaval teljesiti az idoszakos adatszolgaltatasokat,

a Kozpont biztonsagi tigyeleti és készenléti szolgélati, valamint riasztdsi-berendelési szabalyzataban
foglalt értesitési rend szerint ellatja a biztonsagi iigyeleti és a készenléti szolgélati feladatokat.

29. Gazdalkodaisi, Uzemeltetési és Pilyazati Foosztaly

37. § (1) A Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztalya a gazdasagi vezetd
iranyitasaval, illetve a Kézpont gazdasagi elndkhelyettesének szakmai iranymutatasaval ellatja a Tankeriileti
Koézpont, illetve az altala fenntartott kéznevelési intézmények koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi, miiszaki iizemeltetési, kdzbeszerzési és informatikai feladatait.

(2) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Péalyazati Féosztaly a koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi feladatai
korében gondoskodik

a)
b)

c)

d)

a Tankertileti Kozpont koltségvetésének tervezésérol,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a felhasznaldsok nyilvantartasat és a folyamatba épitett
ellendrzéseket, valamint a kapcsolodo adatszolgaltatasokat tamogatd gazdasagi informatikai rendszer
tankeriileti szinten t6rténd naprakész hasznalatardl,

az eldiranyzatok nyilvantartisarol és a modositdsok kezelésérdl, valamint az ezzel Gsszefliggd
adatszolgaltatasok teljesitésérdl,

a Tankeriileti Kézpont likviditasi tervének elkészitéseérol és folyamatos aktualizalasarol,
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a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellenérzésrol,

a kotelezettsegvallalasok és szerz6dések naprakész nyilvantartdsarol,

az utalvdnyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

az ellatményok biztositasardl és az elszamoltatasokrol,

a banki, hazipénztar €s pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,
a vevOk analitikus nyilvantartasarol,

a kimend szamlak készitésérol és kezelésérol,

a hataridon tali kintlévoségek kezelésérdl,

az adokotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel Osszefliggh iigyintézésrol, adatszolgaltatasrol és
koordinaciordl,

az adéhatdsaggal és a Kincstarral térténd kapesolattartasrol,
adatszolgaltatasrdl a koltségvetési beszamolohoz,

a koltségvetési beszamold elkészitésében vald kézremiikodésrol,

javaslatok kidolgozasarél a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges pénzligyi, koltségvetés-tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

(3) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly a szamviteli feladatai kdrében gondoskodik

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)

a szamviteli politika, a szamlarend és a térvényben eldirt egyéb kotelezettségek szabalyozasardl,
ennek megfeleloen a Tankeriileti Kézpont gazdasagi eseményeinek teljes korili kdnyvelésérdl,

az iddszaki kdnyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasarol, a beszamolok 8sszedllitasarol,

a szallitoi szamlak ellenérzésérdl, érvényesitésérol,

a szallitoi folyoszamlak kezelésérol,

az immaterialis javak, targyi eszkézok és beruhdzasok egyedi analitikus nyilvantartasarol, az
eszkdzok allomanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérol,

a készletek analitikus nyilvantartasarol,
a nem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérol.

(4) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fosztaly a vagyongazdalkodasi és miszaki iizemeltetési
feladatai korében

a)

b)
c)

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti K6zpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasahoz sziikséges
vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feltételek kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
gondoskodik
ca) a beruhazastervezési és -kivitelezési,
cb) a vagyongazdalkodasi,
cc) a vagyonnyilvantartasi,
cd) az lizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,
ce) azellenOrzési, nyomonkdvetési, kiértékelési és
cf) az egységes vezetdi informacios rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok ellatasardl
és iranyitasarol,
cg) a gépjarmiivek tizemeltetésérol, a miiszaki ellenérzési feladatok koordinalasarol, beszerzés,
kdzbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatarozasarol, véleményezésérol.

(5) A Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a beszerzéssel, kdzbeszerzéssel Osszefliggd
feladatai korében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasahoz és

alapfeladatanak ellatisdhoz sziikséges ¢épitési beruhazas, 4aru- és szolgaltatas-beszerzési
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tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkciondlis feladatellatds hatékonysagat
legjobban tamogaté beszerzési stratégidkra, valamint

gondoskodik a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos,

be) ellendrzési, nyomonkdvetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informacios rendszer
részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasardl,

bd) soran keletkezett dokumentumok megfelel6 kezelésérdl és megdrzésérdl,

c) kozremiikodik a Tankeriileti K6zpont fejlesztéseinek megvaldsitasaban, ennek keretében

ca) részt vesz a Tankertileti K6zpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek kialakitasaban,
cb) kozremikddik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
cc) nyomon koveti €s értékeli a fejlesztések eredményét,

d) koordinélja a Tankeriileti Kozpont altal kiirni tervezett 0j beszerzési eljarasokat.

(6) A Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly az informatikai feladatait a Kézpont Informatikai
Fbosztalyanak szakmai iranymutatasaval, a jogszabélyok, a szakteriiletre vonatkozé szabvanyok, ajanlasok
és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével, a Kozpont kozépiranyitasi eszkozeiben foglaltak alapjan a
szervezeti egységekkel egyiittmiikddve latja el, ennek kdrében

a)

b)

h)

i)

kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolglasaban, szakanyaggal torténd
ellatasaban, végzi a kdzponti rendszerek felhasznaloinak tdmogatasat,

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

adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer miikddésére, a felhasznaloi
tevékenységekre, a készletanyag felhasznaldsra vonatkozd és egyéb miikodési tapasztalatok
elemzéséhez, értékeléschez,

adatot szolgaltat a Ko&zpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkozé rendszertechnoldgiai, infrastrukturalis, cimtar-, hozzaférési és jogosultségi
alapnyilvantartidsokhoz,

az IT lizemviteli feladatainak ellatdsa sordn végzi a Tankeriileti Kozpont felhasznaldinak
tamogatasat,

kozremiikodik az eurdpai unids, nemzetkOzi vagy hazai tdmogatasbol megvaldsulé programok
tervezésében, végrehajtasaban,

koordinalja a feladatkérébe tartozd projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasaba bevont kiilsé érdekeltekkel (vallalkozdk,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

a Kozpont Projekt Foosztalyanak felkérése alapjan kozremiikodik az eurdpai unids projektek
keretében inditando, informatikai targyt beszerzések miiszaki leirasainak elkészitésében,
kdzremikodik az informatikai targya szerzodések teljesitése soran keletkezd eredménytermékek
atvételében, véleményezésében.

(7) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly palyazati iigyintézési korében kiilondsen az alabbi
feladatokat végzi:

a)

b)

az elokészités szakaszdban a palydzati lehetGségek feltérképezése, palyazatok elSkészitése,
Osszeallitasa, koltségvetési tablazatok Osszeallitasa, a tamogatasi kérelem benyujtasa, kdzremiikodés
a megvalosithatosagi tanulmany elkészitésében,

mar elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvalositas folyamatanak
koordinalasa, egyiittmikddés a Kozponttal a fejlesztések és palyazati programok szakmai
megvalositasa soran, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tdmogaté szervezettel, palyazat
elérehaladasanak nyomonkdvetése, elszamolasok, beszamoldk készitése, palyazatokkal kapcsolatos
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adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz kapcsolodd adminisztracios feladatok
ellatasa, a lezarult, de még fenntartasi idGszakban 1évd palyazatok esetén fenntartdsi jelentések
elkészitése, palyazat utdégondozasa, a feliigyelete alatt megvaldsulé projektek statuszardl és a
célkitlizések elérését befolyasold, vezetdi intézkedést igényld kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt
nyilvantartast vezet, 6sszefoglaldt készit, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a
sziikséges dontések, intézkedések meghozatalat,

c) ellatja az eur6pai unids programok €s tdmogatdsi szerzodések végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi,
gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,

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

€) a tamogatasbol megvalésuld programok ellenérzése esetén rendelkezésre bocsitja az ellenérzés
lebonyolitasdhoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

f) elokésziti a Kdzpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban 1évé projektek megvaldsulasardl,
statuszarol kapcsolatos beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

30. Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Foosztaly

38. § (1) A Tankeriileti Kézpont Kéznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztdlya a szakmai vezetd
iranyitasaval, illetve a Kozpont szakmai elnokhelyettesének szakmai irdnymutatisaval ellatja a
fenntartasaban levo koznevelési intézmények tekintetében a jogszabalyban meghatérozott oktatasiranyitasi és
taniigyigazgatasi feladatokat, valamint a Tankeriileti Kézpont humanpolitikai €s jogi feladatait.

(2) A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly segiti a szakmai vezetdt az oktatdsiranyitdsi és
taniigyigazgatasi feladatainak ellatasdban, ennek keretében tébbek kozott:

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

b) javaslatot tesz az indithato osztalyok szamara, a kollégiumban szervezheté csoportok szamara,

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

d) ellenérzi és a szakmai vezetd jovahagyasara elOkésziti a koznevelési intézmények
tankdnyvrendeléssel kapesolatos feladatainak ellatasat,

e) el6késziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott fellebbezés,
valamint 6vodai felvétellel és az 6vodabol vald kizérassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi igyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyijtott kérelem tekintetében a meghozando
masodfoku dontést,

f) eldkésziti az iskolaszék, didkénkormanyzat, sziiloi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezés tekintetében a meghozandod dontést,

g) 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 szakért6i véleményben
foglaltakkal dsszefliggd hatosagi ligyekben meghozando dontéseket,

h) eldkésziti az iskoldk felvételi korzetének, tovabba a pedagogiai szakszolgalatot ellatd intézmény
mitkddési kirzetének meghatarozasat,

1) koordindlja és miikddteti az utazo gydgypedagogusi, utazd konduktori haldzatot,

j) Osszegyiijti és Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgéltatasok alapjan kimutatisokat
készit, nyilvantartasokat vezet,

k) véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuloi létszdmra, amelynek felvételét a kodznevelési
szerz6dés vagy egyoldali nyilatkozat alapjan miikGdési tamogatasra jogosultta vélt egyhazi
kéznevelési intézmény vagy a magan kdznevelési intézmény éltal fenntartott Altalanos iskola nem
tagadhatja meg,
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elokésziti a szakmai vezetd szdmdra az egyetértési jog gyakorldsat az orszédgos pedagdgiai-szakmai
ellenérzésben részt vevo, a feladatellatasi helyén miikodd koznevelési intézmény ellendrzésében
részt vevo koznevelési szakérto kijeldléséhez,

a miiszaki, miikddési feltételek tartés hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti K6zpont fenntartasdban miikd6 masik intézményben a sziilok kérésére a
gyermekek, tanulok feliigyeletérol és étkeztetésiik megszervezésérdl, a zardvizsgdk és az adott
tanévben mar nem pétolhat6 szakmai gyakorlat megtartasarol,

elokésziti a szakmai vezeté szdméara az egyetértési jog gyakorldsat az oktatasiigyi kozvetitd
személyére vonatkozdan,

Javaslatot tesz a szakmai vezetd részére az iskolaszékbe delegalt képviseld személyére,

¢vente vizsgalja, hogy a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott intézményekben a két tanitasi nyelvi,
illetéleg a nyelvi elokészité évfolyammal indulé gimndziumi, szakgimniziumi nevelés-oktatis
feltételei teljestilnek-e,

segitséget nyijt az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program, az Arany Jénos Kollégiumi Program és
az Arany Janos Kollégiumi Szakkézépiskolai Program megvaldsuldsival kapcsolatos fenntartdi
feladatok ellatasaban,

az esélyegyenl6ségi kovetelmények biztositasa érdekében:

ra) elokésziti és koordindlja az esélyegyenloségi feladatokkal 6sszefliggd hatranykompenzaciot
szolgalo, es€lyteremtd programokat, kézremiikodik a programok megvalositasaban,

rb) el6késziti az esélyegyenlOségi és antiszegregacios feladatok végrehajtisdhoz kapcsolodd
stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenléségi terveket, kijelsli az antiszegregacids
intézkedések feleldését és nyomon koveti az egyenld bandsméd, az antiszegregacio
kovetelményének érvényesiilését, ennek keretében sziikség esetén helyi szintii egyeztetéseket
kezdeményez, valamint intézkedik az egyenldé banasmodnak megfeleld oktatisszervezési
gyakorlat megerdsitése érdekében,

rc) koordinélja és elékésziti a hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek,
tanulok esélyegyenloségét szolgalo dontéseket, szervezi az esélyegyenldségi feladatok
végrehajtasat,

(3) A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Foosztaly segiti a szakmai vezet6t a huménpolitikai feladatainak
ellatasaban, ennek keretében tobbek kozott:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

kozremikodik az intézményvezet6i palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
ellitia a munkaltatéi dontésekkel és az 4llashelyalapu létszamgazdélkodéssal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai elokészitését, az
ezzel kapcsolatos iratok és nyilvéantartasok elkiilonitett kezelését,

koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolodé feladatokat,
kozremiikadik a szocialis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi dontések elokészitésében,
kezeli a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjainak személyi anyagat, eleget tesz a foglalkoztatasi
jogviszonyokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

a gazdalkodési teriillet szdmara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsolod6 adoé-, tarsadalombiztositdsi és egyéb, a munkaltatot terhelé fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolddo dokumentumokat,

jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremitkodik a Tankeriileti Kozpont egységes
humanpolitikai irdnyelveinek kidolgozisaban,

a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgéltatést teljesit a Kdzpont szémara,
Jjovéhagyasra elkésziti a kioznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagdgusképzési és -
tovabbképzési programot,

megszervezi a szakvizsgara torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevéd pedagdgusok
helyettesitését,
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a munkaba jaras munkaltatoi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol,

m) az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, ideértve az unids forrasok

n)

terhére foglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvéantartasokat is,

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasardl, a nem rendszeres és kiilsd személyi juttatasok
szamfejtésérol, utalasarol, a kapcsolddo adatszolgélatatasok teljesitésérdl.

(4) A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly segiti a szakmai vezet6t a jogi feladatainak ellatasaban,
ennek keretében tobbek kozott:

a)

b)

g

ellatja, illetve kiilsé jogi képvisel$ tjan megszervezi a Tankeriileti Kozpont birdsagok és hatdsagok
elotti jogi képviseletét,

elokésziti a Tankeriileti Kézpont funkcionalis feladat- és hataskorét érinté peres és nemperes
eljarasokkal Osszefliggd beadvanyokat, kiilsé jogi képviseld eljardsa soran kozremiikodik az
elokészitésben, vezeti a peres ligvek nyilvantartasat,

el6késziti a Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kiadott szervezetiranyitasi eszkézoket,

a hatalyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan el6késziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kézpont, illetve a fenntartdsaban all6 intézmények szerz6déseit, vezeti a szerz6dések nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri a Tankeriileti Kozpont funkcionalis feladat- és hataskorével osszefliggd
jogszabalyi kdrnyezet valtozasat, véleményezi a jogszabély-modositasi javaslatokat,

a Tankeriileti Kozpont egységes jogalkalmazo tevékenysége és mikodése érdekében szakmai
iranymutatéast nyjt a Tankeriileti K6zpont jogi tevékenységéhez,

részt vesz a Tankeriileti K6zpont altal kiadott iranyitasi eszkdzok elokészitésében, aktualizalasaban,
tdmogatast nyujt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

véleményezi a Tankeriileti K6zpont jogszabalyban meghatarozott, kételezd belsd szabalyzatait.

VILI. Fejezet

A koznevelési intézmények, az intézményvezeto

39. § (1) A kdznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartasaban 1évé, az alapitd okirataban felsorolt,
onallo jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és
ellendrzési, valamint a jogszabéalyban és e Szabdlyzatban raruhdzott munkaltatéi jogot a koznevelési
intézmény foglalkoztatottjai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilsndsen

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
i)

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megéllapitasara,

a napi feladatok meghatarozéasara,

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

a munkak®ozi sziinet, a napi pihen6ido, a heti pihenénap, a heti pihen6idé engedélyezésére,

az eseti helyettesités, dijazas megallapitasdval nem jar6 készenlét és tigyelet elrendelésére,

a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazassal jaro rendkivilli munkavégzés, iigyelet és
készenlét elrendelésére a tankeriileti igazgato el6zetes jovahagyasaval,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére,

a jogszabdlyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényl6 esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére,

a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megéllapitott éves koltségvetési keretek
betartdsdval — javaslatot tesz a kételezettségvallalassal jar6 munkaéltatoi dontések meghozatalara, kiilondsen:

a)

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,
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az intézményvezetd kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezetéi megbizds adasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatdsara,

az Oraadoi tevékenység ellataséara irAnyuld megbizasi szerzodés megkotésére,

koéznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazéséra, keresetkiegészitésének megallapitésara,
az illetmény és a potlékok differencidlasara.

(4) A kdznevelési intézmény vezetGje felel a munka- és pihendidé nyilvantartésénak vezetéséért.

(5) Az intézményvezet6 kiilondsen:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)

)

m)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag ©nallo
kéznevelési intézményt, felelds a kdznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

dént minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatiskérébe, és amely az intézmény jogi
személyiségébol fakado dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény miksdésével 6sszefiiggésben az
intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve
az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért,
amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

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

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti €s
miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a kdznevelési intézmény
pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérdol,
elékésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

a tankeriileti igazgaténidl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek
biztositdsahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §-dban meghatérozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszer(i miikddéséhez olyan déntésre,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informdciés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,
évente, illetve a Kozpont 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kdzpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankertileti igazgaté altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig irdsos
beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény tevékenységérdl,
véleményezi a tankeriileti igazgatd hatdskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény foglalkoztatottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a tankeriilleti igazgatd altal kért adatszolgéltatast (jogszabély 4ltal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezoen szereplé adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzo adat pétlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithaté azokban az iigyekben, illetve feladatkérokben, amelyeket jogszabaly
hataroz meg szamaéra.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabalyairol a kdznevelési intézmény
szervezeti és miikodési szabéalyzata és a foglalkoztatott munkakori leirdsa rendelkezik.
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(8) Az intézményvezetd az Nkt-ban és a Vhr-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziilokkel (torvényes képviselokkel) vald kapcsolattartissal Osszefliggésben hozott doéntések és a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatérozott kiadmanyozasi jogat a
kéznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmdnyozasi jog tovabb nem
ruhazhaté. A koznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata hatdrozza meg a vezetok kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo iigyekben az intézményvezetd jogosult.
VIII. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti és miikodési szabalyzata jovahagyasanak rendje

40. § (1) A Tankeriileti Kozpont a szervezeti és mikddési szabalyzatat a Kozpont éaltal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kozépiranyitasi eszkozben meghatarozott rendben, eljarasi szabéalyok és hataridok
betartasaval késziti el és terjeszti fel a Kézpontba jovahagyasra.

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

(3) A Tankeriileti Kézpont szervezeti és mikodési szabalyzatat a Tankeriileti Kézpont honlapjan kozzé kell
tenni.

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

42. § 2020. jalius 1. napjaval hatdlyat veszti a Tankeriileti Kézpont 2017. december 8. napjan kiadott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.
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1. melléklet a Szervezeti és Miikodési Szabélyzathoz

A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont szervezeti felépitése
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2. melléklet a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzathoz

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kormanytisztviseldi feladatkorok, kozalkalmazotti és
munkavaillaléi munkakorok jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL. térvény (a tovabbiakban: Vnyt.)
3. § (1)3) bekezdésében felsorolt feladatokat ellatd, illetve munkakért betslté személy a Vnyt-ben
meghatéarozott esetekben, a Vnyt-ben rogzitett adattartalommal és gyakorisiggal kételes nyilatkozatot (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat) tenni a sajat és a vele egy haztartasban éI6 hozzatartozok (a hazastars, az
€lettars, valamint a k6z6s haztartasban €16 sziil, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az rékbefogadott
€s a nevelt gyermeket is) jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

I A Vnyt. alapjan a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpontban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az a
kormanytisztvisel6, illetve kozalkalmazott, aki feladatkérében eljarva — 6nalldan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi igyben (6tévenként),

b) kozbeszerzési eljaras soran (évenként),

c) feladatai ellatasa soran kdoltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az édllami vagy
Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében (kétévenként),

d) éllami vagy 6nkorményzati tdmogatasok felhasznaldsanak vizsgélata vagy a felhasznalassal vald
elszdmoltatas soran (kétévenként).

II. Az I. pontban foglaltaktél figgetleniil vagyonnyilatkozat-tételre koteles

a) vezetdi allashelyet bet51té kormanytisztvisel6 (6tévenként),

b) jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esdé kormanytisztvisel6i allashelyet tolt be
(6tévenként).

III. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban nem allé személy, aki a Kazincbarcikai
Tankeriileti Kézpontban feladatkdrében eljarva — nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
illetve ellendrzésre jogosult

a) kozbeszerzési eljarasban (évenként),
b) feladatainak ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében (kétévenként),

c) allami, 6nkorményzati tamogatasok felhasznalasénak vizsgélata, valamint a felhasznalassal valo
elszamoltatas soran (kétévenként).

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

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