A KiilsG-Pesti Tankeriileti Kdzpont
Szervezeti s Mikodési Szabdlyzata

¢s eljérdsi jogszabalyok alapjan jogosultak eljérni a birésdgok és m4s hatésagok elstt. A képviseleti
Jjogosultsdgra vonatkozd részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a Tankeriileti Kézpont belss irdnyitéasi
eszkbzei, az ligyrendek és a korménytisztviseldk beosztisi okiratai tartalmazzak.

(4) Az Eurépai Unié éltal tarsfinanszirozott projektek elkészitése sordn a Tankeritleti Kézpont képviseletét a

munkavallal¢ l4tja el. E projektek megvalodsitdsa soran a tankeriileti igazgaté a projektalapit6 dokumentumban
is rendelkezik a képviseletrdl.

(5) Nemzetkdzi programokon, protokolieseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az érdekképviseleti
szervekkel valo kapcsolattartds tekintetében a Tankertileti Kézpont képviseletére az (2) bekezdésben
meghatarozott rendelkezések az irdnyadok.

(6) A Tankeriileti Kézpont képviseletére vonatkozé részletes szabalyokat, illetve a kapesolattartss rendjét a
tankeriileti igazgaté 4dltal kiadott belsd szabalyozasi eszkbz, a szervezeti egységek tigyrendjei, valamint a
korménytisztviseldk beosztési okiratai és a munkavallalék esetében a munkaksri lefrdsok hatérozzak meg.

24. A helyettesités rendje

26. § (1) A Tankeriileti Kozpont vezetSinek helyettesitése sorén a helyettesitést ellats vezetd vagy iigyintéz
a) a tankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd altal vezetett, vagy tankeriileti igazgaté, illetve a
vezetett szervezeti egység ltal hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton,
b) a tankeriileti igazgat6, illetve az érintett szervezeti egység éltal hasznalt bélyegz8 lenyomatinak
hasznélatéval,
¢) a tankeriileti igazgaté, illetve a helyettesitett vezeté neve felett sajat alairdsdval, sajit nevének és
beosztasdnak nyomtatott, olvashaté formaban trténd feltiintetésével,
d) atankeriileti igazgaté, illetve a helyettesitett vezet6 neve utén ,.h” betti feltiintetésével &s
e) a,hataskér gyakorléja nevében és megbizdsabol” fordulat feltiintetésével
Jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitként jart el.

(2) A helyettesités - a munkaltatéi Jjogkér gyakorlasanak kivételével — magdaban foglalja a kiadményozési jog
gyakorlasat is.

27. § Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabalyait a szervezeti egység
ligyrendje tartalmazza.

28, § (1) A tankeriileti igazgat6t akadalyoztatisa esetén, illetve tavollétében, valamint a tankeriileti k&zpont
vezetbje alldshely atmeneti betéltetlensége esetén — a (3) bekezdésben foglaltak kivételéve] — a tankeriileti
igazgaté 4ltalanos helyetteseként a szakmai vezet$ helyettesiti, amely helyettesités a kéltségvetést érints
pénziigyi, gazdasagi {igyekre nem terjed ki.

(2) A tankeriilet igazgatd és a szakmai vezetd egylittes tavolléte vagy akadélyoztatasa, illetve a tankeriileti
kdzpont vezetdje és a szakmai vezet alldshely betltetlensége esetén a tankeriileti igazgatot a gazdasagi vezetd
helyettesiti.

(3) A tankertileti igazgatét koltségvetést érintd penziigyi, gazdasagi tigyekben a gazdasagi vezetd helyettesiti,
(4) A tankeriileti igazgaté helyettesitése sordn — lehetbség szerint — a tankertileti igazgatGval el6zetesen
egyeztetni kell a kiadmanyozasra keriil® iratot Amennyiben erre nincs méd, gy a kiadmanyt a kikiildéséve]

egyidejiileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgaté e-mail cimére, vagy a tankeriileti igazgaté
akadélyoztatisdnak megsziinését kévetSen neki soron kiviil be kell azt mutatni,

29. § A tankeriileti igazgaté helyettesét akadélyoztatdsa esetén, illetve tavollétében vagy a szakmai vezetd
allashelyének betéltetlensége esetén a tankeriileti igazgat vagy az éltala kijelslt féosztalyvezets vagy
osztalyvezet helyettesiti.

30. § A féosztalyvezetst akaddlyoztatisa esetén, illetve tdvollétében, valamint a foosztélyvezetsi allashely
betdltetlensége esetén az alabbi sorrendben
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a) akbzvetlen irdnyitasét ellatd szakmai felsévezetd 4ltal kijeldlt foosztalyvezets vagy osztalyvezetd, vagy

b) az a) pontban megjelolt vezetl tavolléte vagy akadélyoztatisa, illetve a fOosztalyvezetsi vagy
osztalyvezetbi alldshely betbltetlensége esetén a tankeriileti igazgat6 altal kijelolt, hivatali f8tanacsos 1.,
hivatali ftandcsos II. vagy vezet-hivatalifétanicsos besorolasi fokozath lléshelyen foglalkoztatott
kormanytisztviseld

helyettesiti.

31. § (1) Az osztélyvezett akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében az aléabbi sorrendben
a) az osztélyvezetd tevékenységét iranyité foosztalyvezets,
b) a féosztalyvezett altal kijeldlt masik osztélyvezetd,

¢) a fdosztalyvezetd altal kijeldlt vezeté-hivatalitandcsos, hivatali fétandcsos I.. hivatali fétanacsos I1.
vagy vezetS-hivatalifdtandesos besorolasi fokozati 4lléshelyen foglalkoztatott korménytisztviseld,

vagy
d) az osztalyvezetd éltal kijelSlt vezet6-hivatalitanacsos, hivatali fétandcsos L, hivatali f8tandcsos II.
vagy vezetd-hivatalifétandcsos besorolasi fokozati dlléshelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld

helyettesiti.
(2) Az osztdlyvezetd helyettesitésének részletes rendjét az figyrend tartalinazza.

(3) Az osztélyvezetdi dllashely betSltetlensége esetén az osztélyvezetd helyettesitését ellité vezetdt vagy

vezetS-hivatalitandcsos, hivatali fotandcsos L, hivatali fétanécsos I1. vagy vezeté-hivatalifétanicsos besoroldsi
fokozatu allashelyen foglalkoztatott korménytisztviselSt a tankeriileti igazgato jelsli ki.

32. § (1) A Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott figyintéz6t akadalyoztatésa esetén, illetve tavollétében a
szervezeti egység ligyrendjében meghatérozott, illetve a kdzvetlen vezetdje ltal kijelslt korméanytisztviseld
helyettesiti.

(2) A munkavallaléi munkakér betéltetlensége, a munkavallalé akadéalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a
munkavallalo helyettesitését elldté foglalkoztatottat az érintett szervezeti egység vezetGje jelsli ki.

VL Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek feladatai
25. Belsé ellendr; belsd ellendrzés

33. § (1) A belsd ellentr a tankertileti igazgato kozvetlen iranyitdsaval latja el tevékenységét.

(2) A belso ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kdzpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a kéltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszdmoldsinak, valamint az eszkdzékkel és
forrasokkal valé gazdalkodés vizsgalatéra.

(3) A belsé ellentr

a) végzi a bels6 ellendrzés fiiggetlen, tArgyilagos, bizonyossagot ad6 és tandcsadé tevékenységét,

b) elkésziti, és rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalja, és a Jjogszabilyok, modszertani
utmutaték valtozésai, illetve egyéb okok miatt a szilkséges moédositasokat atvezetl, Gsszedllitja a
kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, megszervezi, irdnyftja, nyomon
koveti az ellen6rzési terv megvaldsuldsét, végrehajtasat,

c) tajékoztatja a tankeriileti igazgatét az éves ellenbrzési terv megvaldsitdsardl és az attol vals
eltérésekrol,

d) vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, mitkodését, Jjogszabalyoknak és
szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének gazdasagossigat, hatékonysdgat és
eredményességét,

e) biintetd, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsdra okot adé cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdg gyanijénak felmeriilése esetén a tankeriileti igazgatdt, a tankeriileti
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a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

A Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Mitkodési Szabilyzata

a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben el6irt egyéb kitelezettségek szabalyozasardl, ennek
megfeleléen a Tankeriileti Kozpont gazdasagi eseményeinek teljes kori kényvelésérol,

az id6szaki kbnyvviteli zarlatok szervezésérd] és végrehajtdsardl, a beszdmolék Osszedllitasarsl,

a szallftéi szdmlak ellendrzésérsl, érvényesitésérdl,

a szallit6i folydszamlak kezelésérdl,

az immateriélis javak, tArgyi eszkoz6k és beruh4zasok egyedi analitikus nyilvantartasardl, az eszkizok
alloményaban bekévetkezett valtozasok kezelésérol,

a készletek analitikus nyilvéntartasarél,
a nem rendszeres személyi juttatdsok konyvelésérél.

*(5) A Gazdalkodasi F Gosztaly Koordindcios Osztdlya vagyongazdalkodasi feladatai korében gondoskodik

a)
b)
©)
d)
e)

)

a beruhézastervezési és -kivitelezési,

a vagyongazdalkodési,

a vagyonnyilvéantartasi,

az ellenbrzési, nyomonkévetési, kiértékelési és

az egységes vezetSi informécids rendszer részeként az adatszolgéltatsi feladatok ellatasaré] és
irdnyitédsarol,

a gépjarmiivek (zemeltetdsérdl, a miiszaki ellendrzési feladatok koordindldsarél, beszerzés,
kdzbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatérozasardl, véleményezésérsl,

9(6) A Gazdalkod4si Féosztdly Koordinaciés Osztalya az informatikai feladatait a Kézpont Informatikai
Féosztlydnak szakmai iranymutataséval, a Jjogszabélyok, a szakteriiletre vonatkozd szabvanyok, ajanldsok és
biztonsagi eléirasok figyelembevételével, a Kozpont kdzépiranyitasi eszkozeiben foglaltak alapjan a szervezeti
egységekkel egyiittmiikbdve latja el, ennek korében

a)

b)

g

h)

kdzremiikédik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgalasaban, szakanyaggal térténd ellatasdban,
végzi a kbzponti rendszerek felhaszn4léinak tamogatasat,

az egyes alrendszerek miikddtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és mikodési szabdlyoknak
megfelelSen ellétja a napi IT tizemeltetési feladatokat ( alkalmazds-rendszergazdai feladatokat és/va gy
adatkezelést végez),

adatot szolgdltat a Kozpont részére az orszédgos informatikai rendszer mitkddésére, a felhasznaléi
tevékenységekre, a készletanyag felhasznalisra vonatkozé és egyéb mikodési tapasztalatok
elemzéséhez, értékeléséhez,

adatot szolgaltat a Koézpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgéltatasokra
vonatkozé  rendszertechnoldgiai, infrastrukturdlis, cimtr-, hozzéférési és Jjogosultsagi

-alapnyilvéantartdsokhoz,

az IT lizemviteli feladatainak ellatdsa soran végzi a Tankeriileti Kdézpont felhasznéldinak tdmogatasat,
kézremiikdik az eurdpai unids, nemzetkszi vagy hazai timogatdsbdl megvaldsuld programok
tervezésében, végrehajtisiban,

koordindlja a feladatkorébe tartozéd projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtdsaba bevont kiilsé érdekeltekkel (véllalkoz6k,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

a Kozpont Projekt Féosztalyanak felkérése alapjan kdzrem{iksdik az europai uniés projektek
keretében inditandd, informatikai tArgyt beszerzések miiszaki leirdsainak elkészitésében,
kozremlkodik az informatikai targyl szerzédések teljesitése soran keletkezé eredménytermékek
atvételében, véleményezésében.

? Médositotta a 2/2021. (VL.09.) szémi Szabalyzat-mddositas 8.§-a. Hatdlyos: 2021. jitlius 1. napjétsl,
10 Médositotta a 2/2021. (VL09.) szamii Szabalyzat-médositas 9.§-a. Hatalyos: 2021. julius 1. napjétol.
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"(7) A Gazdélkodési Féosztaly Koordindcibs Osztalya palydzati iigyintézési korében kiilsndsen az alibbi
feladatokat végzi:

a) az elbkészités szakaszdban a palyazati lehetOségek feltérképezése, palyazatok elékészitése,
Osszedllitasa, koltségvetési tdbldzatok Osszedllitdsa, a tAmogatési kérelem benyujtasa, kozremiik6dés
a megvalOsithatosdgi tanulmény elkészitésében,

b) mér elnyert palydzatok esetén a pénziigyr folyamatok menedzselése, a megvaldsitas folyamaténak
koordindldsa, egyittmiikddés a Kozponttal a fejlesztések és palyazati programok szakmai
megvalésitasa soran, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tAmogaté szervezettel, palyazat
elérehaladdsanak nyomonkévetése, elszamolésok, beszamoldk készitése, palydzatokkal kapesolatos
adatszolgéltatisok elkészitése, ellendrzése, palydzathoz kapcsolédé adminisztréciés feladatok
elldtdsa, a lezdrult, de még fenntartdsi idészakban 1évS palyazatok esetén fenntartdsi jelentések
elkészitése, palyézat utdgondozdsa, a feliigyelete alatt megvalosulé projektek statuszarl és a
célkitlizések elérését befolydsold, vezet6i intézkedést igényld kérdésekrd] rendszeresen aktualizalt
nyilvéntartést vezet, 6sszefoglalét készit, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a
sziitkséges dontések, intézkedések meghozatalat,

c) ellatja az eur6pai unids programok és tdmogatési szerz6dések végrehajtasdval kapesolatos pénziigyi,
gazdalkodasi és tizemeltetés: feladatokat,

d) a projektszervezet rendelkezésére bocsétja a tdmogatdsok elszdmoldsdhoz sziikséges bizonylatokat,
dokumentumokat, ‘

e) a tamogatasbol megvaldsuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitdsdhoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

f)  elBkésziti a Kézpontnak €s a miniszternek cimzett, a folyamatban 1évé projektek megvaldsulasardl,
statuszardl kapcsolatos beszdmolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

(8)
1331. Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly

1439, § (1) A Tankeriileti K6zpont Beszerzési és Uzemeltetési Foosztélya a gazdasigi vezets irdnyitasaval,
illetve a Kozpont gazdasdgi elndkhelyettesének szakmai irdnymutatdsdval ellatja a Tankeriileti Kdzpont,
illetve az altala fenntartott k6znevelési intézmények vagyongazdalkodasi, miszaki tizemeltetési, kozbeszerzési
és informatikai feladatait.

15(2) A Beszerzési és Uzemeltetési Féosztély a kdvetkezd osztalyokra tagozddik:

a) Ijzcmeitetési Osztaly

b) Beszerzési Osztaly
19(3) Beszerzési és Uzemeltetési Féosztdly Ugzemeltetési Osztalya a vagyongazddlkodasi és miiszaki
lizemeltetési feladatai kérében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kézpont stratégiai elképzeléseinek megvalSsitasahoz sziikséges
vagyongazdalkodési és lizemeltetési feltételek kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

b) ellatja a tiiz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
c) gondoskodik

ca) azlzemeltetésre és fenntartasra vonatkozoé tervezési, végrehajtasi feladatok, valamint miiszaki
ellendrzési feladatok végrehajtésardl,

' Mddositotta a 2/2021. (V1.09.) szémt Szabalyzat-médositas 10.§-a. Hatélyos: 2021. julius 1. napjatol.
2 Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szami Szabalyzat-médositds 11 §-a. Hatalyos: 2021. julius 1. napjatél.
" Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szémt Szabélyzat-médositas 12.8-a. Hatélyos: 2021. jlius 1. napjatél,
' Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szému Szabalyzat-médositas 13.§-a. Hatdlyos: 2021. jilius 1. napjatdl.
15 Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szémi Szabdlyzat-médositas 14.§-a. Hatalyos: 2021. Jilius 1. napjatél,
1® Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szdmu Szabélyzat-mddositas 15.§-a. Hatalyos: 2021, jilius 1. napjatol.
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cb) a gépjarmiivek tizemeltetésérsl,

cc) beszerzés vagy kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghataroz4sarol, véleményezésérs].
'7(4) A Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly Beszerzési Osztélya a beszerzéssel, kézbeszerzéssel Gsszefiiggd
feladatai kérében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kézpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitdsshoz &s
alapfeladaténak ellatéséhoz sziikséges Epitési beruhdzas, dru- és szolgaltatis-beszerzdsi tevekenységek
folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkciondlis feladatelldtds hatékonysagat legjobban tdmogaté
beszerzési stratégidkra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljardsok
ba) tervezésével,
bb) eldkészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos,

be) ellendrzési, nyomonkSvetési. kidrtékeldsi és — az egységes vezetdi informacids rendszer
részeként — adatszolgéltatasi feladatainak ellatasardl,

bd) sorén keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérs] és megorzésérol,
¢) kozremiikddik a Tankerdileti Kézpont fejlesztéseinek megvalositdsdban, ennek keretében
ca) részt vesz a Tankeriileti K6zpont koncepciondlis, stratégiai elképzeléseinek kialakitiséban,
cb) kozremiksdik a fejlesztési tervek végrehajtdséban,
cc) nyomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
d) koordindlja a Tankeriileti Kbzpont 4ltal kifrni tervezett 0 beszerzési eljarisokat.

1832, Kéznevelési Féosztaly

1%40. § (1) A Tankeriileti Kézpont Kéznevelési Féosztalya a szakmaj vezetd irdnyitaséval, illetve a K&zpont
szakmai elnSkhelyettesének szakmai irdnymutataséval elltja a fenntartasaban levé kézneveldsi intézmények
tekintetében a jogszabalyban meghatarozott oktatésirdnyitasi és taniigyigazgatési feladatokat.

?0(2) A Koznevelési Féosztaly a kovetkezd osztélyokra tagozodik:

a) Tanligyigazgatasi Osztaly

b) Iratkezelési Osztaly
?I(3) A Kéznevelési Féosztély Taniigyigazgatdsi Osztalya segiti a szakmai vezetSt az oktatasirdnyitdsi s
tanligyigazgatési feladatainak ellatdsaban, ennek keret€ben tobbek k6z6tt:

a) ellatja az orszdgos mérések feltételeinek biztositasival és eredményeivel kapesolatos feladatokat,

b) javaslatot tesz az indithaté osztalyok szdmdéra, a kollégiumban szervezhetd csoportok szdméra,

¢) gondoskodik az intézményi atszervezésekkel, fenntartéi jog 4tadasaval kapcsolatos el6készits
feladatok ellaidsérdl, valamint a miniszter 4ltal meghozott déntés végrehajtasarol,

d) ellenérzi és a szakmai vezetd Jovahagyésara elékésziti a kéznevelési intézmények tankdnyvrendeléssel
kapcsolatos feladatainak cllatasat,

e) elOkésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyijtott fellebbezés,
valamint évodai felvétellel és az 6vodabél valg kizdrdssal, a tanuléi j ogviszony, valamint a kollégiumi
tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi tugyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozéssal benyijtott kérelem tekintetében a meghozandé masodfoki déntést,

f) el6késziti az iskolaszék, didkénkormanyzat, sziili szervezet 4ltal a Jogaik megsértése miatt benyijtott
fellebbezés tekintetében a meghozand6 dontést,

17 Médositotta a 2/2021. (VL.09.) szdmy Szabalyzat-médositas 16.§-a. Hatalyos: 2021, jilius 1. napjatol.
18 Médositotta a 2/2021. (VL.09.) szamti Szabélyzat-mddositas 17.§-a, Hatélyos: 2021. jilius 1. napjatol.
19 Modositotta a 2/2021. (VI 09.) szémui Szabalyzat-médosités 18.§-a. Hatélyos: 2021. jiilius 1. napjatol.
20 Médositotta a 2/2021, (VL.09.) szdmi Szabalyzat-médosités 19.§-a. Hatélyos: 2021 Jjulius 1. napjatél.
21 Modositotta a 2/2021. (VL.09.) szamu Szabalyzat-médositas 20.§-a. Hatalyos: 2021. Jjllus 1. napjatoL
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elokésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség megallapitasval, illetve a szakértsi véleményben
foglaltakkal Gsszefiiggd hatdsagi iigyekben meghozandé déntéseket,

el8késziti az iskoldk felvételi korzetének, tovdbba a pedagégiai szakszolgalatot ellaté intézmény
miikodési korzetének meghatdrozasat,

koordinalja és mitkadteti az utazé gydgypedagdgusi, utazé konduktori halézatot,

Osszegyiijti és Osszesiti a Kozpont dltal kért adatokat, az adatszolgéltatasok alapjan kimutatasokat
készit, nyilvantartasokat vezet,

véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuloi létszamra, amelynek felvételét a kdznevelési szerzddés
vagy egyoldali nyilatkozat alapjan miikédési tAmogatisra jogosulttd valt egyhdzi koznevelési
intézmény vagy a magan kdznevelési intézmény 4ltal fenntartott 4ltalanos iskola nem tagadhatja meg,
eldkésziti a szakmai vezetd széméra az egyetériési jog gyakorldsit az orszagos pedagégiai-szakmai
ellendrzésben részt vevd, a feladatelldtdsi helyén miikodd koznevelési intézmény ellendrzésében részt
vevo kbznevelési szakértd kijeldléséhez,

a miiszaki, mikodési feltételek tartds hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt gondoskodik
a Tankerlileti K6zpont fenntartdsdban miikodd mésik intézményben a sziilék kérésére a gyermekek,
tanulSk feliigyeletérd! és étkeztetésitk megszervezésérdl, a zar6vizsgik és az adott tanévben mar nem
potolhatd szakmai gyakorlat megtartasardl,

el6késziti a szakmai vezetd szdmdra az egyetértési jog gyakorldsat az oktatasiigyi kdzvetitd személyére
vonatkozoan,

0) javaslatot tesz a szakmai vezetd részére az iskolaszékbe delegalt képviseld személyére,

p)

Q

)

eévente vizsgalja, hogy a Tankeriileti K6zpont altal fenntartott intézményekben a két tanitasi nyelvil,
illetbleg a nyelvi elOkészitd évfolyammal indulé gimnéziumi, szakgimndziumi nevelés-oktatas
feltételei teljesiilnek-e,

segitséget nytjt az Arany Jdnos Tehetséggondozo Program, az Arany Janos Kollégiumi Program és az
Arany Janos Kollégiumi Szakkézépiskolai Program megvalésulasaval kapcsolatos  fenntartdi
feladatok ellatdsaban,

az esélyegyenldségi kovetelmények biztositasa érdekében:

ra) el6késziti és koordindlja az esélyegyenléségi feladatokkal osszefiggd hatranykompenzéciot
szolgalo, esélyteremtd programokat, kézremiikddik a programok megvaldsitasdaban,

b) el6késziti az esélyegyenléségi és antiszegregicids feladatok végrehajtasdhoz kapcsolddé
stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenlBségi terveket, kijeldli az antiszegregacids
intézkedések felelését és nyomon koéveti az egyenld bandsméd, az antiszegregacio
kovetelményének érvényestilését, ennek keretében sziikség esetén helyi szintii egyeztetéseket
kezdeményez, valamint intézkedik az egyenld bandsmddnak megfelelé oktatasszervezési

"o

gyakorlat meger&sitése érdekében,

rc) koordinélja és eldkésziti a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek,
tanulék esélyegyenlBségét szolgalé dontéseket, szervezi az esélyegyenléségi feladatok
végrehajtasat.

*2(4) A Koznevelési Féosztély Iratkezelési Osztélya segiti a szakmai vezetét az iratok szabalyszerli kezelésével
kapcsolatos feladatainak elldtdsaban, ennek keretében tdbbek kézott gondoskodik:

a)

b)
c)
d)

a papir alapon vagy elektronikus ton bejové és kimend iratok iktatdsardl ¢s szignélasra torténd
elokészitésérol,
az iratok hazon beliili tovabbitasdrdl, postdzdsirol és az intézményi belsé posta koordinaldsarél,

oo

az iratok szignaldsra torténd el6készitésérdl,
az irattirazasro! és a selejtezésrol.

22 Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szému Szabéalyzat-modositas 21.8-a. Hatdlyos: 2021. julius 1. napjatol.
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igazgaté erintettsége esetén a Kézpont elnékét ~ haladéktalanul — tdjékoztatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljards meginditaséra,

Gsszedllitia az éves ellenérzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belss ellendrzés
minségérol, targyi és személyi feltételeinek alakuldsardl,

javaslatot készit a tankeriileti igazgato felé a Tankertileti Kozpont tevékenységét és munkaszervezetét
érintd szabalyozd rendszer sziikséges mddositaséra,

gondoskodik az ellen6rzések nyilvAntartasérsl, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal
kozzétett modszertani ttmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartdsi rendszert alakit ki és
miikGdtet, amellyel a belsd ellendrzési Jelentésben tett megéllapitasok és javaslatok alapjén késziilt
intézkedési tervekben foglalt feladatok vegrehajtasit nyomon kévetheti,

a belsd ellendrzési tevékenység minéségének fenntartésa, javitisa érdekében éves képzési tervet allit
Ossze,

gondoskodik a belsé ellen6rzési kézikényvben meghatirozott, a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok alkalmazasirs!.

(4) A belsd ellenér a megbizatasdval kapesolatban vagy szemelyére nézve felmeriils sszeférhetetlenségi okrél
kételes haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgatonak, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

26. Adatvédelmi tisztvisel§

34. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel a tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitdsdval latja el tevékenységét, és a
feladatainak ellatasa sorén a tankeriileti igazgatonak tartozik feleldsséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel

a)

b)

g

h)

b))

a személyes adatok kezelésére vonatkozé Jogi eléirdsokrol tajékoztatas nytjt, és azok érvényesitésének
modjaival kapcsolatban szakmai tanicsot ad a tankeriileti igazgaté és az adatkezelési miveleteket
végzd foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé Jjogi
el6irdsoknak, igy kiilénosen a j ogszabalyoknak és a tankeriileti kozpont személyes adatok védelmével
kapcsolatos bels szabalyainak valé megfelelést, a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
érvenyesiilését,

kézremitkédik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bbvitésében és tudatossagnsvelésében,
ennek keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres 1dékozonkénti oktatdsarol,
eldsegiti az adatkezeléssel érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiiléndsen kivizsgalja az
érintettek személyes adatkezelésre vonatkozd panaszait, €s kezdeményezi a tankeriileti igazpatdnal a
panasz orvoslédsihoz sziikséges intézkedések megtételét,

elokésziti az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzatot, gondoskodik annak rendszeres vagy szitkség
szerinti aktualiz414s4rol,

kézremtksdik az adatkezelésekkel kapcsolatos egyéb, Jjogszabélyokban meghatérozott szabélyzatok
elékészitésében,

kérésre szakmai tancsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon kéveti g
hatésvizsgélat jogszabaly szerinti elvégzését,

egylittmikddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatéséggal (a tovabbiakban:
Hatésdg) és az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a Hatosag feld,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiot folytat vele,

gondoskodik a tankeriileti kdzpont 4ltal végzett adatkezelési tevékenységek, kozérdekl
adatigénylések, az érintett hozzéférési jogéval kapcsolatos intézkedések, tovabba adatvédelmi
incidensek nyilvantartdsanak vezetésérdl,

megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozé nyilvéntartds Hat6sag

rendelkezésére bocsatasarcl,
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k) kozremiikodik a kozérdekil adatigénylések teljesitésével kapesolatos feladatokban, — sziikség esetén
az crintett szervezeti egységek bevondsival - elokésziti a kozérdekd adatigénylésre vonatkozé
valasztervezetet,

1) kézremiikodik a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos
feladatokban, ezzel Gsszefliggésben részt vesz az egységes kozadatkeresé rendszer szaméra végzett
adatszolgaltatdsban,

m) gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabélyban meghatérozott feladatok
elvégzésérdl, ezzel Gsszefliggésben kapesolatot tart a Hatosaggal.

27. Integritas tandcsad6 és esélyegyenléségi referens

35. § (1) *Az integritas tanicsado és az esélyegyenldségi referens a tankeriileti 1gazgaté kozvetlen iranyitaséval
latja el tevékenységét.
(2) Az integritds tanacsadd
a) koézremiikddik a Tankerlileti K6zpont mitkodésével kapesolatos integritési és korrupcids kockézatok
felmérésében, az azok kezelésére szolgdld intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasarol sz616
integritdsjelentés elkészitésében,
b) a korrupciomegelézési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti Kozpont hivatasetikai és
antikorrupcios téméji képzéseinek megtartasara, valamint kizremiiksdik ezek végrehajtisdban,
c) a hatalyos jogszabélyok és hivatésetikai szabalyok alapjan tdjékoztatast és tandcsot ad a Tankeriileti
Kozpont vezetdi és foglalkoztatottjai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben,

d) gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkdrnyezet kialakitdsinak és az
integrélt kockézatkezelés koordinaciéjardl, valamint ellatja a Tankeriileti Kozpont mikodésével
Osszefliggd integritdsi és korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és
kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatokat,

e) elkésziti a Tankeriileti Kozpont mitkddésével osszefliggd integritasi és korrupciés kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogaddsa és kivizsgaldsa targyaban a belsé szabélyzatot,

f) aktivan részt vesz a Kézpont altal szervezett integrités tanicsad6i munkacsoport tevékenységében.
%(3) Az integritds tanicsad6 a tankeriileti igazgatd kdzvetlen irényitésa alatt ellathatja az esélyegyenl8ségi
referensi feladatokat is.

(4) Az esélyegyenloségi referens

a) a tankeriileti kozpont foglalkoztatottjainak bevondsdval elkésziti a Tankeriileti Kozpont

esélyegyenldségi tervét,

b) feliigyeli az esélyegyenlOségi tervben megfogalmazott intézkedések megval6sulasat, kivizsgalja a

panaszokat,

¢) elvégzi az esélyegyenléségi tervben foglaltak teljesiilésének vizsgalatat, és errdl a tankeriileti igazgatd

részére beszamolot készit.

28. Informaciébiztonsigi felelés

36. § (1) Az informaci6biztonsagi felelds a tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitdsdval latja el tevékenységét,

(2) Az informécidbiztonsagi felelds
a) felel a Tankeriilet Kézpontndl eléfordulé valamennyi, az elektronikus informaciés rendszerek
védelméhez kapcsolddo feladat elldtasdért,

2 Médosftotta a 2/2021. (V1.09.) szdmu Szabalyzat-médositas 1. §-a. Hatalyos: 2021, julius 1. napjatél.
? Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szamu Szabalyzat-mddosités 2.§-a. Hatdlyos: 2021. Jjulius 1. napjétdl.
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gondoskodik a Tankeriileti Kézpont elektronikus informéciés rendszereinek biztonségaval dsszefiiggs
tevékenységek jogszabalyokkal valg Osszhangjdnak megteremtésérsl és fenntartdsrol, irdnyitja és
részt vesz ennek tervezésében, szervezésében, koordinaldsdban és ellen6rzésében,

eldkésziti a Tankeriileti Kozpont elektronikus informécids rendszereire vonatkozo informatikai
biztonsagi szabélyzatot, valamint az IT biztonségra vonatkoz6 egyéb szabélyzatokat,

elokeésziti a Tankeriileti Kozpont elektronikus informécids rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat €s a Tankeriileti K6zpont biztonsagi szintbe t6rténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonséga szempontjabél a Tankeriileti Ké&zpont
e targykdrt érinté szabélyzatait és szerz6déseit,

kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsagi Szakszol galat Nemzeti Kibervédelmi Intézette] és a Kormanyzati
Eseménykezel6 Kozponttal (GovCert),

az elektronikus informacios rendszert érinté biztonsagi eseményrsl a Jogszabalyban meghatirozottak
szerint tajékoztatja a jogszabalyban meghatérozott szervet,

biztositja az elektronikus informécidbiztonsaggal kapcsolatos kovetelmények teljesiilését a
Tankertleti Kozpont valamennyi elektronikus informaciés rendszerének tervezésében, fejlesztésében,
létrehozasdban, iizemeltetésében, auditaldsdban, vizsgélatdban, kockdzatelemzésében &g
kockazatkezelésében, karbantartdsiban vagy javitiséban,

tajekoztatast kér a biztonsagi kévetelmények teljesiilésével kapcsolatban, az ezzel Osszefliggésben
keletkezett valamennyi adatot, illetve az elektronikus informécids rendszerek biztonsaga targyaban
keletkezett valamennyi dokumentumot megtekinthet,

rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,

gondoskodik az elektronikus inform4ciés rendszerek védelmi feladatainak ¢s felelosségi koreinek
oktatasarél,

rendszeresen végrehajt biztonsagi kockézatelemzéseket, ellenorzéseket, auditokat,

biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden szilkséges és rendelkezésére &ll6 erdforrds
felhasznélaséval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors és hatékony reagalasrol, és ezt
kovetben a biztonsagi események kezelésérsl.

29. Védelmi referens

37. § (1) A védelmi referens kézvetleniil a tankeriileti igazgaté irdnyitasaval latja el a feladatait.
(2) A védelmi referens

a)

b)
)

d)

g
h)

megéllapitja a Tankeriileti K&zpont tevekenységével dsszefliggd adatkozlési, bejelentési, hatosagi
engedélyezési kotelezettségeket, &s végzi az ¢rvényesitésiikhoz  sziikséges szabélyozasi és
jogalkalmazdi feladatokat,

irényitja a megelézé védelmi feladatok dgazati végrehajtésat a Tankeriileti Kdzpontban,

végrehajtja a katasztréfavédelmi célg tavkozlési, informatikai, valamint dgazati méré- és ellenérzéd
rendszerek egységes irdnyitsi rendszerbe illeszkedd kialakitasat és mitkddtetését,

a tankeriileti igazgat6 jovahagyasaval kijeldli a Tankeriileti K6zpont katasztréfavédelembe bevonhats
szervezeti egységeit és foglalkoztatottjait, meghatirozza a katasztréfavédelemmel kapesolatos
feladataikat, jogszabdly alapjén intézkedik felkészitésiikrd] és a feladataik ellatésa feltételeinek
megteremtésérdl,

elkésziti a katasztréfavédelmi szabélyzatot,

kapesolatot tart a Kézpont védelmi referensével,

a Kézpont védelmi referensének koordinalasdval teljesiti az idészakos adatszolgaltatasokat,

a Kdzpont biztonsagi ligyeleti és készenléti szolgalati, valamint riasztdsi-berendelési szabélyzatiban
foglalt értesitési rend szerint ellatja a biztonsagi tigyeleti és a készenléti szolgalati feladatokat.
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“30. Gazdélkoddsi Féosztaly

®38. § (1) A Tankeriileti Kézpont Gazdélkodési Fdosztalya a gazdasagi vezetd irényitaséval, illetve a Kézpont
gazdasagi elndkhelyettesének szakmai irdnymutatisival elldtja a Tankeriileti Kdézpont, illetve az altala
fenntartott koznevelési intézmények kdltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szémviteli, bérszdmfejtési,
valamint paly4zatokkal és azok elszdmoldsdval kapcsolatos feladatait.

®(2) A Gazdélkodasi Féosztaly a kovetkezd osztalyokra tagozddik:

a)
b)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Koordinacids Osztaly

(3) A Gazdalkodasi F8osztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztalya a koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi
feladatai koérében gondoskodik

a)
b)

c)

a Tankeriileti Kézpont koltségvetésének tervezésérdl,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitdsat, a felhaszndldsok nyilvéntartdst és a folyamatba épitett
ellendrzéseket, valamint a kapesol6dd adatszolgaltatdsokat tdmogaté gazdasigi informatikai rendszer
tankeriileti szinten torténd naprakész hasznalatérol,

az eléirdnyzatok nyilvantartdsarol és a médositisok kezelésérSl, valamint az ezzel Osszefiiggd
adatszolgaltatasok teljesitésérdl,

a Tankertileti K6zpont likviditasi tervének elkészitéséré] és folyamatos aktualizalasarsl,

a pénziigyi ellenjegyzésrdl és keretellenbrzésrél,

a kotelezettségvallalasok és szerzddések naprakész nyilvantartasarol,

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasérol,

az elldtméanyok biztositdsarol és az elszamoltatasokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitdsarol,

a vevOk analitikus nyilvantartdsdral,

a kimeno szamlak készitésérdl és kezelbsérdl,

a hatéridon tali kintlévoségek kezelésérél,

az adokdtelezettségek teljesitésérél, az ezzel Osszefliggd tigyintézésrdl, adatszolgaltatdsrol &s
koordinaciérdl,

az addhatésdggal és a Kincstarral térténd kapesolattartasrél,

a munkéba jards munkaltatéi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérdl,

az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérl, ideértve az unics forrasok terhére
foglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartdsokat is,

a bérgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasarél,

a nem rendszeres ¢és Kkillsé személyi juttatdsok szdmfejtésérdl, utaldsarél, a kapesolods
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

adatszolgaltatisrél a koltségvetési beszdmolshoz,

a koltségvetési beszamold elkészitésében valé kozremitksdésrél,

javaslatok kidolgozasar6l a Tankerileti Kdzpont stratégiai célkitizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges pénziigyi, kdltségvetés-tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

%(4) A Gazdalkodési Féosztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztalya a szamviteli feladatai kérében gondoskodik

* Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szamt Szabélyzat-médositds 3.§-a. Hatalyos: 2021. jalius 1, napjatal.
* Médositotta a 2/2021. (VI1.09.) szami Szabalyzat-médosités 4.§-a. Hatélyos: 2021, Julius 1. napjatél.
8 Modositotta a 2/2021. (VI1.09.) szamui Szabalyzat-médositas 5.§-a, Hatélyos: 2021. Jjtilius 1. napjatél.
7 Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szami Szabalyzat-médositas 6.§-a. Hatalyos: 2021. jilius 1. napjatél.
¥ Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szdmu Szabalyzat-médositas 7.§-a. Hatalyos: 2021 jilius 1, napjatol.
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33, Jogi és Huménpolitikai Féosztily

*41. § (1) A Tankeriileti K&zpont Jogi és Humanpolitikai Foosztalya a szakmai vezetd irdnyitisdval, illetve a
K08zpont szakmai elndkhelyettesének szakmai irAnymutatdsaval ellatja a Tankeriileti K&zpont humanpolitikai
és jogi feladatait.

#(2) A Jogi és Humanpolitikai Féosztaly a kisvetkezd osztalyokra tagozodik:

a) Huménpolitikai Osztly

b) Jogi Osztaly
%(3) A Jogi és Huménpolitikai Féosztaly Huménpolitikaj Osztélya segiti a szakmai vezetét a huménpolitikai
feladatainak ellatasaban, ennek keretében t6bbek kozdtt:

a) koézremiikodik az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

b) elldtia a munkaltatéi déntésekkel és az allashelyalapi  létszdmgazdalkod4ssal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

¢) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel
kapcesolatos iratok és nyilvantartisok elkiilénitett kezelését,

d) koordinalja és végzi a foglalkozés-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsoléds feladatokat,

e) kozremitkddik a szocidlis, JOléti juttatdsokkal kapcsolatos munkaltatd; déntések elokészitésében,

D) kezeli a Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjainak személyi anyagét, eleget tesz a foglalkoztatési
jogviszonyokkal kapcsolatos nyilvantartési feladatoknak,

g) agazddlkodssi tertilet széméra tovébbitja a munkabér, illetmény, egyéb Juttatés és az ehhez kapcsolddo
ad6-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatét terheld fizetési kételezettségek teljesitéséhez
kapcsolédo dokumentumokat,

h) jogszabilyi keretek figyelembevételével kézremiikidik a Tankertileti K&zpont egységes
humanpolitikai irdnyelveinek kidolgozésaban,

1) ahumdnpolitikai teriiletet érintéen rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit a Kozpont szdméra,

J) jovéhagyasra elékésziti a kéznevelési intézmény vezetdje dltal elkészitett pedagbgusképzési és -
tovabbképzési programot,

k) megszervezi a szakvizsgara torién6 felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevs pedagdgusok
helyettesitését.

*7(4) A Jogi és Huménpolitikaj Foosztaly Jogi Osztalya segiti a szakmai vezetdt a jogi feladatainak ellatasaban,
emnek keretében tébbek kézétt: ‘

a) ellatja, illetve kiilsé jogi képviseld Gtjdn megszervezi a Tankeriileti Kézpont birésagok és hatosagok
elétti jogi képviseletét,

b) el6késziti a Tankeriileti Kozpont funkeiondlis feladat- és hataskeret €rintd peres és nemperes
eljdrasokkal Bsszefliggs beadvanyokat, kiilsé Jjogi képviselé eljirdsa sordn kézremiiksdik az
elkészitésben, vezeti a peres Ggyek nyilvantartasat,

¢) elokésziti a Tankeriileti Kézpont igazgatdja 4ltal kiadott szervezetirnyitasi eszkzoket,

d) ahatélyos anyagi és eljarasi Jjogszabalyok alapjan eldkésziti vagy véleményezi a Tankeriileti Ké6zpont,
illetve a fenntartisdban allé intézmények szerzOdéseit, vezeti a szerzodések nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri a Tankeriileti Kézpont funkcionslis feladat- és hataskérével Gsszefiiged
jogszabélyi kérnyezet valtozdsat, véleményezi a j ogszabaly-mddositasi javaslatokat,

2 Modositotta a 2/2021. (V1.09.) szdmn Szabélyzat-médositas 22.§-a. Hatalyos: 2021. jfilius 1. napjatol.
2 Médositotta a 2/2021. (VL.09.) szamt Szabalyzat-médositas 23.¢-a. Hatélyos: 2021, jilius 1. napjatél.
%5 Modositotta a 2/2021. (VL.09.) szdmi Szabalyzat-médositas 24.§-a. Hatalyos: 2021. Jjolius 1. napjatdl.
28 Modositotta a 2/2021. (VL.09.) szdmu Szabalyzat-médositas 25.§-a. Hatélyos: 2021. jilius 1. napjatol,
2 Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szam Szabélyzat-médositds 26.§-a. Hatalyos: 2021, jilius 1. napjatél.
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€)
f)

g)

A Kills§-Pesti Tankeriileti Kozpont
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a Tankeriileti Kozpont egységes jogalkalmazo tevékenysége és mitkddése érdekében szakmai
irAnymutatast nyjt a Tankeriileti Kdzpont jogi tevékenységéhez,

részt vesz a Tankeritleti K&zpont 4ltal kiadott iranyitasi eszkozok elékészitésében, aktualizalisdban,
témogatést nyljt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

véleményezi a Tankeriileti Kézpont jogszabalyban meghatarozott, kitelezd belsé szabélyzatait.

#(5)49)

VIL Fejezet

A koznevelési intézmények, az intézményvezetd

%42. § (1) A kbznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartédsdban 1év8, az alapité okiratdban felsorolt,
6nall6 jogi személyiséggel rendelkezb szervezeti egység.

(2) A kdznevelési intézmény vezetbje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitési és
ellentrzési, valamint a jogszabélyban és e Szabélyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a kéznevelési intézmény
foglalkoztatottjai felett. Munkéaltatoi joga kiterjed kilonésen

a)
b)

c)
d)

€)
f)
g

h)
1)
i)

a kdznevelesi intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsdnak kiad4séra,

a munkaid6-beosztas (munkarend) megéllapitasdra,

a napi feladatok meghatérozasara,

a munkahelyen t6rténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil térténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakézi sziinet, a napi pihen6idé, a heti pihen6nap, a heti pihendidé engedélyezésére,

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

a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dfjazdssal jar6 rendkiviili munkavégzés, ligyelet és készenlét
elrendelésére a tankeriileti igazgaté eldzetes jovahagydsaval,

a szabadsag kiad4dsara, engedélyezésére,

a jogszabdlyban meghatdrozott, munkaltatéi mérlegelést nem igénylo esetben a fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésére,

a kOznevelési intézmény beiskolazasi tervébe t6rténd felvételre.

(3) A kéznevelési intézmény vezetbje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsdval — javaslatot tesz a kételezettségvallaldssal jaré munkaltatoi dontések meghozataldra, killondsen:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetbi megbizés adédséra, visszavonasara,
a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatisara,

az draadoi tevékenység elldtasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

kéznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazaséra, keresetkiegészitésének megallapitdséra,
az illetmény és a potlékok differencialasara.

(4) A kdznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd killondsen:

a)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag &nall6
kdznevelési intézményt, felels a kdznevelési intézmény pedagégiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

2 Modositotta a 2/2021. (V1.09.) szdmi Szabalyzat-médositds 27.§-a. Hatalyos: 2021. jilius 1. napjatol.
¥ Modositotta a 2/2021. (V1.09.) szdmb Szabalyzat-médositds 28.§-a. Hatalyos: 2021. julius 1. napj&tél.

32



A KiilsG-Pesti Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

b) dont minden olyan, a kozneveldsi intézmény mitksdésével, feladatelltasaval kapesolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hatdskérébe, és amely az intézmény jogi
személyiségébél fakadé dontési kérébe tartozi A

c) felel a hazirendben régzitett keretek kézistt a kiznevelési intézmény miksdésével Gsszefliggésben az
intézményen beliili programok zavartalansagdért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve
az intézményen kiviili programok zavartalansdgdért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért,
amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellen6rzi a kizneveldsi intézmény feladatainak végrehajtasat, biztosftja a szakmai
kdvetelmények érvényesiilését,

¢) gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti és
miikidési szabélyzat, hézirend, éves munkaterv) elkészitésérél, Jovihagyja a kznevelési intézmény
pedagégiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérdl,

f) elSkésziti a nevelbtestiilet feladatksrébe tartozo déntéseket,

g) atankeriileti igazgatén4l kezdeményezi a munkavégzés szemnélyi és targyi feltételeinek biztositisahoz
sziilkséges — az intézkedési Jjogkdrén kiviil esd - intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-4ban meghatdrozott feladatainak vegrehajtdsa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelds; intézmény rendeltetésszerii mikddéséhez olyan dontésre,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkérébe,

i) felel azért, hogy az Orszégos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a koznevelési
informdciés rendszerben meghatdrozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgéltatasok, illetve
a fenntart6i intézkedés szerint az intézmény tevékenységérél készitett atfogd beszamols,

1) évente, illetve a Kozpont 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti Kézpont
beszdmoldjanak, jelentésének és kdltségvetésének elkészitéséhez,

k) atankeriileti igazgaté 4ltal meghatérozott rendben adatot szolgaltat, és minden év jinius 30-ig irdsos
beszamol6t készit a tankeriileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény tevékenységérdl,

1) véleményezi a tankeriileti igazgatd hatéskérébe tartozé — a kéznevelési intézményt, illetve az
intézmény foglalkoztatottjat érinte - dontést, amelyre vonatkozdan Javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazpatéd altal kért adatszolgaltat4st (jogszabaly 4ltal rendszeresitett
nyilvantartasban kételezben szerepld adat az intézményvezetéts! akkor kérhets, ha az az adat
pontositasét, illetve a hidnyz6 adat potlését célozza).

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

(7) A kdznevelési intézményben a helyettesités rendjéré] és részletes szabélyaird! a kéznevelési intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzata és a foglalkoztatott munkakéri leirésa rendelkezik,

(9) A kdznevelési intézmény képviseletére a hataskérébe tartozé iigyekben az intézményvezet$ jogosult,
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VIIL Fejezet
A Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikiddési Szabdlyzata jovahagydsinak rendje

*'43. § (1) A Tankeriileti Kozpont a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Kozpont &ltal meghatérozott
szerkezetben, kiadott kozepirdnyitdsi eszkdzben meghatarozott rendben, eljérdsi szabalyok és hatriddk
betartasaval késziti eld és terjeszti fel a Kozpontba jovahagyasra.

(2) A Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Mitkddeési Szabélyzatat elézetesen a Kozpont elndke hagyja j6va.
(3) A Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a Tankeriileti K6zpont honlapjén k6226 kell
tenni.

3244, § Jelen Szabalyzat 2021. jilius 1. napjan 1ép hatalyba, és rendelkezéseit ettél a naptdl kell alkalmazni.

45, § 2021. julius 1. napjéval hataly4t veszti a Tankeriileti K6zpont 2020, jinius 22. napjén kiadott Szervezeti
és Miikodési Szabilyzata.

¥ Médositotta a 2/2021. (V1.09.) szdmi Szabilyzat-médosités 29.§-a. Hatalyos: 2021. jalius 1. napjadl.
3 Médositotta a 2/2021. (V1.09.)szdmu Szabélyzat-médositds 30.§-a. Hatélyos: 2021, Jjulius 1. napjatol.
32 Médositotta a 2/2021, (VI.09,) szami Szabalyzat-mddositas 31.§-a. Hatalyos: 2021. jalius 1. napjatél.
* Modositotta a 2/2021. (V1.09.) szdmi Szabélyzat-médosités 32.§-a. Hatalyos: 2021, jilius 1. napjatél.
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2. melléklet a Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzathoz

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kormanytisztvisel§i feladatkorsk, kozalkalmazotti és
munkavillaléi munkakorok jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII térvény (a tovabbiakban: Vnyt.) 3.
§ (1)-(3) bekezdésében felsorolt feladatokat ellatd, illetve munkakdrt betdltd személy a Vnyt-ben
meghatarozoft esetekben, a Vnyt-ben rogzitett adattartalommal és gyakorisdggal koteles nyilatkozatot (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat) tenni a sajit és a vele egy haztartasban €16 hozzatartoz6k (a hézastérs, az
€lettérs, valamint a k6z6s haztartdsban €16 sziild, gyermek, a hazastérs gyermeke, ideértve az 6rékbefogadott
és a nevelt gyermeket is) jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.
I. A Vnyt. alapjan a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpontban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az a
korménytisztviseld, illetve kizalkalmazott, aki feladatkdrében eljarva — 6nélloan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
a) kozigazgatasi hatésagi tigyben (6tévenként),
b) kézbeszerzési eljaras soran (évenként),
¢) feladatai elldtédsa sordn koltségvetési vagy egy¢b pénzeszkdzok felett, tovibba az allami vagy
onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében (kétévenként),
d) allami vagy onkormdnyzati tdmogatasok felhasznalasdnak vizsgélata vagy a felhasznalassal valo
elszamoltatds sordn (kétévenként). .

II. Az I. pontban foglaltaktol fiiggetleniil vagyonnyilatkozat-tételre kételes
a) vezetOi dllashelyet bet6lté kormanytisztviseld (Stévenként),
b) jogszabély alapjin nemzetbiztonsdgi ellendérzés ald esdé kormanytisztviselSi éllashelyet tolt be
(Gtévenként).
III. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az a kézszolgalatban nem 4116 személy, aki a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpontban feladatkorében eljarva — Onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult
a) kozbeszerzési eljarasban (évenként),
b) feladatainak elldtdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovébba az dllami vagy
Snkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében (kétévenként),
¢) é4llami, dnkorményzati tdmogatasok felhasznaldsénak vizsgalata, valamint a felhasznildssal valé
~ elszdmoltatas sordn (kétévenként). _
Ha a foglalkoztatott t6bb 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 kbtelezettség részletes eljardsrendjét a Kzszolgélati Szabalyzat rogziti.



