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A Szegedi Tankerileti Kézpont

Srervezeti és Mikidési Szabilyzata

A nemzeti kdznevelésrdl szald 2011, évi CXC. tdrvény (a tovabhiakban: Nki.). az allami kiznevelési
kozfeladat elldtasaban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szolo
134/2016. (V1. 10} Korm. rendelet (a tovébbiakban: KKr.}, a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
veégrehajlasarel szolo 229/2012, (VII1. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban VIr.), a nevelési-oktatasi
mtézmeny mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznilatardl szélo 20/2012, (VHL 31)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazouak jogdlidsarol szold 1992, évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben vald
végrehajlasarol szold 326/2013. (VHL 30.) Korm. rendelet, valamint az allamhdaziartasrol szélé 2011,
évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemme! az
allamhaziartasrol szolo torvény végrehajtasardl szoid 368/2011. (XIL 31) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Szegedi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitom meg:’

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeli és Miikodési Szabdlyvzat hatdalyva
1. § (1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabilyzat) hatilya a Szegedi

Tankertileti Kézpont (tovabbiakban: Tankerileti Kozpont) tankeriileti igazgatdjara, vezetdire,
kormanytisztviseldire, kormanyzati igykezeléire, munkavéllaldira, valamint a Tankeriileti Kézpont

szervezeti egységeire terjed ki.

(2) A Szabdlyzat hatdlya a Tankerileti Kozpont altal fenntartott kdéznevelési intézmény
intézményvezetdire ¢s a Tankeriileti Kézpont 4ltal fentartott kdznevelési intézményekre e Szabélyzat
kifejezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. 4 Szegedi Tankeriileti Kozpont jogdllasa, alapadatai, alapfeladatai

2. § (1) A Tankeriileti Kozpont az oktatasért felelds miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa,
valamint a kozépiranyitdi hataskort gyakorld Klebelsberg Kozpont (a tovébbiakban: Kézpont) ala
tartozd kOzponti koltségvetési szerv, amely KKr.-ben meghatdrozottak szerint a koznevelési
intézmények tekintetében fenntartéi feladatokat 1at el
(2) A Tankeriileti Kézpont alapadatai:

a) megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kozpont;

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Szeged

¢} német megnevezése: Lehrbezirkszentrale Szeged

d) francia megnevezése: Centre de District éducatif de Szeged

e) székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21 ;

f) telephelye: —

g} levelezési cime: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21;

h) hivatalos honlapja: kk.gov.hu\szeged;

1) vezetGje: tankeriileti igazgatd;

j) alapitd szerve: Kormény;

k) létrehozasardl szold jogszabély: az dllami koznevelési kozfeladat ellatdsiban fenntartoként részt

vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm, rendelet;

1) alapitas idépontja: 2016. november 30.;

"' A Szegedi Tankerileti Kizpont Szervezeti és Mikoddsi szabdlyzatdt a Szegedi Tawnkerilefi Kozpont Szervezeti &s Mikddeési
szabdlyzatdnak modosidsdarel sz6lo 3/2018. (X1 30} szdmi szabédlyzat (a tovabbiakban, 3/2018. (XI. 30.) szamii Szabdlyzar-
modositis) médositotta. A médositdsok 2018, december 1. nupjin lépnek hatalvba.
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m) alapitd okirat kelte, szama: 2016, november 14, 52319/2016;

altalanos forgalmi add alanyisaggal rendeikezik,

szdmlavezetdje: Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kinestar);
cléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10028007-00336808-00000000;
adoigazgatasi azonosild szama: 15835420-2-06;

statisztikal szamjele: 15835420-8412-312-06;

PIR idrzsszdama: 835420;

allamhéaztartasi szakagazati besorolasa: 841211 Oktatas igazgatdsa;

alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti besorolasa:

013330 | Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

(013340 | Az allam: vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

081030 | Sportlétesitmények, edzétaborok mikddtetése és fejlesztése

082042 | Konywvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantaridsa

091110 | Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

091120 | Sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091130 | Nemzetiségi évodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 | Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091211 | Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 | Sajdtos nevelési igénytl tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091213 | Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon

091220 : Kdznevelési intézmény 1-4. éviolyaman tanulok nevelésével, oktatdsival
Gsszefiiggd mukodtetési feladatok

091240 | Alapfokd mivészetoktatas

091250 | Alapfokl mivészetoktatassal Gsszefiiggd mitkddtetési feladatok

091260 | Felnéttoktatas 1-4. éviolyamon

092111 | Kozevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésének, okiatasanak
szakmati feladatai 5-8. évfolyamon

092112 | Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatal 5-8. évfolyamon

092113 | Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsinak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

092120 | Kdznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd mikodtetési feladatok

092140 | Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

092211 | Gimnaziumi oktatés, nevelés szakmai feladatai

092212 | Sajatos nevelési igényli tanuldk gimndziumi nevelésének, okiatisanak szakmai

feladatai
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092213 | Nemzetiségi tanuidk gimmaziumi oktaldsanak, nevelésének szakmai feladatai

092221 | Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

(092222 | Sajatos nevelést igényll tanulok kozismereti és szakképesilés mepszerzésére
4 geny I E
felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

092223 | Nemzetiségi tanulok  kozismereti ¢s  szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092231 | Szakképesités megszerzésére felkészité szakmat gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban

092232 | Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitéd szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatal a szakképzd iskolakban

092260 | Gimnazium és szakképzé iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefiiggd mitkadtetési feladatok

092270 | Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 8sszefitggd mikodtetési
feladatok

092020 | Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096030 | Kdznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak biziositasa

096040 | Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

097010 | Oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatas és fejlesztés

098010  Oktatas igazgatasa

098021 | Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 | Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység miikddretési feladatai

098023 | Korai fejlesziés és feileszto nevelés tevékenység szakmai feladatai

098024 | Korai fejlesztés €s fejlesztd nevelés tevékenység miikadtetési feladatai

(3) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tankerileti Kozpont alapitd okirata
hatirozza meg. A Tankeriileti Kdzpont vallalkozési tevékenységet végezhet az alapitd okiratban
meghatérozottak alapjan.

3. A Tankeriileti Kozpont szervezete

3. § (1) A Tankeriilett Kézpont fenntartéi feladatokat ellatd 6nalld szervezeti egységekbdl, valamint
onallo jogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti egységhként miikdd kdznevelési intézményekbdl (a
tovabbiakban: kdznevelési intézmény) all.

(2) A Tankeriileti Koézpont fenntartoi feladatokat ellatdé o6nallé szervezeti egységként mitksdd
foosztalyokbdl, valamint a tankeriileti igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt 1évé szervezeti egységekbdl
all. A fSosztalyok nem 6nallo szervezeti jogaliast osztalyokra tagozédhatnak.

(3) A fdosztalyokat a gazdasagi igazgatdhelyettes és a szakmal igazgatdhelyettes vezeti.

(4 A Tankeriileti Kozpont a tankerileti igazgatd, a gazdasagi igazgatdhelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében Igazgat6i Kabinetet miiksdiet,

4. § (1) A Tankerlleti K&zpont szervezeti felépitését tartalmazé szervezeti abrat az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

? Mddositotta a 3/2018. (X1 30.) szémir Szabdalyzar-mddositas 1, $-a. Hatdlyos: 2018. december 1. napjais!,
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(2) A Tankeriileti  Kozpont  vagyonnyiiatkozat-tételre  kistelezett  kormanytisziviseldi, illetve
kozalkalmazoiti munkakori jegyzekét a 2. szami melleklet tartalmazza.

il Fejezet
A Tankeriileti Kézpont vezetése

4. A tankeriileti igazgatd

5. § (1) A tankeriileti igazgatd a Tankeriileti Kézpontot az iranyitd szervi hataskort gyakorlo oktatasért

felelds

niniszter, a kozépiranyitéi hataskort gyakorldé Kdzpont elndke és a Kdézpont Szervezeti és

Mikddési Szabédlyzataban meghatarozott vezetd iranyitasaval, vele szoros egyiittmiikddésben vezeti.

(2) A tankeriileti igazgatd a Tankeriileti Kozpont vezetdjeként

a)
b)
c)
d)
€)
f)

2)
h)

i)

i)

k)

b

vezeti a Tankeriilett Kézpontot, gyakorolja annak feladat- és hataskdreit,

ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,

hataskorében eljarva gyakorolja a kiadményozési jogot,

biziositja a Tankeriileti Kézpont feladatellatasanak feltételeit,

iranyitja a Tankeriileti Kdzpont bels ellendrének tevékenységét,

elkesziti és a Kozpont Szervezeti é¢s MUikodési Szabéalyzatdban meghatarozott vezetd Wtjan a
Kozpont elndke részére jovahagyasra megkiildi a Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, valamint a Kozpont kozépiranyitdsi eszkdzében meghatarozott belséd
szabalyzatait,

gondoskodik a jogszabalyban és a Szabédlyzatban el6irt belsd iranyitasi eszk6zok elkészitésérsl,

a Kozpont Gtjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartisi korébe tartozdan kéznevelési
intézmény létesitésére, a koznevelési intézmeény jogszabalyban meghatdrozott — jelen § i)
pontjat nem érintd ~ atszervezésére, megsziintetésére, alapfeladatanak modositasara, nevének
megallapitasara irdanyuld dontés meghozatalara, kozremiikodik a dontés eldkészitésében, a
Javaslattételt megeldzben beszerzi a jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal
rendelkezdk véleményét, egyetértését,

a Kozpont szémara javaslatot tesz a kdznevelési intézmény Nkit. 83, § (2b) bekezdése szerinti
atszervezésére,

a Kozpont {itjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasaban 1évé kdznevelési intézmény
vezetdjének megbizdsara, megbizasanak visszavonasara, el6késziti, ¢és a Kdzpontnak megkiildi
a kbznevelési intézmény vezetGjének kinevezésére, megbizisiara €s a megbizasanak
visszavondsdra iranyuld munkaltatdi intézkedés dokumentumait,

a Tankertileli Kozpont tevékenységérdl az iranyitd szerv dltal eloirt id6szakonként, de legalabb
évente, a tanév végén irdsos beszamolot készit,

— a gazdasagi igazgatdhelyettes kivételével —~ munkaltatdi jogokat gyakorol a Tankeriileti
Kézpont kormanytisztviseldi, kormanyzati iigykezeldi, munkavailaléi, valamint a Tankerileti
Kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabalyokban
¢&s az e Szabalyzatban foglalt kivételekkel,

felelds a Tankertileti Kozpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai
célkitlizések megvalésitasara iranyuld intézkedésekhez a nyomon kdvetés és kiértékelés
rendszerének miikodtetéséért, szitkség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

elkésziti és a Kézpont felé jovahagyasra felterjeszti a fejlesztési tervet,

részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij miikdtetésében,

felel a Tankeriileti Kdzpont teriiletén érintett énkormanyzatokkal, a nem allami fenntartokkal
folytatott kapcsolatlartas alakitasaért,

elbiralja az iskolaszék, didkdnkormanyzat, sziildi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benyijtott fellebbezést, :




r)

s)
1)

X)
y)

)
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mésodfoki dontést hoz a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzal megsériése miatl
benyajtott fellebbezés, valamint dvodai telvéiellel és az dvodabol valo kizarassal, a tanuldi
jogviszony, valamint a kollégiumi tagsgi viszony iélesitésével, megsziintetésével, a tanuldi
fegyelmi tgyekkel kapesolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtoit kérelem tekintetében,
kijelolt az intézményi tandesok munkajaban résztvevd Tankeriileti Kzpont képviseldjét,
értékeli a  koznevelési intézmény pedagdgiai  programjaban meghatdrozott  feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai nunka eredményességélt,

gyakorolja a fenntartdi egyetértési jogot a kdznevelési intézmény szervezeli és milkddési
szabalyzata, hazirendje, pedagogiai programja tekintetében,

ellendrzi a koznevelési intézmény mikddésének torvényességét, hatékonysagdl, a szakmai
munka eredményességét,

évente legfeljebb egy alkalommal koételezheti a feladatelatdsi helyén miksdd kdznevelési
intézmény vezetdjét arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszamoljon, a
nevelesi-oklatasi intézmeény munkajaval osszefliggd értékelését a honlapjan, annak hianyéban a
helyben szokdsos médon nyilvanossigra hozza,

Jovahagyja a Tankeriileti Kdzpont egységes humanpolitikai iranyelveit,

rendszeresen beszdmol a Kozpontnak és a miniszternek a folyamatban Iévd projektek
megvalosulasarol, statuszarol és a célkitiizések elérését befolyasolo kérdésekrdl, a Kozpont s a
miniszter kérésére a projektekkel kapesolatban beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat
készit,

egyezteti a kbznevelési intézmeény éves kiltségvetési kereteit az intézmény vezetdjével.

(3) A tankeriileti igazgatd a (2) bekezdésben foglaltakon tdl:

a)

b}
c}
d)

e)
f)

g

)

i)
k)

az. Emberi Er6forrasok Minisztériuma Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban meghatarozott
szervezeti egység részére felterjeszti a Kormany nyugdijpolitikai  dontésébdl  adodéd
tovabbfoglalkoztatdsi kérelmeket,

meghatirozza az indithato osztalyok szamat, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamat,
megszervezl az utazd gyogypedagdgusi, utazd konduktor haldzatot,

Jjovahagyja a koznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagogusképzési- és
tovabbképzési programot,

felelds a Tankeriileti Kézpont szabalyszerl gazdalkodaséért,

kapcsolatot tart a k6znevelést intézményekben foglaltkoztatottak vonatkozésaban a reprezentativ
szakszervezetekkel,

koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, felelds a Tankeriileti Kzpont — munkaterve részét
képezd — éves korrupcio-megeldzési intézkedési tervének elkészitéséért és végrehajtasaén,
valamint az éves integritasjclentés elkészitéséért, tovabba annak a kozigazgatis-fejlesztésért
felelés miniszter és a rendészetért felelds miniszter részére torténd megkiildéséért, valamint a
Tankeriileti Kézpont esélyegyenlOségi  intézkedési tervének - annak részeként -
antiszegregdcios tervének clkészitéséért és végrehajtasaért,

* felelés az iratkezelési kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért ¢és miikddietéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egych targyi, technikai és személyi feltételek biziositasaért,

felelds a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozd kételezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelessépéért,

felelds a vagyonnyilatkozatok érzéséént,

iranyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat, katasztrofa esemény esetén ellatja a
legfels6bb szintil koordindciot, és dont a kataszirdfa-esemény kihirdetéséroi,

3 Médositorta a 372018, (X1, 30.) szdmi Szabdlyzat-modositas 2. §-a. Hatdlyos: 2018. december I. napjéiol,
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1) jovahagyja a kdzneveldsi intézmény lantargyfelosztasat, tovabbképzési programja,
m) lelelds a Tankeriileti Kozpont integraft belsd kontrollrendszerének kialakitasaén,
n) fenntartdl  egyetériési  jogot gyakorol a koznevelési intézmények tankényvrendelései
tekintetében,
o) a szakértdi bizousdg szakértdi véleménye alapian kijeloh a sajatos nevelési igényli gyermek,
tanulo kotelezd felvételét ellatd nevelési-oktatasi intézményt,
p) 1 a tankeriileti tanacs clnékeként ellaja az allami koznevelési kdzfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrél szold 134/2016. (VI
10.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat.
(4) Az igazgatohelyetiesekre atruhdzott jogkdroket e Szabalyzat, valamint a Tankerileti Kézpont belsé
iranyitasi eszkdzei tartalmazzak.

3. A4 szakmai igazgatohelyeties

6. § (1) A szakmai igazgatdhelyettes a tankeriileti igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett, a tankeriileti
igazgat16l kapott utasitasok, a jogszabéalyok és a Tankeriileti Kdézpont belsd irdnyitasi eszkézeiben,
illetve a Kozpont kozépiranyitdsi eszkdzeiben foglaltak figyelembevételével fOosztalyvezetdként
iranyitja az ala rendelt {Gosztaly szakmai tevékenységét.
(2) A szakimai igazgatGhelyettes
a) szervezi, iranyitja és ellendrzi az irdnyitasa ald rendelt f8osztaly munkajat, kézvetlenii] irdnyitja
~ ¢és feliigyeli az irdnyitasa ala tartozo vezetd beosztasi kormanytisztviselOk tevékenységét,
b) felelds az iranyitasa alatt 4llé szakterillet szakmai szervezetének hatékony és jogszerii
miltkodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséént, az irdnyitasa alé tartozo
f6osztalyon beliil a hivatali munkarend, az ligyintézés, az iratkezelés szabalyainak betartasaért,

c) felelés a vezetése alatt allo fosztaly/szervezeti egységek munkarendjének kialakitisaért és
betartasaért, az egyes szakmai teriiletekkel szemben tdmasztott kivetelmények betartasaért,

d) megszervezi a munkavégzés feltételeit, dsszehangolja az irdnyitasa ald tartozo szakteriiletek
munkaveégzesét,

¢) kozremiikodik a Tankertileti Kézpont belsd irdnyitdsi eszkdzeinek eldkészitésében,

f) rendszeresen beszamol a tankeriileti igazgatdnak az irdnyitdsa ald tartozd szakmai teriletek
teveékenységérol, munkajuk értékelésérol,

g) gondoskodik az iranyitasa ald tartozé szakteriiletre vonatkozo jelentések, dsszegzd jelentések,
adatszolgéltatasok megfeleld iddben torténd elkészitésérdi,

h) elemzi az irdnyitasa ald tartozé szakteriilet atfogd kérdéseit, és javaslatot tesz azok megoldaséra,

i1} javaslatot tesz a kbltségvetés tervezése soran,

i) kozremiikodik a Tankeriileti Kézpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében €s megvalositdsaban, a szakmai projekteket, fejlesztési programokat ellenjegyzi,
feligyeli.

(3) A szakmai igazgatohelyettes oktatdsiranyitasi és taniigyigazgatasi feladatkorében

a) gondoskodik a kdznevelési intézmények szakmati alapdokumentumainak elékészitésérsl,

b) kapcsolatot tart a kdznevelési intézményekkel,

c) kozvetiti az 4gazat 4&ltal meghatdrozott szakmai elveket, és szakmai koordinaciét biztosit
koznevelési intézmények szamara,

d) ellatja - a Vhr. 1. § (2) bekezdésében meghatdrozott gazdilkodasi feladatokat kivéve — a Vhr.-
ben megjeldlt adatszolgaltatassal kapcsolatos fenntartéi feladatokat,

? Beiktatta a 3/2018. (X 30.} szami: Szabalyzar-modositds 3. §-a. Hatdlyos: 2018, december 1. napjaiol.
3 Beiktata a 372018, (X1 30, J szanup Szabdlyzat-miodositds 4. $-a. Hatdlvos: 2018, december 1. napjasl.
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koordinalja a koznevelési intézményl beszamolok, statisziikal ¢s egyéb adatszolgdliatasok
teljesitésél,

dontésre elokeésziti az iskolaszék, didkonkormanyzat, sziil6i szervezet dltal a jogaik megsértése
miatl benyujtout fellebbezéseket,

megszervezi és mikodteti a pedagdgusok allandod helyettesitési rendszerét,

vezetl a koznevelést intézményekkel kapesolatos taniigyi nyilvantartasokat, adatbazist mikadtet
az altala fenntartott kéznevelési intézményekrdl,

javaslatot tesz az intézményi tandcsok munkdjaban  résztvevd  Tankeritleti  Kdézpont
képviseldjére,

figyelemmel kisén a kdznevelési intézmény pedagogial programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

ellendrzi a kdznevelési intézményben zajlo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulo-
és gyvermekbaleset megeldzése érdekében teilt intézkedéseket, a fanuld- €s gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kormanvhivatalnak és az
oktatasért feields minisztériumnak,

jévahagydsra elbkésziti a kdznevelést intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

ellendrzi a koznevelési intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagdgiai
programjat, hézirendjét és egyéb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai s a kollégiumi munkatervet,

az érintett telepiilési nemzetiségi és az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat bevonasaval évente
felméri a magyar nyelvi elékészités, a nemzetiség nyelvén folyd nevelés és oktatds iranti igényt
az érintett, elso iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozok korében,

gondoskodik a hit- és erkdlestanoktatias megtartasat igazold — Vhr. szerinti — nyilatkozatok
bevett egyvhaznak torténd megkiildésérdl,

megszervezi a Kbznevelési HID programot a Vhr. szerint,

kdzremikadik valamennyi, az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld szakképesitéssel
kapcsolatos szakmai vizsga kozponti irdsbeli tételeinek, kézponti gyakorlati feladatainak,
valamint azok megoldésainak szétosztdsban,

felterjeszti az indithatd osztalyok szdmara, a koliégiumban szervezethetd csoportok szamara
vonatkozo javaslatot,

jovahagyasra elokésziti a koznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagdgusképzési- és
tovabbképzési programot,

fenntartdi  egyetértés  gyakorlasa céljabdl felterjeszti a  koznevelési  intézmények
tankOnyvrendelését a tankeriileti igazgatonak,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan javaslatot tesz a tankeriileti igazgatonak a
sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld kdtelezd felvételét ellatd nevelési-oktatast mtézmény
kijelolésére,

(4) A szakmai igazgatOhelyettes a huménpolitikai feladatai kirében

a)
b)

¢)

d)

Jjogszabalyi keretek és a Kdzpont iranymutatasa figyelembevételével kidolgozza, jovahagyédsra
eldkésziti ¢s érvényesiti a Tankertileti Kdzpont egységes humanpolitikai irdnyelveit,

gondozza a Tankeriileti Kézpont személyiigyi szakteriilet feladatkdrébe tartozé belsd iranyitési
eszkdzeit,

javaslatokat dolgoz ki a Tankerilleti Kézpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges humanerdforras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitasara, folyamatos

fejlesztésére,
a vezetdkkel torénd egylittmikoddés keretében kialakiga a Tankerileti Kozpont munkakéri
rendszerét,
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¢} a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldi, Korményzati tigykezeldi, munkavallaldi és a
projektek keretében hatarozott idejd szerzédéssel foglalkoztatott munkavallaiok tekintetében
cllaga a tankeriileti igazgald hataskorébe tarlozd személyiigyi domiések eldkészitésével
Geszefliged feladatokat,

f) a Kozponttal egyiittmitkddve részt vesz az ewrdpai unids palvazati kifrasoknak megfeleld
humanertforras fetkutatasaban, kivalasztasiban,

g} a Kozpont rendelkezésére bocsdlja a tdmogatasok elszamoldsdhoz szitkséges humanpolitikai
iratokat,

h) a tdmogatasbol megvalosulo programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsitja az etlendrzés
lebonyolitdsahoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

1} szervezi a kormanytisztviseloi kistelezd tovabbképzéseket,

J) ellatja a teljesitményértékelési rendszer mitkadtetésével kapesolatos feladatokat,

k) a Tankerileti Kozpont és kdznevelési intézmények tekintetében kozremiikédik a miniszteri
elismerési rendszerrel (kitiintetések, elismerések) kapcsclatos feladatok miniszteri déntésre
torténd elokészitésében,

1) dontésre eldkésziti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébdl adddd  tovabbfoglalkoztatasi
kérelmeket,

(5) A szakmai igazgatdhelyettes a jogi feladatai kdrében tankeriileti kdzponti szinten koordindlja a jogi

teriilet tevékenységét.

10}
6. A gazdasdgi igazgatohelyettes

7. § (1) A gazdasagi igazgatohelyettes a tankertileti igazgatd kozvetlen és a Kdézpont gazdasagi

vezetdjének szakmai irdnymutatdsa mellett, a tankeriileti igazgatotol kapott utasitasok, a jogszabélyok

¢s a Tankeriileti Kézpont belsé irdnyitasi eszkozeiben, illetve a Kizpont kdzépiranyitasi eszkdzeiben

foglaltak figyelembevételével fGosztalyvezetdként iranyitja az aldrendelt f6osztaly/szervezeti egységek
, tevékenységét. A gazdasagi igazgatohelyettes altalanos feladatai korében:

. a) a koznevelési intézmények vezetdinek bevonasaval megtervezi a Tankerileti Kézpont
koltségvetesét, ezen beliil gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miikddéséhez,
tevékenységének ellatdshoz sziikséges eldiranyzatok — intézményenként kiilén-kiilén torténd —
megtervezésérol, és biztositja az érintett intézményvezetd tajékoztatasat,

b) irdnyitja a Tankeriileti Kézpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,

c) 7

d) felelds a gazdasagi szervezet feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai irdnyitdsaért,
ellenbrzéséért,

e) felel6s a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

f) ellafja a vezetdi ellendrzési kotelezettségébdl eredd feladatokat,

g) kozremiikddik a Tankeriileti Kozpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak gazdasagi-
pénziigyi tervezésében és megvaldsitasiban,

h) véleményt nyilvanit a  Tankeriileti Koézpontot érintd  eldterjesztések  gazdasagi
megalapozottsagardl, megvaldsithatdsagardl,

= i) kozremiikodik a Tankeritleti Kozpont gazdalkodasat érintd valamennyi dontés elékészitésében,
j) a gazdasagi szervezet tekintetében kozremikddik az irdnyitd szerv altal eldirt beszamolok

eldkészitésében,

® Hatglyvon kiviil helyezte a 3/2008. (X1 30) szdmi Szabdlyzar-médositias 12. § a) pontia. Hatalytalan: 2018, december |
: napjatol.
& 7 Hatalyen kiviil kelyezte a 372018 (XI. 30, J szdmu Szabdlyzat-mddosiias 12, § &) pomja. Hatghialan, 2018, december |
napjatol.
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k) ellendrzi a koznevelési intézmeny gazdalkodasanak 16rvényességét,
(2) A gazdasagi igazgatohelyettes a Tankeriiteli Kdzpont gazdasagi veretdjeként elltja az Aht. és az
Avr., valamint az egyéb, a kéliségvetcsi szervek gazdalkoddsaval kapesolatos jogszabalyokban
meghatarozotl feladatokat, ennck kirében
a) felel a gazdalkodas megszervezésééit és iranyitasaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaér,
és a vagyon hasznalatdval Osszefiiggd feladatok teljesitéséért,
b) irdnyitja és elendrzi a Tankeriileti Kozpont gazdasagi szervezetét, ennek keretében feliigyeli:
ba) a tervezéssel, az eclGiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd elbiranyzat-
modositassal kapesolatos feladatokat,
bb) az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodietéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznaiatdval, hasznositdsaval Gsszeftigp6 feladatokat,
bc) a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdatkodas
terén beszamolasi kotelezettséggpel, a bevallasi kételezettséggel és az adatszolgaltatassal
kapesolatos feladatokat,
¢) felel a Tankeriileti K6zpont kéltségvetésének megtervezéséért,
d) gazdasagi intérkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi igazgatohelyettes feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a
Tankerileti Kozpont gazdasagi szervezetének koézremilkddésével latja el. A Tankeriileti Kozpont
egységes gazdasagi szervezetét a Gazdalkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Palydzati Fbosztaly®
alkotja. A gazdasagi igazgatohelyetles hataskoreinek egyedi déntésben meghatdrozott részét
atruhazhatja. A feladat-atruhdzas rendjét, a delegalt feladatok részletes felsoroldsat a gazdasagi
szervezet tgyrendje hatirozza meg.

7. A Tankeriileti Kdzpont belsd irdnvitasi eszkézei

8. § (1) A Tankeriileti Kozpont bels¢d irdnyitisanak eszkozei a Tankerlleti Kozpont egészét vagy
meghatarozott szervezeti egységét érintd kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, eljarasrendek,
illetve tajékoztatasok. Ezek az alabbiak:

a) a szabalyzat a tankeriileti igazgatd 4ltal kiadott, a Tankertileti Kdzpont belsé mikodési rendjét,
tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetok é€s egyes alkalmazottak feladatkorét meghatarozo
- jogszabaly, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkoz alapjan kotelezd, illetve az e Szabalyzat
alapjan kiadhato — bels6 iranyitdsi eszkdz,

b) az igazgatéi kdrlevé] a tankerileti igazgato altal kiadott belsd irdnyitasi eszkézzel azonos targyi,
illetve szervi hatdlyi rendelkezés, amely a hatdlyos szabalyzatokkal osszhangban 4llo
rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositasat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtasi
iranymutatast ad,

¢} atajékoztato a tankeriileti igazgatd altal kiadott, normativ tartalm rendelkezést nem tartalmazd,
a Tankertleti Kézpont szervezetét, mikddését, tevékenységét érinté informaciokat tartalmazé
koziés,

d) az utmutato a tankeriileti igazgatd altal kiadott, a Tankeriileti Kdzpont altal ellatott feladatok
vegrehajtasanak cljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzitd irdnyitasi eszkoz,
amely a Tankerileti Kézpont szakmai, irdnyftasi és tdmogaté munkafolyamatait alkotd
alaptevékenységeket, a tevékenységek ellatasdhoz szitkséges bemeneteket, a tevékenységek
elvégzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevd szervezeti egységek kozotti
feladatmegosztast, az alkalmazott rendszereket és a tevékenységek kézotti kapesolatokat
hatarozza meg,

€) azligyrend a tankeriileti igazgaté ellenjegyzését kdvetden az érintett szervezeti egység vezetdje
altal kiadott belsé irdnyitdsi eszk6z, amely az Onalld jogéallasi szervezeti egységek

¥ Médositotia a 32018, (X1 30.) szdmii Szabélyzat-médositds 13. § b) pontja. Hatdlyos: 2018, december 1. napjatol.
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mitkddesének részletes szabdlvait tartabmazza: az ellitow feladatok munkafolyamatainak
leirasat. a vezetd és a tovabbi loglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait, a helyettesités
részletes rendjét, a munkarendet, belsd ¢s kiilsd kapesolattartas modjat, szabalyait.
(2) A belsd iranyitasi eszkdz nem lehet ellentétes jogszaballyal, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozzel,
a Miniszeérium iranyitdsi és a Kozpont kozépiranyitasi eszkdzével, illetve a Tankeritleti Kdzpont mas
belsé iranyitasi eszkozével.

1il. IFejezet
A Tankeriileti Kézpont személyi allomanya
8 A szervezeli egység vezetdje

9. § (1) A szervezeti egység vezetdje (igazgatdhelyettes, osztalyvezetd):

a) a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsd iranyitasi eszkdzokben foglaltaknak
és a tankerlileti igazgatd utasitasainak megfelelden vezeti és ellendrzi a szervezeti egység
munkajat, ¢s felelds a szervezeti egység feladatainak ellatasaért,

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

¢) szervezi €s ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajiasat, biztositia az ligyintézés
szakszeriiségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hataridék betartasat,

d) ellitja az altala vezetett szervezeti egység altal eldkészitett, a Tankeriileti Kézpontbol
tankeriileti igazgatéi vagy Aatruhdzott kiadméanyozassal kimend iratok tartalmi és formai
ellendrzését,

¢) kezdemeényezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét,

f) az e Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az dtrubdzott munkaltatoi jogokat a szervezeti
egyseg kormanytisztviseldi, kormanyzati Gigykezelsi, munkavallaléi felett,

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

h) a tankeriileti igazgatd é4ltal meghatdrozott rendben, de legaldbb félévente tajékoztatast ad a
tankeriileti igazgatd részére a szervezeti egység tevékenységérdl,

i) szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ald tartozd szervezeti egység tevékenységi kérében
felmeriilt fontosabb feladatok megoldasahoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak irdnyitasa céljabol,

J) felel a vezetése ald tartozo szervezeti egység feladatkdrébe tartozd belsd iranyitasi eszkozok
szakmai el0készitéséért,

k) a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkdrébe tartozo kérdésekben felmeriild szakmai
kozremiikodés indokoltsaga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgaténal a Tankerileti
Kdozpont més szervezeti egysége bevondsat, munkacsoport létrehozatalat.

(2) Az igazgatohelyettes (foosztalyvezetd) az (1) bekezdésben foglaltakon tul
a) elkésziti a foosztaly dgyrendjét,
b) elokésziti a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét.

9. Az digyintézd

H0. § (1) Az figyintézd feladata a munkakori leirasaban foglaltak szerint a Tankerileti Kézpont feladat-
¢s hataskdrébe tartozo tigyek hatariddben torténd érdemi dontésre vald eldkészitése, a végrehajtas
szervezese, annak figyelemmel kisérése.




A Szegedi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti 6 Miikidési Szabdlvzaga

(2} Az lgyintéz6é a kapolt wtasildsok ¢és hataridok figyvelembevéielével munkateriiletén felelds a
Tankertileti Kdzpont dlandd ¢s idbszakos célkitiizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért, a Tankeriileti
Kozpont belséd irdanyilasi eszkozeiben, illetve a Kozpont kézépiranyitasi eszkdzében foglahak
betarasaén.

(3} Az ligyintézd a munkajarol kzvetlen vezetdjcének referdl. Amennyiben sziikségesnek laja, kiteles a
felmeriilé problémat jelezni vezetdje feté. olyan idépontban, amikor van lehetéség a sziikséges
intézkedések megtételére.

(4) Az ligyintézd mas szervezeti egység vezet§jével a kdzvetlen vezetdjén keresztiil kommunikalhat.
10 A karmanyzari iigykezeld

11. § (1) A kormanyzati iigykezeld a munkakori leirdsaban részére megallapitott, tlletve kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és az tigyviteli
szabdlyok ismeretében és betartasdval végzi.

(2) A korméanyzati iigykezeld elldtja a munkakori leirdsaban meghatdrozott, illetve a kizvetlen vezetéje
altal feladatkdrébe utalt tgyviteli, adminisziracios feladatokat.

11. 4 wechnikai dolgozok

12. § (1) A technikai doigozé tevékenységével segiti a Tankerileti Kézpont és a kéznevelési
intézmények alapfeladatai, valamint az igyintézdi és tigyviteli feladatok ellatasat, a munkafeltételek
biztositasat,

(2) A technikai dolgozd elldtja mindazokat a kisegitd feladatokat, amelyekkel a munkakéri leirasaban
foglaltaknak megfelelden a munkaltatéi jogkdr gyakorloja megbizza.

12, A munkaltatéi jogkir gyakorlasanak rendje

13. § (1) E Szabélyzat alkalmazdsaban kiemelt munkaltatoi jogok:
a) ajogviszony létesités és megsziintetés,
b) anem jogszabélyon alapulo kinevezés-mdédositds, munkaszerzddés-madositas,
c) afegyelmi jogkér gyakorlasa,
d) a bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jog,
¢) ajogszabalyban nem meghatirozott, munkaltatoi mérlegelést igényld esetekben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,
f) az éthelyezés, a kirendelés,
g) az Osszeférhetetlenségi tigyek elbirdldsa,
h) a kiilféldi kikiildetés engedélyezése,
(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egytitt: kiemeh munkaltatoi jogok).
(2) E Szabélyzat alkalmazasiban egyéb munkéalitatéi jogok az (1) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatdi jogok, kiiléndsen:
a) a bérgazdalkodast nem érintd jogszabdlyon alapuld kinevezés-modositds, munkaszerzédés-
modositas,
b) a munkakdri leiras kiadasa,
¢) az altalanostol eltérd munkarend megallapitasa,
d) aszabadsdg igénybevételének engedélyezése, kiadasa,
€) a jogszabédlyban meghatérozott, munkaltatdi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsig engedélyezése,




)
)
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1
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a munkavégzés aloh mentesités, ide nem értve a kodzszolgalati tisztvisel8krd! szold 2011, ¢vi
CXCIX brvény 79, § 1) pongjat, valamint a munka drvénykonyvérd! szol6 2012, évi 1 16rvény
55. § (2) bekezdésében meghatérozoll eselet,

az €ves lovabbképzési tervbe 16rénd képzés telvételének engedélvezése,

az egyeb, nem iskolarendszeri tovabbképzésen, konferencidn 16rténd részvétel engedélvezése,

a helyettesitési dij megailapitasaval nem jaro helyettesités elrendetése, készenlét és ligyelet
elrendelése,

a belfold: kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazoldsa,

a kormanytisztviselok teljesitményértékelésével, mindsitésével, teljesitménykivetelmények
meghatarozasaval kapesolatos munkaltatoi intézkedések,

a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos teladatok koordinalasa,

m) a kormanyzati ligykezelok tevékenységének legalabb Stévenkénti értékelése,

n)

a jogszabalyban ekként nevesitett munkaltatdi jogok,

(az a)-n) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: egyéb munkaltatoi jogok).

(3) Az (1) bekezdés d) pontja szerinti bérgazdalkodast érinté munkaltatéi jog az illetmény, a munkabér,
a peénzbeli és természetbeni juttatasok megallapitasdhoz, az egyéb személyi jellegli kifizetésekhez
kapcsolddd munkaltaidl intézkedés, kiiléndsen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2
h)
i)

a jogviszony lélesitése, megsziintetése,

a munkabér-, illetményvaltozassal jaré kinevezés-moédositas, munkaszerzidés-maodositas,
a helyettesitési dijjal jard helyettesités elrendelése,

a dijazéassal jard rendkiviili munkavégzés, ligyelet, készenlét elrendelése,

az atsorolas,

az illetmény-eltérités, a potlék megallapitésa,

a c¢lfeladat kiirdsa, céljutiatas megallapitasa,

egyeb peénzbeli és természetbeni juttatds megallapitdsa, valamint

a cimadomanyozas,

(az a)-1} pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogok).

14. § (1) A tankeriileti igazgatd gyakorolja

a)
b)
)

d)

a jogszabalyokban hataskdrébe utalt, az ¢ Szabalyzatban 4t nem rubdzott munkaltatoi jogokat a
Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjai tekintetében,

az adomdanyozasra jogosult irdnyaba a Tankeriileti Kdzpont foglalkoztatottjainak kitiintetésére
vonatkozo javaslattételi jogot,

a jogszabalyban foglalt kivétellel a munkaltatoi jogokat a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott
kdznevelési intézmények intézményvezetdi felett,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdéi megbizas addsara,
visszavonasara iranyulo munkaltatéi jogot a Tankeriileti K&zpont altal fenntartott kdznevelési
intézményekben,

a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszony
l¢étesitesére, megsziintetésére irdnyuld, valamint a bérgazdalkodast érintd munkéltatdi jogot a
Tankeriileti Kozpont A4ltal fenntartott kdéznevelési intézményekben foglalkoztatottak
vonatkozdsaban.

(2) A tankeriileti igazgatd — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskérébe utalt munkaltatdl jogok
gyakoriasat az igazgatOhelyettesre, illetve az osztilyvezetore €s a projektvezetdre részben atruhdzhatja.
A tankeriileti igazgato altal dtruhazott munkaltatéi jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A tankerileti igazgatd
a munkaltatoi jogkor dtrubdzdsat visszavonhatja. A kdzszolgalali szabilyzat és a Tankeriileti Kozpont
bels6é iranyitdsi eszkOze a munkaliatdi jogok gyakorlisa tekintetében tovibbi részletszabalyokat
atlapithat meg.
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(3) Atruhazott munkéliatdi jogkdrben az igazgatdhelveties

a) az dltala vezeteit fooszaly osztdlyain foglalkoztatott  kormanytisztviseldk, Kormanyzaii
ligykezelok és munkavallalok felett gyakorolja a 13, § (2) bekezdésében meghatirozott egych
munkaltatdi jogokal,

b} elokésziti az dltala vezetent [Bosztalyon és osztalyoken foglalkoztatott kormdnytisztviseldk,
kormanyzati tigykezelok és munkavallalok munkakéri leirasat, az alala vezetett {Bosztalyon —
nem osztalyhoz rendelten — foglalkoztatott kormanytisztviseldk, korméanyzati figvkezelok és
munkavallalok felett gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat,

c) az osztalyvezetok felett gyakorolia az egyéb munkaltatdi jogokat,

d) a fosztaly valamennyi foglalkoztatotja vonatkozasaban javaslatot tesz az igazgatd felé a
kiemelt munkaitatoi jogok gyakorldsa, valamint a kitiintetések tekintetében.

15. § (1} A tankeriileti igazgatd gyakorolja az eurdpai unios &s hazai palyazati projektek keretében
foglalkoztatott munkavéllalok felett a kiemelt munkaltatdi jogokat, koordindlja, iranyitja a tankeriileti
kdzpont ezzel kapesolatos tevékenységét.

(2) Atruhazott munkaltatéi jogkdrben a projektvezeté gyakorolja a 13. § (2) bekezdés a)-b), d¥-h) és m)
ponijdban meghatdrozott egyéb munkaltatdi jogokat a projektek keretében foglalkoztatott
munkavallalok felett.

IV. Fejezet
A TanKeriileti Kézpont tijékoztatasi és dontés-el6készitési forumai
13. 4 tankeriileti érickezlet

16. § (1) A tankerileti értekezleten a Kozpont elndke altal tartott tankeriileti igazgatédi értekezletet
kisvetden sziikség szerint, egyébként legalabb havi rendszerességgel — a tankeriileti igazgat6d vezetésével
- a Tankeriileti Ko&zponton belili szakmai ¢és funkciondlis feladatellatds, jogalkalmazas
Osszehangolaséra, a soron kévetkezé feladatok meghatérozasara keriil sor.

(2) A tankeriileti értekezlet résztvevéi a Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek vezetdi, a
Tankeriileti Kdzpont feladatellatasi teriiletén miksdd koznevelési intézménvek vezet6i, illetve a
tankerileti igazgatd altal meghivottak,

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

(4) A tankeriileti értekezlet adott napirendi pontjara meg kell hivni, tandcskozasi joggal, a Tankeriileti
Kozpont feladatellatasi teriiletén miikods, tankeriileti szinten reprezentativ szakszervezetek képviseldit
abban az esetben, ha a foglalkoztatotiak élet- és munkakoriilményeivel, jogviszonyaval dsszefiiggd
kérdéseket vitatnak meg, illetdleg az értekezleten a koznevelési intézmények dtszervezésével,
megsziintetésével Osszefiiggd kérdéseket targyalnak. A napirendhez tartozd irdsheli elterjesziést a
meghivoval egyidejileg kell eljuttatni a szakszervezet képviseldjének.

(5) A tankeriileti értekeziet — a tankeriileti igazgaté dontése alapjan — rendkiviili, siirgds intézkedést
igényld, valamint a koznevelési intézmények, pedagdégusok, tanulék széles korét érintd ligy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysiagi okokbol teljes, illetve részleges
videokonferencia formdjaban is megrendezhets. Az ériekezlet dokumentaldsiara vonatkozd
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(6) A tankeriileti értckezlet dokumentdlasaért a tankeriileti igazgatéd altal kijelslt kormanytisztviseld a
felelds.
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14, A vezeidi érickezler
17. § (1) A vezetdr ériekezleten a Tankeritieti Kozpont igazgatdja vezetésével a Tankeriileti Kézpont
igazgalds: szervezetén belili szakmai ¢s funkciondlis feladatellatds, jogalkalmazas megtervezésére,
tsszehangolasara, a soron kdvetkezd feladatok meghatirozasara keriil sor.
(2) A vezelsi ériekezlet résztvevit a Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi. illetve a
tankeriileti igazgato altal meghivoitak,
(3} A vezetdi ériekezletet a tankeriileti igazgatd szitkség szerint hivija dssze.
(4) A vezeldi értekezlet dokumentdlasaért a tankeriileti igazpatd altal kijelsht kormanytisztviseld a
felelds.

15, A fosztalyi értekeziet

18. § (1) A fGosztilyi értekezleten az igazgatdhelyettes vezetésével — a tankeriileti igazgatdi értekezletet
kdvetden haladéktalanul, legkésdbb az értekezletet kévetd 2 munkanapon beliil, egyébként sziikség
szerint, altaldban heti rendszerességgel — a foosztalyon beliili szakmai és funkcionalis feladatellatés,
Jogalkalmazés Gsszehangolasara, a soron kovetkezd feladatok meghatdrozasara keriil sor.

(2) A 16osztalyi értekezlet dokumentalasaért az ipazgatdhelyettes felelds.
16. A munkacsoport

19. § (1) A tankeriileti igazgato, illetve az igazgatOhelyeties az iranyitasa, vezetése alatt allo tébb
szervezeti egység feladatkorét érinté eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre a Tankeriileti
Kozpont munkatarsai, koznevelési intézményvezetdk, mas Kkiilsé szakérték bevonasaval. A
munkacsoport létrehozasarél sz610 rendetkezésben meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatat,
vezetdjét, tagjait és mikddésének iddtartamat.

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

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

(4) A munkacsoport vezetSje a munkacsoport tevékenységérd) és az elvégzett feladatok teljesitésérdl a
munkacsoport létrehozasardl donté vezetot koteles tajékoztatni.

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

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetSjének dontése alapjan — rendkiviili, siirg6s
intézkedést igényld, valamint a kznevelési intézmények, pedagdgusok, tanuldk széles korét érintd tigy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysdgi okokbol teljes, illetve részleges
videokonferencia formdjaban is megrendezhets. Az értekezlet dokumentalasira vonatkozd
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(7) A munkacsoport értekeziet dokumentalasaért a munkacsoport vezeldje ltal  kijelsit
kormanytisziviseld, illetve munkavallalo a felelds.

17. A tdjékoztatasi és dintés-eldkészitési forumok dokumentidldasdanak rendje

20. § (1) A tajckoztatasi és dontés-eldkésztési forumok dokumentalasa soran gondoskodni kell

a) az értekezlet Hsszehivasarol,

b) az értekezletrdl emlékeztetd készitésérol és annak az érintettek részére torténd megkiildésérsl,
(2) Az értekezlet sszehivasa meghivo kikiildésével torténik, amely tartalmazza

a) az érickezlet helyét, idépontjdt,
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b) atervezett napirendi pontokat, azok megtargyalasara elézetesen tervezett iddtartamokat,

¢} indokolt esetben a napirendekhez tartozo elGterjesziést. tajékoztald, dsszefoglalo anyagokat.
(3) A meghivot az értekezlet vezetje irja ala.
(4)" Az értekezlet meghivéjat elektronikus Oton az értekezlet tervezett idépontja elétt legalabb 3
munkanappal kell az érintettek részére megkiideni.
(5} Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld tigy targyalasakor az irasbeliség melldzhetd, illetve a (4)
bekezdésben megjeldlt hatariddtél el lehet térni,
(6) Az értekezletrd] emlékeztetd készil, amely 1artalmazza

a) az értekezlet helyét, idejét, napirendjét,

b) napirendi pontonként az adott kérdésben kialakitott irdnymutatasokat, 1ajékoztatasokat,

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozo elbterjesztést, tajékoztatd, dsszefoglalé anyagokat,

d) az emlckeztetd készitdjének és jovahagyojanak alairasat.
(7) Az emlekezteld elvalaszthatatlan részét képezi a jelenléti iv, amely tartalmazza az értekezleten
megjelentek nevét, beosztasat, alairasat.
(8) Az emlékeztetdt elektronikus lton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtasara
kdtelezett feleldsok részére kell megkiildeni, az értekezlet iddpontjat kvetd 3 munkanapon beliil.

(9) Rendkiviili, siirgds intézkedést igénylo, valamit a kdznevelési intézmények, pedagogusok, tanulék
szcles korét érintd tigy esetén, az emlékeztetdt soron kiviil, az értekezlet vezetdje altal meghatarozott
modon €s hataridoben kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.

V. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont miitkddésével kapcesolatos rendelkezések
18. A kiadmdnyozds rendje

21. § (1) A kiadmdnyozasi jog az lgyben térténd érdemi dontésre, kdzbensé intézkedésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasira ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kdzbensd intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat.
(2) Kiadmanyt csak a kiadményozasra jogosult alairdsaval lehet kiadni.
(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.
(4) A kiadmanyozasi jog
a) a Tankeriileti K&zpont, illetve a tankeriileti igazgatd hataskdrében vagy feladatkérében hozott
érdemi déntés alafrasara, vagy
b} a feladatkor ellatasara jogosult és kiteles személy e korben torténd déntésének meghozatalara
ad felhataimazést,
(5) A Tankeriileti K6zpont nevében éltaldnos és kortatlan kiadmanyozasi joga a tankeriileti igazgaténak
van,

(6) A tankeriileti igazgatd kiadmanyozasi jogal az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, belsd
iranyitdsi eszkézben meghatdrozottak szerint az igazgatdhelyettesekre, illetve esetileg vagy
visszavonasig a Tankeriileti Kdzpont kormanytisztviseldjére atruhazhatja.

(7) A tankeriileti 1gazgato altal dtruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

¥ Modasitotia a 3/2018. (X1 30.) szdmin Szabdlyzat-modositds 5. §-a. Hawalvos: 2018, december 1. napjétsl
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(8} A tlankeriifeti igazgatd kiadmdnyozasi joganak aduuhdzdsa nem mindsiil a lankeriileti igazeatd
Jogszabélyban foglalt hatéskdre atruhdzasanak,

(9) A tankeriileti igazgatd az atruhazott kiadmanyozasi jogot barmely esetben jogosull visszavonni.

(10} A szervezeti egyscgek vezetdi a feladatkdriikbe utalt tigyekben a Tankeriileti Kézpont szervezetén
belil kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankerillet: igazgatd kizaroiagos
hataskdrébe nem vonta,

(11) Az atruhazott jogkdrben gyakorolt kiadmanyozas esetében a tankeriileti igazgatd elrendelheti az

irat — tankeriileti igazgatd altal kijelh vezetd altal elvégzendd — elézetes ellendrzését,

{12) A kiadmanyozasi jog gyakorlasénak részietes szabalyait a tankeriileti igazgaté altal kiadott belsd
iranyitasi eszkdz hatdrozza meg.

19. A munkavégzés ditalinos szabdlyai

22. § (1) A tankeriileti igazgatd, illetve akadalyoztatisa esetén a helyettesitésére jogosult
igazgatOhelyettes Kivételével vezeté beosztdsi kormanytisztviseld az irdnyitdsa ald nem tartozd
szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat.

(2) A Kozpont elndke a Kézpont kdzépirdnyitéi hatdskorében a tankeriileti igazgatdja részére egyedi
utasitést adhat feladat elvégzésére, mulasztas potlasara.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezetotdl kozvetleniil kapott utasitas végrehajtasat — ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgélati (it megtartdsaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadélyozott felettes vezetd
egyetériéset telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek megtdrténtét az iigyiraton fel kell
tiintetni, €s az ligyiratot a felettes vezetdhoz haladéktalanul el kell juttatni.

20. Ugyintézési hataridd

23. § (1) Az igyek int¢zése a vonatkozd jogszabdlyok altal meghatarozottak szerint, illetve a felettes
vezetd altal elbirt hataridében tSrténik.

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

(3} Jogszabalyban el6irt ligyintézési hataridd hianyaban az iligyek intézésére a vezetd altal a feladatok
kiadasa sordn megéllapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az iranyado.

(4) A hatéridSket - jogszabaly eltéro rendelkezésének hianyaban — naptari napban kell meghatarozni.

(5) Az ligyintéz6 feladatainak titemezése soran Gigy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a hataridé lejarta
eldtt, ésszerdi idében beszerezhet legyen.

21, Egyuttmiikidési kitelezetiség, esoportos munkavégzés

24. § (1) A Tankeriileti K6zpont valamennyi vezet6je és munkatéarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylitimitkddni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmilkddés kialakitasaért a szervezeti egységek
vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatsaban a tobbi érintett szervezeti
egyscg allaspontja Osszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelés, amelynek az iigy
intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erre a tankeriileti igazgatd kijelolt.

(2) A tankeriileti igazgaté az Osszetett megkozelitést és t8bb szakteriilet szoros egyiittmitkddését igényld
feladat elvégzése érdekében a feladatkritkben érintett vezetSk és a targykér szerint illetékes tigyintézék
hatékony egyiittmiikddésével megvaldsulo csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykor szerint illetékes
igyintézéket a komplex feladat megfeleld hatariddben t(orténd elvégzése érdekében kiemelt
cgylttm{ikodési kotelezettség és feleldsség terheli.
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(4) A Tankerileti Kézpont jogi képviseletének ellatasiért felelds szervezeti egységgel, itletve a jogi
képviselet eltatdsaval megbizott szervezeti epység korménytisztviseldivel vagy kiilsd jogi képviselSvel
valamennyi szervezeti egysége kiteles egyiittmiikodni.

22 A Tankeriiferi Kdzpont képviselere

25. § (1) A Tankertileti Kézpontot - a {2)-(6) bekezdéshen foglali kivélelekkel — a tankeriileti igazgato
képvisell.

(2} A Tankerlleti Kézpontot a Kozponttal, a Minisztérium és a kézponti kdzigazgatas méas
intezményeivel, a kdzponti hivataiokkal, a teriileti allamigazgatasi szervekkel valo kapesolatokban a
tankeriileti igazgatd vagy helyettesel, a telepiilési énkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel
valo kapcsolatokban a tankeriileti igazgatd vagy helyettesei, valamint ~ a szakteriiletitket érintd
kérdésekben a tankeriileti igazgatd megbizdsa alapjan — az erre felhatalmazott vezetd,
korménytisztviseld, kdzalkalmazott képviseli.

(3) A Tankeriileti Kézpont birdsagok és hatdsagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelés, e
feladattal megbizott kormanytisztviselGje, illetve a tankeriileti igazgatd altal megbizott kiilsé jogi
képviseld latja el. A Tankeriileti Kézpont kormanytisztviseldi a Tankeriileti Kdzpont képviseletében a
hatalyos anyagi €s eljardsi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a birdsagok és mas hatdsagok elétt. A
keépviseleti jogosultsagra vonatkozo részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a Tankeriileti Kézpont
belsé irdnyitasi eszkdzei, az ligyrendek és a kormanytisztviselok munkakdri leirasai tartalmazzak.

-{4) Az Eurdpai Unié altal tarsfinanszirozott projektek elSkészitése soran a Tankeriileti Kozpont
képviseletét a tankeriileti igazgaté Aaltal kiadott belsd iranyitasi eszkdzben Kkijelslt vezetd,
kormanytisztviseld, illetve munkavalialé latja el. E projekiek megvaldsitasa soran a tankertileti igazgaté
a projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

(5) Nemzetkdzi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekkepviseleti szervekkel valé kapesolattartas tekintetében a Tankeriileti K8zpont képviseletére az (2)
bekezdésben meghatarozott rendelkezések az irdnyaddk.

(6) A Tankeriileti Kézpont képviseletére vonatkozd részletes szabalyokat, illetve a kapesolattartas
rendjét a tankertileti igazgaté altal kiadott belsd szabalyozasi eszkdz, a szervezeti egységek tigyrendjei,
valamint a munkakéri leirdsok hatdrozzak meg.

23. A helvettesités rendje

26. § (1) A Tankerilleti Kozpont vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy
ligyintézd
a) a tankertileti igazgato, illeive a helyettesitett vezetd altal vezetett, vagy tankeriileti igazgatd,
illetve a vezetett szervezeti egység altal hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton,
b) a tankeriileti igazgatd, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomatanak
hasznalataval,
¢) atankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezeld neve felett sajat alairasaval és
d) atankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd neve utan ,,h” betii feltiintetésével
jelzi, hogy az adott {igyben helyettesitoként jart el.
(2) A helyettesités ~ a munkaltatéi jogkdr gyakorldsianak kivételével — magéban foglalia a
kiadményozasi jog gyakorldsat is.
27. § (1) Az egyes szervezeli egységekben a helyettesités rendjének részletes szabalyait a szervezeti
egység tigyrendje tartalmazza.

{2) Az egyes, egymast helyettesité foglalkoztatottak, illetve munkakorsk megnevezését a
foglalkoztatottak munkakéri leirisanak tartalmaznia kell,
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28. § (1) A rankerilleti igazgaidt akadalyoziatisa esetén, illelve tavollétében — a (3) bekezdéshen
foglaltak kivételével — a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.
(2) A tankeriileti igazgatod és a szakmai igazpatdhelyettes egyiities tavoliéte vagy akadalyoztatasa, illetve
a szakmai igazgatdhelyetiesi munkakdr betdltetlensége esetén a lankeriileti ipazgatét a gazdasigi
igazgatoheiyettes heivettesiti.
(33 A rtankerileti igazgatol koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasagi lgyekben a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesiti.
(4) A tankerlileti igazgatd helyettesitése soran — lehetéség szerint — a tankeriileti igazgatoval eldzetesen
egyeztetnt kell a kiadmanyozasra keriild iratot. Amennyiben erre nines mdd, tgy a kiadméanyt a
kikiildésével egyidejiileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgatd e-mail cimére, vagy a tankeriileti
igazgatd akadéalyoztatdsidnak megszinését kdvetben neki soron kiviil be kell azt mutatni.
29. § A 1ankeriileti igazgatd kinevezett helycttesét akadélyoztatasa esetén, illetve tavollétében a
tankeriileti igazgat6 vagy az éltala kijelolt vezetd beosztasi kormanytisztviseld helyettesiti.
30. § (1) Az igazgatohelyettest akadalyoztatisa esetén, illetve tavollétében az alabbi sorrendben

a) azigazgatOhelyettes altal kijelolt osztdlyvezetd, vagy

b) az a) pontban megjeldlt vezetd tavolléte vagy akadilyoztatasa, illetve osztalyvezetdi tisztsdg

betdltetlensége esetén a tankeriileti igazgatd altal kijeldlt vezetd beoszidsii kormanytisztviseld
vagy a foosztaly 1. besoroldsi osztalyt kormanytisztviseldje

helyettesiti.

(2) Az igazgatohelyeties helyettesitésének részletes rendjér a fGosztaly ligyrendje tartalmazza.

31. § (1) Az osztalyvezet6t akadélyoztatisa esetén, illetve tavollétében, az alabbi sorrendben
a) az osztalyvezets tevékenységét irdnyité igazgatohelyettes,
b) az igazgatohelyettes altal kijelslt masik osztalyvezetd,
c) azigazgatohelyettes altal kijelolt, I. besorolasi osztalyu kormanytisztvisel6, vagy
d) az osztalyvezeté altal kijelolt, 1. besorolasi osztélyn kormanytisztviseld
helyettesiti.
(2) Az osztalyvezetd helyettesitésének részletes rendjét az itgyrend tartalmazza.

(3) Az osztalyvezetdi munkakor betdltetlensége esetén az osztalyvezetd helyetiesitését ellatd vezetdt
vagy l. besorolasi osztalyd kormanytisztvisel6t a tankertiileti igazgato jeloh ki.

32. § (1) A Tankerilleti Kdzpontban foglalkoztatott iigyintézét vagy munkavalialot akadalyoztatasa
esetén, illetve tavoliétében a munkakori leirdsdban meghatarozott, illetve a kbzvetlen vezetdje altal
kijeldlt dolgozé helyetiesiti,

(2) Az érintett ligyintézOi vagy munkavallaléi munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakor
ellatasara az iigyintézot vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

VL Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek feladatai
. .0
24. Igazgatdi Kabiner

33. § (1)"' Az Igazgatéi Kabinet a tankeriileti igazgato, a gazdasagi igazgatohelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes  altal meghatarozott koordinacids, iratkezelési, programszervezési, operativ

© Médositoua a 3/2018. (X1, 30.) szdmi Szabdalyzat-modositas 13. § a) pontia. Hatdlyos: 2018, december 1. napjdiol.
" Médositotta a 3/2018. (XI. 30, J szdmi; Szabdlyzat-médositis 6. §-a. Hatdlyos: 2018. december I, napiadl,
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kontrolling, mindségirdnyitdsi, informatikai, valamint titkarsagi feladatokat ellatdy osztalyi jogéallasa

szervezetl egység. Az [gazgatdi Kabinetet a kabinetvezetd vezeti.

(2) Az lpazgatdi Kabinet'? koordinécios feladatai kerelében
a) feliigyell a tankeriileti igazgatd dontéseinek cldkészitését és végrehajtasat, kozremiikodik a

Tankerileti Kdzpont szervezeli egységeinél zajlé szakmai feladatetlatas nyomon kovetésében,
ellendrzésében, amelyrol rendszeres tdjékoztatast ad a tankeriileti igazgaténak,

b) a Tankeriileti Kézpont rendszeres és eseti jellegli feladatai, adatszolgdhatasi kételezettsége
teljesitése ¢rdekében azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet a Tankeriileti Kdzpont szervezet
egysegeitdl és a Tankeriileti Kozponthoz tartozo intézményektol,

¢) az igazgatohelyettesekkel egyiittmiikddik a Tankeriileti Kézpont feladatkiadasi, utankévetési és
szamonkcrési rendszerének kialakitasaban, mitkodtetésében és iranyitasaban,

d) gondoskodik a tobb szakteriiletet ¢rintd szakmai anyagok eldkészitésérdl, az ahhoz sziikséges
szakmai anyagoknak a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeitdl, tankeriileti kézponthoz
tartozd intézményektdl torténd bekérésérol.

o (3) Az Igazgat6i Kabinet'” iratkezeléssel 5sszefiiggd feladatai keretében

a) ellatja a Tankeriileti Kozponthoz az irdnyitd szervtdl, minisztériumtol, kozponti allamigazgatasi
szervidl, illetve egyéb szervektd] érkezd bejovd iratok, kiildemények szervezeti egységekre
toriénd szignalasat,
b) tovidbbitja a Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeihez a szignali, valamint a tankeriileti
igazgaté altal kiadmanyozott expedialando, illetve postazandd iratokat.

(4) Az Igazgatoi Kabinet' programszervezési feladatai keretében
a) elokésziti, szervezi és nyilvantartja a tankeriileti igazgato programjait;
b) ellatja a tankeriileti értekezlet clokészitésével, szervezésével kapesolatos adminisztrativ

feladatokat, az ott elhangzottakrdl emlékeztettt készit, amelyet jévahagyast kévetden tovabbit
az értekezlet résztvevdi és a feladatok végrehajtasara kotelezett feleldsok részére,
c) hattéranyagot allit Ossze a tankeriileti igazgatd programjaihoz, amelyhez adatot, informaciot
, kérhet a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeit] és a tankeriileti kdzpontokhoz tartozé
e intézményektdl.
(5) Az lgazgatoi Kabinet'® stratégiai és operativ kontrolling feladatai keretében
a) gondoskodik a Tankeriileti Kdzpont egységes vezetdi informacios rendszerének kialakitdsarol
€s milkddtetésérdl, ennek keretében
aa) javaslatot tesz azokra a kiilsd kornyezetre és a Tankeriileti Kozpont belsé miikodésére
vonatkozo adatkSrokre, amelyekre az adatgytijtéseket és elemzéseket el kell végezni,
ab) javaslatot tesz az adatgyiijtés médszereire, eszkizeire, gyakorisagara és az adatgyiijiés
feleldseire,
ac} gondoskodik az intézkedések eredményességének és hatasanak mérésérdl és a célokhoz
viszonyitott kiértékelésrol, ennck keretében
ad) kidolgozza, ¢s a Tankerileti Kozpont szintjién Osszehangolja a kiértékelések
szempontrendszerét, ideértve a riasztasi savok kialakitasat, a vezetdi informéacids
rendszerhez tartozd riportokat és beszémoldkat;
b) a kiértékelés eredményei alapjan — sziikség szerint — gondoskodik az eltérés okainak
feltarasarol, elemzésérol az érintett felelds teriiletekkel egyiitimiikodve;

2 Médositotta a 3/2018. (XI. 30.) szdnui Szabdlyzat-médositis 13. § a) pontja. Hatédlyos: 2018. december 1. napjitsl,
. ¥ Médositotta a 3/2018, (X1 30.) szdmi Szabdivzat-modositds 13. 8 a} pontja, Hatalvos: 2018. december 1. napjatal.
wE " Médositoua a 3/2018. (XI. 30.) szami Sezabdlyzai-madositas 13, § a) ponga. Hatdlyos: 2018. december 1. napjitol,
¥ Modositotra a 3/2018. (X1, 30.) szamir Szabdlvzat-modositas 13, § a) pontja. Hatdlvos: 2018, december 1. napjdtél.
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¢) kezdeményezi a korrekcios intézkedések végrehajlasat, és gondoskodik azok hatdsainak
megvizsgalasardl ¢s az  eredményeknek a  wvezetdi  informacios  rendszerben  térténd
megjelenftésérdl.

(6) Az lgazgatéi Kabinet'® mindségiranyitasi feladatai keretében pondoskodik a Tankertileti Kézpont
mindségiranyitasi rendszerének kialakitasardl mikodietésérol, fejlesztésérdl. Ennek érdekében a
folyamatokban résztvevok aktiv bevonasgval:

a) a folyamatok, a bels iranyitasi eszkozok, a szervezeti ¢s munkakori strukttra 8sszehangoldsa, a
makddés hatékonysdga ¢s a munkavallaldi teljesitmények javitdsa érdekében elemzéseket
végez, javaslatokat tesz, szervezetfejlesziési akcidkat kezdeményez,

b) pondoskodik a Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységei és a Tankeriileti Kdzponthoz tartozd
intezmények kozti munkafolyamatok megfeleld elékészitésérdl, kialakitasarol, a mindségcélok
meghatarozisarol és azok teljesiilésének nyomon kovetésérdl, rendszeres, vezetdi szintli
kiériékeiéséradl.

(7) Az Igazgatdi Kabinet'” titkarsagi feladatai keretében
a) fogadja a tankeriileti igazgatdhoz érkezd vendégeket,
b) tdmogatja a tankeriileti igazgatd kiilsé programjainak szervezését.

(8)'"" Az lgazgatoi Kabinet informatikai feladatai keretében a Kdézpont Informatikai Féosztalya
szakmai irdnymutatdsaval, a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkozo szabvanyok, ajanldsok és
biztonsagi eldirdsok figyelembevételével, a Kdzpont kozépiranyitdsi eszkdzeiben foglaltak alapjan a

. szervezeti egységekke! egyiittmikdve iatja el, ennek kdrében:

a) kozremitkddik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgalasiban, szakanyaggal tbrténd
ellatasaban, végzi a kdzponti rendszerek felhasznéléinak tamogatasaban,

b) az egyes alrendszerek miikodtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és miikodési szabalyoknak
megfeleloen ellatja a napi IT lizemeltetési feladatokat (alkalmazas-rendszergazdai feladatokat
és/vagy adatkezelést végez),

c) adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer mitkodésére, a
felhasznaloi tevékenységekre, a készletanyag felhasznalisra vonatkozé és egyéb mitkodési
tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

d) adatot szolgaltat a Kozpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkozé rendszertechnoldgiai, infrastrukturdlis, cimtar-, hozzéférési és jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

e) az IT dzemviteli feladatainak ellatasa soran végzi a Tankeriileti Kozpont felhasznaléinak
tamogatasat,

f) kozremikodik az eurdpai unids, nemzetkdzi vagy hazai timogatasbél megvaldsuld programok
tervezésében, végrehajtésaban,

g) koordinalja a feladatkdrébe tartozd projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasaba bevont kiilsé érdekeliekkel (vallalkozok.
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

h) a Kozpont Projekt Féoszidlya felkérése alapjan kézremiikddik az eurdpai unids projektek
keretében inditandod, informatikai trgya beszerzések milszaki lefrasainak az etkészitésében,

1) kdzremiikodik az informatikai targyn szerzodések teljesitése sordn keletkezd eredménytermékek
atvételében, véleményezésében.

‘,f Modositotta a 3/2018. (X1, 30.) szanni Szabdlyzat-médositas 13. § a) pontja. Hatilyos: 2618. december 1, napjdtol.
! " Modositoia a 32018 (X1, 30.) szamt Szabdlyzat-modositis 13. § a) ponga. Hatdlvos: 2018. december 1. napiatol.
"8 Beikiatta a 372008, (X1 30.) szdmit Szabalyzat-modosivis 7. §-a. Hatdlyos: 2018. december 1. napjatdl.

23




o

A Sregedi Tankeriileti Kozpoent

Srervezeti s Milddési Szabiilyvzata
23, Belsé elfenor: belsd ellendrzés

34. § (1) A belsd ellendr a tankertileti igazgatd kozvetlen iranyitasaval laga el tevékenységét.

(2) A belsé ellendrzés kiterjed a Tankerlileti Koézpont valamennyi tevékenységére, killondsen a
kéliségveteési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndldsanak ¢s elszamolasanak, valamint az
eszkOzokkel €s forrasokkal vald gazdilkodasnak a vizsgalatara.

{3) A belsé ellentr

a) végzi a belsd ellendrzés fliggetlen, targvilagos, bizonyossdgot add és tanacsado tevékenységét,

b) elkésziti, és évente felitlvizsgalja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat szabalyozo belsd
ellendrzést kézikdnyvet,

c) oOsszeallitia a kockdzatelemzéssel alatamasztott stratégiai és  éves ellendrzési tervet,
megszervezi, irAnyitja. nyomon kéveti az ellendrzési terv megvalosuldsat, végrehajtasat,

d) tdjékoztatja a tankeriilett igazgatdt az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl és az attdl valod
eltérésekrol,

€} vizsgalja és éntékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, milk6dését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének gazdasigossagat, hatékonysdgat és
eredményesseget,

f) biintetd, szabalysériési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasdra okot ado cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyanujanak felmertilése esetén a tankeriileti igazgatot, a tankeriileti
igazgatd crintettsége esetén a Kozpont elndkét haladéktalanul téjékoziatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljards meginditaséra,

g) Osszeallija az éves ellendrzeési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsd ellendrzés
mindségérol, targyi és személyi feliételeinek alakulasarol,

h) javaslatot készit a tankeriileti igazgatd felé a Tankerilleti Kézpont tevékenységét és
munkaszervezetét érintd szabalyozd rendszer szitkséges modositasara,

i} gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az dllamhaztartasért feleldés miniszter
altal kbzzétett modszertani utmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki
¢és milkddtet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésben tett megaliapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti,

j) abelsé ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési tervet
allit dssze,

k) gondoskodik a belsd ellendrzesi kézikdnyvben meghatarozott, a belsé elendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok alkalmazasarol.

v

(4) A belsé ellendr a megbizatasaval Kkapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild
osszeférhetetlenségi okrol kételes haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgatonak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes tejesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

. . s e i g g 19
26. Gazddlkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Palvdzati Fdosztdly

35. § (1Y A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Palyazati Foéosztaly a
gazdasagi igazgatohelyettes vezetésével, illetve a Kdozpont gazdasagi elndkhelyettesének szakmai
irdnymutatasaval elldtja a Tankeriileti Kdzpont, illetve az altala fenntartott kdznevelési intézményck
koltségvetési  gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi, miiszaki iizemeltetési,
beszerzési, kdzbeszerzési, palyazati feladatait.

¥ Modositone a 3:2018. (X1, 30.) szamt Szabdlvzar-midosiuis 13. § b) pontja. Hatilyos: 2018, december 1. napjétol.
W Modositotte a 3/2018. (X1, 30.) szanui Szabdalyzar-modositas 8. ¥-a. Hadlyos: 2018. december 1. napjarol.
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(2) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Palydzati Féoszitaly™' a kdltségverési gazdalkodasi és
pénziigyi feladatai kdrében gondoskodik

a)
b)

¢)

d)
¢)
f)
£)
h)
i)
i)
k)
)

a Tankeriifeti Kdzpont koltségvetésének tervezésérdl,

a Jovahagyott kéliségkeretek kialakitdsat, a felhasznaldsok nyilvantartasat és a folyamatba épitent
eliendrzéseket, valamint a kapesolodd adatszolgéltatdsokal tamogatd gazdasagi informatikai
rendszer tankeriileti szinten t6rténd naprakész hasznalatarol,

az eléiranyzatok nyilvantartasarol és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzel 8sszefiiged
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

a Tankertiileti Kozpont likviditasi tervének elkészitésérol és folyamatos aktualizalasardl,

a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellendrzésrdl,

a kotelezetisépvallalasok és szerzédések naprakész nyilvantartdsarsl,

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

az ellatmanyok biztositasardl és az elszamoltatdsokrdl,

a banki, hdzipénztar €s pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,

a vevok analitikus nyilvantartasarol,

a kimend szamlak készitésérdl és kezelésérdl,

a hatariddn 10h kintléviségek kezelésérol,

m) az adokotelezetiség teljesitésérdl, az ezzel Osszefiiged tigyintézésrdl, adatszolgaltatasrél és

koordinaciordl,

az adohatosaggal €s a Kincstarral torténd kapesolattartasrol,

a munkaba jards munkaltatéi hozzajirulasaval kapcesolatos nyilvantartasok vezetésérol,

az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, ideérive az unids forrasok
terhére alkalmazott dolgozdkkal kapesolatos nyilvantartasokat is,

bérgazdalkoddssal kapcsolatos feladatok ellatasardl,

a nem rendszeres €s killsé személyi juttatasok szamfejtésérdl, utalasardl, a kapcsolodo
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

adatszolgaltatasrol a kdltségvetési beszémoldhoz,

a kdltségvetési beszamold elkészitésében valod kdzremtkddésrdl,

javaslatok kidolgozésarol a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasshoz
sztikscges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

(3) A Gazdalkoddsi, Uzemeltetési, Beszerzési és Palyazati Féosztaly™ a szamviteli feladatai korében
gondoskodik

a) a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasarol, ennek megfelelden a Tankeriileti Kézpont gazdasagi eseményeinek teljes korii
kényvelésérdi,

b) az id6északi konyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasardl, a beszamoldok dsszeallitasarol,

¢} aszallitdi szamlak etlendrzésérol, érvényesitésérdl,

d) aszallitéi folydszamlak kezelésérdl,

e) az immatendlis javak, targyi eszkozok és beruhdzasok egyedi analitikus nyilvantartasarol, az
eszkozok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérol,

D) akészletek analitikus nyilvantartasarol,

g) anem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérdl.

2 Modosiotta a 3/2018. (X1, 30.) szamu Szabdlyzat-miodositds 13. § b) ponyfa. Hatdlyos: 2018, december I, napjdtdl.
2 Médositona a 3/2018, (XI. 30.) szamir Szabdlyzar-modositas 13. § b) pontja. Hatdlvos: 2018. december [. napjiiol,
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-~ (4) A Gazdalkodasi, Uzemellet¢si, Beszerzési és Palyazati Foosztaly™ a vagyongazdalkoddsi és miiszaki
lizemeltetési feladatai kbrében
a) javaslalokat dolgoz ki a Tankeriileti Kdzpont stratégiai elképzeléseinck megvaldsitasdhoz
sziikséges  vagyongazdalkodasi és  lzemeltetési  feltételek  kialakitasara és  folyamatos
fejlesztésére,
b) ellatja a tiz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
¢} gondoskodik
ca) a beruhédzas tervezési és kivitelezési,
cb) a vagyongazdalkodasi,
cc) a vagyonnyilvantartasi,
cd) az lizemeltetésre ¢s fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,
ce) az ellendrzési, nyomonkdvetési, kiérickelési, és
cf) az egységes vezeldi informacids rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
ellatdsardl ¢s irdnyitasarol,
cg) a gépyarmivek izemeltetésérdl, a miiszaki ellendrzési feladatok koordinalasardl,
beszerzeés,  kOzbeszerzés  esetén a  miszaki  tartalmak  meghatdrozasardl,
véleményezésérol.
(5) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Palyazati Féosztaly™® a beszerzéssel, kozbeszerzéssel
Osszefiiggd feladatai korében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankerillett KOzpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasahoz és
alapfeladata ellatdsahoz szilkséges ¢épitési beruhdzds, 4ru- és szolgaltatds-beszerzési
tevekenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatas hatékonysagat
legjobban tdmogatd beszerzési stratégiakra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kGzbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) elbtkészitésével és lefolytatasaval kapesolatos,

be) ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informacios rendszer
részeként — adatszolgéltatasi feladatainak ellatésarol,
bd) soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megbrzésérol,
c) kozremitkddik Tankerileti Kézpont fejlesziéseinek a megvaldsitasaban, ennek keretében

ca) részt vesz a Tankerileti Kozpont koncepcionalis, stratégiai  elképzeléseinek
kialakitasaban,

cb) kdzremiikddik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
cc) nyomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
d)} koordinélja a Tankerileti Kézpont 4ltal kifri tervezett () beszerzési eljarasokat.

(6)25

(7) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési, Beszerzési és Palyazati Féosztaly™ pélyézati gyintézési kdrében
kiilénodsen az aldbbi feladatokat végzi:

a) ellatja az eurdpai unids programok és tamogatasi szerzbdések végrehajtasaval kapesolatos
pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,

b) a projekiszervezet rendelkezésére bocsatja a tdmogatasok elszamolasdhoz  szitkséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

P Modositotte a 3/2018. (X1 30.) szénu Szabdlyzal-modositis 13. § b) ponfia. Hardlyos: 2018, december 1. napjiol.

X Médoshotia a 3/2018. (X1 30, ) szdmit Szabdlvzat-medositds 13, § b) pontja. Hatdlyos: 2018, december I. napjitél.

* Hatdiyan kiviil helyezte a 3/2018. (X1 30.) szami Szabdfyzat-madositds 12. § ¢) pontja. Hatdlytalan: 2018, december |,
napjatol.

* Médositotta a 3/2018. (XI. 30.) szamit Szabdlyzat-médosités 13. § b) pontja, Hatdlyos: 2018, december 1. napjaidl
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a tamogatashol megvalosuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitasdhoz szitkséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

o]
—

d} az elékészités szakaszaban a palyazatt lehetdségek feliérképezése, palyvazatok elokészitése,
Osszeallitasa, koltségvetesi  tablazatok  Osszedllitasa, a (dmogatdsi kérelem benyijtasa,
kizremikodés a megvalosithatésagi tanulmany elkészitésében,

e) “mar elnyert palydzatok csetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvaldsitas
folyamaténak koordinélasa, egyiittmitkddés a Kozponttal a fejlesztések és palydzati programok
szakmai megvaldsitdsa soran, egyeztetés az intézménnyel, illetve a 1amogatd szervezettel,
palvazat eldrehaladdsanak nyomon kiovetése, elszamolasok, beszamolék  készitése,
palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz kapesolédd
adminiszirdcids feladatok ellitisa, a lezarult, de még fenntartasi iddszakban 1évé pélyazatok
esetén fenntartasi jelentések clkészitése, palyazat utdgondozésa, a feliigyelete alatt megvaldsuld
projektek statuszardl és a célkitiizések elérését befolydsold, vezetdi intézkedést igényld
keérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvantartast vezet, sszefoglalot készit, ennek keretében
Javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a sziikséges dontések, intézkedések meghozataldt,

f) “eldkésziti a Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban Iévé projektek
megvaldsuldsarol, statuszardl kapesolatos beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

(8)" A Gazdéalkodési, Uzemeltetési, Beszerzési és Péalyazati Fbosztaly feladatait az alabbi — nem 6néll6
- szervezetl egységekre tagozodva latja el:

a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly,

b) Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly,

c) Beszerzési és Palyazati Osztaly.

o - . . ol s pre g 3
27. Kéznevelési, Jogi, Flumdnpolitikai Féoszidly

36. § (1) A Tankeriileti Kézpont Kéznevelési, Jogi, Huméanpolitikai Féosztilya™ a Kozpont szakmai
igazgatOhelyetiesének szakmai irdnymutatasaval ellatja a fenntartasdban levd kdznevelést intézmények
tekintetében a jogszabdlyban meghatdrozott oktatasirdnyités és taniigyigazgatasi feladatokat, valamint a
Tankertileti Kézpont humanpolitikai feladatait.

(2) A Koznevelési, Jogi, Humdanpolitikai Foosztaly” segiti a szakmai igazgatOhelyettest az
oktatasiranyitasi és taniigyigazgatasi feladatai ellatisaban, ennek keretében tébbek kézott:
a) ellaitja az orszdgos mérések feltételeinek biztositdsival és eredményeivel kapcsolatos
feladatokat,
b) javaslatot tesz az indithat6 osztalyok szamara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamara,

c) gondoskodik az intézményi atszervezésekkel kapcsolatos eldkészité feladatok ellatasarol,
valamint a miniszter altal meghozott déniés végrehajtasardl,

d) ellendrzi és a szakmai igazgatdhelyettes jovahagyasara el6késziti a kbznevelési intézmények
tankOnyvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

e) elékésziti a jogszabélysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyijtott
fellebbezés, valamint dvodai felvétellel és az Gvodabdl valé kizarassal, a tanulodi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozdssal benyujtott kérelem tekintetében a
meghozandé mésodfok: dontést,

7 Beiktatta a 3/2018. (X1, 30.) szémit Szabdlvzat-médositis 9. $-a. Hatalyos: 2018. december 1. napjdiél.

* Beiktatta a 3/2018. (XI. 30.) szdnmi Szabdlyzat-médositds 9. -a. Hatalyos: 2018, december 1. napjitol.

Y Beiktatta a 3/2018. (X1 30} szdmu Szabdlyzat-modositds 9. §-a. Hatélyos: 2018. december 1. napjitol.

* Modositotta a 3/2018, (XI. 30.) szémii Szabdlyzat-médositds 10. §-a. Hatdlyos: 2018, december 1. napjétsl,

! Modostiona a 3/2018. (X1, 30.) szémi Szabdlyzat-médositdas 13. § ¢) pontja. Hatdlves: 2018. december 1. napjétol.
2 Modaositota a 3/2018. (X1 30, J szdmit Szabdlvzar-modositas 13, § ¢f pontja. Hatdlyos: 2018, december I. napjatsi,
3 Modositotta a 3/2018. (X1 30.) szamu Szabdlvzar-modositds 13. § ¢) pontja. Hatdlvos: 2018, december 1. napjaiél.
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f}  koordindlja és mitkddiet az utazd gyvogypedagdgusi, utazé kondukiori halozatot,

g) Osszegyljti ¢s Osszesiti a Kdzpont altal kért adatokat, az adatszolgéllatasok alapjén
kimutatasokat készit, nyilvamartasokat vezet,

h} javaslatol tesz a szakmai igazgatdhelyetesnek a sajatos nevelési igényil gyermek, tanuio

kitelezd felvitelét ellatd nevelési-okiatasi intézmény kijeldlésére,

1) véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuldi létszamra, amelynek felvételét a kdznevelési
szerzOdés vagy egyoldalt nyilatkozat alapjan mikddési tAmogatasra jogosultta valt egyhazi
koznevelési intézmény vagy a magéan koznevelési intézmény altal fenntartott altalanos iskola
nem iagadhatja meg,

1) clokésziti a szakmai igazgatohelyettes szamdara az egyetértési jog gyakorldsdt az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzésben részt vevd, a feladatellatasi helyén miikddéd kdznevelési
intézmény ellendrzésében részt vevd koznevelési szakértd kijelléséhez,

k) a miuszaki, miikodési feltételek tartds hidanya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt

' gondoskodik a Tankertileti Kozpont fenntartdsaban miikodé masik intézményben a sziilok
kérésére a gyermekek. tanulok feliigyeletérd! és étkeztetésitk megszervezésérl, a zarovizsgak
¢s az adott tanévben mar nem pdtolhatd szakmai gyakorlat megtartasardl,

) el6késziti a szakmai igazgatohelyettes szamdra az egyetértési jog gyakorldsat az oktatasiigyi
kézvetitd személyére vonatkozoan,

m) javaslatot tesz a szakmai igazgatohelyettes részére az iskolaszékbe delegalt képviseld
személyére,

n) évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott intézményekben a két tanitasi
nyelvii, illetdleg a nyelvi elékészité évfolyammal indulé gimnaziumi, szakgimndziumi
nevelés-oktatas feltételei teljesiilnek-e,

0) scgitséget nyujt az Arany Janos Tehetséggondozé Program, az Arany Jénos Kollégiumi
Program ¢s az Arany Janos Kollégiumi Szakkdzépiskolai Program megvalosulasaval
kapcsolatos fenntartéi feladatok ellataséban,

p)} azesélyegyenldségi kvetelmények biztositasa érdekében:

; pa) elékésziti  és  koordindlja az  esélyegyenldségi  feladatokkal — dsszefiiggd

hatranykompenzéciot szolgalo, esélyteremtd programokat, kdzremiikodik a programok
megvaldsitasaban,

pb) elokésziti az esélyegyenldségi és antiszegregacios feladatok  végrehajtasahoz
kapcsolodo stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenléségi terveket, kijeloli az
antiszegregacios intézkedések feleldsét, és nyomon kéveti az egyenlé banasmod, az
antiszegregacio kovetelményének érvényesiilését, ennek keretében szitkség esetén helyi
szintli egyeztetéseket kezdeményez, valamint intézkedik az egyenld banasmaddnak
megfelel$ oktatasszervezési gyakorlat megerésitése érdekében,

pe) koordinalja és elokésziti a hatranyos helyzetll és halmozottan hétranyos helyzetti

gyermekek, tanulok  esélyegyenltségét  szolgdlé  dontéseket, szervezi az

esélyegyenloségi feladatok végrehajtasat,

(3) A Koéznevelési, Jogi, Humanpolitikai FOosztaly™ segiti a szakmai igazgatOhelyettest a
humanpolitikai feladatai elldtdsaban, ennek keretében tébbek kézdtt:

a) kozremitkddik az intézményvezetdi palyazatokkal kapcesolatos feladatok ellatasaban,

b) ellatja a munkaltatoi dontésekkel kapesolatos adminiszirativ feladatokat,

c) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcselatos munkaltatdi intézkedések szakmai elékészitését,
az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkilonitett kezelését,

f d) koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapesolddo feladatokat,
e) kozremiikodik a szocialis, joléti juttatasokkal kapesolatos munkaltatdi dontések eidkészitésében,

M Médositotia a 3/2018. (X1, 30,) szémit Szabilyzat-médosités 13. § ¢) ponyja. Hatalyos: 2018, december . napjirdl,
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) kezeli a Tankeriileti Kdézpont alkalmazottai személyi anyagat, cleget tesz a kozszolgalati
jJogviszonnyal kapesolalos nyilvantariasi feladatoknak,

g) a gazdalkodasi terlilet szamara tovabbija a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsolodd ado-. tarsadalombiztositdsi és egyéb, a munkaltatdt terheld fizetési kitelezetiségek
teljesitéséhez kapesolddd dokumentumokat,

) jogszabalyi keretek figyelembevételével kdzremikddik a Tankeriileti Kdzpont egységes
Lumanpolitikai irdnyelveinek kidolgozasaban,

i) a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgahatast teljesit a Kdzpont
szamara,

J) jovahagyasra eldkésziti a kdznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagdgusképzési és
tovabbkeépzési programot,

k} megszervezi a szakvizsgara torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevd
pedagdgusok helyettesitését.

(4) A Koznevelési, Jogi, Huménpolitikai Féosztaly" segiti a szakmai igazgatohelyettest a jogi feladatai
ellatdsaban, ennek keretében tobbek kozott:

a) ellatja, illetve kilso jogi képviseld Gtjan megszervezi a Tankeriileti Kozpont birdsagok és
hatosagok elétti jogi képviseletét,

b) eldkésziti a Tankeriileti K6zpont funkcionalis feladat- és hataskorét érintd peres és nem peres
eljarasokkal Gsszefliggd beadvanyokat, kiilsd jogi képvisel6 eljarasa soran kozremiikddik az
el6készitésben, vezeti a peres iigyek nyilvantartasat,

c) eldkésziti a Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal kiadott szervezetiranyitasi eszkdzdket,

d) a hatalyos anyagi és eljarasi jogszabilvok alapjan elokésziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kozpont, illetve a fenntartasdban allo ntézmények szerzbdéseit, vezeli a szerzddések
nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a Tankeriileti K&zpont funkcionalis feladat- és hatdskorével
Osszefliggd jogszabalyi kdmyezet valtozasat, véleményezi a jogszabaly-mddositasi javaslatokat,

e) a Kozpont és a tankeriileti kdzpontok egységes jogalkalmazo tevékenysége és mikodése
érdekében szakmai iranymutatast nyijt a tankeriiletek jogi tevékenységéhez,

f) részt vesz a Tankeriileti Kozpont altal kiadott irdnyitasi eszkozdk eldkészitésében,
akinalizalasaban, tAmogatast nydjt a szakmai szabalyok egységes érielmezéséhez,

g) velemeényezi a Tankerillett Koézpontok jogszabdlyban meghatarozott, kitelezdé belsd
szabalyzatait.

(5)"°
(6)"" A Kéznevelési, Jogi, Huméanpolitikai Foosztaly feladatait az alabbi - nem 6nallé — szervezeti
egysépekre tagozodva latja el:

a) Kdznevelési Osztaly,

b) Jogi és Huménpolitikai Osztaly.

28. Az integritas tandacsado

37. § Az integritas tanacsado:
a) kozremikodik a Tankeriileti Kozpont miikodésével kapcsolatos integritdsi és Korrupcios
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak
véprehajtasaro] szolo integritds jelentés elkészitésében,

¥ Msdostiotia a 3/2018. (X1, 30.) szdmi Szabdlvzar-mddositas 13. § ¢) pontja. Hatalyos: 2018. december [. napjitél.

% Hatabvon kiviil helvezie a 3/2008. (X1 30.) szdmt Szabalyzar-modositas 12, § d) pentia. Hatalvtalan: 2018, december 1.
napjatol,

¥ Médositotta a 3/2018. (X1, 30.) szdmii Szabilyzat-modosiias 11, §-a. Hatdlyos: 2018. december 1. napjatél.
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a korrupcid-megeldzési intézkedési terv alapjén javaslatot tesz a Tankerilet Kdzpont
hivatdsetikai és antikorrupcios témaji képzései meglartasara, valamint kdzremikodik ezek
véprehajtasdban,

a hatdlyos jogszabalyok és hivatdsetikai szabalyok alapjan tajékoztatdst és tandcsot ad a
Tankeriileti Kozpont vezetdi és munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben,

VI1. Fejezet

A Koznevelési intézmények, az intézményvezetd

38. § (1) A koznevelési intézmény a Tankerlileti Kozpont fenntartdsaban lévé, az alapito okirataban
felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

(2) A kéznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi
¢s ellendrzési, valamint a jogszabalyban ¢és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatdi jogot a kéznevelési
intézmény kézalkalmazottai felett. Munkaltatéi joga kiterjed kiiléndsen

a)
b)
c)
d)

€)
f)
)

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasanak kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasdra,

a munkahelyen t6rténG benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil térténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pithen6idg, a heti pihendnap, a heti pihendidéd engedélvezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsdg kiadésara, engedélyezéscre, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A koznevelési intézmény vezetdje —~ az intézmeény részére megallapitott éves kiltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések meghozataléra,

kiiléndsen:

a} kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavondsara,

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) anyugdijas korak tovabbfoglatkoztatasara,

e) az oraaddi tevékenység ellatasdra iranyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére,

f) kéznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazidsira,  keresetkiegészitésének
megéllapitasara

g) apotiékok differencialasara.

(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidé nyilvantartasanak vezetéséért,

(5) Az intézményvezetd kiiléndsen:

a)

b)

a jogszabalyoknak és a szakmai koveteiményeknek megfeleiden vezeti a szakmailag 6nallé
koznevelési intézményt, felelos a koznevelési intézmény pedagépiai és adminiszirativ
feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koéznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatisaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal méas szerv vagy személy hatiaskdrébe, és ami az intézmény
jogi személyisépébbl fakadd dontési kirébe tartozik,

felel a héazirendben rogzitett keretek kozitt a koznevelési intézmény miikddésével
Osszefiiggésben az intézményen belili programok zavartalansdgéért, a tanulék és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviilli programok zavartalansagaén, a
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tanulok és az aikahmazoltak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egvetériésével keril sor,

d) szervezi ¢s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajlasat, biztositja a szakmai
kbvetelmények érvényesiilését,

¢} gondoskodik a kdzneveiési intézmény alapdokumentumainak (pedagogial program, szervezeti
€s miikodési szabalyzat, hazirend, ¢éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a kéznevelési
niézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd cgyetériésének
beszerzésérdl,

f) eldkésziti a neveldtestitlet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a kidznevelési intézményben
foglalkoztatoit kizalkalmazottakkal kapesolatos munkéltatoi dontések iratait,

g} a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyl és targyi feltételei
biztositasdhoz szitkséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések megtételét,

h} az Nkt. 69. §-dban meghatdrozott feladatainak végrehajtasa sordn intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgaténal, ha a kOznevelési intézmény rendeltetésszerd mikddéséhez olyan
déntésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkdrébe,

1) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvéieli Program keretében, illetve a kdznevelési
informacids rendszerben meghatérozottak szerint pontosan clkésziiljenek az adatszolgéltatdsok,
illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérsl készitett atfogd beszamold,

J} évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgdltat a Tankeriileti Kozpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének etkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év jlinius 30-ig
irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatdé részére a kdznevelési intézmény
tevekenységérdl,

1) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskdrébe tartozd — a koznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgéltatast (jogszabdly alal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezéen szerepld adat az intézményvezetdtdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzo adat potlasat célozza).

(6) Az intézményvezeté nem utlasithaté azokban az ligyekben, illetve feladatkérokben, amelyeket
Jjogszabaly hataroz meg szamara.

{7) A kdznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabalyairdl a kdznevelési
intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavéllalé munkakdri
leirdsa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt-ban és a Vhr-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hatdskérében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, killéndsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
szililékke! wvalo kapcsolatiartiassal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatdrozott kiadményozési jogdt a koznevelés
intézmény kodzalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato. A
kéznevelési intézmény szervezeti és milk6dési szabdlyzata hatérozza meg a vezetbk kozdtti
feladatmegosztast, valamint a kiadményozasi rendet.

(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo iigyekben az intézményvezetd jogosult,
VIIL. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont egyiittmitkidési kitelezetisége
39. § A Tankeriileti Kozpont egyiittmikdodik az érintett telepiilési Onkormanyzatokkal, kiilénds

tekintettel a telepiilési, kulturalis, sport és egyéb rendezvények megszervezésére. A Tankeriileti Kdzpont
egyiittmiikddik a gyermek- és ifjisdgvédelmi szervezetekkel, a gyamhatdsaggal, a csalddvédelem
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szervezetével, Kkitlonds tekintettel a hatrdnyos helyzetben Iévd tanuiok helvzetének figyelemmet
kisérésére a szitkséges tdmogatds, segités biztositasara.

IX. Fejezet
A Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és MiakaGdési Szabalyzata jovahagyasanak rendje

40. § (1) A Tankertileti Kozpont a szervezeti és miiktdési szabalyzatdt a Kozpont dltal meghatirozott
szerkezetben, kiadott kdzépiranyitasi eszkozben meghatarozott rendben, eljarési szabalyok és hatarid6k
betartasaval késziti eld és terjeszii fel a Kozpontba jovahagyasra.

{2) A Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat a Kézpont elndke hagyja jéva.

(3) A Tankerileti Kozpont Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat a Tankerlileti Kézpont honlapjan kbzzé
kell tenni.

41. § Jelen szabalyzat 2018. december 1. napjan I1ép hatalyba.
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Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kormanyfisztviseldi, illetve kézalkalmazotti munkakérok
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jegyzéhe

r - i 3
2. szama mellékler

Vagvonnyvilatkozat-
S0rszam Munkakdr lélel_ gya?oriséga Jogalap (Vnytv.)
a jogviszony
fennallasa alatt (év)

1. tankeriileti igazgatd i I 3. § (1) bek. b) pont
2. szakmai igazgatohelyeties 1 3.§ (1} bek. b) pont
3. gazdasdgi igazgatdhelyettes I 3. § (1) bek. b) pont
4, kabinetvezetd 1 3.§ (1) bek. b) pont
> vagyonga;gzgggzgisiélyvezet(’j : 3-§ (1) bek. b) pont
6 péntigy s it ; 3.5 (1) bek. b) pont
7, beszf)fzfzi;‘fef;ilt{‘aza“ I 3.§ (1) bek. b) pont
8. kéznevelési osztalyvezetd 1 3.§ (1) bek. b) pont
9, ot &5 ;:2@3:5;2“1‘&1 I 3. § (1) bek. b) pont
10. belsé ellendr 1 3. § (1) bek. b) pont
11. gazdalkodasi referens 1 3. § (1) bek. b) pont
12. miiszaki referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
13. vagyongazdalkodasi referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
14. pénziigyi referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
15. projekt referens 2 3. § (1) bek. e) pont
16. személviigyi referens 2 3.§ (1) bek. ¢) pont
17. kézbeszerzési referens 2 3.§ (1) bek. b) pont
18. jogi referens 2 3.§ (1) bek. b) pont
19. taniligyigazgatasi referens 5 3. § (1) bek. a) pont
20. koznevelési intézmény vezetdje 1 3.§ (1) bek. b} pont
21, kéznevelési E]é;:;;zi;z vezetdiének i 3.§ (1) bek. b) pont
2 | Hmedes i s

¥ Modositotia a 3/2018. (X1. 30} szamit Szabdivzai-modositas 13, §-a. Hatdlyos: 2018, december 1, napjétol,
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