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A Sarospataki Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabidlyzata

A nemzeti kiznevelésr6l szélo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), az allami kéznevelési
kozfeladat ellatdsaban fenntartdként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szo6lo
134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KKr.), a nemzeti kéznevelésrél szolé torvény
végrehajtasardl sz6ol6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi
intézmények miksdésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6ldé 1992, évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben vald végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet, a korményzati igazgatdsrél szélo 2018. évi CXXV. térvény (a
tovabbiakban: Kit.), valamint az 4llamhaztartasrél szol6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.
§ (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XI. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Sarospataki
Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitom meg.

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések
1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

1.§ (1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatilya a Sérospataki
Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) tankeriileti igazgatojara, vezetOire,
korméanytisztviselbire, munkavallaldira, valamint a Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeire terjed ki.

(2) A Szabdlyzat hatdlya a Tankeriileti K6zpont altal fenntartott koznevelési intézményekre, azok
intézményvezetdire és foglalkoztatottjaira e Szabalyzat kifejezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. A Sarospataki Tankeriileti Kézpont jogillasa, alapadatai, alapfeladatai

2. § (1) A Tankeriileti K&zpont az oktatasért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa és a
Klebelsberg Kdzpont (a tovabbiakban: Kozpont) kézépirdnyitasa ala tartozd, a Kit. 38. § (1) bekezdésének d)
pontja szerinti kézponti hivatalként miik6d6 kézponti kéltségvetési szerv, amely a KKr-ben meghatarozottak
szerint a kdznevelési intézmények tekintetében fenntart6i feladatokat 14t el.
(2) A Tankeriileti Kézpont alapadatai:

a) megnevezése: Sarospataki Tankeriileti Kézpont;

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Sarospatak

c) német megnevezése: Lehrbezirkszentrale Sarospatak

d) francia megnevezése: Centre de District éducatif de Sarospatak

e) székhelye: 3950 Sarospatak, Kossuth Lajos u. 44.

f) telephelye: -

g) levelezési cime: 3950 Sarospatak, Kossuth Lajos u. 44.

h) hivatalos honlapja: http://kk.gov.hu/sarospatak

i) vezetdje: tankeriileti igazgato;

j) alapito szerve: Kormany

k) létrehozasardl szold jogszabdly: az allami kdznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt

vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl sz6lo 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet;

1) alapitas id6pontja: 2016. november 30;

m) alapit6 okirat kelte, szama: 2020, aprilis 18., [1/4110-1/2020/PKF;
n) altalanos forgalmi adé alanyisdggal rendelkezik;

0) szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstér);



p)

s)
t)

A Sarospataki Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

eldiranyzat-felhasznélasi keretszamla szama: 10027006-00336592-00000000
adoszam: 15835389-2-05
statisztikai szamjele: 15835389-8412-312-05
PIR torzsszdma: 835387
allamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 841211

alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besorolasa:

kormanyzati funkciészam

kormadnyzati funkcié megnevezése

1.1 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés
2.1 013340 Az éllami vagyonnal valé gazdalkodéassal kapcsolatos
feladatok
3.1 013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkod4ssal
kapcsolatos feladatok
4.1 081030 Sportlétesitmények, edzbétidborok miikodtetése és
fejlesztése
5. 1082042 Ko&nyvtéri allomany gyarapitésa, nyilvantartasa
6. | 091211 Kéznevelési intzményben tanuldk nappali rendszer(
nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
7. 1091212 Sajatos nevelési igényl tanulék nappali rendszerii
nevelésének, oktatasdnak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
8. 1091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének,
okitatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
9. 091220 Koéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék
nevelésével, oktatdsaval Osszefiiggd milkodtetési
feladatok
10. | 091240 Alapfoki miivészetoktatas
11. | 091250 Alapfoku miivészetoktatdssal dsszefliggd milkodtetési
feladatok
12. | 091260 Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon
Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerti
13. 1092111 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon
Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerii
14. | 092112 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon
15 092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
' oktatdsadnak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
16. | 092120 nevelésével, oktatasaval Osszefliggd miikodtetési
feladatok
17. | 092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon
18. | 092211 Gimnaziumi oktatés, nevelés szakmai feladatai
19 092212 Sajatos nevelési igényli tanulok  gimnaziumi
’ nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
20 | 092213 Nemzetis€égi tanulok  gimndziumi oktatdsanak,

nevelésének szakmai feladatai
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Kozismereti és  szakképesités  megszerzésére
21. | 092221 felkészité szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai
a szakképz0 iskolakban

Sajatos nevelési igényl tanuldk kozismereti és
szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban

Nemzetségi tanulok kozismereti és szakképesités
23. | 092223 megszerzésére felkészitd szakmai8 elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

22. | 092222

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
24. | 092231 gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskolékban

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités
25. | 092232 megszerzésére  felkészité  szakmai  gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak
26. | 092260 kozismereti és szakmai elmélei oktatasaval
osszefiiggd mikodtetési feladatok

Szakképzo iskolai tanuldk szakmai gyakorlati

s |'Raacdd oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

28. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

29 | 096030 502116'\7,61681 intézményben tanuldk lakhatdsinak

1ztositasa

30. | 096040 Kozneyele'm m:cezmenyben tanulok  kollégiumi
externatusi nevelése

31, | 097010 Ol'ctatas}loz kapcsolédd alkalmazott kutatas és
fejlesztés

32. | 098010 Oktatés igazgatasa

33 | 098021 Pedagoglal szakszolgaltatd tevékenység szakmai
feladatai

34 | 098022 Pedagoglal szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési
feladatai

35 098051 Utazd gyogypedagdgusi, utazo konduktori

' tevékenység szakmai feladatai

Utazé gyogypedagogusi, utazod konduktori

30: | ‘020052 tevékenység milkodtetési feladatai

37. | 098061 Fejleszté nevelés-oktatas szakmai feladatai

38. | 098062 Fejlesztd nevelés-oktatas mitkodtetési feladatai

39. | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

40. | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

(3) Az éllami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tankeriileti Kdzpont alapité okirata hatdrozza
meg. A Tankeriileti Kozpont véllalkozési tevékenységet végezhet az alapité okiratban meghatarozottak
alapjan.
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3. A Tankeriileti Kézpont szervezete

3.§ (1) A Tankeriileti Kozpont fenntart6i feladatokat ellaté szervezeti egységekbdl, valamint 6nallé jogi
személyiséggel rendelkezo, szervezeti egységként miikodé koznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban:
kéznevelési intézmény) 4ll.

(2) A Tankeriileti K6zpont 6nallo szervezeti egységei a foosztalyok.

(3) A munkamegosztds szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje szakmai vezetdi
(féosztalyvezetdi) allashelyre nevezhetd ki. A foosztalyt féosztalyvezetd vezeti.

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

(2) A Tankeriileti Kozpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztviseléi feladatkori, illetve
kézalkalmazotti és munkavallaloi munkakori jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza.

IL. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont vezetése
4. A tankeriileti igazgaté

5.8 (1) A tankeriileti igazgatd — a kozponti hivatal vezetSjeként — a Tankeriileti Kézpontot az irdnyitd
szervi hataskort gyakorlé oktatasért felelds miniszter és a kozépirdnyitoi hataskért gyakorld Kozpont elndke
és a Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatirozott vezetd iranyitisaval, vele szoros
egyiittmikddésben vezeti.

(2) A tankeriileti igazgat6 a Tankertileti Kozpont szakmai felsévezetdjeként
a) vezeti a Tankeriileti Kézpontot, gyakorolja annak feladat- és hatdskéreit,
b) ellatja a kéltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,
¢) hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
d) biztositja a Tankeriileti Kozpont feladatellatasanak feltételeit,

e) kozvetlenill irdnyitja a Tankeriileti Kozpont belsd ellenérének, adatvédelmi tisztviseldjének,
esélyegyenldségi referensének, informécidbiztonsagi feleldsének, integritds tanacsaddjanak és
védelmi referensének tevékenységét,

f) elkésziti és a Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatérozott vezetd ttjan a Kézpont
elndke részére jovdhagyasra megkiildi a Tankeriileti K6zpont Szabalyzatit, valamint a Kézpont
kézépiranyitasi eszkdzében meghatarozott belsd szabélyzatait,

g) gondoskodik a jogszabélyban és a Szabélyzatban el6irt belsd iranyitasi eszkozok elkészitésérdl,

h) a Kozpont Utjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasi kérébe tartozoan koznevelési
intézmeény Iétesitésére, illetve a Tankeriileti Kozpont fenntartisiban 1évé kdznevelési intézmény
jogszabalyban meghatarozott — jelen § i) pontjat nem érintd — atszervezésére, megsziintetésére,
alapfeladatanak moédositaséara, nevének megallapitdsara, fenntartoi joganak atadasara irdnyuld dontés
meghozataldra, koézremikodik a dontés eldkészitésében, a javaslattételt megelézden beszerzi a
jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal rendelkezok véleményét, egyetértését,

i) aKozpont szdméra javaslatot tesz a kdznevelési intézmény olyan atszervezésére, amely a mindenkor
hatalyos Nkt. szerint az oktatéasi kdzpont hataskorébe tartozik,

j) a Kozpont Utjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartisiban 1évé kdznevelési intézmény
vezetdjének megbizasira, megbizdsanak visszavonasara, el6késziti, és a K6zpontnak megkiildi a
koznevelési intézmény vezetdjének kinevezésére, megbizasira és megbizasanak visszavonasara
iranyul6 munkaltatéi intézkedés dokumentumait,

k) a Tankeriileti Kézpont tevékenységérol az iranyitd szerv altal eldirt idészakonként, de legalabb
évente, a tanév végen irasos beszamolot készit,



D

t)
u)

X)
y)

z)

A Sérospataki Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

— a gazdasagi vezetd Kkivételével — munkaltatoi jogokat gyakorol a Tankeriileti Kozpont
kormanytisztvisel6i, munkavallaldi, valamint a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési
intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabalyokban, az e Szabalyzatban és a Tankeriileti
Kozpont Kozszolgalati Szabalyzataban (a tovabbiakban: Kozszolgélati Szabélyzat) foglalt
kivételekkel,

felelés a Tankerileti Kozpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai
célkitlizések megvaldsitasara iranyuld intézkedésekhez a nyomon kdvetés és kiértékeles
rendszerének miikodtetéséért, szitkség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

elkésziti és a Kozpont felé jovahagyasra felterjeszti a fejlesztési tervet,

részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij mikodtetésében,

felel a Tankeriileti Kozpont teriiletén érintett Gnkormanyzatokkal, a nem &llami fenntartokkal
folytatott kapcsolattartas alakitasaért,

elbiralja az iskolaszék, diakénkormanyzat, sziil6i szervezet altal a jogaik megsértése miatt benyujtott
fellebbezést,

masodfoki dontést hoz a jogszabélysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezés, valamint O6vodai felvétellel és az Ovodabdl vald kizarassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsigi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benyijtott kérelem tekintetében,

kijel6li a Tankeriileti Kézpont intézményi tandcsok munkdajéban részt vevo képviseldjét,

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

gyakorolja a fenntartéi egyetértési jogot a koOznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatdnak, hazirendjének, pedagogiai programjanak azon rendelkezései tekintetében,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul,

ellendrzi a kéznevelési intézmény mikddésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka
eredményességét,

évente legfeljebb egy alkalommal kitelezheti a feladatellatasi helyén miik6d6 kéznevelési intézmény
vezetdjét arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogé moédon beszdmoljon, a nevelési-oktatdsi
intézmény munkajaval Ssszefiiggd értékelését a honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra hozza,

jovahagyja a Tankeriileti Kézpont egységes humanpolitikai irnyelveit,

rendszeresen beszamol a Kozpontnak és a miniszternek a folyamatban lévé projektek
megvaldsulasarol, statuszarol és a célkitiizések elérését befolyasold kérdésekrdl, a Kozpont és a
miniszter kérésére a projektekkel kapcsolatban beszdmolokat, jelentéseket, adatszolgéltatdasokat
készit,

egyezteti a kdznevelési intézmény éves koltségvetési kereteit az intézmény vezetdjével,

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

a)

b)
c)
d)

€)
f)

az Emberi Erdforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikddeési Szabalyzataban meghatarozott
szervezeti egység részére — a Kozpont utjan — felterjeszti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébol
ad6do tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket,

meghatarozza az indithaté osztalyok szamat, a kollégiumban szervezheté csoportok szdmat,
megszervezi az utazd gydgypedagogusi, utazé konduktori haldzatot,

jovdhagyja a koznevelési intézmény vezetbje 4ltal elkészitett pedagégusképzési és
-tovabbképzési programot,

;s s

felelds a Tankeriileti Kézpont szabalyszerii gazdalkodasaért,

kapcesolatot tart a kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozésiban a reprezentativ
szakszervezetekkel,



A Sédrospataki Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabilyzata

g) koteles szabélyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, felelés a Tankeriileti Kézpont — munkaterve részét képez6 —
éves korrupciomegel6zési intézkedesi tervének elkészitéséért és végrehajtasaért, valamint az éves
integritasjelentés elkészitéséért, tovabba annak a koézigazgatds-fejlesztésért felelés miniszter és a
rendészetért felelds miniszter részére torténd megkiildéséért, valamint a Tankeriileti Kdézpont
esélyegyenldségi intézkedési tervének — annak részeként — antiszegregicios tervének elkészitéséért

rorr

és végrehajtasaért,

h) felelés az iratkezelési kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és biztonsigos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld tanusitvannyal
rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért,

i) felelés a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsira vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

j) felelos a vagyonnyilatkozatok &rzéséért,

k) iranyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat, katasztréfaesemény esetén elldtja a legfelsébb
szintl koordinaciot és dont a katasztrofaesemény kihirdetésérol,

) jovahagyja a koznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

¢ 1

m) felelos a Tankeriileti K6zpont integralt belsé kontrollrendszerének kialakitasaért,

n) fenntartéi egyetértési jogot gyakorol a kbznevelési intézmények tankényvrendelései tekintetében,

o) kiadja a k6znevelési intézmények szakmai alapdokumentumait,

p) koordindlja a Tankeriileti Kozpont jogszabélyban foglalt feladatkérében torténd statisztikai
adatgylijtéseit,

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

r) a KKr-ben meghatirozottak szerint miikodteti és vezeti a tankeriileti tandcsot, és allandé tagként
részt vesz annak munkéjaban,

s) dont az iskolak felvételi korzetérdl, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellato intézmény miikodési
korzetérol, és dontésének kozzététele irant intézkedik. A felvételi korzetek megallapitisdhoz beszerzi
az érdekelt telepiilési onkormanyzatok, a sajatos nevelési igényii tanuldok nevelés-oktatasat tébb
megyére, orszagrészre kiterjedden ellatd nevelési-oktatasi intézmény miikodési, felvételi korzetének
meghatarozasa elott pedig az érdekelt kéznevelési feladatokat ellaté hatdsagok véleményét,

t) biztositja a Tankeriileti Kézpontban az elektronikus ligyintézés feltételeit.
u) A Tankeriileti igazgat6 jogi feladatai kérében tobbek kozott:

- gondoskodik a Tankeriileti K6zpont birosagok és hatdsagok el6tti jogi képviseletét,

- koordinalja a Tankeriileti K6zpont funkciondlis feladat- és hataskorét érintd peres €s nemperes
eljarasokkal 6sszefliggd jogi feladatok ellatasat,

- gondoskodik a szervezetiranyiatasi eszkdzok el6készitésérdl,

- a hatalyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan gondoskodik a Tankeriileti K6zpont, illetve a
fenntartdsdban alld6 intézmények szerzbdéseinak elkészitésérdl, wvezeti a szerzddések
nyilvantartasarél, koordindlja a jogszabaly-modositasi javaslatok véleményezését,

- feliigyeli a Tankeriileti Kdzpont éltal kiadott iranyitasi eszkozok elokészitését aktualizalasat,

4) A szakmai vezetbre és a gazdasagi vezetore atruhazott jogkéroket e Szabalyzat, valamint a Tankeriileti
Kozpont bels6 irdnyitasi eszkozei tartalmazzak.
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5. A szakmai vezeto

(1) A szakmai vezetd a tankeriileti igazgatd kozvetlen iranyitdsa és a Kozpont szakmai

elndkhelyettesének szakmai iranymutatdsa mellett, a tankertileti igazgatotol kapott utasitasok, a jogszabalyok
és a Tankeriileti Kdzpont belsé iranyitasi eszkdzeiben, illetve a Kdzpont kézépirdnyitasi eszkozeiben
foglaltak figyelembevételével szakmai felsévezetSként (kozponti hivatal vezetdjének helyetteseként)
iranyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységét.

(2) A szakmai vezetd

a) szervezi, irAnyitja és ellenOrzi az irdnyitasa ald rendelt szervezeti egységek munkdjat, kozvetleniil
irdnyitja és felligyeli az irdnyitasa ala tartozo foosztalyvezetok tevékenységét,

b) felelds az irdnyitasa alatt allo szakteriilet szakmai szervezetének hatékony €s jogszerii mikodeéséért,
a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az iranyitasa ala tartozé szervezeti
egységeken beliil a hivatali munkarend, az ligyintézés, az iratkezelés szabalyainak betartaséacrt,

c) felelés a vezetése alatt allé szervezeti egységek munkarendjének kialakitdsaért és betartdsaért, az
egyes szakmai teriiletekkel szemben tdmasztott kdvetelmények betartasaert,

d) megszervezi a munkavégzés feltételeit, Osszehangolja az irdnyitdsa ald tartozod szaktertiletek
munkavegzését,

e) kozremiikdik a Tankertileti K6zpont belso irdnyitasi eszkozeinek el6készitésében,

f) rendszeresen beszamol a tankeriileti igazgatonak az irdnyitdsa ald tartozd szakmai teriiletek
tevékenységérol, munkajuk értékelésérol,

g) gondoskodik az irdnyitasa ala tartozo szakteriiletre vonatkozd jelentések, Osszegzd jelentések,
adatszolgaltatasok megfelelé id6ben térténd elkészitésérdl,

h) elemzi az irdnyitasa ald tartozo szakteriilet atfogd kérdéseit és javaslatot tesz azok megoldasara,

i) javaslatot tesz a koltségvetés tervezése sorén,

j) kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében és megvalositasaban.

(3) A szakmai vezeto oktatasiranyitasi és tanligyigazgatasi feladatkorében

a) gondoskodik a k6znevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak elokészitésérol,

b) kapcsolatot tart a kéznevelési intézményekkel,

c) kozvetiti az Agazat altal meghatarozott szakmai elveket, és szakmai koordindcidt biztosit a
koznevelési intézmények szamara,

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

e) koordindlja a koznevelési intézményi beszamolok, statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasok
teljesitéset,

f) dontésre elokésziti az iskolaszék, didkdnkormanyzat, sziiléi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benynjtott fellebbezéseket,

g) dontésre el6késziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezéseket, valamint 6vodai felvétellel és az 6vodabdl vald kizarassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi ligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmeket,

h) megszervezi és mikddteti a pedagégusok allandé helyettesitési rendszerét,

i) vezeti a kdznevelési intézményekkel kapcsolatos taniigyi nyilvantartdsokat, adatbazist mikodtet az
altala fenntartott kéznevelési intézményekrol,

j) javaslatot tesz a Tankeriileti Kézpont intézményi tandcsok munkéjaban részt vevd képviseldjére,

k) figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok

végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,
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ellenérzi a kdznevelési intézményben zajlé gyermek- és ifjusgvédelmi tevékenységet, a tanuld- és

gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket, a tanuld- és gyermekbalesetet jelenti a

neveléesi-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes korményhivatalnak és az oktatasért felelds

minisztériumnak,

jovahagyasra el6késziti a kéznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

ellendrzi a kdznevelési intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagégiai programjat,

héazirendjét és egyéb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi munkatervet,

az €rintett telepiilési nemzetiségi és az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat bevonasival évente

felméri a magyar nyelvi eldkészités, a nemzetiség nyelvén folyd nevelés és oktatas iranti igényt az

érintett, els6 iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozdk korében,

gondoskodik a hit- és erkdlcstanoktatds megtartasat igazold — Vhr. szerinti — nyilatkozatok bevett

egyhéaznak torténé megkiildésérol,

kozremiikodik valamennyi, az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld szakképesitéssel kapcsolatos

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

megoldésainak szétosztiséban,

felterjeszti az indithaté osztdlyok szdméra, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamara

vonatkozo javaslatot,

jovahagyasra elOkésziti a koznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagdgusképzési és

-tovabbképzési programot,

fenntart6i egyetértés gyakorlasa céljabol felterjeszti a kdznevelési intézmények tankdnyvrendelését a

tankertiileti igazgatonak,

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

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megéllapitasaval, illetve a szakértéi véleményben

foglaltakkal 6sszefiiggd hatésagi tigyekben meghozand6 dontéseket.

dontésre elOkésziti az iskoldk felvételi korzetének, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellatd

intézmény miikodési kdrzetének meghatarozasat,

koordinélja

xa) az alapkészségek, képességek orszdgos mérésének és a nemzetkozi kdznevelési targyn
mérések, vizsgalatok,

xb)  az oktatasért felelds miniszter 4ltal meghirdetett és tamogatott orszigos tanulményi versenyek
szervezésével 6sszefliggd feladatok,

xc)  akézeépfoku beiskolazas kozponti irdsbeli felvételi vizsgai megszervezésének lebonyolitasat.

(4) A szakmai vezet6 a huméanpolitikai feladatai kdrében

a)
b)
c)

d)

g)

jogszabélyi keretek és a Kézpont irdnymutatdsa figyelembevételével kidolgozza, jovahagyasra
el6késziti és érvényesiti a Tankeriileti Kézpont egységes humdanpolitikai irdnyelveit,

gondozza a Tankeriileti Kozpont személyiigyi szakteriilet feladatkorébe tartozo belsé iranyitasi
eszkozeit,

Javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti K&zpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitisihoz sziikséges
humanerdforras-feltételek és huménpolitikai feladatok kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

a vezetOkkel torténd egyiittmiikodés keretében kialakitja a Tankeriileti Koézpont feladat- és
munkakdri rendszerét,

a Tankeriileti K6zpont kormanytisztvisel6i, munkavallaléi és a projektek keretében hatarozott idejii
szerzddéssel foglalkoztatott munkavallalok tekintetében elldtja a tankeriileti igazgatd hataskorébe
tartozd személyligyi dontések elokészitésével Gsszefliggd feladatokat,

a Kozponttal egyiittmiikddve részt vesz az eurépai uniés palyazati kifrdsoknak megfeleld
humanerdéforras felkutatasaban, kivalasztasaban,

a Kézpont rendelkezésére bocsatja a tAmogatasok elszamolaséhoz sziikséges humanpolitikai iratokat,
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h) a tamogatasbdl megvalosuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellenérzés

i)
3
k)

)

lebonyolitasdhoz sziikséges humanpolitikai iratokat,
szervezi a kormanytisztviseloi kotelezo tovabbképzéseket,
ellatja a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésével kapcesolatos feladatokat,

a Tankerlileti Kozpont és a koznevelési intézmények tekintetében kozremiikodik a miniszteri
elismerési rendszerrel (kitliintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri dontésre térténd
eldkészitésében,

dontésre elokésziti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébdl adodo tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket.

(5) A szakmai vezeté a jogi feladatai korében tankeriileti kozponti szinten koordindlja a jogi teriilet
tevékenységét.

6. A gazdasagi vezetd

7.8 (1) A gazdasagi vezetd a tankeriileti igazgatd kozvetlen és a Kozpont gazdasagi vezet6jének szakmai
iranymutatdsa mellett, a tankertileti igazgat6tol kapott utasitasok, a jogszabalyok és a Tankeriileti K6zpont
belsd iranyitasi eszkozeiben, illetve a Kodzpont kozépiranyitdsi eszkozeiben foglaltak figyelembevételével
szakmai felsévezetdként (kozponti hivatal vezetdjének helyetteseként) iranyitja az aldrendelt szervezeti
egységek tevékenységet. A gazdasagi vezetd altalanos feladatai kérében:

a)

k)

a koznevelési intézmények vezetdinek bevonasaval megtervezi a Tankeriileti Kozpont
koltségvetését, ezen beliill gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miikddéséhez,
tevékenységének ellatdsdhoz sziikséges eldiranyzatok — intézményenként kilon-kiilén torténd —
megtervezésérol, és biztositja az érintett intézményvezetd tajékoztatasat,

irdnyitja a Tankeriileti Kozpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,

irdnyitja a Tankeriileti K&zpont informatikai feladatainak ellatasat,

felelés a gazdasagi szervezet feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai iranyitasaért, ellendrzéséért,
felel6s a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

ellatja a vezetdi ellendrzési kitelezettségébdl eredd feladatokat,

kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak gazdasagi-
pénziigyi tervezésében és megvaldsitasaban,

véleményt nyilvanit a Tankeriileti Kdzpontot érintd el6terjesztések gazdasagi megalapozottsagarol,
megvaldsithatosdgardl,

kézremiikodik a Tankeriileti Kézpont gazdalkodasat érintd valamennyi dontés eldkészitésében,

a gazdasagi szervezet tekintetében kozremiikddik az irdnyité szerv altal eldirt beszamoldk
elokészitésében,

ellenérzi a kbznevelési intézmény gazdalkodasanak térvényességét.

(2) A gazdasagi vezetd a Tankeriileti K6zpont gazdasagi vezetdjeként ellatja az Aht. és az Avr., valamint az
egyéb, a koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
ennek kérében

a)

b)

r o

felel a gazdalkodas megszervezéseert és irAnyitasaért, a pénziigyi, szadmviteli rend betartidsaért és a
vagyon hasznélataval Gsszefliggd feladatok teljesitéséért,
irdnyitja és ellendrzi a Tankeriileti Kézpont gazdasagi szervezetét, ennek keretében feliigyeli:
ba) a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-mddositéssal
kapcsolatos feladatokat,
bb) az iizemeltetéssel, fenntartissal, miikodtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon
haszndlataval, hasznositasaval 6sszefiiggd feladatokat,
bc) a bérgazdalkodéssal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdalkodas terén
beszamolasi kotelezettséggel, a bevallasi kotelezettséggel és az adatszolgéltatdssal
kapcsolatos feladatokat,
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c) felel a Tankeriileti Kdzpont koltségvetésének megtervezéséért,
d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi vezet6 feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a Tankeriileti Kézpont
gazdasagi szervezetének kozremiikodésével latja el. A Tankeriileti Kozpont egységes gazdasagi szervezetét a
Gazdalkodési, Uzemeltetési és Péalyazati FGosztaly alkotja. A gazdasagi vezetd hatdskoreinek egyedi
dontésben meghatérozott részét a tankeriileti igazgatd egyetértésével a pénziigyi ellenjegyzési joggal
rendelkezd gazdalkodési és pénziigyi referensre atruhazhatja. A feladatatruhdzas rendjét, a delegalt
feladatok részletes felsorolasat a gazdasagi szervezet ligyrendje hatdrozza meg.

7. A Tankeriileti Kozpont bels6 iranyitasi eszkozei és fenntartéi iranyitasi eszkozei

8. § (1) A Tankeriileti Kdzpont belsd irdnyitasanak eszkdzei a Tankeriileti Kozpont egészét vagy
meghatdrozott szervezeti egységét érintd kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, eljarasrendek,
illetve tajékoztatasok. Ezek az aldbbiak:

a) a szabalyzat a tankeriileti igazgato 4ltal kiadott, a Tankeriileti Kézpont belsé miikodési rendjét,
tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetdk és egyes alkalmazottak feladatkdrét meghatirozo —
Jjogszabaly, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz alapjan kételezo, illetve az e Szabélyzat alapjan
kiadhatd — bels6 iranyitasi eszkoz,

b) az igazgatoi korlevél a tankeriileti igazgato altal kiadott belsé iranyitdsi eszkézzel azonos targyi,
illetve szervi hatdlyt rendelkezés, amely a hatilyos szabalyzatokkal &sszhangban 4ll6
rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositasat, egységes értelmezését szolgdlja, végrehajtasi
irAnymutatast ad,

c) a tdjékoztatd a tankeriileti igazgaté altal kiadott, normativ tartalmi rendelkezést nem tartalmazo, a
Tankeriileti Kozpont szervezetét, mitkodését, tevékenységét érintd informaciokat tartalmazo kozlés,

d) az utmutaté a tankeriileti igazgaté 4ltal kiadott, a Tankeriileti Kdzpont altal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzitd irdnyitasi eszkoz, amely a
Tankeriileti Kézpont szakmai, iranyit4si és tAmogaté munkafolyamatait alkoté alaptevékenységeket,
a teveékenységek ellatdsdhoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek -elvégzésének elvart
kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevé szervezeti egységek kozotti feladatmegosztast, az
alkalmazott rendszereket ¢s a tevékenységek kozotti kapesolatokat hatirozza meg,

) azligyrend a tankeriileti igazgaté ellenjegyzését kvetden az érintett szervezeti egység vezetdje 4ltal
kiadott belso irdnyitasi eszkdz, amely az dnallo jogallasn szervezeti egységek miikodésének részletes
szabalyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a féosztalyvezetd és a
tovéabbi foglalkoztatottak felelésségi teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a
munkarendet, a belso €s kiilso kapcsolattartas modjat, szabalyait.

(2) A Tankeriileti Kdzpont fenntartoi jogkorében eljarva az 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti
egységként miikédd koznevelési intézmények részére — a koznevelési intézmények szakmai &nallosagat
mindenkor figyelembe véve — a kdvetkezo fenntartdi irdnyitasi eszkdzoket adhatja ki:

a) a fenntart6i korlevél a tankeriileti igazgato altal, a kéznevelési kozfeladat-ellatassal Ssszefliggd
feladatkoérében kiadott, a kéznevelési intézmények feladatainak ellatasat és a feladatok tankeriileti
kdzponti szinten egységes végrehajtasat segitd fenntart6i iranyitasi eszkoz;

b) a fenntartdi tajékoztatd a tankeriileti igazgatd 4ltal kiadott, normativ tartalmu rendelkezést nem
tartalmazo, a koznevelési intézmény szervezetét, mikodését, tevékenységét érintd informaciokat
tartalmazo kozlés;

¢) a fenntartéi kézikonyv a tankertileti igazgato altal kiadott, a koznevelési intézmény munkafolyamat-
rendszere céljainak biztositdsdhoz sziikséges, az ajanlasokban, tijékoztatdsokban meghatarozott,
egymashoz kapcsolédé munkafolyamatokat rendszerbe foglald, egységes kezelést biztositd
modszertani szabalyokat, formanyomtatvanyokat, nyilvantartdsokat tartalmazé fenntartdi iranyitasi
eszkoz;
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d) az ajanlds a koznevelési intézmények egységes feladatellatasat segité moddszertani kiadvany és

dokumentum.

(3) A belsd iranyitasi eszkdz és fenntartdi iranyitdsi eszkdz nem lehet ellentétes jogszaballyal, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkOzzel, a minisztérium irdnyitasi és a Kozpont kozépiranyitasi eszkozével, illetve a
Tankeriileti Kézpont mas belsé iranyitasi eszkdzével, illetve fenntartoi iranyitasi eszkozével.

I1I. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont személyi allominya

8. A szervezeti egység vezetdje

9. § (1) A munkamegosztds szempontjabol elkiilonilten mikoddé szervezeti egység vezetOje
(foosztalyvezetd) a Tankeriileti Kozpont alaplétszamaba tartozd, szakmai vezetoi allashelyre kinevezett
korméanytisztviseld, aki

a)

b)
c)

d)

g)

h)

i)

k)

a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsd irdnyitasi eszkozoékben foglaltaknak és a
tankeriileti igazgat6, illetve az iranyitasi jogot gyakorlé szakmai felsévezetd utasitisainak
megfeleléen vezeti és ellenérzi a szervezeti egység munkajat, és felelds a szervezeti egység
feladatainak ellatasaért,

figyelemmel kiséri az ltala vezetett szervezeti egységnél a jogszabdlyok alkalmazasat,

szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az iigyintézés
szakszeriiségét, a szakmai kivetelmények érvényesiilését, az tigyintézési hataridok betartdsat,

ellatja az altala vezetett szervezeti egység altal eldkészitett, a Tankeriileti K&zpontbdl tankeriileti
igazgatdi vagy atruhazott kiadményozassal kimend iratok tartalmi és formai ellenérzését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositdsahoz sziikséges intézkedések
megtételét,

a Kozszolgilati Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az atruhazott munkéltatéi jogokat a
szervezeti egység kormanytisztvisel6i, munkavallaldi felett,

évente, illetve a kdzépiranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti K6zpont
beszamolodjanak, jelentésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgaté 4ltal meghatarozott rendben, de legalabb félévente tdjékoztatdst ad a
tankeriileti igazgatd részére a szervezeti egység tevékenységérol,

szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ald tartozd szervezeti egység tevékenységi korében
felmeriilt fontosabb feladatok megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak irdnyitasa céljabal,

felel a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkdrébe tartozo belséd iranyitasi eszkdzok szakmai
elokészitéséeért,

a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkérébe tartozo kérdésekben felmeriild szakmai
kdzremiikodés indokoltsaga esetén kezdemeényezi a tankeriileti igazgatonal, illetve az iranyitasi jogot
gyakorld szakmai felsdvezetdnél a Tankeriileti Kézpont mas szervezeti egységének bevondsat,
munkacsoport 1étrehozatalat.

(2) A foosztalyvezetd az (1) bekezdésben foglaltakon tul

a)
b)

elkésziti a foosztaly tigyrendjét,
elokésziti a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét.

9. Az iigyintézo

10. § (1) Ugyintézd a Tankeriileti Kézpont alaplétszamaba, illetve a kozpontositott allashelyallomanyba

srer
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fétanacsos Il. és vezeté-hivatalifétanacsos besorolasi fokozatu allashelyen a Kit. szerinti kormanyzati
szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott korméanytisztviseld.

(2) Az ligyintéz0 allashelyén ellatando feladatokat a beosztasi okirata tartalmazza, amelyben foglaltak szerint
a feladata a Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorébe tartozo iigyek hataridében torténd érdemi déntésre
val6 elokészitése, a végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(3) Az ligyintéz6 a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelds a Tankertileti
Kozpont allandé és idészakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért, a Tankeriileti Kézpont belsd
iranyitasi eszkbzeiben, illetve a Kdzpont kozépiranyitasi eszk6zében foglaltak betartisaért.

(4) Az tigyintézd a munkajarol kézvetlen vezetdjének szamol be. Amennyiben sziikségesnek ltja, kiteles a
felmeriilld problémat jelezni kbzvetlen vezetSje felé, olyan idépontban, amikor van lehetéség a sziikséges
intézkedések megtételére.

(5) Az tigyintézd més szervezeti egység vezetdjével a kdzvetlen vezet6jén keresztiil kommunikalhat.
10. A munkavillalok

11. § (1) A Tankeriileti Kézpontnal munkaviszony keretében ellathaté feladatokat a Kdzszolgalati Szabélyzat
tartalmazza.

(2) A munkavallalé a Tankeriileti K6zpont alaplétszamaba, illetve a kdzpontositott 4llashelyallomanyba
tartozo allashelyen — fiiggetleniil annak besorolasatol — létrehozott munkaviszony keretében foglalkoztathato.

(3) A munkavéllal6 feladata a munkakéri leirdsédban foglaltak szerint az 4llashelyén ellatandé feladatok —
kbzvetlen vezetdjétdl kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével torténd — elvégzése.

11. A munkaltatoi jogkor gyakorliasinak rendje

12. § (1) A tankeriileti kézpontban foglalkoztatott kormanytisztviselok és munkavallalok feletti munkaltat6i
Jogkdr gyakorlasaval és atruhdzasaval dsszefliggd szabalyokat a Kézszolgalati Szabalyzat allapitja meg.

(2) E Szabilyzat jelen alcime — a jogszabalyok figyelembevételével — a Tankeriileti Kzpont altal fenntartott
koznevelési intézményben foglalkoztatottak feletti munkéltatéi jogok gyakorlasdnak és Atruhazasanak
szabalyait hatarozza meg.
(3) E Szabalyzat jelen alcimének alkalmazaséban kiemelt munkéltatéi jogok:

a) ajogviszony-létesités és -megsziintetés,

b) a kinevezésmddositds, munkaszerzddés-madositas,

c) abérgazdalkodast érinté munkaltatdi jog,

d) a jogszabilyban nem meghatdrozott, munkaltatoi mérlegelést igényld esetekben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

e) az athelyezés, a kinevezéstdl, a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztats,

f) az 6sszeférhetetlenségi iigyek elbiralasa,

g) akilfoldi kikiildetés engedélyezése,

h) Kkartéritési felelosség megallapitasa
(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: kiemelt munkaltat6i jogok).
(4) E Szabalyzat jelen alcimének alkalmazésaban egyéb munkéltatéi jogok az (3) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatoi jogok, kiiléndsen:

a) a munkakdri leiras kiaddsa,

b) az altalanostdl eltéré munkarend megallapitésa,

c) aszabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

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

szabadsag engedélyezése,



€)

f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)
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munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli mentesités, ide nem értve a munka tdrvénykdnyvérdl
sz016 2012. évi 1. torvény 55. § (2) bekezdésében meghatarozott esetet,

a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvétel,

az egyéb, nem iskolarendszerii tovabbképzésen, konferencian térténd részvétel engedélyezése,
eseti helyettesités elrendelése, dijazas megéllapitasaval nem jaro készenlét és ligyelet elrendelése,
a belfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa,

a kozalkalmazottak teljesitményértékelésével, mindsitésével kapesolatos munkaltatdi intézkedések,
a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinélésa,

a jogszabalyban ekként nevesitett munkaltatoi jogok,

(az a)-1) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: egyéb munkaltatoi jogok).

(5) A (3) bekezdés c) pontja szerinti bérgazdalkodast érintd munkaltatdi jog az illetmény, a pénzbeli és
természetbeni juttatasok megallapitasdhoz, az egyeéb személyi jellegii kifizetésekhez kapcsolodd munkaltatoi
intézkedés, kiilondsen:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

£)
h)

a jogviszony létesitése, megsziintetése,

a kinevezésmadositas, munkaszerz6dés-mdbdositas,

a helyettesitési dijjal jaro helyettesités elrendelése,

a dijazéssal jaré rendkiviili munkavégzes, ligyelet, készenlét elrendelése,
az illetménydifferencialas, a potlék megallapitasa,

a célfeladat, céljuttatds megallapitasa,

egyéb pénzbeli és természetbeni juttatas megallapitasa, valamint

a cimadomanyozas,

(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok).

13. § (1) A tankeriileti igazgato gyakorolja
a) — a jogszabalyban foglalt kivétellel — a munkaltatéi jogokat a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott

koznevelési intézmények intézményvezetoi felett,

b) — az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezet6i, illetve vezetéi megbizas adésara,

c)

visszavondsara irAnyuld munkéltatoi jogot a Tankeriileti Ko6zpont altal fenntartott kdznevelési
intézmeényekben,

a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére iranyuld, valamint a bérgazdalkodast érintdé munkaltatdéi jogot a
Tankeriileti Kozpont ltal fenntartott koznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozasaban.

(2) A tankertileti igazgat6 — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskorébe utalt munkaltatoi jogok
gyakorlasat a helyettesére vagy vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazottra részben atruhdzhatja.
A tankeriileti igazgatd altal atruhdzott munkaltatdi jogkdr tovabb nem ruhazhatd. A tankeriileti igazgat6
a munkaltatéi jogkdr Atruhdzasat visszavonhatja. A Tankeriileti Kdzpont bels6é irdnyitdsi eszkoze a
munkaéltatdi jogok gyakorlasa tekintetében tovabbi részletszabalyokat allapithat meg.

IV. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont tajékoztatasi és dintésel6készitési forumai

12. A tankeriileti értekezlet

14. § (1) A tankeriileti értekezleten a Kozpont elndke altal tartott tankeriileti igazgatdi értekezletet kovetden
szilkkség szerint, egyébként legalabb havi rendszerességgel — a tankeriileti igazgatd vezetésével — a
Tankeriileti Kozponton beliili szakmai és funkciondlis feladatellatas, jogalkalmazéds Gsszehangoldsara, a
soron kovetkezé feladatok meghatarozasara kertil sor.
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(2) A tankertileti értekezlet résztvevdi a Tankeriileti K&zpont szakmai fels6vezetdi, szervezeti egységeinek
vezetdi, a Tankeriileti Kozpont feladatellatasi teriiletén miikodd kdznevelési intézmények vezetdi, illetve a
tankeriileti igazgat6 altal meghivottak.

(3) A meghivottak a tankeriileti igazgat6 altal megjeldlt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivast, annak
kapcsan fejthetik ki véleményiiket és allaspontjukat.

(4) A tankeriileti €rtekezlet adott napirendi pontjdra meg kell hivni a Tankerlileti Kézpont feladatell4tasi
tertiletén miik6do, tankeriileti kbzponti szinten reprezentativ, illetve képviselettel rendelkez szakszervezetek
képviseldit abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és munkakorilményeivel, jogviszonyaval
osszefliggd kérdéseket vitatnak meg, illetdleg az értekezleten a kdznevelési intézmények 4tszervezésével,
megsziintetésével dsszefliggd kérdéseket targyalnak.

(5) A tankeriileti értekezlet — a tankeriileti igazgat6 dontése alapjan — rendkiviili, siirgds intézkedést igényld,
valamint a koznevelési intézmények, pedagdgusok, tanulok széles kérét érintd iigy targyalasakor, illetve
munkaszervezesi, koltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges videokonferencia forméjaban is
megrendezhetd. Az értekezlet dokumentaldsara vonatkozd rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni
kell.

(6) A tankeriileti értekezlet dokumentalasaért a tankertileti igazgato altal kijeldlt kormanytisztviseld a felelds.
13. A vezetdi értekezlet

15. § (1) A vezet6i értekezleten a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak vezetésével a Tankeriileti Kézpont
igazgatasi szervezetén bellili szakmai ¢és funkcionalis feladatellatds, jogalkalmazis megtervezésére,
6sszehangolasara, a soron kovetkezo feladatok meghatarozéasara keriil sor.

(2) A vezetdi ertekezlet résztvev6i a Tankeriileti K6zpont szakmai felsévezetdi, szervezeti egységeinek
vezetOi, illetve a tankeriileti igazgaté altal meghivottak.

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

(4) A vezet0i értekezlet dokumentalasaért a tankertileti igazgatoé altal kijelslt kormanytisztviseld a felels.
14. A szakmai felsdvezetdi értekezlet

16. § (1) A szakmai felsGvezetoi (szakmai vezetdi, illetve gazdasagi vezet6i) értekezleten a szakmai
felsbvezetd vezetésével — a tankeriileti igazgatoi értekezletet kovetSen haladéktalanul, legkésobb az
értekezletet koveté 1 munkanapon beliil, egyébként sziikség szerint, altaliban heti rendszerességgel — a
szakmai felsOvezetd iranyitasa alda tartozo szervezeti egységeken beliili szakmai és funkcionalis
feladatellatas, jogalkalmazas sszehangolasara, a soron kévetkezé feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A szakmai felsévezetdi értekezlet résztvevoi a Tankeriileti Kozpont szakmai felsévezetdje, a szakmai
felsovezetd iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetdi, illetve a szakmai felsGvezetd altal
meghivottak.

(3) A szakmai felsdvezet6i értekezlet dokumentalasaért a szakmai felsGvezetd altal kijelolt
kormanytisztviseld a felelos.

15. A foosztalyi értekezlet

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

(2) A fosztalyi értekezlet dokumentaldsdért a féosztalyvezetd vagy az altala kijeldlt kormanytisztviseld
felelos.
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16. A munkacsoport

18. § (1) A tankeriileti igazgato, illetve a helyettesei — a szakmai vezet és a gazdasagi vezetd — az iranyitasa,
vezetése alatt 4ll6 tobb szervezeti egység feladatkorét érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat
létre a Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjai, kdznevelési intézményvezetok, mas kiilsd szakértdk
bevonidsival. A munkacsoport létrehozasardl szold rendelkezésben meg kell hatarozni a munkacsoport
feladatat, vezetdjét, tagjait és miikodésének iddtartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkdzelitésii, a szakteriiletek kiemelt
egyiittmiikdésén alapuld hatékony megolddsa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.

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

(4) A munkacsoport vezetdje a munkacsoport tevékenységérél €s az elvégzett feladatok teljesitésérdl a
munkacsoport létrehozasardl dontd vezetot koteles tajékoztatni.

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

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetdjének dontése alapjan — rendkiviili, siirgds
intézkedést igényld, valamint a koznevelési intézmények, pedagogusok, tanulok széles korét érintd gy
targyaldsakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbol teljes, illetve részleges
videokonferencia formajaban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentaldsara vonatkozo rendelkezéseket
ebben az esetben is alkalmazni kell.

v s

(7) A munkacsoport-értekezlet dokumentalasaért a munkacsoport vezetdje altal kijelslt kormanytisztviselo,
illetve munkavallal a felelos.

17. A tajékoztatasi és dontéselokészitési forumok dokumentalasinak rendje

19. § (1) A tajékoztatasi és dontéselokeszitési forumok dokumentalasa sordn gondoskodni kell
a) az értekezlet Gsszehivasardl,
b) az értekezletr6l emlékeztetd készitésérdl €s annak az érintettek részére torténd megkiildéseérol.

(2) Az értekezlet 6sszehivasa meghivé kikiildésével térténik, amely tartalmazza
a) az értekezlet helyét, idépontjat,
b) a tervezett napirendi pontokat, azok megtargyalasara el6zetesen tervezett idétartamokat,
¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozo eldterjesztést, tajékoztatod, dsszefoglalod anyagokat.

(3) A meghivét az értekezlet vezetdje irja ala.

(4) Az értekezlet meghivojat elektronikus ton az értekezlet tervezett idOpontja elétt legalabb 6t nappal kell
az érintettek részére megkiildeni.

(5) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld igy targyaldsakor az irasbeliség melldzheto, illetve a (4)
bekezdésben megjeldlt hatarid6tol el lehet térni.
(6) Az értekezletr6l emlékeztetd késziil, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idejét, napirendjét,

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

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozo eldterjesztést, tajékoztatd, 6sszefoglald anyagokat,

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

(8) Az emlékeztetot elektronikus Uton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtasara kotelezett
felelosok részére kell megkiildeni, az értekezlet idopontjat kdvetd 3 munkanapon beliil.
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(9) Rendkiviili, siirgés intézkedést igényld, valamit a kéznevelési intézmények, pedagégusok, tanulok széles
korét €rintd ligy esetén az emlékeztetSt soron kiviil, az értekezlet vezet6je altal meghatarozott modon és
hataridoben kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.

V. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont mitkddésével kapcsolatos rendelkezések
18. A kiadményozds rendje

20. § (1) A kiadmanyozasi jog az iligyben torténd érdemi ddntésre, kdzbensd intézkedésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog magaban foglalja a
dontésnek, a kozbensd intézkedésnek, a dontés kialakitsanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogit.

(2) Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult aldirdsival lehet kiadni.
(3) A kiadméanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.
(4) A kiadméanyozési jog
a) a Tankeriileti K6zpont, illetve a tankeriileti igazgatd hatiskorében vagy feladatkdrében hozott érdemi
dontés alairasara, vagy
b) a feladatkdr ellatasara jogosult és koteles személy e korben t6rténd dontésének meghozatalara
ad felhatalmaz4st.

(5) A Tankeriileti Kézpont nevében altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga a tankeriileti igazgaténak van.
(6) A tankeriileti igazgato kiadményozdsi jogat az ligyek meghatérozott csoportjara nézve, belsé iranyitasi
eszkozben meghatarozottak szerint a helyetteseire, illetve esetileg vagy visszavonasig a Tankeriileti Kézpont
kormanytisztviselGjére irasban atruhdzhatja.

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

(8) A tankeriileti igazgatd kiadmanyozasi jogdnak atruhazasa nem mindsiil a tankeriileti igazgatd
jogszabalyban foglalt hatdskore dtruhdzédsanak.

(9) A tankeriileti igazgatd az atruhazott kiadméanyozasi jogot barmely esetben irdsban jogosult visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezetdi a feladatkoriikbe utalt igyekben a Tankerileti Kdzpont szervezetén beliil
kiadményozési joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgatd kizarélagos hataskoérébe nem
vonta.

(11) Az atruhazott jogkérben gyakorolt kiadméanyozés esetében a tankeriileti igazgat6 elrendelheti az irat —
tankeriileti igazgat6 altal kijelolt vezet6 altal elvégzendd — elézetes ellendrzését.

(12) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabélyait a tankeriileti igazgatd altal kiadott belsd
iranyitasi eszkoz hatarozza meg.

19. A munkavégzés dltalinos szabalyai

21. § (1) A tankeriileti igazgato, illetve akadélyoztatisa esetén a helyettesitésére jogosult helyettes
kivételével szakmai felsdvezetdi, illetve szakmai vezetdi allashelyen foglalkoztatott kormanytisztvisel$ az
iranyitasa ala nem tartozo szervezeti egység foglalkoztatottja részére utasitast nem adhat.

(2) A Kozpont elndke a Kdzpont kézépiranyiranyitéi hatdskorében a tankeriileti igazgatd részére egyedi
utasitast adhat feladat elvégzésére, mulasztas potlasara.
(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezetoétdl kozvetleniil kapott utasitids végrehajtasat — ha az utasitast

ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgdlati Ut megtartasival kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgds tigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd egyetértését
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telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtdrténtét az ligyiraton fel kell tiintetni, és az
iigyiratot a felettes vezetohoz haladéktalanul el kell juttatni.

20. Ugyintézési hatiridé

22. § (1) Az tigyek intézése a vonatkozo jogszabalyok altal meghatarozottak szerint, illetve a felettes vezet6
altal el6irt hataridében torténik.

(2) Az ligyintézési hataridé az adott ligyekre vonatkozd anyagi €s eljarasjogi szabalyokban meghatérozott
hatarido.

(3) Jogszabalyban el6irt ligyintézési hatarid6 hidnyaban az ligyek intézésére a vezet6 altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi iigyintézési hatarido az iranyado.

(4) A hatarid6ket — jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban — naptéari napban kell meghatrozni.

(5) Az iigyintézo feladatainak iitemezése soran Ugy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hataridd lejarta elétt,
ésszerli idoben beszerezhetd legyen.

21. Egyiittmiuikodési kitelezettség, csoportos munkavégzés

23. § (1) A Tankeriileti Kézpont valamennyi vezetdje, ligyintézdje és munkavallaloja kételes a feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikddni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a szervezeti
egységek vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatdsdban a tobbi érintett
szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az figy
intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erre a tankeriileti igazgatd kijeldlt.

(2) A tankeriileti igazgatd az Osszetett megkdzelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmikddését igényld
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetok és a targykor szerint illetékes iligyintézok,
illetve munkavallalok hatékony egyiittmiikodésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriitkben érintett vezetoket és a targykor szerint illetékes
tigyintézoket, illetve munkavéllalokat a komplex feladat megfeleld hataridoben torténd elvégzése érdekében
kiemelt egytittmiikddési kotelezettség és felelosség terheli.

(4) A Tankerileti Kdzpont jogi képviseletének ellatasaért felelos szervezeti egységgel, illetve a jogi
képviselet ellatasaval megbizott szervezeti egység foglalkoztatottjaival vagy kiilsé jogi képviselével a
Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikddni.

22. A Tankeriileti Kozpont képviselete

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

(2) A Tankeriileti K&zpontot a Kodzponttal, a minisztériummal és més kozigazgatasi szervekkel vald
kapcsolatokban a tankeriileti igazgatd vagy helyettesei, a telepiilési onkormanyzatokkal és a tarsadalmi
szervezetekkel valé kapcsolatokban a tankeriileti igazgatd vagy helyettesei, valamint — a szakteriiletiiket
érintdé kérdésekben a tankeriileti igazgaté megbizasa alapjan — az erre felhatalmazott vezetd,
korméanytisztviseld, munkavallald, kézalkalmazott képviseli.

(3) A Tankertileti K&zpont birdsagok és hatosdgok elotti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds, e
feladattal megbizott korménytisztviseldje, illetve a tankeriileti igazgatd altal megbizott kiils6 jogi képviseld
latja el. A Tankeriileti Kézpont kormanytisztviseléi a Tankeriileti K6zpont képviseletében a hatalyos anyagi
és eljarasi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a bir6sdgok és mas hatosagok eldtt. A képviseleti
jogosultsagra vonatkozd részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a Tankeriileti K6zpont belsd irdnyitasi
eszkozei, az ligyrendek és a kormanytisztviselok beosztasi okiratai tartalmazzak.

(4) Az Eurdpai Uni6 altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran a Tankeriileti Kézpont képviseletét
a tankeriileti igazgat6 altal kiadott belsO irdnyitasi eszkézben kijeldlt vezetd, kormanytisztviseld, illetve
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munkavallalo latja el. E projektek megvalésitisa soran a tankeriileti igazgatdé a projektalapit6
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrél.

(5) Nemzetk6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az érdekképviseleti
szervekkel valo kapcsolattartds tekintetében a Tankeriileti Kézpont képviseletére az (2) bekezdésben
meghatérozott rendelkezések az iranyaddk.

(6) A Tankertileti Kozpont képviseletére vonatkozd részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartas rendjét a
tankertileti igazgat6 altal kiadott bels6 szabalyozasi eszkdz, a szervezeti egységek iigyrendjei, valamint a
kormanytisztvisel6k beosztasi okiratai és a munkavallalok esetében a munkakéri lefrdsok hatirozzak meg.

23. A helyettesités rendje

25. § (1) A Tankertileti K6zpont vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato vezet vagy tigyintézd

a) a tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezetd 4ltal vezetett, vagy tankeriileti igazgato, illetve a
vezetett szervezeti egység altal hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton,

b) a tankeriileti igazgatd, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznélt bélyegzé lenyomaténak
hasznélataval,

c) a tankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezet neve felett sajat aldirasaval, sajat nevének és
beosztasdnak nyomtatott, olvashat6 forméaban toérténd feltiintetésével,

d) atankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd neve utdn ,,h” betii feltiintetésével és

e) a,hataskor gyakorldja nevében és megbizasabol” fordulat feltiintetésével
jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitdként jart el.
(2) A helyettesités — a munkaltat6i jogkdr gyakorlasanak kivételével — magaban foglalja a kiadmanyozasi jog
gyakorlasat is.

26. § Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabélyait a szervezeti egység
ligyrendje tartalmazza.

27. § (1) A tankertileti igazgatot akaddlyoztatasa esetén, illetve tavollétében, valamint a tankeriileti kézpont
vezetdje allashely atmeneti betdltetlensége esetén — a (3) bekezdésben foglaltak kivételével — a tankeriileti
igazgato altaldnos helyetteseként a szakmai vezetd helyettesiti, amely helyettesités a koltségvetést érintd
pénziigyi, gazdasagi ligyekre nem terjed ki.

(2) A tankertileti igazgatd és a szakmai vezetd egyiittes tAvolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a tankeriileti
kozpont vezetdje €s a szakmai vezetd allashely betdltetlensége esetén a tankeriileti igazgatét a gazdasagi
vezeto helyettesiti.

(3) A tankertileti igazgatot koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd helyettesiti.

(4) A tankeriileti igazgato helyettesitése soran — lehetdség szerint — a tankeriileti igazgatéval elézetesen
egyeztetni kell a kiadmanyozasra keriil6 iratot. Amennyiben erre nincs méd, ugy a kiadményt a kikiildésével
egyidejlileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgaté e-mail cimére, vagy a tankeriileti igazgatd
akadalyoztatasanak megsziinését kovetden neki soron kiviil be kell azt mutatni.

28. § A tankeriileti igazgat6 helyettesét akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében vagy a szakmai vezetd
allashelyének betdltetlensége esetén a tankeriileti igazgat6 vagy az altala kijelolt foosztalyvezetd helyettesiti.

29. § A foosztalyvezetdt akadélyoztatasa esetén, illetve tavollétében, valamint a féosztalyvezetdi allashely
betdltetlensége esetén az alabbi sorrendben
a) a kozvetlen iranyitasat ellaté szakmai felsévezeto altal kijelolt foosztalyvezetd vagy

b) az a) pontban megjeldlt vezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa, illetve a fSosztalyvezetdi allashely
betdltetlensége esetén a tankeriileti igazgatd altal kijelslt, hivatali fétanacsos 1., hivatali fotanacsos I1.
vagy vezetO-hivatalifétanicsos besorolasi fokozatu allashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld

helyettesiti.
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30. § (1) A Tankeriileti K&zpontban foglalkoztatott ligyintéz6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a
szervezeti egység tigyrendjében meghatarozott, illetve a kozvetlen vezet§je altal kijelslt kormanytisztviseld
helyettesiti.

(2) A munkavallaléi munkakor betoltetlensége, a munkavallalo akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a
munkavallalé helyettesitését ellatd foglalkoztatottat az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

VI. Fejezet
A Tankeriileti Koézpont szervezeti egységeinek feladatai
24. Belso ellendr; belsé ellen6rzés

31. § (1) A belso ellenor a tankertileti igazgato kdzvetlen irdnyitasaval latja el tevékenységét.

(2) A belsé ellenorzés kiterjed a Tankeriileti Kdzpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a kéltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasdnak ¢&s elszdmolasanak, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal valé gazdalkodas vizsgalatéra.

(3) A belsé ellendr

a) végzi a belsd ellentrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd tevékenységet,

b) elkésziti, és rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalja, és a jogszabéalyok, mddszertani
utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt a sziikséges moddositasokat atvezeti, Osszeédllitja a
kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervet, megszervezi, iranyitja,
nyomon koveti az ellendrzési terv megvalosulasat, végrehajtasat,

c) tajékoztatja a tankeriileti igazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl és az attdl vald
eltérésekrol,

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

) biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyanijanak felmerilése esetén a tankeriileti igazgatdt, a tankeriileti
igazgato érintettsége esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul — tjékoztatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljaras meginditasara,

f) osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében Onértékelést ad a belsd ellendrzés
mindségérdl, targyi és személyi feltételeinek alakuldsardl,

g) javaslatot készit a tankeriileti igazgaté felé a Tankeriileti Kozpont tevékenységét &s
munkaszervezetét érintd szabalyozoé rendszer sziikséges modositésara,

h) gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal
kozzétett mddszertani dtmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki és
miikodtet, amellyel a belso ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt
intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti,

i) a belso ellen6rzési tevékenység mindségének fenntartdsa, javitasa érdekében éves képzési tervet allit
Ossze,

j) gondoskodik a belsé ellenrzési kézikényvben meghatarozott, a belsod ellenérzési tevékenység
mindségét biztosito eljarasok alkalmazasardl.

(4) A belsd ellenér a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriilé dsszeférhetetlenségi
okr6l koteles haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgaténak, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.
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25. Adatvédelmi tisztviseld

32. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel a tankeriileti igazgat6 kdzvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét, és a
feladatainak ellatasa soran a tankeriileti igazgatonak tartozik feleldsséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld

a)

b)

g)

h)

i)

k)

D

a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirdsokrdl tajékoztatds nyajt, és azok
erveényesitésének modjaival kapcsolatban szakmai tandcsot ad a tankeriileti igazgaté és az
adatkezelési miveleteket végzo foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eléirasoknak, igy kiilondsen a jogszabdlyoknak és a tankeriileti kozpont személyes adatok
vedelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valé megfelelést, a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat érvényesiilését,

kozremiikodik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitésében és tudatossagnovelésében,
ennek keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres idokdzonkénti oktatasardl,

eldsegiti az adatkezeléssel érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek személyes adatkezelésre vonatkozé panaszait, és kezdeményezi a tankeriileti igazgaténal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

elokésziti az adatkezelési és adatbiztonsdgi szabalyzatot, gondoskodik annak rendszeres vagy
sziikség szerinti aktualizalasarol,

kozremiikddik az adatkezelésekkel kapesolatos egyéb, jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok
elokészitésében,

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat jogszabaly szerinti elvégzését,

egyiittm(ikddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsaggal (a tovéabbiakban:
Hatosag) és az adatkezeléssel Gsszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a Hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele,

gondoskodik a tankeriileti kozpont 4ltal végzett adatkezelési tevékenységek, kozérdeki
adatigénylések, az érintett hozzaférési jogéval kapcsolatos intézkedések, tovabba adatvédelmi
incidensek nyilvantartasanak vezetésérol,

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

kozremiikodik a kozérdekii adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatokban, — sziikség esetén
az ¢rintett szervezeti egységek bevondsdval — eldkésziti a kozérdekii adatigénylésre vonatkozd
valasztervezetet,

kozremiikodik a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos
feladatokban, ezzel Gsszefiiggésben részt vesz az egységes kozadatkeresd rendszer szdmara végzett
adatszolgéltatdsban,

gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabdlyban meghatdrozott feladatok
elvégzésérol, ezzel dsszefliggésben kapesolatot tart a Hatosaggal.

26. Integritas tanacsado és esélyegyenliségi referens

33. § (1) Az integritas tandcsadé a tankeriileti igazgato kozvetlen irdnyitdsaval latja el tevékenységét.

(2) Az integritas tanacsadd

a)

b)

kozremiikodik a Tankeriileti Kézpont mitkddésével kapcsolatos integritasi €s korrupcids kockazatok
felméréscben, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasardl szold
integritasjelentés elkészitésében,

a korrupciémegel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti Kézpont hivatasetikai és
antikorrupcids témdju képzéseinek megtartasara, valamint kézremiikddik ezek végrehajtasaban,
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a hatélyos jogszabalyok ¢€s hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és tanacsot ad a Tankeriileti
Kozpont vezetdi és foglalkoztatottjai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben,

gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkrnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelés koordinacidjardl, valamint ellatja a Tankeriileti Kozpont miikodésével
Osszefiiggd integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasival és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a Tankeriileti Kozpont miikodésével Gsszefiiggh integritasi és korrupcids kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasa és kivizsgalasa targyaban a belsé szabalyzatot,

aktivan részt vesz a Kzpont altal szervezett integritas tanacsaddi munkacsoport tevékenységében.

(3) Az integritas tanicsadd a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt elldtja az esélyegyenlGségi
referensi feladatokat is.

(4) Az esélyegyenlOségi referens

a) a tankeriileti kozpont foglalkoztatottjainak bevonasaval elkésziti a Tankeriileti Kozpont
esélyegyenldségi tervét,
b) feliigyeli az esélyegyenldségi tervben megfogalmazott intézkedések megvaldsulasat, kivizsgalja a
panaszokat,
¢) elvégzi az esélyegyenloségi tervben foglaltak teljesiilésének vizsgalatat, és errdl a tankertileti
igazgatd részére beszamoldt készit.
27. Informaciobiztonsagi felelds
34. § (1) Az informaciobiztonsagi felelés a tankeriileti igazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el
tevékenyseégét.

(2) Az informaciobiztonsagi felelos

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

)

felel a Tankeriilet K&zpontnal el6fordulé valamennyi, az elektronikus informacids rendszerek
védelméhez kapcsolddd feladat ellatasaért,

gondoskodik a Tankeriileti Kozpont elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagaval
Osszefiiggd tevékenységek jogszabalyokkal vald 8sszhangjanak megteremtésérol és fenntartasardl,
iranyitja és részt vesz ennek tervezésében, szervezésében, koordinalasaban és ellenorzésében,

elokésziti a Tankerilleti Koézpont elektronikus informdacids rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabalyzatot, valamint az IT biztonsagra vonatkozé egyéb szabélyzatokat,

elokésziti a Tankeriileti Kozpont elektronikus informacidés rendszereinek biztonségi osztalyba
sorolasat és a Tankeriileti K&zpont biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsdga szempontjab6l a Tankeriileti
Kozpont e targykort érintd szabalyzatait és szerzodéseit,

kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgélat Nemzeti Kibervédelmi Intézettel és a
Kormanyzati Eseménykezeld Kozponttal (GovCert),

az elektronikus informacios rendszert érintd biztonsagi eseményrol a jogszabalyban meghatarozottak
szerint tajékoztatja a jogszabdlyban meghatarozott szervet,

biztositia az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos kovetelmények teljesiilését a
Tankeriileti Kozpont valamennyi elektronikus informécidés rendszerének tervezésében,
fejlesztésében, 1étrehozésaban, lizemeltetésében, auditdlasdban, vizsgilataban, kockazatelemzésében
és kockézatkezelésében, karbantartasaban vagy javitasaban,

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

rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,
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k) gondoskodik az elektronikus informécios rendszerek védelmi feladatainak és felelésségi koreinek
oktatasarol,
1) rendszeresen végrehajt biztonsagi kockazatelemzéseket, ellendrzéseket, auditokat,

m) biztonsagi esemény bekdvetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére 4llo  erdforras
felhasznélasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors és hatékony reagaldsrol, és ezt
kdvetden a biztonsagi események kezelésérol.

28. Védelmi referens

35. § (1) A védelmi referens kozvetleniil a tankeriileti igazgato6 irdnyitasaval latja el a feladatait.
(2) A védelmi referens

a) megallapitja a Tankeriileti K6zpont tevékenységével dsszefliggé adatkozlési, bejelentési, hatésagi
engedelyezési kotelezettségeket, és végzi az érvényesitésikhdz sziikséges szabalyozasi és
jogalkalmazdi feladatokat,

b) irdnyitja a megel6z0 védelmi feladatok dgazati végrehajtasat a Tankeriileti Kézpontban,

¢) végrehajtja a katasztrofavédelmi céla tavkozlési, informatikai, valamint Agazati mérs- és ellendérzd
rendszerek egységes irdnyitasi rendszerbe illeszkedd kialakitasat és milkodtetését,

d) a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval kijeloli a Tankeriileti Kézpont katasztrofavédelembe
bevonhaté szervezeti egységeit és foglalkoztatottjait, meghatdrozza a katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladataikat, jogszabély alapjan intézkedik felkészitésiikrél és a feladataik ellatasa
feltételeinek megteremtésérdl,

e) elkésziti a katasztrofavédelmi szabalyzatot,
f) kapcsolatot tart a Kézpont védelmi referensével,
g) aKozpont védelmi referensének koordindlasaval teljesiti az idészakos adatszolgaltatésokat,

h) a Kézpont biztonsigi ligyeleti és készenléti szolgalati, valamint riasztasi-berendelési szabalyzataban
foglalt értesitési rend szerint elldtja a biztonsagi tigyeleti és a készenléti szolgalati feladatokat.

29. Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly

36. § (1) A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodési, Uzemeltetési és Pélyazati Féosztalya a gazdasdgi vezetd
iranyitasaval, illetve a Kézpont gazdasagi elndkhelyettesének szakmai irdnymutatéséval ellatja a Tankeriileti
Kézpont, illetve az 4ltala fenntartott koznevelési intézmények koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi,
szdmviteli, vagyongazdalkodasi, miiszaki iizemeltetési, kdzbeszerzési és informatikai feladatait.
(2) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pély4zati Foosztaly a koltségvetési gazdalkodési és pénziigyi feladatai
koérében gondoskodik

a) a Tankeriileti Kozpont koltségvetésének tervezésérol,

b) a jovahagyott koltségkeretek kialakitésat, a felhasznélasok nyilvantartasat és a folyamatba épitett
ellendrzéseket, valamint a kapcsolodo adatszolgaltatdsokat tamogatd gazdasagi informatikai rendszer
tankeriileti szinten torténé naprakész hasznalatarol,

c) az el8iranyzatok nyilvantartasarél és a modositasok kezelésérol, valamint az ezzel osszefiiggd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

d) a Tankeriileti Kézpont likviditasi tervének elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol,
e) apénziigyi ellenjegyzésrdl és keretellendrzésrol,

f) akotelezettségvallalasok és szerzddések naprakész nyilvantartasardl,

g) azutalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

h) az ellatméanyok biztositasarol és az elszamoltatasokrdl,
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a banki, hazipénztar és pénzkezelt helyi pénzforgalom lebonyolitdsardl,

a vevok analitikus nyilvantartasarol,

a kimend szamlak készitésérdl és kezelésérol,

a hataridén tali kintlévoségek kezelésérdl,

az adokotelezettségek teljesitésérol, az ezzel Osszefliggd ligyintézésrdl, adatszolgaltatasrol és
koordinaciorol,

az adohatosaggal és a Kincstérral torténd kapcesolattartasrol,

a munkaba jards munkaltatoi hozzajarulasaval kapcesolatos nyilvantartasok vezetésérdl,

az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, ideértve az unids forrdsok
terhére foglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartdsokat is,

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

a nem rendszeres ¢€s kiilsd személyi juttatasok szamfejtésérdl, utalasarol, a kapcsolddo
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamoldhoz,
a koltségvetési beszamolo elkészitésében vald kozremiikddésrol,

javaslatok kidolgoz4sar6l a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés-tervezesi €s gazdalkodasi tevekenységek fejlesztésére.

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

a)

b)

¢)
d)
€)

f)
g)

a szamviteli politika, a szamlarend és a tdrvényben elbirt egyéb kotelezettségek szabalyozasarol,
ennek megfelelden a Tankeriileti K&zpont gazdasagi eseményeinek teljes korti konyvelésérol,

az id6szaki konyvviteli zarlatok szervezésérol és végrehajtasarol, a beszamolok Gsszeallitasardl,

a szallit6i szamlak ellendrzésérbl, érvényesitésérol,

a szallitoi folydszamlak kezelésérdl,

az immateridlis javak, targyi eszkozok és beruhdzdsok egyedi analitikus nyilvantartdsardl, az
eszk6zok alloméanyéban bekdvetkezett valtozasok kezelésérdl,

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

(4) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a vagyongazdalkodasi és miiszaki iizemeltetési
feladatai kérében

a)

b)
c)

(5) A

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

ellatja a tliz- €s munkavédelmi feladatokat, valamint
gondoskodik
ca) aberuhazastervezési és -kivitelezési,
cb) a vagyongazdalkodasi,
cc) a vagyonnyilvantartasi,
cd) azlizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési €s végrehajtasi,
ce) az ellendrzési, nyomonkdovetési, kiértékelési és
cf) az egységes vezetdi informacids rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol
és iranyitasarol,
cg) a gépjarmiivek lizemeltetésérdl, a miiszaki ellenorzési feladatok koordinalasardl, beszerzés,
kozbeszerzés esetén a miszaki tartalmak meghatarozasarol, véleményezésérol.

Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a beszerzéssel, kozbeszerzéssel osszefiiggd

feladatai kdrében
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a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasdhoz és
alapfeladaténak ellatdséhoz sziikséges épitési berubdzas, 4aru- és szolgaltatas-beszerzési
tevekenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatds hatékonysagat
legjobban tdmogatd beszerzési stratégidkra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) elokészitésével és lefolytatasival kapcsolatos,
bc) ellen6rzési, nyomonkdvetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informacids rendszer
részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasardl,
bd) soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megdrzésérdl,
¢) kdzremikodik a Tankeriileti K6zpont fejlesztéseinek megvaldsitisaban, ennek keretében
ca) részt vesz a Tankeriileti K6zpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek kialakitasaban,
cb) kozremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasdban,
cc) nyomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
d) koordinélja a Tankeriileti Kézpont altal kifrni tervezett 0j beszerzési eljarasokat.
(6) A Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Pélyézati F bosztaly az informatikai feladatait a Kézpont Informatikai
Foosztalyanak szakmai iranymutatdséval, a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkozé szabvanyok, ajanlasok

és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével, a Kozpont kozépiranyitasi eszkozeiben foglaltak alapjan a
szervezeti egységekkel egylittmiikddve latja el, ennek kdrében

a) kozremilkddik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgdldsiban, szakanyaggal torténd
ellatdsaban, végzi a kdzponti rendszerek felhasznaldinak tdmogatasat,

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

c) adatot szolgaltat a K&zpont részére az orszagos informatikai rendszer miikodésére, a felhasznaloi
tevékenységekre, a készletanyag felhasznalasra vonatkozé és egyéb miikodési tapasztalatok
elemzéséhez, értékeléséhez,

d) adatot szolgéltat a Kézpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatisokra
vonatkoz6  rendszertechnoldgiai, infrastrukturdlis, cimtdr-, hozzaférési és jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

e) az IT {lizemviteli feladatainak elldtdsa soran végzi a Tankeriileti Kozpont felhasznaléinak
tamogatasat,

f) kozremikodik az eurépai unids, nemzetkdzi vagy hazai tdmogatisbél megvalésuld programok
tervezésében, végrehajtasaban,

g) koordindlja a feladatkorébe tartozé projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasiba bevont kiilsd érdekeltekkel (véllalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

h) a Kozpont Projekt Foosztalydnak felkérése alapjan kozremiikddik az eurdpai unids projektek
keretében inditandd, informatikai targya beszerzések miiszaki leirasainak elkészitésében,

i) kozremiikodik az informatikai targyl szerzodések teljesitése soran keletkezd eredménytermékek
atvételében, véleményezésében.

(7) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly palyazati ligyintézési korében kiilondsen az alabbi
feladatokat végzi:
a) az elOkészités szakaszdban a palyazati lehetdségek feltérképezése, palyazatok elékészitése,
Osszeallitasa, koltségvetési tablazatok 6sszedllitasa, a timogatasi kérelem benyijtasa, kbzremiikodés
a megvaldsithatosagi tanulmany elkészitésében,
b) maér elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvalodsitas folyamaténak
koordinalasa, egyiittmi{ikodés a Kozponttal a fejlesztések és palyazati programok szakmai
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megvaldsitdsa soran, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tdmogatd szervezettel, pélyazat
elérehaladasanak nyomonkdvetése, elszamolasok, beszdmolok készitése, palyazatokkal kapesolatos
adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz kapcsolédd adminisztracios feladatok
ellatasa, a lezarult, de még fenntartasi idoszakban 1évd palyazatok esetén fenntartasi jelentések
elkészitése, palyazat utdgondozisa, a feliigyelete alatt megvalosuld projektek statuszarol és a
célkitiizések elérését befolyasold, vezetdi intézkedést igényld kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt
nyilvéantartast vezet, dsszefoglalot készit, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a
sziikséges dontések, intézkedések meghozatalat,

ellatja az eurdpai unids programok €s taimogatasi szerz6dések végrehajtdsaval kapcsolatos pénziigyi,
gazdalkodasi és tizemeltetési feladatokat,

a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a timogatasok elszdmolaséhoz sziikséges bizonylatokat,
dokumentumokat,

a tAmogatasbol megvaldsuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitasdhoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

elékésziti a Kdzpontnak é€s a miniszternek cimzett, a folyamatban 1év6 projektek megvalosulasarol,
statuszarol kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatdsokat.

30. Koznevelési és Humanpolitikai Féosztaly

37. § (1) A Tankeriileti Kézpont Koznevelési és Humanpolitikai Foosztalya a szakmai vezet irdnyitdsaval,
illetve a Kozpont szakmai elndkhelyettesének szakmai irdnymutatdsdval ellitja a fenntartdsdban levo
kéznevelési intézmények tekintetében a jogszabalyban meghatérozott oktatdsiranyitasi €s taniigyigazgatasi
feladatokat, valamint a Tankeriileti K&zpont humanpolitikai feladatait.

(2) A Koznevelési és Humanpolitikai Foosztaly segiti a szakmai vezet6t az oktatasiranyitdsi €s
taniigyigazgatasi feladatainak ellatisaban, ennek keretében tobbek kozott:

a)
b)
c)

d)

€)

g)

h)

i)

k)

ellatja az orszagos mérések feltételeinek biztositaséval és eredményeivel kapcsolatos feladatokat,
javaslatot tesz az indithat6 osztalyok szamara, a kollégiumban szervezhet6 csoportok szdmara,

gondoskodik az intézményi atszervezésekkel, fenntartéi jog ataddsdval kapcsolatos eldkészitd
feladatok ellatasardl, valamint a miniszter altal meghozott dontés végrehajtasarol,

ellenérzi és a szakmai vezetdé jovahagyasara el6késziti a koznevelési intézmények
tankdnyvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

elokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott fellebbezes,
valamint 6vodai felvétellel és az 6vodabol valé kizérassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében a meghozando
masodfoku déntést,

elékésziti az iskolaszék, didkonkorményzat, sziiléi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezés tekintetében a meghozand6 dontést,

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

elokésziti az iskolak felvételi korzetének, tovabba a pedagogiai szakszolgalatot ellatd intézmény
miikddési korzetének meghatarozasat,

koordinalja és mitkédteti az utazod gydgypedagodgusi, utazo konduktori halozatot,

osszegyljti és Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgaltatdsok alapjan kimutatasokat
készit, nyilvantartasokat vezet,

véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuldi létszdmra, amelynek felvételét a koznevelési
szerzOdés vagy egyoldali nyilatkozat alapjan miikddési tdmogatdsra jogosulttd vélt egyhézi
kdznevelési intézmény vagy a magan kdznevelési intézmény altal fenntartott altalanos iskola nem
tagadhatja meg,
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el6késziti a szakmai vezetd szdmdra az egyetértési jog gyakorlasat az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésben részt vevo, a feladatellatasi helyén miikodé koznevelési intézmény ellendrzésében
részt vevo kdznevelési szakértd kijelléséhez,

a miszaki, mikodési feltételek tartés hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti Kézpont fenntartasaban miikd6é masik intézményben a sziilék kérésére a
gyermekek, tanulok feliigyeletérol és étkeztetésilk megszervezésérdl, a zardvizsgak és az adott
tanévben mar nem potolhatd szakmai gyakorlat megtartasarol,

elokésziti a szakmai vezetd szamdra az egyetértési jog gyakorldsit az oktatasiigyi kozvetitd
személyére vonatkozodan,

javaslatot tesz a szakmai vezetd részére az iskolaszékbe delegdlt képviseld személyére,

évente vizsgélja, hogy a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott intézményekben a két tanitasi nyelvii,
illetéleg a nyelvi elokészité évfolyammal indulé gimndziumi, szakgimndziumi nevelés-oktatds
feltételei teljesiilnek-e,

segitséget nyljt az Arany Janos Tehetséggondozé Program, az Arany Janos Kollégiumi Program és
az Arany Janos Kollégiumi Szakkézépiskolai Program megvalosuldsival kapcsolatos fenntartoi
feladatok ellatasaban,

az esélyegyenléségi kivetelmények biztositasa érdekében:

ra) el6késziti és koordinalja az esélyegyenl6ségi feladatokkal sszefliggd hatranykompenzacidt
szolgdld, esélyteremtd programokat, kézremiiksdik a programok megvaldsitasaban,

rb) eldkésziti az esélyegyenlOségi és antiszegregacios feladatok végrehajtasahoz kapesolédd
stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenloségi terveket, kijeldli az antiszegregicios
intézkedések feleldsét és nyomon koveti az egyenld banasmdd, az antiszegregicid
kovetelményének érvényesiilését, ennek keretében sziikség esetén helyi szintii egyeztetéseket
kezdeményez, valamint intézkedik az egyenld banasmodnak megfeleld oktatasszervezési
gyakorlat megerositése érdekében,

rc) koordinalja és el6késziti a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek,
tanulok esélyegyenldségét szolgdld dontéseket, szervezi az esélyegyenldségi feladatok
végrehajtasat,

(3) A Koznevelési és Humdanpolitikai Féosztaly segiti a szakmai vezetét a humanpolitikai feladatainak
ellatasdban, ennek keretében tébbek kozott:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

1))

k)

kézremiikodik az intézményvezetdi palyazatokkal kapesolatos feladatok ell4tdsaban,

ellaija a munkaltatdéi dontésekkel és az Aallashelyalapu létszdmgazdélkodassal kapesolatos
adminisztrativ feladatokat,

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai elokészitését, az
ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolodo feladatokat,
kdzremiikddik a szocidlis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi dontések eldkészitésében,

kezeli a Tankertileti Kézpont foglalkoztatottjainak személyi anyagat, eleget tesz a foglalkoztatési
jogviszonyokkal kapcsolatos nyilvantartési feladatoknak,

a gazdalkodasi teriilet szdmara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsolédo ado-, tarsadalombiztositdsi €s egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsoldédo dokumentumokat,

jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremikddik a Tankerilleti Koézpont egységes
humaénpolitikai irAnyelveinek kidolgozasaban,

a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres €s eseti adatszolgaltatast teljesit a K6zpont szamara,
Jjovahagyasra elokésziti a koznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagdgusképzési és -
tovabbképzési programot,

megszervezi a szakvizsgara torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevé pedagdgusok
helyettesitését.
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VIL Fejezet

A koznevelési intézmények, az intézményvezetd

38. § (1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartdsaban 1évo, az alapitd okirataban felsorolt,
6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és
ellendrzési, valamint a jogszabdlyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a kdznevelési
intézmény foglalkoztatottjai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiiléndsen

a)
b)
c)
d)

€)
D)
g)

h)
)
i)

a kbznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasanak kiadasara,

a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen tdrténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakézi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihendidé engedélyezésére,

az eseti helyettesités, dijazas megallapitdsdval nem jard készenlét és ligyelet elrendelésére,

a helyettesitési dijjal jaré helyettesités, a dijazassal jaré rendkiviili munkavégzés, lgyelet és
készenlét elrendelésére a tankeriileti igazgatd elézetes jovahagyasaval,

a szabadsag kiadaséra, engedélyezésére,

a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére,

a kéznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

(3) A koznevelési intézmény vezetje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések meghozatalara, kiilondsen:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetGi, illetve vezet6i megbizas addsara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz8dés megkdtésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegeszitésének megallapitasara,
az illetmény és a pétlékok differencialasara.

r_rr

(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- €s pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd kiilondsen:

a)

b)

<)

d)

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

dént minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapesolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mdas szerv vagy személy hataskorébe, és amely az intézmény jogi
személyiségébdl fakado dontési kdrébe tartozik,

felel a hazirendben régzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével Gsszefliggésben az
intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve
az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanuldok és az alkalmazottak biztonsagaért,
amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

szervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kdvetelmények érvényesiilését,
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e) gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai program, szervezeti és
miikddési szabalyzat, hdzirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a kdznevelési intézmény
pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérdl,

f) eldkésziti a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket,

g) a tankeriileti igazgaténdl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszer(i mitkddéséhez olyan déntésre,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informécids rendszerben meghatérozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett atfogd beszamold,

j) evente, illetve a Kozpont éltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti Kdzpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgaté 4ltal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év jlinius 30-ig irdsos
beszamol6t készit a tankeriileti igazgato részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

) véleményezi a tankeriileti igazgatd hatdskorébe tartozd — a koznevelési intézményt, illetve az
intézmeény foglalkoztatottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgéltatist (jogszabaly A4ltal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezéen szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzd adat potlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithaté azokban az ligyekben, illetve feladatkorskben, amelyeket jogszabaly

hatéroz meg szamaéra.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérol és részletes szabalyairol a kéznevelési intézmény
szervezeti és miikdési szabélyzata és a foglalkoztatott munkakoéri leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt-ban és a Vhr-ben, valamint e Szabdlyzatban meghatirozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozési jogot, killondsen az intézmény éltal a tanuldi jogviszonnyal,
sziilokkel (torvényes képviselékkel) vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatdrozott kiadméanyozési jogat a
koznevelési intézmény kozalkalmazottjra é4truhdzhatja, az 4truhézott kiadméanyozasi jog tovabb nem
ruhdzhat6. A kdznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi rendet.

(9) A kdznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az intézményvezetd jogosult.
VIIL. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti és miikodési szabalyzata jovahagydsdnak rendje

39. § (1) A Tankeriileti Kézpont a szervezeti és miikodési szabalyzatit a Kozpont altal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kozépiranyitasi eszkdzben meghatarozott rendben, eljardsi szabilyok és hatarid6k
betartdsaval késziti eld és terjeszti fel a Kézpontba jovahagyasra.

(2) A Tankeriileti K6zpont szervezeti és miikodési szabalyzatat eldzetesen a Kézpont elndke hagyja jova.

(3) A Tankeriileti Kozpont szervezeti €s miikédési szabalyzatat a Tankeriileti Kézpont honlapjan kozzé kell
tenni.

40. § Jelen Szabalyzat a kiadasat kovetd napon lép hatélyba, és rendelkezéseit 2020. julius 1. napjatol kell
alkalmazni.
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41. § 2020. jalius 1. napjaval hatalyat veszti a Tankeriileti K6zpont 2017. februar 28. napjan kiadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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2. melléklet a Szervezeti és Miikédési Szabalyzathoz

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

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnyt.)
3. § (1)-(3) bekezdésében felsorolt feladatokat ellato, illetve munkakort betolté személy a Vnyt-ben
meghatarozott esetekben, a Vnyt-ben rogzitett adattartalommal és gyakorisdggal koteles nyilatkozatot (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat) tenni a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok (a hazastars, az
élettars, valamint a koz6s haztartdsban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az drokbefogadott
és a nevelt gyermeket is) jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

I. A Vnyt. alapjan a Sarospataki Tankeriileti Kd&zpontban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az a
kormanytisztviseld, illetve kozalkalmazott, aki feladatkorében eljarva — 6nélldan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatésagi ligyben (6tévenként),

b) kozbeszerzési eljaras soran (évenként),

c) feladatai ellatdsa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbi az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében (kétévenként),

d) 4llami vagy Onkorményzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznaldssal valé
elszamoltatas soran (kétévenként).
II. Az L. pontban foglaltaktdl fiiggetleniil vagyonnyilatkozat-tételre koteles
a) vezetdi allashelyet betolté kormanytisztviseld (Gtévenként),
b) jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzés ald esé kormanytisztvisel6i allashelyet tSlt be
(6tévenként).

III. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban nem 4ll6 személy, aki a Sarospataki
Tankeriileti Kézpontban feladatkorében eljarva — 6nélléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
illetve ellendrzésre jogosult

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

c) é&llami, Onkormanyzati tdmogatdsok felhaszndlisdnak vizsgalata, valamint a felhaszndlassal vald
elszamoltatés sordn (kétévenként).

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

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