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A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), az allami koznevelési
kozfeladat ellatasdban' fenntartoként részt vevd szervekrél, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl sz616
134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KKr.), a nemzeti koznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatési
intézmény miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben vald
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint az 4llamhaztartasrdl sz616 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitom meg?:

I. Fejezet
Altalinos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

1. § (1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya a Dunakeszi
Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) tankeriileti igazgatdjara, vezetSire,
kormanytisztviselSire, kormanyzati iigykezeldire, munkavallaldira, valamint a Tankeriileti K&zpont
szervezeti egységeire terjed ki.

(2) A Szabilyzat hatalya a Tankeriilleti Kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény
intézményvezetdire és a’ Tankeriileti Kézpont 4ltal fenntartott kdznevelési intézményekre e Szabélyzat
kifejezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. A Tankeriileti Kozpont jogdlldsa, alapadatai, alapfeladatai®

2. § (1) A Tankeriileti Kézpont az oktatdsért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa,
valamint a kozépiranyitdi hataskort gyakorld Klebelsberg Ko6zpont (a tovabbiakban: Kozpont) ala
tartozd kozponti koltségvetési szerv, amely a KKr.-ben’ meghatirozottak szerint a koznevelési
intézmények tekintetében fenntartoi feladatokat lat el.
(2) A Tankertileti Kozpont alapadatai:

a) megnevezése: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont;

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Dunakeszi

c) német megnevezése: Lehrbezirkszentrale Dunakeszi;

d) francia megnevezése: Centre de District éducatif de Dunakeszi;

e) székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.;

f) °telephelye: —;

g) ’levelezési cime: 2120 Dunakeszi, Allomés sétany 4.;

h) hivatalos honlapja: http://kk.gov.hu/dunakeszi;

1) vezetdje: tankeriileti igazgato;

! Modosttotta az 1/2019. (VIII. 31.) szamu Szabalyzatmodosztas 21. § a) pontja. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjaitol.

> A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikdési szabalyzatat a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és
Miikédési szabalyzatanak 1. szamu modositasardl szolé 1/2019. (VII. 31.) szami szaba/yzat (a tovabbiakban: 1/2019.
( VI 31.) szému Szabdlyzatmédositas) modositotta. A modositdsok 2019. szeptember 1. napjan lépnek hatdlyba.

3 Médositotta az 1/2019. (V. 31.) szamu Szabdlyzatmédositds 21. § b) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatél.
! Médositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szamii Szabdlyzatmédosités 1. $-a. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjatol.

7 Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31 .) szdmu Szabadlyzatmédositas 21. § c) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatél.

5 Médositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szémi Szabdlyzatmédositas 2. §-a. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjatol.

" Médositotta az 1/2019. (VIII. 31 .) szamii Szabalyzatmédositas 2. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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j) alapitd szerve: Kormany;
k) létrehozéasardl szol6 jogszabaly: az allami kéznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartéként részt
vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet;
1) alapitas idépontja: 2016. november 30.;
m) ® alapit6 okirat kelte, szama: 2019. augusztus 26.; 31662-2/2019/PKF.;
n) altalanos forgalmi ado alanyisaggal rendelkezik;
0) szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar (a tovéabbiakban: Kincstar);
p) elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00336640-00000000;
q) adoigazgatasi azonositd szdma: 15835066-2-13;
r) statisztikai szamjele: 15835066-8412-312-13;
s) PIR térzsszama: 835068;
t) allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841211 Oktatas igazgatésa;
u) ’ alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
lf?nrg?gg::; korményzati funkcié megnevezése
1 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés
2 013340 Az allami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
3 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
4 081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikodtetése és fejlesztése
5 082042 Koényvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
6 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
7 091120 szakmai feladatai
8 091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
9 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
10 091211 Kdoznevelési intézményben tapulék nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
1 091212 Sajatos nevelési igépyﬁ tanulf')k nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
12 091213 Nemzet_iségi tanglék nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
13 091220 Kéiznevelési"intézn.lény 1-4. "évfolye'\mén tanulok nevelésével,
oktatdsaval dsszefliggé miikodtetési feladatok
14 091240 Alapfoku miivészetoktatas
15 091250 Alapfoku miivészetoktatassal dsszefliggd miikodtetési feladatok
16 091260 Feln6ttoktatas 1-4. évfolyamon
17 092111 Koéznevelési intézményben tapulék nappali rendszer(i nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
18 092112 Sajatos nevelési igéI}yﬁ tanul(.’)k nappali rendszer(i nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
19 092113 Nemzet_iségi tanqlék nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
20 092120 Kéznevelési‘ .intézrpény 5-8. ..e'vfolye}mén tanulok nevelésével,
oktatasaval dsszefliggd miikodtetési feladatok

¥ Modositotta az 1/2019. (VIIL. 31.) szami Szabdlyzatmédositds 2. §-a. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
? Médositotta az 1/2019. (V1. 31.) szamii Szabalyzatmédositds 2. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjétol.
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21 092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

22 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényii tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak

23 092212 . .
szakmai feladatai

24 092213 Nemzetl.segl tanulok gimnaziumi oktatasanak, nevelésének szakmai
feladatai

’5 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatds szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités

26 092222 megszerzésére felkészit szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban
Nemzetiségi tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére

27 092223 felkészitd szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

73 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd

29 092232 szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban

30 092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval 9sszefliggd miikodtetési feladatok
Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefiiggd

31 092270 1 Te e g
miuikddtetési feladatok

32 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

33 096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak biztositasa

34 096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

35 097010 Oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatas és fejlesztés

36 098010 Oktatas igazgatéasa

37 098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

38 098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai

39 098051 Utazo gyogypedagogusu utazé konduktori tevékenység szakmai
feladatai

40 098052 Utazo gyogypedagogum, utazoé konduktori tevékenység miikodtetési
feladatai

41 098061 Fejleszté nevelés-oktatas szakmai feladatai

42 098062 Fejleszt6 nevelés-oktatas miikodtetési feladatai

(3) Az éllami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tankeriileti Kdzpont alapité okirata
hatérozza meg. A Tankeriileti Kozpont véllalkozasi tevékenységet végezhet az alapitd okiratban

meghatarozottak alapjan.

3. A Tankeriileti Kozpont szervezete

3. § (1) A Tankertileti Kézpont fenntartdi feladatokat ellatd onalld szervezeti egységekbél, valamint
onallo jogi szemelyiséggel rendelkezd, szervezeti egységként miikddé koznevelési intézményekbdl (a
tovabbiakban: kéznevelési intézmény) all.
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(2)'° A Tankerilleti Kozpont fenntartdi feladatokat ellaté onalld szervezeti egységként miikods
f8osztalyokbol, valamint a tankeriileti igazgaté kdzvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységboil, az
Igazgatoi Kabinetbdl all. A féosztalyok nem 6nalld szervezeti jogallast osztalyokra tagozédhatnak.

(3) A féosztalyokat a gazdasagi igazgatohelyettes és a szakmai igazgatohelyettes vezeti.
( 4)] 1

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

(2) A Tankerileti Kozpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztviselsi, illetve
kozalkalmazotti munkakori jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza.

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

S. § (1) A tankertileti igazgat6 a Tankeriileti K6zpontot az iranyitd szervi hataskért gyakorld oktatésért
felelds miniszter €s a kozépirdnyitoi hataskort gyakorlé Kézpont elndke és a Kozpont szervezeti és
miik6dési szabalyzatdban meghatarozott vezetd iranyitasaval, vele szoros egyiittmiikodésben vezeti.

(2) A tankeriileti igazgatd a Tankeriileti Kozpont vezetéjeként

a) vezeti a Tankeriileti K6zpontot, gyakorolja annak feladat- és hataskoreit,

b) ellatja a koltségvetési szerv vezetSjének hataskorébe utalt feladatokat,

c) hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

d) biztositja a Tankertileti Kozpont feladatellatasanak feltételeit,

e) ‘Yiranyitja a Tankeriileti Kd6zpont belsd ellendrének és integritas tanicsadojanak tevékenységét,

f) elkésziti és a Kozpont szervezeti és miikddési szabélyzatdban meghatarozott vezetd utjan a
Kézpont elndke részére jovahagyasra megkiildi a Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat, valamint a Kozpont kozépiranyitdsi eszkdzében meghatarozott belsé
szabalyzatait,

g) gondoskodik a jogszabalyban és a Szabalyzatban eldirt belsd iranyitési eszkozok elkészitésérdl,

h) a Kdozpont 1tjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasi korébe tartozéan kdznevelési
intézmény Iétesitésére, a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatérozott — jelen § 1)
pontjat nem érintd — atszervezésére, megsziintetésére, alapfeladatdnak moédositasara, nevének
megallapitasara irdnyuld dontés meghozatalara, kozremiikodik a dontés elSkészitésében, a
Javaslattételt megel6z8en beszerzi a jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal
rendelkez6k véleményét, egyetértését,

1) a Kozpont szdméara javaslatot tesz a koznevelési intézmény Nkt. 83. § (2b) bekezdése szerinti
atszervezésére,

j) aKozpont utjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasaban 1év4 kdznevelési intézmény
vezetdjének megbizasara, megbizasinak visszavonasara, el6késziti, és a Kézpontnak megkiildi
a koznevelési intézmény vezetdjének kinevezésére, megbizdsira és a megbizasanak
visszavonasara iranyulé munkaltat6i intézkedés dokumentumait,

k) a Tankeriileti Kozpont tevékenységérdl az iranyito szerv altal el6irt idészakonként, de legalabb
évente, a tanév végén irdsos beszamolot készit,

9 Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31.) szémi Szabdlyzatmddositds 3. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjdtol.

" Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2019. (VIII. 31.) szamii Szabdlyzatmédositds 20. § a) pontja. Hatdlytalan: 2019. szeptember 1.
napjatol.

12 Médositotta az 1/2019. (VIIL 31. ) szamu Szabdlyzatmodositas 4. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjitol.
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— a gazdasagi igazgatohelyettes kivételével — munkaltatéi jogokat gyakorol a Tankeriileti
Ko6zpont korménytisztvisel6i, kormanyzati tigykezelSi, munkavallal6i, valamint a Tankeriileti
Kdozpont altal fenntartott kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabalyokban
¢és az e Szabalyzatban foglalt kivételekkel,

felelés a Tankerlileti Kozpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai
célkitlizések megvalositasara iranyuld intézkedésekhez a nyomon kévetés és kiértékelés
rendszerének miikodtetéséért, sziikség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

elkésziti és a Kozpont felé jovahagyasra felterjeszti a fejlesztési tervet,

részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij miikddtetésében,

felel a Tankeriileti Kozpont teriiletén érintett 6nkormanyzatokkal, a nem allami fenntartékkal
folytatott kapcsolattartas alakitasaért,

elbirdlja az iskolaszék, didkonkorményzat, sziiléi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezést,

masodfoktl dontést hoz a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt
benyujtott fellebbezés, valamint dvodai felvétellel és az dvodabol vald kizarassal, a tanul6i
jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi
fegyelmi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,
" kijeloli a Tankeriileti Kézpont intézményi tanacsok munkajéban résztvevd képviselsjét,
értékeli a koznevelési intézmény pedagdgiai programjdban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét,

gyakorolja a fenntartéi egyetértési jogot a kOznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata, hazirendje, pedagogiai programja tekintetében,

ellendérzi a koznevelési intézmény miikddésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét,

¢vente legfeljebb egy alkalommal kételezheti a feladatellatasi helyén miikodd koznevelési

intézmény vezetdjét arra, hogy az intézmény tevékenységérél atfogd médon beszamoljon, a
nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval dsszefliggd értékelését a honlapjan, annak hianyaban a
helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza,

jovahagyja a Tankertileti K6zpont egységes humanpolitikai iranyelveit,

rendszeresen beszémol a Kozpontnak és a miniszternek a folyamatban 1év6 projektek
megvalosuldsarol, stituszardl és a célkitlizések elérését befolyasolo kérdésekrdl, a Kozpont és a
miniszter kérésére a projektekkel kapcsolatban beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat
készit,

egyezteti a kdznevelési intézmény éves koltségvetési kereteit az intézmény vezetdjével.

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

a)

b)

9
d)

€)
f)

2

az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott
szervezeti egység részére felterjeszti a Korméany nyugdijpolitikai dontésébdl adodéd
tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket,

meghatarozza az indithat6 osztalyok szamat, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamat,
megszervezi az utazé gyogypedagdgusi, utazd konduktori haldzatot,

jovahagyja a koznevelési intézmény vezetSje altal elkészitett pedagdgusképzési- és
tovabbképzési programot,

felelds a Tankeriileti Kdzpont szabalyszerli gazdalkodasaért,

kapcsolatot tart a koznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozasaban a reprezentativ
szakszervezetekkel,

" koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrend;jét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, felelds a Tankeriileti Kézpont —

13 Médositotta az 1/2019. (VII. 31.) szamu Szabdlyzatmédositas 21. § d) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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munkaterve részét képezé — éves korrupcio-megel6zési intézkedési tervének elkészitéséért és
vegrehajtésaért, az éves integritasjelentés elkészitéséért, valamint a Tankeriileti Kozpont
es€lyegyenldségi intézkedési és — annak részét képezd — antiszegregacios tervének elkészitéséért
és végrehajtasaért,

felelds az iratkezelési kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerd és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld
tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért,

felelds a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatdséra vonatkozé kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,
felelds a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

irdnyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat, katasztrofa esemény esetén ellatja a
legfels6bb szintli koordinaciot és dont a katasztrofa-esemény kihirdetésérdl,

jovahagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,
felelds a Tankertileti Kozpont integralt belsd kontrollrendszerének kialakitasaért,

fenntartdi egyetértési jogot gyakorol a koznevelési intézmények tankonyvrendelései
tekintetében,

a szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan kijeloli a sajatos nevelési igényl gyermek,
tanulo kotelez6 felvételét ellatd nevelési-oktatasi intézményt.

(4) Az igazgatOhelyettesekre atruhdzott jogkoroket e Szabalyzat, valamint a Tankeriileti Kézpont belsé
irdnyitasi eszkozei tartalmazzak.

5. A szakmai igazgatohelyettes

6. § (1) A szakmai igazgatohelyettes a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett, a tankeriileti
igazgatotol kapott utasitdsok, a jogszabalyok és a Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi eszkdzeiben,

illetve

a Kozpont kozépiranyitasi eszkdzeiben foglaltak figyelembevételével féosztalyvezetSként

irdnyitja az ala rendelt féosztaly szakmai tevékenységét.

(2) A szakmai igazgatohelyettes

a)

b)

¢)

d)

2

h)

i)

szervezi, iranyitja és ellendrzi az irdnyitasa ala rendelt féosztaly munkajat, kdzvetleniil irdnyitja
¢s felligyeli az irdnyitasa ala tartozo vezetd beosztast kormanytisztviseldk tevékenységét,
felelds az irényitdsa alatt 4ll6 szakterillet szakmai szervezetének hatékony és jogszerii

rorr

miikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az iranyitasa ala tartozé
f8osztalyon beliil a hivatali munkarend, az igyintézés, az iratkezelés szabalyainak betartasaért,

felel6s a vezetése alatt allo féosztaly/szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért és
betartasaért, az egyes szakmai teriiletekkel szemben tdmasztott kdvetelmények betartasaért,

megszervezi a munkavégzés feltételeit, osszehangolja az irdnyitasa ald tartozd szakteriiletek
munkavégzését,

kézremiikodik a Tankertileti Kézpont belsd iranyitasi eszkozeinek elékészitésében,
rendszeresen beszamol a tankertileti igazgatonak az irdnyitésa ala tartozé szakmai teriiletek
tevékenységérdl, munkajuk értékelésérdl,

gondoskodik az irdnyitasa ala tartozd szakteriiletre vonatkozé jelentések, dsszegzd jelentések,
adatszolgaltatasok megfelel$ id6ben torténd elkészitésérdl,

elemzi az irdnyitasa ala tartozo szakteriilet atfogo kérdéseit és javaslatot tesz azok megoldésara,
javaslatot tesz a koltségvetés tervezése soran,

kozremilikodik a Tankeriileti Kozpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében és megvaldsitasiban.,

! Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31.) szémii Szabdlyzatmédositas 5. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatdl.
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(3) A szakmai igazgatohelyettes oktatasiranyitasi és tanligyigazgatési feladatkorében

a)
b)

c)

d)

g)
h)

t)

)

gondoskodik a koznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak el6készitésérél,
kapcsolatot tart a kdznevelési intézményekkel,

1% kozvetiti az dgazat ltal meghatérozott szakmai elveket, és szakmai koordinaciot biztosit a
koznevelési intézmények szamara,

ellatja — a Vhr. 1. § (2) bekezdésében meghatarozott gazdalkodasi feladatokat kivéve — a Vhr.-
ben megjelolt adatszolgaltatassal kapcsolatos fenntartéi feladatokat,

koordindlja a koznevelési intézményi beszamoldk, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok
teljesitését,

'® az Igazgatéi Kabinet kozremiikdésével dontésre elSkésziti az iskolaszék, didkénkormanyzat,
sziil6i szervezet altal a jogaik megsértése miatt benyujtott fellebbezéseket,

megszervezi és mikodteti a pedagdgusok allandd helyettesitési rendszerét,

vezeti a kdznevelési intézményekkel kapcsolatos taniigyi nyilvantartasokat, adatbazist miikodtet
az altala fenntartott koznevelési intézményekrdl,

"7 javaslatot tesz a Tankerilleti Kozpont intézményi tandcsok munkdjaban résztvevé
képviselGjére,

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

"Bellendrzi a koznevelési intézményben zajlé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a
tanul6- és gyermekbaleset megelGzése érdekében tett intézkedéseket, a tanuld- és
gyermekbalesetet jelenti az oktatasért felelds minisztériumnak,

jovéahagyasra el6késziti a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programyjat,
" az Igazgatéi Kabinet kozremiikddésével ellenérzi a kéznevelési intézmények szervezeti és
miik6dési szabalyzatat, pedagogiai programjét, hazirendjét és egyéb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi munkatervet,

az €rintett telepiilési nemzetiségi és az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat bevonasaval évente
felméri a magyar nyelvi el6készités, a nemzetiség nyelvén foly6 nevelés és oktatas iranti igényt
az érintett, els iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozok korében,

gondoskodik a hit- és erkélcstanoktatds megtartasat igazolé — Vhr. szerinti — nyilatkozatok

bevett egyhaznak torténd megkiildésérol,

megszervezi a Koznevelési HID programot a Vhr. szerint,

2 kdzremiikodik valamennyi, az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld szakképesitéssel
kapcsolatos szakmai vizsga kozponti irdsbeli tételeinek, kdzponti gyakorlati feladatainak,
valamint azok megoldasainak szétosztasaban,

felterjeszti az indithaté osztalyok szdmara, a kollégiumban szervezheté csoportok szamara
vonatkozd javaslatot,

jovahagyasra el6késziti a koznevelési intézmény vezetSje altal elkészitett pedagogusképzési- és
tovabbképzési programot,

fenntartoi  egyetértés gyakorldsa céljabol felterjeszti a koznevelési  intézmények
tankonyvrendelését a tankeriileti igazgatonak,

a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan javaslatot tesz a tankeriileti igazgaténak a

sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé kotelezo felvételét ellatd nevelési-oktatasi intézmény
kijel6lésére.

5 Médositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szdmir Szabadlyzatmédositds .21. § e) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjdtol.
16 Médositotta az 1/2019. (VIIL 31. ) szamu Szabdlyzatmédositas 6. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.

7 Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31. ) szamii Szabdlyzatmédositas 21. § f) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjitol.
18 Médositotta az 1/2019. (VL. 31.) szamu Szabdlyzatmédositds 6. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjdtol.

¥ Médositotta az 1/2019. (VIII. 31. ) szami Szabalyzatmodositas 6. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjitdl.

0 Médositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szamii Szabdlyzatmodositds 21. § g) pontja. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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(4) A szakmai igazgatohelyettes a huméanpolitikai feladatai korében

a) jogszabalyi keretek €s a Kézpont iranymutatasa figyelembevételével kidolgozza, jévahagyasra
el6késziti és érvényesiti a Tankertileti Kozpont egységes humanpolitikai iranyelveit,

b) gondozza a Tankeriileti Kozpont személyiigyi szakteriilet feladatkorébe tartozé belsé iranyitési
eszkozeit,

c) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasahoz
szilkséges humanerdforras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitdséra és folyamatos
fejlesztésére,

d) a vezetSkkel torténd egylittmiikddés keretében kialakitja a Tankeriileti K6zpont munkakéri
rendszerét,

e) a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldi, kormanyzati ligykezel6i, munkavéllaléi és a
projektek keretében hatarozott idejli szerzédéssel foglalkoztatott munkavallalok tekintetében
ellatia a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozé személyligyi dontések elékészitésével
Osszefliggo feladatokat,

f) a Kozponttal egyiittmiikddve részt vesz az eurdpai uniés palyazati kifrasoknak megfeleld
huménerdforras felkutatasaban, kivalasztasaban,

g) a Kozpont rendelkezésére bocsatja a tdmogatasok elszamolasahoz sziikséges huménpolitikai
iratokat,

h) a tdmogatasbol megvalosuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsétja az ellendrzés
lebonyolitasahoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

1) szervezi a kormanytisztvisel6i kételezé tovabbképzéseket,

j) ellatja a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésével kapesolatos feladatokat,

k) a Tankeriileti Kézpont és koznevelési intézmények tekintetében kdzremiikddik a miniszteri
elismerési rendszerrel (kitlintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri dontésre
torténd elékészitésében,

1) dontésre el6késziti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébSl adddé tovabbfoglalkoztatési
kérelmeket.

(5)21
6. A gazdasagi igazgatohelyettes

7. § (1) A gazdasagi igazgatohelyettes a tankeriileti igazgato kozvetlen és a Kozpont gazdasagi
vezetdjének szakmai irdnymutatdsa mellett, a tankeriileti igazgatotdl kapott utasitasok, a jogszabalyok
¢s a Tankeriileti K6zpont belsd irdnyitasi eszkozeiben, illetve a Kozpont kdzépiranyitasi eszkdzeiben
foglaltak figyelembevételével f6osztalyvezetSként irdnyitja az alarendelt fSosztaly tevékenységét. A
gazdasagi igazgatohelyettes altalanos feladatai korében:

a) a koznevelési intézmények vezetSinek bevondsival megtervezi a Tankeriileti Kozpont
koltségvetését, ezen beliil gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miikddéséhez,
tevékenységének ellatashoz sziikséges elSiranyzatok — intézményenként kiilon-kiilon torténd —
megtervezeésérdl, és biztositja az érintett intézményvezet tajékoztatasat,

b) irdnyitja a Tankeriileti K6zpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,

o) 2

d) felelds a gazdasigi szervezet feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai irdnyitasaért,
ellenérzéséért,

e) felelds a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

I Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2019. (VI 31.) szami Szabalyzatmodositas 20. § b) pontja. Hatalytalan: 2019. szeptember |.
napjatol.
2 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2019. (VIII. 31.) szami Szabdlyzatmddositas 20. § ¢) pontja. Hatdlytalan: 2019. szeptember 1.
napjatol.
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f) ellatja a vezetdi ellendrzési kotelezettségébdl eredd feladatokat,

g) kozremiikodik a Tankeriileti Kézpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak gazdasagi-
pénziigyi tervezésében és megvaldsitasaban,

h) véleményt nyilvanit a Tankeriileti Kozpontot ¢érinté — elSterjesztések — gazdasagi
megalapozottsagardl, megvaldsithatdsagardl,

i) kozremilikddik a Tankeriileti K6zpont gazdalkodésat érint8 valamennyi dontés elSkészitésében,

j) a gazdasagi szervezet tekintetében kozremiikodik az iranyitd szerv altal elSirt beszamolok
el6készitésében,

k) ellendrzi a kdznevelési intézmény gazdalkodasanak torvényességét.

(2) A gazdasagi igazgatohelyettes a Tankertileti Kozpont gazdasagi vezetSjeként ellatja az Aht. és az
Avr., valamint az egyéb, a koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, ennek korében
a) felel a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért,
¢€s a vagyon hasznalataval osszefliggd feladatok teljesitéséért,
b) irényitja és ellendrzi a Tankeriileti Kozpont gazdasagi szervezetét, ennek keretében feliigyeli:

ba) a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozéd eldiranyzat-
modositassal kapcsolatos feladatokat,

bb) az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval 6sszefliggd feladatokat,

bc) a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdalkodas
terén beszamolasi kotelezettséggel, a bevallasi kotelezettséggel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

c) felel a Tankeriileti Kozpont koltségvetésének megtervezéséért,
d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi igazgatohelyettes feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a
Tankerileti Kozpont gazdasagi szervezetének kozremiikodésével latja el. A Tankeriileti Kozpont
egységes gazdasagi szervezetét a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly” alkotja. A gazdasagi
igazgatohelyettes hataskoéreinek egyedi dontésben meghatarozott részét a Gazdalkodasi és Uzemeltetési
Féosztaly** osztalyvezetSire atruhazhatja. A feladat-atruhdzés rendjét, a delegalt feladatok részletes
felsorolasat a gazdasagi szervezet ligyrendje hatarozza meg.

7. A Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi eszkozei

8. § (1) A Tankeriileti Kzpont belsé irdnyitasanak eszkozei a Tankeriileti Kozpont egészét vagy
meghatdrozott szervezeti egységét érint6 kdtelezé rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, eljarasrendek,
illetve t4jékoztatasok. Ezek az alabbiak:

a) az utasitas a tankeriileti igazgat6 altal kiadott, a Tankeriileti Kdzpont altal ellatott feladatok
végrehajtasara vonatkozé normativ tartalmu belsd iranyitdsi eszkdz, amely a Tankeriileti
Kozpont szakmai tevékenysége elvégzésének kimenetét hatarozza meg,

b) aszabalyzat a tankeriileti igazgat6 éltal kiadott, a Tankeriileti K6zpont bels mitkddési rendjét,
tevékenységet, a szervezeti egységek, vezetk és egyes alkalmazottak feladatkérét meghatarozé
— Jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz alapjan kotelezd, illetve az e Szabalyzat
alapjan kiadhat6 — belsé irdnyitasi eszkoz,

c) azigazgatoi korlevél a tankeriileti igazgaté altal kiadott belsé irdnyitasi eszkdzzel azonos targyi,
illetve szervi hatalyti rendelkezés, amely a hatdlyos szabélyzatokkal &sszhangban 4116

3 Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31, ) szamii Szabdlyzatmédositds 21. § h) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjétol.
* Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31, ) szamii Szabdlyzatmédositas 21. § h) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjétél.
» Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31. ) szamit Szabalyzatmodositas 7. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositasat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtasi
irAnymutatést ad,

a tdjékoztato a tankeriileti igazgatd altal kiadott, normativ tartalmu rendelkezést nem tartalmazo,
a Tankertileti K6zpont szervezetét, miikodését, tevékenységét érintd informacidkat tartalmazo
kozlés,

az Utmutatd a tankeriileti igazgatd altal kiadott, a Tankeriileti Kézpont altal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rdgzitd iranyitasi eszkdz,
amely a Tankerlileti K6zpont szakmai, iranyitdsi és tamogaté munkafolyamatait alkotd
alapteveékenységeket, a tevékenységek ellatasdhoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek
elvegzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevs szervezeti egységek kozotti
feladatmegosztast, az alkalmazott rendszereket és a tevékenységek kozotti kapcsolatokat
hatarozza meg,

az ligyrend a tankeriileti igazgaté ellenjegyzését kovetden az érintett szervezeti egység vezetdje
altal kiadott belsd iranyitdsi eszkoz, amely az 0nallo jogallasi szervezeti egységek
miikodésének részletes szabalyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirését, a vezetd és a tovabbi foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit, feladatait, a helyettesités
részletes rendjét, a munkarendet, bels6 és kiilsé kapcsolattartds modjat, szabalyait.

(2) A belsd iranyitasi eszkdz nem lehet ellentétes jogszaballyal, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzzel,
a Minisztérium irdnyitési és a Kdzpont kozépiranyitasi eszkozével, illetve a Tankeriileti Kézpont mas
belso iranyitasi eszk6zével.

III. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont személyi allomanya

8. A szervezeti egység vezetdje

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

a)

b)
¢)

d)

2

h)

)

a jogszabalyoknak, a szakmai kdvetelményeknek, a bels§ iranyitasi eszkozdkben foglaltaknak
¢s a tankertileti igazgato utasitésainak megfelelGen vezeti és ellenSrzi a szervezeti egység

r 1

munkdjat, és felelds a szervezeti egység feladatainak ellatasaért,

figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat,

szervezi €s ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az iigyintézés
szakszer(iségét, a szakmai k6vetelmények érvényesiilését, az tigyintézési hataridék betartasat,
ellitja az altala vezetett szervezeti egység altal elékészitett, a Tankeriileti Kozpontbol
tankertileti igazgatdi vagy atruhdzott kiadmanyozassal kimend iratok tartalmi és formai
ellenGrzését,

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

az e Szabélyzatban foglaltak szerint gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat a szervezeti
egység kormanytisztvisel8i, korméanyzati ligykezeldi, munkavallaloi felett,

évente, illetve a kozépiranyit6 szerv éltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Kézpont beszdmolodjanak, jelentésének elkészitéséhez,

a tankertileti igazgatd altal meghatarozott rendben, de legalabb félévente tajékoztatast ad a
tankeriileti igazgato6 részére a szervezeti egység tevékenységérol,

szakmai értekezletet hiv Gssze a vezetése ala tartozd szervezeti egység tevékenységi korében
felmeriilt fontosabb feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak iranyitasa céljabol,

felel a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozd belsd iranyitasi eszkdzok
szakmai el6készitéséért,
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k) a vezetése alé tartozd szervezeti egység feladatkorébe tartozo kérdésekben felmeriilé szakmai
kozremiikodés indokoltsaga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal a Tankeriileti
Kézpont mas szervezeti egysége bevonasat, munkacsoport 1étrehozatalat.

(2)*° A szervezeti egység vezetdie az (1) bekezdésben foglaltakon tal

a) elkésziti a szervezeti egység tigyrendjét,

77

b) el6késziti a szervezeti egység munkatervét, ellendrzési tervét.

9. Az iigyintézo

r_

10. § (1) Az tigyintézd feladata a munkakori leirdsaban foglaltak szerint a Tankeriileti K6zpont feladat-
€s hataskorébe tartozd ligyek hatdridében torténd érdemi dontésre vald eldkészitése, a végrehajtas
szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(2) Az ligyintézd a kapott utasitdsok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Tankeriileti Kézpont allando6 és id6szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért, a Tankeriileti
Kézpont bels6 iranyitdsi eszkozeiben, illetve a Kozpont kozépiranyitasi eszkdzében foglaltak
betartasaért.

(3) Az ligyintéz6 a munkajarol kozvetlen vezetdjének referal. Amennyiben sziikségesnek 14tja, koteles a
felmeriil6 problémat jelezni vezetdje felé, olyan idSpontban, amikor van lehetSség a sziikséges
intézkedések megtételére.

(4) Az ligyintéz6 mas szervezeti egység vezetdjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil kommunikalhat.
10. A kormanyzati ligykezeld

11. § (1) A korméanyzati ligykezel6 a munkakori leirasdban részére megallapitott, illetve kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és az iigyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) A kormanyzati tigykezeld ellatja a munkakori leirdsaban meghatéarozott, illetve a kdzvetlen vezetdje
altal feladatkorébe utalt ligyviteli, adminisztracids feladatokat.

11. A technikai dolgozok

12. § (1) A technikai dolgozo tevékenységével segiti a Tankeriileti Kozpont és a koznevelési

intézmények alapfeladatai, valamint az ligyintézdi és tigyviteli feladatok ellatasat, a munkafeltételek
biztositasat.

(2) A technikai dolgozé ellatja mindazokat a kisegit6 feladatokat, amelyekkel a munkakéri leirasaban
foglaltaknak megfeleléen a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.

12. A munkaltatoi jogkor gyakorlasdnak rendje

13. § (1) E Szabalyzat alkalmazasaban kiemelt munkaltatdi jogok:
a) ajogviszony létesités és megsziintetés,
b) anem jogszabalyon alapul6 kinevezés-mddositas, munkaszerzddés-modositas,
c) a fegyelmi jogkor gyakorlésa,
d) abérgazdalkodast érinté munkaltatdi jog,

e) ajogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esetekben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

f) az athelyezés, a kirendelés,

% Médositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szamii Szabalyzatmédositas 8. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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h)
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az Osszeférhetetlenségi ligyek elbiralasa,
a kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: kiemelt munkaltatéi jogok).

(2) E Szabdlyzat alkalmazasdban egyéb munkaltatéi jogok az (1) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatdi jogok, kiillondsen:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

2
h)

i)

i)
k)

)

a bérgazdalkodast nem érinté jogszabalyon alapuld kinevezés-mddositas, munkaszerzddés-
modositas,

a munkakori leiras kiadasa,

az altalanostdl eltéré munkarend megallapitésa,

a szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

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

a munkavégzés aloli mentesités, ide nem értve a kdzszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi
CXCIX. torvény 79. § 1) pontjat, valamint a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
55. § (2) bekezdésében meghatarozott esetet,

az éves tovabbképzési tervbe torténd képzés felvételének engedélyezése,
az egy€b, nem iskolarendszer(i tovabbképzésen, konferencian torténd részvétel engedélyezése,

a helyettesitési dij megallapitidsaval nem jaré helyettesités elrendelése, készenlét és iigyelet
elrendelése,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa,

a korménytisztviselok teljesitményértékelésével, mindsitésével, teljesitménykdvetelmények
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi intézkedések,

a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

m) a kormanyzati igykezelGk tevékenységének legalabb Gtévenkénti értékelése,

n)

a jogszabalyban ekként nevesitett munkaltatdi jogok,

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

(3) Az (1) bekezdés d) pontja szerinti bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jog az illetmény, a munkabér,
a pénzbeli és természetbeni juttatdsok megallapitasdhoz, az egyéb személyi jellegli kifizetésekhez
kapcsolodd munkaltatoi intézkedés, kiillondsen:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
)
h)
i)

a jogviszony létesitése, megsziintetése,

a munkabér-, illetményvaltozassal jard kinevezés-mddositas, munkaszerz6dés modositas,
a helyettesitési dijjal jard helyettesités elrendelése,

a dijazéssal jaré rendkiviili munkavégzés, igyelet, készenlét elrendelése,

az atsorolas,

az illetmény-eltérités, a potlék megallapitasa,

a célfeladat kiirasa, céljuttatas megallapitasa,

egy¢b pénzbeli és természetbeni juttatis megallapitisa, valamint

a cimadomanyozas,

(az a)-i) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: bérgazdalkodast érinté munkaltatéi jogok).

14. § (1) A tankertileti igazgatd gyakorolja

a)

b)

c)

a jogszabélyokban hataskérébe utalt, az e Szabalyzatban 4t nem ruhazott munkaltatéi jogokat a
Tankertileti Kozpont foglalkoztatottjai tekintetében,

az adomanyozasra jogosult irdnyaba a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjainak kitiintetésére
vonatkoz0 javaslattételi jogot,

— a jogszabalyban foglalt kivétellel — a munkaltatéi jogokat a Tankeriileti Kozpont altal
fenntartott kdznevelési intézmények intézményvezetdi felett,

15
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d) — az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezetdi, illetve vezet6i megbizds adasara,
visszavonasara iranyulé munkaltatoi jogot a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott koznevelési
intézményekben,

e) a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére iranyuld, valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogot a
Tankeriileti Kozpont 4altal fenntartott koznevelési intézményekben foglalkoztatottak
vonatkozaséban.

(2) A tankertileti igazgato — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskorébe utalt munkaltatéi jogok
gyakorlasat az igazgatohelyettesre, illetve az osztalyvezetére és a projektvezetdre részben atruhazhatja.
A tankertileti igazgato altal atruh4zott munkaltatoi jogkdr tovabb nem ruhazhato. A tankeriileti igazgatd
munkaltatéi jogkor atruhdzasat visszavonhatja. A kozszolgéalati szabalyzat és a Tankeriileti Kdzpont
belsé irdnyitasi eszkdze a munkaltatéi jogok gyakorldsa tekintetében tovabbi részletszabalyokat
allapithat meg.

(3) Atruhazott munkaltatéi jogkorben az igazgatdhelyettes

a) az altala vezetett fOosztdly osztalyain foglalkoztatott korménytisztvisel6k, korményzati
ligykezelk €s munkavallalok felett gyakorolja a 13. § (2) bekezdésében meghatarozott egyéb
munkaltatdi jogokat,

b) eldkésziti az altala vezetett féosztalyon és osztalyokon foglalkoztatott kormanytisztviseldk,
kormanyzati ligykezel6k és munkavallalok munkakoéri leirdsat, az ltala vezetett f6osztalyon —
nem osztalyhoz rendelten — foglalkoztatott kormanytisztvisel6k, kormanyzati ligykezel6k és
munkavallaldk felett gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat,

c) azosztalyvezetdk felett gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat,
d) a féosztaly valamennyi foglalkoztatottja vonatkozdsaban javaslatot tesz az igazgat6 felé a
kiemelt munkaltato6i jogok gyakorlasa, valamint a kitiintetések tekintetében.

15. § (1) A tankeriileti igazgatd gyakorolja az eurdpai unids és hazai palyazati projektek keretében
foglalkoztatott munkavallalok felett a kiemelt munkaltatdi jogokat, koordinalja, irdnyitja a tankeriileti
kozpont ezzel kapcsolatos tevékenységét.

(2)27
IV. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont tajékoztatasi és dontés-elokészitési forumai
13. A tankeriileti értekezlet

16. § (1) A tankertiileti értekezleten a Kozpont elndke altal tartott tankeriileti igazgatdi értekezletet
kovetden sziikség szerint, egyébként legalabb havi rendszerességgel — a tankertileti igazgatd vezetésével
— a Tankerilleti Kozponton beliili szakmai ¢és funkciondlis feladatellatds, jogalkalmazas
Osszehangolésara, a soron kovetkezé feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A tankeriileti értekezlet résztvev6i a Tankerlileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetdi, a
Tankertileti Kozpont feladatellatasi teriiletén mikodé koznevelési intézmények vezetdi, illetve a
tankertileti igazgato altal meghivottak.

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

(4) A tankertileti értekezlet adott napirendi pontjara meg kell hivni tanacskozasi joggal a Tankeriileti
Ko6zpont feladatellatasi teriiletén miikodo, tankeriileti szinten reprezentativ szakszervezetek képviseldit
abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és munkakdoriilményeivel, jogviszonyaval Osszefliggd

7 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2019. (VIIL 31.) szémii Szabdlyzatmédositas 20. § d) pontja. Hatalytalan: 2019. szeptember 1.
napjatol.
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kérdéseket vitatnak meg, illetéleg az értekezleten a koznevelési intézmények Aatszervezésével,
megsziintetésével Osszefliggd kérdéseket targyalnak. A napirendi ponthoz tartozd irasbeli eldterjesztést
a meghivoval egyidejlileg kell eljuttatni a szakszervezeti tisztségvisel$ szamaéra.

(5) A tankeriileti értekezlet — a tankeriileti igazgatdé dontése alapjan — rendkiviili, siirgds intézkedést
igényld, valamint a koznevelési intézmények, pedagogusok, tanuldk széles korét érintd iigy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges
videokonferencia forméjaban is megrendezhets. Az értekezlet dokumentdlasara vonatkozo
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(6) A tankertileti értekezlet dokumentélasaért a tankeriileti igazgato altal kijelolt korméanytisztviseld a
felelds.

14. A vezetoi értekezlet

17. § (1) A vezetdi értekezleten a Tankerlileti Kozpont igazgatdja vezetésével a Tankeriileti Kdzpont
igazgatasi szervezetén beliili szakmai és funkciondlis feladatellatds, jogalkalmazas megtervezésére,
Osszehangolésara, a soron kovetkez6 feladatok meghatarozasara kertil sor.

(2) A vezetdi értekezlet résztvevoi a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek vezetdi, illetve a
tankeriileti igazgat6 altal meghivottak.

(3) A vezetdi értekezletet a tankertileti igazgatd sziikség szerint hivja Gssze.
(4) A vezetSi értekezlet dokumentéalaséért a tankeriileti igazgato altal kijelolt kormanytisztviselé a
felelGs.

15.%% A féosztélyi és az osztdlyértekezlet

18. §° (1) A fSosztalyi értekezleten az igazgatdhelyettes vezetésével sziikség szerint, legalabb havi
rendszerességgel a fOosztdlyon beliilli szakmai és funkcionalis feladatellatds, jogalkalmazas
Osszehangolasara, a soron kovetkezd feladatok meghatarozasara kertil sor.

(2) A féosztalyi értekezlet dokumentalasaért az igazgatohelyettes felelds.

18/A. §° (1) Az osztalyértekezleten az osztalyvezetd vezetésével legalabb heti rendszerességgel az
osztdlyon beliili szakmai és funkcionalis feladatellatds, jogalkalmazas Osszehangolasara, a soron
kovetkezd feladatok meghatarozasara kertil sor.

(2) Az osztalyértekezlet dokumentalasaért az osztalyvezetd felelds.
16. A munkacsoport

19. § (1) A tankeriileti igazgatd, illetve az igazgatOhelyettes az iranyitdsa, vezetése alatt 4116 tobb
szervezeti egység feladatkorét érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat 1étre a Tankertileti
Koézpont munkatarsai, koznevelési intézményvezet6k, mas kiils6 szakért6k bevondsaval. A
munkacsoport létrehozéasardl szolé rendelkezésben meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatat,
vezetdjét, tagjait és miikodésének idStartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelités(i, a szakteriiletek kiemelt
egylittmiikddésén alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozésa.

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

8 Médositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szamii Szabalyzatmodositas 9. §-a. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
» Médositotta az 1/2019. (V1. 31.) szamu Szabalyzatmodositas 10. §-a. Hatdalyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
30 Beiktatta az 1/2019. (V. 31.) szamu Szabalyzatmédositas 10. §-a. Hatdalyos: 2019. szeptember 1. napjatél.
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(4) A munkacsoport vezetdje a munkacsoport tevékenységérdl és az elvégzett feladatok teljesitésérdl a
munkacsoport létrehozasardl dontd vezetdt koteles tajékoztatni.

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

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetSjének dontése alapjan — rendkiviili, siirgds
intézkedést igényld, valamint a kdznevelési intézmények, pedagdgusok, tanulok széles korét érintd ligy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbodl teljes, illetve részleges
videokonferencia formajaban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentdldsidra vonatkozd
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(7) A munkacsoport értekezlet dokumentdlasaért a munkacsoport vezetéje altal kijeldlt
kormanytisztviseld, illetve munkavallalo a felelés.

17. A tajékoztatasi és dontés-elokészitési forumok dokumentalasanak rendje

20. § (1) A tajékoztatasi és dontés-el6késztési forumok dokumentéaldsa sordn gondoskodni kell

a) az értekezlet Gsszehivasarol,

b) az értekezletrdl emlékeztetd készitésérdl és annak az érintettek részére torténdé megkiildésérsl.
(2) Az értekezlet 6sszehivasa meghivo kikiildésével torténik, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idépontjat,

b) a tervezett napirendi pontokat, azok megtargyalasara el6zetesen tervezett idétartamokat,

c) indokolt esetben a napirendekhez tartozo elSterjesztést, tajékoztatd, 6sszefoglald anyagokat.

(3) A meghivot az értekezlet vezetdje irja ala.

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

(5) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld ligy targyaldsakor az irasbeliség mellézhetd, illetve a (4)
bekezdésben megjeldlt hataridotdl el lehet térni.
(6) Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idejét, napirend;ét,

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

c) indokolt esetben a napirendekhez tartozo eldterjesztést, tajékoztatd, dsszefoglald anyagokat,

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

(8) Az emlékeztetSt elektronikus uton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtasara
kotelezett felelésok részére kell megkiildeni, az értekezlet iddpontjat kovetd 3 munkanapon beliil.

(9) Rendkiviili, stirgds intézkedést igényld, valamit a kdznevelési intézmények, pedagégusok, tanuldk
széles korét €rintd ligy esetén, az emlékeztetét soron kiviil, az értekezlet vezetSje altal meghatarozott
modon és hataridében kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.
V. Fejezet
A TanKeriileti Kézpont miikodésével kapcsolatos rendelkezések

18. A kiadmanyozas rendje

21. § (1) A kiadményozasi jog az iligyben torténd érdemi dontésre, kdzbensd intézkedésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
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magéaban foglalja a dontésnek, a kozbens$ intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, valamint az irat
irattdrba helyezésének jogat.

(2) Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.
(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.
(4) A kiadmanyozasi jog
a) a Tankerlileti K6zpont, illetve a tankeriileti igazgat6 hataskorében vagy feladatkorében hozott
érdemi dontés alairasara, vagy
b) a feladatkor ellataséara jogosult és kételes személy e korben torténd dontésének meghozatalara
ad felhatalmazast.

(5) A Tankeriileti Kézpont nevében altalanos és korlatlan kiadméanyozasi joga a tankeriileti igazgatonak
van.

(6) A tankeriileti igazgaté kiadmanyozasi jogat az iigyek meghatirozott csoportjara nézve, belsd
iranyitasi eszkdzben meghatirozottak szerint az igazgatOhelyettesekre, illetve esetileg vagy
visszavonasig a Tankeriileti K6zpont korménytisztvisel6jére atruhazhatja.

(7) A tankertileti igazgaté éltal atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

(8) A tankertileti igazgaté kiadmanyozési jogdnak atruhdzdsa nem mindsiil a tankeriileti igazgat6
jogszabalyban foglalt hatask6re atruhdzasanak.

(9) A tankeriileti igazgat6 az atruhazott kiadméanyozasi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezetdi a feladatkoriikbe utalt tigyekben a Tankeriileti Kézpont szervezetén
belil kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgaté kizarélagos
hataskorébe nem vonta.

(11) Az atruhéazott jogkorben gyakorolt kiadmanyozas esetében a tankeriileti igazgatd elrendelheti az

irat — tankertileti igazgatd altal kijelolt vezet6 altal elvégzendd — elézetes ellendrzését.

(12) A kiadményozasi jog gyakorlasanak részletes szabélyait a tankeriileti igazgaté altal kiadott belsé
iranyitasi eszk6z hatarozza meg.

19. A munkavégzés altalanos szabdlyai

22. § (1) A tankeriileti igazgat6, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére jogosult
igazgatohelyettes kivételével vezetd beosztasii korménytisztvisel6 az iranyitdsa ald nem tartozéd
szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat.

(2) A Kozpont elndke a Kozpont kdzépiranyitoéi hataskorében a tankeriileti igazgatdja részére egyedi
utasitast adhat feladat elvégzésére, mulasztas pétlasara.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tdl kozvetleniil kapott utasitds végrehajtasat — ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgés tigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az ligyiraton fel kell
tiintetni, és az ligyiratot a felettes vezet6hoz haladéktalanul el kell juttatni.

20. Ugyintézési hatdridé
23. § (1) Az iigyek intézése a vonatkozd jogszabalyok altal meghatérozottak szerint, illetve a felettes

vezetd altal el6irt hatariddben torténik.

(2) Az tUgyintézési hataridd az adott ligyekre vonatkozé anyagi és eljarasjogi szabalyokban
meghatarozott hataridd.

(3) Jogszabalyban eldirt iigyintézési hataridé hidnyaban az tigyek intézésére a vezetd altal a feladatok
kiadasa soran megéllapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az iranyado.
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(4) A hatéridéket — jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban — naptari napban kell meghatarozni.

(5) Az ugyintézd feladatainak iitemezése soran gy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hatéridé lejarta
el6tt, ésszert iddben beszerezhet6 legyen.

21. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

24. § (1) A Tankertileti K6zpont valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyuttmikddni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitdsaért a szervezeti egységek
vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat elldtasaban a tobbi érintett szervezeti
egység allaspontja Osszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az iigy
intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a tankeriileti igazgato kijelolt.

(2) A tankertileti igazgaté az Osszetett megkdzelitést és tobb szakteriilet szoros egytittmiikodését igényl
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetSk és a targykor szerint illetékes tigyintézék
hatékony egylittmikodésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetSket és a targykor szerint illetékes

igyintézoket a komplex feladat megfeleld hatarid6ben torténd elvégzése érdekében kiemelt
egyuttmiikodési kbtelezettség és feleldsség terheli.

(4) A Tankerileti Kozpont jogi képviseletének ellatdsaért felelds szervezeti egységgel, illetve a jogi
képviselet ellatasaval megbizott szervezeti egység kormanytisztviseldivel vagy kiilsd jogi képviselGvel
valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikodni.

22. A Tankeriileti Kozpont képviselete

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

(2) A Tankeriileti Kozpontot a Kozponttal, a Minisztérium ¢és a kozponti kozigazgatds mas
intézményeivel, a kozponti hivatalokkal, a teriileti allamigazgatasi szervekkel valé kapcsolatokban a
tankertileti igazgatd vagy helyettesei, a telepiilési dnkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel
valé kapcsolatokban a tankeriileti igazgatd vagy helyettesei, valamint — a szakteriiletiiket érintd
kérdésekben a tankeriileti igazgatd megbizdsa alapjan — az erre felhatalmazott vezetd,
korméanytisztviseld, kozalkalmazott képviseli.

(3) A Tankeriileti Kézpont birésagok és hatosagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds, e
feladattal megbizott korménytisztviselGje, illetve a tankeriileti igazgatd altal megbizott kiilsé jogi
képviseld latja el. A Tankeriileti Kézpont korménytisztvisel6i a Tankeriileti Kézpont képviseletében a
hatélyos anyagi €s eljarasi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a birdsagok és mas hatésagok el6tt. A
képviseleti jogosultsagra vonatkozo6 részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a Tankeriileti K6zpont
belsd iranyitasi eszkozei, az ligyrendek és a kormanytisztvisel6k munkakori leirasai tartalmazzak.

(4) Az Eur6pai Uni¢ altal tarsfinanszirozott projektek elSkészitése soran a Tankeriileti Kozpont
képviseletét a tankeriileti igazgaté 4ltal kiadott belsé iranyitasi eszkdzben kijellt vezetd,
kormanytisztviseld, illetve munkavallalé latja el. E projektek megvaldsitasa sordn a tankeriileti igazgatd
a projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

(5) Nemzetk6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel val6 kapcsolattartas tekintetében a Tankertileti Kozpont képviseletére az (2)
bekezdésben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

(6) A Tankerlileti K6zpont képviseletére vonatkozd részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartas
rendjét a tankeriileti igazgato altal kiadott belsé szabélyozasi eszkoz, a szervezeti egységek iigyrendjei,
valamint a munkakoéri leirasok hatarozzak meg.
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23. A helyettesités rendje

26. § (1) A Tankeriileti Kézpont vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellaté vezeté vagy
ligyintézd

ooz

a) a tankerlileti igazgato, illetve a helyettesitett vezet6 altal vezetett, vagy tankeriileti igazgatd,
illetve a vezetett szervezeti egység altal hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton,

b) a tankeriileti igazgatd, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak
hasznalataval,

c) a tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezet6 neve felett sajat alairasaval és

d) atankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezeté neve utan ,,h” beti feltiintetésével
jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitéként jart el.
(2) A helyettesités — a munkaltatdi jogkor gyakorlasanak kivételével — magaban foglalja a
kiadmanyozasi jog gyakorlasat is.
27. § (1) Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabalyait a szervezeti
egység ligyrendje tartalmazza.

(2) Az egyes, egymast helyettesitd foglalkoztatottak, illetve munkakorok megnevezését a
foglalkoztatottak munkakori leirasanak tartalmaznia kell.

28. § (1) A tankeriileti igazgatot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében — a (3) bekezdésben
foglaltak kivételével — a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

(2) A tankeriileti igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve
a szakmai igazgatohelyettesi munkakor betdltetlensége esetén a tankeriileti igazgatdt a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesiti.

(3) A tankeriileti igazgatot koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasigi Uligyekben a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesiti.

(4) A tankertileti igazgato helyettesitése soran — lehetség szerint — a tankertileti igazgatdval elézetesen
egyeztetni kell a kiadményozasra keriild iratot. Amennyiben erre nincs mdd, Ggy a kiadmanyt a
kikiildésével egyidejlileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgatd e-mail cimére vagy a tankeriileti
igazgatd akadalyoztatasanak megsziinését kovetéen neki soron kiviil be kell azt mutatni.

29. § A tankeriileti igazgaté kinevezett helyettesét akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a
tankertileti igazgat6 vagy az éltala kijelolt vezetd beosztast kormanytisztviseld helyettesiti.

30. § (1) Az igazgatOhelyettest akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében az alabbi sorrendben

a) az igazgatoOhelyettes altal kijeldlt osztalyvezetd, vagy

b) az a) pontban megjeldlt vezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve osztalyvezetdi tisztség
betoltetlensége esetén a tankeriileti igazgatd altal kijelolt vezetd beosztasu kormanytisztviseld
vagy a féosztaly I. besorolasi osztalyu kormanytisztvisel6je

helyettesiti.
(2) Az igazgatOhelyettes helyettesitésének részletes rendjét a féosztaly ligyrendje tartalmazza.

31. § (1" Az osztalyvezetét akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében, az alabbi sorrendben
a) az osztalyvezetd tevékenységét iranyit6 igazgatohelyettes vagy a tankeriileti igazgatd,
b) azigazgatohelyettes vagy a tankeriileti igazgaté altal kijelolt masik osztalyvezetd,

c) az igazgatOhelyettes vagy a tankeriileti igazgato 4ltal kijelolt, I. besoroldsi osztalyn
korménytisztviseld, vagy

d) az osztalyvezetd altal kijeldlt, 1. besorolési osztalyG kormanytisztviseld
helyettesiti.

1 Médositotta az 1/2019. (VI 31.) szamii Szabdlyzatmédositds 11. S-a. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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(2) Az osztalyvezet6 helyettesitésének részletes rendjét az iigyrend tartalmazza.

(3) Az osztalyvezet6i munkakor betdltetlensége esetén az osztalyvezetd helyettesitését ellatd vezet6t
vagy L. besorolasi osztaly korménytisztvisel6t a tankertileti igazgato jeldli ki.

32. § (1) A Tankeriileti Kozpontban foglalkoztatott {igyintéz6t vagy munkavallalét akadalyoztatisa
esetén, illetve tavollétében a munkakori leirdsdban meghatarozott, illetve a kozvetlen vezetSje altal
kijel6lt dolgozo helyettesiti.

(2) Az érintett ligyintéz6i vagy munkavallaloi munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakor
ellatasara az ligyintéz6t vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

VI. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek feladatai
24. Belso ellendr, belsé ellendrzés

33. § (1) A belsd ellendr a tankeriileti igazgato kozvetlen irdnyitasaval latja el tevékenységét.

(2) A belsd ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kozpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(3) A belsoé ellendr

a) végzi a belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenységét,

b) elkésziti, €s évente feliilvizsgalja a belso ellenbrzési tevékenység végrehajtasat szabalyozé belsd
ellendrzési kézikonyvet,

c) Osszedllitja a kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenGrzési tervet,
megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ellen6rzési terv megvaldsulasat, végrehajtasat,

d) tajékoztatja a tankeriileti igazgatét az éves ellendrzési terv megvalositasardl és az attdl vald
eltérésekrol,

e) vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, miikddését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasigossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

f) Dbintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyanujanak felmeriilése esetén a tankeriileti igazgatot, a tankeriileti
igazgato €rintettsége esetén a K6zpont elndkét — haladéktalanul — tajékoztatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljaras meginditasara,

g) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsé ellendrzés
mindségérdl, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

h) javaslatot készit a tankeriileti igazgaté felé a Tankerilleti K6zpont tevékenységét és
munkaszervezetét érinté szabalyozd rendszer sziikséges modositaséra,

1) gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az allamhéztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani Utmutat6 figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki
¢s miikodtet, amellyel a bels ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti,

J) abelsd ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési tervet
allit 6ssze,

k) gondoskodik a bels6 ellendrzési kézikonyvben meghatérozott, a belsd ellenbrzési tevékenység
mindségét biztosito eljarasok alkalmazasardl.

(4) A bels6 ellenér a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriils
Osszeférhetetlenségi okrdl kételes haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgatonak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes tejesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

22



A Dunakeszi Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

24/A. Az Igazgatdi Kabinet™

33/A. §” (1) Az Igazgatoi Kabinetet az osztalyvezetdi jogallasu kabinetvezetd vezeti, aki a tankeriileti
igazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett, a tankertileti igazgatotol kapott utasitasok, a jogszabalyok és a
Tankeriileti Kézpont bels6 irdnyitasi eszkozeiben foglaltak figyelembevételével iranyitja az aldrendelt
korménytisztvisel6k tevékenységét.

(2) Az Igazgat6i Kabinet koordinacios feladatai kérében

a) irényitja a titkarsag és a Tankeriileti Kozpont iratkezeléssel kapcsolatos munkajat,

b) koordinélja a tobb munkateriiletet érint6 feladatokat, adatszolgaltatasokat,

c) segiti az egyes féosztalyok kozotti hatékony ligymenetet,

d) elGsegiti az igazgatdi kommunikacié miikodését,

e) eldkésziti és szervezi a tankeriileti igazgatd programjait,

f) ellatja a vezetSi értekezletek elkészitésével, szervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos

adminisztrativ feladatokat,
g) ellendrzi a szervezeti egységek adatvédelmi és kozérdekii adatokkal kapcsolatos tevékenységeét.

(3) Az Igazgat6i Kabinet jogi feladatai korében

a) tankertileti kdzponti szinten koordinélja a jogi teriilet tevékenységét,

b) ellatja, illetve kiils6 jogi képvisel6 utjan megszervezi a Tankeriileti K6zpont birésagok és
hatdsagok elétti jogi képviseletét,

c) eldkésziti a Tankeriileti Kdzpont funkciondlis feladat- és hataskorét érintd peres és nemperes
eljarasokkal Osszefliggd beadvanyokat, kiilsé jogi képviseld eljarasa soran kozremiikodik az
elokészitésben, vezeti a peres tigyek nyilvantartasat,

d) elSkésziti a tankerlileti igazgatd altal kiadott szervezetiranyitasi eszkozoket, valamint

o

gondoskodik a dokumentumok kozzétételérdl és az érintettek tajékoztatasarol,

e) felelds a Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi eszkozeinek kiadmanyozasra elékészitéséért és
nyilvantartasaért,

f) nyomon koveti a Tankeriileti Kozpont funkciondlis feladat- és hatdskorével Osszefiiggd
jogszabalyi kornyezet véltozasat, véleményezi a jogszabaly-modositasi javaslatokat,

g) jogi allasfoglalasokat készit, timogatast nyujt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

h) a hatélyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan elSkésziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kozpont, illetve a fenntartdsdban 4ll6 intézmények szerzddéseit, vezeti a szerzédések
nyilvantartasat,

i) kiadményozas el6tt jogi kontrollt gyakorol,

j) a fenntartott intézmények térvényességi ellendrzéséhez jogi tamogatést nyjt.

(4) Az Igazgatdi Kabinet az informatikai feladatait a Kézpont informatikai feladatokért felelés szervezeti
egysége szakmai irdnymutatdsaval, a jogszabalyok, a szaktertiletre vonatkozé szabvanyok, ajanlasok

¢s biztonsagi eldirasok figyelembevételével, a Kozpont kozépiranyitasi eszkdzeiben foglaltak alapjan a
szervezeti egységekkel egytittmiikddve latja el, ennek korében

a) kozremikddik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgdlasaban, szakanyaggal torténd
ellatasaban, a k6zponti rendszerek felhasznaldinak tdmogatasaban,

b) az egyes alrendszerek miikddtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és miikddési szabalyoknak
megfelelden ellatja a napi IT tizemeltetési feladatokat (alkalmazas-rendszergazdai feladatokat
és/vagy adatkezelést végez),

2 Beiktatta az 1/2019. (VI 31.) szamu Szabadlyzatmédositds 12. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjdtol.
3 Beiktatta az 1/2019. (VUL 31.) szdmii Szabadlyzatmédositds 12. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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c) adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszdgos informatikai rendszer miikddésére, a
felhasznaloi tevékenységekre, a készletanyag felhasznalasra vonatkozé és egyéb miikodési
tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

d) adatot szolgaltat a Kézpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkozé rendszertechnologiai, infrastrukturdlis, cimtar-, hozzaférési és jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

e) az IT ilizemviteli feladatainak ellatdsa sordn végzi a Tankeriileti Kozpont felhasznaldinak
tdmogatasat,

f) kozremiikddik az eurdpai unids, nemzetkdzi vagy hazai tamogatasbol megvalosuld programok
tervezésében, végrehajtasaban,

g) koordindlja a feladatkorébe tartozd projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasdba bevont kiilsé érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

h) a Kozpont Projekt Fdosztalya felkérése alapjan kozremiikodik az eurdpai unids projektek
keretében inditandd, informatikai targyt beszerzések miiszaki leirasainak az elkészitésében,

i) koézremiikodik az informatikai targyd beszerzések lebonyolitasaban és a szerz6dések teljesitése
soran keletkezé eredménytermékek atvételében, véleményezésében.

25. Gazdadlkoddsi és Uzemeltetési Féosztaly™

34. § (1)® A Tankerilleti Kozpont Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalya a gazdasagi
igazgatohelyettes  vezetésével, illetve a Kozpont gazdasigi elnokhelyettesének  szakmai
iranymutatéséaval ellatja a Tankeriileti Kozpont, illetve az altala fenntartott kdznevelési intézmények
koltségvetési gazdalkodasi, pénziligyi, szamviteli, palyazati, vagyongazdalkodasi, mliszaki iizemeltetési
¢és kozbeszerzési feladatait.

(2) A Gazdéalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly® a koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi feladatai
korében gondoskodik
a) a Tankerlileti Kozpont koltségvetésének tervezésérol,

b) a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a felhasznalasok nyilvantartasat és a folyamatba
épitett ellenbrzéseket, valamint a kapcsolédé adatszolgaltatdsokat tamogatd gazdasagi
informatikai rendszer tankertileti szinten torténé naprakész hasznalatarol,

c) az eldiranyzatok nyilvantartasar6l és a médositasok kezelésérdl, valamint az ezzel osszefliggd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

d) a Tankeriileti Kdzpont likviditasi tervének elkészitésérél és folyamatos aktualizalasarol,

e) apénzigyi ellenjegyzésrél és keretellenérzésrol,

f) akotelezettségvallalasok és szerz6dések naprakész nyilvantartasardl,

g) azutalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

h) az ellatményok biztositasardl és az elszamoltatasokrol,

i) a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,

j) avevdk analitikus nyilvantartasarol,

k) akimend szamlak készitésérol és kezelésérol,

1) ahataridén tali kintlévéségek kezelésérél,

m) az adokotelezettség teljesitésérol, az ezzel Osszefiiggd tgyintézésrol, adatszolgaltatasrol és
koordinaciorol,

n) azadohatosaggal és a Kincstarral torténd kapcsolattartasrol,

0) ¥

3 Médositotta az 1/2019. (V. 31.) szdmii Szabdlyzatmédositas 13. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
3 Médositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szamu Szabalyzatmodositas 14. §-a. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
¥ Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31.) szdmi: Szabalyzatmédositas 21. § h) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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p) *

q) abérkonyveléssel kapcsolatos feladatok ellatésarol,
r) *azilletmények, a nem rendszeres és kiilsé személyi juttatasok utalasarol,
s) adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamoldhoz,

t) akoltségvetési beszamold elkészitésében vald kézremitkddésrdl,
u) javaslatok kidolgozasardl a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.
(3) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly*' a szamviteli feladatai kdrében gondoskodik
a) a szamviteli politika, a szdmlarend és a torvényben elSirt egyéb kotelezettségek
szabélyozasarol, ennek megfelelden a Tankeriileti Kozpont gazdasagi eseményeinek teljes kori
konyvelésérol,
b) azid6szaki kdnyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasarol, a beszamolok sszeallitasarol,
c) a szallitéi szamlak ellen6rzésérdl, érvényesitésérol,
d) a szallitéi folyoszamlak kezelésérél,
e) az immaterialis javak, targyi eszkozok és beruhazésok egyedi analitikus nyilvantartasarol, az
eszk6zok allomanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérdl,
f) akészletek analitikus nyilvantartasarol,
g) anem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérdl.
(4) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly*” a vagyongazdalkodasi és miiszaki lizemeltetési feladatai
korében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasdhoz
sziikséges vagyongazdalkodasi és {izemeltetési feltételek kialakitdsara és folyamatos
fejlesztésére,

b) ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
¢) gondoskodik
ca) a beruhazas tervezési és kivitelezési,
cb) a vagyongazdalkodési,
cc) a vagyon-nyilvantartasi,
cd) aziizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,
ce) az ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési, és
cf) az egységes vezet6i informacidés rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasarol és iranyitasardl,
cg) a gépjarmivek {izemeltetésérél, a miszaki ellendrzési feladatok koordinalasarol,

beszerzés, kozbeszerzés esetén a miszaki tartalmak  meghatarozasardl,
véleményezeésérol.
(5) A Gazdilkodasi és Uzemeltetési Féosztaly®” a beszerzéssel, kozbeszerzéssel Osszefiiggd feladatai
korében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalésitasahoz és
alapfeladata ellatdsdhoz sziikséges ¢épitési beruhdzds, &ru- és szolgaltatas-beszerzési

37 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2019. (VIII. 31.) szdmii Szabdlyzatmodositas 20. § e) pontja. Hatdlytalan: 2019. szeptember 1.
napjatol.

3 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2019. (V1. 31.) szdmi Szabalyzatmédositas 20. § e) pontja. Hatdlytalan: 2019. szeptember 1.
napjatol.

¥ Modositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szdmi: Szabdlyzatmédosités 15. S-a. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjaiol.

“ Médositotta az 1/2019. (VIIL 31.) szamir Szabdlyzatmédosités 15. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.

! Médositotta az 1/2019. (VIIL 31.) szémii Szabdlyzatmddositds 21. § h) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatél.

2 Médositotta az 1/2019. (VIIL 31.) szdmi: Szabdlyzatmédositas 21. § h) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjaitol.

* Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31.) szémi Szabdlyzatmédositas 21. § h) pontja. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatas hatékonységat
legjobban tdmogatd beszerzési stratégidkra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) el6készitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos,

bc) ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informacids rendszer
részeként — adatszolgaltatési feladatainak ellatasarol,

bd) sorén keletkezett dokumentumok megfelel6 kezelésérdl és meg6rzésérol,
¢) koézremiikodik Tankeriileti Kozpont fejlesztéseinek a megvaldsitasdban, ennek keretében

ca) részt vesz a Tankeriileti Kozpont koncepciondlis, stratégiai elképzeléseinek
kialakitasaban,

cb) kozremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasiban,

cc) nyomon koveti €s értékeli a fejlesztések eredményét,

d) koordinalja a Tankeriileti K&zpont altal kiirni tervezett (j beszerzési eljarasokat.

(7) A Gazdélkodasi és Uzemeltetési Féosztaly® palyazati {igyintézési korében az aldbbi feladatokat
végzi:

a) az elOkészités szakaszdban a palyazati lehetOségek feltérképezése, palyazatok eldkészitése,
Osszeallitasa, koltségvetési tablazatok Osszeallitdsa, a tdmogatasi kérelem benyujtasa,
kozremilikodés a megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitésében,

b) mar elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvaldsitas
folyamaténak koordinaléasa, egyiittmiikodés a Kozponttal a fejlesztések és palyéazati programok
szakmai megvaldsitdsa sordn, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tamogatd szervezettel,
palyézat elérehaladasanak nyomonkdvetése, elszamolasok, beszamolok készitése, palyazatokkal
kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ellenbrzése, palyazathoz kapcsoldod6 adminisztracios
feladatok ellatasa, a lezarult, de még fenntartasi idészakban 1év6 palyazatok esetén fenntartasi
jelentések elkészitése, palyazat utégondozasa, a felligyelete alatt megvalosuld projektek
statuszarol és a célkitlizések elérését befolyasold, vezetdi intézkedést igénylé kérdésekrol
rendszeresen aktualizalt nyilvantartast vezet, 0sszefoglalot készit, ennek keretében javaslatokat
dolgoz ki, és kezdeményezi a sziikséges dontések, intézkedések meghozatalat,

c) ellatja az eurdpai unidés programok és tamogatasi szerzédések végrehajtasaval kapcsolatos
pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,

d) a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a tdmogatdsok elszdmolasdhoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

e) atamogatasbdl megvaldsuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitasahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

f) eldkésziti a Kozpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban 1évé projektek
megvaldsulasarol, statuszardl kapcsolatos beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

(8)* A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly feladatait az aldbbi — nem &nallo — szervezeti
egységekre tagozddva latja el:

a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly,
b) Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Osztaly.

“ Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2019. (VIII. 31.) szamii Szabalyzatmédositas 20. § f) pontja. Hatdlytalan: 2019. szeptember 1.
napjatol.

“ Médositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szamii Szabdlyzatmodositds 21. § h) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.

* Médositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szami Szabalyzatmédosités 16. §-a. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjdtol.
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26. Koznevelési és Humdnpolitikai Féosztaly”

35. § (1) A Tankeriileti Kézpont Kéznevelési és Huménpolitikai Féosztalya® a Kozpont szakmai
igazgatohelyettesének szakmai irAnymutatéséval ellatja a fenntartasaban levé koznevelési intézmények
tekintetében a jogszabalyban meghatdrozott oktatasiranyitas és taniigyigazgatasi feladatokat, valamint a
Tankertiileti K6zpont humanpolitikai feladatait.

(2) A Kéznevelési és Humanpolitikai F3osztaly*® segiti a szakmai igazgatohelyettest az oktatasiranyitasi
¢és tanligyigazgatasi feladatai ellatasaban, ennek keretében tobbek kozott:

a)

b)
c)

d)

2)

h)

i)

)

k)

D

ellatja az orszagos mérések feltételeinek biztositdsaval és eredményeivel kapcsolatos
feladatokat,

javaslatot tesz az indithat6 osztalyok szamara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamara,

gondoskodik az intézményi atszervezésekkel kapcsolatos el6készitd feladatok ellatasardl,
valamint a miniszter 4ltal meghozott dontés végrehajtasarol,

ellendrzi és a szakmai igazgatohelyettes jovahagyasara elkésziti a koznevelési intézmények
tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

el6késziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezés, valamint 6vodai felvétellel és az dvodabol vald kizérassal, a tanuléi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsigi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében a
meghozandé masodfoku dontést,

koordindlja és miikodteti az utazd gyogypedagdgusi, utazé konduktori halézatot,

Osszegyljti €s Osszesiti a Kozpont Aaltal kért adatokat, az adatszolgaltatisok alapjan
kimutatasokat készit, nyilvantartasokat vezet,

javaslatot tesz a szakmai igazgatohelyettesnek a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld
kotelezo felvételét ellatd nevelési-oktatasi intézmény kijel6lésére,

véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanul6i 1étszamra, amelynek felvételét a kéznevelési
szerz8dés vagy egyoldall nyilatkozat alapjan miikodési tdmogatasra jogosultta valt egyhazi
koznevelési intézmény vagy a magan kéznevelési intézmény altal fenntartott altalanos iskola
nem tagadhatja meg,

el6késziti a szakmai igazgatohelyettes szdmara az egyetértési jog gyakorldsat az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzésben részt vevd, a feladatellatdsi helyén miik6dd kdznevelési
intézmény ellendrzésében részt vevd kéznevelési szakértd kijeloléséhez,

a miiszaki, mlikodési feltételek tartés hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban miikodé masik intézményben a sziildk
kérésére a gyermekek, tanulok felligyeletérol és étkeztetésiik megszervezésérdl, a zardvizsgak
és az adott tanévben mar nem potolhato szakmai gyakorlat megtartasarol,

el6késziti a szakmai igazgatohelyettes szamara az egyetértési jog gyakorlasat az oktatasiigyi
kozvetitd személyére vonatkozdan,

javaslatot tesz a szakmai igazgatOhelyettes részére az iskolaszékbe delegalt képviselé
személyére,

évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott intézményekben a két tanitési
nyelvi, illetéleg a nyelvi el6készité évfolyammal indulé gimnéziumi, szakgimnaziumi
nevelés-oktatas feltételei teljesiilnek-e,

segitséget nyujt az Arany Janos Tehetséggondozé Program, az Arany Janos Kollégiumi
Program ¢és az Arany Janos Kollégiumi Szakkdzépiskolai Program megvaldsulasaval
kapcsolatos fenntarto6i feladatok ellatasaban,

¥ Médositotta az 1/2019. (VI 31.) szémi: Szabdlyzatmédosités 17. §. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatdl.
* Médositotta az 1/2019. (V1. 31.) szémi Szabdlyzatmodositas 21. § i) pontja. Hatdilyos: 2019. szeptember 1. napjaitdl.
# Médositotta az 1/2019. (VIII. 31.) szémi: Szabdlyzatmddositds 21. § i) pontja. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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p) az esélyegyenlGségi kovetelmények biztositasa érdekében:

pa) elbkésziti €s  koordindlija az  esélyegyenlGségi  feladatokkal — Osszefiiggd
hatranykompenzacidt szolgald, esélyteremté programokat, kézremiikddik a programok
megvalodsitasaban,

pb) elbkésziti az esélyegyenldségi és antiszegregacids feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodo stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenlGségi terveket, kijeldli az
antiszegregéacios intézkedések felelését és nyomon koveti az egyenld banasmod, az
antiszegregaci6 kovetelményének érvényesiilését, ennek keretében sziikség esetén helyi
szintli egyeztetéseket kezdeményez, valamint intézkedik az egyenldé banasmoddnak
megfeleld oktatdsszervezési gyakorlat megerdsitése érdekében,

pc) koordindlja és el6késziti a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek, tanuldk esélyegyenléségét  szolgalo  dontéseket, szervezi az
esélyegyenlOségi feladatok végrehajtasat,

(3) A Koznevelési és Humanpolitikai Fosztaly segiti a szakmai igazgatohelyettest a huméanpolitikai
feladatai ellatasaban, ennek keretében tobbek kozott:™

a) kozremiikodik az intézményvezet6i palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

b) ellatja a munkaltatoi dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

c) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések szakmai elSkészitését,
az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

d) koordinélja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolodé feladatokat,
e) kozremiikddik a szociélis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi dontések elékészitésében,

f) kezeli a Tankeriileti K6zpont alkalmazottai személyi anyagat, eleget tesz a kdzszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

g) a gazdalkodasi teriilet szamara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsol6do ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatét terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolddd dokumentumokat,

h) jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremiikodik a Tankeriileti Kézpont egységes
humanpolitikai iranyelveinek kidolgozasaban,

i) a huménpolitikai teriiletet érintéen rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit a Kdzpont
szaméra,

j) jovéhagyasra el6késziti a koznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagdgusképzési- és
tovabbképzési programot,

k) megszervezi a szakvizsgira torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevd
pedagogusok helyettesitését,

1) *'gondoskodik a munkaba jards munkaltatéi hozzajarulésaval kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetésérol,

m) “gondoskodik az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérél, ideértve az
unids forrasok terhére alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

n) *gondoskodik a nem rendszeres és kiilsé személyi juttatésok szamfejtésérdl, a kapcsolddo
adatszolgéltatasok teljesitésérol.

" Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31. ) szamii Szabalyzatmodositas 18. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.

! Beiktatta az 1/2019. (V1. 31.) szamii Szabdlyzatmédosités 18. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.

32 Beiktatta az 1/2019. (VIII. 31.) szami Szabdlyzatmédositds 18. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatél.

33 Beiktatta az 1/2019. (VIII. 31.) szamii Szabalyzatmddositas 18. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.

> Hatalyon kiviil helyezte az 1/2019. (VIIL. 31.) szami Szabdlyzatmédositds 20. § g) pontja. Hatdlytalan: 2019. szeptember 1.
napjatol.
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(5)° A Koznevelési és Humanpolitikai Féosztaly feladatait az aldbbi — nem 6nalld — szervezeti
egységekre tagozodva latja el:

a)
b)

Koznevelési Osztaly,
Humanpolitikai Osztaly.

27. Az integritas tandcsado

36. § Az integritas tanacsado:

a)

b)

kozremiikodik a Tankeriileti Koézpont mikodésével kapcsolatos integritdsi és korrupcids
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak
végrehajtasarol szolo integrités jelentés elkészitésében,

a korrupciomegeldzési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankerilleti Kozpont
hivatasetikai és antikorrupcios témaju képzései megtartdsara, valamint kézremiikodik ezek
végrehajtasaban,

a hatalyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan téjékoztatist és tandcsot ad a
Tankertileti Kozpont vezet6i és munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

VILI. Fejezet

A koznevelési intézmények, az intézményvezeto

37. § (1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartdsaban 1év6, az alapitd okiratdban
felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi
¢s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi jogot a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett.

Munkaltatoi joga kiterjed kiilonGsen

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,
a munkaid6é-beosztas (munkarend) megallapitasara,
a napi feladatok meghatarozésara,

a munkahelyen torténd benntartézkodéas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihen6id6 engedélyezésére,
a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,
a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvéllalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara,

kiiléndsen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds adasara,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) anyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az o6raaddi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

f) koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazédsara,  keresetkiegészitésének

megallapitasara

3 Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31.) szamii Szabdlyzatmédositds 19. §-a. Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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a potlékok differencialasara.

(4) A kbznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendid6 nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd kiilonosen:

a)

b)

d)

g)

h)

i),

k)

)

m)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallé
koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansdgaért, a tanuldk és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansigéért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti
és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési
intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének
beszerzésérdl,

elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozod dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankertileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerli mikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkdrébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kbznevelési
informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntart6i intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti K6zpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankertileti igazgaté altal meghatérozott rendben adatot szolgéltat, és minden év junius 30-ig
irasos beszamolot készit a tankerlileti igazgatd részére a koOznevelési intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a koznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a tankerlileti igazgatd altal kért adatszolgaltatdst (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezGen szereplé adat az intézményvezet6t6l akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzé adat potlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithatdé azokban az iigyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szamara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérl és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavéllaldé munkakori
leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatérozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziilékkel valoé kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
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nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadményozasi jogat a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6. A
koznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabéalyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A koéznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az intézményvezetd jogosult.
VIIL. Fejezet
A Tankeriileti K6zpont egyiittmiikodési kotelezettsége

38. § A Tankeriileti Koézpont egylittmikodik az érintett telepiilési Onkormanyzatokkal, kiilonds
tekintettel a telepiilési, kulturalis, sport és egyéb rendezvények megszervezésére. A Tankeriileti Kézpont
egylittmiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, a gyamhatdsaggal, a csaladvédelem

rom

szervezetével, kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetben 1évé tanulok helyzetének figyelemmel
kisérésére a sziikséges tamogatas, segités biztositasara.

IX. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti és miikodési szabalyzata jovahagyasianak rendje

39. § (1) A Tankeriileti K6zpont a szervezeti és miikodési szabalyzatat a K6zpont altal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kdzépiranyitasi eszkdzben meghatarozott rendben, eljarasi szabalyok és hataridék
betartasaval késziti el6 és terjeszti fel a Kézpontba jovahagyasra.

(2) A Tankertileti Kozpont szervezeti és miikddési szabalyzatat a K6zpont elndke hagyja jova.

(3) A Tankeriileti Kézpont szervezeti és miikodési szabalyzatat a Tankeriileti K6zpont honlapjan kozzé
kell tenni.

40. § Jelen szabalyzat a kiadast kdvetd napon 1ép hatalyba.
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 Médositotta az 1/2019. (VIIL. 31.) szami: Szabalyzatmédositds 22. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatdl.
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2. szamui melléklet'’

jegyzéke
Vagyonnyilatkozat-
sorszam Munkakor tétel' gya?corlséga Jogalap (Vnytv.)
a jogviszony
fennallasa alatt (év)
1. tankeriileti igazgatd 1 3. § (1) bek. b) pont
szakmai igazgatOhelyettes )
2. / f(')'osgztélgyv ezetg 1 3.§ (1) bek. b) pont
azdasagi igazgatohelyettes )
3. & / fo'i ) thélfv ezetéy 1 3.§ (1) bek. b) pont
4. osztalyvezetd 1 3.§ (1) bek. b) pont
5. belsé ellendr 1 3. § (1) bek. b) pont
6. gazdalkodasi referens 1 3. § (1) bek. b) pont
7. miikodtetési referens 2 3. § (1) bek. c) pont
8. vagyongazdalkodasi referens 2 3. § (1) bek. c) pont
9. beszerzési referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
10. informatikai referens 2 3.§ (1) bek. ¢) pont
11. pénziigyi referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
12. palyazati referens 2 3. § (1) bek. e) pont
13. személyligyi referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
14. illetményszamfejtési referens 2 3. § (1) bek. c) pont
15. jogi referens 2 3. § (1) bek. b) pont
16. taniigyigazgatasi referens 5 3. § (1) bek. a) pont
18. kdznevelési intézmény vezetdje 1 3. § (1) bek. b) pont
koznevelési intézmény vezetdjének
19. helyettesz L 1 3. § (1) bek. b) pont
20. koznevelési intézmény 1 3. § (1) bek. b) pont
tagintézményének vezetdje
21. integritas tanacsado 1 3. § (1) bek. b) pont

7 Médositotta az 1/2019. (VIII. 3 1.) szamui Szabadlyzatmédositas 23. §-a. Hatdlyos: 2019. szeptember 1. napjatol.
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