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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 2023. évi fenntartéi tevékenységére vonatkozé munkaterve
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Esztergomi Tankeriileti Kézpon =

Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont jelen munkatervét az allami kéznevelési kdzfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (VI 10.) Korm.
rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjdban biztositott kozépiranyit6éi hataskéromben eljarva, a Klebelsberg
Ko6zpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolé 61/2016. (XIL 29) EMMI utasitas 40. §-a
alapjan jévéhagyom: =
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A munkaterv célja, és a megvaldsitasat szolgilo szervezet rovid ismertetése

Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont 2023. évi munkaterve a korméanyzati stratégiai irdnyitasrél szolo
38/2012. (III. 12.) Korm. rendelet és a Klebelsberg Kozpont SZMSZ-¢ére vonatkozé 61/2016. (XII. 29.)
EMMI utasitds figyelembevételével készilt rovid tavi tervdokumentum. Az allami koznevelési
kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrél szo6lo
134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontja alapjan a munkatervet a Klebelsberg
Ko6zpont hagyja jova.

Az Esztergomi Tankertileti Kézpont 2023. évre vonatkozé munkaterve a taniigyigazgatas és az allami
fenntartoi-—tevékenység  aktualis— prioritasainak, valamint —a jogszabalyi eldirdsoknak a
figyelembevételével késziilt, tovabba a vezetdk altal elfogadott célkitiizések alapjan hatdrozza meg
munkénkat és éves teendbinket. Az Esztergomi Tankertileti K6zpont és szabalyozé dokumentumai, igy
a munkaterv is, azt célozzak, hogy magas szinvonalon végezziik munkankat, a jogszabalyi keretek
kozott a legszélesebb korben vegyiik figyelembe a tarsadalmi igényeket, elvarasokat. Az Esztergomi
Tankeriileti Kézpont éves célja a munkatervben rogzitett tervezhetd feladatok hatéridében torténd
teljesitése. Emellett cél a rovid hatdridejii, aktudlisan felmeriild, illetve a folyamatos és ismétlddd
feladatok hataridore vald elkészitése. Legfébb cél a toérvényekben ¢&s jogszabalyban szabott

kotelezettségek maradéktalan teljesitése.

A Tankeriileti K6zpont az oktatasért felelés miniszter (tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa €s a
Klebelsberg Kozpont (a tovabbiakban: Koézpont) koézépirdnyitdsa ald tartozd, a Korményzati
igazgatasrol szold 2018. évi CXXV. térvény (tovabbiakban: Kit) 38.§ (1) bekezdésének d) pontja szerint
koézponti hivatalként miikodd kozponti koltségvetési szerv, amely a Klebelsberg Kozpontrol szolo
134/2016. (VI.10.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: KKr.) meghatarozottak szerint a kdznevelési

intézmények tekintetében fenntartoi feladatokat 14t el.



A tankeriilet strukturaija

Az Esztergomi jaras telepliléseinek szama 24; kozoktatdsi intézménnyel rendelkezd telepiiléseinek
szdma 22. Tankeriileti kézpontunk 21 telepiilésén 23 székhely, 7 tagintézmény, 22 telephely;

minddsszesen 52 feladatellatasi hely fenntartdsat és mikodtetését végzi.

Intézmények tipusonként

altalanos iskola 15db
altalanos iskola és AMI 1db
gimnazium 2 db
kollégium 1db
AMI 3db
egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény, 6voda,
altalanos iskola, szakiskola, készségfejlesztod Iskola és 1 db
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzd Iskola

Nemzetiségi nevelés-oktatast folytat altalanos iskolaink kéziil 14 feladat-ellatasi hely.
Az Esztergomi Tankerlileti K6zpont tanuldi 1étszama a 2022, évi oktdberi statisztika szerint 7297 f£0.
Osszességében viszonylag allandénak mondhat6 a tanul6i szam.

Személyi allomany

Létszamadatok intézménytipus szerint (f6):

altalanos iskolak 5164
gimnaziumok 862
kollégium 75

alapfokd miivészeti iskolak 913
gydgypedagogiai intézmény 283
MINDOSSZESEN 7297 tanulé

Intézményeinkben mindGsszesen 943,45 kozalkalmazotti statusz van; ebbol 709 a pedagogus, 135,86
technikai €s 98,39 a NOKS statusz.
A tankeriileti kozpont élén a tankeriileti igazgatd all. Két {6 helyettes segiti munkajat: a gazdasagi

vezetd, valamint a szakmai vezetd.



A tankeriiletben dolgozok létszama ellatott feladatok szerint 2023. janudr 1-jén:
e tankeriileti igazgatd: 1 6
e szakmai vezetd: 1 6
e gazdasagi vezet: 16
e gazdalkodasi, lizemeltetési és palyazati foosztalyvezetd: 1 £6
e kéznevelési, jogi és humanpolitikai fGosztalyvezetd: 1 {6
e Kkoltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetd: 1 6
o {izemeltetési és palyazati osztalyvezet6: 1 £6
o koznevelési osztalyvezetd: 1 {6
e tanligy-igazgatasi referens: 3 f6
o személyligyi referens: 3,5 6
o szamfejtési referens: 1 £6
o titkars4gi referens: 2 {6
e szamviteli referens: 1 {6
e pénziigyi referens: 3 £6
e pénziigyi, titkarsagi referens: 1 {6
e vagyongazdalkodasi referens: 1 f6
e palyazati referens: 2,4 f6
e iizemeltetési referens: 1 f6
e informatikai referens: 1 {6
e beszerzési referens: 1 f6
e Dbelso ellendr: 0,5 f6
e adatvédelmi tisztségviseld, informaciobiztonsagi felelds: 0,6 {6

o esélyegyenl6ségi referens, integritas tanacsadd, védelmi referens: 1 £6 latja el a feladatokat

Az Esztergomi Tankeriileti Kézponton belill két féosztaly mikddik, a Koznevelési, Jogi és
Humanpolitikai Fbosztaly, amelyhez a Koznevelési Osztaly és a Jogi és Humanpolitikai Osztaly
tartozik, valamint a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly, amelyhez a Koltségvetési és
Gazdalkodasi Osztaly, valamint az Uzemeltetési és Palyazati Osztély tartozik.

Elébbi a szakmai, utdbbi a gazdasagi vezetd irdnyitasa alatt mikodik.

A szakmai vezetd vezetése alatt 4116 szervezeti egységek f6 feladata az intézményekben folyd szakmai
munka feltételeinek biztositasa. A taniigyigazgatas és a humaner6forras-gazdalkodas terén az elsddleges
cél a gyermekek és sziildk igényeinek megfeleld, az 6nalld élet elvarasaira felkészitd, magas szinvonalu

oktatas biztositasa, kiilonés figyelemmel a szakos ellatottsagra és megfeleld oktatasszervezésre.



A gazdasagi vezetd és a hozza tartozd szervezeti egységek kiemelt feladata a szabalyszerii és atlathatd
gazdalkodas, a kézpénzek hatékony felhasznalasa, amelyhez szervesen kapcsolddik a nevelési-oktatasi
intézmények munkéjinak — a sziikséges anyagi er6forrasok biztositdsdval megvaldsuld — segitése is.
Ezen feliil ellatja az intézmények miikodtetéséhez kapcsolodd sokrétii egyéb feladatokat. Szintén
koordindlja és végzi a Tankeriileti K6zpont és a hozzi tartozd intézmények aru-, szolgaltatds- és
készletbeszerzéseit, gondoskodik a tankeriileti eljarasok, dontések jogszerliségérdl, illetve biztositja a
Tankeriileti K6zpont milkodéséhez sziikséges informatikai feltételeket. Kiemelt feladat a palyazatok

utjan megvaldsuld szakmai programok €s intézményfejlesztések megvaldsitésa is.

Kozvetleniil a tankeriileti igazgatd iranyitasa alatt latja el feladatat a belsd ellendr, aki a Tankeriileti
Kd&zpont egészére vonatkozd ellendrzéseket végez, valamint eljarasokat dolgoz ki, ezzel biztositva a

jogszer, hatékony, 4tlathat6 intézményi miik6dést.

Szintén kbzvetlenll a tankeriileti igazgatd iranyitasa alatt latja el a feladatat az integritas tanacsadéd, a
védelmi referens és az esélyegyenldségi referens is — egy személyben. A védelmi referens ellatja a
honvédelmi, katasztrofavédelmi szervekkel Osszefliggd, az integritas tanacsadd a korrupeids kockazatok

felmérésével, a munkahelyi etikaval kapcsolatos feladatok koordinalasat.

A munkavégzés rendje

A munkavégzés rendje a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében, valamint a 2018. évi kormanyzati

igazgatasrol sz0l6 CXXV. t6rvényben foglaltaknak megfeleloen torténik.



Feladatok, hataridok és felelosok szakteriiletenkénti bontasban

Feladatkér

Feladat

Szabalyoz6 dokumentum,
jogszabalyhely

Hatarido

Felelos

KOORDINACIO

koordinacio

Tankeriileti értekezlet

SZMSZ. 14. §

tankerileti igazgatf')i
értekezletet kovetden
szlikség szerint,

egyébként havonta

Felelés: tankeriileti igazgatd

koordinacié

Vezet6l értekezlet

SZMSZ 15. §

sziikség szerint, :
egyébként hetente

Felelds: tankeriileti igazgato

koordinacio

Szakmai felsdvezetdi értekezlet

SZMSZ 16. §

a tankeriileti |
igazgatoi értekezletet
kovetden
haladéktalanul,
legkésébb az
értekezletet kovetd 1
munkanapon beliil,
egyébként sziikség
szerint, altalaban
hetente

Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd,
gazdasagi vezetd

koordinacio

Foosztalyi értekezlet

SZMSZ 17. §

a tankerileti
igazgatdi értekezletet
kévetden
haladéktalanul,
legkésobb az
értekezletet kovetd 2
munkanapon beliil,
egyébként szitkség
szerint, éltalébalﬁ

hetente ‘

Felelés: kdznevelési, jogi és humanpolitikai
féosztalyvezetd, gazdalkodasi, lizemeltetési
és palyazati féosztalyvezetd




Feladatok, hataridék és felelosok szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hataridé Felelds
jogszabalyhely
koordinacié Osztéalyértekezlet SZMSZ 18. § a foosztalyi Felelds: koznevelési osztalyvezetd,
értekezletet kovetden | kdznevelési, jogi és humanpolitikai
haladéktalanul, foosztalyvezetd, koltségvetési és
legkésdbb az gazdalkodasi osztalyvezetd, iizemeltetési és
értekezletet kovetd 2 | palydzati osztalyvezetd
munkanapon beliil,
egyébként sziikség
szerint, altalaban
hetente
koordindcié Munkacsoport értekezlete SZMSZ 19. § sziikség esetén Felelés: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd,
gazdasagi vezetd
koordinicié Iratkezelési kdvetelmények 1995. évi LXVItv; SZMSZ folyamatos Felelds: koznevelési, jogi és huménpolitikai
teljesitése. 58(3)h foosztalyvezetd, gazdalkodasi, lizemeltetési
Ugykezelés, iratkezelés, postazas. és palyazati foosztalyvezetd
Beérkez6 iratok szignalasa, Kozremiikédok:
érkeztetése, iktatasa. titkarsagi referens
Kimend levél: iktatas,
kiadmanyozas, expedialas, irattar
vezetése
koordinacié KRETA Poszeidon iktatd SZMSZ 5.§ (3) h) a kozépiranyitd szerv | Felelds: kbznevelési, jogi és humanpolitikai
rendszer altal meghatarozott | f6osztalyvezet6, gazdalkodasi, lizemeltetési
id6pont és palyazati foosztalyvezetd
Kozremiikéodok:
titkarsagi referens
koordinacié adatszolgaltatasok a kozépiranyitd | SZMSZ 6. § (2) g) folyamatos, Felelés: tankeriileti igazgato, gazdasagi
szerv felé adatkérésre, eseti vezetd, szakmai vezeto, kéznevelési, jogi és
jelleggel humanpolitikai féosztalyvezetd,

gazdalkodasi, lizemeltetési és palyazati
féosztalyvezetd




Feladatok, hataridok és felelgsok szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkér Feladat . , Hatarid6 Felelos
jogszabalyhely
koordinécio Tankeriileti Tanacs mikddtetése 134/2016. (VL.10.) Korm. folyamatos Felelés: tankeriileti igazgat6
rendelet 2/A. §; Kozremiikodé: integritas tanacsadd
SZMSZ 5.8 3) 1)

koordinici6 Kapcsolattartas az SZMSZ.5.§ (2) a) folyamatos Felelés: tankeriileti igazgatd, gazdasagi

intézményekkel vezetd, szakmai vezetd
JOG

jog Kozérdekii és koézérdekbol | SZMSZ 5. § (3) 1) eseti jelleggel Felelgs: tankeriileti igazgato
nyilvanos adatok szolgaltatasa, Kozremiikodék: koznevelési, jogi és
annak teljességéért és humanpolitikai f6osztalyvezetd
hitelességéért valod felelosség.

jog Adatszolgaltatds a peres és | SZMSZ 39.§ (7)b) minden hénap 10. | Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai vezeto
kartéritéses ugyekrol a napja Kozremiitkodék: koznevelési, jogi ¢és
koézépiranyitd szerv részére. humanpolitikai féosztalyvezetd

jog A jogszabalyok nyomon kdvetése, | SZMSZ 39. § (7) e) folyamatos, a Felelos: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
a valtozasok figyelenmimel valtozasok Kozremiikodok: koznevelési, jogi és
kisérése, az érintett munkatarsak figyelembevételével | huménpolitikai féosztalyvezetd
értesitése a valtozasokrol. rendszeresen

jog Jogi segitségnyujtas az | SZMSZ 39.§ (1) 1) eseti jelleggel Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
Esztergomi Tankeriileti Ko6zpont Kozremiikodok: koznevelési, jogi és
fenntartasaban és miikédtetésében huménpolitikai fosztalyvezetd
lévé  koznevelési intézmények
szdmara.

jog Kozremiikodés, jogi | SZMSZ 39.§ () D eseti jelleggel Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
segitségnyijtds az Esztergomi Kozremiikdddk: koznevelési, jogi ¢és
Tankeriileti Kozpont humanpolitikai féosztalyvezetd
kormanytisztvisel6i szamdara az

aktualis feladatok ellatasaban.




Feladatok, hataridok és felelsok szakteriiletenkénti bontdsban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat . X Hataridé Felelds
jogszabalyhely

jog Az  Esztergomi  Tankeriileti | SZMSZ 39. § (7) d) folyamatosan Felelgs: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd,
Kézpontot  érintd  szerzodések gazdaségi vezetod
elokészitése, véleményezése, Kozremiikodék: koéznevelési, jogi és
jelenlegi szerzédések modositasa. humaénpolitikai féosztalyvezetd

jog Az  Esztergomi  Tankerilleti | SZMSZ 39. § (5) 2) eseti jelleggel Felel6s: tankertileti igazgatd, szakmai vezetd
Ko6zponthoz, mint munkaltatéhoz Kozremitkodok: koznevelési, jogi ¢és
érkezd letiltasokkal, felhivasokkal humanpolitikai  foosztalyvezetd, jogi és
kapcsolatos tajékoztatas nyhjtasa. huménpolitikai osztalyvezetd

jog Egyéb dontések, intézkedések, | SZMSZ 39. § (7) d) eseti jelleggel Felel6s: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd
hatdrozatok jogi szempontbol Kozremiikodok: koznevelési, jogi és
torténd elokészitése, végrehajtasa. humanpolitikai féosztalyvezetd

jog Peres és nem peres eljarasok | SZMSZ 39. § (7) b) eseti jelleggel Felel6s: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd
nyomon kovetése, beadvanyok Kozremiitkodok: koéznevelési, jogi és
elokészitése, kiilsé jogi képviseld humanpolitikai féosztalyvezetd
eljarasa soran kozremiikddés az
elokészitésben,  nyilvantartasok
vezetése.

jog A tankeriileti igazgatd | SZMSZ 39. § (7) €) eseti jelleggel Felelds: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi és
figyelmének felhivasa az humanpolitikai féosztalyvezetd
esetleges  jogsértésekre, azok
megsziintetése érdekében
javaslattétel.

jog Szabalyzatok és esélyegyenloségi | Ebktv. 63. § (4) bek; 2023, januér 31. Felelés: tankeriileti igazgato
terv elkészitése, illetve | SZMSZ 35. § (4) a), 39. § (esélyegyenloségi | Kozremiikodok: koznevelési, jogi és
véleményezése. Me terv) humaénpolitikai féosztalyvezeto,

2023. november 30. | esé€lyegyenldségi referens/integrits
(szabalyzatok) tanacsado,




Feladatok, hataridok és felelosok szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hatarido Felelds
jogszabalyhely

jog Egyetemekkel, foiskolakkal | SZMSZ 39. § (7) d) folyamatosan, illetve | Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd
egylittmiikédési megallapodas igény szerint Kozremiikédék: koznevelési, jogi ¢és
elokészitése. humanpolitikai féosztalyvezetd, kdznevelési

osztalyvezetd

jog Részvétel a Tankeriileti | SZMSZ 6. § (2) €), 7. § (1)| 2023. december 31. | Felelgs: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
Kézpontot érinté  Klebelsberg | k), 33.§ (3) b) napjaig folyamatosan | gazdasagi vezetd
Ko6zpont altal lefolytatott belsd Kozremiikoddk: koznevelési, jogi ¢és
ellendrzés megéllapitasaira humanpolitikai féosztalyvezetd
vonatkozd intézkedési  terv
kidolgozasiban é€s realizalasaban.

TANUGYIGAZGATAS

taniigyigazgatas Adatrogzito feliiletek, rendszerek | SZMSZ 6. § (3) €) folyamatos, Felelés: szakmai vezetO, gazdasigi vezetd
folyamatos hasznélata, adatkérésre, Kozremiikodék: kdznevelési, jogi és
adatrogzités ellendrzése, eseti jelleggel humanpolitikai féosztalyvezetd, kdznevelési
karbantartasa (KELLO; DARI; osztalyvezetd, tanligy-igazgatasi referens
KRETA; SAP)

taniigyigazgatas Javaslattétel sajatos nevelési SZMSZ5.§(3) q) eseti jelleggel Felelds: szakmai vezetd
igényu gyermek részére torténd, Kozremiikod6k: koznevelési osztalyvezeto,
koételezo felvételt biztositd taniigy-igazgatasi referens
nevelési-oktatasi intézmény
kijeldlésére

taniigyigazgatas Szakért6i bizottsag szakértdi SZMSZ 5.§ (3) q), 6. § (3) eseti jelleggel Felel6s: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
véleménye alapjan kételezd v), Kozremiikodék: koznevelési osztalyvezetd,
felvételt ellatod nevelési-oktatasi 15/2013.(11.26.) EMMI tanligy-igazgatasi referens
intézmény kijeldlése rendelet 20. §

taniigyigazgatas Hatosagi eljaras keretében 2011. évi CXC. tv., eseti jelleggel Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd

dontéshozatal a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézség
vagy a sajatos nevelési igény

229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rend.

Kozremiikodék: kdznevelési, jogi és
humanpolitikai f6osztalyvezetd, kdznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatisi referens
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Feladatok, hataridék és felelosok szakteriiletenkénti bontasban

Feladatkor

Feladat

Szabalyoz6 dokumentum,
jogszabalyhely

Hatarido

Felelos

megallapitasaval, illetve a
szakért6i véleményben
foglaltakkal Gsszefuggésben

taniigyigazgatas

A szakért6i bizottsag
szakvéleménye alapjan intézkedés
a tanulo kotelezo felvételét ellatod
nevelési-oktatasi intézmény
kijelolésére — ha az iskolai
nevelés és oktatas a tobbi
gyermekkel, tanuloval k6zos
iskolai osztalyban azért nem
szervezhetd meg, mert az
intézményjegyzékben nincsen
megfeleld iskola

15/2013(11.26.) EMMI
rendelet 20. § (1)-(2)
bekezdései

eseti jelleggel

Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai vezet
Kozremiikodok: koznevelési osztalyvezetd,
taniligy-igazgatasi referens

taniigyigazgatas

Sziil6 kételezése, hogy
gyermekével jelenjen meg
szakért6i vizsgalaton, tovabba a
szakért6i vélemény alapjan a
gyermekét a megfeleld nevelési-
oktatéasi intézménybe irassa be.

2011. évi CXC. tv. 47. § (6)

eseti jelleggel

Felelgs: szakmai vezetod

Kozremiikédok: kdznevelési, jogi és
huménpolitikai féosztalyvezetd, kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens

taniigyigazgatas

Szil6 kotelezése, hogy
gyvermekével megjelenjen a
nevelési taniacsadason, tovabba,
hogy biztositsa gyermekének az
iskolapszicholégusi vizsgalaton és
a fejleszt6 foglalkozasokon vald
részvételét, ha a tanuldval
foglalkoz6 pedagdgusok
kezdeményezésére, a
nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.

2011. évi CXC. tv. 72. § (4)

eseti jelleggel

Felelés: szakmai vezet6

Kozremiikoddk: kéznevelési, jogi és
humanpolitikai féosztalyvezetd, kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatési referens
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Feladatok, hataridéok és felelosok szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hataridd Felelos
jogszabalyhely
taniigyigazgatas Utazo6 gydgypedagdgusi, utazéd 2011. évi CXC. tv. 15/A. § folyamatos Felelgs: szakmai vezetd
konduktori halézat megszervezése Kozremiikidék: koznevelési, jogi és
és mikadtetése humanpolitikai féosztalyvezetd, kdznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Rendkiviili sziinet ideje alatti SZMSZ 39. § (2) m) eseti jelleggel Felelos: szakmai vezet6
tanuléi feliigyeletrol valo Kozremiikoddk: kdznevelési osztalyvezeto,
gondoskodas taniigy-igazgatési referens
taniigyigazgatas Iskolaszék tagjaira vonatkozo SZMSZ 35.§ (2) o) eseti jelleggel Felelds: szakmai vezetd
javaslattétel Kozremiikodok: kéznevelési osztalyvezeto,
taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Jogszabalysértés, intézményi Nkt. 37. § (3) bek. eseti jelleggel Felelds: szakmai vezetd
szabalyzat megsértése miatt SZMSZ 5.§(2)1),39.§ (2) Kozremiikodok: koznevelési, jogi és
benyujtott fellebbezés elbiralasa €) humanpolitikai fdosztalyvezetd, kbznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Tankeriileti esélyegyenldségi 229/2012.(VIIIL.28.) Korm. eseti jelleggel Felelés: szakmai vezetd
intézkedési terv feliilvizsgalata rendelet 21. § (1)-(2) Kozremiikodok: koznevelési, jogi és
teleptilési HEP moédositasa esetén | bekezdései huménpolitikai f6osztalyvezetd, kdznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens,
antiszegregacios referens, esélyegyenloségi
referens
taniigyigazgatas Hit- és erkélcstan oktatas 20/2012.(VIIL.31.) EMMI 2023. januar 15. Felelds: szakmai vezet6
megtartasat igazolo fenntartdi rend. 182./A.-182/B. §-aj; Kozremiikodok: kéznevelési osztalyvezetd,
nyilatkozatok megkiildése az SZMSZ6.§ (3) q) taniigy-igazgatasi referens
egyhazak részére
taniigyigazgatas 2023/2023. tanév 2. félévi Nkt. 83. § (2) bek. g), 2023. januar 23, Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
tantargyfelosztasok SZMSZ 5. § (3) D), Kozremiikédok: kéznevelési osztalyvezetd,

feliilvizsgalata, sziikség szerint

modositasa, fenntartoi
jovdhagydsa

6. § (3) m)

taniligy-igazgatasi referens
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Feladatok, hatariddk és felelosok szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat N . Hataridé Felelés
Jjogszabalyhely

taniigyigazgatas Sajatos nevelési igényli tanuldkat | SZMSZ 5. § (3) q), 2023. januar 31. Felelés: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd
ellato intézmények listdjanak 6.§ 3)v), Kozremiikddok: kéznevelési osztalyvezets,
megkiildése a megyei szakértdi 15/2013. (11.26.) EMMI rend taniigy-igazgatasi referens
bizottsagnak 16. § (3) bek. c) pontja

taniigyigazgatas Beszamolo az Antiszegregicios 134/2016.(V1.10.) Korm. 2023. januar 31, Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
Munkacsoport 2023. évi rendelet 2/C. § (4) bek. Koézremiikodok: taniigy-igazgatasi és
tevékenységérol antiszegregacios referens

taniigyigazgatas Belligyminiszter altal 26/2016. (IX. 8.) EMMI 2023. februar Felelés: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd
pedagdgusoknak adomanyozhaté | rendelet (aKK altal Kozremiikodék: tanligy-igazgatasi referens
elismerésre vonatkozd meghatarozasra
intézményvezet6i javaslatok keriil6 hataridék
Osszeallitasa és felterjesztése szerint)
kbzépiranyitd szervhez

taniigyigazgatas Lemorzsolddassal veszélyeztetett | 229/2012.(VIIL.28.) Korm. 2023. februar 10. Felels: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd
tanulok jelentési rend. 26/A. § 2023. marcius 31. | Kozremiikodok: koznevelési osztalyvezetd,
kételezettségének ellendrzése (1. SZMSZ 6. § (3) €) taniligy-igazgatasi referens
félév); tankeriileti szint(i
nyilvantartas készitése

taniigyigazgatas 2023/2024.tanévre vonatkozd Nkt. 50. § (8) bek. 2023. februar utolsé | Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd

beiskolazassal kapcsolatos
feladatok — kijelSlt beiskolazasi
korzetekrdl a telepiilési
onkormanyzatok, az illetékességi
teriiletén miik6do altalanos
iskoldk, valamint az Nkt. 50. §
(10) bekezdése szerinti esetben a
nemzetiségi

6nkormanyzat értesitése, kijelolt
korzetek nyilvanossagra hozatala

20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet 24. § (1b) bek.
SZMSZ 5. § (3)b)

munkanapja

Kozremiikodék: kdznevelési, jogi és
huménpolitikai f6osztalyvezetd, kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
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Feladatok, hataridok és felelosok szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hataridé Felelds
jogszabalyhely
taniigyigazgatas A koéznevelési intézmények 229/2012.(VIIL.28.) Korm. 2023. marcius 15. | Felel6s: tankeriileti igazgat6, szakmai vezetd
korzethatarait tartalmazo dontés rendelet 22, § (1) bek. Kozremiikodok: kéznevelési osztalyvezeto,
megkiildése a KIR-be, taniligy-igazgatasi referens
adatszolgaltatas
taniigyigazgatas Technikai tartamu 2023. januar — Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
intézményétszervezések marcius Kozremiikodék: kdznevelési, jogi és
elokészitése, intézményi igények humanpolitikai f6osztalyvezetd, kdznevelési
felmérése, tankeriileti vélemény osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
kialakitasa
taniigyigazgatas Tovébbképzési program, éves Nkt. 83. § (2) bek. g) pontja 2023. marcius 15. Felelds: tankertiileti igazgato, szakmai vezetd
beiskolazasi terv jovahagyasa 277/1997.(X11.22.) Kozremiikoddok: kdznevelési, jogi és
Korm.rend. 1. § (2)-(3) bek. humanpolitikai féosztalyvezetd, kéznevelési
SZMSZ 5.8 (3) d),6.§(3) osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
t)
taniigyigazgatas Szakmaszerkezeti dontéshez SZMSZ 6. § (2) g) 2023. marcius =~ | Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai vezet6d
adatszolgaltatas a kézépiranyitd (KK megkeresése | Kozremiitkodok: koznevelési, jogi és
szerv felé alapjan) humanpolitikai foosztalyvezetd, kbznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas A kozépiranyité szerv felé SZMSZ 5. § (2) h)-i), 39. § | 2023. januar - aprilis | Felel6s: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd
javaslat tétele koznevelési 2)o) (a KK altal Kozremiikodok: kéznevelési, jogi €s
intézmény létesitésére, meghatdrozasra humanpolitikai féosztalyvezetd, kéznevelési
atszervezésére, megsziintetésére, keriil6 hataridok osztalyvezeto, taniigy-igazgatasi referens
alapfeladatanak médositasara, szerint)

nevének megallapitasara
vonatkozd dontés elokészitése. A
véleményezésre jogosultak
véleményének beszerzése, az
egyetértési jogot gyakorlok
egyetértésének beszerzése.
Felterjesztési dokumentécio
Osszeédllitasa, tovabbitasa
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Feladatok, hataridék és felelosok szakteriiletenkénti bontasban

Feladatkor Feladat Szaba'l yozo d(}kumentum, Hataridé Felelos
jogszabalyhely
taniigyigazgatas Alta}énos iskolai beiratkozas, 20/2021.(V1L8.) EMMI 2023. 4prilis 20-21. | Felelds: tankeriileti igazgat6, szakmai vezetd
KRETA rendszerben régzités rendelet Kozremiikddék: koznevelési, jogi és
koordinalasa; besorolas SZMSZ 6. § (3) b) humanpolitikai féosztilyvezetd, kéznevelési
folyamatanak tdmogaté osztalyvezetd, taniligy-igazgatasi referens
egylttmiikodéssel vald kovetése
taniigyigazgatas Nemzetiségenként, nevelési- 20/2012. (VIIL.30.) EMMI 2023. majus 31. Felelds: szakmai vezetd
oktatasi formanként, rendelet 159/A. § (3) bek., Kozremiikodok: kdznevelési osztalyvezeto,
intézményenként és 27/2020.(VIIL11.) EMMI tanligy-igazgatési referens
teleptilésenként a beiratkozast rendelet
kovetd 1étszamadatok Gsszesitése
és eljuttatasa az illetékességi
teriileten miik6do, a nemzetiségi
nevelésben, oktatasban érintett
nemzetiségi dnkorméanyzatnak
taniigyigazgatas A 2023/2024. tanévben indithaté | SZMSZ 5. § (3) b), 6. § (3) 2023, aprilis 30. Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
1. évfolyamos iskolai osztalyok s), 39. § (2) b), Nkt. 83. § Koézremiikédék: kbznevelési, jogi és
szamanak meghatarozasa (2) bek. d) pontja, humanpolitikai féosztalyvezetd, kéznevelési
27/2020.(VIIL.11.) EMMI osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
rendelet
taniigyigazgatas OKM mérések eredményeinek 20/2012.(VIIL.31.) EMMI 2023. aprilis-julius | Felelés: szakmai vezetd
elemzése, sziikség szerinti rendelet 80. § (1) bek. (3)- Kozremiikodok: kdznevelési, jogi és
intézkedések megtétele (anomalidk | (4) bek., humanpolitikai f6osztalyvezetd, kéznevelési
megsziintetése, intézményi SZMSZ 5. § (2) t); v) osztalyvezetd, taniligy-igazgatasi referens
intézkedési terv bekérése,
fenntartdi intézkedési terv
elkészitése, jovahagyasra torténd
megkiildése
taniigyigazgatas A tankonyv alaprendelések SZMSZ 5. § (3) n), 2023, 4prilis 30. Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
jovéahagyasa a KELLO felileten 6.8 (3) u), 39. (2) d), Nkt. Kézremiikodéok: koznevelési osztalyvezeto,
46. § (5) bek.; taniigy-igazgatasi referens
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Feladatok, hataridok és felel6sok szakteriiletenkénti bontisban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat . 0 Hataridé Felel6s
jogszabalyhely

taniigyigazgatas Részvétel a tanév végi intézményi | SZMSZ 6. § (3) b) 2023. aprilis vége — | Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
rendezvényeken (évzarok, junius kézepe Kozremiikodok: koznevelési osztalyvezetd,
ballagésok) tanligy-igazgatasi referens

taniigyigazgatds Masodfokil dontés meghozatala a | 13/2018.(V1.14.) EMMI 2023. jinius 1. Felel6s: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
beiratkozas - tanuléi jogviszony rend. 2. mell., Kozremiikodok: koznevelési, jogi €s
létesitésével kapcsolatban SZMSZ.5.§(2)1),39.§(2) humanpolitikai féosztalyvezetd, koznevelési

e) osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Téjékoztatas arrdl, hogy 229/2012.(VIIL28.) Korm. 2023. junius 30, Felel6s: szakmai vezetd

munkakortipusonként hany
allashely létesitésére,
megsziintetésére keriilt sor, hany
koéznevelési intézmény
alapitasardl, atalakitisarol,
jogutéd nélkiili megsziinésérol
szlletett dontés, hany kdznevelési
intézmény fenntartdi joganak
atadasa tortént, a kOznevelési
intézmény fenntartdi jogat milyen
tipusu fenntarto vett at, és az
atadott intézmény OM
azonositojarol

rendelet. 25. § (1) bek.

Kozremiikéddk: kdznevelési, jogi és
humanpolitikai féosztalyvezetd, kdznevelési
osztalyvezeto, tanligy-igazgatasi referens

taniigy-igazgatas

2023/2024. tanévre vonatkozo
elozetes tantargyfelosztassal
kapcsolatos egyeztetések,
felhasznalhaté oratomeg
meghatarozésa;

SZMSZ5.§(3)1), 6.8 (3)
m)

2023. junius 30.

Felelgs: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd
Kozremiikodék: kdznevelési, jogi és
humanpolitikai féosztalyvezetd, kbznevelési
osztalyvezetd, taniligy-igazgatasi referens

taniigyigazgatas Atszervezési dontések rogzitése a | SZMSZ 6. § (3) a,39.§ (2) 2023. junius Felel6s: szakmai vezetd
DARI feliileten c) Koézremiikodék: koznevelési osztalyvezetd,
taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Lazar Ervin Program 1042/2019.(11.18.) Korm, 2023. junius 30. Felelds: tankertileti igazgato, szakmai vezeto,
megvaldsitasa hatérozat (kOzépiranyitd szerv | gazdasagi vezetd
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Feladatok, hataridék és felelésok szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyozé dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hataridé Felelos
jogszabalyhely
altal meghatérozott | Kozremiikddék: koznevelési, jogi és
iitemterv szerint) humanpolitikai féosztalyvezets, kdznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas A tankényv alaprendelések SZMSZ 5.§ 3)n), 6.§ (3) 2023, junius 30. Felelds: tankeriilet: igazgatd, szakmai vezetd
moddositasanak jovahagyasa a u), 39. (2) bek. d), Nkt. 46. Kozremiikédék: kéznevelési osztalyvezetd,
KELLO feliileten § (5) bek. taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Lemorzsolddéssal veszélyeztetett | 229/2012.(VIIL.28.) Korm. 2023. junius 30. Felelds: szakmai vezet6
tanulok jelentési rendelet 26/A. § (2); 2023. augusztus 31. | Kozremiikodék: kdznevelési osztalyvezeto,
kotelezettségének ellendrzése (II. | SZMSZ 5. § (2) v) tanligy-igazgatasi referens
félév); tankeriileti szinth
nyilvéntartas készitése
taniigyigazgatas Fenntartdi adatszolgaltatas 229/2012 (VIIL.28.) Korm. 2023. junius 30. Felelgs: szakmai vezet6
(allashely, intézmény rendelet 25. § (1) bek., Kozremiikoddk: kznevelési, jogi és
megsziintetés, SZMSZ 6. § (2) g) humanpolitikai féosztalyvezetd, kéznevelési
intézményatszervezés; stb.) osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas A 2023/2023. tanévre vonatkozé | Nkt.83. § (2) bek. h) pontja; 2023, julius 15. — | Felelds: szakmai vezetod
beszamoldk elemzése, értékelése | 85. § (2) bek., SZMSZ 5. § augusztus 31. Kozremiikodok: kéznevelési osztalyvezetd,
2)1), w) tanligy-igazgatési referens
taniigyigazgatas 2023/2024. tanév SZMSZ5.§ (3) D, 2023. augusztus 15. | Felelés: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd
tantargyfelosztasainak ellendérzése | 20/2012.(VIII31.) EMMI (KK altal megjelolt | Kozremiikédok: kdznevelési, jogi és
a KRETA feliileten, jévahagyas rend. 105. § (3) bek. id6pontig) humanpolitikai f6osztalyvezetd, kéznevelési
osztalyvezetd, tanligy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Intézményi pedagodgiai Nkt. 83. §, SZMSZ 5. § (2) | 2023. augusztus 31. | Felelés: szakmai vezetd

programok, SZMSZ-ek,
hazirendek jogszabalyi
megfeleldségének vizsgalata,
javaslatok megfogalmazisa az
intézmények szdmara

u), 6.§ (3)n)

Kézremiikodék: kdznevelési, jogi és
humanpolitikai féosztalyvezetd, kéznevelési
osztalyvezetd, taniigy-igazgatasi referens
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Feladatok, hataridok és felelosok szakteriiletenkénti bontésﬂan

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hatarido Felelés
jogszabalyhely
taniigyigazgatas Felmérés a nyelvi elokészitd 20/2012.(VIIL.31.) 136-137. | 2023. augusztus 31. | Felelds: szakmai vezet6
évfolyammal indul6 gimnaziumi §-ai Kozremiikodok: kéznevelési osztalyvezeto,
nevelés-oktatasban részt vett, tanligy-igazgatasi referens
KER szerinti B” szinti
nyelvtudast igazolo érettségi
vizsgaeredménnyel vagy
allamilag elismert nyelvvizsgaval
rendelkezdk szdmardl
taniigyigazgatas A tankOnyv potrendelések SZMSZ 5.§ (3)n); 6. § (3) | 2023. szeptember 15. | Felelés: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd
jovahagyasa a KELLO feliileten u), 39. § (2) d), Nkt. 46. § | Kozremiikédék: koznevelési osztalyvezeto,
(5) bek. taniigy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Tankeriileti kézpont SZMSZ 5.§ 2) k) 2023. szeptember 30. | Felels: tankeriileti igazgatd, szakmai vezeto,
tevékenységérol irdsos beszamold illetve iranyité szerv | gazdasagi vezetd
készitése az iranyitd szerv részére altal kért Kozremiikodok: kdznevelési, jogi €s
gyakorisiggal humanpolitikai foosztalyvezeto,
gazdalkodasi, lizemeltetési és palyazati
foosztalyvezetd
taniigyigazgatas Intézményi éves munkatervek SZMSZ 6. § (3) 0), 2023. szeptember 30. | Felelés: szakmai vezetd
véleményezése 20/2012.(VIIL.31.) EMMI Kozremiikoddk: kdznevelési osztalyvezeto,
rend. 3. § (1) bek. taniligy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas A kozépfoku iskola vezetdje altal | 20/2012.(VIIL.31.) EMMI 2023. oktéber 15. Felelds: szakmai vezetd
jovéahagyas céljabdl megkiildott rendelet 32. § (2a) bek. Kozremiikodok: koznevelési osztalyvezetd,
meghirdetend6 tanulmanyi tanligy-igazgatasi referens
tertiletekrol nyilatkozat.
taniigyigazgatas A felvételi korzetek 20/2012.(VIIL.31.) EMMI 2023. oktdber 15. Felelés: tankeriileti igazgatd, szakmai vezeto

megallapitasahoz az illetékességi
tertileten talalhaté telepiilési
onkormanyzatok véleményének
beszerzése, amely tartalmazza a

rendelet 24. § (1) bek.

Kozremiikodok: kéznevelési osztalyvezeto,
taniigy-igazgatasi referens
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Feladatok, hataridék és felel6sok szakteriiletenkénti bontasban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkér Feladat . ! Hataridé Felelos
jogszabalyhely
telepiilés jegyz6jének
nyilvantartasdban szereplo, a
telepiilésen lakohellyel, ennek
hidnyaban tartdzkodasi hellyel
rendelkezd hatranyos helyzetii,
altalanos iskolaba jaré gyermekek
l1étszamat intézményi és
tagintézményi bontasban.
taniigyigazgatas Intézményi OSAP statisztikai 229/2012(VIIL.28.) Korm. 2023. oktober 31. Felelds: szakmai vezet6
adatkdzlés ellendrzése a KIR-ben; | rend. 25. § (3) bek., Kozremiikodok: kéznevelési osztalyvezetd,
sziikség esetén modositas SZMSZ. 6. § (3) ¢) taniigy-igazgatasi referens
kezdeményeztetése
taniigyigazgatas Tankertileti kézpont szintii SZMSZ 6.§ (3) e), 1) 2023. november 15. | Felelds: szakmai vezet6
kimutatas készitése tanuldi Kozremiikédék: koznevelési osztalyvezetd,
1étszamadatokrol taniigy-igazgatési referens
taniigyigazgatas Gimnazium kdzépfoku felvételi 20/2021.(V1 8.) EMMI 2023. oktober 20. - | Felelds: szakmai vezetd
eljardsanak nyomon kovetése rendelet, SZMSZ 6. § (3) s) 2024, janius Kozremiikodok: koznevelési osztalyvezetd,
taniligy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Jogszabalyban meghatarozott 229/2012(V1I1.28.) Korm. 2023. november 15. | Felelés: szakmai vezetd
intézményi pedagdgiai rend., 20/2012.(VIIL.31.) Kozremiikoddk: kdznevelési osztalyvezeto,
dokumentumok nyilvanossa EMMI rendelet; SZMSZ. 6. taniligy-igazgatasi referens
tételének (KIR feliilet, Intézményi | § (3) €)
honlap) ellenérzése
taniigyigazgatas Kompetencia, és nyelvi mérések | 22/2023.(VIL.29.) BM 2023. szeptember 26. | Felelgs: szakmai vezetd
lebonyolitdsanak nyomon rendelet, SZMSZ 39. § (2) - Kozremiikédok: kdznevelési osztalyvezeto,
kovetése a),6.8§ (3 k) 2023. jinius 9. taniligy-igazgatasi referens
taniigyigazgatas Telepiilési 6nkormanyzatok, az 20/2012.(VIIL.31.) EMMI 2023. december 1. | Felelds: tankeriileti igazgatd, szakmai vezetd

illetékességi
terliletén mikodo altalanos

rendelet 24. § (1) bek.,
22/2023.(VIL.29.) BM

Kozremiikéddok: kéznevelési osztalyvezeto,

taniligy-igazgatési referens
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Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkér Feladat . . Hataridé Felelés
jogszabalyhely
iskolak, az illetékes tankeriileti rendelet
k&zpontok, valamint az Nkt. 50. §
(10) bekezdése szerinti esetében a
nemzetiségi Onkormanyzat
tajékoztatasa a kijelolt 2023/2024.
tanévi beiskolazasi korzetek
tervezetérol
HUMANPOLITIKA
humanpolitika Atsorolasok elkészitése (soros Kjt. 65. § (1) bek., Nkt. 64. 2023. januar 31. Felelés: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi és
elorelépések, NOKS potlék, § (5) bek., SZMSZ 6. § (4) humanpolitikai f6osztalyvezetd
agazati potlék emelkedése miatti | €) Kozremiikodok: személyligyi referens
illetménymoddosulés, mindsiilés
miatti illetménymoddosulas)
humanpolitika 2023. évi addeldleg-nyilatkozatok | Szja. tv. 29/A.-29/C. §-ai, 2023. januar 31. Felelds: szakmai vezetd, koznevelési, jogi és
kiosztasa, fogadasa, tovabbitasaa | SZMSZ 6. § (2) g) huménpolitikai féosztalyvezetd
Magyar Allamkincstar felé Kozremiikodok: szamfejtési referens
humanpolitika Adatszolgaltatés elkészitése a 368/2011.(XIL.31.) Korm. 2023, januar 15. Felel6s: szakmai vezetd, koznevelési, jogi és
2022. IV. negyedévi iires rendelet 61/D. §., huménpolitikai féosztalyvezetd
allashelyekrol 134/2016.(V1.10.) Korm. Kozremiikodok: személyiigyi referens
rendelet 5. § (2) bek. 7.,
SZMSZ 6. § (2) g)
humanpolitika Adatszolgaltatas elkészitése a 2011. évi CXCL tv. 22-24. 2023. februar 25. Felel6s: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi és
2022. IV. negyedévi rehabilitacios | §-ai, SZMSZ 6. § (2) g) humanpolitikai féosztalyvezetd
ellatasra jogosultakrol Kozremiikéddk: személyligyi referens
humanpolitika Teljesitményértékelés és 88/2019.(1V.23.) Korm. 2023. januar 31. Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd,

motivacios elismerés

rendelet, SZMSZ 6. § (4) €)

2023. julius 15.

gazdasagi vezetd
Kozremiikodék: valamennyi
kormanytisztviseld
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Szabalyozé dokumentum,

Feladatkér Feladat ] X Hataridé Felelos
Jogszabalyhely
humanpolitika 2023. évi szabadsagok Kjt. 56-57. §-ai, SZMSZ 2023. januar 31. Felel6s: szakmai vezetd, kéznevelési, jogi és
megallapitasa, értesitések 13.§ (D)) humaénpolitikai féosztalyvezetd
kikiildése az intézmények részére Kozremiikédok: személyligyi referens
humanpolitika 21M30 igazolasok kiosztasa, Adé tv. 46. § (1) bek., 2023. januar 31. Felelds: szakmai vezet6, kdznevelési, jogi és
fogadasa, tovabbitasa a Magyar SZMSZ 6. § (4) e) humanpolitikai fosztalyvezetd
Allamkincstar felé Kozremiikodok: szamfejtési referens
humanpolitika Kormanytisztviselék Kit., K6zszolgalati 2023. marcius 1. Felel6s: szakmai vezetd, koznevelési, jogi és
cafetériajaval kapcsolatos Szabalyzat 69. § 2023. méajus 31. humanpolitikai f6osztilyvezetd
ugyintézés Kozremiikédék: szamfejtési referens
humanpolitika Kozalkalmazottak, kormany- 85/2007.(IV.25.) Korm. 2023. marcius 31. | Felelgs: szakmai vezeto, kéznevelési, jogi és
tisztviselok utazési rendelet huménpolitikai féosztalyvezetd
igazolvanyaval kapcsolatos Kozremiikodok: személyligyi referens
igyintézés
humanpolitika Kormanytisztviselok Kit., Kdzszolgalati 2023. februar 1- Felel6s: szakmai vezetd, koznevelési, jogi és
gyermeknevelési tdmogatasaval Szabalyzat 79. § marcius 31. humanpolitikai féosztalyvezetd
kapcsolatos ligyintézés Koézremiikédok: személyiigyi referens
humanpolitika Intézményvezetdi, tagintézmény- | Kjt. 20/B. §, SZMSZ 5. § 2023. 4prilis Felel6s: tankertileti igazgato, szakmai vezetd,
vezetdi allaspalydzatokkal (2) ) pontja Kozremiikodok: kéznevelési, jogi €s
kapesolatos eljarasok lefolytatasa humanpolitikai féosztalyvezetd, személyiigyi
referens
humanpolitika Adatszolgaltatds elkészitése a 368/2011.(XIL.31.) Korm. 2023, aprilis 15. Felelés: szakmai vezetd, koznevelési, jogi és
2023. I. negyedévi iires rendelet 61/D. §, 134/2016. humanpolitikai féosztalyvezetd
llashelyekrol (VL10.) Korm. rendelet 5. Kozremiikoddék: személyligyi referens
§ (2) bek. 7., SZMSZ 6. §
(2) g)
humanpolitika Adatszolgaltats elkészitése a 2011. évi CXCL tv. 22-24. 2023, aprilis 20. Felelés: szakmai vezetd, koznevelési, jogi és

2023. I. negyedévi rehabilitacios
ellatasra jogosultakrél

§-ai, SZMSZ 6. § (2) g)

humanpolitikai foosztalyvezetd
Kozremiikoddék: személyiigyi referens
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Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkér Feladat . . Hatarido Felelés
jogszabalyhely
humanpolitika Dolgozék személyi anyaganak BELSO ELLENORZES, 2023. marcius 15., | Felel@s: szakmai vezet6, koznevelési, jogi és
ellenérzése, hianyzd jogviszony SZMSZ 39. § (5) n), 0), p) illetéleg folyamatos | huméanpolitikai f6osztalyvezetd
és végzettségi adatok KIRA/SAP Kozremiikddok: személyiigyi referens
rendszerben térténd régzitése
humanpolitika Adatszolgaltatas elkészitése a 368/2011.(XI1.31.) Korm. 2023. jalius 15. Felelés: szakmai vezet6, kdznevelési, jogi és
2023. II. negyedévi iires rendelet 61/D. §, humanpolitikai féosztalyvezetd
allashelyekrdl 134/2016.(V1.10.) Korm. Kozremiikédok: személyligyi referens
rendelet 5. § (2) bek. 7.,
SZMSZ 6.§ (2) g
humanpolitika Adatszolgaltatas elkészitése a 2011. évi CXCI. tv. 22-24. 2023. julius 20. Felelds: szakmai vezetd, koznevelési, jogi és
2023, II. negyedévi rehabilitacidés | §-ai, SZMSZ. 6. § (2) g) humanpolitikai f6osztalyvezetd
cllatasra jogosultakrdl Kozremitkodok: személyligyi referens
humanpolitika Korméanytisztviselok Kit., K6zszolgalati 2023, augusztus 1- | Felelgs: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi és
iskolakezdési tAmogatasaval Szabalyzat 78. § szeptember 30. humanpolitikai féosztalyvezetd
kapcsolatos ligyintézés Kozremiikidddk: személyligyi referens
humanpolitika Tanév kezdésével kapcsolatos Kit, Kjt. I. fejezet, SZMSZ 2023. junius 15- Felelés: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi és
ligyintézés (tantargyfelosztassal 39. § (5)-(6) bek., augusztus 31. humanpolitikai f6osztalyvezetd
kapcsolatos kinevezés- Mt. Kozremiikoddk: személyiigyi referens
moédositasok, jogviszony
megsziintetések, kinevezések)
humanpolitika Adatszolgaltatas elkészitése a 368/2011.(XIL.31.) Korm. 2023. oktdber 15. Felelés: szakmai vezet6, kdznevelési, jogi és
2023. III. negyedévi iires rendelet 61/D. §., 134/2016. humanpolitikai féosztalyvezetd
allashelyekrol (VL10.) Korm. rendelet 5. Kozremiikédék: személyligyi referens
§ (2) bek. 7., SZMSZ 6. §
(2) g
humanpolitika Adatszolgéaltatas elkészitése a 2011. évi CXCI. tv. 22-24. 2023. oktéber 20. Felelds: szakmai vezetd, kéznevelési, jogi és

2023, III. negyedévi rehabilitacids
ellatasra jogosultakrdl

§-ai, SZMSZ. 6. § (2) g)

humaénpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodok: személyligyi referens
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Szabalyozo dokumentum,

Feladatkor Feladat . , Hataridé Felelos
jogszabalyhely
humaénpolitika 2024. évi koltségvetés: személyi SZMSZ.39.§ (5) q) 2023. oktober 1- Felelds: tankeriileti igazgatd, gazdasagi
juttatasok tervezése november 30. vezetO, szakmai vezetd
Kozremiikéddk: kéznevelési, jogi és
humaénpolitikai féosztalyvezetd, személyiigyi
referens, szamfejtési referens
humanpolitika 2024. januar 1-jei atsorolasok Kjt. 65. §. (1) bek., Nkt. 64. | 2023. december 31. | Felelés: szakmai vezetd, k6znevelési, jogi és
elékészitése, NOKS eltéritések § (5) bek. humanpolitikai féosztalyvezetd
elokészitése Kozremiikodok: személyligyi referens,
szamfejtési referens
humanpolitika Hatarozott idejii kozalkalmazotti | Kjt. II. fejezet, SZMSZ 6. § folyamatos Felelds: szakmai vezetd, kdoznevelési, jogi és
kinevezések megsziintetése, (4) bek. e) pontja humanpolitikai féosztalyvezetd
illetve meghosszabbitasa Kozremiikédok: személyligyi referens
humanpolitika Kormanytisztviselokkel, Kit, Kjt. L. fejezet, SZMSZ folyamatos Felelds: szakmai vezet0, kdznevelési, jogi és
kézalkalmazottakkal, 39. § (5)-(6) bek., humanpolitikai féosztalyvezetd
munkaviszonyban alldékkal Mt. Kozremiikodék: személyiigyi referens
kapcsolatos teljes korii iigyintézés
humanpolitika SAP, KIRA rendszerben SZMSZ 39. § (5) n), 0), p) folyamatos Felelds: szakmai vezetd, kéznevelési, jogi és
folyamatos rogzités, szamfejtés humaénpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiitkodok: személyiigyi referens,
szamfejtési referens
humanpolitika Jubileumi jutalmak eldkészitése Kjt. 78. §, folyamatos Felelds: szakmai vezet0, kdznevelési, jogi és
SZMSZ 39. § (5) n), 0), p) humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodok: személyligyi referens
humanpolitika Eseti helyettesités, SZMSZ 39. § (5) 0) folyamatos Felelds: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi €s
megallapodason alapul6 tilmunka humaéanpolitikai féosztalyvezetd
elszamolasa Kozremiikodok: személyligyi referens
humanpolitika Allaspalyazatok kozzététele a Kjt. 20/A. §, SZMSZ 39. § folyamatos Felel6s: szakmai vezetd, k6znevelési, jogi és

KOZIGALLASON

(5) b) pontja

humanpolitikai fdosztalyvezetod
Kozremiikoddk: személyiigyi referens
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Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat A X Hataridé Felelos
jogszabalyhely
humanpolitika Allomanytablak havi aktualizalasa | SZMSZ. 39. § (5) b) folyamatos Felel6s: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi és
humanpolitikai fdosztalyvezetd
Kozremiikodok: személyligyi referens
humanpolitika Statisztikai és munkaiigyi SZMSZ.39.§ (5) b) folyamatos Felelés: szakmai vezet, kdznevelési, jogi és
tablazatok havi aktualizalasa humaénpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodok: személyiigyi referens
humanpolitika Adatszolgéltatasok készitése SZMSZ.6.§(2) g) folyamatos Felelés: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi és
humanpolitikai f6osztalyvezetd
Kozremiikodék: személyiigyi referens,
szamfejtési referens
humanpolitika Kapcsolattartas a Magyar folyamatos Felelés: szakmai vezeto, kdznevelési, jogi és
Allamkincstérral humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodék: személyiigyi referens,
szamfejtési referens
humanpolitika Foglalkozas-egészségligyi SZMSZ. 39. § (5) d) folyamatos Felelés: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi és
feladatok ellatasa humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodok: személyiigyi referens
humanpolitika Oraad6i megbizasi szerzodések SZMSZ 39. § (5) n), 0), p) eseti jelleggel Felelds: szakmai vezetd, kéznevelési, jogi és
elkészitése, nyilvantartasa humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikéddk: személyligyi referens
humanpolitika Csaladalapitasi tAmogatéassal Kit., K6zszolgalati eseti jelleggel Felelés: szakmai vezet0, kdznevelési, jogi és
kapcsolatos ligyintézés Szabalyzat 80. § humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodok: személyligyi referens
humanpolitika Erettségi és szakmai vizsgaztato SZMSZ 39. § (5) n), 0), p) 2023. majus-junius, | Felelds: szakmai vezetd, koznevelési, jogi és
megbizasi szerz6dések elkészitése oktéber humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikoddk: személyiigyi referens
humanpolitika Kormanytisztviselok kotelezd 273/2012. (IX. 28.) Korm. folyamatos Felelés: szakmai vezetd, kdznevelési, jogi és

tovabbképzésének koordinalasa
(Probono)

rendelet, SZMSZ 6. § (4) 1)

humanpolitikai féosztalyvezetd
Kozremiikodok: személyligyi referens
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Feladatkor Feladat Szaba.lyozo d?kumentum, Hatarido Felelos
jogszabalyhely
humanpolitika Vagyonnyilatkozat tételi eljaras 2007. évi CLIL tv., SZMSZ 2023. junius 30. Felel6s: szakmai vezetd, kéznevelési, jogi és
koordinalasa 39.§ (6) ¢) humanpolitikai f6osztalyvezet6
Kozremiikodok: személyligyi referens
humanpolitika Fizetés nélkiili szabadsag SZMSZ.12.§ (3) b) eseti jelleggel Felelés: tankeriileti igazgato, kdznevelési,
engedélyezése jogi és humanpolitikai f6osztalyvezetd
Kozremiikddék: személyiigyi referens
GAZDALKODAS, PENZUGY, SZAMVITEL
Gazdalkodas, Javaslatok kidolgozasa a SZMSZ 38. § (1) Folyamosan Felelés: gazdasagi vezetd
pénziigy, szamvitel Tankertileti K&zpont stratégiai Kozremiikédok: gazdalkodasi, lizemeltetési
célkitiizéseinek megvaldsitasahoz ¢és palyazati féosztalyvezetd, kéltségvetés és
sziikséges pénziigyi, koltségvetés gazdalkodasi osztalyvezeto, pénzigyi
tervezési €s gazdilkodasi referens, szamviteli referens
tevékenységek fejlesztésére
Gazdalkodas Koltségvetés tervezése Aht. 368/2011. (XII. 31.) Jogszabalyi Felel6és: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
Korm. rend. hatariddre, valamint | lizemeltetési és palyazati féosztalyvezetd
SZMSZ. 38. § (2) a), 38. § | akozépiranyité szerv | Kozremiikoddk: koznevelési, jogi és
9) a) tajékoztatdsa szerint | humdanpolitikai fSosztalyvezetd, kdznevelési
intézmények  vezetdi, ilizemeltetési és
palyédzati osztalyvezet6, koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezetd, személyiigyi
referens, szamfejtési referens
Gazdilkodas Felhasznalasi terv készitése MAK | 2011. évi CXCV. tv. Jogszabalyi Felelds: gazdasagi vezetd
KKVTR rendszerben 108/A. § (1), hatéridére Koézremiikddék: gazdalkodasi, lizemeltetési
368/2011.(XI1.31.) Korm.r. | targyhonapot kovetd | és palyazati foosztalyvezets, koltségvetési és
172/A §-a, SZMSZ 38. (2) hénap 10. napja gazdalkodasi osztalyvezetd, kéznevelési, jogi
d) és humanpolitikai foosztalyvezeto,
lizemeltetési és palyazati osztalyvezetd
Gazdalkodas Eléiranyzatok alakulasanak Aht. 368/2011. (XII. 31.) Folyamatosan, de Felelds: gazdasagi vezetd
nyomon kovetése, sajat Korm. rend. legkésébb az idékozi | Kozremiikodok: gazdalkodasi, lizemeltetési
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Szabalyozé dokumentum,

Feladatkor Feladat . . Hatarido Felelos
jogszabalyhely
hataskorben torténd eldiranyzat SZMSZ 38.§ (2) ¢) koltségvetési jelentés | €s palyazati fbosztalyvezetd
modositasok és rovatok k6zotti benyujtasa elott.
atcsoportositdsok megtétele
Gazdalkodas Kotelezettségvallalasok Aht. 368/2011 (XIL31) Folyamatos Felelos: gazdalkodasi, lizemeltetési és
nyilvantartasa az SAP valamint a | Korm. rend. palyazati féosztalyvezetd
KKVTR rendszerben SZMSZ38.§ (2) ) Kozremiikoddok: koltségvetési és
gazdalkodéasi osztalyvezeto, titkarsagi
referens, pénziigyi referens, szdmviteli
referens
Gazdalkodas A koltségvetési keretek SZMSZ 38.§ (9) ¢) Folyamatos Felelos: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
ismeretében az intézményi lizemeltetési és palyazati foosztalyvezetd
keretfelhasznalds nyomon Kozremiikodok: koltségvetési és
kovetése, kotelezettségvallalasi gazdalkodasi osztalyvezetd, titkarsagi
igénybejelentések vizsgalata és referens, pénziigyi referens, szamviteli
engedélyezése referens
Szamvitel Koltségvetési beszamolo készitése | Aht. 368/2011. (XIL 31.) Jogszabilyi Felelgs: tankeriileti igazgatd, gazdasagi
Kom. rend. hataridére valamint a | vezetd
SZMSZ. 38. § (2) 0), p) kozépiranyité szerv | Kozremiikodok: gazdalkodasi, lizemeltetési
tajékoztatasa szerint | és palyéazati foosztalyvezetd, kdznevelési,
jogi és humanpolitikai féosztalyvezeto,
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetd,
lizemeltetési €s palyazati osztalyvezetd,
pénziigyi referens, szamviteli referens,
személyiigyi referens, szamfejtési referens,
vagyongazdalkodasi referens
Szamvitel 1d6kozi koltségvetési jelentések Aht. 368/2011. (XII. 31.) 1dokozi koltségvetési | Felelés: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,

Korm. rend.
SZMSZ.38.8§ (3) b)

jelentés esetében
targyhot kdvetd 25-e

tizemeltetési és palyazati féosztalyvezetd
Kozremiikodék: koltségvetési €s
gazdalkodasi osztalyvezetd, pénziigyi
referens, szamviteli referens
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Szamvitel Negyedéves mérlegjelentések Aht. 368/2011. (XIL 31 J) 1d6k6z1 Felelds: gazdasagi vezetd
készitése Korm. rend. meérlegjelentés esetén | Kozremiikodok: gazdalkodasi, lizemeltetési
SZMSZ.38.§ (3) b) targynegyed évet ¢és palyazati foosztalyvezeto, kbltségvetési és
kbvet6 20-a, gazdalkodasi osztalyvezetd, lizemeltetési és
Meérlegjelentés a palyazati osztalyvezetd, pénziigyi referens,
targynegyedévet szamviteli referens, vagyongazdalkodasi
kovetd év februar 5-e | referens
Szamvitel A Tankeriileti Koézpont és a hozza | 4/2013. (1. 11.) Korm. rend. folyamatos Felel6s: gazdasagi vezetd
tartozé koznevelési intézmények | Aht. 368/2011. (XII. 31.) Kozremiikoddk: gazdalkodasi, lizemeltetési
pontos €s naprakész kényvvitele. | Korm. rend. és palyazati foosztalyvezeto, koltségvetési és
SZMSZ 38.§ (2) 1)-k; (3) gazdalkodasi osztalyvezetd, titkarsagi
a), b) referens, pénziigyi referens, szamviteli
referens
Szamvitel A Tankeriileti Kozpont és a hozza | 4/2013. (1. 11.) Korm. rend. folyamatos Felelgs: utalvanyozé — tankerlileti igazgato,
tartoz6 koznevelési intézmények | Aht. 368/2011. (XIL 31.) ill.  helyettese, pénziigyi ellenjegyzé6 -
beérkez6 szamlainak Korm. rend. gazdasagi vezeto, ill. helyettese
teljesitésigazolasa, érvényesitése, | SZMSZ 34. § (2) j)-k; (3) Kozremiikodok: teljesitésigazolasra kijelolt
SAP-GR modulban régzitése, a), ¢) kéznevelési intézmény dolgozdi, miiszaki
utalvany készitése, pénziigyi referens, informatikai referens, beszerzési
ellenjegyzése, utalvanyozasa. referens; érvényesitésre kijel6lt pénziigyi
referensek, szamviteli referensek, szamldk
rogzitésére — pénziigyi titkarsagi referens,
pénziigyl referensek, szamviteli referensek,
vagyongazdalkodasi referens
Szamvitel Hazai és EU-s forrasbol szarmazé | 4/2013. (I. 11.) Korm. rend. Palyazati Felelds: gazdasagi vezetod
tamogatasok elkiilonitett Aht. 368/2011. (XII. 31.) felhivasokban jelolt | Kozremiikodék: gazdalkodasi, lizemeltetési

konyvvitele.

Korm. rend.

272/2014. (X1. 5.) Korm.
rend.

SZMSZ 38. § (2) p),

litemterv alapjan.

€s palyazati osztalyvezetd, koliségvetési és

gazdalkodasi osztalyvezeto, pénziigyi
referens, szamviteli referens, péalyazati
referens

27




Feladatok, hataridok és felelésok szakteriiletenkénti bontdasban

Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkér Feladat . , Hataridé Felelos
jogszabalyhely
Szamvitel Téargyi eszk6z nyilvantartas Aht. 368/2011. (XII. 31.) Folyamatos, de Felelos: gazdalkodéasi, {izemeltetési ¢és
pontos és naprakész vezetése. Korm. rend. legkésébb a pélyazati féosztalyvezetd
SZMSZ 38. § (4) ci) negyedéves Kozremiikoddk: tizemeltetési és palyazati
mérlegjelentések osztalyvezet6, vagyongazdalkodasi referens
leadasa elott.
Pénziigy Bérutaldsok Kit, Kjt. Kttv. Kftv, MT Legkésobb: targyhdt | Felelos: tankeriileti igazgatd, gazdasagi
SZMSZ 38.§ (9) e) kévetd 5. nap. vezetd, szakmai vezetd
Kozremiikodok: kéznevelési, jogi és
humanpolitikai féosztalyvezeto, koltségvetési
és gazdalkodasi osztalyvezetd, szamviteli
referens, személyiigyi referens, szamfejtési
referens, pénziigyi referens
Pénziigy Megbizasi dijak €s egyéb nem Ptk. XXXIX. Fejezet Folyamatosan, de a | Felelds: szakmai vezetd, gazdasagi vezetd
rendszeres kifizetések (munkdba | Nkt. munkéba jaras Kozremiikodok: szamfejtési referens,
jarés utazasi koltségtéritése, egyéb | 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. utazasi titkarsagi referens, pénziigyi referens,
koltségtérités, belfoldi kikiildetés, | rend. koltségtéritése, szamviteli referens, kdznevelési intézmények
Osztondij, tulora, helyettesités, SZMSZ 38.§ (9) e) valamint a megbizasi | vezetdi, koltségvetési és gazdalkodasi
pétlékok, stb.) szamfejtésének dijak szamfejtése. | osztalyvezetd
utaldsa (hokozi, fé6szamfe;jtés) esetében targyhot
kdvetd 15. napig.
Pénziigy AFA bevallas SZMSZ 38. § (2) m)-n) Targyhot kovet6 20. | Felelés:  gazdalkodasi, {izemeltetési ¢és
nap palyazati féosztalyvezetd
Kozremiikodok: koltségvetési €s
gazdalkodasi osztdlyvezetd
Pénziigy Cégautd adobevallas SZMSZ 38. § (2) m)-n) Téargy negyedévet | Felelés: gazdalkodasi, iizemeltetési és
koévetd honap 20. palyazati foosztalyvezetd
napja Kozremiikodok: koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezetod
Pénziigy Turizmusfejlesztési hozzajarulas | Nemzeti Ado- és Térgy negyedévet | Felelés: gazdalkodasi, iizemeltetési és
Véamhivatalrdl sz616 2010. kovetd honap 20. | palyazati f6osztalyvezetd
évi CXXIL. torvény napja (2022.10.01- | Kézremikodok: koltségvetési és
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modositasarol szol6 2016. 2023.03.31. Nem gazdalkodasi osztalyvezetd, szamviteli
évi LXVIL. kell megallapitani, | referens
torvény [Eak tv.] X. bevallani,
fejezete altal megallapitott megfizetni)
fizetési kitelezettség
Pénziigy Rehabilitacios hozzajarulasi add SZMSZ 38. § (2) m)-n) Targynegyedévet Felelos: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
¢és idegenforgalmi ado bevallasa koévetd hénap 20. lizemeltetési és palyazati foosztalyvezetd
napja Kozremiikodok: koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezeto, jogi és
humaénpolitikai féosztalyvezetd, személyiigyi
referens, titkarsagi referens
Pénziigy Devizaprognozis adatszolgaltatds | Aht 368/2011. (XII. 31.) Jogszabalyi Felelds: gazdasagi vezetd
Korm. Rend. hataridore valamint a | Kozremiikédé: koltségvetési és
kozépiranyitd szerv | gazdilkodasi osztalyvezetd, szamviteli
tajékoztatasa szerint | referens
Pénziigy Szamlak és egyéb szamviteli SZMSZ 38.§ (2) g) Folyamatosan, a Felelds: gazdasagi vezetd
bizonylatok pénziigyi teljesitése fizetési hataridok Kozremiikodok: gazdalkodasi, lizemeltetési
az SZR tigyfél Front end figgvényében és palyazati foosztalyvezetd, koltségvetési és
iigyfélprogramon keresztiil gazdalkodasi osztalyvezetd, titkarsagi
referens, pénziigyi referens, szamviteli
referens
Pénziigy Hazipénztar kezelése, SZMSZ 38. § (2) h); 1) Folyamatosan azzal, | Felelgs: gazdalkodasi, tiizemeltetési és
intézmények szamara ellatmanyok hogy a palyazati féosztalyvezetd
biztositasa és gondoskodas az készpénzellatményok | Kozremiikédék: a hazipénztar vezetésével
elszamoltatasokrdl, megfeleld kal legkésébb a megbizott pénziigyi referens, valamint a
bizonylatolas mellett kiutalast kévetd 30 | helyettesitésével megbizott pénziigyi
napon beliil referens, szamviteli referens, kbltségvetési és
elszamolni sziikséges | gazdalkodasi osztalyvezetd
Pénziigy ERA rendezések a Magyar 4/2013. (1. 11.) Korm. rend. Folyamatosan Felel6s: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,

Allamkincstar nyilvantartasaval
egyezden a KKVTR rendszerben

SZMSZ 38. § (2) n)

tizemeltetési €s palyazati féosztalyvezetd
Kozremiikodok: szamviteli referens
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Pénziigy Alapfoka miivészeti iskolak eljarasrend szerint L. féléves tandij Felelds: gazdasagi vezetd, érintett
téritési dij beszedésével esetén oktdber 15-ig; | kdznevelési intézmények vezetoi,
kapcsolatos iranyitoi teenddk II. féléves tandij Kozremiikodok: koltségvetési és
ellatasa esetén marcius 15-ig | gazdalkodasi osztalyvezetd, pénziigyi
referens, szamviteli referens
Pénziigy, Bérleti, hasznalati szerzo6dések Ptk. XLIV. Fejezet SZMSZ folyamatos Felelos: gazdalkodéasi, ilizemeltetési és
Vagyongazdalkodas | kezelése; szamlak kiallitasa; 38.8(9) g palyazati foosztalyvezetd
kintlévoségek kezelése Kozremiikodék: tizemeltetési €s palyazati
osztalyvezetd, vagyongazdalkodasi referens,
pénziigyi referens

VAGYONGAZDALKODAS, MUSZAKI UZEMELTETES, INFORMATIKA, PALYAZAT

Vagyongazdalkodas és | Adatszolgaltatdsok hataridore SZMSZ 38. § (4) ca)-cn) Felhivasokban Felelos: gazdasagi vezetd
miiszaki iizemeltetés | t10rténd megkiildése szerepld hataridére | Kozremiikdodék: gazdalkodasi, lizemeltetési
és palyazati féosztalyvezetd, izemeltetési és
palyazati osztalyvezetO, miiszaki referens,
vagyongazdélkodasi referens
Vagyongazdalkodas és | MNV Zrt. éves beszamoldjanak 4/2013. (I.11.) Korm. rend. 2022, 4prilis 20. Felelds: gazdasagi vezetod
miiszaki ilizemeltetés | 6sszedllitasahoz szikséges 10.8 (2) Kézremiikodok: gazdalkodasi, lizemeltetési
szamviteli adatszolgaltatas 254/2007. (X.4.) Korm. és palyazati f6osztalyvezetd, lizemeltetési €s
rend. 14. § (1) palyézati osztalyvezetd, vagyongazdalkodési
referens
Vagyongazdalkodas és | Koziizemi és lizemeltetéshez SZMSZ 38. § (4) cd) Folyamatos, illetve | Felelds: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
miiszaki iizemeltetés | kapcsolddd szerzodések hatarozott id6tartamu | izemeltetési és palyazati féosztalyvezetd
nyilvantartasa és nyomon szerz6dések lejarta | Kézremiikédok: miszaki referens,
kovetése. Beszerzéshez sziikséges elott. informatikai referens, nyilvantartasban —
adatok el6készitése titkarsagi referens
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Vagyongazdalkodas és | Vagyonkezelésbe vett ing6- és 2014. évi LXXXVIIL. tv. Kéreseményt Felelos: gazdasagi vezetd
miiszaki ilizemeltetés | ingatlan vagyonelemek SZMSZ 38. § (4) cb)-cc) kovetden Kozremiikéddk: tizemeltetési és palyazati

vagyonbiztositdsanak megkéotése.
Vagyonbiztositast érint6
karesemények nyomon kdvetése,
biztositasi karigény bejelentése

osztalyvezetd, integritas tanacsadd/védelmi
referens

Vagyongazdailkodas és
miiszaki iizemeltetés

Nyari karbantartasi igény
felmérése és a munkdalatok
engedélyezése, azok pénziigyi
nyomon kdvetése

SZMSZ 38. § (4) cd)

nyari hénapok

Felelds: gazdasagi vezetd
Kozremiikodék: mitszaki referens,
informatikai referens, vagyongazdalkodasi
referens, pénziigyi referens, beszerzési
referens, szamviteli referens

Vagyongazdalkodas és | Javaslatok kidolgozasa a SZMSZ 38. § (4) a) folyamatosan Felelds: gazdasagi vezetd
miiszaki iizemeltetés | Tankeriileti K6zpont stratégiai Kozremiikodék: gazdalkodasi, izemeltetési
elképzeléseinek megvaldsitdsahoz és palyazati féosztalyvezetd, lizemeltetési és
szlikséges vagyon-gazdalkodasi és palyazati osztalyvezetd, vagyongazdalkodasi
lizemeltetési feltételek kialakitasara referens, miiszaki referens
és folyamatos fejlesztésére
Vagyongazdalkodas és | A Tankeriileti Kézpont és az 1993. évi XCIIL. tv. folyamatosan Felelos: gazdalkodasi, lizemeltetési és
miiszaki iizemeltetés | illetékességéhez tartozd 1996. évi XXXI. tv. palyézati féosztalyvezetd
koznevelési intézmények tliz- és SZMSZ 38.8 (4) b) Kozremiikoddék: tizemeltetési és palyazati
munkavédelmi tevékenységének osztalyvezetd, miiszaki referens, informatikai
koordinalédsa referens, integritds tandcsadd/védelmi referens
Vagyongazdalkodas és | Vagyonkezelési szerzddések SZMSZ 38. § (4) cb)-cc) folyamatosan Felelgs: tankeriileti igazgato, gazdasagi
miiszaki iizemeltetés | kezelése, GjrakGtése vezetd
Kozremiikodék: gazdalkodasi, lizemeltetési
¢s palyazati féosztalyvezeto, lizemeltetési és
palyazati osztalyvezetd, vagyongazdalkodasi
referens
Vagyongazdalkodas és | Vagyonkezelésbe vett, valamint 2011. évi CXCVL. tv. folyamatosan Felel6s: gazdasagi vezetd

muszaki iizemeltetés

Kincstari tulajdonti immaterialis
javak, targyi eszk6zok és

SZMSZ 38. § (4) cb)-ce), ci)

Kozremiikodok: gazdalkodasi, lizemeltetési
¢és palyazati foosztalyvezetd, lizemeltetési és
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beruhazasok egyedi analitikus palyazati osztalyvezetd, vagyongazdalkodasi
nyilvantartasarol, az eszk6zok referens
allomanyéban bekovetkezett
valtozasok kezelése

Vagyongazdalkodas és | A Tankeriileti K6zpont 2015. évi CXLIIL. tv. 113. § folyamatosan Felelds: gazdasagi vezetd

miiszaki iizemeltetés | illet€kességi teriiletén mikods, Kézremiikoddk: tizemeltetési €s palyazati
érintett kdznevelési osztalyvezet6, miiszaki referens
intézményekhez tartoz6 kazanok,
kazanhazak lizemeltetése,
karbantartasa, karbantartasi-
gyorsszolgalati feladatok, eseti-
gyorsszolgélati munkdk elvégzése.

Beszerzés, Javaslatok kidolgozasa a 2015, évi CXLIIL. tv., folyamatosan Felelés: gazdasagi vezetd

kézbeszerzés Tankertileti Kézpont stratégiai SZMSZ 38. § (5) a) Kozremiikédok: gazdalkodasi, lizemeltetési
célkitlizéseinek megvaldsitasahoz és palyazati féosztalyvezetd, lizemeltetési és
és a feladatellatasahoz sziikséges ﬁélyézati osztalyvezetd, miiszaki referens,
épitési beruhazas, aru- és informatikai referens, beszerzési referens
szolgaltatas-beszerzési
tevékenységek folyamatos
fejlesztésére, a szakmai és
funkcionalis feladatellatas
hatékonyséagat tAmogatd beszerzési
stratégiakra.

Beszerzés, Eves kozbeszerzési terv 2015. évi CXLIIL tv. 42. § 2023. marcius 31. | Felelos: gazdasagi vezetd

kozbeszerzés Osszeéllitasa 1) Koézremiikddok: gazdalkodési, tizemeltetési

SZMSZ 38. § (5) b) és palyazati f6osztalyvezetd, lizemeltetési és
palyazati osztalyvezetd, miiszaki referens,
informatikai referens, beszerzési referens
Beszerzés, Tankeriileti hataskérbe vont 168/2004. (V. 25.) Korm folyamatosan,a | Felel6s: gazdasagi vezetd
kozbeszerzés beszerzési és kézbeszerzési Rend. beszerzési igények | Kozremiikidok: gazdalkodasi, lizemeltetési

eljarasok lefolytatasa kiilonos

44/2011. (III. 23.) Korm

fliggvényében

és palyazati féosztalyvezetd, lizemeltetési és
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tekintettel a kozpontositott Rend. palyazati osztalyvezetd, miiszaki referens,
kozbeszerzésekre, DKU, DMU SZMSZ 38.§ (5) b) informatikai referens, beszerzési referens
valamint a BVOP-n keresztiil
megvaldsuld beszerzésekre.
Beszerzés, Iskolatej, iskolagylimdlcs ellatasra | 19/2021. (V.5.) AM rendelef Iskolatej 2024 Felelés: tankeriileti igazgato
kézbeszerzés vonatkozo beszerzés lebonyolitdsa, |az  6voda- és  iskolate] Iskolagyiiméles 2025 | Kozremiikédék: gazdasagi vezetd,
szerz6déskotés program szabalyozasarol gazdalkodasi, tizemeltetési és palyazati
féosztalyvezetd, beszerzési referens
Beszerzés, Adatszolgaltatasok hataridore SZMSZ 38.§ (5) b) folyamatosan Felelos: gazdasagi vezetd
kézbeszerzés torténd megkiildése Kozremiikodoék: gazdalkodasi, izemeltetési
¢és palyazati féosztalyvezeto, lizemeltetési és
palyazati osztalyvezetd, miiszaki referens,
beszerzési referens
Beszerzés, Eves statisztikai dsszegezés az 44/2015. (XI. 2.) MvM Rend 2023. majus 31. Felel6s: tankeriileti igazgato
kézbeszerzés el6z6 évben megvaldsult 40.§ (1) Kozremiikoddék: gazdasagi vezetd,
beszerzésekrol. SZMSZ 38.§ (5) b) ¢) gazdalkodasi, lizemeltetési és palyazati
foosztalyvezetd, lizemeltetési és palyazati
osztalyvezetd, miiszaki referens, beszerzési
referens, vagyongazdalkodasi referens,
szamviteli referens
Beszerzés, Ko6zremiikodés a Tankeriileti SZMSZ 38. § (5) cb) folyamatos Felel6s: tankeriileti igazgato, szakmai vezetd,
kézbeszerzés Kozpont fejlesztéseinek gazdasagi vezetd, projektmenedzsment tagjai,
megvaldsitasiban. gazdalkodasi, iizemeltetési és palyazati
foosztalyvezetd
Kozremiikodok: (izemeltetési és palyazati
osztalyvezetd, miiszaki referens, beszerzési
referens, informatikai referens, palyazati
referens
Beszerzés, Koordinalja a Tankeriileti Kézpont | SZMSZ 38. § (5) d) folyamatosan Felelés: gazdasagi vezetd
kozbeszerzés altal kiirni tervezett 0j beszerzési Kozremiikoddk: gazdalkodasi, lizemeltetési
informatika eljarasokat. ¢és palyazati féosztalyvezeto, lizemeltetési és
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palyézati osztalyvezetd, informatikai referens,
beszerzési referens, vagyongazdalkodasi
referens, pénziigyi referens, koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezetd
Informatika A Tankeriileti Kézpont 2013. évi L. térvény folyamatosan Felelés: gazdalkodasi, ilizemeltetési és
informatikai rendszereinek SZMSZ 38. § (6) b) palyazati foosztalyvezetd
biztonsagos miikédtetése. Kozremiikodok: iizemeltetési és palyazati
osztalyvezetd, informatikai referens,
kbznevelési intézmények rendszergazdai
Informatika Kapcsolattartas a Klebelsberg SZMSZ 38. § (6) A Klebelsberg Felelgs: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
Kozponttal a felhasznal6i Kozpont altal lizemeltetési és palyazati féosztalyvezetd
tevékenységekkel, hasznalt meghatarozott Kozremiikéddk: informatikai referens
informatikai szolgéaltatasokra Utemezés szerint,
vonatkozé rendszer-technoldgiai-, illetve sziikség
infrastrukturalis-, cimtar-, szerint.
hozzaférési és jogosultsagi
igényekkel kapcsolatosan
Informatika A Tankeriileti Kzpont SZMSZ 38. § (6) €) folyamatosan Felelds: tankeriileti igazgato
alkalmazottai munkavégzésének Kozremilkédok:  informatikai  referens,
informatikai tAmogatasa. kbéznevelési intézmények rendszergazdai
Informatika Kozremiikddés az Eurdpai Unids, | SZMSZ 38. § (6) ) folyamatosan Felelds: gazdasagi vezetd
nemzetkdzi vagy hazai Kozremiikoddk: gazdalkodasi, lizemeltetési
tamogatasbol megvaldsulo ¢és palyazati féosztalyvezetd, informatikai
programok tervezésében, referens, palyazati referens, iizemeltetési és
végrehajtasaban palyazati osztalyvezetd, projektmenedzsment
tagjai
Informatika Informatikai jellegli beszerzési SZMSZ 38. § (6) folyamatosan Felelés: gazdasgi vezetd

eljarasok lebonyolitasaban valé
kozremiikddés a miiszaki leiras
meghatarozasatol a beszerzett
termék {izembe helyezéséig.

Kozremiikodok: gazdalkodasi, lizemeltetési
és palyazati foosztalyvezetd, lizemeltetési és
palyazati osztalyvezet6, informatikai referens,
beszerzési referens, vagyongazdalkodési
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Szabalyoz6 dokumentum,

Feladatkor Feladat jogszabslyhely Hataridé Felelos
referens, pénziigyi referens, szamviteli
referens
Informatika Adatot szolgaltat a k6zépiranyit6 | SZMSZ 38. § (6) felhivasokban Felel6s: gazdalkodasi, lizemeltetési és
szerv részére a hasznalt szerepld hataridére | palyazati foosztalyvezetd
informatikai szolgaltatasokra Kozremiikddok: informatikai referens
vonatkozdan
Palyazat Adatszolgaltatasok/hidnypotlasok | SZMSZ 38. § (7) Felhivasokban Felelgs: gazdasagi vezetd
hatarid6re torténé megkiildése szerepld hataridére | Kozremiikoddk: iizemeltetési és palyazati
osztalyvezetd, palyazati referens,
projektmenedzsment tagjai
Palyazat Palyazati lehetéségek SZMSZ 38.§ (7) a) folyamatosan Felelds: gazdasagi vezetd
feltérképezése, palyazati Kozremiikodék: iizemeltetési és palyazati
dokumentacié elokészitése, osztalyvezetd, palyazati referens,
Osszeallitasa, tAmogatasi kérelem projektmenedzsment tagjai
benyujtasa
Palyazat Nyertes palyadzatok megvaldsitasa | SZMSZ 38. § (7) ¢) 2023. év Felelés: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
tizemeltetési €s palyazati foosztalyvezetd
Kozremiikodék: tizemeltetési és palyazati
osztalyvezetd, palyazati referens, pénziigyi
referens, szamfejtési referens, szamviteli
referens, kdznevelési intézmények vezetdi
Palyazat A Honvédelmi Minisztérium KLAPKA 130+ 2023. év Felelds: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
tamogatasaval a Honvédelmi uizemeltetési és palyazati fdosztalyvezetd
Sportszovetség palyazata — Kozremiikodok: iizemeltetési és palyazati
palyazati dokumentumok osztalyvezet6, palyazati referens, pénziigyi
benyujtasa a Dorogi Zsigmondy referens, szamviteli referens, kéznevelési
Vilmos Magyar-Angol Két intézmény vezetodje
Tanitasi Nyelvii Gimnzium
részére
Palyazat Raszorulé Személyeket Tamogaté | RSZTOP-2.1.1-16-2017- 2023. janius 15. Felel6s: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,

Operativ Program (RSZTOP) —

00001

lizemeltetési és palyazati foosztalyvezetd
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Feladatkor Feladat Szabalyozé dokujnentum, Hataridé Felelés
jogszabalyhely

2022/2023. tanévre Kozremiitkodok: izemeltetési és palyazati
partnerszervezeti feladatok ellatasa osztalyvezetd, palyazati referens, beszerzési
(Megmaradt csomagok kiosztdsa.) referens

Palyazat Sportiskolak Orszagos SzGvetsége | SIOSZ 2022/2023. I1. (8szi) 2023. marcius 15. | Felelds: gazdasagi vezetd, gazdalkodasi,
(SIOSZ) altal elnyert palyazat félév lizemeltetési és palyézati f0osztalyvezetd
megvalositdsa — Dorogi Magyar- Kozremiikoddk: lizemeltetési és palyazati
Angol Két Tanitasi Nyelvii és osztalyvezetd, palyazati referens, szamfejtési
Sportiskolai Altalanos Iskola két referens, pénziigyi referens
tagiskoldja szamara

Palyazat EFOP-4.1.2-17 ,Iskola 2020~ EFOP-4.1.2-17-2017-00082 | 2018. december 01 - | Eelelés: tankeriileti igazgato, gazdasagi
Kéznevelési intézmények 2023. augusztus 31. |vezetd, projektmenedzsment tagjai
infrastrukturalis fejlesztése a Kozremiikodok: gazdalkodasi, lizemeltetési
hatranykompenzacio eldsegitése és és palyazati féosztalyvezeto, palyazati
a mindségi oktatas megteremtése referens, szamviteli referens, szamfejtési
érdekében — Nyergesujfalui referens
Kemnstok Karoly Altalanos Iskola,
Nyergesujfalui Kernstok Karoly
Altalanos Iskola Tagiskol4ja
nyertes palyazat megvalodsitisa,
modositasi igények, iddszaki
elszamolasok benyujtasa,
beszerzések lefolytatésa,
adatszolgaltatasok elkészitése.

BELSO ELLENORZES

Belsd ellendrzés Belsé ellendrzési tevékenység 370/2011. (XIL. 31.) Korm. folyamatosan Felelos: bels6 ellenor
ellatasa a k6zépiranyit6 szerv altal T
jévahagyott 2022. évi belsé SZMSZ 33. § (1)-(4)
ellendrzési terv alapjan torténik.
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Feladatkor Feladat Szabilyoz dokumentum, Hatéridé Felelés
jogszabalyhely
Belsé ellenérzés A 2022. évi kiilsé ellenérzések 370/2011. (XIL 31.) Korm. | ~ 2023.januar31. | Felelés: tankerileti igazgat, belsd ellenr
javaslatai alapjan késziilt rend.
intézkedési tervek nyilvantartasa,
az intézkedésekrol sz016
beszamold.
Belso ellendrzés Belso ellenorzési tevékenység 370/2011. (XII. 31.) Korm. 2023. februar 15. | Felelds: tankeriileti igazgatd, belso ellendr
ellatasarol szolo éves beszamolo. rend.
Belsé ellendrzés A bels ellendr feladata: naprakész | 370/2011. (XIL 31.) Korm. folyamatosan Felelés: belso ellendr
nyilvantartas vezetése az rend.
ellendrzésekrol és az
intézkedésekrol. SZMSZ 33. § (3) 1)
INTEGRITAS TANACSADO
integritas tandcsad6 kézremikddik az allamigazgatasi | Intr. 3. § (1): 2023. januar 15. Felelés: tankeriileti igazgato, integritas
szerv milkddésével kapcsolatos SZMSZ 35. § (2) a) tanacsado
integritasi és korrupcids
kockézatok felmérésében, az azok
kezelésére szolgalo intézkedési
terv, valamint az annak
végrehajtasardl szolo
integritasjelentés elkészitésében;
integritas tanicsadé Integritas jelentés megkiildése SZMSZ5.8§(3) g) 2023. februar 15-ig | Felelés: tankeriileti igazgato, integritas
tanacsado
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Feladatkor Feladat Szaba.lyozo d?kumentum, Hatarido Felelds
jogszabalyhely
integritas tandcsadé | 2Z intézkedési terv alapjan SZMSZ 35.§ (2) b) folyamatos Felelés: tankertileti igazgato, integritas
javaslatot tesz az allamigazgatasi tanacsadd
szerv hivatasetikai és
antikorrupcios témaju képzései
megtartdsara, valamint
kdzremiikddik ezek
végrehajtasaban
integritas tandcsado | Szervezet miikodésével Gsszefiggd | SZMSZ 35. § (2) d) folyamatos Felelds: tankeriileti igazgato, integritas
integritasi és korrupcios tanacsadd
kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat;
integritas tanacsado | AZ intézkedési terv végrehajtasa | SZMSZ 35. § (2) a) 2023. november | Felelgs: tankertileti igazgato, integritas
tanacsadd
Kozremiikodok: intézkedési tervben
megjeldlt felelosdk
integritas tandcsado | integritasi jelentések Gsszeallitisa negyedévenként a | Felelds: integritas tanacsado
a tankeriileti igazgaté részére negyedévet kdvetd hod
10-ig
integritas tandcsadé | AZ integritas-jelentés el6zetes SZMSZ 35.§ (2) a) 2023. november vége | Felelds: integritas tanacsado
valtozatanak elokészitése
integritas tanacsadé | Az integritasi és korrupcios SZMSZ5.§(3) g) 2023. december 31-ig | Felelés: tankeriileti igazgatd
kockazatok felmérésének, és azok
kezelését szolgald intézkedési
tervnek a hivatali szervezet
vezetdje altali jovahagyasa
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Feladatkor

Feladat

Szabalyoz6 dokumentum,
jogszabalyhely

Hatarid6

Felelos

ADATVEDELMI TISZTVISELO

adatvédelmi tisztviseld

éves adatvédelmi ellenbrzési,
valamint oktatasi terv és a hozza
kapcsolddo oktatési anyagok
rendelkezésre bocsatasa

januar 31-ig

Felelds: tankeriileti igazgato, adatvédelmi

tisztviseld

adatvédelmi tisztviseld

bels6 adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzat,
valamint az adatvédelmi
rendelkezéseket tartalmazo egyéb
szabalyzatok feliilvizsgalata

SZMSZ34.§ (2)e, f

marcius 31-ig

Felel6s: tankeriileti igazgato, adatvédelmi

tisztviseld

adatvédelmi tisztviseld

adatvédelmi tudatossag
ndveléséhez kapcsolddo oktatasok
lefolytatasa

SZMSZ 34.§ (2) ¢

december 31-ig

Felel6s: tankeriileti igazgato, adatvédelmi

tisztviseld

adatvédelmi tisztviseld

adatvédelmi jelentések

negyedévenként, év

Felelgs: tankeriileti igazgato, adatvédelmi

Osszeéllitasa a tankeriileti igazgato végén tisztviseld
részére
adatvédelmi tisztviselg | adatkezelésekhez kapcsolodd folyamatos Felelds: tankeriileti igazgatd, adatvédelmi
dokumentumok elkészitése és tisztviseld
frissitése (tajékoztato,
érdekmérlegelési teszt,
hatasvizsgalat)
adatvédelmi tisztviselg | adatvédelemmel érintett panaszok |SZMSZ 34.§(2)d folyamatos Felel6s: tankeriileti igazgato, adatvédelmi
kivizsgalasa, és a megoldasara tett tisztviseld
javaslatok kidolgozasa
adatvédelmi tisztvisels | kO0zremiikodés a kozérdekii és SZMSZ 34. § (2) k-1 folyamatos Felelds: tankeriileti igazgatd, adatvédelmi

kozérdekbdl nyilvanos adatok
koézzétételében, valamint a
kozérdeka adatigénylések
Osszedllitdsaban

tisztviseld
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Feladatkor

Feladat

Szabalyoz6 dokumentum,
jogszabalyhely

Hataridé

Felelos

INFORMACIOBIZTONSAGI FELELOS

informacidbiztonsagi |3z elektronikus informacids SZMSZ 36.§ (2) c folyamatos Felelds: informaciobiztonsagi felelds
felelés rendszerekhez, valamint az egyéb

IT rendszerekhez kapcsolodo

szabalyzatok el6készitése,

naprakészen tartdsa
informaciébiztonsagi elektronikus informacids SZMSZ36.§ 2) k folyamatos Felelds: informaciobiztonsagi felelds
felelds rendszerek hasznalatahoz,

felhasznalasdhoz €s védelméhez

kapcsolddéd oktatdsok
informaciébiztonsagi elektronikus informacids rendszert | SZMSZ 36. § (2) g, m folyamatos Felelgs: informaciobiztonsagi felelds
felelés érint6 biztonsagi események

felderitése, megoldasi javaslattétel,

sziikség esetén jogszabalyban

meghatarozott szerv tajékoztatasa
informaciébiztonsagi valamennyi elektronikus SZMSZ36.§ (2)h folyamatos Felelés: informéciobiztonsagi felelds

felelos

informacids rendszer tervezésében,
fejlesztésében, 1étrehozasaban,
lUzemeltetésében, auditaldsaban,
vizsgalataban,
kockazatelemzésében és
kockazatkezelésében,
karbantartasaban és javitasaban
valo részvétel
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A munkatervben hivatkozott jogszabalyok, szabalyozé dokumentumok
Torvények
1995. évi LXVL torvény a koziratokrdl, a kozlevéltirakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol
roviditve: 1995, évi LXVL tv
2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kbznevelésrol
roviditve: Nkt.
2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmaddrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol,
roviditve: Ebktv.
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
roviditve: Kjt.
1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemaddrol
roviditve: Szja tv.
2017. évi CL. torvény az addzas rendjérol
roviditve: Art.
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl
roviditve: Mt.
2011. évi CXCI. torvény a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairdl és egyes
torvények modositasarol
roviditve: 2011. évi CXCI. tv.
1996. évi CXXVI torvény a személyi jovedelemadd meghatdrozott részének az ad6zéd
rendelkezése szerinti felhasznalasardl
roviditve: 1996. évi CXXVL. tv.
1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol
roviditve: Tny
2013. évi V. torvény a polgari torvénykényvrol
roviditve: Ptk.
2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol
réviditve: Aht.
2018 évi CXXV. térvény a kormanyzati igazgatasrol
roviditve: Kit.
88/2019. (IV.23.) Korm. rendelet a kormanyzati igazgatasi 1étszimgazdalkodasrdl, valamint a
korményzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait érintd egyes személyiigyi
kérdésekrol
2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adoroél

roviditve: Afa tv.
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II.

2007. évi CLIL  t6rvény egyes  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségekrdl
roviditve: 2007. évi CLIL tv.

2015. évi CXLIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

roviditve: Kbt.

2014. évi LXXXVIIL térvény a biztositasi tevékenységrol

roviditve: Bit.

1993. évi XCIIL. t6érvény a munkavédelemrol

roviditve: Mvt.

1996. évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltosagrol
roviditve: 1996. évi XXXI. tv.

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

roviditve: Nvtv.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
roviditve: Infotv.

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol
roviditve: Szktv.

2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol

Kormanyrendeletek

50/2013.(11.25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és
az érdekérvényesitok fogaddsanak rend;jérol
roviditve: 50/2013 (I1.25.) Korm. rend.

370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérol

réviditve: 370/2011.(XIL 1.) Korm. rend.

168/2004.(V.25.) Korm. rendelet a kézpontositott kézbeszerzési rendszerr6l, valamint a
kozponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérol

roviditve: 168/2004.(V.25.) Korm. rend.

44/2011.(I11.23.) Korm. rendelet a biintetés-végrehajtasi szervezet részérol a kdzponti
allamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek irdanyaban fenndllé egyes ellatasi
kotelezettségekrol, a termékek és szolgaltatasok atadas-atvételének és azok ellentételezésének
rendjérdl

roviditve: 44/2011.(111.3.) Korm. rend.
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272/2014.(XL5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozési id6szakban az egyes eurdpai
unios alapokbdl $zarmazo tamogatasok felhasznalasanak rendjérol
roviditve: 272/2014.(X1.5.) Korm. rend.

368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szdlé torvény végrehajtasarol
roviditve: 368/2011.(X11.31.) Korm. rend.

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérol
roviditve: 4/2013.(1.11.) Korm. rend.

134/2016.(V1.10.) Korm. rendelet az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként
részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kézpontrol”
roviditve: 134/2016.(VL.10.) Korm. rend.

326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
roviditve: 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rend.

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasardl
roviditve: 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rend.

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a  tovdbbképzésben részt vevOk juttatdsair6l és  kedvezményeir6l
roviditve: 277/1997.(X11.22.) Korm. rend.

39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl
roviditve: 39/2010.(11.26.) Korm. rend.

388/2017.(XI1.13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kételezd
adatszolgaltatasairol

roviditve: 388/2017.(X11.13.) Korm. rend.

EMMI rendeletek, utasitasok

15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikGdésérdl
roviditve: 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet

26/2016.(1X.8.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal adomanyozhatéd
elismerésekrol

roviditve: 26/2016.(1X.8.) EMMI rend.

20/2012.(VIIL 1.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

réviditve: 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

22/2022, (VIL. 29.) BM rendelet a 2022/2023. tanév rendjérél

roviditve: 22/2022. (VIL. 29.) BM rendelet
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Iv.

Egyéb rendeletek, szabilyzatok

44/2015.(X1.2.) MvM rendelet a kozbeszerzési és tervpalydzati hirdetmények feladasanak,

ellendrzésének és kozzétételének szabalyairdl, a hirdetmények mintdirdl és egyes tartalmi

elemeirdl, valamint az éves statisztikai
roviditve: 44/2015.(X1.2.) MvM rend.

19/2021. (V.5) AM rendelet az 6voda- és iskolatej program szabalyozaséarél

Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont a Szervezeti ¢&s  Miikddési
roviditve: SZMSZ

Az Esztergomi Tankeriileti Koézpont beszerzési
roviditve: Beszerzési szabalyzat

Az Esztergomi Tankertileti Kdézpont kbzbeszerzési
roviditve: Kozbeszerzési szabalyzat

Az  Esztergomi Tankerilleti Kozpont 2/2021.(IL25.) Koézszolgélati

réviditve: Kozszolgalati szabalyzat

Osszegezésrol

Szabalyzata

szabalyzata

szabélyzata

szabalyzata
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MELLEKLETEK

sz. melleklet: Az Esztergomi Tankertileti K6zpont 2023. évi Intézkedési terve
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1. szamu melléklet

/7 ESZTERGOMI
TANKERULETI
KOZPONT

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont

2023. évi Intézkedési terve

Készitette: Kovacs Bernadett

.
7 o

f_ o T 5{{7"

TK/106/00041-1/2023
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Az allamigazgatési szerv megnevezése:

Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

2023.

Az intézkedés
intézkedési terven beliili sorszama:

Az intézkedés megnevezése:

Az integralt kockazatkezelési rendszer
feliilvizsgalata

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés, eseti
utasitas, egyéb):

50/2013. (II. 25.) Kormanyrendelet
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

A feladat tervezett eredménye:

naprakész belsé kontrollrendszer

Az eredmény melyik intézményi célkitlizés
megvaldsitasat szolgalja:

a belsd kontrollrendszer és a szervezeti integritas
erdsitése

A szervezeten beliili felels:

integritas tanacsado, belsé ellendr

Kiils6 kozremiikodé/szervezet/tarsminisztérium

A végrehajtasban kézremiik6d6é munkatarsak
szama:

Hataridé:

2023. december 31.

Tényleges koltségigények, annak forrasa

Az Esztergomi Tankertileti K6zpont kbltségvetése

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az integralt kockézatkezelési rendszer feliilvizsgalatra
keriil, megvaldsul a kockdzatok rendszerszerii
felmérése, feltérképezése, elemzése, valamint a
szabalyzat aktualizalasa

Felmeriil - e a folytatas igénye, ha igen mi teszi
sziikségessé

javasolt az évenkénti feliilvizsgalat

Kiajanlhaté jo gyakorlat:

igen

Az intézkedés megvalositasa varhatéan milyen
mértékben erdsiti a kézigazgatasi szerv
integritasat?

kevéssé — kbzepesen — nagyon
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Az 4llamigazgatési szerv megnevezése:

Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

2023.

Az intézkedés
intézkedési terven beliili sorszama:

2,

Az intézkedés megnevezése:

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont ellendrzési
nyomvonalainak aktualizalasa, folyamatgazdak
kijelolése

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés, eseti
utasitas, egyéb):

50/2013. (I1.25.) Korm.rendelet, 370/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet

A feladat tervezett eredménye:

muikodési biztonsag

Az eredmény melyik intézményi célkitiizés
megvaldsitasat szolgalja:

szabalyszerii mikddés

A szervezeten beliili felelds:

felsdvezetdk, folyamatgazdak, integritas tanacsado,
belsd ellendr

Kiils6 kdzremiikodd/szervezet/tarsminiszi€érium

A végrehajtasban kézremiikddé munkatéarsak
széma:

Hatarido:

2023. augusztus 31.

Tényleges koltségigények, annak forrasa

Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont kdltségvetése

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

A szervezet folyamatainak fellilvizsgalata, naprakésszé

tétele

Felmertil - e a folytatas igénye, ha igen mi teszi
szitkségess€

javasolt az évenkénti feliilvizsgélat

Kiajanlhat6 jé gyakorlat:

igen

Az intézkedés megvaldsitasa varhatoan milyen
mértékben erdsiti a kbzigazgatasi szerv
integritasat?

kevéssé — kozepesen — nagyon
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Az allamigazgatasi szerv megnevezése:

Esztergomi Tankerlileti K6zpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

2023.

Az intézkedés
intézkedési terven beliili sorszdma:

3.

Az intézkedé€s megnevezése:

Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont vezetéinek és
munkatarsainak részére képzések szervezése
korrupcidmegelézés,  hivatasetikai, integritds-
menedzsment témaban

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés, eseti
utasitas, egyéb):

50/2013. (I1.25.) Korm. rendelet

A feladat tervezett eredménye:

etikus, jogszerli és hatékony intézményi miikddés,
elkotelezodés a szervezet irAnyaba

Az eredmény melyik intézményi célkitiizés
megvaldsitasat szolgalja:

Az Esztergomi Tankertileti Kozpont integritasanak
erdsitése

A szervezeten beliili felelds:

integritas tanicsado

Kiils6é kézremitkodé/szervezet/tarsminisztérium

Nemzeti Védelmi Szolgalat, Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem

A végrehajtasban kdzremiik6dé munkatarsak
széma:

Hatardo:

2023. december 31.

Tényleges kolts¢gigények, annak forrasa

Az Esztergomi Tankertileti Kézpont koltségvetése

Az intézkedés tartalméanak kifejtése:

A képzések alapvetd célja:

- a szervezeti értékek és a szervezeti kultira
elmélyitése

- a szervezet €s az egymas iranti bizalom erdsitése a
munkatairsakban

Felmertil - e a folytatas igénye, ha igen mi teszi
szlikségessé

Kiajanlhaté jo gyakorlat:

igen

Az intézkedés megvaldsitisa varhatéan milyen
mértékben erdsiti a kdzigazgatasi szerv
integritasat?

kevéssé — kézepesen — nagyon
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