ESZAK-BUDAPESTI
| TANKERULETI
N\, KOZPONT

AZ ESZAK-BUDAPESTI TANKERULETI KOZPONT
— modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt —

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(2018. szeptember 1. napjdtdl hatdlyos valtozat)

Kiadta: Tamés Tlona s.k. Kiadta:

Budapest, igazgatd Budapest 2018.

2017. februar Eszak-Budapesti augusztus. 3{- igazgato

28, Tankeriileti K6zpont Eszak-Budapesti Tankeriileti

Kézpont

Az Eszak-Budapesti Tankeritleti Kdzpont Szervezeti és Mikodési Szabélyzatit az allami kdznevelési
kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd szervekrsl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl sz6lo
134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés a) pontjaban biztositott kdzépiranyitéi
hatdskérdmben eljirva, az &llamhaztartisrél sz6lé6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjin
jovahagyom:

Budapest, 2017. februdr 28.

dr. Solti Péter s.k.
elndk
Klebelsberg Kézpont

Az I'Eszak—Budapesti Tankertileti Kézpont médositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az 4llami
koznevelési kozfeladat elldtisdban fenntartéként részt vevd szervekrSl, valamint a Klebelsberg
Kézpontrol szolé 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés a) pontjaban biztositott
kbzépiranyitéi hatdskéromben eljérva, az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b)
pontja alapjan jévahagyom.

Budapest, 2018. augusztus 31.

TS,

Hajnal Gabriella -
'Gé‘('j% P ;

KlebelsbérgéKﬁzpont

by



Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat
(2018, szeptember 1. napjitél hatdlyos véltozat)

Tartalom
LU BQJOZEE .ottt et e e a bRt b e rre e ettt senn et nenne 4
ARALANOS TENACIKEZESEK ......cvvevrveeeerseceraeesscsssssseseses s eeesossssesssressesssasesssseessassessseesessssessmsessssesssessssesens 4
1. A Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat hatalya.........ccoevceeeecereireeccnirss et seseeeeeaes s e reaesenes 4
2. Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont jogallésa, alapadatai, alapfeladatai...........oovveovveeveooooooono 4
3. A Tankeriileti K&zpont SZETVEZELE ....eveeerseseesstssts st ot cb s as s st e s b s 6
IL FQICZEL cvvrerinieternrre et ettt s s s e bk st S e e e aa et s s e e et s s eat s oA e bmensaneeneas 7
A Tankeriileti KOZPOIt VEZEUESE........cceereererenrircreesirersrees st rassssressasssss st bensssavsssesrassesrassaesessessessssmnnsans 7
4. A tankeriileti iAZEALO .......c.vvcriiiiciiic ittt ae e e sb bbb e e ne st s e sannan 7
5. A 5zakmai igazgatOhelYEtles. .....cooviiree s e e ss e e e e en 9
6. A gazdasagi igazZgatOhelyEttes. ....covcm vttt s e s e 11
7. A Tankeriileti Kozpont belsS iranyftasi eSzKOZel .....cocvvereveceerrirrireinnceetsi e srese e rsnensesens 12
IIL FEIEZEL .o vuveieerir ettt et s s e a et s ns e e aos a4 saeansbaanesbasn s b nessannnesraserseneesrennens 13
A Tankeriileti Kozpont személyi AlIOMAIYA ......cveverrerrericrrerereriresesresemsessesessesessossessnessessessssnssssesasas 13
8. A SZETVEZEtl EEYSEE VEZELGJE . .evuvrierie ettt e s s st e e e e s e s s e s s e s ns e s aon e rrnesnennens 13
9. AZTEYIIEEZE ......oovivitimeetieeeee et te s sesa st s s et ses s seas s s s bt st et e bt e er e r s e e assbatssessaesesns st rnnnanns 13
10. A kormanyzati GEYKEZELD .......c.cccvviriiririeeeceeecrceeeee e seesres s st sbst e eaeseesessssaesaesesasensaseos 14
11. A technikai dOIEOZOK........ocoriveserissiririenrrinrn e teni s ses e e arssssesas e smensssssaresss e sesenssensessssssnssssasases 14
12. A munkaéltatdi jogkor gyakorlasanak TENAIe. ......ccvuvvrirerirercrreenrrsreressesssesese s esesses e essosssssesesna 14
IV U FQIEZEL ..ttt e e e s b st st s st s ae st s e pa R b ba s et e e e e nnenen e naes 16
A Tankeriileti K6zpont t4jékoztatasi és dontés-elBkEszitési fOrUMAi ... .ovveumeeveeerereeeecrriierieerseresssvennenens 16
13. A tankeriileti ErtEKEZIEt ...........vverreererrcee sttt b ereeren e s n e s e nen et s e seenesen 16
14, A VEZELOl €TLEKEZIEL ........coviriviirerirrer ettt s et er e e sae e sesaesesasb e e sesreneere b esenesesaesse e snsras 16
15. A fOOSZEALYL ETLEKEZIEL .........coveriretitereere e s ree e s bsa s ese e sness et arest s e se e e nssmrannemeasssensansas 16
16. A MIUNKACSOPOIL....cueiisiecececeiecn et s casee st acs s rbst e seves e s sasseseerenssae e sessanesesnsasasabensssontsmmaennsmssensesesssas 17
17. A tajékoztatési és dontés-el6készitési forumok dokumentalasanak rendie ....cvvervuveenrrcrreeererenrnena 17
VL FQIBZEL. ...ttt sttt st st e e e e e a e R A s e bR n st s e s nee et seenennnn 18
A Tankeriileti Kézpont mlikédésével kapcsolatos rendelkezések ........ovmummeminemieeiniiiieireseseeeeeensesseens 18
18. A kiadmANYOZAS TENIE....ovrieirmereerreerrerrnseerensessesestesesessesessessesssessesesssssssssesssesseesesseneasessnsenseneneenessens 18
19. A munkaveégzés altalanos SZADALYAL.........c.coveverierrrieirereniennineeresirserssesssessse s ssssesneresssssssnssenensenns 18
20. Ugyintezasi BAATIAS .......eeueeerererecresrasssssssssssessssssssssssssssssssssssssssess s st sssssssesesssesssessesessssssessene 19
21. Egyiittmiikodési kitelezettség, cSOPOTtOS MUNKAVEZZES ......c.uveeeeereeerereenesssesenseeseesesersessnsesessessasssesens 19
22. A Tankeriileti KOzZpont KEPVISELELE .........o.coriieirieirccie s s esssse s e ssassesesaneessessesesasen 19
23. A helyettesftés FENAIE.......co vt e s et s bt 20
VL FEIBZEL. .ttt sttt st et s e st a e e s e e e s bbbt eae st e b ba bt ssme e e mn s e e 21
A Tankeriileti K&zpont szervezeti egységeinek feladatai..........o.cocereeriecenrinieieeeeiieersseeeeeseeeeesassesesseaeas 21
24, Bels0 ellendr; DEISO ClIENOTZES ....vvivveiceeeeeeeieieereeeee et esesrestaenseasesasssessesstrsssesssesssossntoseresssnreesseesesessa 21
25. Gazdalkod4si €5 UZemeltetési FOOSZEALY ........ivvvvvvervnimerressrenseseerensessesseesssessesessessesssssesssssesssesssssmeses 22



Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikidési SzabAlyzat
(2018. szeptember 1. napjcio! hatdlyos viltozat)

26. Kozneveldsi, Jogi és Huménpolitikai Fosztaly és a Kihelyezett Troda ..........vvovvoeeooeooooo 25
27. AZ INTEGIILAS tANACSAAS .....vovveevveesctseccee st tess et ses s ems s rest e ses s eeeeeeos e 27
VIL FEICZEL oottt e s bt et es e e e eees e eese e 27
A kdznevelési intézmények, az INtEZMENYVEZELS..........oueevverreeseeeererereeseesees oo eeoeseeoees oo 27
VIIL FEIEZEL c.cv.oevie sttt sn e s et se e ee e s s s e eeeeeeesees 29
A Tankeriileti Kzpont egylittm{ikodési KStEleZESERE ......vv.omvemmeeremmreeseeeoeeeeeeooeoooeeeeoeeoeoooeeee 29
DXL FOIEZEL. ..ottt et bs sttt e et et s ess e e 29
A Tankeriileti Kbzpont szervezeti és mitkdési szabélyzata jovéahagyasanak rendje........o.eorerervnvennnnnns, 29
L. SZOINE MEUEKIEL ..ottt s oo eesee s s s e e oo se e seeseeeene e 30
Eszak—Budapesti Tankeriileti K6zpont szervezeti felépitése.........uumvurrermirreeeeesreseeesesossoooeooeooeon 30
2. SZOAM MEIERIEL ...ttt e st ee s et ss e eeoeeees oo 31
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztvisel6i és kozalkalmazotti munkakdrdk jegyzéke.....31



Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kizpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
(2018. szeptember 1. napjato! hatdlyos valiozat)

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. tirvény (a tovdbbiakban: Nkt.), az allami k6éznevelési
kozfeladat ellatdsdban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg K6zpontrl szold
134/2016. (VL 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KKr.), a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 tdrvény
végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a tovébbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznilatirél sz6lé 20/2012. (VIIL 31)
EMMI rendelet (a tovdbbiakban: EMMI rendelet), a pedagégusok el8meneteli rendszerérsl és a
kozalkalmazottak jogéllasarél szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben vald
végrehajtasardl sz6l6 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet, a pedagogiai szakszolgélati intézmények
miikodésérdl szolé 15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet, valamint az allamhéztartasrél széld 2011. évi
CXCV. trvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemme] az 4llamhéztartasrél
52016 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1)
bekezdésében foglaltakra — az Eszak-Budapesti Tankeriileti Koézpont Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatét! az aldbbiak szerint allapitom meg:

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések
1. A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat hatdlya

1. § (1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya az E'szak-Budapesti
Tankeriileti Kdzpont (tovdbbiakban: Tankeriileti Kozpont) tankeriilleti igazgatjara, vezetSire,
korménytisztviselire, korményzati ligykezeldire, munkavéllalira, valamint a Tankeriileti K&zpont
szervezeti egységeire terjed ki,

(2) A Szabalyzat hatdlya a Tankeriileti Kozpont 4ltal fenntartott koéznevelési intézmény
intézményvezetSire €s Tankeriileti Kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményekre € Szabalyzat
kifejezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont jogdlldsa, alapadatai, alapfeladatai

2. § (1) A Tankeriileti Kdzpont az oktatdsért felelés miniszter {a tovabbiakban: miniszter) ir4nyitisa,
valamint a k&zépiranyitéi hataskort gyakorlé Klebelsberg Kdzpont (a tovabbiakban: Kézpont) ala
tartozd kodzponti koltségvetési szerv, amely KKr.-ben meghatarozottak szerint a k&znevelési
intézmények tekintetében fenntart6i feladatokat 14t el.
(2) A Tankeriileti Kézpont alapadatai:

a) megnevezése: Fszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont;

b) angol megnevezése: Educational District Centre of North Budapest;

¢) német megnevezése: Lehrkreistzentrum von der Budapester Nordregion;

d) francia megnevezése: Centre de District éducatif de Budapest de L’ éducation;

e) székhelye: 1033 Budapest III., Fé tér 1,;

f) telephelye: 1042 Budapest, Istvan it 15.;

g) levelezési cime: 1033 Budapest II1., F§ tér 1.;

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

i} vezetGje: tankerilleti igazgatd;

j) alapitd szerve: Magyarorszag Kormdnya;

! A Szervezeti és mitkddési szabdlyzatot a Klebelsberg Kizpont elnske 2017. februdr 28, napjan hagyta jové. Hatdlyos: 2017.
mdrcius 1. napjatol. A Szabdlyzat a Tankeriileti Kézpont TK/188/00291-6/2018. (VI 20.) szdmit kezdeményezése alapjin az
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti és mitkidési szabilyzatinak modositdsérol TK/188/00291-6/2018. (Vi 20.)
szdmi szabdlyzatmodositdssal (a tovibbiakban TK/188/00291-6/2018. (VIL 20.) szémi szabdlyzatmédositds) médositdsra
keriilt. Hatdlyos: 2018. szeptember 1. napjdtol,
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k) Ilétrehozasardl szol6 jogszabaly: az allami kéznevelési kozfeladat ellatidsaban fenntartéként részt
vevl szervekrél, valamint a Klebelsberg Kézpontrél sz6l6 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet;

1) alapits idpontja: 2016. november 30;
alapité okirat kelte, szdma: 2016. november 14. 52306/2016.;
médositas: 2016. november 14, 61775/2016.;
m) altalénos forgalmi adé alanyiséggal rendelkezik;
n) szédmlavezetdje: Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar);
eldirdnyzat-felhasznalasi keretszdmla szima: 10032000-00336695-00000000;
0) adoigazgatési azonositd szama: 15835107-2-41;
p) statisztikai szamjele: 15835107-8412-312-01;
q)} PIR tdrzsszama: 835101;
1) A4llamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa: 841211 Oktatés igazgatdsa;
s) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:
013330 Pélyazat- €s tamogatéskezelés, ellendrzés
013340 Az llami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok miikddtetése és fejlesztése
082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa
091140 | Gvodai nevelés, ellétas mitkddtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellitisinak szakmai
feladatai
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds mikédtetési feladatai
091211 Kéznevelési intézményben tanulék nappali rendszerli nevelésének, oktatAsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sgjatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatisinak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatisénak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon
091220 Koéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatdséval
Gsszefliggd miikodtetési feladatok
091240 Alapfokil miivészetoktatas
091250 Alapfokii milvészetoktatassal Ssszefiiggd miikodtetési feladatok
091260 Feln6ttoktatas 1-4, évfolyamon
092111 Kéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsénak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényll tanulék nappali rendszeri nevelésének, oktatisanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer( nevelésének, oktatisénak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulék nevelésével, okiatdsaval
osszefliggd mikodietési feladatok
092140 Felnottoktatds 5-8. évfolyamon
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
092212 Sajatos nevelési igényli tanuldk gimniziumi nevelésének, oktatisanak szakmai
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feladatai

092213 Nemzetiségi tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai

092221 Kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatis
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényll tanulék kézismereti és szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatisanak szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban

092223 Nemzetiségi tanulék kozismereti &és szakképesités megszerzésére felkészits
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092260 Gimnaziom és szakképz§ iskola tanuloinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval Gsszefiiggé miikodtetési feladatok

092270 Szakképz§ iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasdval Ssszefiiggd miikodtetési
feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatis, képzés

096030 Koéznevelési intézményben tanuldk lakhatdsdnak biztositdsa

096040 Kémevelési intézményben tanulék kollégiumi, externatusi nevelése

097010 Oktatashoz kapcsolodé alkalmazott kutatés és fejlesztés

098010 Oktatds igazgatasa.

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikddtetési feladatai

098023 Korai fejlesztés és fejleszt6 nevelés tevékenység szakmai feladatai

098024 Korai fejlesztés s fejleszt6 nevelés tevékenység milkodtetési feladatai

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

104012 Gyermekek 4trneneti ellatisa.

(3) Az éllami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tankeriileti Kozpont alapité okirata
hatirozza meg. A Tankeriileti Kozpont véllalkozisi tevékenységet végezhet az alapitd okiratban
meghatéirozottak alapjin.

3. A Tankeriileti Kozpont szervezete

3. § (1) A Tankeriileti Kézpont fenntartéi feladatokat ellatd onalld szervezeti egységekbdl, valamint
6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti egységként miikodd koznevelési intézményekbd] (a
tovabbiakban: kdznevelési intézmény) All.

(2) A Tankerilleti Kézpont fenntartéi feladatokat elldté o6nalld szervezeti egységként milikodd
{8osztalyokbol, valamint a tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitésa alatt 1év8 szervezeti egységekbél
all. A fosztalyok nem 6nallé szervezeti jogallasu osztalyokra tagozodhatnak.,

(3) A f8osztilyokat a gazdaségi igazgatdhelyettes és a szakmai igazgatohelyettes vezeti.

(4 A Tankeriileti Kézpont a tankeriileti igazgatd, a gazdasigi igazgatGhelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes munkéjénak és feladatainak ellatiasa érdekében titkarsigot hoz létre az 1. szdmu
mellékletben foglaltak szerint. A titkérsdgi feladatokat a titkarsagi referens latja el.

(5) A Tankeriileti Kézpont a telephelyén felmeriilé funkcionalis feladatok ellatasa érdekében kihelyezett
iroddt miikddtet. A kihelyezett iroda nem 6nalld szervezeti jogilldsti szervezeti egység, amely a

? Médositotta a TK/188/00291-6/2018. (VII. 20.) szdmi Szabdlyzat-modositds 1. §-a. Hatalyos: 2018. szeptember 1. napjdtol,
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tankeriileti igazgat6 €s a szakmai igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa és az irodavezetd vezetésével
latja el feladatat.

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

(2) A Tankerlileti Kzpont vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett korménytisztvisel6i és kdzalkalmazotti
munkakori jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza.

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

5. § (1) A tankeriileti igazgaté a Tankeriileti Kdzpontot az irdnyit6 szervi hatéskort gyakorlé oktatésért
felelds miniszter és a kozépiranyitsi hatdskort gyakorlé Kézpont elndke &s a Kézpont szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozott vezeté irdnyitisdval, vele szoros egylittmiitkodésben vezeti.

(2) A tankeriileti igazgat6 a Tankeriileti K&zpont vezetéjeként

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

b) elldtja a kdltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,

c¢) hatéskorében eljérva gyakorolja a kiadmanyozési jogot,

d) biztositja a Tankeriileti K6zpont feladatellatésanak feltételeit,

€) irdnyitja a Tankeriileti K6zpont belsd ellendrénck tevékenységét,

f) elkésziti és a Kdzpont szervezeti és miikédési szabalyzatdban meghatarozott vezeté Gtjan a
Kézpont elndke részére jovahagydsra megkiildi a Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatat, valamint a Kozpont kézépirdnyitisi eszkdzében meghatirozott bels
szabalyzatait,

g) gondoskodik a jogszabélyban és a Szabélyzatban el6irt belsé irdnyitdsi eszkdzok elkészitésérsl,

h) a Kdzpont Gtjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasi korébe tartozéan koznevelési
intézmény létesitésére, a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatirozott — jelen § 1)
pontjat nem érinté — 4tszervezésére, megsziintetésére, alapfeladatanak modositdsira, nevének
megailapitisira irdanyulé dontés meghozataldra, kézremikédik a déntés clokészitésében, a
javaslattctelt megel8z8en beszerzi a jogszabély alapjan véleményezési, egyetértési joggal
rendelkez8k véleményét, egyetértését,

i) a Koézpont szdméra javaslatot tesz a kdznevelési intézmény Nkt. 83. § (2b) bekezdése szerinti
atszervezésére,

J) aKdzpont Gtjin javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartisaban 1&v6 kdznevelési intézmény
vezet§jenek megbizasdra, megbizisanak visszavonaséra, elékésziti, és a Kézpontnak megkiildi
a koznevelési intézmény vezetSjének kinevezésére, meghizisira és a megbizdsanak
visszavondséra irdnyul6 munkaltatéi intézkedés dokumentumait,

k) a Tankeriileti Kézpont tevékenységérdl az iranyité szerv 4ltal eléirt idészakonként, de legalabb
évente, a tanév végeén irdsos beszamoldt készit,

1) — a gazdasagi igazgatohelyettes kivételével — munkaltatdi jogokat gyakorol a Tankeriileti
Kozpont kormanytisztviseldi, kormanyzati figykezelsi, munkavallaléi, valamint a Tankeriileti
Kézpont altal fenntartott kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabdlyokban
€s az ¢ Szabélyzatban foglalt kivételekkel,

m) felel6s a Tankerilleti Kozpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a siratégiai
célkitiizések megvaldsitdsira irdnyulé intézkedésekhez a nyomon kovetés é&s kiértékelds
rendszerének miikSdtetéséért, szilkség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

n) elkésziti és a Kdzpont felé jovahagydsra felterjeszti a fejlesztési tervet,

0) részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij miikadtetésében,
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felel a Tankeriileti Kézpont teriiletén érintett énkormanyzatokkal, a nem 4llami fenntartékkal
folytatott kapcsolattartds alakitaséért,

elbirdlja az iskolaszék, didkénkormanyzat, sziil6i szervezet 4ltal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezést,

masodfoka ddntést hoz a jogszabélysértés vagy intézményi szabédlyzat megsértése miatt
benyujtott fellebbezés, valamint évodai felvétellel és az Gvodabél vald kizardssal, a tanuléi
jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi
fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkoz4ssal benytjtott kérelem tekintetében,
kijeldli az intézményi tandcsok munkéjéban résztvevd Tankeriileti Kézpont képviselGjét,
érickeli a kbznevelési intézmény pedagdgiai programjiban meghatdrozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

gyakorolja a fenntartdi egyetértési jogot a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzata, hizirendje, pedagogiai programja tekintetében,

ellen6rzi a koznevelési intézmény miikodésének torvényességét, hatékonysigit, a szakmai
munka eredményességét,

évente legfeljebb egy alkalommal kotelezheti a feladatellstasi helyén miikéds kdznevelési
intézmeny vezetdjét arra, hogy az intézmény tevékenységérdl 4tfogd modon beszamoljon, a
nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval Ssszefliggd értékelését a honlapjan, annak hidnyaban a
helyben szokésos médon nyilvanossagra hozza,

jovéhagyja a Tankeriileti Kézpont egységes huménpolitikai irdnyelveit,

rendszeresen beszamol a Ko&zpontnak és a miniszternek a folyamatban 1évé projektek
megval6sulasardl, stituszardl és a célkitlizések elérését befolyasold kérdésekrdl, a Kézpont és a
miniszter kérésére a projektekkel kapesolatban beszimoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat
készit,

egyezteti a kéznevelési intézmény éves koltségvetési kereteit az intézmény vezetSjével.

(3) A tankeriileti igazgato a (2) bekezdésben foglaltakon tal:

a)

b)
<)
d)

c)
f)

g)

h)

i)

az Emberi Erbforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban meghatirozott
szervezeti egység részére felterjeszti a Kormény nyugdijpolitikai  dontésébsl adodd
tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket,

meghatérozza az indithat6 osztilyok szAmét, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamét,
megszervezi az utazé gyégypedagdgusi, utazd konduktori hilézatot,

jovahagyja a koznevelési intézmény vezetbje 4ltal elkészitett pedagdgusképzési- és
tovabbképzési programot,

felel6s a Tankeriileti K6zpont szabalyszer(i gazdalkodaséért,

kapesolatot tart a kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozéssban a reprezentativ
szakszervezetekkel,

kdteles szabalyozni a szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integréalt kockazatkezelés eljirdsrend;jét, felelds a Tankeriileti Kézpont — munkaterve részét
képezd — eves korrupci6-megeldzési intézkedési tervének elkészitéséért és végrehajtasaért,
valamint az éves integritdsjelentés elkészitéséért, tovibba annak a kdzigazgatis-fejlesztésért
felelds miniszter €s a rendészetért felelGs miniszter részére torténd megkiildéséért, valamint a
Tankeriileti Kozpont esélyegyenlOségi intézkedési tervének - annak részeként
antiszegregacios tervének elkészitéséért és végrehajtasaért,

felelds az iratkezelesi kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és biztonsagos
megbrzésére alkalmas irattdr kialakitiasaért és miikodtetéséért, tovibba az iratkezeléshez
szilkséges egy€b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld
tantisitvinnyal rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalataért,

felel8s a kozérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatiséra vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

felelds a vagyonnyilatkozatok Grzéséért,
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k) irdnyitja az informatikai biztonsdgi feladatok ellatasat, katasztrofa esemény esetén ellitja a
legfels6bb szintii koordinaciét és dént a katasztrofa-esemény kihirdetésérél,

1) joévahagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztisat,

m) felel8s a Tankeriileti Kézpont integralt bels6 kontrollrendszerének kialakitdsaért,

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

0) a szakért6i bizottsig szakért6i véleménye alapjan sziikség esetén intézkedik a sajatos nevelési
igényli gyermek, tanul6 kdtelezs felvételét ell4té nevelési-oktatasi intézmény kijel5lésérsl.

(4) Az igazgatShelyettesekre dtruhézott jogkdroket e Szabélyzat, valamint a Tankeriileti Kézpont belsé
irdnyitasi eszkdzei tartalmazzik.

3. 4 szakmai igazgatohelyettes

6. § (1) A szakmai igazgatShelyettes a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett, a tankeriileti
igazgatétol kapott utasitisok, a jogszabalyok és a Tankeriileti Kézpont bels6 iranyitasi eszkozeiben,
illetve a Kozpont kézépiranyitasi eszkdzeiben foglaltak figyelembevételével iranyitia az ald rendelt
foosztaly €s a kihelyezett iroda szakmai tevékenységét.

(2) A szakmai igazgatohelyettes

a) szervezi, irfnyitja €s ellenérz az iranyitésa ala rendelt fSosztaly és a kihelyezett iroda munkéjat,
kbzvetleniil iranyitja és feliigyeli az irdnyit4sa ala tartozé vezetd beosztist kormanytisztvisel6k
tevékenységét,

b) felelés az irdnyitdsa alatt 4116 szakteriilet szakmai szervezetének hatékony és jogszer(i
miikddéséért, a hataskdrébe utalt feladatok eredmeényes teljesitéséért, az iranyitdsa ala tartozo
f6osztélyon beliil a hivatali munkarend, az ligyintézés, az iratkezelés szabélyainak betartisaéri,

c) felels a vezetése alatt 4ll6 fSosztély és a kihelyezett iroda munkarendjének kialakitasaért és
betartasaért, az egyes szakmai teriiletekkel szemben tdmasztott kovetelmények betartasaért,

d) megszervezi a munkavégzés feltételeit, Osszehangolja az irdnyitdsa ala tartozé szakteriiletek
munkavégzését,

¢} kozremikddik a Tankeriileti Kézpont belsd irényitsi eszkozeinek elékészitésében,
f) rendszeresen beszimol a tankeriileti igazgaténak az irdnyitdsa al4 tartozé szakmai teriiletek
tevékenységérdl, munksjuk értékelésérsl,
g) gondoskodik az irdnyitdsa ali tartozd szakteriiletre vonatkozo jelentések, Gsszegzd jelentések,
adatszolgéltatisok megfeleld id8ben torténd elkészitésérsl,
h) elemzi az irdnyitdsa al tartozd szakteriilet atfog keérdéseit és javaslatot tesz azok megoldasara,
i) javaslatot tesz a kéltségvetés tervezése soran,
j) kozremfikodik a Tankeriileti Kézpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében és megvalositisaban.
(3) A szakmai igazgatShelyettes oktatdsirinyitési &s taniigyigazgatasi feladatkdrében
a) gondoskodik a kdznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak elékészitésérdl,
b) kapesolatot tart a kdznevelési intézményekkel,

¢) kozvetiti az dgazat 4ltal meghatérozott szakmai elveket, &s szakmai koordindciét biztosit
kdznevelési intézmények szdmara,

d) ellatja — a Vhr. 1. § (2) bekezdésében meghatarozott gazdalkodasi feladatokat kivéve — a
Vhr.-ben megjeldlt adatszolgaltatassal kapcsolatos fenntart6i feladatokat,

) koordinilja a kéznevelési intézményi beszamolok, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok
teljesitését,

f) dontésre elékésziti az iskolaszék, diskdnkorményzat, sziildi szervezet 4ltal a jogaik
megsértése miatt benyujtott fellebbezéseket,
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g) megszervezi és mitkodteti a pedagégusok allandé helyettesitési rendszerét,
h) vezeti a koznevelési intézményekkel kapcsolatos taniigyi nyilvantartdsokat, adatbizist

i)
i)

miikédtet az dltala fenntartott kdznevelési intézményekrdl,

javaslatot tesz az intézményi tandcsok munkéjaban résztvevd Tankeriileti Kézpont
képviselGjére,

figyelemmel kiséri a kdznevelési intézmény pedagégiai programjdban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét,

k) ellen6rzi a kéznevelési intézményben zajlé gyermek- és ifjsagvédelmi tevékenységet, a

tanulé- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket, a tanuld- és
gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatisi imtézmény székhelye szerint illetékes
korményhivatalnak és az oktatasért felelés minisztériumnak, ha a nevelési-oktatési intézmény
nem az elektronikus rendszerben készitette el a jegyz8konyvet,

jbvahagydsra elOkésziti a koznevelési intézmény tantirgyfelosztdsit, tovabbképzési
programyjét,

m) ellenbrzi a koznevelési intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatt, pedagdgiai

programjat, hazirendjét és egyéb szabalyzatait,

n) véleményez az iskolai és a kollégiumi munkatervet,
o) az érintett telepiilési nemzetiségi és az orszdgos nemzetiségi Onkorményzat bevondsival

évente felméri a magyar nyelvi el6készités, a nemzetiség nyelvén foly6 nevelés és oktatis
iranti igényt az érintett, els6 iskolai évfolyamra beiratkozni szindékozdk kdrében,

p) gondoskodik a hit- és erkdlestanoktatds megtartasat igazolé — Vhr. szerinti — nyilatkozatok

bevett egyhdznak torténd megkiildésérél,

q) megszervezi a Koznevelési HID programot a Vhr. szerint,

felterjeszti az indithat6 osztilyok szdméra, a kollégiumban szervezethetd csoportok szdméra
vonatkozo javaslatot,

s) jovabagydsra el6késziti a kdznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagbgusképzési-

¢és tovabbképzési programot,

fenntartéi egyetértés gyakorldsa céljabdl felterjeszti a koznevelési intézmények
tankdnyvrendelését a tankeriileti igazgaténak,

u) a szakert6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan szitkség esetén javaslatot tesz a tankeriileti

igazgaténak a sajatos nevelési igényii gyermek, tanuld kételezd felvételét ellatd nevelési-
oktatési intézmény kijeldlésére.

(4) A szakmai igazgatohelyettes a huméanpolitikai feladatai kérében

a)

b)

<)

d)

jogszabilyi keretek és a KSzpont irAnymutatisa figyelembevételével kidolgozza, jévahagyésra
el8késziti és érvényesiti a Tankeriileti K6zpont egységes huménpolitikai irdnyelveit,

gondozza a Tankeriileti Kézpont személyligyi szakterlilet feladatkorébe tartozé bels6 iranyitasi
eszkdzeit,

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kdzpont stratégiai célkitiizéseinek megvalésitasahoz
sziikséges huméneréforrds-feltételek és huménpolitikai feladatok kialakitdsara és folyamatos
fejlesztésére,

a vezetOkkel térténd egylittmiikodés keretében kialakitja a Tankeriileti Kézpont munkakéri
rendszerét,

a Tankerilleti K&zpont kormanytisztvisel$i, korményzati iigykezel6i, munkavallaléi és a
projektek keretében hatérozott idejii szerzddéssel foglalkoztatott munkavillalok tekintetében
ellitia a tankeriileti igazgatd hatiskorébe tartozd személyiigyi dontések el6készitésével
Osszefliggl feladatokat,

a Kozponttal egylittmilikddve részt vesz az eurdpai unids palyazati kiirdsoknak megfeleld
huméner&forras felkutatasaban, kivalasztasaban,
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g) a Kozpont rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszimolasahoz sziikséges humanpolitikai
iratokat,

h) a tAmogatisbol megvalésulé programok ellenérzése esetén rendelkezésre bocséitja az ellenérzés
lebonyolitdsdhoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

1) szervezi a korménytisztvisel6i kdtelezs tovabbképzéseket,

j)  ellatia a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

k) a Tankeriileti Kdzpont és kdznevelési intézmények tekintetében kozremiikddik a miniszteri
elismerési rendszerrel (kitiintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri déntésre
torténd elbkészitésében,

1) dontésre eldkésziti a Korméany nyugdijpolitikai déntéséb6l adédéd tovibbfoglalkoztatasi
kérelmeket.

(5) A szakmai igazgatéhelyettes a jogi feladatai korében tankeriileti kézponti szinten koordin4lja a jogi
teriilet tevékenységét.

6. A gazdasdgi igazgatohelyettes

7. § (1) A gazdasigi igazgatShelyettes a tankeriileti igazgaté kozvetlen &s a Kozpont gazdasagi
vezetdjének szakmai irdnymutatasa mellett, a tankeriileti igazgat6tdl kapott utasitasok, a jogszabalyok
¢s a Tankeriileti K6zpont belsé irdnyit4si eszkizeiben, illetve a Kzpont kdzépiranyitdsi eszkozeiben
foglaltak figyelembevételével irdnyitia az aldrendelt f8osztaly tevékenységét. A gazdasagi
igazgatohelyettes 4ltal4nos feladatai kérében:

a) a koznevelési intézmények vezetSinek bevondsaval megtervezi a Tankeriileti Kézpont
koltségvetését, ezen beliil gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miikodéséhez,
tevekenységének ellitishoz szitkséges elirdnyzatok — intézményenként kiilon-kiilén tdrténd —
megtervezeserol, és biztositja az érintett intézményvezetd téjékoztatisat,

b) irdnyitja a Tankeriileti Kdzpont gazdaségi szervezetének tevékenységét,
c) irdnyitja a Tankeriileti Kézpont informatikai feladatainak ellatasat,

d) felelés a gazdasigi szervezet feladatainak hatékony ellatésaért, stratégiai iranyitasaért,
ellendrzéséért,

e) felelds a gazdasagi szervezet tevekenységének eredményességéért,
f) ellatja a vezetdi ellendrzési ktelezettségébsl ered feladatokat,

g) kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak gazdasagi-
pénziigyi tervezésében és megvalésitasaban,

h) véleményt nyilvinit a Tankeriileti Kézpontot  érint6  elSterjesztések gazdasagi
megalapozottsigarol, megvaldsithatsagarel,

i) kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont gazdalkodasat érintd valamennyi dontés elkészitésében,

j) a gazdasdgi szervezet tekintetében kdzremiiksdik az irdnyité szerv Altal eléirt beszamoldk
el6készitésében,

k) ellendrzi a kbznevelési intézmény gazdlkodasénak torvényességét,
(2) A gazdasagi igazgatéhelyettes a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetGjeként elldtja az Aht. &s az

Avr., valamint az egyeb, a koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, ennek kérében

a) felel a gazdalkodas megszervezéséért és irdnyitasaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartisaért,
¢s a vagyon hasznalatival Ssszefliggs feladatok teljesitéséért,

b) irényitja és ellenbrzi a Tankeriileti Kézpont gazdasigi szervezetét, ennek keretében feliigyeli:

ba) a tervezéssel, az eléirdnyzat-felhaszndlassal, a hataskorébe tartozd eléirAnyzat-
médositdssal kapesolatos feladatokat,

bb) az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznlatéval, hasznositdsival Osszefiiggd feladatokat,
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bc) a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel, illetve a gazdalkodas
terén beszamolasi kitelezettséggel, a bevallasi kotelezettséggel és az adatszolgaltatdssal
kapcsolatos feladatokat,

c} felel a Tankeriileti K&zpont koltségvetésének megtervezéséért,

d) gazdaségi intézkedéseket hoz,

e) gyakorolja az ellenjegyzési jogkort,

f) atankeriileti igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

(3) A pazdasigi igazgatohelyettes feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra - a
Tankeriileti Kozpont gazdasigi szervezeténck kdzremiikddeésével latja el. A Tankeriileti K6zpont
egységes gazdasagi szervezetét a Gazdélkodasi és Uzemeltetési Féosztaly alkotja. A gazdasagi
igazgatohelyettes hataskdreinek egyedi déntésben meghatérozott részét irdsban, a Tankeriileti Kdzpont
vezet6i munkakért betdlté korménytisztviselGjére, vagy vezet6i megbizassal rendelkezd
kozalkalmazottjdra részére atruhézhatja. A feladat-atruhazas rendjét, a delegalt feladatok részletes
felsorolasét a gazdaségi szervezet ligyrendje hatérozza meg.

7. A Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitdsi eszkizei

8. § (1) A Tankeriileti Kdzpont bels§ irdnyitdsdnak eszkdzei a Tankeriileti KOzpont egészét vagy
meghatarozott szervezeti egységeét érintd kdtelezd rendelkezések, végrehajtasi szabilyok, eljdrasrendek,
illetve tajékoztatisok. Ezek az alabbiak:

a) az utasitis és a szabilyzat a tankeriileti igazgaté 4ltal kiadott, a Tankeriileti Kdzpont belsd
miikddési rendjét, tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetdk és egyes alkalmazottak
feladatkérét meghatérozé — jogszabaly, kézjogi szervezetszabalyozd eszkéz alapjan kételezd,
illetve az e Szabélyzat alapjin kiadhat6 — bels irdnyitasi eszkdz,

b) azigazgatdi kirlevél a tankeriileti igazgatd 4ltal kiadott bels6 iranyitasi eszkdzzel azonos targyi,
illetve szervi hatalyl rendelkezés, amely a hatdlyos szabélyzatokkal Osszhangban &llé
rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositasit, egységes értelmezését szolgdlja, végrehaijtasi
irdnymutatast ad,

c) atijékoztatd a tankeriileti igazgato altal kiadott, normativ tartalmi rendelkezést nem tartalmazé,
a Tankeriileti K&zpont szervezetét, miikodését, tevékenységét érintd informacidkat tartalmazo
kézlés,

d) az Gtmutatd a tankeriileti igazgatd 4ltal kiadott, a Tankeriileti Kézpont altal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzitd irdnyitdsi eszkoz,
amely a Tankeriileti Koézpont szakmai, irdnyitdsi €s tdmogaté munkafolyamatait alkoté
alaptevekenységeket, a tevékenységek ellatiséhoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek
elvégzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevd szervezeti egységek kozotti
feladatmegosztast, az alkalmazott rendszercket és a tevékenységek kozotti kapcsolatokat
hatérozza meg,

€) az iigyrend a tankeriileti igazgat6 ellenjegyzését kdvetden az erintett szervezeti egység vezetGje
altal kiadott belsé irényitdsi eszkdz, amely az Onallé jogalldsii szervezeti egységek
miikddésének részletes szabélyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasét, a vezetd €s a tovabbi foglalkoztatottak felel6sségi teriileteit, feladatait, a helyettesités
részletes rendjét, a munkarendet, belsd és kiilsd kapcsolattartds médjat, szabalyait.

(2) A bels6 iranyitasi eszkdz nem lehet ellentétes jogszaballyal, kézjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzzel,
a Minisztérium irdnyitasi és a Kozpont kozépiranyitasi eszkozével, illetve a Tankeriileti Kdzpont mas
bels6 iranyitasi eszkozével.
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III. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont személyi sllominya
8. A szervezeti egység vezetdje

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

a) a jogszabalyoknak, a szakmai kdvetelményeknek, a belsé irdnyitdsi eszkézokben foglaltaknak
¢s a tankeriileti igazgaté utasitisainak megfelelen vezeti és ellenérzi a szervezeti egység
munkdjat, €s felelés a szervezeti egység feladatainak ell4tésaért,

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

c) szervezi és ellen6rzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtésat, biztositja az tigyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kvetelmények érvényesiilését, az Ugyintézési hatarid6k betartasat,

d)} ellitia az éltala vezetett szervezeti egység 4ltal elékészitett, a Tankeriileti Kdzpontbdl
tankeriileti igazgatéi vagy atruhdzott kiadméanyozissal kimend iratok tartalmi és formai
ellendrzését,

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

f) az e Szabilyzatban foglaltak szerint gyakorolja az &truhizott munkaltatdi jogokat a szervezeti
egység korménytisztviseli, korményzati iigykezeldi, munkavallaléi felett,

g) évente, illetve a kidzépirdnyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti
Kézpont beszdmoldjanak, jelentésének elkészitéséhez,

h) a tankerilleti igazgat6 4ltal meghatérozott rendben, de legalébb félévente tdjekoztatast ad a
tankeriileti igazgat6 részére a szervezeti egység tevékenységérsl,

i) szakmai értekezletet hiv Gssze a vezetése ald tartozé szervezeti egyseg tevekenységi kérében
felmeriilt fontosabb feladatok megoldésahoz sziikséges szakmai velemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkdjénak irdnyitasa céljabol,

j) felel a vezetése alé4 tartozod szervezeti egység feladatkorébe tartozé belsé irdnyitasi eszkozok
szakmai elGkészitéséért,

k) a vezetése alé tartozd szervezeti egység feladatkirébe tartozé kérdésekben felmeriil§ szakmai
kézremiikddés indokoltsdga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgaténal a Tankeriileti
Kézpont mas szervezeti egysége bevonasat, munkacsoport létrehozatalat,

(2) Az igazgatohelyettes (f6osztalyvezetd) az (1) bekezdésben foglaltakon tl

a) elkésziti a féosztaly ligyrendjét,

b) el6késziti a fosztaly munkatervét, ellenSrzési tervét.

9. Az tigyintézd

10. § (1) Az tigyintéz feladata a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint a Tankeriileti Kézpont feladat-
¢s hatdskdrébe tartozd iigyek hatdridSben torténd érdemi dontésre valo elSkésztése, a végrehajtés
szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(2) Az ligyintéz6 a kapott utasitAsok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felel8s a
Tankeriileti K6zpont dllandé és iddszakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitaséért, a Tankeriileti
Kozpont belsd iranyitdsi eszkozeiben, illstve a Kézpont kozépirinyitasi eszkbzében foglaltak
betartdsaért.

3) Az ligyintéz6 a munkajarél kozvetlen vezetdjének referal. Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a
felmeriil§ problémét jelezni vezetdje felé, olyan id8pontban, amikor van lehet6ség a sziikséges
intézkedések megtételére.

(4) Az tigyintéz6 més szervezeti egység vezetjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil kommunikalhat,
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10. A kormanyzati tigykezell

11. § (1) A kormanyzati ligykezel6 a munkakdri lefrasdban részére megéllapitott, illetve kiadott
feladatokat a kapott utasitisok és hatdrid6k figyelembevételével, a jogszabalyok és az iigyviteli
szabalyok ismeretében €s betartdsaval végzi.

(2) A korményzati ligykezeld elltja a munkakéri leirdsidban meghatérozott, illetve a kbzvetlen vezetsje
alta] feladatkorébe utalt ligyviteli, adminisztracios feladatokat.

11. A technikai dolgozdk

12. § (1) A technikai dolgozo tevékenységével segiti a Tankeriileti Kdzpont és a kdznevelési
intézmények alapfeladatai, valamint az {igyintéz6i és tigyviteli feladatok ellatasat, a munkafeltételek
biztositasat.

(2) A technikai dolgoz6 ellatja mindazokat a kisegitd feladatokat, amelyekkel a munkakéri leirasdban
foglaltaknak megfeleléen a munkaltatéi jogkdr gyakorldja megbizza.

12. A munkaltatoi jogkor gyakorldsanak rendje

13. § (1) E Szabélyzat alkalmazaséban kiemelt munkaltatéi jogok:
a) ajogviszony létesités és megsziintetés,
b) anem jogszabalyon alapulé kinevezés-mddositas, munkaszerzédés-médositas,
¢} afegyelmi jogkdr gyakorlasa,
d) abérgazdalkodast érinté munkaltatdi jog,

€) ajogszabalyban nem meghatrozott, munkaltatéi mérlegelést igényl6 esetekben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

f) az athelyezés, a kirendelés,

g) az Osszeférhetetlenségi tigyek elbiralasa,

h) akiilfoldi kikiildetés engedélyezése,
(az a)-h) pont alattiak a tovibbiakban egyiitt: kiemelt munkaltati jogok).
(2) E Szabalyzat alkalmazisiban egyéb munkéaltatéi jogok az (1) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatéi jogok, killonésen:

a) a bérgazdalkodast nem érintd jogszabalyon alapulé kinevezés-médositds, munkaszerzSdés-

modositas,

b) amunkakdri leiras kiad4sa,

c) az altalanostél eltéré munkarend megallapitasa,

d) aszabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

€) a jogszabalyban meghatdrozott, munkaltatéi mérlegelést nem igénylS esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

f) a munkavégzés aloli mentesités, ide nem értve a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011, évi
CXCIX. torvény 79. § 1) pontjat, valamint a munka térvénykonyvérdl szols 2012. évi I. térvény
55. § (2) bekezdésében meghatarozott esetet,

g) az éves tovabbképzési tervbe torténd képzés felvételénck engedélyezése,
h) az egyeb, nem iskolarendszer(i tovibbképzésen, konferencin t6rténé részvétel engedélyezése,

i) a helyettesitési dij megdllapitdsdval nem jard helyettesités elrendelése, készenlét és iigyelet
elrendelése,

j} abelfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazoldsa,

k) a korménytisztvisel6k teljesitményért¢kelésével, mindsitésével, teljesitménykévetelmények
meghatarozdséval kapcsolatos munkéltatdi intézkedések,

1} avagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinalésa,
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m) a kormanyzati ligykezelSk tevékenységének legalabb Stévenkénti értekelése,

n)

a jogszabalyban ekként nevesitett munkéltatéi jogok,

(az a)-n) pont alattiak a tovébbiakban egyiitt: egyéb munkaltatéi jogok).

(3) Az (1) bekezdés d) pontja szerinti bérgazdalkod4st érinté munkaltatdi jog az illetmény, a munkabér,
a pénzbeli és természetbeni juttatdsok megillapitisahoz, az egyéb személyi jellegli kifizetésekhez
kapesolddd munkaltatéi intézkedés, kiilonssen:

a)
b)
¢}
d)
€)
f)
g)
h)
i)

a jogviszony létesitése, megsziintetése,

a munkabér-, illetményvaltozassal jaré kinevezés-mddositds, munkaszerz6dés modosités,
a helyettesitési dijjal jard helyettesités elrendelése,

a dijazassal jaré rendkiviili munkavégzés, iigyelet, készenlét elrendelése,

az atsorolds,

az illetmény-eltérités, a p6tlék megallapitasa,

a célieladat kifrésa, céljuttatds megallapitasa,

egyéb pénzbeli és természetbeni juttatds megallapitdsa, valamint

a cimadomanyozas,

(az a)-i) pont alattiak a tovébbiakban egyiitt: bérgazdalkod4st érinté munkaltatoi Jjogok).
14. § (1) A tankeriileti igazgat6 gyakorolja

a)
b)
c)

d)

a jogszabélyokban hataskorébe utalt, az e Szabéalyzatban &t nem ruhizott munkaltatsi jogokat a
Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjai tekintetében,

az adomanyozésra jogosult irAnyaba a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjainak kitiintetésére
vonatkozo javaslattételi jogot,

— a jogszabalyban foglalt kivétellel — a munkAltatéi jogokat a Tankeriileti Ké&zpont 4ltal
fenntartott kdznevelési intézmények intézményvezetdi felett,

— az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasira,
visszavondsara irinyulé munkaltatéi jogot a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési
intézményekben,

a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére irfnyuld, valamint a bérgazdalkod4st érinté munkaltatéi jogot a
Tankeriileti Ko6zpont 4ltal fenntartott kdznevelési intézményekben foglalkoztatottak
vonatkozisdban.

(2) A tankeriileti igazgat6 — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskérébe utalt munkaltatéi jogok
gyakorlésat az igazgatShelyettesre, illetve az osztélyvezetre és a projektvezetdre részben atruhazhatja.
A tankeriileti igazgaté 4ltal atruhdzott munk4ltatdi jogkor tovabb nem ruh4zhaté. A tankeriileti igazgatd
munkaltatéi jogkor AtruhdzAsét visszavonhatja. A kozszolgilati szabalyzat és a Tankeriileti Kézpont
bels§ irdnyitdsi eszkéze a munkaltatéi jogok gyakorldsa tekintetében tovabbi részletszabélyokat
allapithat meg.

(3) Atruhzott munkaltatéi jogkorben az igazgatohelyettes

a)

b)

d)

az 4ltala vezetett fSosztdly osztdlyain foglalkoztatott kormanytisztvisel6k, kormanyzati
ligykezelSk és munkavallalok felett gyakorolja a 13. § (2) bekezdésében meghatarozott egyéb
munkaltatéi jogokat,

el6késziti az dltala vezetett fSosztalyon és osztilyokon foglalkoztatott korméanytisztviselSk,
korményzati {igykezel6k és munkavallalék munkakori leirasat, az 4ltala vezetett fdosztalyon —
nem osztilyhoz rendelten — foglalkoztatott korméanytisztviselék, korményzati iigykezelSk és
munkavallal6k felett gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat,

az osztalyvezetdk felett gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat,

a foosztaly valamennyi foglalkoztatottia vonatkozésdban javaslatot tesz az igazgaté felé a
kiemelt munkéltatéi jogok gyakorlésa, valamint a kitiintetések tekintetében.
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15. § (1) A tankeriileti igazgaté gyakorolja az eurépai unids és hazai palydzati projektek keretében
foglalkoztatott munkavéllalok felett a kiemelt munkaltati jogokat, koordinélja, irdnyitja a tankeriileti
kézpont ezzel kapcsolatos tevekenységét.

(2) Atruh4zott munkaltatéi jogkorben a projektvezetd gyakorolja a 13. § (2) bekezdés a)-b), d)-h) és m)
pontjdban meghatirozott egyéb munkaltatéi jogokat a projektek keretében foglalkoztatott
munkavallalok felett.

IV. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont tajékoztatdsi és dontés-elokészitési forumai
13. A tankeriileti értekezlet

16. § (1) A tankeriileti értekezleten a Kozpont elndke altal tartott tankeriileti igazgatdi értekezletet
kévetden sziikség szerint, egyébként legalabb havi rendszerességgel — a tankeriileti igazgat6 vezetésével
— a Tankerileti Kézponton belili szakmai és funkciondlis feladatellatds, jogalkalmazas
Osszehangolaséra, a soron kivetkezd feladatok meghatirozasara keriil sor.

(2) A tankeriileti értekezlet résztvevéi a Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetSi, a
Tankeriileti Ko6zpont feladatellatasi teriiletén miikddé koznevelési intézmények vezetdi, illetve a
tankeriileti igazgat6 altal meghivottak.

(3) A meghivottak a tankeriileti igazgaté 4ltal megjeldlt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivast,
annak kapcsén fejthetik ki véleményiiket és alldspontjukat.

(4) A tankeriileti értekezlet adott napirendi pontjara tandcskozasi joggal meg kell hivni a Tankeriileti
Kozpont feladatellatasi teriiletén miikddd, tankeriileti szinten reprezentativ szakszervezetek képvisel@it
abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és munkakoriillményeivel, jogviszonyéaval Gsszefliggd
kérdéseket vitatnak meg, illetSleg az értekezleten a koznevelési intézmények 4tszervezésével,
megsziintetésével Osszefiiggd kérdéseket tirgyalnak. A napirendhez tartozé irdsbeli eléterjesztést a
meghivoval egyidejlileg kell eljuttatni a szakszervezet képviseldjének.

(5) A tankeriileti értekezlet — a tankeriileti igazgaté dontése alapjan — rendkiviili, siirgds intézkedést
igényl6, valamint a koznevelési intézmények, pedagbgusok, tanulok széles korét érinté {igy
targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonységi okokbol teljes, illetve részleges
videokonferencia formajdban is megrendezhetS. Az értekezlet dokumentildsira vonatkozé
rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(6) A tankeriileti értekezlet dokumentalaséért a tankeriileti igazgat6 éltal kijelSlt korménytisztvisels a
felel6s.
14, A vezetdi értekezlet

17. § (1) A vezetbi érickezleten a Tankerileti Kozpont igazgatéja vezetésével a Tankeriileti K6zpont
igazgatdsi szervezetén beliili szakmai és funkciondlis feladatellatds, jogalkalmazis megtervezésére,
Osszehangolasara, a soron kdvetkez6 feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A vezetdi értekezlet résztvevoi a Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek vezet6i, illetve a
tankeriileti igazgato altal meghivottak,

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

(4) A vezetbi értekezlet dokumentilasaért a tankeriileti igazgat6 altal kijelolt korménytisztvisels a
felelds.

15. A foosztalyi értekezlet

18. § (1) A fSosztalyi értekezleten az igazgatohelyettes vezetésével — a tankeriileti igazgatéi értekezletet
kivetGen haladéktalanul, legkésdbb az értekezletet kovetd 2 munkanapon beliil, egyébként sziikség
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szerint, altalaban heti rendszerességgel — a fSosztilyon beliili szakmai és funkcionalis feladatellatas,
jogalkalmazas dsszehangoldsara, a soron kdvetkezd feladatok meghatérozasara keriil sor.

(2) A f6osztalyi értekezlet dokumentalasaért az igazgatohelyettes felelds.
16. A munkacsoport

19. § (1) A tankeriileti igazgat6, illetve az igazgatohelyettes az irAnyitdsa, vezetése alatt allé tSbb
szervezeti egyseg feladatkdrét érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre a Tankeriileti
Kézpont munkatirsai, koznevelési intézményvezetSk, mas kiils6 szakérték bevonasaval. A
munkacsoport létrehozAsarél sz616 rendelkezésben meg kell hatirozni a munkacsoport feladatat,
vezetdjét, tagjait és milikGdésének idStartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkdzelitésii, a szakteriiletek kiemelt
egyiittmiikddésén alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez szlikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozisa.

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

(4) A munkacsoport vezetGje a munkacsoport tevékenységérdl &s az elvégzett feladatok teljesitésérol a
munkacsoport létrehozasar6l dontd vezetSt koteles téjékoztatni.

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

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetSjénck dontése alapjan — rendkiviili, siirgds
intézkedést igényld, valamint a kdznevelési intézmények, pedagégusok, tanulék széles korét érintd tgy
targyaldsakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbél telies, illetve részleges
videokonferencia formajdban is megrendezhet6. Az értekezlet dokumentlisira vonatkozd
tendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(7) A munkacsoport értekezlet dokumentaldsdért a munkacsoport vezetSje Altal kijelolt
korménytisztviseld, illetve munkavallalé a felelds.

17. A tajékoztatdsi és dontés-elokészitési forumok dokumentdlasdnak rendje

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

a) az értekezlet Gsszehivasarsl,

b) az értekezletrdl emlékeztetd készitésérol és annak az érintettek részére torténd megkiildésérél.
{2) Az ertekezlet Gsszehivdsa meghivé kikiildésével t6rténik, amely tartalmazza

a) az crtekezlet helyét, idGpontjat,

b) atervezett napirendi pontokat, azok megtirgyaldsara el6zetesen tervezett id&tartamokat,

c) indokolt esetben a napirendekhez tartozé eléterjesztést, thjékoztats, dsszefoglald anyagokat.
(3) A meghivoét az értekezlet vezetdje frja al4.

(4) Az értekezlet meghivojét elektronikus tton az értekezlet tervezett idépontja eltt legalabb 6t nappal
kell az érintettek részére megkiiideni.

(5) Rendkiviili, siirgds intézkedést igénylS tigy targyaldsakor az irasbeliség mellézhetd, illetve a )]
bekezdésben megjelolt hataridstél el lehet térni.
(6) Az értekezletrd] emlékeztetd késziil, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idejét, napirendijét,

b) napirendi pontonként az adott kérdésben kialakitott irsnymutatésokat, t4j ¢koztatasokat,

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozé eléterjesztést, thjékoztatd, Osszefoglalé anyagokat,

d) az emlékeztetd készitGjének és jovahagydianak aldirasét.
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(7) Az emickeztetd elvalaszthatatlan részét képezi a jelenléti iv, amely tartalmazza az értekezleten
megjelentek nevét, beosztasat, alairasat.

(8) Az emlekeztetdt elektronikus tton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtiséra
kotelezett felelGsok részére kell megkiildeni, az értekezlet iddpontjat kéveté 3 munkanapon beliil,

(9) Rendkiviili, stirg8s intézkedést igényld, valamit a koznevelési intézmények, pedagdgusok, tanulok
szcles korét erint6 tigy esetén, az emlékeztet6t soron kiviil, az értekezlet vezetdje altal meghatarozott
médon és hatarid6ben kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.

V. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont miikodésével kapcsolatos rendelkezések
18. 4 kiadmanyozds rendje

21. § (1) A kiadmanyozasi jog az ligyben tortén6 érdemi dontésre, kdzbensd intézkedésre, valamint
kilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadésira ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog
magéaban foglalja a dontésnek, a kdzbensd intézkedésnek, a dontés kialakitisinak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat.
(2) Kiadményt csak a kiadméanyozasra jogosult alairdsaval lehet kiadni.
(3) A kiadméanyozott irat tartalméaért és forméjaért a kiadmanyozas jogosultja a felelés.
(4) A kiadmanyozisi jog

a) a Tankeriileti Kézpont, illetve a tankertileti igazgaté hataskdrében vagy feladatkérében hozott

érdemi dontés alairisara, vagy

b) afeladatkdr ellatdsdra jogosult és kételes személy e kdrben torténd dontésének meghozatalara
ad felhatalmazast.

(5) A Tankeriileti Kézpont nevében ltaldnos és korlatlan kiadményozasi joga a tankeriileti igazgaténak
van.

(6) A tankertileti igazgaté kiadményozdsi jogit az iigyek meghatirozott csoportjara nézve, belsd
irdnyitdsi eszkdzben meghatdrozottak szerint az igazgatShelyettesckre, illetve esetileg vagy
visszavonasig a Tankeriileti K6zpont korménytisztvisel§jére 4truhizhatja.

(7) A tankeriileti igazgat6 4ltal dtruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhat6.

(8) A tankeriileti igazgaté kiadményozisi joginak dtruhdzisa nem mindsil a tankeriileti igazgaté
jogszabalyban foglalt hataskére dtruhdzasanak.

(9) A tankeriileti igazgat6 az atrubdzott kiadmanyozasi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezeti a feladatkoriikbe utalt tigyekben a Tankeriileti Kézpont szervezetén
belil kiadményozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgaté kizarélagos
hataskérébe nem vonta,

(11) Az atruhdzott jogkdrben gyakorolt kiadményozas esetében a tankeriileti igazgaté elrendelheti az
irat — tankertileti igazgato6 4ltal kijel6lt vezetd ltal elvégzend6 — elbzetes ellendrzését.

(12) A kiadményozasi jog gyakorldsinak részletes szabalyait a tankeriileti igazgaté altal kiadott belsé
irdnyitéasi eszkoz hatirozza meg.

19. A munkavegzés daltalanos szabdlyai
22. § (1) A tankeriileti igazgat6, illetve akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésére jogosult

igazgatOhelyeites kivéteiével vezet6 beosztdsi korménytisztvisel az irinyitisa al4 nem tartozod
szervezeti egység munkatarsa részére utasitist nem adhat.
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(2) A Kozpont elndke a Kdzpont kézépiranyirinyitsi hatéskdrében a tankeriileti igazgatdja részére
egyedi utasitast adhat feladat elvégzésére, mulasztss pétlasara.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezetéts] kozvetleniil kapott utasitas vegrehajtasat — ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgslati 4t megtartisaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul  siirgss ligyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértesét telefonon vagy elektronikus titon kel] beszerezni. Ennek megtorténtét az ligyiraton fel ke]l
tiintetni, és az ligyiratot a felettes vezetShoz haladéktalanu] el kel] juttatni.

20. Ugyintézési hatdrids

23. § (1) Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok 4ltal meghatarozotiak szerint, illetve a felettes
vezetd altal eldirt hataridSben torténik.

(2) Az tlgyintézési hatérid6 az adott ligyekre vonatkoz anyagi- és eljarasjogi szabélyokban
meghatérozott hatdridg.

(3) Jogszabélyban elsirt lgyintézési hatérid$ hidnysban az Ugyek intézésére a vezetd 4ita] a feladatok
kiadasa sorn megallapitott egyedi ligyintézési hatdrids az iranyadé.

(4) A hataridsket — jogszabaly eltérs rendelkezésének hidnyéban — naptéri napban kell meghatirozni.

(5) Az tigyintéz§ feladatainak utemezése sordn ugy jar el, hogy a vezetsi jévahagyss a hatirids lejarta
€l6it, ésszerli idGben beszerezhets legyen.

21. Egyiittmitkédési kitelezetiség, csoportos munkavégzés

24. § (1) A Tankeriileti Kézpont valamennyi vezet6ije és munkatérsa kételes a feladatok végrehajtassban
egyittmitkédni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikidés kialakit4saért a szervezetj egységek

(3) A csoportos munkavégzés sordn a feladatkriikben érintett vezetbket és a targykor szerint illetékes
tipgyintézéket a komplex feladat megfelel6 hatériddben tortén6  elvégzése érdekében kiemelt
egyiittmiikddési kbtelezettség és felel6sség terheli.

(4) A Tankeriileti Kozpont Jjogi képviseletének cllatisaért felels szervezeti egyseggel, illetve a jogi
képviselet ellatdssval megbizott szervezeti egység korménytisztviselSivel vagy kiils8 jogi képviselSvel
valamennyi szervezeti egysége kételes egyiitimiiksdnj.

22. 4 Tankeriileti Kaozpont képviselete

25, § (1) A Tankeriileti Kézpontot — g (2)-(6) bekezdésben foglalt kivételekkel — 2 tankeriileti igazgatd
képviseli.

(2) A Tankeriileti Kézpontot a Kdzponttal, a Minisztérium é&s a kézponti kdzigazgatas m4s
intézményeivel, a kézponti hivatalokkal, a teriiletj allamigazgatasi szervekkel valé kapcsolatokban a
tankerilleti igazgaté vagy helyettesei, a telepiilési Snkorményzatokkal és a tarsadalmi szervezetekke|
valé kapcsolatokban a tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, valamint — a szakteriiletiiket &rints
kérdésekben a tankeriileti igazgaté megbizisa alapjidn - az erre felhatalmazott vezetd,
korménytiszwiselc’i, kozalkalmazott képviseli.

(3) A Tankeriileti Kézpont birésagok és hatésagok elétti Jjogi képviseletét 4 jogi képviseletért felelds, e
feladattal megbizott korménytisztviselgje, illetve a tankeriileti igazgaté 4ta] megbizott kiilss Jjogi
keépvisel§ litja el. A Tankeriileti Kézpont kormanytisztviselsi a Tankeriileti Kézpont képviseletében a
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hatélyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a birésagok és més hatosagok elbtt. A

képviseleti jogosultségra vonatkozo részletes szabdlyokat e Szabalyzat mellett a Tankeriileti K6zpont
belsd irdnyitasi eszkozei, az ligyrendek és a korménytisztvisel6k munkakori lefrdsai tartaimazzak.

(4) Az Eurépai Unié 4ltal tarsfinanszirozott projektek elGkészitése sorn a Tankeriileti Kozpont
képviseletét a tankeriileti igazgatd Altal kiadott belsé iranyitisi eszkdzben kijelolt vezeto,
korménytisztviseld, illetve munkavallalé latja el. E proj ektek megvalGsitasa soran a tankeriileti igazgatd
a projektalapfté dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

(5) Nemzetkdzi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel val6 kapcsolattartas tekintetében a Tankeriileti Kézpont képviseletére az (2)
bekezdésben meghatarozott rendelkezések az iranyaddk.

(6) A Tankeriileti Kozpont képviseletére vonatkozd részletes szabélyokat, illetve a kapcsolattartas
rendjét a tankeriileti igazgato 4ltal kiadott belsd szabalyozisi eszkdz, a szervezeti egységek iigyrendjei,
valamint a munkakéri leirdsok hatarozzak meg.

23. A helyettesités rendje

26. § (1) A Tankeriileti Kozpont vezetSinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy
iigyintéz6

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

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

¢) a tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval &s

d) a tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezetd neve utén ,,h” betii feltiintetésével
jelzi, hogy az adott figyben helyettesit6ként jart el.
(2) A helyettesités — a munkaltatéi jogkor gyakorlasinak kivételével — magéban foglalja a
kiadméanyozasi jog gyakorlsat is.
27. § (1) Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabélyait a szervezeti
egység ligyrendje tartalmazza.
(2) Az egyes, egymést helyetiesitd foglalkoztatottak, illetve munkakérdk megnevezését a
foglalkoztatottak munkakori lefrisénak tartalmaznia kell.

28. § (1) A tankeriileti igazgatét akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében — a (3) bekezdésben
foglaliak kivételével —a szakmai igazgatOhelyettes helyettesiti.

(2) A tankeriileti igazgat6 és a szakmai igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve
a szakmai igazgatohelyettesi munkakdr betdltetlensege esetén a tankeriileti igazgatdt a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesiti.

(3) A tankerilleti igazgatot koltségvetést érinté pénziigyi, gazdasagi ligyekben a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesiti.

(4) A tankeriileti igazgat6 helyettesitése soran — lehet8ség szerint — a tankeriileti igazgatéval elézetesen
egyeztetni kell a kiadméanyozasra keriilé iratot. Amennyiben erre nincs mod, ugy a kiadményt a
kikiildésével egyidejlileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgato e-mail cimére vagy a tankeriileti
igazgat6 akaddlyoztatisinak megsziinését kvetben neki soron kiviil be kell azt mutatni.

29. § A tankeriileti igazgato kinevezett helyettesét akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a
tankeriileti igazgaté vagy az éltala kijeldlt vezetd beosztas kormanytisztviselé helyettesiti.

30. § (1) Az igazgatéhelyettest akaddlyoztatasa esetén, illetve tdvollétében az alabbi sorrendben
a) azigazgatOhelyettes altal kijeldlt osztalyvezet, vagy
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b) az a) pontban megjelSlt vezets tavolléte vagy akadalyoztatisa, illetve osztélyvezetdi lisztség
betSltetlensége esetén a tankeriileti igazgat6 4ltal kijelolt vezetS beosztast korménytisztvisels
vagy a fGosztaly L besoroldsi osztalyt kormanytisztviselGje

helyettesiti.

(2) Az igazgatohelyettes helyettesitésének részletes rendjét a f8osztaly iigyrendje tartalmazza,

31. § (1) Az osztlyvezetSt akadalyoztatasa esetén, illetve tAvollétében, az alabbi sorrendben
a) az osztilyvezetd tevékenységét irdnyitd igazgatohelyettes,
b) azigazgatohelyettes ltal kijellt masik osztalyvezets,
¢} azigazgatohelyettes altal kijelslt, I. besorolasi osztalyt korménytisztviseld, vagy
d) az osztilyvezetd altal kijeldlt, I. besorolasi osztalyl korménytisztviseld
helyettesiti.

(2) Az osztalyvezetd helyettesitésének részletes rendjét az ligyrend tartalmazza.

(3) Az osztalyvezetSi munkakér betSltetlensége esetén az osztalyvezetd helyettesitését ellatd vezetst
vagy 1. besorolasi osztalyl korménytisztvisel6t a tankeriileti igazgat6 jelsli ki.

32. § (1) A Tankerileti Kdzpontban foglalkoztatott igyintéz6t vagy munkavallalét akadalyoztatdsa
esetén, illetve tavolléteben a munkakori lefrdsiban meghatarozott, illetve a kézvetlen vezetSje altal
kijelolt dolgozd helyettesiti.

(2) Az erintett ligyintézdi vagy munkavéllaléi munkakér betéltetlensége esetén az adott munkakdr
ellatasara az ligyintézGt vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki,

VI. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek feladatai
24. Belsé ellendr; belsé ellendrzés

33. § (1) A bels6 ellendr a tankeriileti igazgaté kdzvetlen irdnyitdsaval 15tja el tevékenységét.

(2) A belsS ellenbrzés kiterjed a Tankeriileti Kézpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koliségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsénak és elszamoldsanak, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(3) A bels6 ellenér

a) végzi a belso ellendrzés fiiggetlen, térgyilagos, bizonyossdgot adé és tanacsado tevékenységét,

b) elkésziti, € évente feliilvizsgalja a belsd ellenbrzési tevékenység végrehajtasat szabalyozo belsd
ellen6rzési kézikdnyvet,

c) Osszedllitia a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet,
megszervezi, irdnyitja, nyomon kdveti az ellendrzési terv megvalésulasat, végrehajtasat,

d) tdjekoztatja a tankeriileti igazgatot az éves ellendrzési terv megval6sitasardl és az attdl vald
eltérésekril,

€) vizsgilja és értckeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, mikodését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének gazdasagossagit, hatékonysagét és
eredményességét,

f) biintetS, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditésira okot adé cselekmény,
mulasztds vagy hidnyosség gyaniijinak felmeriilése esetén a tankeriileti igazgatot, a tankeriileti
igazgato Erintettsége esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul - tsjékoztatja, javaslatot tesz a
megfelelé eljaras meginditdsara,

g) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében Snértékelést ad a belss ellenrzés
mindsegérdl, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,
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h) javaslatot keszit a tankerileti igazgaté felé a Tankeriileti Kézpont tevékenységét és
munkaszervezetét érintd szabilyozo rendszer sziikséges mddositasara,

i) gondoskodik az ellendrzések nyilvantartisarél, valamint az 4llamhaztartasért felelés miniszter
altal kézzétett moédszertani titmutaté figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki
és mikddtet, amellyel a bels ellendrzési jelentésben tett megallapitdsok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti,

i) abelsé ellendrzési tevékenység minSségének fenntartisa, javitasa érdekében éves képzési tervet
allit dssze,

k) gondoskodik a bels§ ellendrzési kézikdnyvben meghatérozott, a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztositod eljarasok alkalmazisrol.

(4) A bels6é ellendr a megbizatasival kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild
Osszeférhetetlenségi okrél kdteles haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgaténak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes tejesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

25. Gazdalkoddsi és Uzemeltetési Féosztaly

34. § (1) A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztlya a gazdasagi igazgatohelyettes
vezetésével, illetve a Kozpont gazdasigi elndkhelyettesének szakmai iranymutatdsaval ellitja a
Tankeriileti Kozpont, illetve az altala fenntartott kéznevelési intézmények kdltségvetési gazdalkodasi,
pénziigyi, szamviteli, vagyongazdilkodési, miiszaki tizemeltetési, kozbeszerzési és informatikai
feladatokat.

(2) A Gazdilkodasi és Uzemeltetési Fosztily a koltségvetési gazdalkodisi és pénziigyi feladatai
kérében gondoskodik
a) a Tankeriileti Kézpont kiltségvetésének tervezésérdl,

b) a jovahagyott koltségkeretek kialakitisit, a felhasznaldsok nyilvéntartdsst és a folyamatba
epftett ellendrzéseket, valamint a kapcsolédd adatszolgaltatisokat tamogatd gazdasagi
informatikai rendszer tankeriileti szinten t6rténé naprakész hasznalatérél,

¢) az elbirdnyzatok nyilvéntartisarél és a médositisok kezelésérdl, valamint az ezzel Osszefliggd
adatszolgaltatisok teljesitésérdl,

d) a Tankeriileti K6zpont likviditasi tervének elkészitésérsl és folyamatos aktualizalasarél,
e) apénzigyi ellenjegyzésrdl &s keretellendrzésrol,

f) akotelezettségvallaldsok és szerz6dések naprakész nyilvéntartasardl,

g) azutalvinyozis &s a kifizetések végrehajtasardl,

h) az ellstmanyok biztositasirdl és az elszidmoltatasokrodl,

i) abanki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitdsar6l,

j) avevdk analitikus nyilvantartdsarél,

k) akimen szamlak készitésérdl és kezelésérél,

) ahatarid6n tili kintlévéségek kezelésérdl,

m) az addkotelezettség teljesitésérSl, az ezzel Osszefliggd ligyintézésrdl, adatszolgaltatisrol és
koordinaciérél,

n) az adohatoséggal és a Kincstérral torténd kapesolattartasrol,

o) az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvéantartdsok vezetésérl, ideértve az uniés forrisok
terhére alkalmazott dolgozdkkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

p) bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

q) a nem rendszeres ¢és kiilsé személyi juitatdsok utaldsarél, a kapcsolodsd adatszolgaltatisok
teljesitésérdl,

r) adatszolgéltatasrol a koltségvetési beszamoldhoz,

s) akoltségvetési beszamold elkészitésérdl,
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t} javaslatok kidolgozasirdl a Tankeriileti Kdzpont stratégiai célkittizéseinek megvaldsitasihoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdilkodasi tevékenységek fejlesztésére.
(3) A Gazdalkoddsi és Uzemeltetési Féosztaly a szamviteli feladatai kdrében gondoskodik
a) a szamviteli politika, a szimlarend és a térvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabdlyozésardl, ennek megfelelSen a Tankeriileti Kozpont gazdaségi eseményeinek teljes korii
kényvelésérdl,
b) azid8szaki kényvviteli zérlatok szervezésérl és végrehaijtasardl, a beszimolsk Osszeallitdsérsl,
c) a szallitéi szimlak ellendrzésérol, érvényesitésérdl,
d) a szallitéi folydszamlak kezelésérdl,
€) az immaterilis javak, tArgyi eszk6zok és beruhdzasok egyedi analitikus nyilvantartasérél, az
eszk6zok dllomAnydban bekovetkezett valtozisok kezelésérsl,
f) akészletek analitikus nyilvintartisarél,
g) anem rendszeres személyi juttatdsok kényvelésérsl.
(4) A Gazdélkodasi és Uzemeltetési Fosztaly a vagyongazdalkodasi és miiszaki {izemeltetési feladatai
korében
a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitisahoz

szilkséges vagyongazdilkodisi és iizemeltetési feltételek kialakitisira és folyamatos
fejlesztésére,

b) ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
¢) gondoskodik
ca) aberuhazis tervezési és kivitelezési,
cb) a vagyongazdalkodasi,
cc) a vagyon-nyilvintartasi,
cd) az lizemeltetésre és fenntartésra vonatkozo tervezési és végrehajtési,
ce) az ellenbrzési, nyomonkdvetési, kiértékelési, és
cf) az egységes vezetdi informéciés rendszer részeként az adatszolgéltatisi feladatok
ellatasarol és iranyitasardl,
cg) a gépjarmivek iizemeltetésérél, a miiszaki ellendrzési feladatok koordinalasarol,

beszerzés, kozbeszerzés esetén a miszaki tartalmak meghatérozasérol,
véleményezésérdl.

(5) A Gazdilkodédsi és Uzemeltetési Fosztaly a beszerzéssel, kizbeszerzéssel dsszefiiggd feladatai
korében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kézpont stratégiai célkitfizéseinek megvalositasadhoz és
alapfeladata elldtdsdhoz szilkséges épitési beruhizds, &ru- és szolgaltatis-beszerzési
teveékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai s funkcionalis feladatell4tds hatékonysagat
legjobban tAmogat6 beszerzési stratégidkra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kizbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) elkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos,

bc) ellendrzési, nyomonkdvetési, kiértékelési és ~ az egységes vezetdi informacids rendszer
részekent — adatszolgaltatasi feladatainak ellatésardl,

bd) sorén keletkezett dokumentumok megfelel$ kezelésérdl &s megSrzésérdl,
¢) kézremiikddik Tankeriileti Kézpont fejlesztéseinek a megvalésitasdban, ennek keretében

ca) részt vesz a Tankeriileti Kézpont koncepcionilis, stratégiai elképzeléseinek
kialakitdsgban,

cb) kdzremiikddik a fejlesztési tervek végrehajtésiban,
cc) myomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
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d) koordinilja a Tankeriileti Kozpont altal kifrni tervezett 0ij beszerzési eljarasokat.

(6) A Gazdélkodisi és Uzemeltetési FBosztily az informatikai feladatait a Kézpont Informatikai
Fosztalya szakmai irdnymutatasdval, a jogszabélyok, a szakteriiletre vonatkozé szabvanyok, ajanlasok
¢s biztonsagi el6irdsok figyelembevételével, a Kozpont kdzépiranyitasi eszkbzeiben foglaltak alapjan a
szervezeti egységekkel egyiittmiikédve latja el, ennek kdrében

a)

b)

c)

d)

€)
f)

g)

h)

i)

kozrem(kodik a Tankerileti K&zpont informatikai kiszolgalédsaban, szakanyaggal torténd
ellatasaban, végzi a kdzponti rendszerek felhasznaldinak timogatésiban,

az egyes alrendszerek miikddtetésére kiadott IT rendszerbe allitési és mitkddési szabalyoknak
megfelelden ellitja a napi IT ilizemeltetési feladatokat (alkalmazis-rendszergazdai feladatokat
¢és/vagy adatkezelést végez),

adatot szolgdltat a Kozpont részére az orszigos informatikai rendszer miikédésére, a
felhaszndloi tevékenységekre, a készletanyag felhaszndlasra vonatkozod és egydb miikddési
tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

adatot szolgaltat a Kézpont informatikai rendszerére, a hasznélt informatikai szolgaltatisokra
vonatkozd rendszertechnolégiai-, infrastrukturdlis-, cimtir-, hozzaférési é&s jogosultsdgi
alapnyilvéantartdsokhoz,

az IT iizemviteli feladatainak ellatisa sordn végzi a Tankeriileti Kozpont felhasznloinak
tdmogatésat,

kézremiikddik az eurépai unids, nemzetkédzi vagy hazai timogatdsb6l megval6sulé programok
tervezésében, végrehajtasiban,

koordinalja a feladatkérébe tartozé projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtdsiba bevont kiilsé érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

a Kozpont Projekt Féosztilya felkérése alapjan kozremfikodik az eurdpai unids projektek
keretében inditand6, informatikai targyd beszerzések miiszaki lefrasainak az elkészitésében,
kozremiikddik az informatikai targyn szerz8dések  teljesitése sorin  keletkezs
eredmeénytermékeket atvételében, véleményezésében.

(7} A Gazdalkodssi és Uzemeltetési Foosztaly pélyazati ligyintézési korében kiilondsen az alibbi
feladatokat végzi:

a)

b)

az el6keészités szakaszdban a pilydzati lehetSségek feltérképezése, palydzatok elékészitése,
Osszedllitisa, koltségvetési tablézatok &sszedllitisa, a tdmogatdsi kérelem benytjtasa,
kdzremiikodés a megvalosithatosdgi tanulmény elkészitésében,

mér elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvaldsitas
folyamaténak koordindldsa, egyiittmiikddés a Kbzponttal a fejlesztések és palyazati programok
szakmai megvalOsitisa sordn, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tamogatd szervezettel,
palyazat elérehaladasdnak nyomonkévetése, elszimolasok, beszamolok készitése, pélydzatokkal
kapcsolatos adatszolgéltatdsok elkészitése, ellenSrzése, palydzathoz kapcsol6dé adminisztraciés
feladatok ellatdsa, a lezarult, de még fenntartési id8szakban 1&vé palyazatok esetén fenntartdsi
jelentések elkészitése, palydzat utdgondozasa, a feliigyelete alatt megvalésulé projektek
statuszar6l €s a célkitlizések elérését befolydsolo, vezetSi intézkedést igényls kérdésekr8l
rendszeresen aktualizilt nyilvantartist vezet, 6sszefoglalét készit, ennek keretében javaslatokat
dolgoz ki, és kezdeményezi a sziikkséges dontések, intézkedések meghozatalat,

ellatja az eurdpai uniés programok és tdmogatdsi szerzodések végrehajtaséval kapcsolatos
pénziigyi, gazdilkodési &s lizemeltetési feladatokat,

a projektszervezet rendelkezésére bocsitja a tdmogatasok elszdmoldsihoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

a tAmogatdsbol megval6sulé programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellenérzés
lebonyolitasahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

el6késziti a Kézpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban 16v8 projektek
megvalOsuldsardl, sttuszarél kapcsolatos beszdmoldkat, jelentéseket, adatszolgéltatasokat.
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(8) A Gazdalkodési és Uzemeltetési Fosztaly feladatait az aldbbi — nem 6nallé — szervezeti egységekre
tagozodva latja el:

a) Gazdalkodasi Osztaly,
b) Uzemeltetés Osztély,
¢) Beszerzési Osztily.

20. Koznevelési, Jogi és Humdnpolitikai Féosztdly és a Kihelyezett Iroda

35. § (1) A Tankeriileti K6zpont K6znevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztélya és a Kihelyezett Iroda
a Kozpont szakmai igazgathelyettesének szakmai irdnymutatdséval ellitia a fenntartisban levs
kdznevelési intézmények tekintetében a jogszabalyban meghatérozott oktatasirAnyftds és taniigy-
igazgatasi feladatokat, valamint a Tankeriileti Kézpont huméanpolitikai feladatait.

(2) A Koznevelési, Jogi é Huménpolitikai Fdosztily és a Kihelyezett Iroda segiti a szakmai
igazgatShelyettest az oktatdsirAnyitasi és taniigyigazgatési feladatai ellitaséban, ennek keretében tobbek
kozott:
a) ellatja az orszagos mérések feltételeinek biztositasival és eredményeivel kapcsolatos
feladatokat,

b) javaslatot tesz az indithat6 osztélyok szdméra, a kollégiumban szervezhets csoportok szamara,

¢} gondoskodik az intézményi atszervezésekkel kapcsolatos elSkészitd feladatok ellatésardl,
valamint a miniszter 4ltal meghozott déntés végrehajtisarol,

d) ellendrzi és a szakmai igazgatGhelyettes j6vahagydséra elSkésziti a koznevelési intézmények
tankényvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

e) elékésziti a jogszabAlysértés vagy intézményi szabalyzat megsériése miatt benytjtott
fellebbezés, valamint 6vodai felvétellel és az 6vodabdl valé kizérassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében a
meghozand6 masodfoki dontést,

f) koordindlja az utazé gydgypedagdgusi, utazé konduktori hilozatot,

g) Osszegylijti és Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgaltatdsok alapjan
kimutatésokat készit, nyilvantaridsokat vezet,

h) javaslatot tesz a szakmai igazgatOhelyettesnek a sajétos mevelési igénydi gyermek, tanuld
kotelez6 felvételét ellatd nevelési-oktatasi intézmény kijelolésére,

i} véleményl ad arra a gyermek-, valamint tanuldi 1étszamra, amelynek felvételét a kznevelési
szerz6dés vagy egyoldalii nyilatkozat alapjan miikodési tAmogatédsra jogosultta valt egyhazi
koznevelési intézmény vagy a magan kdznevelési intézmény 4ltal fenntartott altaldnos iskola
nem tagadhatja meg,

j)  el6késziti a szakmai igazgatShelyettes szidmara az egyetértési jog gyakorldsit az orszigos
pedagégiai-szakmai ellendrzésben részt vev, a feladatellatisi helyén miikods koznevelési
intézmeény ellendrzésében részt vevd kodznevelési szakért kijel5léséhez,

k) a miszaki, mlikodési feltételek tartés hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt
javaslatot tesz az igazgaténak a Tankeriileti Kézpont fenntartdsdban miikddé masik
intézmeényben a sziilbk kérésére a gyermekek, tanulok feliigyeletérsl és étkeztetésiik
megszervezeéserdl, a zarbvizsgak és az adott tanévben mar nem pétolhaté szakmai gyakorlat
megtartasarol,

1) eldkeésziti a szakmai igazgatGhelyettes szimara az egyetértési jog gyakorist az oktatasiigyi
kézvetitd személyére vonatkozdan,

m) javaslatot tesz a szakmai igazgatOhelyettes részére az iskolaszékbe delegalt képvisels
személyére,
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évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti Kdzpont dltal fenntartott intézményekben a két tanitasi
nyelvl, illetSleg a nyelvi el6készité évfolyammal indulé gimnéziumi, szakgimnéziumi
nevelés-oktatés feltételei teljesiilnek-¢,
segitséget nyiljt az Arany Janos Tehetséggondozé Program, az Arany Janos Kollégiumi
Program ¢és az Arany Janos Kollégiumi Szakkézépiskolai Program megvaldsuldsaval
kapesolatos fenntartoi feladatok ellatasaban,
az esclyegyenléségi kovetelmények biztositasa érdekében:
pa) el6késziti €  koordinilja az  esélyegyenlSségi feladatokkal Gsszefiiggd
hatranykompenzaciét szolgil6, esélyteremté programokat, kozremiikidik a programok
megvalésitasaban,
pb) elokésziti az esélyegyenldségi és antiszegregicios feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddé stratégiai megoldésokat, elkésziti az esélyegyenldségi terveket, kijelsli az
antiszegregacits intézkedésck feleldsét és nyomon koveti az egyenld banisméd, az
antiszegregaci6 kovetelményének érvényesiilését, ennek keretében sziikség esetén helyi
szinti egyeztetéseket kezdeményez, valamint intézkedik az egyenls béndsmédnak
megfelelé oktatasszervezési gyakorlat megerdsitése érdekében,

pc) koordindlja és elSkésziti a hatrinyos helyzetli és halmozottan hatrényos helyzetii
gyermekek, tanuldk  esélyegyenléségét szolgilé  dontéseket, szervezi az
esélyegyenlGségi feladatok végrehajtasat,

(3) A Koznevelési, Jogi és Huménpolitikai FSosztily és a Kihelyezett Iroda segiti a szakmai
igazgatohelyettest a huménpolitikai feladatai ellatdséban, ennek keretében tobbek kézott:

a)
b)
©)

d)
e}
by

g)

h)

i)
i)

kozremiikddik az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

ellatja a munkaltatéi dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai elSkészitését,
az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilénitett kezelését,

koordinalja és végzi a foglalkozis-egészségligyi feladatok teljesitéséhez kapesoléds feladatokat,
kdzremiikédik a szocidlis, j6léti juttatisokkal kapcsolatos munkaltatéi dontések elékészitésében,

kezeli a Tankeriileti Kdzpont alkalmazottai személyi anyagéit, eleget tesz a kdzszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartési feladatoknak,

a gazdélkodasi teriilet szaméra tovébbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsolodé adé-, tarsadalombiztositdsi és egyéb, a munkaltatét terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapesolddd dokumentumokat,

jogszabélyi keretek figyelembevételével kozremiikodik a Tankerilleti Kézpont egységes
humanpolitikai irdnyelveinek kidolgozisaban,

a humanpolitikai terilletet érintden rendszeres ¢s eseti adatszolgaltatast teljesit a Kozpont
SzAmaéra,

jovéhagyésra el6késziti a kdznevelési intézmény vezetGje altal elkészitett pedagbgusképzési- és
tovabbképzési programot,

(4) A Koznevelési, Jogi és Huménpolitikai F8osztily & a Kihelyezett Iroda segiti a szakmai
igazgat6helyettest a jogi feladatai ellatasiban, ennek keretében tébbek kozott:

a)

b)

c)
d)

ellatja, illetve kiilsé jogi képvisel§ 1itjdn megszervezi a Tankeriileti Kézpont birdsagok és
hatoségok el6tti jogi képviseletét,

el6keésziti a Tankerilleti K8zpont funkciondlis feladat- és hatdskdrét érintd peres és nemperes
eljarasokkal dsszefliggd beadvéanyokat, kiilsé jogi képviselé eljarisa sordn kdzremiikddik az
cl6készitésben, vezeti a peres tigyek nyilvantartdsat,

el6késziti a Tankeriileti Kozpont igazgatja altal kiadott szervezetirinyitdsi eszkdzdket,

a hatalyos anyagi és eljardsi jogszabalyok alapjan el6késziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kozpont, illetve a fenntartisdban allé intézmények szerz&déseit, vezeti a szerzddések
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nyilvantartdsat, figyelemmel kiséri a Tankeriileti Kozpont funkcionalis feladat- és hataskérével
Osszefliggd jogszabalyi kdrnyezet véltozisat, véleményezi a jogszabily-médositasi javaslatokat,

e) a Kobzpont és a tankeriileti kdzpontok egységes jogalkalmazd tevékenysége és miikddése
¢érdekeben szakmai irdnymutatdst nyiijt a tankerilletek jogi tevékenységéhez,

f) részt vesz a Tankerlileti Kozpont 4ltal kiadott irdnyitdsi eszkézok eldkészitésében,
aktualizaldsaban, tamogatést nyujt a szakmai szabélyok egységes értelmezéséhez,

g) véleményezi a Tankeriileti Kozpontok jogszabilyban meghatérozott, kotelezd belss
szabalyzatait.
(5) A Kdznevelési, Jogi és Huménpolitikai F6osztily feladatait az aldbbi — nem 6nallé — szervezeti
egységekre tagozddva latja el:
a) Kihelyezett Iroda,
b) Humaénpolitikai Osztéily
c) Koznevelési és Jogi Osztély.

27. Az integritds tandcsado

36. § Az integritds tanacsado:

a} kozremikddik a Tankerileti K6zpont mikddésével kapcsolatos integritdsi és korrupcids
kockézatok felmérésében, az azok kezelésére szolgdlod intézkedési terv, valamint az annak
végrehajtasardl szol6 integritas jelentés elkészitésében,

b) a korrupcidmegelSzési intézkedési terv alapjin javaslatot tesz a Tankeriileti Kozpont
hivatasetikai és antikorrupcids témaja képzései megtartdssra, valamint kdzremiikddik ezek
végrehajtasaban,

¢) a hatdlyos jogszabélyok és hivatdsetikai szabalyok alapjan tdjékoztatdst és tandcsot ad a
Tankeriileti Kdzpont vezetdi és munkatérsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

VIL. Fejezet
A koznevelési intézmények, az intézményvezetd

37. § (1) A kdznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartisaban 1&vS, az alapité okiratdban
felsorolt, 5nallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

(2) A kbznevelési intézmény vezetGje az intézményvezetS. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi
es ellen6rzési, valamint a jogszabélyban és e Szabélyzatban raruhdzott munkaltatéi jogot a kdznevelési
intézmény koézalkalmazottai felett. Munkdltat6i joga kiterjed kiiléndsen

a) akdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri lefrasanak kiadasara,
b) a munkaidd-beosztas (munkarend) megillapitisara,
¢) anapi feladatok meghatirozisara,

d) a munkahelyen t5rténd benntartézkodis elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

) amunkakdzi sziinet, a napi pihendid8, a heti pihendnap, a heti pihendids engedélyezésére,
f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet és a készenlét elrendelésére,
g8) aszabadsdg kiadédséra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
(3) A kdznevelési intézmény vezetSje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jaré munkéltatéi dontések meghozatalara,
kiilénosen:
a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére,
b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetSi, illetve vezetSi megbizds adaséra,
visszavonasdra,
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a foglalkoztatottak kitiintetésére,
a nyugdijas korGak tovabbfoglalkoztat4séra,
az Graadoi tevékenység ellatasara irinyulé megbizasi szerz6dés megkotésére,
kéznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazéséra, keresetkiegészitésének
megéllapitdsara
a pétlékok differencialasara.

(4) A kbznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartdsinak vezetéséért.

(5) Az intézményvezet§ kiilléndsen:

a)

b)

c)

d)

g

h)

i)

k)

D

m)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelSen vezeti a szakmailag 6nallo
kéznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagbgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

dént minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hatéskérébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakad6 dontési kdrébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikddésével
Osszefiiggésben az intézményen belilli programok zavartalansigiért, a tanulék é&s az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanuidk €s az alkalmazottak biztonsigaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtésat, biztositja a szakmai
kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai program, szervezeti
¢s miikodési szabdlyzat, hizirend, éves munkaterv) elkészitésérsl, jovéhagyja a kdznevelési
intézmeény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntarté egyetértésének
beszerzésérbl,

clékésziti a nevelStestiilet feladatkorébe tartozé dontéscket és a kdzmevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkéltat6i dontések iratait,

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

az Nkt. 69. §-dban meghatérozott feladatainak végrehajtdsa sorin intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a kbznevelési intézmény rendeltetésszerfi mikédéséhez olyan
ddntésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkdrébe,

felel azért, hogy az Orszégos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informéci6s rendszerben meghatérozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntart6i intézkedés szerint az intézmény tevékenységérél készitett atfogé beszamold,

évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankerileti igazgato6 4ltal meghatérozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig
irisos beszdmolét készit a tankerilleti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérdl,

véleményezi a tankeriileti igazgat6 hatédskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjét érint6 — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

teljesiti a tankeriileti igazgaté 4ltal kért adatszolgaltatist (jogszabily dltal rendszeresitett
nyilvantartésban kételezden szerepl$ adat az intézményvezet5t6l akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyz6 adat potlaséat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithaté azokban az tigyekber, illetve feladatkérdkben, amelyeket
jogszabély hataroz meg szaméra.
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(7) A komevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabilyairél a koznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallalé munkakéri
leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezet6 az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatérozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadményozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuléi jogviszonnyal,
sziil6kkel valé kapcsolattartissal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabilyban meghatérozott kiadmanyozasi jogit a koznevelési
intézmény kézalkalmazottjdra atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jog tovébb nem ruhdzhaté. A
kbznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabélyzata hatirozza meg a vezetbk kozoiti
feladatmegosztést, valamint a kiadményozasi rendet.

(9) A kbznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az intézményvezet jogosult,
VIIL. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont egyiittmiikidési kitelezettsége

38. § A Tankerilleti Kbzpont egyiittmiikodik az érintett telepiilési onkormanyzatokkal, kiilonds
tekintettel a telepiilési, kulturalis, sport és egyéb rendezvények megszervezesere. A Tankertileti Kdzpont
egylittmiikodik a gyermek- és ifjlisdgvédelmi szervezetekkel, a gydmhatésdggal, a csalddvédelem
szervezetével, kiilonds tekintettel a hitrinyos helyzetben 1év6 tanulok helyzetének figyelemmel
kisérésére a sziikséges tdmogatas, segités biztositasara.

IX. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti és miikdési szabdlyzata jévahagydsdnak rendje

39. § (1) A Tankeriileti Kézpont a szervezeti és milkédési szabilyzatit a Kozpont altal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kozépiranyitési eszkdzben meghatarozott rendben, eljarasi szabélyok és hatarid6k
betartasaval késziti el6 és terjeszti fel a Kozpontba jovahagyasra.

(2) A Tankeriileti Kozpont szervezeti és miikodési szabélyzatat a Kézpont elndke hagyja jova.

(3) A Tankeriileti Kézpont szervezeti és m(ikddési szabalyzatat a Tankeriileti Kdézpont honlapjén kdzzé
kell tenni.

40. § Jelen szabiélyzat a kiadést kovetd napon 1ép hatilyba
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2, szdmut melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett korménytisztvisel6i és kizalkalmazotti munkakorok

jegyzéke
Vagyonnyilatkozat-
SOrszam Munkakér tét:;f;:‘::;:;;ga Jogalap (Vnytv.)
fennalldsa alatt (&v)
1. tankeriileti igazgato 1 3. § (1) bek. b) pont
a szakmai igazgatShelyettes 1 3. § (1) bek. b) pont
3. gaz‘iais;f;;a oy 1 3. § (1) bek. b) pont
4, Uzemeltetési osztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
5. gazdalkodasi osztalyvezets 1 3. § (1) bek. b) pont
6. beszerzési osztalyvezetd
6. kdznevelési és jogi osztélyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
7. huménpolitikai osztilyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
8. belsé ellendr 1 3. § (1) bek. b) pont
9. gazdalkodasi referens 1 3. § (1) bek. b) pont
10, miikddtetési referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
11, vagyongazdalkodasi referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
12, pénziigyi referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
13. palyazati referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
14. személyiigyi referens 2 3. § (1) bek. c) pont
15. illetményszamfejtési referens 2 3. § (1) bek. ¢) pont
16. jogi referens 2 3. § (1) bek. b) pont
17. tanligyigazgatési referens 5 3. § (1) bek. a) pont
18. kbznevelési intézmény vezetdje 1 3. § (1) bek. b) pont
19. kdznevelési ﬁfﬁ:ﬁ vezet§jének 1 3. § (1) bek. b) pont
dzmevelési intézmén:
20. ta:itl)l?;:mﬁ;érl;ki?zetyfije 1 3- 8 (1) bek. b) pont
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