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61/2016. (XIL. 29.) EMMI utasitas
a Klebelsberg Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szolo 2010. évi XLIIIL.
torvény 73. § (1) bekezdésében meghatarozott hatdskdromben eljarva — a jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés ¢) pontjara figyelemmel — a kdvetkezo utasitast adom ki:

1. § A Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet tartalmazza.

2. § Ez az utasitas 2017. januar 1-jén 1ép hatalyba.

3. § Hatalyat veszti a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szolo 44/2015. (IX.
10.) EMMI utasités.

Balog Zoltan s. k.,
emberi eréforrasok minisztere

1. melléklet a 61/2016. (XII. 29.) EMM]I utasitashoz

A Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Klebelsberg Kozpont jogallasa, alapfeladatai

1. § (1) A Klebelsberg Kozpont (a tovabbiakban: Kozpont) az oktatasért felelds miniszter (a tovabbiakban: miniszter)
iranyitasa ala tartozo, kozponti hivatalként miikodo kdzponti koltségvetési szerv.

(2) A Kozpont alapadatai:

a) megnevezése: Klebelsberg Kozpont;

b) roviditése: KK;

¢) angol megnevezése: Klebelsberg Centre;

d) német megnevezése: Klebelsberg Zentrale;

e) francia megnevezése: Klebelsberg Centre;

1) székhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42—46.;

g) levelezési cime: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.;

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

i) vezetdje: elndk;

j) alapitd szerve: Magyarorszag Kormanya;

k) 1étrehozésardl sz616 jogszabaly: a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpontrol szol6 202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelet;

/) alapitas idépontja: 2012. szeptember 1.;

m) alapito okirat kelte, szama: 62662/2016.;

n) altalanos forgalmi ad6 alanyisaggal rendelkezik;

0) szamlavezetéje: Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar);

p) eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00329307-00000000;

q) adoigazgatasi azonositd szama: 15799658-2-41;

r) tarsadalombiztositasi azonosito: 210 353 015;

s) statisztikai szamjele: 15799658-8412-312-01;

t) PIR torzsszama: 799656,

u) allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841211 Oktatas igazgatasa;

v) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

013340 Az allami vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013370 Informatikai fejlesztések és szolgaltatasok

049020 K+F tevékenységekhez kapcsolddd innovaciod

097010 Oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatas és fejlesztés

098010 Oktatas igazgatasa.

(3) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Kozpont alapitd okirata hatarozza meg. A Kdzpont vallalkozasi
tevékenységet végezhet.

(4) Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: koltségvetési tamogatas.

2. A Klebelsberg Kézpont szervezete

2. § (1) A Kozpont vezetdje az elndok, munkajat a szakmai elnokhelyettes és a gazdasagi elndkhelyettes segiti.
(2) A Kozpont 6nallo szervezeti egységei a foosztalyok, valamint az elndk kdzvetlen irdnyitasa alatt allo, féosztalyi jogallasa
Elnoki Kabinet és a Bels6 Ellenérzési Féosztaly. A foosztalyok nem 6nallo szervezeti jogallast osztalyokra tagozodhatnak.
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(3) A fdosztalyt fOosztilyvezetd, az osztilyt fdosztalyvezeté-helyettes vagy osztalyvezetd vezeti, kivételesen a
foosztalyvezetd kozvetlen vezetése alatt allhat. A foosztalyvezetd helyettesitésére — szervezeti egység vezetése nélkiil, az
engedélyezett vezetdi 1étszamon belill — egy féosztalyon beliil egy féosztalyvezeto-helyettesi munkakor 1étesithetd.

3. § (1) A Kozpont szervezeti felépitését tartalmazd szervezeti abrat az 1. fiiggelék tartalmazza.

(2) A Kozpont vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett kormanytisztvisel6i munkakori jegyzekét a 2. fliggelék tartalmazza.

I1. Fejezet
A Kozpont vezetése

3. Az elnok

4. § (1) Az elndk a Kdzpontot a miniszter, illetve az altala vezetett minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott allami vezetd (a tovabbiakban: allami vezetd) irdnyitasaval, vele szoros
egyiittmikodésben vezeti.

(2) Az iranyitasi és kapcsolattartasi rend keretében az elnok koteles

a) targyév januar 15-ig az éves munkatervét jovahagyasra a miniszternek az allami vezetd Gtjan megkiildeni;

b) a Minisztérium altal rendelkezésre bocsatott szempontrendszer szerint, annak kézhezvételét kdvetd 45 napon beliil, a

¢) a minisztert az allami vezetd utjan minden, orszagos vagy helyben nagy jelentdségli, a nyilvanossag el6tt érdeklodésre
szamot tartd, az oktataspolitikat és az iskolaszerkezetet érint6, hosszi tavll hatast el6idéz6 iigyrdl, tervezett intézkedésrol,
koriilményrél soron kiviil tajékoztatni.

(3) Az elndk a Kozpont vezetdjeként

a) vezeti a Kdzpontot, gyakorolja annak feladat- és hataskoreit;

b) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat;

¢) hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

d) biztositja a Kozpont feladatellatasanak feltételeit;

e) iranyitja az elndkhelyettesek, valamint a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek tevékenységét;

f) elokésziti és az allami vezetd Gtjan a miniszter részére megkiildi a Kozpont Szabalyzatara vonatkozo javaslatat;

g) gondoskodik a jogszabalyban és a Szabalyzatban eldirt belsd iranyitasi eszkozok és a kozépiranyitasi eszkozok
elkészitésérol,

h) gondoskodik a szervezet minden szintjén érvényesiilé belsé kontrollrendszer kialakitasardl, miikodtetésérol és
fejlesztésérol, ennek keretében a belso ellendrzés megfeleld miikodtetésérol;

i) az allami koznevelési kozfeladat ellatasban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szo6lo
134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 5. § (1) bekezdésében foglalt iranyitasi és ellendrzési jogkdrben
feliigyeletet gyakorol a tankeriileti kozpontok vezetdinek tevékenysége felett, amellyel sszefiiggésben intézkedéseket ad ki,
beszamolasi kotelezettséget ir eld;

) a tankeriileti kozpont kezdeményezésére, az allami vezetd utjan dontésre felterjeszti a miniszternek a Kézpont kdznevelési
intézmény létesitésére, a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 21. § (3) bekezdés ¢)—e)
pontjaban felsoroltak modosulasaval jard atszervezésére, megsziintetésére, alapfeladatanak modositasara, nevének
megallapitasara, vezetdjének kinevezésére, megbizasara és megbizasanak visszavonasara vonatkozo javaslatat;

k) a Kozpont tevékenységérdl az iranyito szerv altal eldirt iddszakonként, de legalabb évente, a targyévet kovetd év januar 31.
napjaig irasos beszamolot készit;

/) a gazdasagi elndkhelyettes kinevezése, felmentése kivételével munkaltatdi jogokat gyakorol a Kézpont kormanytisztviseldi,
korményzati ligykezel6i, munkavallaloi felett a jogszabalyokban és az e Szabalyzatban foglalt kivételekkel. A Bels6
Ellendrzési Foosztaly vezetdjének kinevezéséhez, felmentéséhez és athelyezéséhez a miniszter egyetértése sziikséges, tovabba
az integritas tanacsado kijeloléséhez és a kijelolés visszavonasahoz a miniszter és a rendészetért felelds miniszter elézetes,
irasbeli egyetértése sziikséges;

m) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a tankeriileti kdzpontok igazgatdi, gazdasdgi vezetdi felett, kezdeményezi
kinevezésiiket, felmentésiiket;

n) felelés a Kozpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai célkitlizések megvaldsitasara irdnyuld
intézkedésekhez a nyomon kdvetés és kiértékelés rendszerének miikddtetéséért, sziikség esetén a stratégia feliilvizsgalataért;

o) gondoskodik a szervezet integritasanak biztositasara iranyuld, a belsé kontrollrendszerbe illeszkedd vezetési és iranyitasi
rendszer kialakitasarol és mikodtetésérdl, felelds a szervezeti integritast sérté események kezelése eljarasrendjének, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjének szabalyozasaért;

p) felelés a Kozpont — munkaterve részét képezd — éves korrupcid-megeldzési intézkedési tervének elkészitéséért és
végrehajtasaért, valamint az éves integritasjelentés elkészitéséért, tovabba annak a kozigazgatas-fejlesztésért felelés miniszter
és a rendészetért felelds miniszter részére torténd megkiildéséért, valamint a Klebelsberg Kozpont antiszegregacios és
esélyegyenlOségi tervének elkészitéséért és végrehajtasaért;

q) felelds az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, valamint a megfelel6 tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért;

r) felelés a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéeért;

s) felelds a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

¢) iranyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat, katasztrofa-esemény esetén ellatja a legfelsébb szintii koordinaciot,
¢és dont a katasztrofa-esemény kihirdetésérol;

u) a jogszabalyban, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzben, a Szabalyzatban, a Kdzpont belsd iranyitasi eszkozeiben,
valamint a kozépiranyitasi eszkdzokben foglaltak szerint gyakorolja a kozépiranyitd szerv hataskorébe utalt iranyitasi
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hataskoroket a tankeriileti kozpontok felett;

v) felelés a Kozponton beliili informacidédramlés €s a pontos és hatékony tajékoztatas ellatdsaért mind a Kézpont szervezeti
egységei tekintetében, mind a Kézpont miikddésében érintett kiilsé szervezetek és a minisztérium iranyaban.

(4) Az elndkhelyettesekre atruhazott jogkordket a Szabalyzat, valamint a Kozpont belso iranyitasi eszkozei tartalmazzak. Az
elnok ezeken tul is delegalhat jogkort az elndkhelyettesekre, egyedi jelleggel, meghatarozott ligyben és iddtartamra.

5. § (1) A Kozpont belsd iranyitasanak eszkozei a Kdzpont egészét vagy meghatarozott szervezeti egységeét, érintd kotelezod
rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, eljarasrendek, illetve tajékoztatasok. Ezek az alabbiak:

a) belso utasitas az elnok altal e formaban kiadandé iranyitési eszkoz;

b) a belsod szabalyzat az elndk altal kiadott, a Kézpont belsé miikddési rendjét, tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetok
és egyes alkalmazottak feladatkorét meghatarozd — jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz alapjan kotelezo, illetve a
Szabalyzat alapjan kiadhato — iranyitasi eszkoz;

¢) az elnoki korlevél az elndk altal kiadott iranyitasi eszkdzzel azonos targyi, illetve szervi hatalyl rendelkezés, amely a
hatalyos elndki utasitasokkal, szabalyzatokkal Osszhangban allo6 rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositasat, egységes
értelmezését szolgalja, végrehajtasi iranymutatast ad,

d) a tajékoztatd az elndk altal kiadott, normativ tartalmii rendelkezést nem tartalmazd, a Koézpont szervezetét, miikodését,
tevékenységét érintd informaciokat tartalmazo kozlés;

e) az utmutatd az elndk, illetve az 6nallo jogallasu szervezeti egység vezetdje altal kiadott, a Kozpont altal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzité iranyitasi eszkéz, amely a Kozpont szakmai,
irdnyitasi és tamogatd munkafolyamatait alkot6 alaptevékenységeket, a tevékenységek ellatasahoz sziikséges bemeneteket, a
tevékenységek elvégzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevo szervezeti egységek kozotti feladatmegosztast,
az alkalmazott rendszereket és a tevékenységek kozotti kapcsolatokat hatdrozza meg. Eldkészitése és folyamatos karbantartasa
az e Szabalyzatban meghatarozott az elndk altal kiadott belsé szabalyozasi eszkdzben meghatarozott folyamatfeleldsok
feladata;

f) a kézikdnyv az elnok altal kiadott, a Kozpont munkafolyamat-rendszere céljainak biztositasahoz sziikséges, az
utmutatokban meghatarozott, egymashoz kapcsoléddé munkafolyamatokat rendszerbe foglald, egységes kezelést biztositd
moddszertani szabalyokat, formanyomtatvanyokat, nyilvantartasokat tartalmazo iranyitasi eszkoz;

g) az iigyrend a Kozpont jogi feladatokat ellatod féosztalyanak foosztalyvezetdje — a jogi feladatokat ellato féosztaly tigyrendje
esetében az elndk — ellenjegyzését kovetden az érintett szervezeti egység vezetdje altal kiadott belsd iranyitasi eszkoz, amely az
0nallo jogallast szervezeti egységek miikodésének részletes szabalyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a vezetd és a tovabbi foglalkoztatottak felelosségi teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet,
bels6 és kiils6 kapcsolattartas modjat, szabalyait.

(2) A Kozpont kdzépiranyitoi jogkdrében eljarva a tankeriileti kdzpontok részére a kovetkezd kozépiranyitasi eszkozoket
adhatja ki:

a) kozépiranyitoi korlevél: az elnok altal, kdzépiranyitoi feladatkorében kiadott, a tankeriileti kdzpontok feladatainak ellatasat
és a feladatok orszagosan egységes végrehajtasat segité kdzépiranyitoi eszkdz;

b) a kdzépiranyitoi tajékoztatd az elnodk altal kiadott, normativ tartalmi rendelkezést nem tartalmazo, a tankeriileti kozpontok
szervezetét, miikodését, tevékenységét érintd informaciokat tartalmazé kozlés;

¢) a kozépiranyitodi kézikdnyv az elndk altal kiadott, a tankeriileti kozpont munkafolyamat-rendszere céljainak biztositdsdhoz
sziikséges, az ajanlasokban, tajékoztatasokban meghatarozott, egymashoz kapcsolédé munkafolyamatokat rendszerbe foglalo,
egyseéges kezelést biztositd modszertani szabalyokat, formanyomtatvanyokat, nyilvantartasokat tartalmaz6 iranyitasi eszkoz;

d) az ajanlas a tankeriileti kozpontok egységes feladatellatasat segité modszertani kiadvany és dokumentum.

(3) Az bels iranyitasi eszkdz és a kozépiranyitasi eszkdz (a tovabbiakban egyiitt: iranyitasi eszkdz) nem lehet ellentétes
jogszaballyal, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozzel, illetve a Kozpont mas iranyitasi eszkozével.

(4) A bels6 iranyitasi eszkdzok, kdzépiranyitasi eszkdzok kiadasanak, 0sszehangoldsanak és aktualizalasanak, idGszakos
feliilvizsgalatanak részletes rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

4. Az elnokhelyettesekre vonatkozo kozos szabalyok

6. § (1) Az elndkhelyettes az elnok kozvetlen iranyitasa mellett, az elndktdl kapott utasitasok, a jogszabalyok és a Kozpont
bels6 iranyitasi eszkozeiben foglaltak figyelembevételével — 6nallo felelésséggel — iranyitja az alarendelt szervezeti egységek
tevékenységét. Az elndkhelyettes munkdjat titkarsag segiti.

(2) Az elndkhelyettes

a) feladatkdrében képviseli a Kozpontot, iranyitja a ra bizott feladatok ellatasat;

b) felel6s az elndk altal atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasaért;

c) ellatja a vezeto6i ellenérzési kotelezettségébol eredd feladatokat;

d) szervezi, irdnyitja és ellendrzi az iranyitasa ald rendelt szervezeti egységek munkajat, kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli az
irdnyitasa ala tartozo vezetd beosztasti kormanytisztviseldk tevékenységét;

e) felel6s az iranyitasa alatt allo szakteriilet szakmai szervezetének hatékony és jogszerti miikddéséért, a hataskorébe utalt
feladatok eredményes teljesitéséért, az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységeken beliil a hivatali munkarend, az iigyintézés,
az iratkezelés szabalyainak betartasaért;

1) felelds a vezetése alatt allo szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért, az egyes szakmai teriiletekkel szemben
tamasztott kovetelmények betartasaért;

g) megszervezi a munkavégzés feltételeit, 6sszehangolja az irdnyitasa ala tartozo szakteriiletek munkavégzését;

h) kozremukodik az irdnyitdsa ald tartozd szakteriiletet érintd jogszabalyok tervezeteinek véleményezésében, a Kozpont
iranyitasi eszkozeinek elokészitésében;

i) rendszeresen beszamoltatja az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek, szakmai teriiletek vezetdit;

j) rendszeresen beszamol az elndknek az iranyitésa ala tartozo szakmai teriiletek tevékenységérdl, munkajuk értékelésérol;

k) gondoskodik az iranyitasa ald tartozd szakteriiletre vonatkozdan a tankeriileti kdzpont tevékenységének figyelemmel
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) gondoskodik az irdnyitasa alé tartozo szakteriiletre vonatkozd beszamolok, 0sszegzé jelentések megfeleld idében torténd
elkészitésérol,

m) elemzi az iranyitasa ala tartozo szaktertilet atfogo kérdéseit, és javaslatot tesz azok megoldasara;

n) képviseli a kiils6 szervezetekkel kapcsolatban az altala iranyitott szervezeti egységeket;

o) folyamatosan eldsegiti az altala iranyitott szervezeti egységek és a Kozpont szervezeti egységei kozotti
informacidaramlast, valamint segiti az informacidaramlast a K6zpont miikddésében érintett kiilsé szervezetek és a minisztérium
iranyaban.

5. A szakmai elnokhelyettes

7. § A szakmai elndkhelyettes

a) iranyitja a Koznevelési Fdosztaly, a Humanerdforras-fejlesztési Foosztaly, a Stratégiai és Kommunikacios Foosztaly,
valamint a Projekt Féosztaly vezet6jének tevékenységét;

b) felelés a Kozpont kdznevelési intézményeknek a jogszabalyban meghatarozott fenntartoi feladatellatasanak egységes
jogalkalmazassal torténd jogszerli €s iitemezett végrehajtasaért, a feladatellatas stratégiai iranyitasaért és ellendrzéséért, ennek
keretében

ba) gondoskodik a kdznevelési intézmény Iétesitésére, az Nkt. 21. § (3) bekezdés ¢)—e) pontjaban felsoroltak modosulasaval
jard atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara, a koznevelési intézmény nevének megallapitasara
vonatkozo javaslat elokészitésérdl, a gazdasagi elndkhelyettes véleményének kikérését kdvetéen az elndk részére dontésre
felterjeszti az Nkt. 83. § (2b) bekezdése szerinti atszervezésére vonatkozo dontéseket;

bb) meghatarozza a tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben kérhetd téritési dij és tandij
megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételeit;

bc) koordinalja a kdznevelési intézmény vezetdjének kinevezésére, megbizasara és megbizas visszavonasara vonatkozo,
Kozpont hataskorébe utalt feladatokat;

¢) hataskorébe tartozik a tankeriileti kozpontok vezetdi szakmai munkajanak ajanlasokkal torténd segitése;

d) kozremikodik a Kozpontot és a tankeriileti kozpontokat érintd stratégiai jelentdségli projektek, illetve fejlesztési
programok szakmai tervezésében;

e) véleményt nyilvanit a Kézpontot és a tankeriileti kozpontokat érintd eléterjesztések szakmai, szakteriiletét érintd targya
megalapozottsagarol, megvaldsithatosagarol;

f) gondoskodik az orszagos érdekképviseleti szervezetekkel torténd kapcsolattartassal dsszefliggd feladatok ellatasarol,

g) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek tekintetében kozremiikddik a Kozpont tevékenységérdl az iranyitd szerv altal
el6irt beszamolok elokészitésében;

h) adatszolgaltatassal kozremiikodik a Kozpont éves koltségvetésének tervezésében, tovabba a jovahagyott koltségvetés
végrehajtasaban és a zarszdmadas 0sszeallitasaban;

i) tevékenységét a gazdasagi elndkhelyettessel szorosan egyiittmikodve latja el.

6. A gazdasagi elnokhelyettes

8. § (1) A gazdasagi elndkhelyettes altalanos feladatai kdrében

a) iranyitja a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Foosztaly, az Informatikai Féosztaly, a Koltségvetési és Pénziigyi FGosztaly, a
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly, valamint a Kdzbeszerzési Féosztaly vezetdjének tevékenységét;

b) felels az iranyitasa ala tartozo szakteriiletek feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai iranyitasaért, ellendrzéséért;

¢) kozremiikddik a Kozpontot és a tankeriileti kozpontokat érint6 stratégiai jelentdségli projektek, illetve fejlesztési
programok gazdasagi-pénziigyi tervezésében;

d) véleményt nyilvanit a Kozpontot és a tankeriileti kdzpontokat érintd elSterjesztések pénziigyi megalapozottsagarol,
megvalosithatésagarol;

e) iranyitja a tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatasat, felel az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés
kovetelményeinek megvalositasaért;

1) kozremiikodik a Kézpont gazdalkodasat érinté valamennyi dontés elokészitésében;

g) iranymutatast ad a Kozpont tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos
feladatok ellatasaért felelds — akar a Kozpont més szervezeti egységéhez beosztott — munkatarsainak;

h) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek a Kozpont tekintetében ellatjak, a tankeriileti kozpontok tekintetében —
kozépiranyitéi feladatkorben — koordindljak a koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi,
beszerzési, kdzbeszerzési feladatokat. Ennek keretében — a Kozpont egységes jogalkalmazd tevékenysége ¢s miikodése
érdekében — szakmai irdnymutatast nyujtanak a tankeriileti kdzpontok gazdalkodasi, vagyongazdalkodasi €s beszerzési
tevékenységéhez, és felelosek a gazdalkodassal Osszefiiggd irdnyitasi eszkozok elkészitéséért, karbantartasaért, valamint az
érintettekkel torténd megismertetéséért;

i) a Projekt Féosztallyal egyiittmiikodve ellatja az unios programok és tamogatasi szerzodések végrehajtasaval kapcsolatos
pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat, a projektek, palyazatok koltségterveit jovahagyja;

J) az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek tekintetében kozremiikddik a Kozpont tevékenységérdl az iranyitd szerv altal
el6irt beszamolok elOkészitésében;

k) tevékenységét a szakmai elndkhelyettessel szorosan egyiittmiikodve latja el.

(2) A gazdasagi elnokhelyettes mint a Kozpont gazdasagi vezetdje ellatja az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvényben ¢€s az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben, valamint az
egyéb, a koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, ennek kdrében

a) felel a gazdalkodas megszervezéséért €s iranyitasaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért és a vagyon hasznalataval
Osszefliggd feladatok teljesitéséért;

4/26



2017.01. 02. MHK Jogszabaly szolgaltatas

b) iranyitja a Kozpont gazdasagi szervezetét, ennek keretében felel:

ba) a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatok,

bb) az lzemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
Osszefliggo feladatok,

bc) a bértomeg-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdalkodas terén beszamolasi
kotelezettséggel, a bevallasi kotelezettséggel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok

ellatasaért;

¢) felel a Kozpont €s a tankertiileti kozpontok kdltségvetésének megtervezéséért;

d) hataskorébe tartozik a tankeriileti kozpontok gazdasagi vezetdi szakmai munkajanak iranymutatasokkal torténd segitése, a
tevékenységiikkel dsszefliggésben stratégiai intézkedések kiadasa és dontéshozatal.

(3) A gazdasagi elnokhelyettes a gazdasagi vezet6i feladatait a Koltségvetési és Pénziigyi FOosztily, valamint a
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztdly kozremiikodésével latja el. A gazdasagi elndkhelyettes és az irdnyitasa ala
tartozé Koltségvetési és Pénziigyi Féosztaly, valamint Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly alkotja a Kozpont
egységes gazdasagi szervezetét. A gazdasagi elndkhelyettes hataskoreinek egyedi dontésben meghatarozott részét a
Koltségvetési és Pénziigyi Foéosztaly vezetdjére atruhazhatja. A feladatatruhazas rendjét, a delegalt feladatok részletes
felsorolasat a Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly iigyrendje hatarozza meg.

II1. Fejezet
A Kozpont személyi alloméanya

7. A szervezeti egység vezetdje

9. § (1) A szervezeti egység vezetdje

a) a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsd irdnyitasi eszkdzokben foglaltaknak és az elndk, illetve az
iranyitasi jogot gyakorld elndkhelyettes utasitdsainak megfelelden vezeti és ellendrzi a szervezeti egység munkajat, és felelds a
szervezeti egység feladatainak ellatasaért;

b) szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, jogszeriiségét,
a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hataridok betartasat;

c) ellatja az altala vezetett szervezeti egység altal eldkészitett, a Kdzpontbol elndki, illetve elndkhelyettesi kiadmanyozassal
kimeno iratok tartalmi és formai ellenérzését;

d) kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

e) az e Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat a szervezeti egység kormanytisztviseldi,
korméanyzati tigykezeldi, munkavallaloi felett;

f) évente, illetve az iranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Klebelsberg Kozpont beszamolodjanak,
jelentésének elkészitéséhez;

g) az elnok altal meghatarozott rendben, de legaldbb félévente tdjékoztatist ad az elndk részére a szervezeti egység
tevékenységérol;

h) szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ald tartozo szervezeti egység tevékenységi korében felmeriilt fontosabb feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak iranyitasa
céljabol;

i) felel a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozo iranyitasi eszkdzok szakmai eldkészitéséért;

J) a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozo kérdésekben felmeriil szakmai kdzremiikddés indokoltsaga
esetén kezdeményezi az elndoknél a Kozpont mas szervezeti egysége bevonasat, munkacsoport 1étrehozatalat.

(2) A féosztalyvezetd a féosztaly tekintetében az (1) bekezdésben foglaltakon tal

a) elkésziti a féosztaly ligyrend;jét;

b) dontésre elokésziti a féosztaly munkatervét, ellenérzési tervét.

8. A projektvezetd

10. § (1) A projektvezetd a szakmai elndkhelyettessel és a gazdasagi elndkhelyettessel egyiittmiikodve gondoskodik a hazai
¢és eurdpai unios tarsfinanszirozasu projektekhez kapcsolodo tamogatasi szerzodésekben vallaltaknak a Projektiranyitd, illetve a
Projekt Iranyitd Bizottsag (a tovabbiakban: PIB) altal meghatarozott szakmai elvek szerinti, szabalyszerii, hataridére torténd
megvalositasarol.

(2) A projektvezetd a timogatasok hatékony felhasznalasa érdekében az €rintett szervezeti egységekkel egylittmiikdodve

a) gondoskodik arrdl, hogy a projekt keretében olyan tdmogathatd tevékenységek valdsuljanak meg, amelyek koltsége
elszamolhato és 0sszhangban 4ll a Projektiranyito, illetve a PIB altal meghatarozott szakmai elvardsokkal;

b) kidolgozza és elndki jovahagyasra felterjeszti a részletes projekttervet és gondoskodik annak végrehajtasarol;

¢) gondoskodik a projekt megvaldsitasara vonatkozo jogszabalyok és szabalyozasi dokumentumok eldirasainak betartasarol;

d) koordinalja a projektek megvalositasaval 6sszefiiggd jogi, pénziigyi, beszerzési tevékenységet;

e) a Kdzpont belsd iranyitasi eszkozében foglaltak szerint szakmai teljesitéseket igazol;

) gyakorolja az e Szabalyzatban meghatarozott munkaltatoi jogokat a projekt keretében foglalkoztatottak felett.

9. Az iigyintézo

11. § (1) Az ligyintéz6 feladata a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint a Kozpont feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
hataridében t6rténd érdemi dontésre valod elokészitése, a végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(2) Az tigyintéz0 a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a Kozpont allandoé és idészakos
célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért, a Kozpont belsd iranyitasi eszkézeiben foglaltak betartasaért.
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(3) Az ligyintéz6 a munkajardl kozvetlen vezet6jének referal. Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmeriild problémat
jelezni vezetdje felé, olyan iddpontban, amikor van lehet6ség a sziikséges intézkedések megtételére.

10. A kormanyzati iigykezeld

12. § (1) A kormanyzati ligykezel6 a munkakori leirdsaban részére megallapitott, illetve kiadott feladatokat a kapott
utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és az ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) A kormanyzati iigykezeld ellatja a munkakdri leirasaban meghatarozott, illetve a kdzvetlen vezetdje altal feladatkorébe
utalt tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

11. A technikai dolgozok

13. § (1) A technikai dolgozé tevékenységével segiti az alapfeladatok, valamint az {igyintéz6i és ligyviteli feladatok ellatasat,
a munkafeltételek biztositasat.

(2) A technikai dolgozé ellatja mindazokat a kisegitd feladatokat, melyekkel a munkakori leirdsdban foglaltaknak
megfelelden a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.

12. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

14. § (1) E Szabalyzat alkalmazasdban kiemelt munkaltatoi jogok:

a) a jogviszony létesitése és megsziintetése,

b) a nem jogszabalyon alapuld kinevezésmodositas, munkaszerzédés-modositas,

¢) a fegyelmi jogkor gyakorlasa,

d) a bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jog,

e) a jogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést igénylo esetekben a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

1) az athelyezés, a kirendelés,

g) az dsszeférhetetlenségi ligyek elbiralasa,

h) a kiilfoldi kikiildetés engedélyezése
[az a)—h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: kiemelt munkaltatoi jogok].

(2) E Szabalyzat alkalmazasaban egyéb munkaltatoi jogok az (1) bekezdésben fel nem sorolt munkaltatdi jogok, kiilondsen:

a) a bérgazdalkodast nem érintd jogszabalyon alapuld kinevezésmodositas, munkaszerzédés-modositas,

b) a munkakori leirds kiadésa,

¢) az altalanostol eltéré munkarend megallapitasa,

d) a szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

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

f) a munkavégzés aloli mentesités, ide nem értve a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény 79. § 1)
pontjat, valamint a munka térvénykdnyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény 55. § (2) bekezdésében meghatarozott esetet,

g) az éves tovabbképzési tervbe torténd képzeés felvételének engedélyezése,

h) az egyéb, nem iskolarendszerti tovabbképzésen, konferencian torténd részvétel engedélyezése,

i) a helyettesitési dij megallapitasaval nem jard helyettesités elrendelése, készenlét és ligyelet elrendelése,

j) a belfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa,

k) a kormanytisztviselok teljesitménykovetelményeinek meghatarozasaval, teljesitményértékelésével, mindsitésével
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések,

/) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

m) a kormanyzati iigykezelok tevékenységének legalabb 6tévenkénti értékelése, tovabba

n) a jogszabalyban ekként nevesitett munkaltatoi jogok
[az a)—n) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: egyéb munkaltatoi jogok].

15. § (1) Az elndk gyakorolja

a) a jogszabalyokban hataskorébe utalt, az e Szabalyzatban at nem ruhazott munkaltato6i jogokat,

b) az adomanyozasra jogosult iranyaba a K6zpont foglalkoztatottjainak kitiintetésére vonatkozo javaslattételi jogot.

(2) Az elndk — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskorébe utalt munkaltatoi jogok gyakorlasat az elnokhelyettesre, a
foosztalyvezetore, a féosztalyvezetd-helyettesre, illetve az osztalyvezetére és a projektvezetére részben atruhazhatja. Az elnok
altal atruhazott munkaltatoi jogkor tovabb 4t nem ruhdzhaté. Az elndk a munkaltatéi jog atruhazasat visszavonhatja. A
kozszolgalati szabalyzat, a Kozpont belsé irdnyitasi eszkdze, a munkaltatdi jogok gyakorlasa tekintetében tovabbi szabalyokat
allapithat meg.

(3) A foosztalyvezet-helyettest az osztalyvezetdt megilletd, atruhazott munkaltatoi jogkor illeti meg, amennyiben osztaly
jogallasu szervezeti egységet vezet.

(4) Atruhazott munkaltatoi jogkorben az elndkhelyettes a titkarsagan foglalkoztatottak és az irdnyitésa ala tartozo féosztaly
féosztalyvezetdje

a) felett gyakorolja az egyéb munkaltato jogokat;

b) vonatkozasaban javaslatot tesz az elnoknek a kiemelt munkaltatoi jogok gyakorlasa, valamint a kitiintetések tekintetében.

(5) Atruhazott munkaltatoi jogkorben a féosztalyvezetd

a) az altala vezetett féosztaly osztalyan foglalkoztatott kormanytisztvisel6k, kormanyzati iigykezelok és munkavallalok felett
gyakorolja a 14. § (2) bekezdés a)-b), d)—i), k) és m) pontjaban meghatarozott, egyéb munkaltatoi jogokat;

b) az altala vezetett féosztalyon — nem osztalyhoz rendelten — foglalkoztatott kormanytisztviselok, kormanyzati ligykezelok
¢és munkavallalok felett gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat;

¢) a féosztaly osztalyanak osztalyvezetdje felett gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat;
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d) a fbosztaly valamennyi foglalkoztatottja vonatkozasaban javaslatot tesz az elndk felé a kiemelt munkaltatdéi jogok
gyakorlasa, valamint a kitlintetések tekintetében.

(6) Atruhazott munkaltatoi jogkorben az osztlyvezetd

a) elokésziti az altala vezetett osztalyon foglalkoztatott kormanytisztviselok, kormanyzati tigykezelok és munkavallalok
munkakori leirasat;

b) az a) pontban meghatarozottak felett gyakorolja a 14. § (2) bekezdés ¢), j) és ]) pontjaban meghatarozott egyéb munkaltatoi
jogokat;

¢) az a) pontban meghatarozottak vonatkozdsaban javaslatot tesz a fdosztalyvezetének a kiemelt munkaltatéi jogok
gyakorlasa, valamint a kitlintetések tekintetében;

d) az a) pontban meghatarozottak vonatkozasaban 6sszegylijti az igényeket, és javaslatot tesz a foosztalyvezetének a 14. § (2)
bekezdés f) és g) pontjaban meghatarozott egyéb munkaltatdi jogok tekintetében.

(7) Atruhazott munkaltatoi jogkorben az 6nalld osztaly osztilyvezetje az altala vezetett osztaly valamennyi foglalkoztatottja
felett

a) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat;

b) javaslatot tesz az iranyitast gyakorld elnok/elnokhelyettes felé a kiemelt munkaltatdi jogok gyakorlasa, valamint a
kitlintetések tekintetében.

16. § (1) Az elndk gyakorolja a a kiemelt projektek keretében foglalkoztatott munkavallalok felett a kiemelt munkaltatoi
jogokat.

(2) Atruhazott munkaltatoi jogkorben a Projekt Fdosztaly vezetSje gyakorolja a 14. § (2) bekezdés a)-b), d)—h) és m)
pontjaban meghatarozott egyéb munkaltatoi jogokat a kiemelt projektek keretében foglalkoztatott munkavallalok felett.

(3) A projektvezetd (amennyiben az adott projektben van alprojektvezet6i feladatkor, az alprojektvezetd)

a) elkésziti az altala vezetett kiemelt projektben, illetve alprojektben foglalkoztatottak munkakori leirasat;

b) atruhazott munkaltatoi jogkorben gyakorolja a 14. § (2) bekezdés ¢) és i) alpontjaban meghatarozott egyéb munkaltatoi
jogot az altala vezetett kiemelt projektben, illetve alprojektben foglalkoztatottak felett.

17. § (1) Az elnok a Kozpont szervezeti egységeiben foglalkoztatottak részére célfeladatot hatarozhat meg. A
tobbletfeladattal érintett foglalkoztatott kdzvetlen munkahelyi vezet6jének javaslata és projekt esetén a projektvezetd altal
el6terjesztett igény alapjan, a gazdasagi eclnokhelyettes egyetértésével jovahagyja Kozpont szervezeti egységeiben
foglalkoztatottak részére megallapithato célfeladat, tobbletfeladat megallapitasara vonatkozo listat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott lista szervezeti egységek szerinti bontasban tartalmazza

a) a célfeladattal, tobbletfeladattal érintett kormanytisztviseld, kormanyzati tigykezelé, munkavallalo nevét, beosztasat,

b) a célfeladat, tobbletfeladat leirasat, ellatasanak id6tartamat, illetve teljesitésének hataridejét,

¢) a célfeladat, tobbletfeladat ellatasaért megallapithato céljuttatds forrasat, 6sszegét, kifizetésének ilitemezését.

IV. Fejezet
A Kozpont tajékoztatasi és dontés-el6készitési forumai

13. Az elnoki értekezlet

18. § (1) Az elnoki értekezlet sziikség szerint, altaldban heti rendszerességgel az elndk vezetésével attekinti a Kozpont
feladat- és hataskorébe tartozd feladatok el6zd értekezlet ota eltelt idészakban torténd ellatasat, illetve meghatarozza a
kovetkez6 idészakban elvégzendd legfontosabb feladatokat.

(2) Az elndki értekezleten az elndkhelyettesek, a Kdzpont féosztalyvezetdi, az 6nallo jogallasu osztaly osztalyvezet6i, illetve
az elndk altal meghivottak vesznek részt.

(3) A meghivottak az elndk altal megjeldlt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivast, annak kapcsan fejthetik ki
véleményiiket és allaspontjukat. A minisztert, illetve az irdnyitasi jogot gyakorlod allami vezet6t az altaluk javasolt kérdést
érint6 napirendi pont targyalasara meg kell hivni.

(4) Az elnoki értekezlet dokumentalasarél az Elnoki Kabinet vezetdje gondoskodik.

14. Az elnokhelyettesi értekezlet

19. § (1) Az elndkhelyettesi értekezlet — az elndki értekezletet kovetden haladéktalanul, legkésébb az elndki értekezletet
kovetd munkanapon, egyébként sziikség szerint, altalaban heti rendszerességgel — az elndkhelyettes vezetésével attekinti a
Kozpont elndkhelyettes altal iranyitott szervezeti egységeinek az el6zé értekezlet ota eltelt idoszakban elvégzett aktualis
feladatainak ellatasat, illetve meghatarozza a kovetkez6 iddszakban elvégzendo legfontosabb feladatokat.

(2) Az elndkhelyettesi értekezleten a Kdzpont elndkhelyettes altal iranyitott szervezeti egységeinek foosztalyvezetdi, illetve
az elndkhelyettes altal meghivottak vesznek részt.

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

(4) Az elndkhelyettesi értekezlet dokumentalasarol az elndkhelyettes altal kijeldlt szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(5) Az elnokhelyettesi értekezletre vonatkozo rendelkezéseket értelemszeriien alkalmazni kell a Kdzpont elndk altal iranyitott
szervezeti egységei aktudlis feladatai ellatasanak attekintése, illetve a kdvetkezd idészakra vonatkozoé feladatok meghatarozasa
céljabol, az elnok altal 6sszehivott értekezletre.

(6) A gazdasagi elndkhelyettes sziikség esetén a tankeriileti kozpontok gazdasagi vezetdinek Osszehivasaval, a szakmai
elnokhelyettes sziikség esetén a tankeriileti kozpontok szakmai vezetdinek dsszehivasaval tart elndkhelyettesi értekezletet. Az e
pontban foglaltak szerint dsszehivott értekezletre az elndkhelyettesi értekezletre vonatkozd rendelkezéseket értelemszeriien
alkalmazni kell.

15. A tankeriileti igazgatoi értekezlet
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20. § (1) A tankeriileti igazgatdi értekezlet sziikség szerint, legalabb havonta, az elndk vezetésével attekinti a tankeriileti
igazgatok feladatkorébe tartozo feladatok elézd értekezlet ota eltelt idoszakban torténd ellatasat, illetve irdnymutatast ad a
kovetkezd idészak elvégzendd legfontosabb feladataihoz, az orszagosan egységes koznevelési feladatellatas biztositasa
érdekében.

(2) A tankertileti igazgatodi értekezleten az elnokhelyettesek, a Kozpont féosztalyvezetdi, a tankeriileti kdzpontok igazgatdi, az
iranyito szerv képviseldi, illetve az elndk altal meghivottak vesznek részt.

(3) A meghivottak az elndk altal megjeldlt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivast, annak kapcsan fejthetik ki
véleményiiket és allaspontjukat. A minisztert, illetve az iranyitasi jogot gyakorlo allami vezetdt az altaluk javasolt kérdést
érint6 napirendi pont targyalasara meg kell hivni.

(4) A tankertileti igazgatoi értekezlet dokumentalasardl az Elnoki Kabinet vezetdje gondoskodik.

(5) A tankeriileti igazgatoi értekezlet — az elnok dontése alapjan — rendkiviili, siirgds intézkedést igényld iigy targyalasakor
teljes, illetve részleges videokonferencia formajaban is megrendezhetd. Az (1)—(4) bekezdés rendelkezéseit ebben az esetben is
alkalmazni kell.

16. A foosztalyi értekezlet

21. § (1) A fbosztalyi értekezleten a fOosztalyvezetd vezetésével — az elndki, elndkhelyettesi, a tankeriileti igazgatoi
értekezletet kovetden haladéktalanul, legkésobb az értekezletet kovetd munkanapon, egyébként sziikség szerint, altalaban heti
rendszerességgel — a fosztalyon belilli szakmai és funkcionalis feladatellatds, jogalkalmazas Osszehangolasara, a soron
kovetkezd feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A féosztalyi értekezlet résztvevoi a féosztalyvezetd-helyettes, a foosztaly osztalyvezetdi, illetve a féosztalyvezetd altal
meghivottak.

(3) A foosztalyi értekezlet dokumentalasaért a féosztalyvezeto altal kijelolt kormanytisztvisel a felelds.

(4) Az onallo jogallast osztaly értekezletére a foosztalyi értekezletre vonatkozd rendelkezéseket kell értelemszeriien
alkalmazni.

17. Az osztalyértekezlet

22. § (1) Az osztalyértekezleten az osztalyvezeto vezetésével — a foosztalyi értekezletet kovetéen haladéktalanul, legkésobb
az értekezletet kovetd munkanapon, egyébként sziikség szerint, altaldban heti rendszerességgel — az osztalyon beliili szakmai és
funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasara, a soron kovetkezo feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) Az osztalyértekezlet résztvevoi az osztaly kormanytisztviseldi, illetve az osztalyvezetd altal az adott napirendi pontra
meghivottak.

(3) Az osztalyértekezlet dokumentalasaért az osztalyvezetd altal kijelolt kormanytisztviseld a felelds.

18. A munkacsoport

23. § (1) Az elndk a Kézpont hataskorébe utalt stratégiai kérdésekben, valamint az elndkhelyettes az iranyitasa, vezetése alatt
allo tobb szervezeti egység feladatkorét érintd feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat 1étre az iranyito szerv képvisel6i, az
érintett agazatok képvisel6i, a Kdzpont munkatarsai, tankeriileti igazgatok, kdznevelési intézményvezetok, mas kiils6 szakértok
felkérésével, meghivasaval. A munkacsoport 1étrehozasardl szolo rendelkezésben meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatat,
vezetdjét, tagjait €s mikodésének iddtartamat.

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

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

(4) A munkacsoport vezetéje a munkacsoport tevékenységérol és az elvégzett feladatok teljesitésérél a munkacsoport
létrehozasarol dontd vezetdt koteles tajékoztatni.

(5) A munkacsoport-értekezleten a munkacsoport vezetd vezetésével — sziikség szerint, illetve a munkacsoport-vezetd altal
elére meghatarozott rendszerességgel — a munkacsoporton beliili szakmai és funkciondlis feladatellatas, jogalkalmazas
Osszehangolésara, a soron kovetkez6 feladatok meghatarozasara keriil sor.

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

(7) A munkacsoport értekezlet dokumentalasaért a munkacsoport vezetdje altal kijeldlt kormanytisztviseld, illetve
munkavallalo a felelds.

24. § A hazai és eur6pai unios tarsfinanszirozasu projektek megvalositasa soran a tajékoztatasi és dontés-elokészitési forumok
mitkodésének és dokumentalasanak rendjét az elndk altal jovahagyott Projekt Alapité Dokumentum tartalmazza.

V. Fejezet
A Kozpont miikodésével kapcsolatos rendelkezések

19. A kiadmanyozas rendje

25. § (1) A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre, kozbensd intézkedésre, valamint kiilsé szervnek vagy
személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja a dontésnek, a kozbensd
intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

(2) Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.

(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.

(4) A kiadmanyozasi jog

a) a Kozpont, illetve az elndk hataskdrében vagy feladatkérében hozott érdemi dontés alairasara;
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b) a Kozpont, illetve az elnok hataskorébe vagy kizarolagos feladatkorébe tartozo dontés elkészitésére és az elndk nevében
torténd alairdsara vagy

¢) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének meghozatalara
ad felhatalmazast.

(5) A Kozpont nevében altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga az elndknek van.

(6) Az elndk kiadmanyozési jogat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig a Kozpont
korméanytisztviseljére atruhazhatja.

(7) Az elnok altal atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

(8) Az elnok kiadmanyozasi joganak atruhazasa nem mindsiil az elnok jogszabalyban foglalt hatdskore atruhazasanak.

(9) Az elndk az atruhazott kiadmanyozasi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezetdi a feladatkoriikbe utalt ligyekben a Kozpont szervezetén belill kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek, amennyiben azt az elndk kizarolagos hataskoérébe nem vonta.

(11) Az atruhazott jogkorben gyakorolt kiadmanyozas esetében az elndk elrendelheti az irat — elnok altal kijelolt vezetd altal
elvégzendd — eldzetes ellendrzését.

(12) A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasanak rendjét a 3. fliggelék hatarozza meg.

20. A munkavégzés dltalanos szabalyai

26. § (1) Az elnok, illetve akadalyoztatasa esetén az elndk helyettesitésére jogosult elndkhelyettes kivételével vezetd
beosztasti korménytisztviseld az irdnyitdsa ald nem tartozo szervezeti egység munkatarsa részére — belsd iranyitasi eszkdzben
foglalt esetek kivételével — utasitast nem adhat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tol kdzvetleniil kapott utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten
ellentétesen nem rendelkezik — a szolgdlati ut megtartasaval kell teljesiteni. Halaszthatatlanul siirgés iigyekben az
intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus aton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az iigyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot a felettes vezet6hdz haladéktalanul el kell juttatni.

21. Ugyintézési hataridé

27. § (1) Az tgyek intézése a vonatkozo jogszabalyok altal meghatarozottak szerint, illetve a felettes vezetd altal eldirt
hataridében torténik.

(2) Az tigyintézési hataridé az adott iigyekre vonatkozo anyagi és eljarasi szabalyokban meghatarozott hataridé.

(3) Jogszabalyban eldirt ligyintézési hataridé hianyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiadasa soran
megallapitott egyedi igyintézési hataridd az iranyado.

(4) A hataridéket — jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban — naptari napban kell meghatarozni.

(5) Az ligyintéz0 feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a hatarid6 lejarta elott, ésszerli idében
beszerezhet6 legyen.

22. Egyiittmiikédési kételezettség, csoportos munkavégzés

28. § (1) A Kozpont valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egylittmiikddni. A szervezeti
egységek kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a felelések. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a
feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja dsszehangoltan érvényesiiljon az a szervezeti egység felel6s,
amelynek az iigy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre az elndk, illetve az elndkhelyettes kijelolt.

(2) Az elndk az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egylittmiikddését igényld feladat elvégzése érdekében a
feladatkoriikben érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes ligyintéz6é hatékony egyiittmiikodésével megvalosuld csoportos
munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykor szerint illetékes iigyintézoket a
komplex feladat megfelel6 hataridoben torténd elvégzése érdekében kiemelt egytlittmiikddési kdtelezettség és feleldsség terheli.

(4) A Kozpont jogi képviseletének ellatasaért felelos szervezeti egység, illetve a jogi képviselet ellatasaval megbizott
szervezeti egység kormanytisztviseldivel vagy a kiils6 jogi képviselével a Kozpont valamennyi szervezeti egysége koteles
egytittmikodni.

23. A Kozpont képviselete

29. § (1) A Kozpontot — a (2)—(6) bekezdésben foglalt kivételekkel — az elndk képviseli.

(2) A Kozpontot a minisztérium és a kozponti kozigazgatds mas intézményeivel, valamint a kozponti hivatalokkal valo
kapcsolatokban az elndk vagy az elndkhelyettesek, az dnkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolatokban
az elndk, az elndkhelyettesek, valamint — a szakteriiletiiket érinté kérdésekben, illetve az elndk, elndkhelyettesek megbizasa
alapjan — az erre felhatalmazott vezetd, kormanytisztvisel6 képviseli.

(3) A Kozpontot az orszagos érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran — az elndk eseti megbizasa alapjan — a
szakmai elnokhelyettes képviseli.

(4) A Kozpont birdsagok és hatosagok eldtti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds szervezeti egység e feladattal
megbizott korménytisztviseldje, illetve az elndk altal megbizott kiilsé jogi képviseld latja el. A Kozpont kormanytisztvisel6i a
Kozpont képviseletében a hatalyos anyagi ¢s eljarasi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a birésagok és mas hatoésagok
elott. A képviseleti jogosultsagra vonatkozo részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a bels6 iranyitasi eszkozei, az ligyrendek
¢és a kormanytisztviselok munkakori leirasai tartalmazzak.

(5) Az Eurépai Unio altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a Kozpont képviseletét az elndk altal kiadott belsd
iranyitasi eszk6zben kijelolt vezetd, kormanytisztviseld, illetve munkavallal6 1atja el. E projektek megvalodsitasa soran az elndk
a projektalapitdo dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.
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(6) Nemzetkozi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel valo
kapcsolattartas tekintetében a Kézpont képviseletére az (1) bekezdésben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

(7) A Kozpont képviseletére vonatkozo részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartas rendjét az elndk altal kiadott belsé
szabalyozasi eszkdz, a szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakdri leirasok hatarozzak meg.

24. A sajtoval, médiaval valo kapcsolattartas rendje

30. § (1) A sajtoval, médiaval valo kapcsolattartasra az elndk jogosult.
(2) A sajto és média tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait az elndk altal kiadott bels6 iranyitasi eszkoz
hatarozza meg.

25. A helyettesités rendje

31. § (1) A Kozpont vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy ligyintézo

a) az elndk, illetve a helyettesitett vezetd altal iranyitott vagy az elndk, illetve a vezetett szervezeti egység altal hasznalt
levélpapiron vagy egy¢éb iraton,

b) az elnok, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval,

¢) az elndk, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval és

d) az elndk, illetve a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” beti feltiintetésével

jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitoként jart el.

(2) A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is.

32. § (1) Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabalyait a szervezeti egység, illetve a
tankertilet ligyrendje tartalmazza.

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

33. § (1) Az elnokdt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében — a (3) bekezdésben foglaltak kivételével — a szakmai
elndkhelyettes helyettesiti.

(2) Az elndk és a szakmai elndkhelyettes egylittes tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a munkakdr betoltetlensége esetén
az elnokot a gazdasagi elnokhelyettes helyettesiti.

(3) Az elnokdt azokban a koltségvetést érintd gazdasagi ligyekben, melyekben pénziigyi ellenjegyzéként nem kell eljarnia, a
gazdasagi elndkhelyettes helyettesiti.

(4) Az elndk helyettesitése soran — lehetdség szerint — az elnokkel eldzetesen egyeztetni kell a kiadmanyozasra keriil6 iratot.
Amennyiben erre nincs mdd, ugy a kiadmanyt a kikiildésével egyidejiileg meg kell kiildeni az elndk e-mail cimére, vagy az
elnok akadalyoztatasanak megsziinését kovetden soron kiviil be kell azt mutatni.

34. § (1) Az elnokhelyettest akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében az elndkhelyettes altal kijelolt, az iranyitasa ala
tartoz6 szervezeti egység foosztalyvezetdje, foosztalyvezetd-helyettese vagy osztalyvezetdje helyettesiti.

(2) A munkakor betoltetlensége esetén az elndkhelyettes helyettesitését ellato vezetot az elnok jeloli ki.

(3) Az elnokhelyettest kotelezettségvallalasi jogkorében tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az elndk helyettesiti.

35. § (1) A foosztalyvezetdt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében

a) a f6osztaly iranyitasat ellato elndkhelyettes, illetve az elndk,

b) a fbosztalyvezetd-helyettes,

¢) a féosztalyvezetd altal kijelolt osztalyvezetd vagy

d) a féosztalyvezetd altal kijelolt 1. besorolasi osztalyu kormanytisztviseld
helyettesiti.

(2) A féosztalyvezetd helyettesitésének részletes rendjét a féosztaly ligyrendje tartalmazza.

(3) A féosztalyvezetéi munkakdr betdltetlensége esetén a féosztalyvezetd helyettesitését ellatd vezet6t vagy 1. besorolasi
osztaly kormanytisztvisel6t a féosztaly iranyitasat ellato elndkhelyettes, illetve az elndk jeloli ki.

(4) A foosztalyvezetot kotelezettségvallalasi jogkorében tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a foosztaly iranyitasat ellatd
elnokhelyettes, illetve az elndk helyettesiti.

36. § (1) A féosztalyvezeto-helyettest akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében

a) a fosztalyvezeto-helyettes tevékenységét iranyitd féosztalyvezetd,

b) a fbosztalyvezetd altal — lehetdség szerint a féosztalyvezetd-helyettes javaslatara — kijel6lt osztalyvezetd vagy

c¢) a féosztalyvezetd altal — lehetdség szerint a fOosztalyvezetd-helyettes javaslatdra — kijelolt, I. besoroldsi osztalyt
kormanytisztviseld
helyettesiti.

(2) A foosztalyvezetd-helyettes helyettesitésének részletes rendjét a foosztaly ligyrendje tartalmazza.

(3) A foosztalyvezeto-helyettesi munkakor betdltetlensége esetén a foosztalyvezetd-helyettes helyettesitését ellatd vezetdt
vagy . besorolasi osztalyu kormanytisztvisel6t az elnok jeldli ki.

37. § (1) Az osztalyvezet6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében

a) az osztalyvezetd tevékenységét iranyitd foosztalyvezeto,

b) az érintett foosztaly foosztalyvezetd-helyettese,

¢) a féosztalyvezeto altal — lehet6ség szerint az osztalyvezetd javaslatara — kijelolt masik osztalyvezeto,

d) a féosztalyvezetd altal — lehetdség szerint az osztalyvezetd javaslatara — kijelolt, 1. besorolasi osztaly kormanytisztviseld
vagy

e) az osztalyvezeto altal kijeldlt, 1. besorolasi osztalytl kormanytisztviseld
helyettesiti.

(2) Az osztalyvezetd helyettesitésének részletes rendjét az ligyrend tartalmazza.
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(3) Az osztalyvezetéi munkakdr betoltetlensége esetén az osztalyvezetd helyettesitését ellatd vezetét vagy 1. besorolasi
osztalyl kormanytisztvisel6t az elndk jeldli ki.

38. § (1) Az tigyintézot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a munkakori leirasaban meghatarozott, illetve a kdzvetlen
vezetdje altal kijelolt dolgozo helyettesiti.

(2) Az érintett ligyintéz6i munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az iigyintéz6t az €rintett szervezeti
egység vezetdje jeloli ki.

VI. Fejezet
A Kozpont kozépiranyitéi hataskore gyakorlasanak rendje

26. Altalanos szabdlyok

39. § A tankeriileti kozpontokat érinté kdzépiranyitasi eszkdzok a tankeriileti kozpontokat, illetve a Kozpont és a tankeriileti
kozpontok kozotti kapcesolatrendszert érinté rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, eljarasrendek, illetve tajékoztatasok,
amelyek az 5. § (2) bekezdésben meghatarozott formaban adhatok ki.

27. A tankeriileti kézpontok szervezeti és miitkddési szabalyzatanak, jogszabaly alapjan kételezd belsé iranyitdsi eszkiozeinek
jovahagydsa

40. § A tankertileti kdzpontok szervezeti ¢s miikddési szabalyzata, valamint jogszabalyban meghatarozott mas szabalyzatai és
jogszabalyban meghatarozott belsd irdnyitasi eszkdzei az elndk jovahagyasaval adhatok ki.

28. A tankeriileti kézpont intézkedéseinek elozetes és utolagos jovahagydsa

41. § A tankeriileti kozpont intézkedéseinek eldzetes és utolagos jovahagyasa a jogszabalyban meghatarozott esetben
lehetséges.

29. Egyedi utasitds adasa feladat elvégzésére, mulasztas potlasara

42. § Az elndk egyedi utasitast adhat a tankeriileti kozpont igazgatdja részére feladat elvégzésére, mulasztas potlasara.

30. Jelentéstételre, beszamolora kotelezés, intézkedés feliilvizsgalata

43. § (1) Az elndk a tankeriileti kdzpontot a jogszabalyokban, illetve a Kézpont kdzépiranyitasi eszkézeiben meghatarozott
jelentések, beszamolok készitésére kotelezheti.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott jelentéstételi, illetve beszamolasi kotelezettség lehet rendszeres vagy eseti jellegi.

44. § Ha a tankeriileti igazgatd nem ért egyet az intézményvezetd pedagogus foglalkoztatasara vonatkozd személyi
javaslataval, az elndk dont a pedagdgus kinevezésérdl vagy jogviszonyanak megsziintetésrol.

31. A tankeriileti kozpont tevékenységének koordindlasa, a kozfeladat ellatasara vonatkozo
egységes kovetelmények érvényesitése

45. § Az elndk

a) az érintett felek hozzajarulasaval kozremiikodik a tankeriileti kdzpont foglalkoztatottaival, illetve a feladatellatasabol
fakadoan mas érdekelt maganszemélyekkel vagy szervezetekkel fennallo vitas kérdések rendezésében;

b) amennyiben a jogszabalyban foglalt, vagy a feladatellatasahoz egyébként sziikséges egyezségek, szerzodések
megkotésével kapcsolatos egyeztetés a tankeriilet és a partner szervezet kozott sikertelen, gy az egyeztetési folyamatot —
megkeresés esetén — segiti, koordinalja;

¢) az orszagosan egységes feladatellatas biztositasa érdekében koordinalja a valamennyi tankeriileti kézpontot vagy a
tankeriileti kzpontok jelentds részét érintd szerzédések megkotését, programok megvalositasat.

VILI. Fejezet
Az elnok kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységek

32. Elnoki Kabinet

46. § (1) Az Elnoki Kabinet az elndk altal meghatarozott koordinacios, iratkezelési, programszervezési, operativ kontrolling,
mindségiranyitasi, valamint titkarsagi feladatokat ellatd, fOosztalyi jogallasu szervezeti egység. Az Elndki Kabinetet a
kabinetvezetd vezeti.

(2) Az Elnoki Kabinet koordinacios feladatai keretében

a) feliigyeli az elndk dontéseinek eldkészitését és végrehajtasat, kozremikodik a Kozpont szervezeti egységeinél zajlo
szakmai feladatellatds nyomon kdvetésében, ellendrzésében, amelyrél rendszeres tajékoztatast ad az elndknek;

b) a Kdzpont rendszeres ¢és eseti jellegli feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettsége teljesitése érdekében azonnali tajékoztatast,
adatot kérhet a Kozpont szervezeti egységeitdl és a tankeriileti kozpontoktol;

c¢) az elndkhelyettesekkel egyiittmiikodik a Kozpont feladatkiadasi, utdnkdvetési és szamonkérési rendszerének
kialakitasaban, miikodtetésében és irdnyitasaban;

d) gondoskodik a tobb szakteriiletet érintd szakmai anyagok el6készitésérdl, az ahhoz sziikséges szakmai anyagoknak a
Kozpont szervezeti egységeitdl, tankeriileti kdzpontoktol torténd bekérésérol;

e) kozremiikodik a Kdzpontot érintd jogszabalytervezetek, illetve a Kozpont belsd iranyitasi eszkozeinek, szerzédéseinek
véleményezésében.
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(3) Az Elndki Kabinet iratkezeléssel dsszefiiggo feladatai keretében

a) ellatja a Kozponthoz az iranyitd szervtdl, minisztériumtol, kdzponti allamigazgatasi szervtdl érkezd bejove iratok,
kiildemények szervezeti egységekre torténd szignalasat;

b) tovabbitja a Kdzpont szervezeti egységeihez a szignalt, valamint az elndk &ltal kiadmanyozott expedialando, illetve
postazando iratokat;

¢) gondoskodik kdzépiranyitoi eszkozok tankeriileti kdzpontok felé torténd tovabbitasarol.

(4) Az Elndki Kabinet programszervezési feladatai keretében

a) elékésziti, szervezi és nyilvantartja az elndk bel- és kiilfoldi programjait, ellatja az ehhez kapcsolodd személyszallitasi
feladatokat;

b) ellatja az elnoki értekezlet és a tankeriileti igazgatoi értekezlet elokészitésével, szervezésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat, az ott elhangzottakrol emlékeztetdt készit, amelyet jovahagyast kdvetden tovabbit az értekezlet résztvevdi és a
feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok részére;

¢) a tankeriileti igazgatoi értekezletrdl késziilt emlékeztetot és dokumentaciot megkiildi az iranyito szerv részére;

d) hattéranyagot allit 6ssze az elndk programjaihoz, amelyhez adatot, informaciot kérhet a Kozpont szervezeti egységeitol és
a tankertileti kdzpontoktol.

(5) Az EInoki Kabinet a stratégiai és operativ kontrolling feladatai keretében

a) gondoskodik a Kozpont egységes vezetdi informacios rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérdl, ennek keretében

aa) javaslatot tesz azokra a kiils6 kornyezetre és a Kozpont belsé mukddésére vonatkozo adatkdrdkre, amelyekre az
adatgytjtéseket és elemzéseket el kell végezni,

ab) javaslatot tesz az adatgytlijtés modszereire, eszkozeire, gyakorisagara és az adatgylijtés feleldseire,

ac) gondoskodik az intézkedések eredményességének és hatasanak mérésérdl és a célokhoz viszonyitott kiértékelésrdl, ennek
keretében

ad) kidolgozza, és a Kozpont szintjén Osszehangolja a kiértékelések szempontrendszerét, ideértve a riasztasi sadvok
kialakitasat, a vezetdi informacios rendszerhez tartozo riportokat és beszamolokat;

b) a kiértékelés eredményei alapjan — sziikség szerint — gondoskodik az eltérés okainak feltarasardl, elemzésérél az érintett
felelds teriiletekkel egylittmikddve;

¢) kezdeményezi a korrekcids intézkedések végrehajtasat, és gondoskodik azok hatdsainak megvizsgalasarol és az
eredményeknek a vezetdi informacids rendszerben torténd megjelenitésérol.

(6) Az Elnoki Kabinet a mindségiranyitasi feladatai keretében gondoskodik a Kozpont mindségiranyitasi rendszerének
kialakitasarol, mikodtetésérdl, fejlesztésérol. Ennek érdekében a folyamatokban részt vevok aktiv bevonasaval

a) a folyamatok, a bels6 iranyitasi eszkozok, a szervezeti és munkakdri struktiira 6sszehangolasa, a miikodés hatékonysaga és
a munkavallaldi teljesitmények javitasa érdekében elemzéseket végez, javaslatokat tesz, szervezetfejlesztési akciokat
kezdeményez,

b) gondoskodik a Kozpont szervezeti egységei és a tankeriileti kozpontok kozti munkafolyamatok megfeleld eldkészitésérdl,
kialakitasarol, a mindségcélok meghatarozasarol és azok teljesiilésének nyomon kovetésérdl, rendszeres, vezetdi szintil
kiértékelésérol.

(7) Az Elnoki Kabinet a titkarsagi feladatai keretében

a) fogadja az elndkhoz érkez6 vendégeket,

b) tamogatja az elnok kiilsé programjainak szervezését,

¢) kezeli az elndk reprezentacios keretét, gondoskodik az elndk feladatellatasdhoz kapcsolddd beszerzésekr6l, a felhasznalt
keretdsszegekkel torténd elszamolasrol.

33. Belso Ellendrzési Féosztaly

47. § (1) A Belso Ellendrzési Foosztaly az elnok kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét. A belsé ellendrok
tevékenységét a belso ellendrzési vezetd vezeti.

(2) A bels6 ellendrzés kiterjed a Kozpont valamennyi tevékenységére, kiillondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara,
valamint a tankeriileti kozpontok tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatara.

(3) A Bels6 Ellen6rzési Féosztaly

a) vezetdje iranyitja a bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado tevékenységét;

b) vezetbje elkésziti és legalabb kétévente feliilvizsgalja a belsé ellendrzési tevékenység végrehajtasat szabalyozd belsd
ellendrzési kézikonyvet;

c) vezetbje Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellenOrzési tervet, megszervezi, irdnyitja,
nyomon koveti az ellendrzési terv megvaldosulasat, végrehajtasat;

d) vezetdje tajékoztatja az elnokdt az éves ellendrzési terv megvalositasarol és az attol vald eltérésekrol;

e) vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

/) biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanujanak felmeriilése esetén az elnokot, az elndk érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjét — haladéktalanul —
tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara;

g) vezetdje Osszeallitja az éves ellenérzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsd ellenérzés mindségérol,
targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

h) vezetdje javaslatot készit az elnok felé a Kozpont tevékenységét és munkaszervezetét érintd szabalyozd rendszer sziikséges
modositasara;

i) vezetdje gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
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modszertani utmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki és miikodtet, amellyel a belsé ellendrzési
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon
kovetheti;

) vezetdje a belso ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési tervet allit 6ssze;

k) vezetdje gondoskodik a belso ellendrzési kézikdnyvben meghatarozott, a belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd
eljarasok alkalmazasarol,

/) ellatja a tankertileti kdzpontok bels6 ellendrzési tevékenységének szakmai ellendrzését;

m) koordinalja a tankeriileti kdzpontok belsé ellendrzési tevékenységét, dsszesiti a tankeriileti kdzpontok éves ellenérzési
terveit és éves ellendrzési jelentéseit.

(4) A belsd ellenér a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriilé Osszeférhetetlenségi okrol koteles
haladéktalanul jelentést tenni az elndéknek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes tejesitéséért fegyelmi felelosséggel
tartozik.

34. Informaciobiztonsagi Felelds

48. § (1) Az informaciobiztonsagi felel6s az elndk kdzvetlen iranyitasa alatt all.

(2) Az informacidbiztonsagi felelds ellatja az adatvédelmi, az informdacidszabadsag és az informaciods onrendelkezési jog
gyakorlasaval osszefliggd, a biztonsagi és az informatikai biztonsagi, valamint a mindsitett irat- é¢s adatkezelési feladatokat.

(3) Az informéacidbiztonsagi felelds a belsé adatvédelmi felelsi feladatai kdrében

a) koordinalja az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus
informacioszabadsagbdl ered6 feladatokat;

b) ellatja a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, az egyedi adatigénylések teljesitése rendjének
meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat;

¢) végzi az adatszolgaltatast az egységes kozadatkeresd rendszer szamara;

d) elkésziti, és folyamatosan aktualizdlja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, ellenérzi az adatvédelemmel
Osszefliggd jogi normak és a Szabalyzat rendelkezéseinek megtartasat;

e) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az
adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

f) vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast;

g) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

(4) Az informaciobiztonsagi felelds a biztonsagi felel6si feladatai korében

a) ellatja a nemzetbiztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos munkaltatdi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel
kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését;

b) ellatja a mindsitett irat- és adatkezelés feliigyeletét;

¢) elkésziti és aktualizalja a mindsitett adatok védelmével dsszefliggd belsd iranyitasi eszkdzoket.

(5) Az informacidbiztonsagi felelds az informatikai biztonsagi feladatai korében

a) az informatikai szakteriilettel egylittmiikddve felel a Kozpontnal eléforduld valamennyi, az elektronikus informacios
rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért, tovabba a vonatkozd jogi normak betartasdért és betartatasaért az
elektronikus informacios rendszer tervezésében, fejlesztésében, 1étrehozasaban, izemeltetésében, auditalasaban, vizsgalataban,
kockazatelemzésében és kockazatkezelésében, karbantartasaban vagy javitasaban részt vevok és kozremiikodok tekintetében;

b) az informatikai szakteriilettel egylittmiikddve gondoskodik a Kozpont elektronikus informaciés rendszereinek
biztonsagaval dsszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal vald 6sszhangjanak megteremtésérél és fenntartasardl, elvégzi annak
tervezését, szervezését, koordinalasat és ellendrzését;

¢) az informatikai szakteriilettel egyiittmiikodve elokésziti az informatikai biztonsagi szabalyozast, illetve véleményezi az
elektronikus informacios rendszerek biztonsaga szempontjabol a targykdort érintd mas szabalyzatokat és szerzodéseket;

d) elékésziti a Kozpont elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba soroldsat és a Kozpont biztonsagi szintbe
torténod besorolasat;

e) kapcsolatot tart a jogszabalyban meghatarozott hatésaggal €és a kormanyzati eseménykezelé kozponttal, az ott
meghatarozott elektronikus informacios rendszert érintd biztonsagi eseményrdl tdjékoztatni koteles az érintett szervet.

VIII. Fejezet
A szakmai elnokhelyettes iranyitasa alatt allé szervezeti egységek

35. Projekt Foosztaly

49. § (1) A Projekt Féosztaly a szakmai elndkhelyettes kozvetlen iranyitdsa alatt allo szervezeti egység.

(2) A Projekt Féosztaly az eurdpai unids, nemzetkdzi €s hazai forrasokbdl megvalodsitandd programok keretében ellatja a
kozponti programozasi, tervezési, koordinacids elokészitési feladatokat, melynek soran:

a) elvégzi és koordinalja a programok szakmai tervezési, elokészitési €s operativ irdnyitasi feladatait, a Kozpont érintett
szervezeti egységeivel egylittm{ikodésben elékésziti az ehhez sziikséges dokumentumokat, hattértanulmanyokat, részt vesz az
adott tervezési idészakra vonatkozo fejlesztési programok kidolgozasaban és a fejlesztési teriiletek kialakitasaban;

b) a Kdzpont érintett szervezeti egységeivel egylittmiikodésben koordinalja és feliigyeli a tamogatasi szerzodésekben foglalt
atfogo és konkrét célok megvalosulasat;

¢) a teljes programot érintd eljarasokat, szabalyozasokat dolgoz ki.

(3) A Projekt Féosztaly az egyes programokon beliil az alabbi feladatokat latja el:

a) a Kozpont érintett szervezeti egységeivel egylittmiikodésben adatokat szolgaltat az elndk, az elndkhelyettesek, az Iranyitd
Hatosag (a tovabbiakban: IH), valamint a Kozremiikodoé Szervezetek (a tovabbiakban: KSZ) felé;

b) a gazdasagi elnokhelyettessel egyiittmitkodve kifejleszti és mikddteti a projektek kontrolling-rendszerét;
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¢) részt vesz a programok szamszerlsithetd céljainak feliigyeletében, a vonatkozé eljarasrendekben szabalyozott modon a
Kozpont érintett szervezeti egységeivel egylittmiikodésben jelentéseket, beszamolokat készit;

d) a Kozpont érintett szervezeti egységeivel egyiittmiikddésben kezdeményezi a gazdasagi elndkhelyettesnél a tamogatasi
szerzddésekben és a projektszabalyzatokban meghatarozott, a kifizetések igényléséhez sziikséges dokumentumok elokészitését
és teljesitését;

e) a szakmai szempontok figyelembevételével és a Kdzpont érintett szervezeti egységeivel egylittmiikodésben nyomon koveti
a programok koltségvetésének teljesiilését, az er6forrasok rendelkezésre allasat;

f) koordinalja, feliigyeli és nyomon kdveti a programok, projektek megvalosulasat, a megvaldsulast érinté egyeztetéseket,
kotelezettségvallalasokat, feleldsségmegosztast, arrol tajékoztatast nyljt az elndk, az elndkhelyettesek és az IH részére;

g) kritikus események esetén feljegyzéseket és kiértékeléseket készit, intézkedéseket kezdeményez annak érdekében, hogy a
programok megvalositasa zokkendmentes legyen;

h) kapcsolatot tart a tankeriileti kozpontokkal a programokkal 6sszefiiggd teriileteken;

i) a Kdzpont érintett szervezeti egységeivel egyiittmiikodésben gondoskodik a programok megvalositasahoz igénybe vett
tamogatas rendeltetésszerli felhasznélasat bizonyitd6 dokumentumoknak a tamogatasi szerzédésekben meghatarozott idépontig
valé megfelelé megdrzésérol;

j) kozremtkddik a programokhoz kapcsolodd kommunikacios feladatok ellatasaban, gondoskodik a disszeminacids
teendokrol, beleértve a program megvalositasaban érintettek tajékoztatasat is;

k) a Kozpont érintett szervezeti egységeivel egyiittmiikodésben koordinalja mindazon feladatokat, amelyeket a tamogatasi
szerzédések tartalmaznak (kifizetési kérelmek, valtozasbejelentések, beszamolok, szerzédésmodositasi kérelmek, fenntartasi
jelentések O0sszeallitasa, benytjtasa stb.);

/) a Kozpont érintett szervezeti egységeivel egylittmiikddésben el6késziti a tdmogatasi szerzédések és moddositasaik
tervezetét;

m) a projekt szakmai megvalodsitasa soran rendszeres idokozonként egyeztet a gazdasagi elndkhelyettessel a projekttel
kapcsolatos tamogatas felhasznalasarol, a projekt likviditasi helyzetérdl, az esetlegesen kialakult maradvany felhasznaldsanak
tervezett modjardl, az elszamolasi iddszakok alakulasar6l, a benyujtott palyazatok elbiralasanak aktualis allapotardl, a
benyujtasra vard palyazatok aktualis allapotarol;

n) feladatai ellatasa soran folyamatos kapcsolatot tart a programban érintett szervezetekkel (IH, KSZ, Emberi Er6forrasok
Minisztériuma, konzorciumi partnerek);

o) egyéb, a programok ellendrzésére jogosult szervek rendelkezésére all, igény szerint adatokat szolgaltat, illetve
egylittmikodik veliik, az ellenérzések soran a Kozpont érintett szervezeti egységeitdl bekéri a szitkséges dokumentumokat,
adatokat.

(4) A Projekt Féosztaly biztositja az egyes programok kozotti operativ koordinaciot, ennek keretében gondoskodik

a) arrol, hogy a projekt-folyamatok megvalositasa egységes sablonokkal, azonos eljarasrendek mentén, megfeleld kontrollok
beépitésével torténjen meg;

b) a projekt-fenntartasi feladatok hataridében torténd, szerzodésszerii végrehajtasarol;

¢) a szakmai mutatok nyomon kovetésérol.

(5) A Projekt Féosztaly az eurdpai unids, nemzetkozi és hazai forrasokbdl a tankeriileti kdzpont altal megvalositando
programok vonatkozasaban nyomon kdvetési, projekt-tamogatasi feladatokat 1at el, amelynek keretében

a) nyilvantartast vezet a tankeriileti kdzpontok és a Kozpont altal végrehajtando projektekrol;

b) adatokat kér be és dolgoz fel, elemzéseket készit a tankertileti kozpontok altal eldkészitett, végrehajtott, fenntartott
projektek, fejlesztések vonatkozasaban;

¢) jelentéstételi és monitoring rendszert miikddtet a Kdzpont és a tankeriileti kdzpontok altal elokészitett, végrehajtott
projektek vonatkozasaban;

d) egységes eljarasokat, sablonokat dolgoz ki a projektek szabalyszerii, hatékony végrehajtasa érdekében;

e) nyomon koveti a tankeriileti kozpontok és a Kozpont altal végrehajtott projektek megvaldsitasat, a nem megfeleld iitemi
elérehaladas, a szakmai mutatok elvarttol valo elmaradasa esetén intézkedéseket kezdeményez;

f) nyomon koveti a tdimogatas kezelésére vonatkozo szabalyok és eljarasok betartasat;

g) folyamatosan figyeli a megjelend eurdpai unids, nemzetkdzi vagy hazai palyazatokat, felhivasokat és a relevans
felhivasokrol értesiti a tankeriileti kozpontokat;

h) sziikség szerint helyszini monitoring latogatasokat végez;

i) tamogatja a Kdzpont projekt megvalositashoz kapcsolodo belsd képzési tevékenységét.

36. Kozneveleési Foosztaly

50. § (1) A Koznevelési Foosztaly a jogszabalyokban és a Kozpont belsé iranyitasi eszkozeiben foglaltak szerint gondoskodik
a Kozpont jogszabalyokban eldirt koznevelés-szakmai feladatainak ellatasarol, az elndk hataskdrébe tartozd dontések
elokészitésérdl, valamint a miniszter hatdskorébe tartozd dontések esetében a Kozpont javaslatanak elokészitésérdl és
felterjesztésérol, ennek keretében

a) javaslatokat dolgoz ki a Kozpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasahoz sziikséges, a kdznevelés teriiletét érintd
fejlesztésekre;

b) javaslatot tesz az adott évben tankdteles gyermekek elsé évfolyamra torténd beiratdsanak idépontjara, és gondoskodik
annak tankeriileti kozpontok altali kdzzétételrol,

¢) javaslatot tesz az orszagos fejlesztési igények, valamint kdznevelési stratégiak, koncepciok tekintetében;

d) a tankeriileti k6zpont kezdeményezése alapjan a miniszter szdmara el6késziti a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1évo
koznevelési intézmény létesitésére, az Nkt. 21. § (3) bekezdés c)—e) pontjaban felsoroltak modosulasaval jaro atszervezésére,
megsziintetésére, alapfeladatanak modositasara, nevének megallapitasara iranyulé dontés meghozatalara iranyul6 javaslatot;

e) a tankertileti kdzpont javaslata alapjan eldkésziti a kdznevelési intézmény Nkt. 83. § (2b) bekezdése szerinti atszervezésére
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vonatkozo6 dontéseket;

f) orszagos szinten kozremiikodik a teriileti koznevelési feladatellatds megszervezése irdnyainak meghatarozasaban;

g) jogszabalyban foglalt feladatkorében statisztikai adatokat gyijt és elemez;

h) biztositja a tankeriileti kdzpontok fenntartasaban 1évé kdznevelési intézmények fejlesztéseinek orszagos és térségi szinten
Osszehangolt megvaldsitasat;

i) gondoskodik a tankeriileti kozpontok fenntartdi tevékenységének szakmai, stratégiai 6sszehangolasarol;

j) szakmai tdmogatast biztosit a tankeriileti kozpontok illetékességi teriiletén miikodd oktatasi rendszer fejlesztési tervének
kidolgozasahoz €s megvaldsitasahoz;

k) az Nkt. 14. § (3) bekezdése alapjan javaslatot tesz a Kéznevelési Hidprogramban kézremitk6do intézmények kijellésére;

/) javaslatot tesz a tankeriileti kozpontok 4&ltal fenntartott koznevelési intézményben kérhetd téritési dij és tandij
megallapitasanak szabalyaira, a szocialis alapon adhaté kedvezmények feltételeire.

(2) A Koznevelési Foosztaly kozépiranyitoi feladatkorében a tankeriileti kdzpontok kdznevelés-szakmai tevékenységének
ellatasahoz egységes szakmai kovetelményeket érvényesit, amelynek keretében

a) napi kapcsolatot tart a tankeriileti kozpontokkal, biztositja a folyamatos informacidaramlast és szakmai egytittmiikodést;

b) szakmai-mddszertani segédanyagokkal timogatja a tankeriileti kdzpontok egységes szakmai feladatellatasat;

¢) ajanlasként dokumentummintakat készit a koznevelési feladatok ellatasahoz;

d) dokumentummintakat készit el6 a fenntart6i szakmai irdnyitoi feladatok ellatdsdhoz;

e) az altalanosan felmeriilé szakmai problémakat 6sszegzi, megoldasi javaslatokat dolgoz ki;

f) feladatkdrében szakmai segitséget nyujt a jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozokben meghatarozott
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséhez, ellendrzi azok teljesitését;

g) javaslatot tesz a fenntartdi szakmai €s torvényességi ellenérzés teriileteire;

h) kozremiikodik a szakszolgalati és gyogypedagogiai rendszer egységes szakmai kovetelményeinek kialakitasaban, a megyei
¢és a fovarosi szakszolgalati intézmények foigazgatoi szamara szakmai-modszertani segitséget nyujt;

i) koordindlja a tankeriileti kozpontok pedagdgiai szakszolgalati feladatellatasat;

J) jovahagyas eldtt szakmailag véleményezi a tankeriileti kozpontok koznevelési szakteriiletet érintd, jogszabalyban
meghatérozott, kotelezd belsdé szakmai szabalyzatait;

k) gyijti a tankeriileti kozpontok altal alkalmazott jo gyakorlatokat, és ezek alapjan a tankeriileti kdzpontok részére
ajanlasokat fogalmaz meg.

(3) A Koznevelési Féosztaly ellatja a Klebelsberg Képzési Osztondij Program miikddtetésével kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében

a) kidolgozza és a miniszter jovahagyasat kovetden a Kozpont honlapjan kozzéteszi a palyazati felhivast és az 6sztondij
program miikodési szabalyzatat,

b) lefolytatja a palyazati eljarast,

¢) ellatja az 6sztondijas szerzodés megkotésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat,

d) szervezi a Klebelsberg Osztondij Bizottsag miikodését,

e) gondoskodik az 6sztdndij program részét képezd képzések és egyéb programok megszervezésérol és lebonyolitasarol,

) ellatja az 6sztondijrendszer pénziigyi-ligyviteli feladatait, annak dokumentumait a Pénziigyi és Szamviteli FOosztaly részére
utalasra el6késziti,

g) kapcsolatot tart a képzést folytatd és az 6sztondij programban részt vevé intézményekkel,

h) monitoring tevékenységet végez a program soran a képzés, a gyakorlat teriiletén,

i) kozzé teszi azon szakok és szakparok listajat, melyekben az adott szakos, szakparos végzettséggel torténé majdani
munkavallalas esetén az 6sztondij igénybe vehetd,

j) évente beszamoldt készit a miniszter szdmara az 6sztondij program végrehajtasarol,

k) tajékoztatja a képzo felsdoktatdsi intézményt az elnyert 0sztdndijjal dsszefiiggd, a felsGoktatasi intézménynek a nemzeti
felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 3. melléklet I/B. fejezet 1. pont /) alpont szerinti, az 6sztondijhoz kapcsolodo
adatszolgaltatasi kotelezettsége teljesitéséhez sziikséges adatokrol.

(4) A Koznevelési Féosztaly szakmai szempontok alapjan folyamatosan figyelemmel kiséri a kdznevelési regisztracios és
tanulmanyi alaprendszert, a Kézpont, a kdznevelési intézmények és a tankeriiletek részérdl felmeriilé igények alapjan szakmai
javaslatot tesz a rendszer moduljainak bovitésére, modositasara.

(5) A Koznevelési Foosztaly a Projekt Féosztallyal egytittmiikodve

a) kozremiikodik az eurdpai unids, nemzetkozi vagy hazai tamogatasbol megvaldsuld programok tervezésében,

b) koordinalja a feladatkorébe tartozo projektek szakmai tevékenységeit, ¢ szakmai kérdésekben kapcsolatot tart, egyeztet a
projekt végrehajtasaba bevont kiils6 érdekeltekkel (vallalkozok, megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

¢) a Projekt Foosztaly felkérése alapjan elkésziti az eurdpai unids projektek keretében inditando, a feladatkorébe tartozo
targyu beszerzések miiszaki leirasait,

d) atveszi, véleményezi a feladatkorébe tartozo targyt szerzddések teljesitése soran keletkezd eredménytermékeket, a
Kozpont belsé iranyitasi eszk6zében foglaltak szerint szignaljai a teljesitésigazolasokat,

e) a feladatkdrébe tartozo targyu projektek esetében javaslatot tesz a szakmai vezetd személyére.

37. Humanerdforras-fejlesztési Foosztaly

51. § (1) A Humaner6forras-fejlesztési Foosztaly a szakmai elndkhelyettes iranyitasa alatt ellatja a tankeriileti k6zpontok
tekintetében kdzépiranyitoi feladata korében a humaneréforras-fejlesztési és tovabbképzési feladatok szakmai koordinéciojat és
tamogatasat, valamint — a Kdznevelési Féosztallyal egyiittmiikodve — a kdznevelési jogi kodifikaciot és stratégiaalkotast segitd
feladatokat.

(2) A Humanerdforras-fejlesztési Féosztaly

a) kidolgozza a tankeriileti kozpontok egységes humanerbforras-fejlesztési feladatellatasat biztositod ajanlasokat,
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b) felelés a tankeriileti kozpontok feletti kozépiranyitdi feladatok, hatékonysagi ellendrzések humaneréforras-fejlesztési
vonatkozasu teriileteinek kidolgozasaért és végrehajtasaért,

¢) szakmai tamogatast nyujt a tankeriileti kdzpontok részére a koznevelési intézmények fenntartasaval, miikddtetésével
Osszefliggd humanerdforras-fejlesztési és szakmai jogi feladatok ellatasaban,

d) felelds a tankeriileti kozpontok pedagdgusképzéssel és -tovabbképzéssel Osszefiiggd feladatainak Osszehangolasaért, a
Rendeletben meghatarozottak szerint szakmai iranymutatast ad.

(3) Szakmai jogi feladatai tekintetében:

a) kozremiikddik a Kozpont szakmai feladat- és hataskorét érinté — az egyenld banasmod és az esélyegyenldség teriiletén —
peres és nem peres eljarasok beadvanyainak el6készitésében,

b) az érintett szervezeti egységekkel egyiittmikddve elkésziti a Kozpont altal megkdtendd szakmai megéllapodasokat,

¢) a hataskorébe tartoz6 ligyekben szakmai segitséget és iranymutatast nyujt a Kozpont szervezeti egységei részére,

d) figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozo feladatokkal 6sszefiiggd jogszabalyi kornyezet valtozasat, a tankeriileti kozpontok
¢és a Kdzpont szervezeti egységeinek jelzése alapjan 0sszesiti, véleményezi a kdznevelési teriiletét érintd jogszabaly-modositasi
javaslatokat,

e) kezeli és intézkedésre elokésziti a feladatkorével Gsszefiiggd panaszokat, kérdéseket.

(4) A kozépiranyitoi feladatai korében:

a) a jogszabalyi keretek figyelembevételével kidolgozza a tankeriileti kdzpontok egységes humaneréforras-fejlesztési
iranyelveit,

b) javaslatokat dolgoz ki a tankeriileti kozpontok kdznevelési szakmai stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz sziikséges
humaneréforras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

¢) javaslatot tesz a tankeriileti kdozpontok szamara a koznevelési intézmények kozfeladat-cllatasat érintd belsé iranyitasi
eszk6zok kialakitasara,

d) a gazdasagi elnokhelyettes bevonasaval tamogatja a tankeriileti kozpontok 1étszamgazdalkodassal dsszefliggd feladatait,

e) szakmai tajékoztatd anyagokat készit a koznevelési feladatellatast és a pedagogusfoglalkoztatast érintd hatalyos
jogszabalyokrol és a jogszabalyvaltozasokrdl a tankeriileti kdzpontok részére,

) felelds a kozépiranyitoi jogkorben kiadott — hataskorébe tartozd — kdzépiranyitoi eszkozok elkészitéséért, aktualizalasaért,
kiadasaért, tamogatast nytjt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

g) véleményezi és elndki jovahagyasra felterjeszti a szakteriiletét érintd a tankertileti kozpontok jogszabalyban meghatarozott,
kotelez6 belso szabalyzatait,

h) Osszehangolja a hataskorét érint6 tobb tankeriileti kdzpontot érintd, illetve a tankeriileti kozpont kozremiikddésével
készitett 6sszefoglalé dokumentumok elkészitését,

i) koordinalja és ellatja a Kozpont intézményvezetdi palydzatokkal kapcsolatos feladatait,

) javaslatot tesz a tankeriileti kdzpontok munkakéri rendszerére,

k) szakmai képzéseket szervezhet a tankeriileti kozpontok munkatarsainak,

/) iranymutatasokat készit a humanerdéforras-fejlesztési teriiletet érintéen az orszagosan egységes jogalkalmazas, valamint a
humanerdforras-fejlesztési tevékenység ellatasanak, menetének, a személyiigyi okirat-mintdk orszdgosan egységes biztositasa
érdekében a tankeriileti kozpontok részére,

m) a humanerdforras-fejlesztési tevékenységet érintden ellenérzi és tdmogatja a tankeriileti kozpontok feladatvégzését,
szamukra szakmai segitséget nyljt. Az ellenérzés a folyamatok hatékonysagara terjed ki. A hatékonyabb feladatellatas
érdekében a ,,jo gyakorlatokat” publikalja, valamint egyedi és altalanos ajanlasokat fogalmaz meg a tankeriileti kozpontok
részére,

n) szakteriiletét érintéen megszervezi €s koordindlja a tankeriileti kozpontok adatszolgaltatasat, a humanpolitikai teriiletet
érintden célhoz kototten, a jogszabalyban meghatarozott kozépiranyitdi feladatok ellatasa érdekében eseti adatszolgaltatast
kérhet a tankeriileti kozpontoktol, gondoskodik az elndk, illetve az irdnyitd szerv utasitdsa szerinti adatszolgaltatasokrol.

(5) A pedagogusképzési és -tovabbképzési feladatok tekintetében

a) részt vesz a pedagdgusképzés és -tovabbképzés stratégiai iranyait, céljait meghatarozd agazati dontés-elokészitd és
tanacsado forumok munkajaban,

b) az agazati stratégiai dontések figyelembevételével a Koznevelési Foosztallyal egylittmikodve koordinalja a tankeriileti

¢) kapcsolatot tart a felsdoktatasi intézményekkel és az Oktatasi Hivatallal a stratégiai célok és dontések végrehajtasa
érdekében,

d) koordinalja és tAmogatja a tankeriileti kozpontok pedagogusképzési és -tovabbképzési terveinek elkészitését, végrehajtasat.

38. Stratégiai és Kommunikacios Féosztaly

52. § (1) A Stratégiai és Kommunikaciés Féosztaly a szakmai eclndkhelyettes iranyitasaval ellatja a Kozpont
stratégiaalkotassal, rendezvényszervezéssel kapcsolatos, valamint a tarsadalmi, kulturdlis, szakmai szervezetekkel,
sportegyesiiletekkel és szakagi szovetségekkel valo kapcsolattartasi feladatait.

(2) A Stratégiai és Kommunikacios Féosztaly stratégiaalkotassal kapcsolatos feladatai:

a) a szervezeti egységekkel egyiittmikodve megfogalmazza a Kozpont altalanos és konkrét rovid és hosszl tavu szervezeti
céljait,

Stratégia — Fejlesztési Tervet (a tovabbiakban: fejlesztési terv), amelyhez beszerzi a Kozpont szervezeti egységeinek javaslatait,
a Ko6zpont belso iranyitasi eszkdzében foglaltak szerint elvégzi a fejlesztési terv idoszakos feliilvizsgalatat,

¢) a szervezeti egységekkel egyiittmiikodve miikodteti a Kozpont informacios rendszerét, gylijti a feladatellatassal
kapcsolatos jo gyakorlatokat, 6tleteket, amelyeket adatbazisba rendez és megoszt a szervezeti egységekkel,

d) feldolgozza és véleményezi a tankertileti stratégiai terveket, elokésziti 6ket az elndki jovahagyasra,
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e) elkésziti a kommunikacids stratégiat, az elndki jovahagyast kdvetden végrehajtja azt,

) a Kozpont kapcsolattartasi tevékenysége korében felkutatja és fejleszti a Kozponton beliili, illetve azon kiviili
egyiittmikodési lehetdségeket,

g) a Kozpont illetékes szervezeti egységeivel egyiittmiikddve {jszerti fenntartdoi megoldasokat, modszerekre tesz javaslatot.
Vizsgalja és elemzi a hazai és kiilfoldi fenntart6i modelleket.

(3) A Stratégiai és Kommunikacios Féosztaly rendezvényszervezési, kapcsolattartasi feladatai:

a) gondoskodik a Kézpont rendezvényeinek, PR eseményeinek megszervezésérol, lebonyolitasarol és értékelésérol,

b) kdzremiikodik a tankeriileti igazgatoi értekezletek elokészitésében,

¢) kapcsolatot tart a részt vevo tarsszervekkel, cégekkel és egyéb szervezetekkel, maganszemélyekkel,

d) a rendezvények szervezésében egyiittmiikodik az Elndki Kabinettel, valamint sziikség szerint a Kdzpont mas szervezeti
egységeivel, illetve a tankeriileti kzpontokkal,

e) kapcsolatot tart az oktatashoz, kdznevelési intézmények fenntartasahoz kapcsolodo feladat- vagy tevékenységi korrel
rendelkez6 jogi személyiségli szervezetekkel,

f) elokésziti az egyiittmiikodési megallapodasokat a kulturalis, sport és egyéb teriileteken mikodd egyesiiletekkel,
alapitvanyokkal, szovetségekkel,

g) feltérképezi a feladatellatas fejlesztéséhez a lehetséges partnereket, a sziikséges jovahagyast kovetden kapcsolatot tart a
szervezetekkel.

(4) A Stratégiai és Kommunikaciés Féosztaly az elndk kozvetlen irdnyitasaval latja el a Kézpont kommunikacids feladatait,
amelynek keretében:

a) a kapcsolatot tart a sajtoorganumokkal, a média képviseldivel,

b) osszeallitja a sajtomegkeresésekre adando valaszokat, azokat az irdnyitd szerv erre jogosult szervezeti egységeivel torténd
egyeztetést kovetéen megkiildi a kérdéseket megfogalmaz6 médiumnak,

¢) kezdeményezi a szervezet munkéjat, tevékenységét és eredményeit bemutato sajtomegjelenéseket,

d) véleményezi kommunikacios szempontbol a tervezett dontéseket,

e) a Kozpont belso iranyitasi eszkdzében meghatarozott feliileteken és formaban tajékoztatja a kozvéleményt a Kodzpont
miikddésérol, feladatairdl, eredményeirdl,

) informéciot gyijt a Kozpont vezetdi €s a tankeriileti igazgatdk szamdra a sajtoban megjelend hirekrdl,
jogszabalyvaltozasokrol,

g) sajtofigyelést végez, elemzi a Kozpont médidban torténd megjelenését, ezzel dsszefiiggésben a sziikséges valtoztatdsokra
javaslatot tesz,

h) szervezi az elnok nyilvanos szerepléseit, 6sszedllitja a szerepléshez, beszédhez sziikséges hattéranyagokat,

i) javaslatokat tesz a Kozpont, az elndk, az allami intézményfenntartas, valamint a tankeriileti kézpont imazsanak
alakitasahoz,

) képzéseket, tréningeket szervez a nyilatkozattételre jogosultak szdmara,

k) ellatja a Kozpont szovivoi feladatait,

1) szerkeszti a Kézpont honlapjat és egyéb, az elndk altal meghatarozott kiadvanyokat,

m) kozremiikddik az eurdpai unids tamogatasi programok kommunikacids terveinek elkészitésében, végrehajtdsdnak
koordinalasaban,

n) véleményezi az unidés programok keretében létrejott kommunikéaciés vonatkozasti eredménytermékek kotelezd arculati
elemeinek hasznalatat.

IX. Fejezet
A gazdasagi elnokhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

39. Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Féosztaly

53. § (1) A Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Féosztaly a gazdasagi elnokhelyettes iranyitasa alatt ellatja a Kdzpont hivatala
tekintetében a jogi, igazgatasi és személyligyi feladatokat, a tankeriileti kozpontok tekintetében kdzépiranyitoi feladata korében
a jogi, igazgatasi és személyligyi feladatok szakmai koordinacidjat és tamogatasat.

(2) A Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Féosztaly

a) kidolgozza a tankeriileti kozpontok egységes jogi, igazgatasi és személyligyi feladatellatasat biztosito ajanlasokat,

b) felel6s a tankeriileti kdzpontok feletti kdzépiranyitoi feladatok, ellenérzések jogi, igazgatasi és személyiigyi vonatkozasu
teriileteinek kidolgozasaért és végrehajtasaért,

¢) szakmai tamogatast nytjt a tankeriileti kozpontok részére a hivatali szervezet miikddtetésével Osszefiiggd személyiigyi és
jogi feladatok ellatasaban,

d) ellatja a Kozpont altalanos jogi, igazgatasi jogi, koordinacids, nyilt iratkezelési és irattarozasi, valamint humanpolitikai
feladatait.

(3) A Jogi, Igazgatasi és Személyligyi Féosztaly jogi és koordinacios feladatai keretében elokésziti a Kozpont funkcionalis
feladat- és hataskorét érinté peres és nemperes eljarasokkal Gsszefliggé beadvanyokat, kiilsé jogi képviseld eljarasa soran
kozremiikddik az el6készitésben, vezeti a peres ligyek nyilvantartasat:

a) a Szabalyzatban, tovabba az elndk altal meghatarozott igyekben a birdsagok és mas hatosagok el6tti peres, nemperes ¢és
peren kiviili eljarasokban ellatja az elndk és a Kdzpont jogi képviseletét;

b) az érintett szervezeti egységekkel egyiittmikodve elkésziti a Kozpont altal megkotendd szerzdédéseket, tovabba a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal Osszefliggd szerzOdések kivételével nyilvantartja a Kozpont altal megkdtott
szerzOdéseket;

¢) megkeresések alapjan és ellendrzések keretében a funkcionalis feladatellatas tekintetében altalanos jogi segitséget nyujt a
Kozpont szervezeti egységei és a tankeriileti kozpontok részére;
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d) figyelemmel kiséri a Kozpont funkcionalis feladat- és hataskorével Osszefliggd jogszabalyi kornyezet valtozasat, a
tankeriileti kdzpontok és a Kozpont illetékes szakmai teriileteinek jelzései alapjan Osszesiti, véleményezi a jogszabaly-
modositasi javaslatokat és elnoki el6terjesztésre tovabbitja;

e) a minisztérium hataskorrel rendelkez6 szervezeti egységei utjan, a miniszterhez felterjeszti a tankeriileti kdzpontok alapitd
okiratat, annak modositasait, megsziintetd okiratait, nyilvantartja ezen iratokat;

1) a Kozpont és a tankertiileti kozpontok egységes jogalkalmazo tevékenysége és miikodése érdekében szakmai iranymutatast
nyu;jt a tankeriiletek jogi tevékenységéhez.

(4) Igazgatasi jogkorében eljarva

a) a Kozpont szervezeti egységeit6l beérkezd részanyagok alapjan sszedllitja a Kozpont el6z6 évi tevékenységérdl szolo
éves beszamolot, elkésziti a Kozpont éves munkatervét;

b) felelés

ba) a Kozpont altal kiadott iranyitasi eszkozok elkészitéséért, aktualizalasaért, kiadasaért, tdmogatast nyujt a szakmai
szabalyok egységes értelmezéséhez,

bb) a kdzépiranyitdi jogkorben kiadott kdzépiranyitoi eszkdzok elkészitéséért, aktualizalasaért, kiadasaért, tamogatast nyujt a
szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez;

¢) véleményezi és elndki jovahagyasra felterjeszti a tankeriileti kdzpontok jogszabalyban meghatarozott, kotelezd belsd
szabalyzatait;

d) koordinalja a rendszeres, valamint az elndk altal egyedileg meghatarozott, egyes, illetve valamennyi kézponti szervezeti
egységet érintd igazgatasi feladatok végrehajtasat;

e) 0sszehangolja a Kdzpont valamennyi szervezeti egységét vagy tobb tankeriileti kdozpontot érintd, illetve tobb szervezeti
egység, tankertileti kozpont kdzremiikodésével készitett 0sszefoglald dokumentumok elkészitését.

(5) Nyilt iratkezelési feladatai korében

a) ellatja a Kozpont iratkezelési tevékenységét,

b) szakmai ttmutatasaival, a tankeriileti kdzpontok iratkezelésért felelds munkatarsai szamara tartott szakmai képzésekkel
biztositja a tankeriileti kdzpontok egységes iratkezelési feladatvégzését,

¢) koordinalja a Kézpont és a tankertileti kdzpontok kozotti iratforgalom bonyolitasat,

d) mukodteti a Kozpont kdzponti telefonos, e-mailes és személyes iigyfélszolgalatat, valamint koordindlja, tdmogatja,
ellendrzi a tankertileti kozpontok tigyfélszolgalati feladatellatasat.

(6) Igazgatasi statisztikai feladatai korében megszervezi a Kozpont és a tankeriileti kozpontok adatszolgaltatasat, tovabba
gondoskodik az elnok, illetve az iranyitd szerv utasitasa szerinti adatszolgaltatasokrol.

(7) Személyiigyi-igazgatasi feladatai keretében

a) a jogszabalyi keretek figyelembevételével, a szakmai elndkhelyettes bevonasaval kidolgozza és érvényesiti a Kozpont
egységes kozszolgalati humanpolitikai iranyelveit,

b) gondozza a Kozpont személyligyi szakteriilet feladatkorébe tartozo belsé iranyitasi eszkozeit,

¢) a szakmai elnokhelyettes bevonasaval javaslatokat dolgoz ki a Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz
sziikséges humaneréforras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

d) a vezetkkel torténd egylittmiikodés keretében kialakitja a Kozpont munkakdri rendszerét,

e) a Kozpont kormanytisztviseldi, kormanyzati ligykezel6i, munkavallaléi és a projektek keretében hatarozott ideji
szerz6déssel foglalkoztatott munkavallalok tekintetében, valamint a tankeriileti kdzpontok tankeriileti igazgatoi €s gazdasagi
vezetdi tekintetében ellatja az elndk hataskorébe tartozo személyiligyi dontésekkel dsszefliggd feladatokat,

/) a Projekt Foosztallyal egyiittmiikodve részt vesz az eurdpai unids palyazati kiirdsoknak megfeleld humanerdforras
felkutatasaban, kivalasztasaban,

g) a Projekt Foosztaly rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszamolasadhoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

h) a tamogatasbol megvalosuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés lebonyolitasahoz
sziikséges humanpolitikai iratokat,

i) szervezi a kormanytisztvisel6i kotelezo tovabbképzéseket,

j) ellatja a teljesitményértékelési rendszer mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat,

k) ellatja a kormanytisztvisel6i fegyelmi eljarasokkal, dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

/) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos iratok és
nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

m) koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitésé¢hez kapcsolodo feladatokat,

n) kdzremiikodik a szocialis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi dontések elokészitésében,

o) kezeli a Kozpont alkalmazottai, a tankeriileti igazgatok és a tankeriileti gazdasagi vezet6k személyi anyagat, eleget tesz a
kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

p) a gazdalkodasi teriilet szamara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez kapcsolodd ado-,
tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terhel6 fizetési kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodd dokumentumokat,

q) koordinalja a foglalkoztatottakat megilleté cafetéria-juttatasok valasztasat, kezeli a cafetéria-rendszerrel Osszefliggd
nyilvantartasokat.

(8) A kozépiranyitoi feladatai korében

a) jogszabalyi keretek figyelembevételével kidolgozza a tankeriileti kozpontok egységes humanpolitikai iranyelveit,

b) javaslatokat dolgoz ki a tankeriileti kdzpontok stratégiai célkitiizéseinek megvalodsitasahoz sziikséges humanerdforras-
feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

¢) javaslatot tesz a tankertiileti kdzpontok szamara a személyiigyi szakteriilet feladatkorébe tartozo bels6 iranyitasi eszk6zok
kialakitasara,

d) javaslatot tesz a tankeriileti kozpontok munkakdri rendszerére,

e) a szakmai teriilet bevonasaval tdmogatja a tankeriileti kozpontok 1étszamgazdalkodassal dsszefliggd feladatait,

1) szakmai képzéseket szervez a tankeriileti kozpontok munkatarsainak,
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g) szakmai tajékoztatd anyagokat készit a humanpolitikai teriiletet érintd jogszabalyvaltozasokkal kapcsolatosan a tankeriileti
kozpontok részére,

h) iranymutatasokat készit a személytigyi teriiletet érintéen az orszagosan egységes jogalkalmazas, valamint a humanpolitikai
tevékenység ellatasanak, menetének, a személyligyi okirat-mintdk orszagosan egységes biztositasa érdekében a tankeriileti
kozpontok részére,

i) a humanpolitikai tevékenységet érintden ellendrzi és tamogatja a tankeriileti kozpontok feladatvégzését, szamukra szakmai
segitséget nyujt. Az ellenérzés kiterjedhet a folyamatok hatékonysagara is. A hatékonyabb feladatellatas érdekében a ,,jo
gyakorlatokat” publikalja, valamint egyedi és altalanos ajanlasokat fogalmaz meg a tankeriileti kdzpontok részére,

j) a humanpolitikai teriiletet érintéen célhoz kotdtten, a jogszabalyban meghatarozott kdzépiranyitoi feladatok ellatasa
érdekében rendszeres és eseti adatszolgaltatast kérhet a tankeriileti kozpontoktol.

40. Informatikai Foosztaly

54. § (1) Az Informatikai Féosztaly a gazdasagi elndkhelyettes kozvetlen iranyitasa alatt allo, féosztalyi jogallasu szervezeti
egység.

(2) Az Informatikai Foosztaly feladatait a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkozo szabvanyok, ajanlasok és biztonsagi
eldirasok figyelembevételével, a Kozpont belsé iranyitasi eszkozeiben foglaltak alapjan a szervezeti egységekkel
egyiittmikodve latja el.

(3) Az Informatikai Féosztaly a szabalyozasi és koordinacios feladatai korében

a) végzi a Kdzpont orszagos informatikai rendszerének IT infrastruktira lizemeltetési és fenntartasi szakfeladatait ellatd NISZ
munkajaval kapcsolatos koordinaciot;

b) elkésziti és folyamatosan frissiti a Kozpont és tankeriileti kozpontok informatikai alrendszereinek és rendszer elemeinek
mitkodésével, szolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos altalanos nemzetkdzi szabvanyokon alapulo (pl. ITIL)
keretszabalyzatokat miikddési szabalyokat, normakat;
informaciobiztonsagi feleldssel egyiittmikodve eldkésziti az informatikai biztonsagi szabalyozast, valamint az elektronikus
informacios rendszerek biztonsaga szempontjabol a targykort érinté mas szabalyzatokat és szerzédéseket;

d) részt vesz a mas szervek altal kezdeményezett, de a Kozpont informatikai rendszereinek mitkodéséhez, fejlesztéséhez

e) részt vesz a Kozpont és tankeriileti kézpontok informatikai rendszereit érinté igények és elképzelések megvalositasat
szolgalo dontés-elokeszitd és egyiittmiikddési munkaban, érdemi javaslatokat tesz;

f) részt vesz a Kozpontot is érintd informatikai rendszerekkel kapcsolatos szerzddés- és megallapodas-tervezetek,
rendszerleirasok, statisztikai és egyéb, az informatikai rendszerre vagy annak elemeire vonatkozé dokumentaciok
elokészitésében, tervezetek kidolgozasaban, véglegesitésében;

g) részt vesz a Kozpont informatikai rendszereinek fejlesztésével, iizemeltetésével és fenntartdsaval kapcsolatos intézményi
beruhazasi és dologi koltségvetés tervezésében. Az informatikai rendszerek fejlesztésével és miikddésével kapcsolatosan
javaslatot tesz az egyes szolgaltatasok és termékek kdzpontositott finanszirozasara, az ezzel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
végrehajtasara;

h) szakfeliigyeleti tevékenysége soran tervszerien végrehajtja a feliigyeleti és ellendrzd tevékenységeket a tavkozlési,
szadmitastechnikai rendszerek vonatkozéaséban, illetve a szakanyag-gazdalkodas tekintetében. Folyamatosan figyelemmel kiséri
az informatikai biztonsagi szabalyok érvényesiilését a bevezetett korlatozasok, rendszertechnikai megoldasok hatékonysagat;

i) az IT fejlesztési tervnek megfelelden feliigyeli és koordindlja az egyes fejlesztési tevékenységek végrehajtasaval
kapcsolatos rendszerszervezési, projektirdnyitasi, beszerzési, tesztelési, rendszerintegracids, bevezetési feladatokat.
Gondoskodik az érintett alrendszerek tekintetében a belsd és kiilso egylittmiikddési feladatok eredményes végrehajtasarol;

j) az IT fejlesztési feladatok tervezése sordn — ahol az sziikséges — végrehajtja a megvaldsithatosagi vizsgalatokat, és elkésziti
a hatastanulmanyokat, koltségelemzést és er6forras-szamvetést végez, részt vesz a dontés-el6készité munkaban;

k) az informatikai rendszerek miikddésével kapcsolatosan adatokat gyiijt, elemzi és értékeli az lizemeltetés tapasztalatait,
kovetkeztetéseket von le. Javaslatot tesz az egyes rendszertechnikai megoldasok alkalmazasanak, modositasanak, illetve
kivaltasanak vagy megsziintetésének kérdésében;

1) szakfeliigyeleti tevékenysége keretében a torvény- vagy egyéb normasértd, hibas gyakorlat megsziintetésére a gazdasagi
elndkhelyettes utjan azonnali intézkedést kezdeményez. Az informatikai rendszer miikodésének és az informatikai biztonsag
fenntartasanak érdekében az informaciobiztonsagi felelds jelzése alapjan végrehajtott beavatkozd tevékenysége soran
iddszakos, ideiglenes korlatozasokat vezethet be személyekre, csoportokra vagy infrastruktira-elemekre vonatkozoan. Azonnali
intézkedésére vonatkozoan az informatikai foosztalyvezetonek tajékoztatasi kotelezettsége van a korlatozassal érintett
személyek vezetdje iranyaban;

m) szakfelligyeleti tevékenysége keretében mindségiranyitasi, mindségbiztositasi és mindség-ellendrzési feladatokat 1at el a
teljes informatikai miikddésre vonatkozoan (gazdalkodasi, miikodtetési, szervezési és vezetés-iranyitasi, fejlesztési feladatok);

n) ellatja az informatikai rendszerekre vonatkozod tajékoztatasi, oktatasi feladatokat. Részt vesz a kiilsé egyittmiikodési
feladatokban — kiilondsen mas kozigazgatasi szerv informatikai szervezetével —, a nemzetkdzi és nemzeti
partnerkapcsolatokban;

o) feliigyeli az IT rendszertechnikai, infrastrukturalis nyilvantartasok vezetését, a jogszabalyi és kozjogi szervezetszabalyozo
eszkOz elbirasainak megfeleld adatszolgaltatasi tevékenységet, az allamhaztartassal osszefiiggd kozérdekii adatok kérelemre
torténd szolgaltatasaval és kotelezo kozzétételével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(4) Az Informatikai Féosztaly a tankeriileti kozpontok informatikai tizemeltetési feladatai korében

a) végzi a tankeriileti kozpontok informatikai kiszolgalasat, szakanyaggal torténd ellatasat, végzi a kozponti rendszerek
felhasznaldinak tamogatasat;

b) sziikség szerint — az egyes alrendszerek miikodtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és miikodési szabalyoknak
megfelelden — részt vesz a napi IT iizemeltetési feladatokban, illetve ellatja azt;
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¢) az informatikai rendszerek vonatkozasaban torekszik a hasznalhatd eszk6zok standardizalasara, ennek soran biztositja az
informatikai fejlesztési és biztonsagi célok érvényesiilését, lizemeltetési és fenntartasi tapasztalatokkal, humaneréforrasokkal
biztositja a felhasznaloi tesztek, probaiizemek végrehajtasat;

d) folyamatosan gytjti, elemzi és értékeli az orszagos informatikai rendszer miikddésére, a felhasznaloi tevékenységekre, a
készletanyag-felhaszndldsra vonatkozd és egyéb milkddési tapasztalatokat, a hatékony mikodés ¢és a takarékos
koltségfelhasznalas érdekében készletgazdalkodik;

e) vezeti a Kozpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatasokra vonatkozé rendszertechnologiai-,
infrastrukturdlis-, cimtar-, hozzaférési és jogosultsagi alapnyilvantartasokat, végzi azokbdl a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzoknak megfelel6 adatszolgaltatast;

1) az IT tizemviteli feladatainak ellatasa soran végzi a Kdzpont felhasznaloinak tdmogatasat és az altala miikddtetett orszdgos
rendszerek iigyfélszolgalati, helpdesk feladatait. A mikddés folyamatossaganak fenntartdsa, a hibaeseményekre vald
reagaloképesség javitasa érdekében az informatikai lizemeltetés tekintetében szabalyzatok és ilizemeltetési dokumentaciok
biztositasan til konzultacidos lehetdségek megteremtésével is tdmogatja az egyes 6nalld, infrastruktiraval ellatott tankertileti
kozpontok informatikai munkatarsait;

g) az orszagos lefedettségli informatikai rendszerek miikddtetésével kapcsolatos feladatainak ellatdsa soran végzi az orszagos
illetékességli informatikai alrendszerek {izemeltetési és fenntartdsi feladatait, a miikodés feliigyelet folyamatos biztositasa
érdekében 24 oras készenléti ligyeleti szolgalatot tart fenn.

(5) Az Informatikai Féosztaly a rendszer- és alkalmazasfejlesztési feladatai kdrében

a) rendszerintegracios feladatainak korében koordindlja — a Kozpont Informatikai Koncepcidjanak, Informatikai
feladatokat. A fejlesztések és a fejlesztéshez kapcsolddd feladatainak korében a vonatkozd szabalyoknak megfeleléen az
érintett szakteriiletekkel egyiittmiikddve részt vesz a kdzbeszerzések elokészitésében, a szerzédések megkdtésében, teljesitést
igazol, és ellatja a bevezetéssel kapcsolatos feladatokat;

b) az informatikai fejlesztési projektekben és a szabalyzatokban meghatarozott — igazgatasi €s informatikai rendszerterv vagy
részletes megvalosithatosagi terv, miiszaki specifikacio stb. — dokumentumokat elkésziti. Meghatarozza a mindségbiztositasi,
mindségiranyitasi, mindség-ellendrzési feladatokat;

c) sajat fejlesztésii IT rendszerek esetében a rendszertervezési, rendszerszervezési feladatokon tilmenden végrehajtja a
programozasi (kodolasi) feladatokat, a fejlesztdi teszteket, eldallitia a jogszabalyok, szabalyzatok altal megkdvetelt
dokumentaciot (iizemeltetési és felhasznaloi kézikonyvek, rendszer dokumentacid, adatmentési-, archivalasi kézikonyv stb). A
tesztelt és lizemeltetésre alkalmas rendszert dokumentalt atadasi folyamatban atadja az lizemeltetd szervezetnek, illetve
gondoskodik az allokacié megkezdésérol.

(6) Az Informatikai Féosztaly a Projekt FGosztallyal egytittmiikodve

a) kozremikodik az eurdpai unids, nemzetkdzi vagy hazai tamogatasbol megvalosuld programok tervezésében,
végrehajtasaban,

b) a Projekt Foosztaly felkérése alapjan elkésziti az eurdpai unids projektek keretében inditandd, informatikai targyu
beszerzések miiszaki leirasait,

¢) a feladatkorébe tartozo targyt projektek esetében javaslatot tesz a szakmai vezetd személyére.

41. Koltségvetési és Pénziigyi Féosztdly

55. § (1) A Koltségvetési és Pénziigyi Féosztaly a Kdzpont tekintetében ellatja, a tankeriileti kozpontok tekintetében
koordinalja a koltségvetési, gazdalkodasi, valamint a pénziigyi tevékenységet, ennek keretében gondoskodik az alabbi feladatok
ellatasarol és iranyitasarol:

a) tervezi a Kozpont koltségvetését,

b) felterjesztésre elokésziti a tankertileti kdzpontok éves kdltségvetési javaslatat,

¢) szervezeti egységekre és feladatokra lebontva kialakitja a koltségkereteket,

d) gondoskodik a koltségkeretek kialakitasat, a felhasznalasok nyilvantartasat és a folyamatba épitett ellendrzéseket, valamint
a kapcsolodo adatszolgaltatasokat timogatd gazdasagi informatikai rendszer orszagos szinten torténd egységes, naprakész
hasznalatarol,

e) nyilvantartja az eléiranyzatokat és kezeli modositasokat, valamint teljesiti az ezzel dsszefliggd adatszolgaltatasokat,

) elkésziti a Kozpont likviditasi tervét és folyamatosan aktualizalja azt,

g) ellatja a pénziigyi ellenjegyzéssel és keretellenérzéssel kapcsolatos feladatokat,

h) vezeti a kotelezettségvallalasok és szerz6dések naprakész nyilvantartasat,

i) végrehajtja az utalvanyozasokat és a kifizetéseket,

) biztositja az ellatmanyokat és elszamoltatasokat végez,

k) lebonyolitja a banki, hazipénztari és pénzkezeld helyi pénzforgalmat,

[) vezeti a vevok analitikus nyilvantartasat,

m) elkésziti és kezeli a kimend szdmlakat,

n) kezeli a hataridon tali kintlévéségeket,

o) teljesiti az adokdotelezettséget, koordinalja az ezzel 6sszefiiggd ligyintézést és adatszolgaltatast,

p) kapcsolatot tart az adohatdsaggal és a Kincstarral,

gq) megrendeli a foglalkoztatottakat megilleté cafetéria-juttatasokat, teljesiti a havi feladast az illetményszamfejté hely
részére,

r) vezeti a munkaba jaras munkaltatdi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

s) vezeti az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok, ideértve az unids forrasok terhére alkalmazott dolgozdkkal
kapcsolatos nyilvantartasokat is,

¢) ellatja a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,
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u) szamfejti a nem rendszeres és kiilsé személyi juttatasokat, utalja azokat, és teljesiti a kapcsolodo adatszolgaltatasok,

v) teljesiti a koltségvetési beszamolohoz sziikséges adatszolgaltatasokat,

w) kozremiikodik a koltségvetési beszamolo elkészitésében,

x) javaslatokat dolgoz ki a Kdzpont stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és
gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

(2) A Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly ellatja a Kdzpont szamviteli tevékenységét, ennek keretében gondoskodik:

a) a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben elbirt egyéb kotelezettségek szabalyozasarol, ennek megfeleléen a
Klebelsberg Kozpont gazdasagi eseményeinek teljes kori konyvelésérol,

b) az id6szaki konyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasarol, a beszamolok Gsszeallitasarol,

¢) a szallitdi szamlak ellen6rzésérol, érvényesitésérol,

d) a széllit6i folydszamlak kezelésérol,

e) az immaterialis javak, targyi eszkozok és beruhdzasok egyedi analitikus nyilvantartasardl, az eszkozok allomanyaban
bekovetkezett valtozasok kezelésérol,

1) a készletek analitikus nyilvantartasarol,

g) anem rendszeres személyi juttatdsok konyvelésérol.

(3) A Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly a tankeriileti kozpontok vonatkozasaban ellatja a tankeriileti kdzpont (2) bekezdés
a)—g) pontjdban meghatarozott tevékenységének a Rendelet 5. § (2) bekezdés 1-7. pontja szerinti kdzépiranyitoi jogkorben
torténd kordinalasat.

(4) A Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly ellatja a Kozpont kontrolling és elemzési feladat- és hataskoreit, ennek keretében
gondoskodik az alabbi feladatok ellatasarol és iranyitasarol:

a) az alaptevékenység ellatasaval kapcsolatos dontés-elokészités megalapozasahoz elemzéseket, hatasvizsgalatokat készit;

b) fejlesztési programok gazdasagi-pénziigyi tervezését, ellendrzi a forrasoldali alatimasztottsag megalapozottsagat;

¢) intézményi programok, -elOterjesztések megalapozottsaganak, megvaldsithatdosaganak vizsgalatardl, elemzésérol
gondoskodik.

(5) A Koltségvetési és Pénziigyi Féosztaly a Projekt Féosztallyal egyiittmiikddve

a) kifejleszti és miikodteti a projektek pénziigyi kontrolling-rendszerét;

b) a szakmai szempontok figyelembevételével és a Kozpont érintett szervezeti egységeivel egyiittmiikodésben és a szakmai
elndkhelyettes egyetértésével tervezi, nyomon kdveti és feliigyeli a programok koltségvetésének teljesiilését, az er6forrasok
rendelkezésre allasat;

¢) felel az eurdpai unios programok €s tamogatasi szerz6dések végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi feladatok
ellatasaért;

d) a Projekt Féosztaly rendelkezésére bocsatja a timogatasok elszamolasahoz sziikséges bizonylatokat, dokumentumokat;

e) a tamogatasbol megvalosuld programok ecllendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés lebonyolitasahoz
sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat.

42. Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly

56. § (1) A Vagyongazdilkodasi és Uzemeltetési Féosztaly a Kdzpont irdnyitasi eszkdzében foglaltak szerint ellatja, a
vagyongazdalkodassal, miiszaki izemeltetéssel dsszefiiggd feladatokat, ennek keretében

a) javaslatokat dolgoz ki a Kozpont stratégiai elképzeléseinek megvalositasahoz sziikséges vagyongazdalkodasi és
iizemeltetési feltételek kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

b) a Kozpont tekintetében ellatja a tiiz- és munkavédelmi feladatokat, valamint

¢) a Kozpont tekintetében gondoskodik

ca) a beruhazas tervezési és kivitelezési,

cb) a vagyongazdalkodasi,

cc) a vagyon-nyilvantartasi,

cd) az lizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,

ce) az ellendrzési, nyomon kovetési, kiértékelési és

cf) az egységes vezetdi informacios rendszer részeként az adatszolgaltatasi
feladatok ellatasarol és iranyitasarol.

(2) A tankertileti kdzpontok tekintetében a vagyongazdalkodassal, miiszaki lizemeltetéssel Osszefiiggd feladatok ellatasaval
kapcsolatban sziikség esetén kozremiikddik, érvényesiti a szabalyszert és hatékony gazdalkodas kdvetelményeit.

(3) A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly a Projekt Féosztallyal egyiittmiikddve

a) ellatja az eurdpai unids programok és tamogatasi szerzodések végrehajtasaval kapcsolatos vagyongazdalkodasi és
tizemeltetési feladatokat,

b) a Projekt Féosztaly rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszamolasahoz sziikséges bizonylatokat, dokumentumokat,

¢) a tamogatasbol megvalosuldo programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés lebonyolitasahoz
sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat.

43. Kozbeszerzési Féosztaly

57. § (1) A Kozbeszerzési Foosztaly a Kozpont iranyitasi eszkdzében foglaltak szerint ellatja, a tankeriileti kdzpontok
tekintetében hatékonysagi, illetve pénziigyi szempontbol ellendrzi, koordinalja a beszerzéssel, kozbeszerzéssel Osszefliggd
feladatokat, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki a Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz sziikséges épitési
beruhazas, aru- és szolgaltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatas
hatékonysagat legjobban tdmogatd beszerzési stratégidkra, valamint gondoskodik a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok

a) tervezésével,
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b) elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos,

¢) ellendrzési, nyomon kovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi informécios rendszer részeként — adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasarol, és

d) gondoskodik az eljarasok soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megorzésérol.

(2) A Kozbeszerzési Foosztaly kozremiikodik a Kdzpont és tankeriileti kozpontok kiemelt fejlesztéseinek a megvalositasaban,
ennek keretében

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

b) kdzremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,

¢) nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét,

d) koordinalja a Kozpont altal kiirni tervezett 1j beszerzési eljarasokat,

e) a felligyelete alatt megvaldsuld projektek statuszardl és a célkitlizések elérését befolydsolod, vezetdi intézkedést igényld
kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvantartast vezet, Osszefoglaldt készit, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki, és
kezdeményezi a sziikséges dontések, intézkedések meghozatalat.

(3) A Kozbeszerzési Fosztaly a Projekt Féosztallyal egyiittmiikodve

a) felel az eurdpai unids programok és tamogatasi szerz6dések végrehajtasaval kapcsolatos beszerzési, kdzbeszerzési
feladatok ellatasaért, ennek keretében a Kozpont érintett szervezeti egységeivel egylittmiikodésben elokésziti a kozbeszerzési
eljarasokat, illetve a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljarasokat, az eljarasok alapjan kdtendd szerzodésekhez
biztositja a szakmai tartalmat;

b) a Projekt Féosztaly rendelkezésére bocsatja a tamogatasok elszamolasahoz sziikséges bizonylatokat, dokumentumokat;

¢) a tamogatasbol megvaldsuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés lebonyolitdsahoz
sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat.

1. fiiggelék
A Klebelsberg Kozpont szervezeti felépitése
2017. 01. 01.
Elndld Kabinat
Balio Ellenorzési
Foouztaly
Szakmai Gazdasigi Informicic-
nhﬁk]lelyettes ehﬁklelyeﬁes biztonsdz Falelos
i Stratégiai 63 inardforns : o B o it s gl
Eisodii . uml:a N Huma‘nerofpilras- .Tag; Iga.zgg?aS{ Tk Tidiaiiag \manzazda]kadasi Kohs».egi‘:etegtes
Fiosztily OMUEAOS | Projelt Foosztaly || fejlesztesd & Szemelyiigyi Foosztly Fosiy || % VZemeleés Pénzigyi
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2. fiiggelék
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fennallasa alatt 2007. évi CLII. torvény)
(&v)

1. Elndki Kabinet elnok 1 3.8 (1) bek. b)
pont

2. gazdasagi 1 3.§ (1) bek. b)
elnokhelyettes pont

3. szakmai 2 3.§ (1) bek. ¢)
elnokhelyettes pont

4. féosztalyvezetd 5 3.§ (2) bek. d)
pont

5. féosztalyvezetd- 5 3. 8§ (2) bek. d)
helyettes pont

6. titkos tligyiratkezeld 5 3.§ (2) bek. e)
pont

7. informaciobiztonsagi 5 3.§(2) bek. e)
felelds pont

8. integritas tanacsado 5 3.§(2) bek. e)
pont

9. Humaéneréforras- féosztalyvezetd 5 3. 8§ (2) bek. d)
fejlesztési pont

10. Foosztaly féosztalyvezetd- 5 3. § (2) bek. d)
helyettes pont

11. osztalyvezetd 5 3.§ (2) bek. d)
pont

12. szakmai jogi referens 5 3.§ (1) bek. e)
pont

13. tovabbképzési 5 3.§ (2) bek. e)
referens pont

14. humanpolitikai 5 3.§ (2) bek. e)
referens pont

15. titkarsagi 5 3.§ (2) bek. e)
asszisztens/referens pont

16. Stratégiai és féosztalyvezetd 5 3. 8§ (2) bek. d)
Kommunikacids pont

17. Foosztaly féosztalyvezetd- 5 3.§ (2) bek. d)
helyettes pont

18. titkarsagi 5 3.§(2) bek. e)
asszisztens/referens pont

19. Jogi, Igazgatasi és foosztalyvezetd 5 3.§ (1) bek. d)
Személytigyi pont

20. Foosztaly féosztalyvezets- 5 3.§ (2) bek. d)
helyettes pont

21. osztalyvezetd 5 3.§(2) bek. d)
pont

22. jogi referens 5 3.§ (1) bek. a)
pont

23. igazgatasi referens 5 3.§ (1) bek. e)
pont

24, személyiigyi referens 5 3.§ (2) bek. e)
pont

25. Informatikai fosztalyvezetd 2 3.§ (1) bek. ¢)
Fdosztaly pont

26. féosztalyvezetd- 5 3.§ (2) bek. d)
helyettes pont

27. osztalyvezetd 5 3. 8§ (2) bek. d)
pont

28. informatikai referens 5 3.§ (2) bek. e)
pont

29. titkarsagi 5 3. § (2) bek. e)
asszisztens/referens pont

30. Koltségvetési és féosztalyvezetd 2 3.§ (1) bek. ¢)
Pénziigyi pont

Féosztaly
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31. féosztalyvezetd- 2 3.§ (1) bek. ¢)
helyettes pont

32. osztalyvezetd 2 3.§ (1) bek. ¢)
pont

33. pénziigyi referens 5 3.§ (1) bek. e)
pont

34. szamviteli referens 5 3.§ (1) bek. e)
pont

35. eszkoz- €s 5 3.§ (1) bek. e)
készlet-nyilvantartasi pont

referens

36. bérszamfejtd referens 5 3.§ (1) bek. e)
pont

37. Vagyongazdalkodasi féosztalyvezetd 1 3.8 (1) bek. b)
¢és Uzemeltetési pont

38. Féosztaly foosztalyvezetd- 1 3.§ (1) bek. b)
helyettes pont

39. osztalyvezetd 1 3.§ (1) bek. b)
pont

40. vagyonkezelési 2 3.§ (1) bek. ¢)
referens pont

41. iizemeltetési referens 2 3.§ (1) bek. ¢)
pont

42. miiszaki referens 2 3.§ (1) bek. ¢)
pont

43. ellatasi referens 2 3.§ (1) bek. ¢)
pont

44. Kozbeszerzési féosztalyvezetd 1 3.§ (1) bek. b)
Foosztaly pont

45. féosztalyvezeto- 1 3.8 (1) bek. b)
helyettes pont

46. osztalyvezetd 1 3.§ (1) bek. b)
pont

47. kozbeszerzési referens 1 3.§ (1) bek. b)
pont

48. beszerzési referens 2 3.§ (1) bek. ¢)
pont

49. titkarsagi 5 3.§ (2) bek. e)
asszisztens/referens pont

50. Projekt Fosztaly féosztalyvezetd 2 3.§ (1) bek. ¢)
pont

51. féosztalyvezetd- 2 3.§ (1) bek. ¢)
helyettes pont

52. osztalyvezetd 2 3.§ (1) bek. ¢)
pont

53. fejlesztési referens 2 3.§ (1) bek. ¢)
pont

54, Koznevelési féosztalyvezetd 5 3.§ (1) bek. d)
Fosztaly pont

55. féosztalyvezetd- 5 3.§ (2) bek. d)
helyettes pont

56. osztalyvezetd 5 3. 8§ (2) bek. d)
pont

57. koznevelési jogi 5 3.§ (1) bek. a)
referens pont

S58. tanligy-igazgatasi 5 3.§ (1) bek. a)
referens pont

59. Belso Ellendrzési féosztalyvezetd 5 3.§ (1) bek. e)
Foosztaly pont

60. belso ellendr 5 3.§ (1) bek. e)
pont

3. fiiggelék

24126



2017.01. 02.

MHK Jogszabaly szolgaltatas

Az atruhazott jogkorben torténd kiadmanyozas rendje

N Atruhazott jogkorben eljard személy
Ugytipus megnevezés i Eloékészitésért felelés
megnevezese

1. Az iranyitasa ala tartozo elndkhelyettes elndkhelyettes altal
szervezeti egység(ek) iranyitott, a targyban
vonatkozasaban a sajat érintett szervezeti
feladatkorében hozott egység vezetdje
érdemi intézkedések

2. Az elndk altal magahoz elnokhelyettes a kiadmanyozasra
vont intézkedések féosztalyvezetd jogosult vezetd altal
kivételével az altala iranyitott/vezetett, a
iranyitott szervezeti kiadmany targyaval
egység(ek), illetve érintett szakteriiletet
feladatkor vezetdje/munkatarsa
vonatkozasaban a
minisztérium, a
kormanyhivatal, a
kozponti hivatal érintett
szervezeti egységeinek
vezetdihez cimzett
iratok tekintetében

3. Szabalyzatban elnokhelyettes, foosztalyvezetd, a kiadmanyozasra
meghatarozott 6nallo jogallasu osztaly jogosult vezetd altal
feladatkorében és osztalyvezetdje iranyitott/vezetett, a
eljarasrend szerint kiadméany targyaval
utmutato, kézikonyv érintett szakteriiletet
kiadasa vezetdje/munkatarsa

4. Az orszagos szakmai elndkhelyettes Humaneréforras-
érdekképviseleti fejlesztési Foosztaly
szervezetekkel torténd vezetdje
kapcsolattartassal
Osszefiiggd irat

5. A Kozpont szakmai elndkhelyettes Stratégiai s
stratégiajaval, szakmai Kommunikécios
kontrolling és Foosztaly vezetdje
mindségiranyitasi
feladataival kapcsolatos
javaslat, modszertani
anyag, tervezet és egyéb
belsd irat

6. A Kozpont gazdasagi elnokhelyettes a gazdasagi
gazdalkodasanak elndkhelyettes altal
iranyitasaval, pénziigyi, iranyitott, a targyban
szamviteli rend érintett szervezeti
betartasaval és a vagyon egység vezetdje
hasznalataval
Osszefliggd tajékoztato,
utmutatd, kézikonyv
kiadasa

7. Kozépiranyitoi gazdasagi elnokhelyettes a gazdasagi
jogkdrben eljarva a elnokhelyettes altal
tankeriileti kozpontok iranyitott, a targyban
koltségvetési érintett szervezeti
tervezésének és egység vezetdje
beszamoldsanak
szabalyszerliségét
biztositoé érdemi
dontések, ligyiratok,
tajékoztato, itmutato,
kézikonyv kiadasa
tekintetében

8. Kozépiranyitoi gazdasagi elnokhelyettes a gazdasagi
jogkdrben eljarva az elndkhelyettes altal
iranyito szerv feladatai irdnyitott, a targyban
ellatasat segitd érintett szervezeti
gazdalkodasi, egység vezetdje
koltségvetési adat-,
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illetve informaciokérést
tartalmazo, a tankeriileti
kozpontok felé iranyuld
megkeresés, valamint az
informaciok osszegzése
és tovabbitdsa a szakmai
iranyit6 miniszternek

9. Az elndk lakossagi, civil Elndki Kabinet vezetdje az Elnoki Kabinet
szervezetekkel torténd vezetdje altal kijelolt
kapcsolattartasaval személy
kapcsolatos iratok
tekintetében

10. A vezetése ala tartozo féosztalyvezetd, 6nalld a kiadmanyozasra
szervezeti egység jogallasu osztaly osztalyvezetdje jogosult altal kijeldlt
vonatkozéaséban a sajat személy
feladatkorében hozott
érdemi dontések,
iigyiratok tekintetében

11. A szervezeti egység foosztalyvezetd, 6nalld a kiadmanyozasra
igyrendje jogallasu osztaly osztalyvezetdje jogosult altal kijelolt

személy

12. Kozépiranyitoi elndkhelyettes, fGosztalyvezeto, a kiadmanyozasra
feladatkorében eljarva, 0nallo jogallasu osztaly jogosult vezetd altal
szervezetszabalyozo osztalyvezetdje iranyitott/vezetett, a
eszkdzben kiadmany targyaval
meghatarozott érintett szakteriiletet
eljarasrend szerint, a vezetdje/munkatarsa
tankeriileti kdzpont
dontésének eldzetes
vagy utdlagos
jovahagyasa

13. Kozépiranyitoi elnokhelyettes, foosztalyvezeto, a kiadmanyozasra
feladatkorében eljarva, 6nallo jogallasu osztaly jogosult vezeto altal
szervezetszabalyozo osztalyvezetdje iranyitott/vezetett, a
eszkdzben kiadmany targyaval
meghatarozott érintett szakteriiletet
eljarasrend szerint, vezetdje/munkatarsa
egyedi utasitas adasa
feladat elvégzésére,
mulasztas potlasara

14. Kozépiranyitoi elnokhelyettes, foosztalyvezeto, a kiadmanyozasra
feladatkdrében eljarva, 0nallo jogallasu osztaly jogosult vezeto altal
szervezetszabalyozo osztalyvezetdje iranyitott/vezetett, a
eszkozben kiadmany targyaval
meghatarozott érintett szakteriiletet
eljarasrend szerint, vezetdje/munkatarsa
jelentéstételre,
beszamolora kotelezés,
intézkedés
feliilvizsgalata

15. Szabalyzatban elndkhelyettes, féosztalyvezeto, a kiadmanyozasra
meghatarozott 0nallo jogallasu osztaly jogosult vezetd altal
Osszeghatarig terjed6 osztalyvezetdje iranyitott/vezetett, a
kotelezettségvallalasra, kiadmany targyaval
illetve érintett szakteriiletet
teljesitésigazolasra vezetdje/munkatarsa
vonatkozo6 irat
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