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A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az allami kdznevelési
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biztositott kozépiranyit6i hataskéromben eljarva, az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
9. § b) pontja alapjan jovahagyom.

Budapest, 2020. Y. 2©

"e/\

2SS Ay

\]

5!
<

/‘&

a
/
) ~ 4
\\’)?’ 5 eln?/ly

Klebelsberg Kozpont



Tartalom

1. FEJEZET 4
ALTALANOS RENDELKEZESEK 4
1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA c.ceveinetieeeeeeeeeesreeeseeeseresseessessenssssesssesssessssesssessssssssssssssns 4
2. A DUNAKESZI TANKERULETI KOZPONT JOGALLASA, ALAPADATAI, ALAPFELADATAL ....eeevvveveeveeeeeeereenesnsans 4
3. A TANKERULETI KOZPONT SZERVEZETE .....cecveieteerreesacsesssseesessssessssnsseesesssssessassessassesssnsesasssesssssssssssessssssssesss 6
II. FEJEZET 7
A TANKERULETI KOZPONT VEZETESE 7
4. A TANKERULETI IGAZGATO c.c.ucioueeteieeeeteereesessestessessseseesetessesoeeeseesssessesstesseeeseseseeseasessssssessessssasssssessssssesnssssesnes 7
5. A SZAKMAI VEZETO....ueoeeeeceeeceeeiiieseeecsseeeteeaeesseessessseessesessssssesssstsesessssasensessessneesentassssssessssessassssssessssssesssessnes 9
6. A GAZDASAGI VEZETO . ..ceeeeeeeeeeeeeeeeeeteetseeseseestssasesseesaasesssessseessssesasesssseesnsessassseasseesssssssessssssnsssssessssssssssssssns 11
7. A TANKERULETI KOZPONT BELSO IRANYITASI ESZKOZEI ES FENNTARTOI IRANYITASI ESZKOZEI................ 12
II1. FEJEZET 13
A TANKERULETI KOZPONT SZEMELYI ALLOMANYA 13
8. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE ....vvteuvteteeeeeeeeseeeeeeeueeeseessssosssssssesssssssesssmessessssssssesssesssssssssssssssssssnssssssses 13
Q. AZ UGYINTEZQD .vveieeeiieeeeeeetteeesatesessessteessaeesseeessassessessssssssssssnsessnnesensnssessnessanesensassssssssssssssssesssssesssssesssessans 14
10. A MUNKAVALLALOK ....oeeueteeeeereeeseeseesateeseessseestesseseaseeassesseesassasssssestesssssssssssessssessasssssesssesssssssssssesssssssssssene 14
11. A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDIE ......uveecteereeeeereaseeeseessseessesssssssssssssssessssessssssnssssssssssn 15
IV.FEJEZET 16
A TANKERULETI KOZPONT TAJEKOZTATASI ES DONTESELOKESZITESI FORUMAL............. 16
12. A TANKERULETI ERTEKEZLET ....vteeuetsseeeseeseeessesseeesseessessseesastssasssssssessesesssessssnsssnsessesssssessasssssssssssssssessssssssssns 16
13. A VEZETOL ERTEKEZLET ...eocuvveieeeiesteeeeeseeeseesseeestesssesssesessesssesessesessesssssasessasesssssnsesssssssssssessssssssssssessssssnsessssa 16
14. A SZAKMAI FELSOVEZETOI ERTEKEZLET ....cc.veerueeeteeeerseseeesseeessessasecssessseesssressseesesssessssssnessssssnsssssessessssessesn 17
15. AFOOSZTALYI ERTEKEZLET .....cuvtieuverseeceriresseeesseesseseseessseesssesssssssssssssesssessssensessssssssssssssssssessssessssessessnssssesns 17
16. AZ OSZTALYERTEKEZLET ....uveciiiiiiesseerteesesseesssessesesseessssssesssssssssessssssesssaressessssssssesssasssssssssssesssessssssssssssne 17
17. A MUNKACSOPORT ..covviineeiaerististscseesseseesssonsessesssseessesenssssessessssessssssessesssesssessenssssessssssssseessssesssessssasessssssssnssns 17
18. A TAJEKOZTATASI ES DONTESELOKESZITESI FORUMOK DOKUMENTALASANAK RENDJE ..o 18
V. FEJEZET 18
A TANKERULETI KOZPONT MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK ......eovvveeeenne 18
19. A KIADMANYOZAS RENDIJE......ccueerereeeersierreseesssesssessessseesssseessesssessssssastessessssssnsesssssssesssessssssesssssessessssssssses 18
20. A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALY AL ....civeieteeeereeeeeeereaoneeseessessessseseessseessssssesssssssesssssssessssassessssssssenes 19
21, UGYINTEZEST HATARIDO ...eoeeeeeeeeeeeeeeseseesesesessssesesssssssssssssssssasssssssssssssssessssssasesssssessssssesssssesssssssnssssesesens 19
22. EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEG, CSOPORTOS MUNKAVEGZES .....vveieteeeeeeeeereeeessesssaeesssesssesssesssesssssns 20
23. A TANKERULETI KOZPONT KEPVISELETE ...ceuvtirtiereeiseeeesteerseessesesssasessssesssessessssssssssssessssssassssessssssssssssssseses 20
24, A HELYETTESITES RENDIE .....uutieeterteesreesseeeseeeesaseessessesssssssassesssesssessnssessesssssssesssessssessesssesssssssessnsssessssessesns 20
VI. FEJEZET 22
A TANKERULETI KOZPONT SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI 22
25. BELSO ELLENOR; BELSO ELLENORZES.......ccuteetterteereeeesteeneeresteeseesseessssesssesesssssessnsssssessesssesssssssssssssssessessssessns 22
26. ADATVEDELMI TISZTVISELD ...oeeveetiieeeeeseieteseeeeeeseseesesesesseesnessssesssasssesaseessnsssessssssssesssesssssnssssssssssssessssssssesns 23
27. INTEGRITAS TANACSADO ES ESELYEGYENLOSEGI REFERENS ......uveeetereereerenseeeesseesssesssessessssssssssssssssssssesnes 23
28. INFORMACIOBIZTONSAGI FELELOS......ueiovtiteeteerviereesoreresnseessessaessssssnsessesssessssessesessesssessssssessssssssesssessssssssssees 24



A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabilyzata

30. GAZDALKODASI ES UZEMELTETESI FOOSZTALY ...vovveveveveveseseesesesesesesesesessssseessseses e eese e
31. KOZNEVELESI ES HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY .....vvveueeeereereeesreeeeseereseeeeesssessessssssssssssssnssssssessemesseesssnes
32, IGAZGATOI TITKARSAG ....vecuviieieeectreeereeeeeatesteeeteseateseseesseteseseestessuessesssneessesnsassessstessesssssssseesnsssseessseenessses

VIIL. FEJEZET

A KOZNEVELESI INTEZMENYEK, AZ INTEZMENYVEZETO

VIII. FEJEZET

A TANKERULETI KOZPONT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

JOVAHAGYASANAK RENDJE

1. MELLEKLET A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATHOZ ......veeveeeeereeeseesesesesesessessnssesssssesssesseseseeesssens
2. MELLEKLET A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATHOZ ......veeteeteeeereereereesssesseessessssssesssssessesssseseesssess
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A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), az allami kdznevelési
kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl szold
134/2016. (VL 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KKr.), a nemzeti koznevelésrdl szolé térvény
végrehajtasardl szolé 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben vald végrehajtasarél szélo
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, a kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény (a
tovabbiakban: Kit.), valamint az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.
§ (5) bekezdése alapjén — figyelemmel az allamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Dunakeszi
Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéat az aldbbiak szerint allapitom meg.

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

1.§ (1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatidlya a Dunakeszi
Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Koézpont) tankeriileti igazgatdjara, vezetdire,
korménytisztviseldire, munkavallal6ira, valamint a Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeire terjed ki.

(2) A Szabalyzat hatalya a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott kdznevelési intézményekre, azok
intézményvezetdire €s foglalkoztatottjaira e Szabalyzat kifejezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. A Dunakeszi Tankeriileti Kézpont jogallisa, alapadatai, alapfeladatai

2. § (1) A Tankeriileti K6zpont az oktatasért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa és a
Klebelsberg Kozpont (a tovabbiakban: K6zpont) kézépiranyitasa ald tartozo, a Kit. 38. § (1) bekezdésének d)
pontja szerinti kdzponti hivatalként miik6dd kézponti koltségvetési szerv, amely a KKr-ben meghatarozottak
szerint a kGznevelési intézmények tekintetében fenntart6i feladatokat 14t el.
(2) A Tankeriileti K6zpont alapadatai:

a) megnevezése: Dunakeszi Tankeriileti K6zpont;

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Dunakeszi;

c) német megnevezése: Lehrbezirkszentrale Dunakeszi;

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

) székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomés sétany 4.;

f) telephelye: —;

g) levelezési cime: 2120 Dunakeszi, Allom4s sétany 4.;

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

i) vezetdje: tankeriileti igazgato;

j) alapitd szerve: Kormany;

k) 1étrehozéasardl szolo jogszabaly: az allami kéznevelési kozfeladat ellatdsadban fenntartoként részt

vevd szervekrodl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl szolé 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet;

1) alapitds id6pontja: 2016. november 30.;

m) alapit6 okirat kelte, szdma: 2020. majus 18., 1I/4073-1/2020/PKF;

n) altalanos forgalmi ad6 alanyisaggal rendelkezik;

0) szimlavezetdje: Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar);
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p) eldiranyzat-felhasznélasi keretszdmla szama: 10032000-00336640-00000000;
q) adészam: 15835066-2-13;
1) statisztikai szdmjele: 15835066-8412-312-13;
s) PIR torzsszama: 835068;
t) éallamhaztartasi szakdgazati besorolésa: 841211
u) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 013330 Péalyézat- és timogataskezelés, ellendrzés
Az allami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
013340 felada
eladatok
3 013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
4 081030 ?portlét’esitmények, edz6taborok miiksdtetése és
ejlesztése
5 082042 Konyvtari 4llomé&ny gyarapitésa, nyilvantartasa
6 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
” 091120 Sajatos  nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai
8 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
9 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
Ko6znevelési intézményben tanulék nappali rendszerti
10 091211 nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
Sajatos nevelési igénydi tanulok nappali rendszerii
11 091212 nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
12 091213 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok
13 091220 nevelésével, oktatdsdval Osszefliggd miikodtetési
feladatok
14 091240 Alapfoki miivészetoktatas
15 091250 ?lapfokl'l miivészetoktatassal §sszefiiggd miikodtetési
eladatok
16 091260 Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon
Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii
17 092111 nevelésének, oktatdsinak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon
Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszeri
18 092112 nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon
19 092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatasinak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
Koéznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanuldk
20 092120 nevelésével, oktatasival Osszefliggd mikodtetési
feladatok
21 092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon
22 092211 Gimnéziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
23 092212 Sajatos nevelési igényli tanulék gimnaziumi
nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai
24 092213 Nemzetiségi  tanulék  gimnaziumi oktatdsanak,
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nevelésének szakmai feladatai

Koézismereti és  szakképesités  megszerzésére
25 092221 felkészitdé szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai
a szakképz6 iskolékban

Sajatos nevelési igényli tanulék koézismereti és
%6 092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

Nemzetiségi tanulék kozismereti €és szakképesités
27 092223 megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

28 092231 gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban
Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités
29 092232 megszerzésére  felkészitd  szakmai  gyakorlati

oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban
Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak
30 092260 kozismereti ¢és szakmai elméleti oktatdsaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

Szakképzé iskolai tanulék szakmai gyakorlati

31 peegy oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

32 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Koéznevelési  intézményben tanuldk lakhatdsanak

33 096030 biztositésa

34 096040 Koznevele.s1 mtezmenyben tanulék  kollégiumi,
externatusi nevelése

35 097010 Ol.ctataslnoz kapcsolédé alkalmazott Kkutatis és
fejlesztés

36 098010 Oktatas igazgatasa
Pedagégiai szakszolgéltaté tevékenység szakmai

37 098021 feladatai

18 098022 Pedagoglm szakszolgaltaté tevékenység miikodtetési
feladatai
Utazo gyogypedagogusi, utaz6  konduktori

39 098051 tevékenység szakmai feladatai

. Utaz6  gyogypedagbégusi, utaz6  konduktori

40 098052 tevékenység miikodtetési feladatai

41 098061 Fejleszt6 nevelés-oktatas szakmai feladatai

42 098062 Fejlesztd nevelés-oktatas mitkddtetési feladatai

(3) Az 4llami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tankerdileti Kozpont alapité okirata hatarozza
meg. A Tankeriileti Kdzpont véllalkozasi tevékenységet végezhet az alapitd okiratban meghatirozottak
alapjan.

3. A Tankeriileti Kézpont szervezete

3.§ (1) A Tankeriileti K6zpont fenntart6i feladatokat ellaté szervezeti egységekbél, valamint 6nallé jogi
személyiséggel rendelkezd, szervezeti egységként miikddd koznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban:
koznevelési intézmény) all.

(2) A Tankeriileti K6zpont 0néll6 szervezeti egységei a fOosztalyok, valamint a tankeriileti igazgaté
kbzvetlen iranyitasa alatt 4116, foosztaly jogallasu Igazgatéi Titkarsag. A foosztalyok nem 6nallé szervezeti
egységekre, osztalyokra tagozédhatnak.
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(3) A munkamegosztids szempontjabol elkiilonillt szervezeti egység vezetbje szakmai vezetdi
(fosztalyvezetdi vagy osztilyvezetdi) allashelyre nevezhetd ki. A fSosztalyt féosztalyvezetd, az osztalyt
osztalyvezetd vagy kozvetleniil a f6osztalyvezetd vezeti.

4. § (1) A Tankeriileti Kdzpont szervezeti felépitését tartalmazé szervezeti abrét az 1. melléklet tartalmazza.

(2) A Tankerilleti K6zpont vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztviseldi feladatkéri, illetve
kdzalkalmazotti és munkavéllaléi munkakéri jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza.

II. Fejezet
A TanKeriileti Kozpont vezetése
4. A tankeriileti igazgaté

5.§ (1) A tankeriileti igazgat6 — a kdzponti hivatal vezet&jeként — a Tankeriileti KSzpontot az irdnyit6
szervi hataskort gyakorl6 oktatasért felelés miniszter és a kdzépirdnyit6i hataskort gyakorld Kézpont elndke
¢s a Kozpont szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatérozott vezetd iranyitasaval, vele szoros
egyiittmiikdésben vezeti.

(2) A tankeriileti igazgat6 a Tankeriileti Kozpont szakmai felsdvezetdjeként
a) vezeti a Tankeriileti K6zpontot, gyakorolja annak feladat- és hataskoreit,
b) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,
¢) hataskorében eljarva gyakorolja a kiadméanyozasi jogot,
d) biztositja a Tankeriileti Kozpont feladatellatasanak feltételeit,

e) kozvetlenill irdnyitja a Tankeriileti K&zpont belsé ellendrének, adatvédelmi tisztvisel6jének,
esélyegyenlOségi referensének, informéciobiztonsagi feleldsének, integritas tanicsaddjanak és
védelmi referensének tevékenységét,

f) elkésziti és a Kozpont szervezeti és mitkodési szabélyzatdban meghatarozott vezet wtjén a Kézpont
elndke részére jovahagyasra megkiildi a Tankeriileti K6zpont Szabélyzatat, valamint a Ké6zpont
kozépiranyitasi eszkbzében meghatarozott belsd szabalyzatait,

g) gondoskodik a jogszabalyban és a Szabalyzatban elbirt belsé iranyitasi eszkozok elkészitésérdl,

h) a Koézpont utjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartisi kérébe tartozéan kozneveldsi
intézmény létesitésére, illetve a Tankeriileti K6zpont fenntartdsdban 1évé kdznevelési intézmény
jogszabalyban meghatérozott — jelen § i) pontjat nem érintd — 4tszervezésére, megsziintetésére,
alapfeladatinak moédositésara, nevének megallapitdsara, fenntart6i jogénak ataddséra iranyulé$ dontés
meghozatalara, kdzremiikodik a dontés elGkészitésében, a javaslattételt megelzden beszerzi a
jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal rendelkezdk véleményét, egyetértését,

i) aKozpont szaméra javaslatot tesz a kznevelési intézmény olyan atszervezésére, amely a mindenkor
hatélyos Nkt. szerint az oktatasi kézpont hataskorébe tartozik,

j) a Kozpont utjan javaslatot tesz a miniszter részére a fenntartasiban 1évé kdznevelési intézmény
vezetojének megbizésara, megbizdsanak visszavonasara, elkésziti, és a Koézpontnak megkiildi a
koznevelési intézmény vezetSjének kinevezésére, megbizisira és megbizasinak visszavondsira
iranyul6 munkaltatéi intézkedés dokumentumait,

k) a Tankeriileti Kzpont tevékenységérél az iranyité szerv altal eldirt idészakonként, de legalabb
évente, a tanév végén irdsos beszamolot készit,

) — a gazdasigi vezetd6 kivételével — munkaltatéi jogokat gyakorol a Tankeriileti Kozpont
korménytisztviseldi, munkavallal6i, valamint a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott koznevelési
intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabalyokban, az e Szabalyzatban és a Tankeriileti
Kozpont Kozszolgélati Szabalyzatdban (a tovabbiakban: Kozszolgilati Szabalyzat) foglalt
kivételekkel,
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m) felelés a Tankeriileti Kozpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai

n)
0)
P

9

t)
u)

X)
y)

z)

célkitlizések megvaldsitasara iranyuld intézkedésekhez a nyomon kovetés és kiértékelés
rendszerének mikddtetéséért, sziikség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

elkésziti és a Kozpont felé jovahagyasra felterjeszti a fejlesztési tervet,

részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij miikodtetésében,

felel a Tankeriileti Kdzpont teriiletén érintett Gnkormanyzatokkal, a nem allami fenntartokkal
folytatott kapcsolattartas alakitasaért,

elbiralja az iskolasz€k, didkdnkormanyzat, sziiléi szervezet ltal a jogaik megsértése miatt benyuijtott
fellebbezést,

mésodfoki déntést hoz a jogszabalysértés vagy intézményi szabédlyzat megsértése miatt benyuijtott
fellebbezés, valamint 6vodai felvétellel és az 6vodabdl valé kizarassal, a tanuléi jogviszonmy,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyjtott kérelem tekintetében,

kijel6li a Tankeriileti K&zpont intézményi tanicsok munkéjéban részt vev képviseldjét,

értékeli a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjiban meghatirozott feladatok végrehajtasat, a
pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

gyakorolja a fenntartéi egyetértési jogot a koOznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabéalyzatdnak, hézirendjének, pedagdgiai programjénak azon rendelkezései tekintetében,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul,

ellendrzi a kdznevelési intézmény miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka
eredményességét,

évente legfeljebb egy alkalommal kételezheti a feladatellatasi helyén miik6dé kdznevelési intézmény
vezetdjét arra, hogy az intézmény tevékenységérol atfogd modon beszdmoljon, a nevelési-oktatasi
intézmény munkajaval Osszefliggd értékelését a honlapjan, annak hidnyédban a helyben szokésos
moédon nyilvanossagra hozza,

jovahagyja a Tankeriileti K6zpont egységes huménpolitikai irdnyelveit,

rendszeresen beszamol a Kozpontnak ¢és a miniszternek a folyamatban 1évé projektek
megvalosulsardl, stituszardl és a célkitiizések elérését befolyasold kérdésekrol, a Kozpont és a
miniszter kérésére a projektekkel kapcsolatban beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatdsokat
készit,

egyezteti a kéznevelési intézmény éves koltségvetési kereteit az intézmény vezetdjével.

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

a)

b)

<)
d

€)
f)

g)

az Emberi Erdforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatirozott
szervezeti egység részére — a Kozpont utjan — felterjeszti a Kormany nyugdijpolitikai dontésébdl
ad6dé tovabbfoglalkoztatasi kérelmeket,

meghatarozza az indithatd osztalyok szamat, a kollégiumban szervezhet6 csoportok szamat,
megszervezi az utazé gydgypedagdgusi, utazd konduktori hal6zatot,

jovahagyja a koOznevelési intézmény vezetSje 4ltal elkészitett pedagdgusképzési és
-tovabbképzési programot,

felelos a Tankeriileti Kézpont szabalyszer(i gazdalkodasaért,

kapcsolatot tart a koznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozasiban a reprezentativ
szakszervezetekkel,

kételes szabélyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockézatkezel€s eljarasrendjét, felelés a Tankeriileti Kdzpont — munkaterve részét képezd —
éves korrupcidmegel6zési intézkedési tervének elkészitéséért és végrehajtdsaért, valamint az éves
integritasjelentés elkészitéséért, tovabba annak a kozigazgatis-fejlesztésért felelds miniszter és a
rendészetért felelés miniszter részére torténd megkiildéséért, valamint a Tankeriileti Kozpont
esélyegyenl6ségi intézkedési tervének — annak részeként — antiszegregécios tervének elkészitéséért
és végrehajtasaért,



h)

t)
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felelés az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és biztonsagos
megérzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, valamint a megfeleld tandsitvénnyal
rendelkez0 iratkezelési szoftver hasznalataért,

felelds a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatisira vonatkozé kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

felelos a vagyonnyilatkozatok &rzéséért,

iranyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatésat, katasztrofaesemény esetén ellitja a legfelsdbb
szintii koordinaciét és dont a katasztréfaesemény kihirdetésérol,

jovahagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programijat,

felel6s a Tankeriileti K6zpont integralt belsd kontrollrendszerének kialakitasaért,

fenntartéi egyetértési jogot gyakorol a kdznevelési intézmények tankdnyvrendelései tekintetében,
kiadja a kbznevelési intézmények szakmai alapdokumentumait,

koordindlja a Tankeriileti Kozpont jogszabéalyban foglalt feladatkdrében torténd statisztikai
adatgytijtéseit,

dontést hoz az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajitos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megallapitasaval, illetve a szakértdi véleményben
foglaltakkal osszefiigg6 hatésagi ligyekben,

a KKr-ben meghatirozottak szerint miikddteti és vezeti a tankeriileti tandcsot, és 4lland6 tagként
részt vesz annak munkajaban,

dont az iskolak felvételi korzetérol, tovabba a pedagégiai szakszolgalatot ellatd intézmény miik6dési
korzetérol, €s dontésének kozzététele irant intézkedik. A felvételi kdrzetek megallapitasahoz beszerzi
az érdekelt telepiilési 6nkormanyzatok, a sajatos nevelési igényli tanulék nevelés-oktatasat tGbb
megyére, orszagrészre Kiterjedden ellatd nevelési-oktatdsi intézmény miikodési, felvételi korzetének
meghatérozisa eldtt pedig az érdekelt koznevelési feladatokat ellété hatéségok véleményét,

biztositja a Tankeriileti K6zpontban az elektronikus tigyintézés feltételeit.

(4) A szakmai vezetére és a gazdasagi vezetSre atruhézott jogkdroket e Szabalyzat, valamint a Tankeriileti
Ko6zpont belsé iranyitasi eszkbzei tartalmazzék.

6.§

5. A szakmai vezet6

(1) A szakmai vezetd a tankeriileti igazgaté kozvetlen iranyitdsa és a Kézpont szakmai

clndkhelyettesének szakmai irinymutatdsa mellett, a tankeriileti igazgat6tél kapott utasitasok, a jogszabalyok
¢s a Tankeriileti K6zpont belsd irdnyitasi eszkozeiben, illetve a Kozpont kozépirényitési eszkdzeiben
foglaltak figyelembevételével szakmai felsovezetoként (kdzponti hivatal vezetdjének helyetteseként)
iranyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységét.

(2) A szakmai vezetd

a)

b)

c)

d

szervezi, iranyitja és ellendrzi az irdnyitisa ald rendelt szervezeti egységek munkajét, kdzvetleniil
iranyitja ¢s feliigyeli az iranyitasa ala tartoz6 foosztalyvezetd és osztalyvezetdk tevékenységét,
felelés az irdnyitésa alatt 416 szakteriilet szakmai szervezetének hatékony és jogszerli mitkodéséért,
a hataskdrébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egységeken belill a hivatali munkarend, az iigyintézés, az iratkezelés szabélyainak betartésaért,
felelds a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért és betartdsaért, az
egyes szakmai teriiletekkel szemben tdmasztott kévetelmények betartasaért,

megszervezi a munkavégzés feltételeit, Osszehangolja az irdnyitdsa ald tartozé szakteriiletek
munkavégzését,

kdzremikodik a Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitési eszkozeinek eldkészitésében,

rendszeresen beszdmol a tankeriileti igazgaténak az irdnyitdsa ald tartozé szakmai teriiletek
tevékenységérdl, munkajuk értékelésérol,



g)
h)
i)
i)
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gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozo szakteriiletre vonatkozd jelentések, Osszegzd jelentések,
adatszolgaltatasok megfelel6 iddben torténd elkészitésérol,

elemzi az irdnyitasa alé tartozo szakteriilet atfogé kérdéseit s javaslatot tesz azok megoldaséra,
javaslatot tesz a koltségvetés tervezése sordn,

kozremikodik a Tankeriileti KSzpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében és megvaldsitdsaban.

(3) A szakmai vezetd oktatésiranyitasi és taniigyigazgatasi feladatkérében

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g

h)

i)
k)

)

gondoskodik a kdznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak elékészitésérol,

kapcsolatot tart a koznevelési intézményekkel,

kozvetiti az &gazat altal meghatarozott szakmai elveket, és szakmai koordiniciét biztosit a
koznevelési intézmények szamara,

ellitja a Vhr-ben megjelolt adatszolgaltatassal kapcsolatos fenntart6i feladatokat, a Vhr. 1. § (2)
bekezdésében meghatirozott gazdalkodasi feladatokat kivéve,

koordinilja a koznevelési intézményi beszamolok, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok
teljesitését,

dontésre elokésziti az iskolaszék, diakonkormanyzat, sziildi szervezet éltal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezéseket,

dontésre elbkésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabélyzat megsértése miatt benytjtott
fellebbezéseket, valamint 6vodai felvétellel €s az 6vodabol valo kizérassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanul6i fegyelmi tigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benytijtott kérelemeket,

megszervezi és miikodteti a pedagdgusok allandé helyettesitési rendszerét,

vezeti a kdznevelési intézményekkel kapcsolatos taniigyi nyilvantartidsokat, adatbazist miiksdtet az
altala fenntartott k6znevelési intézményekrol,

javaslatot tesz a Tankeriileti K&zpont intézményi tanicsok munkéjéban részt vevd képviseldjére,
figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény pedagdgiai programjiban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

ellendrzi a kdznevelési intézményben zajlé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és
gyermekbaleset megelozése érdekében tett intézkedéseket, a tanulo- és gyermekbalesetet jelenti a

nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak és az oktatasért felelds
minisztériumnak,

m) jévahagyasra elokésziti a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasét, tovabbképzési programjat,

n)

0)
p)

t)

ellendrzi a koznevelési intézmények szervezeti és miikodési szabélyzatat, pedagégiai programiat,
hézirendjét és egyéb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi munkatervet,

az ¢érintett telepiilési nemzetiségi €s az orszagos nemzetiségi Onkorményzat bevonisaval évente
felméri a magyar nyelvi el6készités, a nemzetiség nyelvén foly6 nevelés és oktatas iranti igényt az
érintett, elso iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozok korében,

gondoskodik a hit- és erkdlcstanoktatds megtartasat igazold — Vhr. szerinti — nyilatkozatok bevett
egyhaznak torténé megkiildésérol,

kozremiikodik valamennyi, az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld szakképesitéssel kapcsolatos
szakmai vizsga koOzponti irasbeli tételeinek, kozponti gyakorlati feladatainak, valamint azok
megoldasainak szétosztdsaban,

felterjeszti az indithaté osztdlyok szdmdra, a kollégiumban szervezheté csoportok szamaéra
vonatkoz6 javaslatot,

jovéahagyasra elOkésziti a koznevelési intézmény vezetbje altal elkészitett pedagégusképzési és
-tovabbképzési programot,
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v)

w)
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fenntart6i egyetértés gyakorlasa céljabol felterjeszti a koznevelési intézmények tankényvrendelését a
tankeriileti igazgat6nak,

elokésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése ¢és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajétos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megéllapitasaval, illetve a szakértdi véleményben
foglaltakkal 6sszefliggd hatdsagi ligyekben meghozandé dontéseket.

dontésre elSkésziti az iskoldk felvételi korzetének, tovdbba a pedagdgiai szakszolgélatot ellatd
intézmény miikdési korzetének meghatirozasat,
koordinalja

xa) az alapkészségek, képességek orszigos mérésének és a nemzetkdzi koznevelési targyu
mérések, vizsgalatok,

xb)  az oktatasért felelds miniszter 4ltal meghirdetett és tAmogatott orszagos tanulmanyi versenyek
szervezésével sszefliggd feladatok,

xc)  akozépfoku beiskolézas kozponti irdsbeli felvételi vizsgai megszervezésének lebonyolitasat.

(4) A szakmai vezeté a huméanpolitikai feladatai kdrében

a)
b)
c)

d)

g)
h)

i)
k)

D

jogszabalyi keretek és a Kozpont irAnymutatisa figyelembevételével kidolgozza, jovéahagyasra
eldkeésziti €s érvényesiti a Tankeriileti K6zpont egységes huménpolitikai irdnyelveit,

gondozza a Tankeriileti K6zpont személyiigyi szakteriilet feladatkorébe tartozéd belsd iranyitasi
eszkozeit,

Javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kdzpont stratégiai célkitiizéseinek megvalésitaséhoz sziikséges
humaner&forras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitaséra és folyamatos fejlesztésére,

a vezetSkkel torténé egyiittmiikodés keretében kialakitja a Tankeriileti Kozpont feladat- &s
munkakdri rendszerét,

a Tankeriileti K6zpont korméanytisztviseldi, munkavéllaléi és a projektek keretében hatarozott idejii
szerz8déssel foglalkoztatott munkavéllalok tekintetében ellatja a tankeriileti igazgaté hatéskérébe
tartoz6 személyiigyi dontések elokészitésével dsszefiiggd feladatokat,

a Kozponttal egyiittmiikddve részt vesz az eurdpai unids pélydzati kiirdsoknak megfeleld
huméneréforras felkutatdsiban, kivalasztasaban,

a Kozpont rendelkezésére bocsatja a timogatésok elszdmolésshoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

a tamogatasbol megvalésulé programok ellenérzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitasahoz sziikséges humanpolitikai iratokat,

szervezi a kormanytisztvisel6i kotelezd tovabbképzéseket,
ellatja a teljesitményértékelési rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

a Tankeriileti Kézpont és a koznevelési intézmények tekintetében kozremiikddik a miniszteri
clismerési rendszerrel (kitiintetések, elismerések) kapcsolatos feladatok miniszteri dontésre t6rténd
el6készitésében,

dontésre el6késziti a Kormény nyugdijpolitikai dontésébdl addé tovabbfoglalkoztatisi kérelmeket.

6. A gazdasagi vezet6

7.§ (1) A gazdasagi vezetd a tankeriileti igazgat6 kozvetlen és a K6zpont gazdasagi vezetSjének szakmai
iranymutatasa mellett, a tankeriileti igazgat6t6l kapott utasitasok, a jogszabalyok és a Tankeriileti Kzpont
belsd iranyitasi eszkdzeiben, illetve a Kozpont kozépiranyitasi eszkdzeiben foglaltak figyelembevételével
szakmai fels6vezetéként (kdzponti hivatal vezetdjének helyetteseként) irdnyitja az aldrendelt szervezeti
egységek tevékenységét. A gazdasigi vezetd ltalanos feladatai korében:

a)

b)

a koznevelési intézmények vezetinek bevondsival megtervezi a Tankeriileti Kozpont
koltségvetését, ezen belill gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miikodéséhez,
tevékenységének ellatdsahoz sziikséges eldiranyzatok — intézményenként kiilon-kiilon torténd —
megtervezésérol, és biztositja az érintett intézményvezetd tajékoztatasat,
iranyitja a Tankeriileti K6zpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,
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¢) iranyitja a Tankeriileti K6zpont informatikai feladatainak ellatasat,

d) felelds a gazdasagi szervezet feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai iranyitasaért, ellendrzéséért,

e) felelds a gazdasagi szervezet tevékenységének eredményességéért,

f) ellatja a vezet6i ellenérzési ktelezettségébol eredd feladatokat,

g) kozremiikodik a Tankeriileti K6zpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak gazdaséagi-
pénziigyi tervezésében és megvaldsitasaban,

h) véleményt nyilvanit a Tankeriileti Kézpontot érintd eloterjesztések gazdasigi megalapozottsagardl,
megvalosithatosagarol,

i) kozremiikddik a Tankeriileti Kézpont gazdalkodésat érintd valamennyi dontés eldkészitésében,

j) a gazdasigi szervezet tekintetében kozremiikddik az iranyité szerv altal eldirt beszamolok
elokészitésében,

k) ellendrzi a koznevelési intézmény gazdalkodasanak térvényességét.

(2) A gazdasagi vezetd a Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetSjeként ellatja az Aht. és az Avr., valamint az
egyéb, a koltségvetési szervek gazdalkodaséval kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
ennek korében
a) felel a gazdalkodas megszervezéséért és irdnyitasaért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért és a
vagyon hasznélataval 6sszefliggd feladatok teljesitéséért,

b) iranyitja és ellendrzi a Tankeriileti Kdzpont gazdasagi szervezetét, ennek keretében feliigyeli:

ba) a tervezéssel, az elSiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo elbiranyzat-modositassal
kapcsolatos feladatokat,

bb) az iizemeltetéssel, fenntartissal, miikodtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a vagyon
hasznalatdval, hasznositasaval 6sszefiigg6 feladatokat,

bc) a bérgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, illetve a gazdilkodas terén
beszdmolasi kotelezettséggel, a bevallasi kotelezettséggel és az adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatokat,

c) felel a Tankeriileti K&zpont koltségvetésének megtervezéséért,
d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi vezetd feladatait — figyelemmel az (1) bekezdésben foglaltakra — a Tankeriileti Kézpont
gazdasagi szervezetének kozremiikodésével latja el. A Tankeriileti K6zpont egységes gazdasagi szervezetét a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly alkotja. A gazdasigi vezetd hataskoreinek egyedi dontésben
meghatérozott részét a Gazddlkoddsi és Uzemeltetési Fdosztaly fosztilyvezetSjére 4truhdzhatia. A
feladatatruhézés rendjét, a delegalt feladatok részletes felsorolasat a gazdaségi szervezet ligyrendje hatarozza
meg.

7. A Tankeriileti K6zpont belsé iranyitasi eszkozei és fenntartéi iranyitasi eszkozei

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

a) a szabalyzat a tankeriileti igazgat6 altal kiadott, a Tankeriileti Kézpont belsd miikodési rendjét,
tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetdk és egyes alkalmazottak feladatkorét meghatérozé —
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz alapjan kotelezo, illetve az e Szabalyzat alapjan
kiadhat — belsd iranyitasi eszkoz,

b) az igazgat6i korlevél a tankeriileti igazgatd altal kiadott belsd iranyitasi eszkdzzel azonos targyi,
illetve szervi hatalyG rendelkezés, amely a hatdlyos szabalyzatokkal Osszhangban 4116
rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositisit, egységes értelmezését szolgdlja, végrehajtasi
iranymutatést ad,

c) a tajékoztatd a tankeriileti igazgato éltal kiadott, normativ tartalmi rendelkezést nem tartalmazé, a
Tankeriileti K6zpont szervezetét, mitkodését, tevékenységét érintd informaciokat tartalmazé kozlés,
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d) az utmutaté a tankeriileti igazgaté 4ltal kiadott, a Tankeriileti K6zpont 4ltal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét régzité iranyitési eszkoz, amely a
Tankeriileti Kézpont szakmai, irdnyitasi és tAmogaté munkafolyamatait alkoté alaptevékenységeket,
a tevekenységek ellatdsdhoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek elvégzésének elvart
kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevd szervezeti egységek kozotti feladatmegosztast, az
alkalmazott rendszereket és a tevékenységek kozotti kapcsolatokat hatarozza meg,

€) aziigyrend a tankeriileti igazgato ellenjegyzését kivetben az érintett szervezeti egység vezetdje altal
kiadott bels6 iranyitasi eszkoz, amely az 6nall6 jogallasi szervezeti egységek miikodésének részletes
szabélyait tartalmazza: az ellitott feladatok munkafolyamatainak leirasit, a féosztalyvezeto,
osztalyvezetd €s a tovabbi foglalkoztatottak felelsségi teriileteit, feladatait, a helyettesités részletes
rendjét, a munkarendet, a belso és kiils6 kapcsolattartds modjat, szabalyait.

(2) A Tankeriileti K6zpont fenntart6i jogkorében eljarva az 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti
egységként mikddo koznevelési intézmények részére — a kéznevelési intézmények szakmai 6néllosagat
mindenkor figyelembe véve — a kovetkezd fenntartdi irdnyitési eszkozoket adhatja ki:

a) a fenntart6i korlevél a tankeriileti igazgaté altal, a kdznevelési kozfeladat-ellatassal Osszefliggd
feladatkdrében kiadott, a koznevelési intézmények feladatainak ellatasat és a feladatok tankeriileti
kdzponti szinten egységes végrehajtasat segitd fenntart6i irdnyitasi eszkdz;

b) a fenntart6i tijékoztaté a tankeriileti igazgaté 4ltal kiadott, normativ tartalmu rendelkezést nem
tartalmazo, a koéznevelési intézmény szervezetét, miikodését, tevékenységét érinté informacidkat
tartalmaz6 kozlés;

¢) a fenntartéi kézikonyv a tankeriileti igazgaté altal kiadott, a kéznevelési intézmény munkafolyamat-
rendszere céljainak biztositasdhoz sziikséges, az ajanlésokban, tdjékoztatdsokban meghatarozott,
egymashoz kapcsolédé munkafolyamatokat rendszerbe foglals, egységes kezelést biztosité
modszertani szabalyokat, formanyomtatvanyokat, nyilvantartasokat tartalmazé fenntarti irdnyitasi

eszkoz;
d) az ajanlds a koznevelési intézmények egységes feladatellatasat segitd modszertani kiadvany és
dokumentum.

(3) A belso iranyitasi eszkéz €s fenntart6i irdnyitdsi eszkoz nem lehet ellentétes jogszaballyal, kézjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozzel, a minisztérium irdnyitasi és a Kézpont kozépiranyitasi eszkozével, illetve a
Tankeriileti K6zpont mas belsd iranyitasi eszkdzével, illetve fenntartoi iranyitasi eszkdzével.

ITI. Fejezet
A Tankeriileti K6zpont személyi 4llomédnya
8. A szervezeti egység vezetdje

9. § (1) A munkamegosztds szempontjabol elkiiloniilten mikodd szervezeti egység vezetdje
(fdosztalyvezetd, osztalyvezetd) a Tankeriileti K6zpont alaplétszamaba tartozd, szakmai vezetdi allashelyre
kinevezett kormanytisztviseld, aki
a) a jogszabélyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsd iranyitasi eszkzokben foglaltaknak és a
tankeriileti igazgatd, illetve az irdnyitdsi jogot gyakorlé szakmai fels6vezetd utasitdsainak
megfeleléen vezeti és ellendrzi a szervezeti egység munkajat, és felelés a szervezeti egység
feladatainak ellatasaért,
b) figyelemmel kiséri az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat,
c) szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasdt, biztositja az iigyintézés
szakszeriiségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hatariddk betartasat,
d) ellatja az dltala vezetett szervezeti egység altal eldkészitett, a Tankeriileti K6zpontbé! tankeriileti
igazgatdi vagy atruhazott kiadmanyozassal kimeng iratok tartalmi és formai ellendrzését,
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e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét,

f) a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az atruhdzott munkaltatéi jogokat a
szervezeti egység kormanytisztvisel6i, munkavallaléi felett,

g) évente, illetve a kdzépiranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti KSzpont
beszamoldjanak, jelentésének elkészitéséhez,

h) a tankeriileti igazgat6 4ltal meghatirozott rendben, de legaldbb félévente tijékoztatist ad a
tankertileti igazgaté részére a szervezeti egység tevékenységérol,

i) szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ald tartozo szervezeti egység tevékenységi kdrében
felmeriilt fontosabb feladatok megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak iranyitasa céljabdl,

j) felel a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozo belsé iranyitasi eszkozok szakmai
elokészitéséért,

k) a vezetése ald tartozd szervezeti egység feladatkdrébe tartozd kérdésekben felmeriild szakmai
kozremiikddés indokoltsdga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgaténal, illetve az irnyitasi jogot
gyakorlo szakmai felsévezeténél a Tankeriileti K6zpont més szervezeti egységének bevonasat,
munkacsoport 1étrehozatalat.

(2) A foosztalyvezetd az (1) bekezdésben foglaltakon til
a) elkésziti a foosztaly ligyrendjét,
b) el6késziti a fdosztaly munkatervét, ellendrzési tervét.

9. Az iigyintézo

10. § (1) Ugyintézd a Tankeriileti Kdzpont alaplétszdmaba, illetve a kdzpontositott allashelyalloményba
tartozo, ligyintézd kategéridju, hivatali tanacsos, vezetd-hivatalitanacsos, hivatali fétanacsos I., hivatali
fotanacsos II. és vezetS-hivataliftandcsos besoroldsi fokozati 4llashelyen a Kit. szerinti kormanyzati
szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott kormanytisztviseld.

(2) Az tigyintéz0 allashelyén ellatandé feladatokat a beosztési okirata tartalmazza, amelyben foglaltak szerint
a feladata a Tankertileti K6zpont feladat- és hataskérébe tartozo tligyek hataridében torténd érdemi déntésre
valo el6készitése, a végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése.

(3) Az iigyintézd a kapott utasitisok €s hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a Tankeriileti
Ko6zpont 4llandd és iddszakos célkitiizéseinek, feladatainak megvaldsitisaért, a Tankeriileti Kézpont belsd
iranyitasi eszk6zeiben, illetve a Kézpont kézépiranyitasi eszkdzében foglaltak betartasaért.

(4) Az iigyintézé a munkajarol kdzvetlen vezetdjének szdmol be. Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a
felmeriild problémat jelezni kozvetlen vezet6je fel€, olyan iddpontban, amikor van lehet6ség a sziikséges
intézkedések megtételére.

(5) Az uigyintéz6 mas szervezeti egység vezetdjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil kommunikalhat.
10. A munkavallalék
11. § (1) A Tankeriileti K6zpontnal munkaviszony keretében ellathaté feladatokat a Kozszolgélati Szabalyzat

tartalmazza.

(2) A munkavallal6 a Tankeriileti K6zpont alaplétszdmaba, illetve a kozpontositott allashelyalloményba
tartozé é4llashelyen — fiiggetleniil annak besorolasatol — 1étrehozott munkaviszony keretében foglalkoztathatd.

(3) A munkavallal$ feladata a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint az 4llashelyén ellatand6 feladatok —
kozvetlen vezetdjétdl kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével torténd — elvégzése.
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11. A munkaltatéi jogkor gyakorldsinak rendje

12. § (1) A tankeriileti kdzpontban foglalkoztatott kormanytisztviselok és munkavallalok feletti munkaltatéi
jogkdr gyakorlasaval és atruhdzdséval Ssszefliggd szabalyokat a Kézszolgalati Szabalyzat 4llapitja meg.

(2) E Szabélyzat jelen alcime — a jogszabalyok figyelembevételével — a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott
koznevelési intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogok gyakorldsénak és Atruhizasanak
szabalyait hatirozza meg.

(3) E Szabélyzat jelen alcimének alkalmazasiban kiemelt munkaltatéi jogok:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

2
h)

a jogviszony-létesités és -megsziintetés,
a kinevezésmddositas, munkaszerzédés-modositas,
a bérgazdalkodast érintd munkaltat6i jog,

a jogszabalyban nem meghatirozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esetekben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

az athelyezés, a kinevezéstdl, a munkaszerz6déstodl eltérd foglalkoztatas,
az Osszeférhetetlenségi tigyek elbiralasa,

a kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

kartéritési felelosség megallapitasa

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

(4) E Szabalyzat jelen alcimének alkalmazadséban egyéb munkaltat6i jogok az (3) bekezdésben fel nem sorolt
munkaltatdi jogok, kiilonGsen:

a)
b)
c)
d)

e)

9]
g)
h)
i)
i)
k)
D

a munkakoéri leiras kiadésa,
az altaldnostdl eltéréd munkarend megallapitasa,
a szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

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

munkavégzesi kotelezettség teljesitése aloli mentesités, ide nem értve a munka t6rvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. térvény 55. § (2) bekezdésében meghatédrozott esetet,

a kdznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvétel,

az egyéb, nem iskolarendszerii tovabbképzésen, konferencian torténd részvétel engedélyezése,
eseti helyettesités elrendelése, dijazds megallapitasaval nem jaro készenlét és iigyelet elrendelése,
a belfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa,

a kézalkalmazottak teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos munkaltatoi intézkedések,
a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

a jogszabalyban ekként nevesitett munkaltatéi jogok,

(az a)-1) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: egyéb munkaltat6i jogok).

(5) A (3) bekezdés c) pontja szerinti bérgazdalkodést érintd munkaltatdi jog az illetmény, a pénzbeli és
természetbeni juttatasok megallapitdsdhoz, az egyéb személyi jellegii kifizetésekhez kapcsolodd munkaltatéi
intézkedés, kiilondsen:

a)
b)
c)
d)
€)
H
g)

a jogviszony létesitése, megsziintetése,

a kinevezésmodositds, munkaszerz6dés-modositas,

a helyettesitési dijjal jaro helyettesités elrendelése,

a dijazassal jard rendkiviili munkavégzés, ligyelet, készenlét elrendelése,
az illetménydifferencialés, a p6tlék megéllapitisa,

a célfeladat, céljuttatids megallapitasa,

egyéb pénzbeli és természetbeni juttatds megallapitasa, valamint
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h) acimadomanyozas,

(az a)-h) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok).
13. § (1) A tankeriileti igazgaté gyakorolja

a) — a jogszabélyban foglalt kivétellel — a munkaltat6i jogokat a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott
kéznevelési intézmények intézményvezetdi felett,

b) — az intézményvezetd kivételével — a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds adéséra,
visszavonasdra iranyulé munkaltatéi jogot a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott koznevelési
intézményekben,

c) a kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létesitésére,
megsziintetésére irdnyuld, valamint a bérgazdalkodast érintd munkaltatéi jogot a Tankeriileti
K&zpont altal fenntartott kéznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozasaban.

(2) A tankeriileti igazgat6 — a jogszabalyok figyelembevételével — a hatdskérébe utalt munkaltatéi jogok

gyakorlasat a helyettesére vagy vezet6i megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottra részben 4truhazhatja.

A tankerilleti igazgaté 4ltal atruhazott munkaltatéi jogkér tovdbb nem ruhdzhat6. A tankeriileti igazgat6

a munkaltatéi jogkdr atruhdzasat visszavonhatja. A Tankeriileti K6zpont belsd irdnyitasi eszkoze a

munkaltatéi jogok gyakorlésa tekintetében tovabbi részletszabalyokat 4llapithat meg.

IV. Fejezet
A Tankeriileti Kozpont tijékoztatasi és dontéselokészitési forumai
12. A tankeriileti értekezlet

14. § (1) A tankeriileti értekezleten a K6zpont elndke altal tartott tankeriileti igazgatdi értekezletet kovetden
sziikkség szerint, egyébként legaldbb havi rendszerességgel — a tankeriileti igazgaté vezetésével — a
Tankeriileti Kézponton beliili szakmai és funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazds Gsszehangolasara, a
soron kovetkezo feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A tankeriileti értekezlet résztvevdi a Tankeriileti K6zpont szakmai felsévezetdi, szervezeti egységeinek
vezetdi, a Tankeriileti K6zpont feladatellatasi teriiletén mikodd koznevelési intézmények vezetdi, illetve a
tankeriileti igazgaté altal meghivottak.

(3) A meghivottak a tankeriileti igazgat6 4ltal megjelolt konkrét napirendi pontokra kapnak meghivést, annak
kapcsan fejthetik ki véleményiiket és allaspontjukat.

(4) A tankertileti értekezlet adott napirendi pontjara meg kell hivni a Tankeriileti Kdzpont feladatellatasi
teriiletén mikodo, tankeriileti kdzponti szinten reprezentativ, illetve képviselettel rendelkezd szakszervezetek
képviseldit abban az esetben, ha a foglalkoztatottak élet- és munkakoriilményeivel, jogviszonyaval
Osszefliggd kérdéseket vitatnak meg, illetéleg az értekezieten a koznevelési intézmények atszervezésével,
megsziintetésével Osszefiiggd kérdéseket targyalnak.

(5) A tankeriileti értekezlet — a tankeriileti igazgaté déntése alapjan — rendkiviili, siirgds intézkedést igényld,
valamint a koznevelési intézmények, pedagégusok, tanulok széles korét érintd ligy targyalasakor, illetve
munkaszervezési, koltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges videokonferencia forméjaban is
megrendezhetd. Az értekezlet dokumentalasira vonatkozd rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni
kell.

(6) A tankeriileti értekezlet dokumentalasaért a tankertileti igazgato altal kijelolt kormanytisztviseld a felelds.
13. A vezetdi értekezlet
15. § (1) A vezetdi értekezleten a Tankeriileti Kézpont igazgat6janak vezetésével a Tankeriileti Kézpont

igazgatdsi szervezetén beliili szakmai és funkciondlis feladatellatds, jogalkalmazds megtervezésére,
6sszehangolasara, a soron kovetkezo feladatok meghatarozasara keriil sor.
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(2) A vezetbi értekezlet résztvevsi a Tankeriileti Kozpont szakmai felsdvezetdi, szervezeti egységeinek
vezetdi, illetve a tankeriileti igazgaté altal meghivottak.

(3) A vezetdi értekezletet a tankeriileti igazgat6 sziikség szerint hivja 6ssze.
(4) A vezetdi értekezlet dokumentalasaért a tankeriileti igazgat6 4ltal kijelolt kormanytisztviseld a felelds.

14. A szakmai felsévezetéi értekezlet

16. § (1) A szakmai felsbvezetdi (szakmai vezetdi, illetve gazdasagi vezetSi) értekezleten a szakmai
felsGvezetd vezetésével — a tankeriileti igazgat6i értekezletet kovetden haladéktalanul, legkésébb az
értekezletet kovetd 1 munkanapon beliil, egyébként sziikség szerint, altaldban heti rendszerességgel — a
szakmai fels6vezetd irényitdsa ald tartozd szervezeti egységeken beliili szakmai és funkcionalis
feladatellatés, jogalkalmazas 6sszehangoldsara, a soron kovetkezd feladatok meghatérozaséra keriil sor.

(2) A szakmai felsdvezetdi értekezlet résztvevoi a Tankeriileti Kozpont szakmai felsévezetdje, a szakmai
felsbvezetd iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetdi, illetve a szakmai felsévezetd altal
meghivottak.

(3) A szakmai felsdvezet6i értekezlet dokumentilasaért a szakmai felsbvezetd altal kijelolt
korménytisztviseld a felels.

15. A foosztalyi értekezlet

17. § (1) A f6osztilyi értekezleten a flosztilyvezetd vezetésével — a tankeriileti igazgatéi értekezletet
kovetben haladéktalanul, legkésdbb az értekezletet kovetd 2 munkanapon beliil, egyébként sziikség szerint,
altalaban heti rendszerességgel — a foosztalyon beliili szakmai és funkcionalis feladatellatss, jogalkalmazas
Osszehangolasara, a soron kévetkez6 feladatok meghatirozasara keriil sor.

(2) A fosztalyi értekezlet dokumentéldsaért a foosztilyvezetd vagy az altala kijelstt korménytisztvisels
felel6s.

16. Az osztalyértekezlet

18. § (1) Az osztdlyértekezleten az osztilyvezeté vezetésével — a fosztilyi értekezletet kdvetden
haladéktalanul, legkésdbb az értekezletet kovetd 2 munkanapon beliil, egyébként sziikség szerint, altaliban
heti rendszerességgel — az osztilyon belilli szakmai és funkciondlis feladatellatas, jogalkalmazas
Osszehangolasara, a soron kvetkezd feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) Az osztélyértekezlet dokumentalasaért az osztalyvezetd vagy az altala kijelslt korménytisztviseld felelds.
17. A munkacsoport

19. § (1) A tankeriileti igazgato, illetve a helyettesei — a szakmai vezetd és a gazdasagi vezetd — az irdnyitasa,
vezetése alatt 4116 t6bb szervezeti egység feladatkorét érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat
létre a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai, kdznevelési intézményvezetdk, mas kiilsé szakértdk
bevonasdval. A munkacsoport létrehozasarél sz6l6 rendelkezésben meg kell hatérozni a munkacsoport
feladatat, vezetdjét, tagjait és miikodésének iddtartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatdrozott feladat komplex megkozelitésii, a szakteriiletek kiemelt
egylittmiikddésén alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.

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

(4) A munkacsoport vezetdje a munkacsoport tevékenységérdl és az elvégzett feladatok teljesitésérdl a
munkacsoport 1étrehozasarol donté vezetdt kiteles tajékoztatni.
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(5) A munkacsoport-€rtekezlet résztvevéi a munkacsoport tagjai, illetve a munkacsoport vezetdje altal az
adott napirendi pontra meghivottak.

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetdjének dontése alapjan — rendkiviili, siirgds
intézkedést igényld, valamint a kdznevelési intézmények, pedagégusok, tanuldk széles koérét érintd iigy
targyalasakor, illetve munkaszervezeési, koltséghatékonysagi okokbdl teljes, illetve részleges
videokonferencia forméjaban is megrendezhetd. Az értekezlet dokumentaldsara vonatkozé rendelkezéseket
ebben az esetben is alkalmazni kell.

(7) A munkacsoport-€rtekezlet dokumentalasaért a munkacsoport vezetdje altal kijelslt kormanytisztviseld,
illetve munkavallal6 a felelGs.

18. A tdjékoztatasi és dontéselokészitési forumok dokumentilisianak rendje

20. § (1) A tajékoztatasi és dontéselokészitési forumok dokumentaldsa soran gondoskodni kell

a) az értekezlet 6sszehivasardl,

b) az értekezletrol emlékeztetd készitésérdl és annak az érintettek részére torténd megkiildésérol.
(2) Az értekezlet Gsszehivasa meghivé kikiilldésével torténik, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idépontjat,

b) a tervezett napirendi pontokat, azok megtargyalasira elézetesen tervezett idétartamokat,

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozé eléterjesztést, tajékoztatd, 6sszefoglalé anyagokat.

(3) A meghivét az értekezlet vezetdje irja ald.

(4) Az értekezlet meghivojat elektronikus dton az értekezlet tervezett idopontja eldtt legalabb 6t nappal kell
az érintettek részére megkiildeni.

(5) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld ligy targyaldsakor az irasbeliség mellozhetd, illetve a (4)
bekezdésben megjelolt hatarid6tol el lehet térni.
(6) Az értekezletrol emlékeztetd késziil, amely tartalmazza

a) az értekezlet helyét, idejét, napirendjét,

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

¢) indokolt esetben a napirendekhez tartozé elSterjesztést, tajékoztatd, Gsszefoglald anyagokat,

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

(8) Az emlékeztetdt elektronikus tton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtasara kotelezett
feleldsok részére kell megkiildeni, az értekezlet iddpontjat kévetd 3 munkanapon beliil.

(9) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld, valamit a kéznevelési intézmények, pedagdgusok, tanuldk széles
korét érintd iigy esetén az emlékeztetSt soron kiviil, az értekezlet vezetdje altal meghatarozott médon és
hataridében kell elkésziteni és az érintettek részére megkiildeni.
V. Fejezet
A Tankeriileti K6zpont miikddésével kapcsolatos rendelkezések
19. A kiadmanyozds rendje
21. § (1) A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre, kézbensd intézkedésre, valamint kiilsé

szervnek vagy személynek cimzett irat kiadaséra ad felhatalmazést. A kiadmanyoz4si jog magaban foglalja a
dontésnek, a kdzbensd intézkedésnek, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat.

(2) Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.
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(3) A kiadmanyozott irat tartalméaért és forméjaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.
(4) A kiadmanyozasi jog
a) a Tankeriileti K6zpont, illetve a tankeriileti igazgat6 hatédskdrében vagy feladatkdrében hozott érdemi
dontés aldirasara, vagy
b) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e kdrben torténd dontésének meghozataléra
ad felhatalmazast.

(5) A Tankeriileti K6zpont nevében 4ltalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga a tankeriileti igazgaténak van.

(6) A tankeriileti igazgaté kiadményozasi jogat az ligyek meghatérozott csoportjara nézve, belsd iranyitasi
eszkdzben meghatarozottak szerint a helyetteseire, illetve esetileg vagy visszavonasig a Tankeriileti Kézpont
kormanytisztviselGjére irdsban atruhazhatja.

(7) A tankeriileti igazgat6 altal dtruhazott kiadményoz4si jog tovabb nem ruhézhaté.

(8) A tankeriileti igazgatd kiadmanyozasi joginak atruhdzasa nem mindsiil a tankeriileti igazgat6
jogszabalyban foglalt hataskére 4truh4z4sénak.
(9) A tankeriileti igazgat6 az atruhazott kiadmanyozési jogot barmely esetben frasban jogosult visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezetdi a feladatkoriikbe utalt iigyekben a Tankeriileti Kézpont szervezetén beliil
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgat6 kizirlagos hatiskérébe nem
vonta.

(11) Az étrubazott jogkdrben gyakorolt kiadméanyozas esetében a tankeriileti igazgaté elrendelheti az irat —
tankertileti igazgat6 altal kijelolt vezetd 4ltal elvégzend6 — eldzetes ellendrzését.

(12) A kiadmanyozési jog gyakorlasanak részletes szabalyait a tankeriileti igazgaté altal kiadott belsd
irnyitési eszk6z hatirozza meg.

20. A munkavégzés dltalinos szabdlyai

22. § (1) A tankerilleti igazgat6, illetve akaddlyoztatisa esetén a helyettesitésére jogosult helyettes
kivételével szakmai felsdvezet6i, illetve szakmai vezetéi allashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld az
irdnyitasa al4 nem tartozé szervezeti egység foglalkoztatottja részére utasitist nem adhat.

(2) A Kézpont elndke a Kozpont kozépiranyiranyitéi hatiskorében a tankeriileti igazgaté részére egyedi
utasitast adhat feladat elvégzésére, mulasztéas pétlasara.

(3) Az (1) bekezdésben meghatérozott vezet6tdl kozvetleniil kapott utasitds végrehajtésat — ha az utasitast
add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgdlati Ut megtartdsaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd egyetértését
telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtrténtét az tigyiraton fel kell tiintetni, és az
ligyiratot a felettes vezet6hoz haladéktalanul el kell juttatni.

21. Ugyintézési hataridé
23. § (1) Az tigyek intézése a vonatkoz6 jogszabalyok 4ltal meghatarozottak szerint, illetve a felettes vezetd

altal el6irt hataridében torténik.

(2) Az ugyintézési hatéridé az adott ligyekre vonatkozé anyagi és eljarasjogi szabalyokban meghatarozott
hatérid6.

(3) Jogszabdlyban el6irt ligyintézési hataridd hianyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiad4sa
soran megéllapitott egyedi ligyintézési hataridd az iranyadé.

(4) A hataridSket — jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban — naptéri napban kell meghatérozni.

(5) Az tigyintéz0 feladatainak iitemezése soran Gigy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hataridd lejarta el6tt,
ésszerli idOben beszerezhetd legyen.
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22. Egyiittmiikédési kotelezettség, csoportos munkavégzés

24. § (1) A Tankeriileti K6zpont valamennyi vezetdje, iigyintézdje és munkavallaldja koteles a feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikodni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmikédés kialakitasaért a szervezeti
egységek vezetdi a felelosek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatisadban a tobbi érintett
szervezeti egység allaspontja dsszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az iigy
intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a tankeriileti igazgaté kijeldlt.

(2) A tankeriileti igazgaté az Osszetett megkdzelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését igényld
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikkben érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes tigyintézok,
illetve munkavallalék hatékony egyiittmiikodésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett vezetOket és a targykédr szerint illetékes
tigyintézoket, illetve munkavallalokat a komplex feladat megfeleld hatariddben torténd elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és felelésség terheli.

(4) A Tankeriileti Kdzpont jogi képviseletének ellatisaért felelos szervezeti egységgel, illetve a jogi
képviselet ellatasaval megbizott szervezeti egység foglalkoztatottjaival vagy kiilsd jogi képviseldvel a
Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikodni.

23. A Tankeriileti Kézpont képviselete

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

(2) A Tankeriileti K6zpontot a K&zponttal, a minisztériummal és mas kozigazgatasi szervekkel vald
kapcsolatokban a tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, a telepiilési onkorméanyzatokkal és a tarsadalmi
szervezetekkel val6 kapcsolatokban a tankeriileti igazgaté vagy helyettesei, valamint — a szakteriiletiiket
érintd6 kérdésekben a tankeriileti igazgatd megbizdsa alapjdin — az erre felhatalmazott vezetd,
kormanytisztviseld, munkavallalé, kdzalkalmazott képviseli.

(3) A Tankeriileti K6zpont birésagok és hatosagok elétti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds, e
feladattal megbizott kormanytisztviselGje, illetve a tankeriileti igazgaté 4ltal megbizott kiils6 jogi képviseld
l4tja el. A Tankeriileti K6zpont kormanytisztviseldi a Tankeriileti K6zpont képviseletében a hatalyos anyagi
és eljarasi jogszabdlyok alapjan jogosultak eljarni a birésigok és més hatdsagok eléit. A képviseleti
jogosultsagra vonatkozé részletes szabalyokat e Szabalyzat mellett a Tankeriileti Kézpont belsé iranyitasi
eszkozei, az igyrendek és a kormanytisztviselok beosztasi okiratai tartalmazzak.

(4) Az Europai Uni6 4ltal tarsfinanszirozott projektek elokészitése sordn a Tankeriileti Kézpont képviseletét
a tankeriileti igazgaté altal kiadott bels6 irdnyitasi eszkdzben kijelSlt vezetd, korménytisztviseld, illetve
munkavéllalé litja el. E projektek megvalésitdsa soran a tankeriileti igazgaté a projektalapit6
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.

(5) Nemzetkozi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az érdekképviseleti
szervekkel val6 kapcsolattartds tekintetében a Tankeriileti Kozpont képviseletére az (2) bekezdésben
meghatarozott rendelkezések az irdnyaddok.

(6) A Tankeriileti K6zpont képviseletére vonatkozé részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartds rendjét a
tankeriileti igazgat6 altal kiadott belsd szabalyozasi eszkdz, a szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a
kormanytisztviseldk beosztasi okiratai €s a munkavallalok esetében a munkakdri leirdsok hatérozzak meg.

24. A helyettesités rendje

26. § (1) A Tankeriileti K6zpont vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellaté vezetd vagy tigyintézd

a) a tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezetd altal vezetett, vagy tankeriileti igazgaté, illetve a
vezetett szervezeti egység éltal hasznélt levélpapiron vagy egyéb iraton,

b) a tankeriileti igazgatd, illetve az érintett szervezeti egység éltal hasznélt bélyegzé lenyomatinak
hasznalataval,
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c) a tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat aldirdsaval, sajat nevének és
beosztdsanak nyomtatott, olvashat6 formaban térténd feltiintetésével,

d) atankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd neve utdn ,,h” betii feltiintetésével és
e) a,hataskor gyakorldja nevében és megbizasabol” fordulat feltiintetésével
jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitoként jart el.

(2) A belyettesités — a munkailtatdi jogkor gyakorlasanak kivételével — magaban foglalja a kiadméanyozasi jog
gyakorlasat is.

27. § Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabélyait a szervezeti egység
tigyrendje tartalmazza.

28. § (1) A tankeriileti igazgat6t akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében, valamint a tankeriileti kozpont
vezetSje allashely atmeneti betoltetlensége esetén — a (3) bekezdésben foglaltak kivételével — a tankeriileti
igazgaté éltaldnos helyetteseként a szakmai vezetd helyettesiti, amely helyettesités a koltségvetést érint
pénziigyi, gazdasagi ligyekre nem terjed ki.

(2) A tankeriileti igazgat6 és a szakmai vezetd egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatésa, illetve a tankeriileti
kdzpont vezetdje €s a szakmai vezetd dllashely betoltetlensége esetén a tankeriileti igazgatét a gazdasagi
vezetd helyettesiti.

(3) A tankeriileti igazgat6t koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasagi iigyekben a gazdasagi vezetd helyettesiti.

(4) A tankeriileti igazgat6 helyettesitése sordn — lehetGség szerint — a tankeriileti igazgat6val elbzetesen
egyeztetni kell a kiadmanyozasra keriil6 iratot. Amennyiben erre nincs méd, ugy a kiadményt a kikiildésével
egyidejilleg meg kell kiilldeni a tankeriileti igazgat6 e-mail cimére, vagy a tankeriileti igazgaté
akadalyoztatasdnak megsziinését kovetden neki soron kiviil be kell azt mutatni.

29. § A tankeriileti igazgaté helyettesét akaddlyoztatasa esetén, illetve tavollétében vagy a szakmai vezetd

allashelyének betbltetlensége esetén a tankeriileti igazgaté vagy az altala kijelSlt féosztalyvezetd vagy
osztalyvezetd helyettesiti.

30. § A foosztalyvezetSt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében, valamint a fSosztalyvezetdi llashely
betdltetlensége esetén az alabbi sorrendben
a) akozvetlen iranyitasét ellat szakmai felsvezetd altal kijelSlt foosztalyvezetd vagy osztilyvezetd, vagy

b) az a) pontban megjeldlt vezetd tivolléte vagy akadédlyoztatisa, illetve a fBosztalyvezetsi vagy
osztalyvezetdi allashely betoltetlensége esetén a tankeriileti igazgat altal kijeldlt, hivatali fétanacsos L.,
hivatali fStanicsos II. vagy vezetd-hivatalifétandcsos besorolasi fokozati allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztvisel

helyettesiti.

31. § (1) Az osztalyvezetOt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében az alabbi sorrendben
a) az osztalyvezetd tevékenységét irdnyit6 foosztalyvezetd,
b) a fdosztalyvezeto altal kijelslt masik osztalyvezetd,

c) a féosztalyvezetd altal kijelolt vezetd-hivatalitanicsos, hivatali fétanacsos 1., hivatali f6tanacsos II.
vagy vezetd-hivatalifétanacsos besorolasi fokozatu 4llashelyen foglalkoztatott kormanytisztviseld,
vagy

d) az osztalyvezetd altal kijeldlt vezetd-hivatalitanicsos, hivatali fétanacsos 1., hivatali fétanacsos II.
vagy vezetd-hivatalifétanicsos besorolasi fokozatu 4llashelyen foglalkoztatott korménytisztviseld

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

(3) Az osztélyvezetdi allashely betoltetlensége esetén az osztilyvezetd helyettesitését ellaté vezetét vagy
vezetd-hivatalitanacsos, hivatali f6tandcsos I, hivatali fétanacsos II. vagy vezetd-hivatalifétanicsos
besorolasi fokozatu allashelyen foglalkoztatott korménytisztviselét a tankeriileti igazgat6 jeldli ki.
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32. § (1) A Tankertileti Kdzpontban foglalkoztatott iigyintéz6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a
szervezeti egység iigyrendjében meghatérozott, illetve a kdzvetlen vezetdje altal kijeldlt korménytisztviseld
helyettesiti.

(2) A munkavéllal6i munkakdr betdltetlensége, a munkavéallalé akadélyoztatasa esetén, illetve tavollétében a
munkavallalé helyettesitését ellato foglalkoztatottat az érintett szervezeti egység vezettje jelsli ki.

VL. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek feladatai
25. Belsoé ellenér; belso ellenérzés

33. § (1) A belso ellendr a tankeriileti igazgat6 kdzvetlen irdnyitasaval latja el tevékenységét.

(2) A belsd ellendrzés kiterjed a Tankeriileti K6zpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a kéltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasdnak és elszdmolasanak, valamint az eszkozokkel és
forrasokkal val6 gazdalkodés vizsgélatéra.

(3) A belsé ellenér
a) végzi a belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenységét,

b) elkésziti, és rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalja, és a jogszabélyok, modszertani
utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt a sziikséges modositasokat 4tvezeti, dsszedllitja a
kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervet, megszervezi, irdnyitja,
nyomon koveti az ellendrzési terv megvaldsulasat, végrehajtasat,

c) tajékoztatja a tankeriileti igazgatét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarél és az attél vald
eltérésekrol,

d) vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak é&s
szabalyzatoknak val6 megfelelését, valamint mikodésének gazdasigossigat, hatékonysigit és
eredményességét,

) biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisira okot ad6 cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdg gyanijanak felmeriilése esetén a tankeriileti igazgatot, a tankeriileti
igazgatd érintettsége esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul — téjékoztatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljaras meginditasara,

f) Osszedllitja az éves ellenOrzési jelentést, amelynek keretében Onértékelést ad a belsd ellendrzés
mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasardl,

g) javaslatot készit a tankerileti igazgaté felé a Tankerilleti Kozpont tevékenységét és
munkaszervezetét érintd szabalyozd rendszer sziikséges médositasara,

h) gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartdsi rendszert alakit ki és
mitkodtet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt
intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti,

i) abelsd ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési tervet allit
Ossze,

j) gondoskodik a belsd ellendrzési kézikonyvben meghatirozott, a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztosito eljarasok alkalmazéasarol.

(4) A belso ellendér a megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild §sszeférhetetlenségi
okrol koteles haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgaténak, amelynek elmulasztisaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.
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26. Adatvédelmi tisztviseld

34. § (1) Az adatvédelmi tisztviseld a tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitasaval latja el tevékenységét, és a
feladatainak ellatdsa soran a tankeriileti igazgat6nak tartozik feleldsséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld

a)

b)

g

h)

i)

k)

D

a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elSirdsokrd]l tajékoztatds nyujt, és azok
¢érvényesitésének moddjaival kapcsolatban szakmai tanacsot ad a tankeriileti igazgaté és az
adatkezelési miiveleteket végz6 foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eléirasoknak, igy kiilondsen a jogszabalyoknak és a tankeriileti kdzpont személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat érvényesiilését,

kozremiikodik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitésében és tudatossagnivelésében,
ennek keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres iddkdzonkénti oktatasardl,
elosegiti az adatkezeléssel érintettet megilleté jogok gyakorlasit, igy kiilondsen kivizsgélja az
érintettek személyes adatkezelésre vonatkoz6 panaszait, és kezdeményezi a tankeriileti igazgaténal a
panasz orvoslaséhoz sziikséges intézkedések megtételét,

elokésziti az adatkezelési és adatbiztonsagi szabélyzatot, gondoskodik annak rendszeres vagy
sziikség szerinti aktualizalasérol,

kozremiikddik az adatkezelésekkel kapcsolatos egyéb, jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok
elékészitésében,

kérésre szakmai tanécsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon kéveti a
hatdsvizsgalat jogszabély szerinti elvégzését,

egyiittmiikddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informici6szabadsig Hatésaggal (a tovabbiakban:
Hato6sag) ¢s az adatkezeléssel sszefliggé tligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a Hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele,

gondoskodik a tankeriileti k&zpont altal végzett adatkezelési tevékenységek, kozérdeki

lllll

incidensek nyilvantartasanak vezetésérol,

megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozé nyilvantartds Hatosig
rendelkezésére bocsatasardl,

kozremiikodik a kézérdekii adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatokban, — sziikség esetén
az érintett szervezeti egységek bevondsdval — el6késziti a kdzérdekii adatigénylésre vonatkozéd
véalasztervezetet,

kozremiikddik a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos
feladatokban, ezzel Gsszefiiggésben részt vesz az egységes kozadatkeresé rendszer szaméra végzett
adatszolgaltatasban,

gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatrozott feladatok
elvégzésérol, ezzel osszefliggésben kapcsolatot tart a Hatosaggal.

27. Integritds tanacsadé és esélyegyenléségi referens

35. § (1) Az integrités tandcsad6 a tankeriileti igazgat6 kozvetlen irdnyitasaval latja el tevékenységét.
(2) Az integritas tanicsad6

a)

b)

kézremiikddik a Tankeriileti K&zpont miikddésével kapesolatos integritési és korrupcids kockézatok
felmérésében, az azok kezelésére szolgalé intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasarol sz616
integritasjelentés elkészitésében,

a korrupciémegel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti Kozpont hivatasetikai és
antikorrupci6s témaju képzéseinek megtartisara, valamint kozremiikddik ezek végrehajtisaban,
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a hatalyos jogszabéalyok és hivatdsetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és tanicsot ad a Tankeriileti
Kozpont vezetdi és foglalkoztatottjai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben,

gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozésaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelés koordinaci6jarél, valamint ellatja a Tankeriileti Kdzpont miikodésével
Osszefliggd integritdsi €s korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a Tankeriileti K6zpont miikodésével Osszefliggd integritasi és korrupciés kockazatokra
vonatkozd bejelentések fogadésa és kivizsgalasa targyaban a bels6 szabalyzatot,

aktivan részt vesz a Kézpont 4ltal szervezett integritds tanacsad6i munkacsoport tevékenységében.

36. § (1) Az esélyegyenlOségi referens a tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt elldtja az
esélyegyenlségi referensi feladatokat.

(2) Az esélyegyenldségi referens

a) a tankerileti kozpont foglalkoztatottjainak bevondsaval elkésziti a Tankeriileti K&zpont
esélyegyenlOségi tervét,
b) feliigyeli az esélyegyenléségi tervben megfogalmazott intézkedések megvalésulasat, kivizsgilja a
panaszokat,
c) elvégzi az esélyegyenlOségi tervben foglaltak teljesiilésének vizsgélatit, és errél a tankeriileti
igazgatd részére beszamolot készit.
28. Informaciébiztonsagi felelés
37. § (1) Az informaciobiztonsagi felelds a tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitdsaval latja el
tevékenységét.

(2) Az informacidbiztonsagi felelos

a)

b)

c)

d

2

h)

i)

felel a Tankeriilet K6zpontnal eléfordulé valamennyi, az elektronikus informéciés rendszerek
védelméhez kapcsolddo feladat ellatisaért,

gondoskodik a Tankeriileti Kozpont elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagéaval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valé osszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol,
iranyitja és részt vesz ennek tervezésében, szervezésében, koordinalasaban és ellendrzésében,
elokésziti a Tankeriileti Kozpont elektronikus informaciés rendszereire vonatkozé informatikai
biztonsagi szabalyzatot, valamint az IT biztonsagra vonatkozo6 egyéb szabélyzatokat,

elokésziti a Tankeriileti K6zpont elektronikus informici6s rendszereinek biztonsagi osztilyba
sorolésat és a Tankeriileti K6zpont biztonségi szintbe térténé besorolasat,

véleményezi az elektronikus informdaciés rendszerek biztonsdga szempontjibdl a Tankeriileti
Kozpont e targykort érintd szabalyzatait és szerzodéseit,

kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsigi Szakszolgdlat Nemzeti Kibervédelmi Intézettel és a
Kormanyzati Eseménykezelé K6zponttal (GovCert),

az elektronikus informéci6s rendszert érint6 biztonsagi eseményrdl a jogszabalyban meghatarozottak
szerint tajékoztatja a jogszabalyban meghatarozott szervet,

biztositia az elektronikus informaci6biztonsaggal kapcsolatos kovetelmények teljesiilését a
Tankeriileti Kozpont valamennyi elektronikus informaciés rendszerének tervezésében,
fejlesztésében, 1étrehozasdban, lizemeltetésében, auditalasaban, vizsgalataban, kockazatelemzésében
¢és kockazatkezelésében, karbantartasaban vagy javitasaban,

tajékoztatast kér a biztonsdgi kbvetelmények teljesiilésével kapcsolatban, az ezzel dsszefliggésben
keletkezett valamennyi adatot, illetve az elektronikus informéciés rendszerek biztonsaga targyaban
keletkezett valamennyi dokumentumot megtekinthet,

rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,
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gondoskodik az elektronikus informécios rendszerek védelmi feladatainak és feleldsségi koreinek
oktat4sarol,

rendszeresen végrehajt biztonsagi kockazatelemzéseket, ellendrzéseket, auditokat,

m) biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére 4ll6 erdforras

felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre t6rténd gyors és hatékony reagélasrol, és ezt
kovetden a biztonsagi események kezelésérol.

29. Védelmi referens

38. § (1) A védelmi referens kozvetleniil a tankertileti igazgatd iranyitaséval 14tja el a feladatait.

(2) A védelmi referens

a) megallapitja a Tankeriileti Kézpont tevékenységével Gsszefliggd adatkozlési, bejelentési, hatésgi
engedélyezési kotelezettségeket, és végzi az érvényesitésiikhoz sziikséges szabalyozdsi és
jogalkalmazdi feladatokat,

b) iranyitja a megel6z6 védelmi feladatok agazati végrehajtasat a Tankeriileti Kézpontban,

c) végrehajtja a katasztréfavédelmi céli tavkodzlési, informatikai, valamint agazati mérd- és ellenérzd
rendszerek egységes iranyitasi rendszerbe illeszkedd kialakitasat és mitkddtetését,

d) a tankerilleti igazgaté j6vahagyasaval kijeloli a Tankeriileti Koézpont katasztréfavédelembe
bevonhaté szervezeti egységeit és foglalkoztatottjait, meghatdrozza a katasztréfavédelemmel
kapcsolatos feladataikat, jogszabaly alapjan intézkedik felkészitésiikr6l és a feladataik ellatasa
feltételeinek megteremtésérol,

e) elkésziti a katasztréfavédelmi szabélyzatot,

f) kapcsolatot tart a Kdzpont védelmi referensével,

g) aKozpont védelmi referensének koordinélasaval teljesiti az iddszakos adatszolgaltatasokat,

h) a Kozpont biztonségi ligyeleti és készenléti szolgélati, valamint riasztasi-berendelési szabalyzatdban

foglalt értesitési rend szerint ellétja a biztonsagi tigyeleti és a készenléti szolgélati feladatokat.

30. Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly

39. § (1) A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodési és Uzemeltetési Fosztalya a gazdasagi vezetd irdnyitésaval,
illetve a Kozpont gazdasagi elnbkhelyettesének szakmai irinymutatdsaval ellatja a Tankeriileti K6zpont,
illetve az éltala fenntartott kdznevelési intézmények koltségvetési gazddlkodasi, pénziigyi, szamviteli,
vagyongazdalkodasi, miiszaki izemeltetési, kozbeszerzési és informatikai feladatait.

(2) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly feladatait az alabbi, nem 6néllé szervezeti egységekre
tagozodva latja el:

a)
b)

Pénziigyi és Szadmviteli Osztaly,
Vagyongazdélkodasi és Uzemeltetési Osztély.

40. § (1) A Gazdélkodasi és Uzemeltetési Féosztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztélya a koltségvetési
gazdalkodési és pénziigyi feladatai korében gondoskodik

a)
b)
©)

d
€)

a Tankeriileti K6zpont kéltségvetésének tervezésérdl,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitdsat, a felhasznalasok nyilvéantartasat és a folyamatba épitett
ellendrzéseket, valamint a kapcsolodo adatszolgaltatasokat timogaté gazdaségi informatikai rendszer
tankertileti szinten torténd naprakész hasznalatarol,

az elOiranyzatok nyilvantartisarél és a modositdsok kezelésérdl, valamint az ezzel Ssszefiiggh
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

a Tankeriileti K6zpont likviditasi tervének elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol,
a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellen6rzésrol,
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a kotelezettségvallalasok €s szerzodések naprakész nyilvantartasarol,

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

az ellatméanyok biztositasarol és az elszamoltatisokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezel6 helyi pénzforgalom lebonyolitasardl,

a vevok analitikus nyilvantartasarol,

a kimen6 szamlak készitésérol és kezelésérol,

a hataridén tali kintlévoségek kezelésérol,

az adokotelezettségek teljesitésérol, az ezzel Osszefliggd ligyintézésrdl, adatszolgiltatasrél és
koordinaciérol,

az adohatdsaggal és a Kincstarral torténd kapcesolattartasrol,

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasardl,

a nem rendszeres €s kiilsé személyi juttatisok utalasarél, a kapcsoléd6 adatszolgaltatasok
teljesitésérol,

adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszimoldhoz,

a koltségvetési beszamolo elkészitésében valod kézremilik6désrol,

javaslatok kidolgozésar6l a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitisahoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés-tervezési €s gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

(2) A Gazdélkodasi és Uzemeltetési Fdosztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztilya a szémviteli feladatai
korében gondoskodik

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)

a szdmviteli politika, a szamlarend és a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek szabalyozasarl,
ennek megfeleléen a Tankeriileti K6zpont gazdasagi eseményeinek teljes korli konyvelésérol,

az iddszaki konyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasarol, a beszamolok dsszeallitasardl,

a szallitdi szamlak ellendrzésérdl, érvényesitésérol,

a szallitdi folyoszamlak kezelésérol,

az immaterialis javak, targyi eszkozdk és beruh4zisok egyedi analitikus nyilvantartdsardl, az
eszk6zok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérol,

a készletek analitikus nyilvantartasérol,

a nem rendszeres személyi juttatdsok kényvelésérol.

(3) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fdosztily Pénziigyi €s Szamviteli Osztalya pélyazati ligyintézési
korében kiiléndsen az alabbi feladatokat végzi:

a)

b)

az elokészités szakaszdban a pélyazati lehetoségek feltérképezése, palyazatok elbkészitése,
Osszeallitasa, koltségvetési tablazatok Gsszeallitisa, a timogatasi kérelem benyujtasa, kdzremikodés
a megvaldsithat6sagi tanulmany elkészitésében,

mér elnyert palydzatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvalésitss folyamatanak
koordinalasa, egylittmlikddés a Kozponttal a fejlesztések és pélydzati programok szakmai
megvalsitdsa sordn, egyeztetés az intézménnyel, illetve a tdmogaté szervezettel, palyézat
elérehaladasanak nyomonk&vetése, elszamolasok, beszamoldk készitése, palyazatokkal kapcsolatos
adatszolgéltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz kapcsolédé adminisztracids feladatok
ellitdsa, a lezarult, de még fenntartdsi id6szakban 1év0 palyazatok esetén fenntartdsi jelentések
elkészitése, palydzat utégondozasa, a feliigyelete alatt megvaldsulé projektek statuszarél é&s a
célkitiizések elérését befolyasold, vezetdi intézkedést igényld kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt
nyilvantartist vezet, sszefoglalot készit, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a
sziikséges dontések, intézkedések meghozatalat,

ellatja az eur6pai uni6s programok és tdmogatasi szerzodések végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi,
gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,
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d) a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a tdmogatasok elszamolaséhoz sziikséges bizonylatokat,
dokumentumokat,

e) a tamogatisbol megval6sulé programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitisahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

f) elékésziti a Kdzpontnak és a miniszternek cimzett, a folyamatban 1évé projektek megval6sulasarol,
statuszarol kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

41. § (1) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Osztélya a
vagyongazdalkodasi és miiszaki iizemeltetési feladatai kérében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti K6zpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasahoz sziikséges
vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feltételek kialakitaséara és folyamatos fejlesztésére,

b) ellatja a tliz- é&s munkavédelmi feladatokat, valamint
c¢) gondoskodik
ca) aberuhazastervezési és -kivitelezési,
cb) avagyongazdélkodasi,
cc) avagyonnyilvantartasi,
cd) aziizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehaijtasi,
ce) az ellendrzési, nyomonkévetési, kiértékelési és
cf) az egységes vezetdi informacios rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol
és irdnyitasarol,
cg) a gépjarmiivek iizemeltetésérdl, a miiszaki ellen6rzési feladatok koordinalasardl, beszerzés,
kdzbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatarozasardl, véleményezésérol.

(2) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Osztalya a beszerzéssel,
kozbeszerzéssel osszefiiggd feladatai kdrében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitasihoz és
alapfeladatinak ellatdsdhoz sziikséges épitési beruhdzds, &ru- és szolgaltatis-beszerzési
tevekenysegek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkciondlis feladatellatds hatékonysagét
legjobban tamogat6 beszerzési stratégidkra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) elokészitésével és lefolytatasival kapcsolatos,

bc) ellendrzési, nyomonkdvetési, kiértékelési s — az egységes vezetdi informacids rendszer
részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol,

bd) soran keletkezett dokumentumok megfelel6 kezelésérdl és megdrzésérol,
c¢) kozremiikddik a Tankeriileti K6zpont fejlesztéseinek megvaldsitédsaban, ennek keretében
ca) részt vesz a Tankeriileti K6zpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek kialakitasaban,
cb) kozremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
cc) nyomon koveti €s értékeli a fejlesztések eredményét,
d) koordinélja a Tankeriileti K6zpont 4ltal kiirni tervezett \ij beszerzési eljarasokat.
(3) A Gazdélkodasi és Uzemeltetési Féosztaly Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Osztalya az informatikai
feladatait a K6zpont Informatikai F6osztalyanak szakmai irAnymutatésaval, a jogszabalyok, a szakteriiletre

vonatkoz6 szabvéanyok, ajanlasok és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével, a Kdzpont kozépiranyitési
eszkozeiben foglaltak alapjén a szervezeti egységekkel egyiittmiikddve 14tja el, ennek kérében

a) kozremiikddik a Tankeriileti Kozpont informatikai kiszolgalasaban, szakanyaggal torténd
ellatasaban, végzi a kdzponti rendszerek felhasznaléinak tdmogatéasat,

b) az egyes alrendszerek miikddtetésére kiadott IT rendszerbe Allitasi és miikodési szabédlyoknak

megfeleléen ellitja a napi IT iizemeltetési feladatokat (alkalmazas-rendszergazdai feladatokat
és/vagy adatkezelést végez),
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h)
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adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszdgos informatikai rendszer miik6désére, a felhasznaloi
tevékenységekre, a készletanyag felhasznalasra vonatkoz6 és egyéb miikddési tapasztalatok
elemzéséhez, értékeléséhez,

adatot szolgaltat a Kozpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgiltatdsokra
vonatkoz6  rendszertechnol6giai, infrastrukturdlis, cimtér-, hozzaférési és jogosultsagi
alapnyilvantartdsokhoz,

az IT izemviteli feladatainak ellatdsa sordan végzi a Tankeriileti Koézpont felhasznéléinak
tamogatasat,

kozremiikddik az eurdpai unids, nemzetkozi vagy hazai tdmogatasbél megvaldsuld programok
tervezésében, végrehajtasaban,

koordindlja a feladatkdrébe tartozd projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasdba bevont kiils6 érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),

a Kozpont Projekt Foéosztilyanak felkérése alapjan kozremiikodik az eurdpai uniés projektek
keretében inditandd, informatikai targyti beszerzések miiszaki leirasainak elkészitésében,

kozremiikodik az informatikai targyu szerzodések teljesitése soran keletkezd eredménytermékek
atvételében, véleményezésében.

31. Koznevelési és Humanpolitikai Fosztily

42. § (1) A Tankeriileti Kézpont K6znevelési és Humanpolitikai Féosztalya a szakmai vezetd irdnyitéséaval,
illetve a Kozpont szakmai elndkhelyettesének szakmai irdnymutatdsdval ellitja a fenntartisaban levd
kdznevelési intézmények tekintetében a jogszabalyban meghatarozott oktatésirdnyitasi és taniigyigazgatasi
feladatokat, valamint a Tankeriileti Kozpont humanpolitikai feladatait.

(2) A Koznevelési és Huménpolitikai Féosztily feladatait az aldbbi, nem 6nallé szervezeti egységekre
tagozddva latja el:

a)
b)

Ko6znevelési Osztaly,
Humanpolitikai Osztaly.

(3) A Koznevelési és Humanpolitikai Foosztaly Koznevelési Osztalya segiti a szakmai vezett az
oktatéasiranyitasi és tanligyigazgatasi feladatainak ellatisaban, ennek keretében tobbek kozott:

a)
b)
c)
d

€

g)

h)

ellatja az orszagos mérések feltételeinek biztositasaval és eredményeivel kapcsolatos feladatokat,
javaslatot tesz az indithat6 osztalyok szdmdra, a kollégiumban szervezhetd csoportok szdméra,

gondoskodik az intézményi atszervezésekkel, fenntartéi jog 4ataddsaval kapcsolatos elbkészitd
feladatok ellat4sarol, valamint a miniszter altal meghozott dontés végrehajtasarol,

ellendrzi és a szakmai vezetd jovahagyasdra elOkésziti a koznevelési intézmények
tankOnyvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

elokésziti a jogszabélysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott fellebbezés,
valamint 6vodai felvétellel és az 6vodabdl valé kizdrassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozissal benyujtott kérelem tekintetében a meghozand6
masodfokd dontést,

elokésziti az iskolaszék, didkonkorményzat, sziildi szervezet éltal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezés tekintetében a meghozandé dontést,

elokésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megallapitasaval, illetve a szakértdi véleményben
foglaltakkal 6sszefiiggd hatdsagi ligyekben meghozand6 dontéseket,

elokésziti az iskolak felvételi korzetének, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellaté intézmény
miikodési korzetének meghatarozasat,

koordinalja és miikodteti az utaz6 gydgypedagdgusi, utazé konduktori hildzatot,
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Osszegylijti és Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgaltatdsok alapjan kimutatisokat
készit, nyilvantartidsokat vezet,

véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuléi létszdmra, amelynek felvételét a koznevelési
szerz0dés vagy egyoldali nyilatkozat alapjan miikodési tamogatisra jogosulttd valt egyhazi
kéznevelési intézmény vagy a magén kodznevelési intézmény 4ltal fenntartott altalanos iskola nem
tagadhatja meg,

elokésziti a szakmai vezetd szdméra az egyetértési jog gyakorldsat az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésben részt vevd, a feladatellatasi helyén miikdd6 kéznevelési intézmény ellenSrzésében
részt vevo koznevelési szakértd kijeloléséhez,

a miiszaki, mikodési feltételek tartés hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti Kézpont fenntartisaban miikdd6 masik intézményben a sziildk kérésére a
gyermekek, tanulok feliigyeletérol és étkeztetésiik megszervezésérdl, a zar6vizsgik és az adott
tanévben mar nem pétolhat$ szakmai gyakorlat megtartasarol,

elokésziti a szakmai vezetd szdméra az egyetértési jog gyakorlasat az oktatasiigyi kozvetitd
személyére vonatkozoan,

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

évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti Kézpont 4ltal fenntartott intézményekben a két tanitasi nyelvi,
illetdleg a nyelvi elokészitd évfolyammal indulé gimnaziumi, szakgimniziumi nevelés-oktatas
feltételei teljesiilnek-e,

segitséget nyljt az Arany Janos Tehetséggondozé Program, az Arany Janos Kollégiumi Program és
az Arany Janos Kollégiumi Szakkozépiskolai Program megval6sulaséval kapcsolatos fenntartdi
feladatok ellatasiban,

az esélyegyenloségi kvetelmények biztositasa érdekében:

ra) elékésziti és koordindlja az esélyegyenldségi feladatokkal dsszefiiggd hatranykompenzaci6t
szolgélo, esélyteremtd programokat, kézremiikédik a programok megvaldsitasaban,

b) elOkésziti az esélyegyenlOségi és antiszegregacios feladatok végrehajtasihoz kapcsolédd
stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenl6ségi terveket, kijeloli az antiszegregéaciés
intézkedések feleldsét és nyomon koveti az egyenlé banismod, az antiszegregicio
kdvetelményének érvényesiilését, ennek keretében sziikség esetén helyi szintii egyeztetéseket

kezdeményez, valamint intézkedik az egyenldé banasmédnak megfeleld oktatasszervezési
gyakorlat megerésitése érdekében,

rc) koordindlja és elokésziti a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek,

tanulok esélyegyenldségét szolgald dontéseket, szervezi az esélyegyenldségi feladatok
végrehajtasat,

(4) A Koznevelési és Humanpolitikai Féosztaly Huménpolitikai Osztalya segiti a szakmai vezetdt a
humanpolitikai feladatainak ellatdsaban, ennek keretében t6bbek kozott:

a)
b)

c)

d

g)

kozremiik6dik az intézményvezet6i palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellataséban,

ellitia a munkaltatéi dontésekkel és az Aalldshelyalapi foglalkoztatasi rendszerrel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

ellitja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések szakmai elSkészitését, az
ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolods feladatokat,
koézremiikodik a szocialis, joléti juttatisokkal kapcsolatos munkaltat6i dontések eldkészitésében,

kezeli a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjainak személyi anyagat, eleget tesz a foglalkoztatasi
jogviszonyokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

a gazdalkodasi teriillet szdmaéra tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsoléd6 ad6-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatét terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolddé dokumentumokat,
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jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont egységes
humanpolitikai irdnyelveinek kidolgozasaban,

a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit a Kézpont szamara,
jévahagyasra eldkésziti a kdznevelési intézmény vezetdje éltal elkészitett pedagdgusképzési és -
tovabbképzési programot,

megszervezi a szakvizsgara térténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevd pedagdgusok
helyettesitését,

gondoskodik a munkéaba jaras munkaltat6i hozzdjarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl,

gondoskodik az illetménygazdalkodéssal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, ideértve az unids
forrasok terhére alkalmazott dolgozdkkal kapcsolatos nyilvantartisokat is,

gondoskodik a nem rendszeres és kiils személyi juttatisok szamfejtésérdl, a kapcsolodd
adatszolgaltatasok teljesitésérol.

32. Igazgatéi Titkarsdg

43. § (1) Az Igazgat6i Titkdrsag a tankeriileti igazgaté kozvetlen irdnyitasaval ellatja a Tankeriileti K6zpont
koordinécids, titkarsagi, valamint jogi feladatait. Az Igazgat6i Titkarsagot f6osztilyvezetd vezeti.

(2) Az Igazgatdi Titkarsag koordinacios és titkarsagi feladatai kérében

a)

b)

<)

d)
€)

f)

gondoskodik a Tankertileti K6zpont iratforgalménak kezelésérdl, feliigyeli az iktatasi és irattarazasi
feladatok szabalyszerii elvégzését,

koordinalja a t6bb munkateriiletet érint6 feladatokat, adatszolgaltatasokat, egyiittmiikodik a szakmai
vezetdvel és a gazdasagi vezetdvel a Tankeriileti Kozpont feladatkiadasi, utankovetési és
szamonkérési rendszerének kialakitasaban, miikodtetésében és iranyitisaban,

segiti a foosztalyok kozotti hatékony tligymenetet, gondoskodik a t&bb szakteriiletet érinté szakmai
anyagok el6készitésérol,

el6késziti, szervezi és nyilvantartja a tankeriileti igazgat6 programjait,

segiti a tankeriileti igazgaté kommunikéciés és reprezenticids tevékenységét, szerkeszti a
Tankertileti K6zpont honlapjat és kiadvanyait,

ellitja a tankeriileti és a vezetdi értekezletek elbkészitésével, szervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

(3) Az Igazgat6i Titkarsag jogi feladatai kérében:

a)

b)

c)
d)

g

ellatja, illetve kiilsd jogi képviseld itjan megszervezi a Tankeriileti Kozpont birsagok és hatdsagok
el6tti jogi képviseletét,

elokésziti a Tankeriileti Kozpont funkcionélis feladat- és hatdskorét érintd peres és nemperes
eljardsokkal Osszefiiggd beadvanyokat, kiilsd jogi képviseld eljardsa soran kozremiikodik az
elokészitésben, vezeti a peres ligyek nyilvantartasat,

elokésziti a Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kiadott szervezetiranyitasi eszkdzoket,

a hatélyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan elOkésziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kozpont, illetve a fenntartdsaban 4116 intézmények szerzodéseit, vezeti a szerz6dések nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri a Tankeriileti K6zpont funkcionélis feladat- és hataskorével osszefliggd
jogszabalyi kdrnyezet véltozasat, véleményezi a jogszabaly-modositasi javaslatokat,

a Tankeriileti Kdzpont egységes jogalkalmazd tevékenysége és miikddése érdekében szakmai
irAnymutatast nytjt a Tankeriileti Kdzpont jogi tevékenységéhez,

részt vesz a Tankertileti K6zpont altal kiadott iranyitasi eszkozok elokészitésében, aktualizalasaban,
tdmogatast nyjt a szakmai szabéalyok egységes értelmezéséhez,

véleményezi a Tankeriileti K6zpont jogszabalyban meghatarozott, kételezd belsd szabalyzatait.
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VIL. Fejezet

A koznevelési intézmények, az intézményvezetd

44. § (1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1€v6, az alapité okirataban felsorolt,
6nalld jogi személyiséggel rendelkezs szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetSje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és
ellen6rzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhdzott munkaltatéi jogot a koznevelési
intézmény foglalkoztatottjai felett. Munkaltatéi joga kiterjed kiilondsen

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g

h)
i)
1)

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsanak kiadasara,

a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitaséra,

a napi feladatok meghatarozésara,

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

a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihen6nap, a heti pihen6idd engedélyezésére,

az eseti helyettesités, dijazas megallapitisaval nem jar6 készenlét és ligyelet elrendelésére,

a helyettesitési dijjal jaré helyettesités, a dijazdssal jaré rendkiviili munkavégzés, ligyelet és
készenlét elrendelésére a tankertiileti igazgatd el6zetes jovahagyésaval,

a szabadsag kiaddsara, engedélyezésére,

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

a kdznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasival — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaréo munkaltatéi dontések meghozatalara, kiilondsen:

a)
b)

)
d)
e)
9]
g)

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezetdi megbizds adéséra,
visszavonésara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

az Oraadoi tevékenység ellatisara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

kdznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének megallapitasara,
az illetmény és a p6tlékok differencialdsara.

(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartdsinak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd kiilonosen:

a)

b)

c)

d)

a jogszabalyoknak €s a szakmai koévetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelos a kdznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak
ellatésaért,

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

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikdésével dsszefiiggésben az
intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve
az intézményen kiviili programok zavartalansigaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagéért,
amennyiben az €rintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi €s ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,
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e) gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti és
miik6dési szabélyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a koznevelési intézmény
pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

g) a tankerileti igazgaténdl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek
biztositaséhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-dban meghatdrozott feladatainak végrehajtisa sordn intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii miikodéséhez olyan dontésre,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

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

j) évente, illetve a Kdzpont 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti K&zpont
beszamolo6janak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgat6 4ltal meghatérozott rendben adatot szolgéltat, és minden év jinius 30-ig irasos
beszamol6t készit a tankeriileti igazgat6 részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol,
) véleményezi a tankerileti igazgaté hatdskorébe tartozé — a koznevelési intézményt, illetve az

intézmény foglalkoztatottjat érintd6 — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgat6 4altal kért adatszolgéltatdst (jogszabaly 4ltal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezOen szerepld adat az intézményvezet6tl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyz6 adat p6tlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithaté azokban az tigyekben, illetve feladatkSrokben, amelyeket jogszabaly
hataroz meg szadmara.

(7) A kdznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl €s részletes szabélyairol a koznevelési intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata €s a foglalkoztatott munkakari leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt-ban és a Vhr-ben, valamint e Szabélyzatban meghatarozott feladat- és
hat4skorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilonésen az intézmény altal a tanuléi jogviszonnyal,
sziilbkkel (torvényes képviselokkel) valé kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatérozott kiadményozasi jogat a
koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az éatruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhdzhaté. A kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatirozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hatiskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd jogosult.
VIII. Fejezet
A Tankeriileti Kézpont szervezeti és miikodési szabdlyzata jovahagyasanak rendje

45. § (1) A Tankeriileti K6zpont a szervezeti és miikodési szabalyzatdt a Kozpont altal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kozépiranyitasi eszk6zben meghatarozott rendben, eljarasi szabéalyok és hataridok
betartasaval késziti eld és terjeszti fel a Kézpontba jovahagyasra.

(2) A Tankeriileti Kézpont szervezeti és miikodési szabalyzatat el6zetesen a K6zpont elndke hagyja jova.

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

46. § Jelen Szabalyzat a kiadasat kovetd napon Iép hatilyba, és rendelkezéseit 2020. julius 1. napjatol kell
alkalmazni.
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47. § 2020. julius 1. napjaval hatélyét veszti a Tankeriileti K6zpont 2019. szeptember 1. napjan kiadott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.
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1. melléklet a Szervezeti és Miikiddési Szabalyzathoz

A Dunakeszi Tankeriileti Kézpont szervezeti felépitése
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2. melléklet a Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kormanytisztviseldi feladatkérok, kozalkalmazotti és
munkaviallaléi munkakordk jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnyt.)
3. § (1)<(3) bekezdésében felsorolt feladatokat ellatd, illetve munkakort betdltd személy a Vnyt-ben
meghatérozott esetekben, a Vnyt-ben rogzitett adattartalommal és gyakorisaggal koteles nyilatkozatot (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat) tenni a sajat és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozok (a hazastérs, az
élettars, valamint a kdzos haztartasban €16 sziilo, gyermek, a hazastirs gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott
és a nevelt gyermeket is) jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

I. A Vnyt. alapjan a Dunakeszi Tankeriileti Ko6zpontban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az a
kormanytisztviseld, illetve kdzalkalmazott, aki feladatkorében eljarva — 6nalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatdsagi ligyben (6tévenként),
b) koézbeszerzési eljards soran (évenként),

c) feladatai ellatésa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 4llami vagy
6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében (kétévenként),

d) éllami vagy onkorményzati tdmogatisok felhasznalésdnak vizsgilata vagy a felhasznalssal vald
elszamoltatés soran (kétévenként).
II. Az 1. pontban foglaltakto6l fiiggetleniil vagyonnyilatkozat-tételre kételes
a) vezetdi allashelyet betoltd kormanytisztviseld (5tévenként),
b) jogszabély alapjan nemzetbiztonsigi ellendrzés ald es6 kormanytisztvisel6i allashelyet tolt be
(6tévenként).

III. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban nem 4116 személy, aki a Dunakeszi Tankeriileti
Kozpontban feladatkdrében eljdrva — Onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult

a) kozbeszerzési eljarasban (évenként),

b) feladatainak ellatisa sorén koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az &llami vagy
6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében (kétévenként),

c) allami, Snkorményzati tAmogatédsok felhasznilasanak vizsgilata, valamint a felhasznaldssal vald
elszamoltatés soran (kétévenként).

Ha a foglalkoztatott tGbb jogcimen is vagyonnyilatkozat-tételre kételezett, akkor vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének azon a jogcimen kell eleget tennie, amelyik alapjan a leggyakrabban kell
vagyonnyilatkozatot tennie.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes eljarasrendjét a Kozszolgélati Szabélyzat rogziti.

35



