MEZOKOVESDI
TANKERULETI
KOZPONT

A Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont
1/2024. (01. 22.) szamu szabalyzata

A Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi tevékenységére
vonatkozo éves munkaterve

2024.

Digitalisan aldirta:

L } 4 4 Gal Janos
Keszy}te}te. Ga I Ja NOS Datum: 2024.01.22
Mezo6kovesd, 2024. 01. 22. 13:57:03 +01'00"
Gal Janos
tankertileti igazgatd
Mezdkovesdi Tankertileti Kozpont

A Mezbékdvesdi Tankeriileti Kozpont jelen Szabalyzatit az allami koznevelési kozfeladat
ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szolo
134/2016. (VI1.10.) Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjaban biztositott kdzépiranyitoi
hataskoromben eljarva, a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol szolo
61/2016. (XI1.29.) EMMI utasitas 40. §-a alapjan jovahagyom:

Budapest, 2024. ....................... yyenene

Hajnal Gabriella
elnok
Klebelsberg Kozpont



A Mezoékovesdi Tankeriileti Koézpont A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi

1/2024.(01.22.) Szabalyzata tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.
Tartalom
A Mezokdvesdi Tankertileti Kozpont tevékenységét meghatarozo jogszabalyok ...........ccoevevvvviiennnne. 5
BEVEZELES ...t s 7
SZEMELYT TRIEELELEK ... bbb n e re e 7
TATGY1 TRILELEICK ... e 7
2024, €V CEIKITUZESEI ...vvviviivieeeeiieie st r bbbt r e 7
JAIUAL .o 8
[ | O oo TSP S PSPPSR PP 8
TANUZYIZAZEALAS ......eveeeeiteiiee ettt e et e bR e e R e s e s e e R e n Rt r e e R R e n e ne e nnenes 8
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ...........ccoouiiiiiiiiii 10
Palyazatokkal kapcsolatos feladatok .........ccceoiiiiiiiiie s 11
Miikddtetéssel kapcsolatos feladatok ..........coovieeiiiiiiiiiie e 12
Belsd ellendrzéssel, tanacsadéassal kapcesolatos feladatok .........ooocvevveiiiiiiiiiiiiciice 12
FEDTUAT ...t 13
[ | S 0o TSSOSO TS PR PP PPRP 13
TANUZYIZAZEALAS .....veueeeee ittt ettt et s bt e e Rt s be e sr e eb e s b e sb e e b e e Rt aRe e nenReeneenrenre e renre s 13
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ...........coouiiiiiiiiiiii 15
Palyazatokkal kapcsolatos feladatok ...........corviieiiiiiiiiirieie e e 16
Miikodtetéssel kapcsolatos feladatok ..........coivieeiiiiiiiiiie e 16
Belsd ellendrzéssel, tanacsadéassal kapcesolatos feladatok .........ccoocveveeiiiiiiiiiiiiciice e 17
IMIATCIUS ...ttt r bR bR E R e R AR e R e R R Rt r e 17
[ | SR T o TSP TSP S PR PP TP 17
T ANUZYIZAZEATAS ...t evee it sttt ettt ettt ettt b e sb e s bt e s he e sh bt e s bt e bt e bt e b e e eb e e e bb e e st e et e e nbeenaeesnnennneenns 18
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ...........ccoouiiiiiiiiiiiii 19
Palyazatokkal kapcsolatos feladatok ...........ccciiiiiiiiiiieiiiie e e 20
Miikodtetéssel kapcsolatos feladatok ..........c.ooviieieiiiiiiiiee e 20
Bels6 ellendrzéssel, tanacsadassal kapcesolatos feladatok .........oooceeveeiiiiiiiiiiicnice 21
ADIILIS ..ottt 21
[ | SR T o ST P TSP PP PR T PTPRP 21
T ANUZYIZAZEATAS ...t evee st sttt ettt ettt ekt sb e s bt shb e sh e e a bt bt e b e ekt e eb e e e bb e e nb e et e e nbe e naeenreennneenns 22
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ...........cooiiiiiiiiiiii 22
Palyazatokkal kapcsolatos feladatok ............ceeiiiiiiiiiiie i s 23
Miikddtetéssel kapcsolatos feladatok .........ooveoiiiiiiiiici 24
Belso ellendrzéssel, tanacsadassal kapcsolatos feladatok ...........cocvevirveniiiiciiccec e 24
IMIAJUS .tttk h bbbk E koA R R b e R £ e R R e R b e AR e R £ oA R ARt e R e e Rt e R e e R e bt e nnenheeE e e b nre s 25
[ | SR T o OSSPSR PR PP PTPRP 25
TaNUZYIZAZEALAS ..ot ettt r et r e e ar et r e r e nr e nre s 25



A Mezoékovesdi Tankeriileti Koézpont A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi

1/2024.(01.22.) Szabalyzata tevékenységére vonatkozé éves munkaterve 2024.
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ..........cccoviuiiiieiiiiii e 26
Palyazatokkal kapcsolatos feladatok .........ccccveiiiiiiiiiie s 27
Miikddtetéssel kapcsolatos feladatok ........cooveiiiiiiiiiie i 27
Belso ellendrzéssel, tandcsadassal kapcsolatos feladatok ........oocvvvvviiviiiiiiiiiiiic e, 28

JUITUS -ttt ettt b e bt e s bt e s h b e o a bt e R bt e bt e b e e eb e e b e e e R bt et e e be e ebe e nhe e nnrennbennnas 28
[ | O oo OSSR PR PP PPTPPP 28
TANUZYIZAZGALAS ..o vttt ettt bt bbbt et bt s be e s b e e bt e st e sb e e bt ekt sbe e besbeeneesbesbeenbenbe s 29
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ...........ocoviiiiiiiiiiii e s 30
Palyazatokkal kapcsolatos feladatok .........ccceiiiiiiiniie s 30
Miikddtetéssel kapcsolatos feladatok ........iivviiiiiiiiiiiic i 31
Belso ellendrzéssel, tandcsadassal kapcsolatos feladatok .........cocvvvviviviiiiiiiiiiic e, 32

JULTUS. .. bttt h bbb E bR R R R R b bRt E Rt b e b r s 32
[ | S 0o TSSOSO TS PR PP PPRP 32
T ANTZYIZAZEATAS ...t evee it stie ettt ettt ettt ettt b e s bt e s b e e s h e e s bt e b e e bt e b e e eb e e e bb e e s b e et e e nbe e naeenreennneenns 32
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ...........ccoouiiiiiiiiiii 33
Palyazatokkal kapCsolatos fEladatoK ............ccooviiiiiiriiieeiee e 33
Miikodtetéssel kapcesolatos feladatok ..........c.oociiiiiiiiiiiiii 34
Bels6 ellendrzéssel, tanacsadéassal kapcesolatos feladatok .........ccocvevveiiiiiiiiiiiicniee 34

AAUGUSZEUS ...ttt et e kst bt b e Rt R e e e Rt 4R e AR e e R e e s R e e Rt e R e e Rt e Rt e n e R e e nr e R e er e e nenre s 35
[ | S 0o TSSOSO TS PR PP PPRP 35
T ANTZYIZAZEATAS ...t ettt sttt ettt ettt bt b e s b e e s bt e s h e s a bt e bt e bt e be e eb e e ebe e e sb e et e e nb e e nheenreennneenns 35
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ...........cceooieiiiiiii it 36
Palyazatokkal kapcsolatos feladatok ...........ceerviieiiiiiiieiiiie e 37
Miikodtetéssel kapcesolatos feladatok ..........c.oiiiiiiiiiiiiiii 37
Bels6 ellendrzéssel, tanacsadassal kapcesolatos feladatok .........oooceeveeriiiiiiiiiiiciic 38

SZEPIEIMDIET ...t b bbb R R bbbttt bbb n e 38
[ [ oo TSP P RO RRS 38
T ANUZYIZAZEATAS ...t evee it sttt ettt ettt ettt b e sb e s bt e s he e sh bt e s bt e bt e bt e b e e eb e e e bb e e st e et e e nbeenaeesnnennneenns 39
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ...........ccooeeiiiiiii i 39
Palyazatokkal kapcsolatos feladatok ...........ccciiiiiiiiiiieiiiie e e 40
Miikodtetéssel kapcesolatos feladatok ..........c.ooieiiiiiiiiiiii 41
Belso ellendrzéssel, tanacsadassal kapcsolatos feladatok ...........ccecevivieniiiiciiiicnce e 41

(05700 < PSPPSR 41
o | oo ST 41
TANUZYIZAZEALAS ... .eveeeiirieiie ettt et r e e e e r e e nr e n R e e nr e e nre s 42
Pénziigyi, gazdalkodasi TRIA0ATOK ...........ooiriiiiiiii 43
Pélyazatokkal kapcsolatos feladatok .........ccceoiiiiiiniieii s 43



A Mezoékovesdi Tankeriileti Koézpont A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi

1/2024.(01.22.) Szabélyzata tevékenységére vonatkozé éves munkaterve 2024.
Miikodtetéssel kapesolatos feladatok ........civviiieiieiiiiiiiir e 44
Belso ellendrzéssel, tanacsadassal kapcsolatos feladatok ... 44

NOVEMDET ..o e 45
o [ oo TSRS 45
TANUZYIZAZEALAS ......eveeeeeieieiee ettt et r e e E e e nr e sr e s e sr e s e Rt nre e n e R e nr e re e renre s 45
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ...........coovveiiiiiiiii s 46
Pélyazatokkal kapcsolatos feladatok ...........ccooiiiiiiiiiiiiii e 46
Miikddtetéssel kapcsolatos feladatok ........uivviiiiiiiiiiiiiii i 47
Belso ellendrzéssel, tanacsadassal kapcsolatos feladatok ...........cocevvvveniiiiiiieceee e 47

DIBCEIMDET ... bbb 48
o [ oo TSRS 48
TANUZYIZAZEALAS ... eeveeeee ittt ettt b s bt e R e s b e e s e e ab e e s b e sb e e s e e Rt sbe e nesr e e s e nrenreenrenre s 48
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ............cooveiiiiiii i 48
Pélyazatokkal kapcsolatos feladatok ...........cooviiiiiiiiiiiiii e 49
Mikodtetéssel kapcesolatos feladatok ..........c.oocviiiiiiiiiiiiii 49
Belso ellendrzéssel, tanacsadassal kapcsolatos feladatok ..........cocevvieeiiiiiininieice s 50

Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont TK/047/00035-1/2024 iktatdoszami 2024. évre vonatkozod

TNEEZKEAEST LRIV ..cuviviiiitiiie et e R e 51



A

Mezoékovesdi Tankeriileti Koézpont A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi

1/2024.(01.22.) Szabalyzata tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.

A MEZOKOVESDI TANKERULETI KOZPONT TEVEKENYSEGET
MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Magyarorszag Alaptorvénye

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.)

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

1994. évi LIII. térvény a birosagi végrehajtasrol

2015. évi CXLIIL térvény a kozbeszerzésekrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol

2012. évi L. toérvény a Munka Torvénykonyvérol

2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2017. évi CL. torvény az adozas rend;jérdl (Art.)

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCIV torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol (Gst.),

2000. évi C torvény A szamvitelrdl (Szt.),

2004. ¢évi XXIX. torvény az eurdpai unids csatlakozassal Osszefiiggd egyes
torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatdlyon kiviil helyezésérdl, valamint
egyes torvényi rendelkezések megallapitasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informéacioszabadsagrol

2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartst intézmények allami fenntartasba vételérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) €letpalydjarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2018. évi LIL torvény a szocialis hozzéjarulasi adorol

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet Az llamhéztartas szamvitelérél sz616 (Ahsz.),

3§8/201 1. (XIL.31.) Korm. rendelet Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Avr.),

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet Az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol

15/2019. (XII. 07.) PM rendelet A kormanyzati funkciok, ¢és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol

50/2013. (11.25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérol

61/2016. (XI1.29.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol

134/2016. (V1.10.) Korm. rendelet az &allami koznevelési kozfeladat ellatdsdban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrél
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258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet a megyei intézményfenntartd6 kozpontokrol,
valamint a megyei Onkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei Onkormanyzati
intézmények és a Fovarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével
Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairdl €s
kedvezményeirdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
1431/2019. (VIIL. 26.) Kormanyhatérozat a tankonyvellatds finanszirozasanak ¢és az
allami tankonyvfejlesztés folyamatanak biztositasaval kapcsolatos kormanyzati
allasfoglalasrol
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BEVEZETES

A Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontja
alapjan, és a Mezokovesdi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 5. §.
(2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdoromben eljarva a munkatervet az alabbiakban
hatdrozom meg.

A munkaterv mellékletét képezi a MezOkovesdi Tankeriileti Kézpont korrupcio-megel6zési
intézkedési terve.

SZEMELYI FELTETELEK

A Mezokovesdi Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban tankeriilet) 2020. julius 1-jét6l a
kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV torvény hatalya ala tartozik. Az engedélyezett
korménytisztvisel6i allashely 2024-ben 24 allashely.

Személyi feltételek: tankeriileti igazgatd: 1 f6, szakmai vezetd: 1 f6, gazdasagi vezetd: 1 0,
foosztalyvezetd 2 {0, osztalyvezetd: 1 6, ligyintézdk: 18 6.

TARGYI FELTETELEK

Székhely: 3400 Mezokovesd Matyas kiraly ut 223. allami épiilet, ingyenes hasznalat. Batorzat
a Klebelsberg Kozpont altal beszerzettek.

Telephely: 3580 Tiszatjvaros Kazinczy u. 3. ingyenes hasznalatba véve Tiszaujvaros Varos
Onkormdnyzatatol. A butorzat a tankeriilet intézményeitdl szdrmazik.

2024. EV CELKITUZESEI

Az oktatési intézmények mindennapi miikddés feltételeinek biztositasa

A harom jaras személyi és intézményi szintli egységének erdsitése.

A tankeriileten beliili kohézio erdsitése, aranyos teherviselés, egymas segitése.

A kiilsé és a belsé kommunikaci6 erdsitése (informacids lanc betartdsa, partnerség).

A feladatok lelkiismeretes elvégzése, és kovetése az ligy teljes lezarasaig.

A hataridd betartasa, szakszerliség, jogszerliség, partnerség.

A tankeriileti mikodtetésében 1€vo ingatlanok allapotdnak teljes korti felmérése és

megovasa.

Energetikai megtakaritas gaz és elektromos szolgaltatas terén.

e Telekommunikécios szolgaltatasok feltérképezése, lehetséges megtakaritasi pontok
felderitése.

e Vagyonnyilvantartas pontos €s szakszerii vezetése.

e Lejard szerzddések esetén 0 ajanlattételi eljaras inditasa.

e Munka-, tiiz- és érintésvédelmi kovetelmények folyamatos kielégitése, sziikséges
dokumentéciok frissitése.

e A KRETA rendszer alkalmazasa mind gazdalkodasi, munkaiigyi, taniigyi teriileten a
rajuk vonatkozé modulokban. (GR, KAFFEE, Taniigyi, HR)

e E-Tanker, és egyéb kdzponti informacids rendszerek hasznalata.
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JANUAR
HR, JOG

e A PUETV. hatalyba 1épését kovetd jogviszonyvaltasokkal kapcsolatos tajékoztatasok
elkészitése, béremelés rogzitése. A jogszabalyi valtozasok ismeretében a sziikséges
személyiigyi dokumentumok moddositasa, feliilvizsgélata.

o Korméanytisztviselok éves szabadsaganak meghatarozasa, szabadsagolasi tervének
elkészitése, szabadsag nyilvantartasa, személyi anyagainak attekintése.

e Tankeriileti Kozpont személyi allomanyéaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
megsziinteté dokumentumok elkészitése

e Nyugdijba vonul6 dolgozdk iigyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb
foglalkoztatott dolgozdk nyilvantartasa.

e Megbizasi jogviszonyban all6 6raadok szerzddéseinek elkészitése.

o Foglalkozas-egészségligyi szerzddések feliilvizsgalata, aktualizalasa.

o Korménytisztviselokkel kapcsolatos aktudlis iligyek intézése, havi szintli
létszamjelentések elkészitése.

e Gazdalkodoi kifizetések el6készitése, ellenérzése.

o Koltségvetés tervezéséhez sziikséges adatszolgaltatasok.

e Tavollét nyilvantartas lezarasa, tavollét és valtozobér jelentés.

e SZJA bevallassal kapcsolatos tigyek intézése. A 2024. évi adoeldleghez, valamint a

2024. ¢évi kompenzacidhoz sziikséges nyilatkozatok bekérése a tankeriileti kozpont,
valamint a fenntartdsdban miikodo intézmények dolgozoitdl.

Kozfoglalkoztatottak szerzddéseinek, elszamoldsanak elkészitése.

Aktudlis adatszolgaltatasok elkészitése.

A kozépiskolai kozponti felvételi vizsgan kozremiikodd kozalkalmazottak megbizasi
szerzddéseinek elkészitése.

Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatdsdval kapcsolatos célfeladatok
elszamolasa, ellenorzése.

A targyévet megel6z6 oktdber tanuldi statisztikai 1étszam alapjan az igazgatoi, igazgato
helyettesi megbizasi dijak feliilvizsgalata, sziikség esetén modositasa.

Hataridé: folyamatos, illetve 2024. januar 31.
Felelds: Tankertileti igazgato

Fdosztalyvezetd
Személyiigyi ligyintézok

TANUGYIGAZGATAS

Az aktualis tanév soran:

Lazar Ervin program bonyolitasa

Tantigyigazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Szegregécios problémak figyelemmel kisérése, kezelése

Lemorzsolddassal kapcsolatos problémak figyelemmel kisérése, feladatok ellatasa
Tanuloi és pedagdgus 1étszamokrol, statisztikai tanuloi adatokrol, osztalylétszamokrol
adatszolgaltatasok,

Tantargyfelosztas modositasaban torténd kozremiikodés,



A Mezoékovesdi Tankeriileti Koézpont A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi
1/2024.(01.22.) Szabalyzata tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.

e A KRETA rendszer oratomegének, tantirgyfelosztisainak, az intézmények altal
rogzitett adatainak nyomon kdvetése, torekvés az adattisztasagra
e Tanfeliigyeleti ellendrzések koordinalasa, munkaltatéi interjukon vald részvétel
e Panasziigyek kezelése
e Sziikséges intézményi allaspalyazatok kiirasa
o Sajtéérdeklodésre szamot tartd események felmérése, tovabbitasa a Klebelsberg
Ko6zpontba
e Intézményi j6 gyakorlatok nyomon kdvetése
e Menedékes tanulok nyilvantartasanak ellendrzése, nyomon kovetés, a felzarkoztato
foglalkozasokkal kapcsolatos célfeladat megbizas teljesitése
Hataridé: folyamatos
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, taniigyigazgatési és személyligyi ligyintézok

e A 2023. ¢évi Osszesitett (januar — junius €s szeptember — december iddszakok
vonatkozasdban) hit-és erkoOlcstan oktatds megtartasat igazold dokumentum
megkiildése az érintett egyhazak fel¢; a KRETA rendszerben az adatok ellendrzése

Hataridé: 2024. januar 15.
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, taniigyigazgatasi tigyintézok, KRETA referens

e Az intézményi atszervezések tervének eldkészitése és felterjesztése a Klebelsberg
Kozpontba
Hataridé: 2024. januar 23.
Felel6s: tankertileti igazgatd, szakmai igazgatohelyettes

e A KRETA rendszerben az iires allashelyek aktualizalasa (KK 0sztondijprogram
vonatkozéasaban)
Hataridé: 2024. januar 19.
Felelés: KRETA referens

e Intézményvezetdk poétlékainak feliilvizsgalata a targyévet megel6z6 tanév oktoberi
tanuloi statisztikai 1€tszam alapjan.
Hataridé: 2024. januar 15.
Felelds: szakmai igazgatohelyettes, fOosztalyvezetd

o A kozépiskolai kozponti felvételi vizsga megszervezése és lebonyolitasa
Hatarido: 2024. januar 22.
Felelds: intézményvezetd, tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes

e Az intézményvezetOk részletes t4j¢koztatdsa az  aktualis  feladatokrol,
jogviszonyvaltasrol - vezetdi értekezlet
Hatarido: 2024. januar 19.
Felelds: tankeriileti igazgato

e Tanuloi és pedagogus 1étszamokrol, osztalylétszamokrol, taniigyi statisztikai adattomeg
feliilvizsgalata, rendszerezése.
Hatarido: 2024. januar 31.
Felelds: szakmai igazgatohelyettes, taniigyigazgatasi ligyintézok

e A 2024. évi Lazar Ervin Program elOkészitése, a nem Tankeriileti Kozpont altal
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fenntartott intézmények tanuloi 1étszamadatainak bekérése
Hataridé: 2024. januar 31.
Felelds: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

e Az antiszegregacidos munkacsoport beszdmolojanak elkészitése és megkiildése a
Klebelsberg Kézpont elndke részére; a munkacsoport éves munkatervének elkészitése
Hataridé: 2024. januar 31.
Felelos: tankeriileti igazgato, antiszegregacios referens

e A Tankeriileti Tanacs éves munkdjarol készitett beszamolo elkészitése
Hatarido: 2024. januar 31.
Felel6s: tankertileti igazgatd, szakmai igazgatohelyettes

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

o El6z6 ¢évi zarasi feladatok elvégzése, beszdmolo elkészitéséhez sziikséges javitasok,
rendezések elvégzése. Fordulonapi (2023. december 31.) leltar elkészitése, kiértékelése.

e 2023. évre vonatkozd eldirdnyzat modositasok, pénzforgalom nélkiili rendezések,
kincstari koron kiviil keletkezett pénzforgalom bejelentését tartalmazéd bizonylatok
benyujtasa

Hataridé: 2024. januar 31.
Felelos: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly

e A 2023. december 31-ig pénziigyileg teljesitett banki bizonylatok rogzitése a SAP
programban, a sziikséges korrekcios tételek rogzitése a Magyar Allamkincstarral
tortén0 ERA egyeztetéshez. Palydzati tamogatdsok fel nem hasznalt Osszegeinek
kimutatdsa  végleges kotelezettségvallalasként.  2023. évi  pénzmaradvany
kotelezettségvallalassal terhelt, ill. kotelezettségvallalassal nem terhelt maradvanyanak
meghatdrozasa.

Hataridé: 2024. januar 31. illetve a korrekcios id8szak utolso napja
Felelds: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FOosztaly

e Negyedéves, éves jelentések, egyéb adatszolgaltatasok elkészitése, Rehabilitacios
hozzajarulas, Cégautd bevallas, KSH jelentések beadasa.

Hataridé: Targynegyedévet kovetd honap 20-ig
Felelos: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly

e tobbletteljesités felhasznaldsdra vonatkozo kérelem benyujtisa az Avr. 150. § (1)
bekezdés a) pontjdban meghatarozottaknak

Hataridé: 2024. januar 16.
Felelos: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FGosztaly

e Magyar Kézilabda Szovetség altal kiirt és elnyert kozlizemi palydzat pénziigyi
elszamolasa, és a szakmai beszamolo elkészitése és megkiildése

Hatarido: 2024. januar 31.
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Felel6s: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

A Lézér Ervin Program pénziigyi elszamoléasa

Hataridé: 2024. januar 31.
Felel6s: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly

Rendszeresen teljesitend6 feladatok Hatarido
Tartozasallomany a targyhé utols6 napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyho 5. napja
Kovetelés allomanyrdl jelentés targyhé 5. napja
Koziizemi tartozasallomanyrol jelentés targyho 5. napja
Adatszolgaltatas a devizaszdmlarol targyho 9. napja
Felhasznéléasi terv informacids adattabldjanak elkészitése, és felvitele a | targyhd 10. napja
KKVTR-ben
Devizaprognozis, AFA bevallas elkészitése targyho 20. napja
1dokozi koltségvetési jelentés elkészitése targyho 25. napja
KRETA TIG elkészitése targyhot kovetd ho 2.

napja

Felel6s: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok

Hatartalanul! program keretében a HAT-20-02-0268 ¢s HAT-20-02-0280 palyazatok
hianypétlasa

Magyar Falu Program MFP-ITF/2022 (3347794243; 3347772087) zard elszamolas
bekiildésre keriilt, elbirdlasa folyamatban

Lazar Ervin Program elszamolas benyujtasa

Unios palyazatok lebonyolitasa, egyiittmiikodés és kozos munka folytatasa a projektmenedzsment
tagokkal, adatszolgaltatdsok megkiildése a Klebelsberg Kozpont és a Miniszterelndkség az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma részére, valamint kapcsolattartds a projektekben érintett koznevelési
intézményekkel az alabbi palyazati konstrukcidokban:

EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zar6 elszamolés, zard szakmai beszamolo bekiildésre
keriilt, elbiralasa folyamatban)

EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zar6 elszamolas, zar6 szakmai beszamold bekiildésre keriilt,
elbiralasa folyamatban)

RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)

EFOP-4.1.12-22 (zar6 elszamolas, zard szakmai beszamolo bekiildésre keriilt, elbiralasa
folyamatban)

TOP-Plusz-3.3.3-23 palyazatok elokészitése (9 db palyazat, 10 intézmény bevonasaval)

Uniés palydzatok valtozas bejelentéseinek, modositasi igényeinek benytjtasa, esetleges
hianypotlasok, tisztazd kérdések megkiildése. Sajat hataskorli beszerzések elOkészitésében,
lebonyolitdsdban vald kozremiikodés. Fenntartasi idészakban 1€vé palyazatokhoz kapcesolodo
jelentéstételi kotelezettség nyomon kdvetése, projekt fenntartési jelentés elkészitése.

NKOH éves kommunikacios és szervezetfejlesztési terv elkészitése és benyujtasa.
Palyazatfigyelés, sziikség esetén azok elokészitése, egyeztetése az €rintettekkel.
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Hatariddo: folyamatos, valamint a palyazati kiirasok szerint megadott idépontok.
Felel6s: Projekt ligyintézd, adott palyazat projektmenedzsmentje

MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

2023. ¢év egyeztetd leltar keretében a leltarfelvételi ivek feldolgozéasa hidny, tobblet
rogzitése az SAP rendszerben.

Mikodtetéssel, karbantartassal  fejlesztéssel, eszkdzbeszerzéssel kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

Az intézmények mikodéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
szolgaltatasok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

A kozponttol érkez6 adatszolgaltatasok hataridére valo elkészitése és megkiildése.
Tankeriileti szintli beszerzési, beruhazasi, karbantartasi terv elkészitése érdekében
intézményektdl adatok bekérése.

Kozpontositott beszerzés keretében intézményi igények alapjan a megrendelés inditas.
DKU portalon a 301/2018. (X11.27.) Korm. rendelet 5.§ (10) pontja szerinti aktualis
informatikai kornyezetrdl az adatszolgaltatas elkészitése és a 2022 évrdl a beszamolo
elkészitése.

Jelentés elkészitése a szakhatdsagi ellendrzésekrol.

Egymilli6 Ft feletti kotelezettség vallalas el6zetes engedélyeztetése a Kréta rendszeren
keresztiil heti rendszerességgel.

2022. évi koziizemi orak leolvasasa, rogzitése és megkiildése a KK felé.

Beszerzett eszkdzok, beruhdzasok nyilvantartasba vétele és aktivalasa.

Allami tulajdond ingatlanok hasznositasarol az MNV Zrt. felé az adatszolgéltatas
megkiildése.

Ev elején esedékes Onkorméanyzati adatszolgaltatis elkészitése az onkormanyzati
vagyonban tortént valtozasrol és megkiildése a tulajdonos Onkormanyzat részére.

Az elmult években a tulajdonos dnkorményzatok altal felszerelt napelemes rendszerrdl
nyilvantartas készitése és folyamatos napra kész vezetése.

BVOP keretében tortént higiéniai papirok kiszallitisa az intézmények részére, a
tisztitoszerek elso részletének kiszallitasa.

2023 decemberében megérkezett munkavédelmi ruhdzat 4taddsa az intézmények
részére, majd munkavallalok atadasanak az ellendrzése

A KEF keretében kotott februdrban lejard6 mobil flotta megujitasa, engedélyek
megkérése. Vezetékes telefonok ellendrzése, sziikség esetén a felhasznalok neveinek
atiratasa, 0j késziilék sziikségességének felmérése és igény leadésa.

DKU felé rendkiviili informatikai beszerzési igényekre az engedély megkérése. —
2023. évben lizembe helyezett kazanokra karbantartoi szerz6dés megkdotése.

Hataridé: 2024. januar 31.
Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Kiilsd ellendrzésekrdl szold beszamold Osszedllitdsa és megkiildése a Klebelsberg
Kozpont Bels6 Ellendrzési Féosztalya részére

Hataridé: 2024. januar 16.
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Felel6s: belso ellendr

e A belsé ellendrzésre vonatkozo jogszabalyok, iranymutatasok, valamint a Mezokovesdi
Tankertleti Kézpont belsd szabalyzatainak attekintése

Hataridé6: 2024.01.31.

Felel6s: belso ellenér

e A korabbi évek belsé ellenérzési nyilvantartasainak, éves jelentéseinek, valamint a
stratégiai ellendrzési terv és az athuzodo intézkedési tervek attekintése

Hataridé6: 2024.01.31.

Felel6s: belso ellenér

e Magyar Kozlony figyelés, vezetdk tajékoztatasa

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

e Tanacsadas, adminisztracids tevékenységek

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

FEBRUAR

HR, JOG

e Tankertiileti Kozpont személyi alloméanyaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
megsziintetd dokumentumok elkészitése
e Nyugdijba vonul6 dolgozdk iigyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb
foglalkoztatott dolgozok nyilvantartasa.
Megbizasi jogviszonyban 4ll6 6éraadok megbizasi dijanak szamfejtése.
Gazdalkodoi kifizetések elokészitése, ellendrzése.
SZJA bevallassal kapcsolatos tigyek intézése.
Kormanytisztvisel6kkel kapcsolatos aktudlis ligyek intézése. Havi szintli rendszeres
l1étszamjelentések elkészitése.
Intézményvezetdi allashelyekre kiirt palyazatokhoz kapcsolodd adatszolgaltatas.
e Tavollét és valtozobér jelentés.
o Kozfoglalkoztatott program tervezése, hatosagi szerzodes elkészitése a Kormanyhivatal
Foglalkoztatasi Osztalya részére.
e Aktudlis adatszolgaltatasok elkészitése.
e Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatdsaval kapcsolatos célfeladatok
elszamolasa, ellenorzése.
e Cafeteria igénylésével kapcsolatos feladatok.
Hatarido: folyamatos, illetve 2024. februar 28.
Felelds: Személyligyi ligyintézok
Fbosztalyvezetd

TANUGYIGAZGATAS

e A KRETA rendszerben az iires allashelyek aktualizélasa (KK 6sztondijprogram
vonatkozasdban)
Hataridé: 2024. februér (folyamatos)
Felelés: KRETA referens
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e A koznevelési intézmények tantargyfelosztasanak feliilvizsgéalata, jovahagyasa a II.
félév valtozasaival kapcsolatban.
Hataridé: 2024. februar 2.
Felelos: tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

e Miniszteri kitlintetésekre, elismerésekre, cimekre, dijakra vald felterjesztések
benyujtasa
Hataridé: 2024. februar
Felelos: tankertiileti igazgat6, szakmai igazgatohelyettes

e Az iskolai hit-és erkolcstan oktatasanak megszervezésérél szolo tajékoztatd nap
Hataridé: 2024. februar 9.
Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes, intézményvezetdk

e Az iskolai hit-és erkdlcstan oktatassal kapcsolatosan kijelolt naprol az egyhazi jogi
személyek értesitése.
Hataridé: 2024. februar 14.
Felel6s: intézményvezetd

o Akijeldlt naprol s leendd bejovo évfolyamos és a mar tanuloi jogviszonnyal rendelkezd,
a kovetkezd tanévben hit-€s erkolcstan oktatdsban érintett tanuldk és sziileik
tajékoztatasa a helyben szokésos modon.
Hataridé: 2024. februar 19.
Felel6s: intézményvezetd

o Téjékoztatds a beiskoldzasi korzethatarokrdl, egyetértés hianyaban egyeztetés
lefolytatasa az érintett nemzetiségi dnkormanyzatokkal
Hatarido: 2024. februar 28.
Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes, féosztalyvezetd

e A Tankeriileti Tanécs soron kovetkezo lilésének megtartasa
Hataridé: 2024. februar 28.
Felelos: tankertiileti igazgat6

e Egyeztetés a Klebelsberg Kozponttal az intézményatszervezési koncepcidval
kapcsolatban
Hataridé: 2024. februar
Felelos: tankertiileti igazgat6

e Magasabb vezetdi palyazatok publikalasa
Hataridé: 2024. februar
Felelds: szakmai igazgatohelyettes

e A szakmai alapdokumentumok technikai jellegli ¢és adminisztrativ hibdinak
felterjesztése a Klebelsberg Kézpontba
Hatarido: 2024. februar
Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes
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A KRETA rendszerben az intézményi adatok folyamatos tisztitasa, tdjékoztatds,
segitségnyujtas

Hatarido: 2024. februar
Felelés: KRETA referens

A Lazéar Ervin Program szervezésének megkezdése, kapcsolatfelvétel a programban
résztvevo szervezetek képviselodivel

Hataridé: 2024. februar
Felelds: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

2024. évi koltségvetés intézményekre torténd szétbontasa.

Eves koltségvetési beszamolo elkészitése.

2023. éves zarassal kapcsolatos feladatok elvégzése a Klebelsberg Kozponttal és a SDA
informatikaval egyiittmiitkodésben.

Bérkonyvelési tételek egyeztetése.

Hataridé: 2024. februar 29.
Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

Targyévi nyitas elokészitése, nyitas utdni rendezések elvégzése.

A 2024. évi bankszamléak, pénztar nyito tételének rogzitése, beérkezett szallitdi szamlak
és pénziigyileg teljesitett bankbizonylatok rogzitése a KRETA GR programban.
Folydszamla egyeztetések elvégzése.

A mérlegtételek egyeztetésében és elkészitésében torténd aktiv részvétel.
Kotelezettségvallaldsok kezelése intézményeknek torténd megkiildése.

Bankszamlédk és bankegyenlegek egyeztetése az utalashoz sziikséges mellékletek
meglétének ellendrzése.

Bérkonyveléssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Hataridé: folyamatos
Felelds: pénziigyi ligyintézok

Rendszeresen teljesitendd feladatok Hatarido

A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK | folyamatos

Intézményi  kotelezettségvallalasok és  kovetelések  tomeges

bejelentése, és egyezdségének biztositasa

Tartozasallomany a targyho utols6 napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyho 5. napja

Kovetelés allomanyrol jelentés targyho 5. napja

Koziizemi tartozasallomanyrol jelentés targyho 5. napja

Adatszolgaltatas a devizaszamlarol targyho 9. napja

Felhasznalasi terv informacids adattablajanak elkészitése, és felvitele a | targyhd 10. napja

KKVTR-ben

Devizaprognozis, AFA bevallas elkészitése targyh6 20. napja

1d6kozi koltségvetési jelentés elkészitése targyho 25. napja

KRETA TIG elkészitése targyhot kovetd ho 2.
napja

Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
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PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok
e Magyar Falu Program MFP-IETF/2022 (3347794243; 3347772087; zard elszamolas,
zard szakmai beszamolo bekiildésre kertilt, elbirdlasa folyamatban)
Uniés palyazatok lebonyolitdsa, egyiittmikodés ¢és kozos munka folytatasa a
projektmenedzsment tagokkal, adatszolgaltatdsok megkiildése a Klebelsberg Kozpont és a
Miniszterelnokség részére, valamint kapcsolattartds a projektekben érintett koznevelési
intézményekkel az alabbi palyazati konstrukciokban:
e EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zar6 elszdmoldas, zaré szakmai beszamold bekiildésre
keriilt, elbiralasa folyamatban)
e EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zar6 elszamolés, zar6 szakmai beszamold bekiildésre
kertilt, elbiralasa folyamatban)
e RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)
o EFOP-4.1.12-22 (zar6 elszamoléds, zar6 szakmai beszamold bekiildésre Kkeriilt,
elbiralasa folyamatban)
e TOP-Plusz-3.3.3-23 palyazatok benyujtasa (9 db palyazat, 10 intézmény bevonasaval)

Palyazatok valtozas bejelentéseinek, modositasi igényeinek benyujtidsa, esetleges
hianypoétlasok, tisztdzo kérdések megkiildése. Sajat hataskorli beszerzések eldkészitésében,
lebonyolitasaban vald kozremiikodés. Fenntartasi idészakban 1évé palyazatokhoz kapcsolodo
jelentéstételi kotelezettség nyomon kovetése, projekt fenntartdsi jelentés elkészitése.
Palyazatfigyelés, sziikség esetén azok elokészitése, egyeztetése az érintettekkel.

Hataridé: folyamatos, valamint a palyazati kiirasok szerint megadott idépontok.
Felel6s: Projekt ligyintézd, adott palyazat projektmenedzsmentje

MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A korabbi évekhez hasonloan a koltségesokkentés folytatdsa a szerzddések

atvizsgalasaval, optimalizalasaval.

e (Csatornahalozattal nem rendelkezd intézmények esetében a szennyviz elszéllitasanak
szerz6dott keretekben torténd megszervezése.

e Miikodtetéssel, karbantartassal fejlesztéssel, eszkozbeszerzéssel kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

e Az intézmények miikddéséhez sziikséges eszkozok, taneszk6zok, anyagok, aruk,
szolgéltatasok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

o Leltar kiértékelés, leltart lezaro jelentés elkészitése. A leltar soran feltart hiany esetében
kivezetési javaslat készités, majd annak jévahagyasat kovetden a kivezetés elvégzése.

e Beszerzeési €s terembérleti szabalyzat feliilvizsgalata és modositéasi javaslat készitése.

e Az oktatdsban mar nem hasznalhaté Onkormanyzati eszkézok tulajdonosnak valod
visszaadasanak a kezdeményezése.

e Kozpontositott beszerzés keretében intézményi igények alapjan a megrendelés inditas.

e Egymillio Ft feletti kotelezettség vallalasok felterjesztése a KK felé engedélyezés
céljabol miden hét péntekig a Krétan keresztiil.

e Beszerzett eszkdzok, beruhdzasok nyilvantartasba vétele és aktivalasa.

e DKR rendszer ellenérzése, amennyiben az 0j keretmegallapodds megkdtésre kertilt a

mobil flotta megujitisa érdekében igénybejelentés a DKU felé.
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o Az MNV Zrt. részére az elhelyezési és rekreacids célu ingatlanokkal kapcsolatos
esedékes adatszolgaltatas elkészitése.

e Tobb intézményben 0j kazanok kerliltek {izembe helyezésre, ezért sziikséges a
nyilvantartas frissités és a karbantartasi szerz6dés feliilvizsgalata.

e DKU felé rendkiviili informatikai beszerzési igényekre az engedély megkérése.

e Az ¢pitési engedély koteles, és a bruttd 20 milli Ft-ot elérd, vagy meghalado
beruhazasok nyilvantartas és a nyilvantartas aktualizaldsa a KABER rendszerben.

o A 2024. januari f6ldgaz ¢és villamos energia felhasznalds felmérése €s a kdzépiranyitd
felé megkiildése tablazatos formaban intézményenként-i bontasban.

e A kovetkezd évi foldgaz ¢és villamosenergia beszerzés elokészitése céljabol adatok
Osszeallitasa.

o Kodzadat nyilvantartasba az adatszolgaltatas teljesitése

Hatarid6: 2024. februar 28.
Felelés: Gazdalkodasi. Uzemeltetési és Palyazati-Féosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Belsé Ellendrzési Kézikonyv és a kapcsolodd belsd szabélyzatok feliilvizsgalata,
aktualizalasa

Hatarid6: 2024.02.29.

Felelds: belso ellendrzési vezetd

e 2023. évi ellenérzési jelentés (éves beszamold) Osszedllitasa és megkiildése a
Klebelsberg Kozpont Belsd Ellendrzési Féosztalya részére

Hatarid6: 2024.02.15.

Felelds: belso ellendrzési vezetd

e Pdalyazati pénzek felhasznaldsanak ellenérzése (éves terv szerint, kockazatelemzés
alapjan)

Hatarid6: 2024.02.29.

Felelds: belsd ellendrzési vezetd

e Magyar Kozlony figyelés, vezetdk tajékoztatasa

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

e Tanacsadas, adminisztracios tevékenységek

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

MARCIUS

HR, JOG

e Utazasi utalvanyok elkészitése és kiosztisa kormanytisztviseldk, intézményvezetok
részére.

e Tankeriileti Kozpont személyi allomanyaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
megsziintetd dokumentumok elkészitése

e Nyugdijba vonul6 dolgozok tligyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb
foglalkoztatott dolgozdk nyilvantartasa.

e Megbizasi jogviszonyban all6 6raadok megbizasi dijanak szamfejtése.
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e A kozfoglalkoztatotti programban részt vevOk szerzddéseinek elkészitése, résziikre a
havi elszdmolasok benyujtasa.

e Gazdalkodoi kifizetések elokészitése, ellenorzése.

o Kormanytisztviselokkel kapcsolatos aktualis iigyek intézése. Havi szinti rendszeres
létszamjelentések elkészitése.

e Tavollét, valtozobér jelentés.

e Aktudlis adatszolgaltatasok elkészitése.

e Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos célfeladatok
elszamolasa, ellen6rzése.

Hataridé: folyamatos, illetve 2024. méarcius 31.
Felelos: Személyligyi ligyintézok
Foosztalyvezetd

TANUGYIGAZGATAS

e Az intézmény-atszervezési felterjesztések kikiildése a véleményezd testiiletek részére
Hataridé: 2024. marcius 1.
Felel6s: tankertileti igazgatd, szakmai igazgatohelyettes

e Az iskolai hit-és erkdlcstanoktatassal kapcsolatos tajékoztatasi nap lebonyolitasa
Hataridd: 2024. marcius 1 - 14.
Felel6s: intézményvezetd

e Az 1. osztidlyosok beiratkozasaval kapcsolatos egyeztetések az érintett jarasok
kormanyhivatalaival.
Hataridé6: 2024. marcius 15.
Felel6s: tankertileti igazgatd, szakmai igazgatohelyettes

e Az altalanos iskolai elektronikus beiratkozas elokészitése, intézmények tdjékoztatisa a
beiratkozas menetérol

Hatarido: 2024. marcius

Felelés: KRETA referens

e Az A4ltalanos iskolai beiratkozds idépontjat tartalmazé Hirdetmény megkiildése a
telepiilési onkormanyzatok és az intézmények szamara

Hatarido6: 2024. marcius 18.
Felel6s: KRETA referens
e A tankoételes tanulok listdjanak megkiildése az intézmények szamara
Hatarido6: 2024. marcius 20.
Felelés: KRETA referens

e Intézményi beiskoldzasi tervek feliilvizsgalata, jovahagyasa a 2024/2025. tanévre
Hataridé: 2024. marcius 15.
Felelds: intézményvezetd, tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes,

e Az intézményvezetdk az egyhdzi jogi személytdl kapott tajékoztatds alapjan az iskola
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honlapjan és a helyben szokdsos mdédon nyilvanossagra hozza a kdvetkezd tanévben a
hit- és erkolcstan oktatas megszervezését vallalo egyhazi jogi személyek megnevezését
¢és az iskola székhelye, feladat ellatasi helye szerint illetékes képviseldjének nevét,
cimét, s ennek tényérdl értesiti az egyhazi jogi személyt.

Hataridé: 2024. méarcius 16 — 31.

Felel6s: intézményvezetdk, tankeriileti igazgatd

e A tankonyvrendelés elkészitése és a tankonyvellatasi szerzodés megkotése.
Hataridé: 2024. marcius 31.
Felelos: intézményvezetd, tankeriileti igazgato, szakmai igazgato-helyettes

e Az antiszegregacidos munkacsoport soron kovetkezd iilésének vagy mikrocsoportos
foglalkozasanak megtartasa
Hataridd: 2024. marcius
Felelos: tankeriileti igazgato, antiszegregacios referens

e A Lazar Ervin Program szervezése, szerzOdések elokészitése a programban résztvevo
szervezetekkel
Hataridé: 2024. marcius
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

e Intézmények altal megrendezett nemzeti iinnepségeken valo részvétel.
Felel6s: tankertileti igazgatd, szakmai igazgatohelyettes

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

o Az éves koltségvetési beszamold jovahagyasahoz sziikséges korrekciok elvégzése.

o Szallitoi és vevoi szamlak, banki bizonylatok, pénztari forgalom folyamatos rogzitése a
KRETA GR modulban.

e Napi utalasok elvégzése az SZR rendszerben.

e Analitikus nyilvantartasok folyamatos vezetése.

e Folyoszamlak folyamatos egyeztetése, pénztari és banki tételek naprakész rogzitésének
biztositasa.

e Bérkonyvelési tételek egyeztetése.

Hataridé: folyamatos
Felelds: pénziigyi ligyintézok

Rendszeresen teljesitendé feladatok Hatarido
A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK | folyamatos
Intézményi  kotelezettségvallalasok  és  kovetelések — tomeges
bejelentése, és egyezOségének biztositdsa

Tartozasallomany a targyho utols6 napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyho 5. napja

Kovetelés allomanyrdl jelentés targyho 5. napja
Koziizemi tartozdsallomanyrol jelentés targyho 5. napja
Adatszolgaltatds a devizaszdmlardl targyho 9. napja

Felhasznalasi terv informacios adattablajanak elkészitése, és felvitele a | targyho 10. napja
KKVTR-ben
Devizaprognozis, AFA bevallas elkészitése targyho 20. napja
1d6kozi koltségvetési jelentés elkészitése targyhé 25. napja
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KRETA TIG elkészitése targyhot kovet6 ho 2.
napja

Felel6s: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok
e Magyar Falu Program MFP-IETF/2022 (3347794243; 3347772087; (zard elszamolas,
zar6 szakmai beszamolo bekiildésre keriilt, elbiralasa folyamatban)

Uniés palyazatok lebonyolitdsa, egyiittmikodés ¢és kozos munka folytatasa a
projektmenedzsment tagokkal, adatszolgaltatasok megkiildése a Klebelsberg Kozpont és a
Miniszterelnokség részére, valamint kapcsolattartds a projektekben érintett koznevelési
intézményekkel az alabbi palyazati konstrukciokban:
e EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zard elszdmolds, zaré szakmai beszdmolo bekiildésre
keriilt, elbirdlasa folyamatban)
e EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zar6 elszamolas, zar6 szakmai beszamold bekiildésre
keriilt, elbirdlasa folyamatban)
e RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)
o EFOP-4.1.12-22 (zar6 elszamolas, zard szakmai beszamolo bekiildésre keriilt, elbiralasa
folyamatban)
e Nyertes palyazatok esetén TOP-Plusz-3.3.3-23 projektek lebonyolitasa (9 db palyazat,
10 intézmény bevonasaval)

Palyazatok valtozds bejelentéseinek, modositdsi igényeinek benyljtasa, esetleges
hianypotlasok, tisztazd kérdések megkiildése. Sajat hataskori beszerzések elokészitésében,
lebonyolitasaban valo kdzremitkddés. Fenntartdsi iddszakban 1év6 palyazatokhoz kapcsolddo
jelentéstételi kotelezettség nyomon kovetése, projekt fenntartdsi jelentés elkészitése.
Palyazatfigyelés, szlikség esetén azok eldkészitése, egyeztetése az érintettekkel.

Hataridé: folyamatos, valamint a palyazati kiirasok szerint megadott idépontok.
Felelds: Projekt iigyintézd, adott palyazat projektmenedzsmentje

MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Mikodtetéssel, karbantartassal fejlesztéssel, eszkozbeszerzéssel kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

e Az intézmények miikodéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
szolgaltatdsok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

o Kozbeszerzési terv elkészitése kiilonos tekintettel a kiemelt termékkorre a BVOP
termékkorre az NKOH termékkdrre és marcius 31-ig az EKR rendszerbe feltolteni.

o Kozpontositott beszerzés keretében intézményi igények alapjan a megrendelés inditas.

e Verseny Ujra nyitassal beszerezhetd eszk6zok esetében a verseny jra nyitdsa. Az elmult
¢év energiafelhasznaldsi megatakaritasrol jelentés elkészitése intézményenként.

e Az MNV Zrt. felé az allami vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatas 6sszeallitasa.

e Beszerzett eszkdzok, beruhdzasok nyilvantartasba vétele és aktivalasa.

e A kovetkezd6 tanév kellékanyag ¢és munkavédelmi ruhazati beszerzéshez az
igénybejelentési feliilet megnyitdsa a FIR rendszerben.
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e A 2023. februdri foldgaz és villamos energia felhasznalas felmérése és a kozépiranyitd
felé megkiildése tablazatos formaban intézményenként-i bontasban.

Hataridé: 2024. marcius. 31.
Felelos: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Pdlyazati pénzek felhasznaldsanak ellenérzése (éves terv szerint, kockazatelemzés
alapjan)

Hataridé: 2024.03.31.

Felel6s: belso ellendrzési vezetd

e Korabbi ellendrzések jelentéseiben tett megallapitasok, javaslatok, valamint az
intézkedési tervekben foglaltak nyomon kdvetése

Hatarido: értelem szerint

Felel6s: belso ellendr

e Belso ellendrzéssel kapcsolatos nyilvantartasok aktualizalasa

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

e Magyar Kozlony figyelés, vezetdk tajékoztatasa

Hataridé: folyamatos

Felelés: bels6 ellenér

e Tanacsadés, adminisztracios tevékenységek

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

APRILIS

HR, JOG

e Tagintézmény-vezetdi allashelyek meghirdetéséhez kapcsolodo adatszolgaltatas.

e A munka-rehabilitacios hozzajarulas megfizetéséhez torténd adatgyijtés.

e Tankeriileti Kozpont személyi dlloméanyéaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
megsziintetd dokumentumok elkészitése

e Nyugdijba vonul6 dolgozok tligyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb
foglalkoztatott dolgozdk nyilvantartasa.

e Megbizasi jogviszonyban all6 6raadok megbizasi dijanak szamfejtése.

Kormanytisztvisel6kkel kapcsolatos aktudlis ligyek intézése. Havi szintli rendszeres

létszamjelentések elkészitése.

Kozfoglalkoztatottak havi elszamolasa.

Gazdalkodoi kifizetések elokészitése ellendrzése.

Tavollét, valtozobér jelentés.

Aktualis adatszolgaltatasok elkészitése.

Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos célfeladatok

elszamolasa, ellenorzése.
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Hatarido: folyamatos, illetve 2024. aprilis 30.
Felelds: Személyligyi ligyintézok
Foosztalyvezetok

TANUGYIGAZGATAS

e Az intézmények 2024/2025. tanévre vonatkoz6 tankonyvrendelésének ellendrzése,
jovahagyasa a KELLO feliileten.
Felelos: tankeriileti igazgato, szakmai igazgato-helyettes
Hatarido: 2024. aprilis

e Az intézményi atszervezésekkel kapcsolatosan a végleges felterjesztések tovabbitasa a
Klebelsberg Kozpontba. A KK javaslataval ellatott felterjesztések megkiildése az
iranyito szervnek.

Hatarido: 2024. aprilis
Felel6s: tankertileti igazgatd

e Az altalanos iskoldkba torténd beiratkozéssal kapcsolatos feladatok elvégzése

o tankerlileti igazgatdi értekezlet: a beiratkozott tanuldk osztalyba soroldsanak
tervezése,

o a 2024/2025. tanévben indithato elsé osztdlyok szamanak meghatarozasa ¢€s
engedélyezése,

o az intézmények irasban torténd tdjékoztatasa a beiratkozassal és
osztalyinditassal kapcsolatos fenntartdi dontésekrol.

o az iskola intézményvezetdje gondoskodik a beiratds napjan a megfeleld
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasarol.

o a beiratkozo tanuldk adatainak feltltése a KRETA-rendszerbe, KIR-szinkron
végrehajtasa, ezekben a miiveletekben az intézmények folyamatos tamogatésa,
segitése, utmutatok kiildése

o a tankeriileti kozpont kisziiri az esetlegesen tobb intézménybe is beiratkozo
gyermekeket,

o dont a maximalis osztalylétszam tallépésének engedélyezésérdl,

o dontés soran sziikséges figyelembe venni az egyes iskolak szakmai
alapdokumentumaban meghatarozott maximalisan felvehetd tanul6létszamot, az
osztalyinditashoz szilikséges személyi €s targyi feltételek meglétét.

Felelds: intézményvezetd, tankeriileti igazgatd, szakmai igazgatohelyettes, taniligyigazgatasi
{igyintéz6, KRETA referens
Hatarid6: 2024. aprilis 1-30.

e Altalanos iskolai beiratkozas
Hataridé: 2024. marcius 18-109.
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens
e A Lazar Ervin Program keretén beliil az el6adasok szervezésének megkezdése

Hataridé: 2024. 4prilis
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

o Mcérlegjelentés elkészitése, és feltdltése a KGR-K11 rendszerben,
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e KSH felé torténd adatszolgaltatasok,
e Rehabilitacids hozzajarulas, Cégautd ado bevallas elkészitése.
o Vevo, széllitéallomany tételes egyeztetése, a sziikséges korrekciok megtétele.

Vevoi kintlévoségek esetén felszolitasok kikiildése I. negyedévrol

Hatarido: targyhonap 20. napja
Felelds: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

Rendszeresen teljesitendo feladatok Hataridé
A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK | folyamatos
Intézményi  kotelezettségvallalasok  és  kovetelések  tomeges
bejelentése, és egyezdségének biztositasa
Tartozasallomany a targyhé utolso napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyho 5. napja

Kovetelés allomanyrol jelentés targyho 5. napja
Koziizemi tartozasallomanyrol jelentés targyho 5. napja
Adatszolgaltatas a devizaszdmlarol targyho 9. napja

Felhasznéléasi terv informacids adattabldjanak elkészitése, és felvitele a | targyho 10. napja
KKVTR-ben

Devizaprognozis, AFA bevallas elkészitése targyho 20. napja

1dokozi koltségvetési jelentés elkészitése targyho 25. napja

KRETA TIG elkészitése targyhot kovetd ho 2.
napja

Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok
e Magyar Falu Program MFP-IETF/2022 (3347794243; 3347772087 (zar6 elszamolas,
zar6 szakmai beszamolo bekiildésre kertilt, elbiralasa folyamatban)
e Iskolatej program ajanlattételi felhivas kozzététele

Uniés palyazatok lebonyolitdsa, egylittmiikodés ¢és kozos munka folytatdsa a
projektmenedzsment tagokkal, adatszolgaltatdsok megkiildése a Klebelsberg Kozpont €s a
Miniszterelnokség részére, valamint kapcsolattartas a projektekben érintett koznevelési
intézményekkel az alabbi palyazati konstrukciokban:

e EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zar6 elszdmolas, zard szakmai beszamold bekiildésre

kertilt, elbiralasa folyamatban)
e EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zar6 elszamolas, zard szakmai beszamold bekiildésre Keriilt,
elbiralasa folyamatban)
e RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)
o EFOP-4.1.12-22 (zar6 elszamolds, zar6 szakmai beszamolo bekiildésre keriilt, elbiralasa
folyamatban)
e Nyertes palyazatok esetén TOP-Plusz-3.3.3-23 projektek lebonyolitasa (9 db palyazat,
10 intézmény bevonasaval)

Péalyazatok valtozas bejelentéseinek, moddositdsi igényeinek benyujtasa, esetleges
hianypo6tlasok, tisztazo kérdések megkiildése. Sajat hataskorii beszerzések eldkészitésében,

lebonyolitasaban valo kozremiikodés. Palyazatfigyelés, sziikség esetén azok eldkészitése,
egyeztetése az érintettekkel.
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Hataridé: folyamatos, valamint a palyazati kiirasok szerint megadott idépontok.
Felelos: Projekt ligyintézd, adott palyazat projektmenedzsmentje

MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Kiemelt feladatok:

Mikodtetéssel, karbantartassal  fejlesztéssel, eszkozbeszerzéssel —kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

Az intézmények miikodéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
szolgaltatasok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

2023. évben felhasznalt energidk Osszesitése és az OSAP tdblazat kitdltése ¢&s
megkiildése.

Nyari karbantartdsi munkalatokhoz az intézményektdl érkezett igények alapjan a
felkésziilés megkezdése, timaszkodva a meglévd karbantartdi alloményra.
Intézmények miiszaki felmérése a karbantartok és a munkavédelmi felelés bevonasaval.
Kozpontositott beszerzés keretében intézményi igények alapjan a megrendelés inditas.
Minden hét utols6 munkanapjan a 1 millié Ft feletti kotelezettség vallalas eldzetes
engedélyeztetése a Kréta rendszeren keresztiil, kotelezettségvallalasrol a jelentés
megkiildése a kozépiranyito felé.

Jelentés elkészitése és megkiildése a kozépiranyito felé a szakhatosagi ellendrzésekrdl
MNZ Zrt. 4llami vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatas rogzitése az MNV Zrt. éltal
biztositott program hasznalataval.

Beszerzett eszk6z0k, beruhazasok nyilvantartasba vétele és aktivalasa.

Allami tulajdonii ingatlanok hasznositasarol adatszolgaltatds megkiildése az MNV Zrt.
felé.

A 2024. marciusi foldgaz és villamos energia felhasznalas felmérése és a kozépiranyito
felé megkiildése tablazatos forméban intézményenként-i bontasban.

Adatszolgaltatas teljesitése a kozépiranyitd vagyongazdalkodasi osztalya felé a 2024. 1.
negyedévben tortén szakhatosagi ellendrzések vizsgalat eredményérdl.

Ko6zadat nyilvantartasba az adatszolgéltatas teljesitése

Hataridé: 2024. aprilis. 30.
Felelds: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Pénziigyi ellendrzés (éves terv szerint, kockdzatelemzés alapjan)

Hatarido: 2024.04.30.
Felelds: belso ellenOrzési vezeto

Korabbi ellendrzések jelentéseiben tett megallapitasok, javaslatok, valamint az
intézkedési tervekben foglaltak nyomon kovetése

Hatarido: értelem szerint
Felelos: belso ellenor

Belso ellendrzéssel kapcsolatos nyilvantartasok aktualizalasa

Hataridé: folyamatos
Felelos: belso ellendr

Magyar Kozlony figyelés, vezetdk tajékoztatasa
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Hataridé: folyamatos
Felel6s: belso ellenor
e Tandcsadés, adminisztracids tevékenységek
Hataridé: folyamatos
Felel6s: belso ellendr

MAJUS

HR, JOG

o Kormdanytisztviselokkel kapcsolatos aktualis iigyek intézése. Havi szintli rendszeres
1étszamjelentések elkészitése.
e Tankertileti Kdzpont személyi alloményaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
megsziintetd dokumentumok elkészitése
e Nyugdijba vonul6 dolgozdk iigyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb
foglalkoztatott dolgozdok nyilvantartasa.
Megbizasi jogviszonyban all6 6raadok megbizési dijanak szdmfejtése.
Kozfoglalkoztatottak havi elszamolasa.
Gazdalkodoi kifizetések el6készitése ellendrzése.
Tavollét, valtozobér jelentés.
Erettségi vizsgakon feladatokat ellaté kozalkalmazottak megbizasa
Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos célfeladatok
elszamolasa, ellendrzése.
o Kodzépiskolai felvételi eredmények elleni fellebbezések elbirdlasa, hatarozathozatal
Hataridé: folyamatos, illetve 2024. méjus 31.
Felelds: Személyligyi ligyintézok
Foosztalyvezetd

TANUGYIGAZGATAS

e A Tankeriileti Tan4cs soron kdvetkezd iilésének megtartasa
Hatarido: 2024. majus
Felelds: tankeriileti igazgato

e IntézményvezetOi palyaztatas: a felterjesztd tabla elkészitése és Klebelsberg Kozpontba
torténd megkiildése.
Hatarido: 2024. majus
Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes

e Intézményvezetdi palyaztatas: a dokumentacio rendszerezése, sszeallitasa Klebelsberg
Kozpontba valo eljuttatasa.
Hatarido: 2024. majus
Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes

o Frettségi vizsgakkal kapcsolatos feladatok megszervezése, ellatisa
Hataridé: 2024. junius
Felelos: tankertiileti igazgat6, szakmai igazgatohelyettes

o Kodzépiskolai felvételi eredmények elleni fellebbezések elbirdlasa, hatarozathozatal
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Hatarido: 2024. majus 30.
Felel6s: tankertileti igazgatd

e Az intézmények irdsban torténd tajékoztatasa a 2024/2025. tanév eldzetes
tantargyfelosztasokkal kapcsolatos fenntartéi dontésekrdl, és a KRETA rendszerben
végzendo beiratkozassal 6sszefiiggd feladatokrol.

Hataridé: 2024. majus 30.
Felelds: intézményvezetd, tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes, taniigyigazgatasi
tigyintéz6k és KRETA referens

e Az elOzetes tantargyfelosztas, kioszthatd oratomeg tiikrében sziikséges, kovetkezd
tanévre sz016 pedagogus allashirdetések kiirasa a KOZIGALLAS portalon.
Hataridé: 2024. majus 30.
Felel6s: intézményvezetdk, tankeriileti igazgatd, szakmai igazgatohelyettes, tanligyigazgatasi
ligyintézok

e A Lazéar Ervin Program el6adésainak és a tanulok eléadasokra torténd utaztatdsanak
szervezése
Hataridé: 2024. majus
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

e A Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont illetékességi teriiletén miikodd koznevelési
intézmények dolgozdi szdmara pedagdgusnapi linnepség megszervezése, iinnepi misor
Osszeallitasa, a Miniszteri Elismerd Oklevelek és a Pedagogus Szolgélati Emlékérmek,
kitlintetések tinnepélyes keretek kdzott torténd atadasara valo eldkésziiletek.

Hatarid6: 2024. majus 31.
Felelos: intézményvezetOk, tankeriileti igazgatd, szakmai igazgatdhelyettes, tankeriileti
kdzpont munkatarsai

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

Kiemelt feladatok
o Egyeztetési feladatok elvégzése.
e Szamlak naprakész rogzitésének biztositasa, napi konyvelési feladatok elvégzése.
e Bérkonyvelési tételek egyeztetése.

Hataridé: folyamatos
Felelds: pénziigyi ligyintézok

Rendszeresen teljesitendé feladatok Hatarido
A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK | folyamatos
Intézményi  kotelezettségvallalasok  és  kovetelések — tomeges
bejelentése, és egyezdségének biztositasa
Tartozasallomany a targyho utols6 napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyhd 5. napja

Kovetelés allomanyrdl jelentés targyhé 5. napja
Koéziizemi tartozasalloményrdl jelentés targyhé 5. napja
Adatszolgaltatas a devizaszamlarol targyho 9. napja

Felhasznalasi terv informacids adattablajanak elkészitése, és felvitele a | targyho 10. napja
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KKVTR-ben

Devizaprogno6zis, AFA bevallas elkészitése targyho 20. napja

1dokozi koltségvetési jelentés elkészitése targyho 25. napja

KRETA TIG elkészitése targyhot koveto ho 2.
napja

Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly

PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok
e Iskolatej- és iskolagyiimolcs program Kkiirasa és a palyaztatas lebonyolitiasa és
szerzOdéskotése.

e Intézményi igények és palydzati lehetdségek alapjan Erzsébet-tabor programra
jelentkezés elokészitése.
e Iskolatej program szerz6déskotés

Uniés palyazatok lebonyolitdsa, egylittmiikodés ¢és kozos munka folytatdsa a
projektmenedzsment tagokkal, adatszolgaltatisok megkiildése a Klebelsberg Kozpont és a
Miniszterelndkség részére, valamint kapcsolattartds a projektekben érintett koznevelési
intézményekkel az alabbi palyazati konstrukciokban:
e EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zard elszdmolas, zard szakmai beszamold bekiildésre
keriilt, elbirdlasa folyamatban)
e EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zar6 elszdmolas, zard szakmai beszamold bekiildésre keriilt,
elbiralasa folyamatban)
e RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)
e EFOP-4.1.12-22 (zar¢ elszamolas, zard szakmai beszamold bekiildésre keriilt, elbiralasa
folyamatban)
e Nyertes palyazatok esetén TOP-Plusz-3.3.3-23 projektek lebonyolitasa (9 db palyazat,
10 intézmény bevonasaval)

Palyazatok valtozds bejelentéseinek, modositdsi igényeinek benyljtasa, esetleges
hidnypotlasok, tisztazd kérdések megkiildése. Sajat hataskorii beszerzések elOkészitésében,
lebonyolitasaban vald kozremiikddés. Palyazatfigyelés, sziikség esetén azok elOkészitése,
egyeztetése az érintettekkel.

Hatarido: folyamatos, valamint a palyazati kiirasok szerint megadott idépontok.
Felelds: Projekt ligyintéz0, adott palyazat projektmenedzsmentje

MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Miikodtetéssel, karbantartassal fejlesztéssel, eszkozbeszerzéssel kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

o Az intézmények mikodéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
szolgaltatdsok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

e A porral olto késziilékek évenkénti eldirt alapkarbantartas arra kijelolt vallalkozassal
val6 elvégeztetése tovabba a sziikség szerinti kozEp és teljes karbantartasok elvégzése
1s megkezdddik. A lejart 20 év feletti késziilékek cseréje.

s Menetrendi egyeztetésre az igények Osszegytiijtése, menetrendi javaslat készitése és az
egyeztetésen a Tankeriilet képviselése.

o Energetikai adatszolgaltatas elkésztése és rogzitése az OSAP rendszerbe.

27



A Mezoékovesdi Tankeriileti Koézpont A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi
1/2024.(01.22.) Szabalyzata tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.

e Kodzpontositott beszerzés keretében intézményi igények alapjan a megrendelés inditas.
Minden hét utols6 munkanapjaig a nettd6 1 millid6 Ft-ot meghalado
kotelezettségvallalasrol az engedély megkérése a Kréta rendszeren keresztiil.

o A 2024. aprilisi foldgaz és villamos energia felhasznalas felmérése és a kdzEépiranyitd
felé megkiildése tablazatos formaban intézményenként-i bontasban.

e A villamosenergia ¢és foldgaz beszerzés elokészitése.

o A leadott munkavédelmi ruhdzati és kellékanyag igények folyamatos gyiijtése,
ellendrzése, értékelése ¢és feliilvizsgalata.

e Adatszolgaltatas az MNV Zrt. részére a 2023. évben az allami tulajdontl ingatlanokon
végzett beruhazasokrol.

Hataridé: 2023. majus. 31.
Felel6s: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

o Koznevelési intézmények szabdlyszerliségi ellendrzése (éves terv  szerint,
kockazatelemzés alapjan)

Hataridé: 2024.05.31.

Felel6s: belso ellendrzési vezetd

e Korabbi ellendrzések jelentéseiben tett megallapitasok, javaslatok, valamint az
intézkedési tervekben foglaltak nyomon kovetése

Hataridé: értelem szerint

Felelds: belso ellendr

e Belso ellenérzéssel kapcsolatos nyilvantartasok aktualizalasa

Hataridé: folyamatos

Felelds: belso ellendr

e Magyar Kozlony figyelés, vezetok tajékoztatasa

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

e Tanacsadas, adminisztracios tevékenységek

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

JUNIUS

HR, JOG

e Tankertileti Kozpont személyi alloméanyaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
megsziintetd dokumentumok elkészitése

e Az intézményi dolgozok 1étszamanak feliilvizsgalata, tervezése. Kiemelten a hatarozott
idére kinevezett jogviszonyban 1évé dolgozok kinevezés hosszabbitisanak
elokészitésére.

e Az intézmények esetében a nyari szabadsigolasok felmérése, nyomon kovetése,
rogzitése a KIRA rendszerben.

e Nyugdijba vonul6 dolgozdk tigyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb
foglalkoztatott dolgozok nyilvantartasa.

e Megbizasi jogviszonyban 4ll6 6raadok megbizasi dijanak szamfejtése.
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o Kormanytisztviselokkel kapcsolatos aktudlis ligyek intézése. Havi szintli rendszeres
létszamjelentések elkészitése.
o Kozfoglalkoztatottak havi elszamolasa.
Gazdalkodoi kifizetések elokészitése ellendrzése.
Tavollét, valtozobér jelentés.
Aktualis adatszolgaltatasok elkészitése.
Igazgatok, korménytisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételének elokészitése,
lebonyolitasa.
e Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos célfeladatok
elszamolasa, ellen6rzése.
Hataridé: folyamatos, illetve 2024. janius 30.
Felelds: Személyligyi ligyintézok
Foosztalyvezetd

TANUGYIGAZGATAS

e A 2024/2025. tanév eldzetes tantargyfelosztdsaival kapcsolatos feladatok elvégzése,
igazgatok ¢és tagintézmény-igazgatok tdjékoztatdsa az eldzetes tantargyfelosztas
teenddire vonatkozoan, azok feltoltése.

Hataridé: 2024. jinius 1-10.
Felel6s: tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes, taniigyigazgatasi iigyintézék, KRETA
referens

e A 2024/2025. tanév uszasoktatasanak elokészitése, elozetes szervezési feladatok
elvégzése, igényfelméres.
Hataridé: 2024. junius 15.
Felelds: szakmai igazgatohelyettes, taniigyigazgatasi ligyintézok

e Az intézmények nyari ligyeleti rendjének megszervezése
Hataridd: 2024. junius 15.
Felelds: szakmai igazgatOhelyettes

e Lejar6 intézményvezetd-helyettesi megbizasok eldkészitése, sziikség esetén
meghirdetése a KOZIGALLAS portalon
Hatarid6: 2024. junius 15.
Felelds: szakmai igazgatOhelyettes

e A miniszter altal jovahagyott atszervezések €s a technikai modositasok atvezetése a
szakmai alapdokumentumokban.
Hataridé: 2024. jinius 15.
Felelds: szakmai igazgatOhelyettes

e Tanév végi vezetdi értekezlet megszervezése, lebonyolitdsa intézményvezetdk,
tagintézmény-vezetok részére (tanév értékelése, lezarasa, aktualitdsok)
Hatarid6: 2024. junius 27-ig
Felelds: tankertiileti igazgat6

e A 2024/2025. tanévre szolo elézetes tantirgyfelosztisanak feltoltése a KRETA-
rendszerbe, ellendrzése, javittatasa, jovahagyasa
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Hatarido: 2024. junius 30. ’
Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

e Intézményi KRETA-rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatas a Klebelsberg Kozpont
szaméra — 1j KRETA-rendszer igénylése, rendszerek 6sszevonasa, megsziintetése
Hatarido: 2024. janius 14.
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

o A kozépiskolai beiratkozas; az elektronikus beiratkozas tamogatasa, adatok ellenérzése
a KRETA-rendszerben

Hataridé: 2024. junius 26-28.
Felelés: KRETA referens

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

o Egyeztetési feladatok elvégzése.
o [ féléves mérleg leadasahoz torténd rogzitési és ellendrzési feladatok elvégzése.
e Bérkonyvelési tételek egyeztetése.

Hataridé: junius 30.
Felelos: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pélyazati Foosztdly foosztalyvezetd, pénziigyi
ligyintézok

Rendszeresen teljesitendé feladatok Hataridé
A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK | folyamatos
Intézményi  kotelezettségvallalasok  és  kovetelések  tomeges
bejelentése, és egyezOségének biztositasa

Tartozasallomany a targyhé utols6 napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyho 5. napja

Kovetelés allomanyrol jelentés targyho 5. napja
Koziizemi tartozasallomanyrol jelentés targyho 5. napja
Adatszolgaltatas a devizaszamlarol targyho 9. napja

Felhasznalasi terv informacids adattablajanak elkészitése, és felvitele a | targyho 10. napja
KKVTR-ben

Devizaprogndzis, AFA bevallas elkészitése targyho 20. napja

1d6kozi koltségvetési jelentés elkészitése targyho 25. napja

KRETA TIG elkészitése targyhot koveto ho 2.
napja

Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Hazai palyazatok
Intézményi igények és palyazati lehetdségek alapjan Erzsébet-tabor programra jelentkezés.
e Nyari Erzsébet-tabor program megvaldsulasa esetén segitségnyujtas az érintett
intézmények részére.

Uniés palyazatok lebonyolitasa, egylittmlikodés ¢és kozos munka folytatdsa a

projektmenedzsment tagokkal, adatszolgaltataisok megkiildése a Klebelsberg Koézpont és a
Miniszterelnokség részére, valamint kapcsolattartds a projektekben érintett koznevelési
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intézményekkel az alabbi palydzati konstrukciokban:

EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zar6 elszamolés, zard szakmai beszamold bekiildésre
kertilt, elbiralasa folyamatban)

EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zar6 elszamolas, zard szakmai beszamolo bekiildésre kertilt,
elbiralasa folyamatban)

RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)

EFOP-4.1.12-22 (zar6 elszamolas, zar6 szakmai beszdmolo6 bekiildésre keriilt, elbiralasa
folyamatban)

Nyertes palyazatok esetén TOP-Plusz-3.3.3-23 projektek lebonyolitasa (9 db palyazat,
10 intézmény bevonasaval)

Palyazatok valtozas bejelentéseinek, modositasi igényeinek benyujtasa, esetleges
hianypotlasok, tisztazd kérdések megkiildése. Sajat hataskori beszerzések elokészitésében,
lebonyolitasdban vald kozremiikddés. Palyazatfigyelés, sziikség esetén azok eldkészitése,
egyeztetése az érintettekkel.

Hataridé: folyamatos, valamint a palyazati kiirdsok szerint megadott idépontok.
Felel6s: Projekt ligyintézo, adott palyazat projektmenedzsmentje

MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Mikodtetéssel, karbantartassal  fejlesztéssel, eszkozbeszerzéssel —kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

Az intézmények mikodéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
szolgéltatasok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

A 2024/2025-es tanév iskolabusz halozat megszervezéséhez a tanuldi 1étszamok és utas
lista bekérése a taniigyigazgatas kozremiikodésével.

Id6pont egyeztetés megkezdése a Mezbcsati, a Tiszaujvarosi és a Mezokovesdi
Tanuszodéval a kdvetkezd évi tiszasoktatdsa érdekében

A befogadé intézménybe torténd tanulo szallitas beszerzésének elkészitése
Kozpontositott beszerzés keretében intézményi igények alapjan a megrendelés inditas.
Nyari karbantartdsi munkak megkezdése, a sziikséges anyagok beszerzése.

Az informatika rendszer atfogé atvizsgalasa a rendszergazdak bevonasaval a sziikséges
javitasok €s program telepitések elvégzése.

Intézményi helyszini leltar kiilon litemterv szerint.

Beszerzett eszk6zok, beruhazasok nyilvantartasba vétele és aktivalasa.

Kovetkezd tanév toner és kellékanyag igény felmérése vezetdi jovahagyas esetén
beszerzés BVOP keretében, DKU engedély birtokaban.

Adatszolgaltatas teljesitése a 2022. évben BVOP termékkorok beszerzésérol.

A 2024. majusi foldgaz €s villamos energia felhasznalas felmérése és a kozépiranyito
felé megkiildése tablazatos forméaban intézményenként-i bontasban.

Az intézményi igények és vezetdi dontés alapjan alapjan a munkavédelmi ruhazat
beszerzéshez az igénybejelentés 0sszeallitasa és megkiildése a BVOP részére.

Kozadat nyilvantartashoz az adatszolgaltatas teljesitése.

Hataridé: 2024. jinius. 30.
Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
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BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Korabbi ellendrzések jelentéseiben tett megallapitasok, javaslatok, valamint az
intézkedési tervekben foglaltak nyomon kdvetése

Hataridé: értelem szerint

Felel6s: belso ellendr

e Belso ellendrzéssel kapesolatos nyilvantartasok aktualizalasa

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

e Magyar Kozlony figyelés, vezetdk tajékoztatasa

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

e Tanacsadas, adminisztracids tevékenységek

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

JULIUS

HR, JOG

e Jgazgatdi megbizasok elkészitése, a Klebelsberg Kozpont felé torténd tovabbitasa,
valamint a kinevezések elkészitése.

e Tankeriileti Kézpont személyi dllomanyaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
megsziinteté dokumentumok elkészitése

e Hatarozott idejii jogviszonyban all6 dolgozok kinevezésének modositasaival jard
feladatok elvégzése. /hosszabbitas/

e Pedagogus allashelyek palydztatdsabol adddoéan az 0j dolgozok felvételének
elokészitése.

o Kormanytisztvisel6kkel kapcsolatos aktudlis ligyek intézése. Havi szintli rendszeres
l1étszamjelentések elkészitése.

e Nyugdijba vonul6 dolgozdk iigyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb

foglalkoztatott dolgozok nyilvantartasa.

Megbizasi jogviszonyban 4ll6 draadok megbizasi dijanak szamfejtése.

Kozfoglalkoztatottak havi elszdmolasa.

Gazdalkodoi kifizetések elokészitése, ellendrzése.

Tavollét, valtozobér jelentés.

Aktualis adatszolgaltatasok elkészitése.

Intézményi atszervezés esetén az atadassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos célfeladatok

elszamolasa, ellendrzése.

Hataridé: folyamatos, illetve 2024. julius 31.

Felelds: Személyligyi ligyintézok

Foosztalyvezetd

TANUGYIGAZGATAS

e Az iskola nevel6testiileti értekezlet keretében értékeli a tanitdsi évben végzett
pedagogiai munkat, elemzi hatékonysagat, s az errdl készitett jegyzokonyvet elkiildi a
fenntartonak, az intézményi tanacsnak.
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Hatarido: 2024. jalius 5.
Felel6s: intézményvezetd, tankeriileti igazgatod

e A 2024/2025. tanévre készitett elozetes tantargyfelosztasok ellendrzése és elfogadasa a
KRETA-rendszerben.
Hataridé: 2024. julius 5.
Felel6s: tankeriileti igazgatd, KRETA referens

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

Meérlegjelentés leadés

KSH fel¢ torténd adatszolgaltatasok
Rehabilitaciés hozzajarulas
Cégaut6 ado bevallés elkészitése.

e Bérkonyvelési tételek egyeztetése.

Hataridé: folyamatos
Felelds: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

Rendszeresen teljesitendé feladatok Hatarido
A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK | folyamatos
Intézményi  kotelezettségvallalasok  és  kovetelések  tomeges
bejelentése, és egyezOségének biztositdsa

Tartozasallomany a targyhé utolso napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyho 5. napja

Kovetelés allomanyrdl jelentés targyho 5. napja
Koziizemi tartozasallomanyroél jelentés targyho 5. napja
Adatszolgaltatas a devizaszdmlarol targyho 9. napja

Felhasznéléasi terv informacids adattabldjanak elkészitése, és felvitele a | targyho 10. napja
KKVTR-ben

Devizaprognozis, AFA bevallas elkészitése targyho 20. napja

1d6kozi koltségvetési jelentés elkészitése targyho 25. napja

KRETA TIG elkészitése targyhot kovetd ho 2.
napja

Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok
e Nyari Erzsébet-tdbor program megvalosuldsa esetén, segitségnyujtds az érintett
intézmények részére.

Uniés palyazatok lebonyolitdsa, egyilittmikodés ¢és kozos munka folytatasa a
projektmenedzsment tagokkal, adatszolgaltatdsok megkiildése a Klebelsberg Kozpont és a
Miniszterelnokség részére, valamint kapcsolattartds a projektekben érintett koznevelési
intézményekkel az alabbi palyadzati konstrukciokban:
e EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zar6 elszamolds, zard szakmai beszamolo bekiildésre
keriilt, elbiralasa folyamatban)
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EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zaré elszamolas, zard szakmai beszamolo bekiildésre keriilt,
elbiralasa folyamatban)

RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)

EFOP-4.1.12-22 (zar6 elszamolas, zar6 szakmai beszdmolo6 bekiildésre kertilt, elbiralasa
folyamatban)

Nyertes palyazatok esetén TOP-Plusz-3.3.3-23 projektek lebonyolitasa (9 db palyazat,
10 intézmény bevonasaval)

tanszercsomagok kiosztasanak el6készitése (amennyiben lesz forras).

Péalyazatok valtozas bejelentéseinek, modositasi igényeinek benyujtidsa, esetleges
hidnypotlasok, tisztazd kérdések megkiildése. Sajat hataskorii beszerzések elOkészitésében,
lebonyolitdsdban vald kozremiikddés. Palyazatfigyelés, sziikség esetén azok elOkészitése,
egyeztetése az érintettekkel.

Hataridé: folyamatos, valamint a palyazati kiirdsok szerint megadott idépontok.
Felel6s: Projekt ligyintézo, adott palyazat projektmenedzsmentje

MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Mikodtetéssel, karbantartassal  fejlesztéssel, eszkozbeszerzéssel —kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

Az intézmények mikodéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
szolgéltatasok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

A 2024/2025-as tanév iskolabusz halozat megszervezéséhez az ajanlattételi felhivas
elkészitése és megkiildése, kozzététel. A tankeriileti buszok lejaré miiszaki vizsga
megujitasa.

A nyari karbantartas folyamatos nyomon kdvetése.

Kozpontositott beszerzés keretében intézményi igények alapjan a megrendelés inditas.
Beszerzett eszk6zok, beruhazasok nyilvantartasba vétele és aktivalasa.

Harmadik negyedévi DKU beszerzési terv végrehajtasa sziikséges modositasokkal.
Féléves onkormanyzati jelentés elkészitése és megkiildése a tulajdonos 6nkormanyzat
részére.

A 2024. juniusi foldgéz és villamos energia felhasznalds felmérése és a kozépiranyito
felé megkiildése tablazatos formaban, intézményenként-1 bontasban.

Allami tulajdont ingatlanok 30 napot meghaladd hasznositasardl adatszolgaltatas
Adatszolgaltatas teljesitése a kdzépiranyitd vagyongazdalkodasi osztalya felé¢ a 2023.
II. negyedévben tortén szakhatdsagi ellendrzések vizsgalat eredményérol.

Foldgaz és villamosenergia beszerzés

BVOP kijeldlés és ajanlat alapjan a kellékanyag beszerzéshez és a munkavédelmi ruha
beszerzéshez a szerzddések elokészitése €s megkotése.

Hatarido: 2024. julius. 31.
Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Egyes szabalyzatok ellendrzése (éves terv szerint, kockazatelemzés alapjan)

Hatarido: 2024.07.31.
Felelos: belso ellenOrzési vezeto
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e Korabbi ellenérzések jelentéseiben tett megéllapitasok, javaslatok, valamint az
intézkedési tervekben foglaltak nyomon kovetése

Hataridé: értelem szerint

Felel6s: belso ellendr

e Belso ellendrzéssel kapcsolatos nyilvantartasok aktualizalasa

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

e Magyar Kozlony figyelés, vezetdk tajékoztatdsa

Hataridé: folyamatos

Felelds: belso ellendr

e Tandcsadés, adminisztracids tevékenységek

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

AUGUSZTUS

HR, JOG

e Tankertileti Kozpont személyi alloméanyaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
megsziintetd dokumentumok elkészitése

o Pedagogus allashelyek palydztatdsabol addéddéan az Uj dolgozok felvételének
elokészitése, kinevezések elkészitése.

e Intézményi 4allashelyek betoltottségének ellendrzése, a feladatellatds személyi
feltételeinek biztositasa.

e Megbizasi jogviszonyban all6 draadok szerzddéseinek elkészitése a tanév L. félévére.

e Nyugdijba vonul6 dolgozok tligyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb
foglalkoztatott dolgozdok nyilvantartasa.

e Kormanytisztviselokkel kapcsolatos aktudlis ligyek intézése. Havi szintli rendszeres

l1étszamjelentések elkészitése.

Aktualis kozfoglalkoztatashoz sziikséges kérelmek munkaerdigények elkészitése

Kozfoglalkoztatottak felvételével kapcsolatos feladatok elokészitése, havi elszamolasa.

Gazdalkodoi kifizetések elokészitése ellendrzése.

Tavollét, valtozobér jelentés.
e Aktudlis adatszolgaltatasok elkészitése.

Hatarid6: folyamatos, illetve 2024. augusztus 31.

Felelds: Személyligyi ligyintézok

Fbosztalyvezetd

TANUGYIGAZGATAS

e Igazgatohelyettesek megbizasa
Hataridé6: 2024. augusztus 11.
Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes

e A 2024/2025. tanév 1. félévének tantargyfelosztasaval kapcsolatos feladatok elvégzése
Hataridé: 2024. augusztus 11.

Felelds: intézményvezetd, tankeriilet igazgato, szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

e Tanévnyitd vezetdi értekezlet megtartdsa az intézményvezetdk, tagintézmény-vezetok
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részére
Hatarid6: 2024. augusztus 25-ig
Felelos: tankeriileti igazgat6

e DARI: kozhiteles nyilvantartds aktualizdlasa a vezetdi megbizasok valtozasa
tekintetében
Hataridé: 2024. augusztus 31.
Felelds: szakmai igazgatohelyettes

e Az intézmények 2024/2025. tanévére vonatkoz6 munkaterveinek ellenérzése,
jovahagyasa
Hataridé: 2024. augusztus 31.
Felelds: intézményvezetd, tankeriilet igazgato, szakmai igazgatohelyettes

e Az antiszegregacidos munkacsoport soron kovetkezd iilésének vagy mikrocsoportos
foglalkozasdnak megtartasa
Hatarido: 2024. augusztus
Felel6s: tankertileti igazgatd, antiszegregacios referens

e A Lazar Ervin Program szervezése, szerzodések elokészitése a programban résztvevo
szervezetekkel
Hatarido: 2024. augusztus
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK
e Naprakész konyvelés biztositasa.
e Bérkonyvelési tételek egyeztetése.

Hataridé: folyamatosan
Felelds: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

Rendszeresen teljesitendo feladatok Hatarido
A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK | folyamatos
Intézményi  kotelezettségvallalasok és  kovetelések  tomeges
bejelentése, és egyezdségének biztositasa

Tartozasallomany a targyho utols6 napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyho 5. napja

Kovetelés allomanyrol jelentés targyho 5. napja
Koziizemi tartozasallomanyrol jelentés targyho 5. napja
Adatszolgaltatas a devizaszamlarol targyho 9. napja

Felhasznalasi terv informacids adattablajanak elkészitése, és felvitele a | targyho 10. napja
KKVTR-ben

Devizaprognozis, AFA bevallas elkészitése targyh6 20. napja

1d6kozi koltségvetési jelentés elkészitése targyhé 25. napja

KRETA TIG elkészitése targyhot koveto ho 2.
napja

Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
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PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok:
e Nyari Erzsébet-tdbor program megvalosuldsa esetén, segitségnyujtds az érintett
intézmények részére.

Uniés palyazatok lebonyolitdsa, egyiittmikodés ¢és kozos munka folytatasa a
projektmenedzsment tagokkal, adatszolgaltatasok megkiildése a Klebelsberg Kozpont és az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma részére, valamint kapcsolattartas a projektekben érintett
koznevelési intézményekkel az alabbi palyazati konstrukciokban:
e EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zar6 elszdmoldas, zaré szakmai beszamold bekiildésre
keriilt, elbiralasa folyamatban)
o EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zaro6 elszdmolas, zard szakmai beszamold bekiildésre keriilt,
elbiralasa folyamatban)
e RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)
e EFOP-4.1.12-22 (zar¢ elszamolas, zard szakmai beszamold bekiildésre keriilt, elbiralasa
folyamatban)
e Nyertes palyazatok esetén TOP-Plusz-3.3.3-23 projektek lebonyolitasa (9 db palyazat,
10 intézmény bevonasaval)
e tanszercsomagok kiosztasanak el0készitése, lebonyolitasa (amennyiben lesz forras).

Palyazatok valtozas bejelentéseinek, modositasi igényeinek benyujtidsa, esetleges
hianypoétlasok, tisztdzo kérdések megkiildése. Sajat hataskori beszerzések eldkészitésében,
lebonyolitasaban vald kozremilkddés. Palyazatfigyelés, sziikség esetén azok eldkészitése,
egyeztetése az érintettekkel.

Hataridé: folyamatos, valamint a palyazati kiirdsok szerint megadott idédpontok.
Felel6s: Projekt ligyintézd, adott palyazat projektmenedzsmentje

MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Mikodtetéssel, karbantartassal fejlesztéssel, eszkdzbeszerzéssel kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

e Az intézmények miikodéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
szolgéltatasok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

o A 2024/2025-as tanév iskolabusz halézat megszervezéséhez a beérkezett ajanlatok
bontésa, értekelése, szerzédés megkdtése az érintett intézmények értesitése.

e Az uszodaba torténd szallitas megszervezése eredményeként a szerz0dések megkastése,
érintett intézmények értesitése.

e A nyari karbantartas folyamatos nyomon kdvetése és a nyari karbantartas befejezése.

e Intézményi helyszini leltar litemterv szerint.

e Informatikai eszkozok teljes korli atvizsgdlasdnak és sziikség szerinti javitdsanak
befejezése.

e Beszerzett eszkdzok, beruhdzasok nyilvantartasba vétele és aktivalasa.

e A 2024. juliusi foldgaz és villamos energia felhasznélds felmérése és a kdzépiranyitd
felé megkiildése tablazatos formaban, intézményenként-1 bontasban.

o Kozadat nyilvantartas adatszolgaltatas teljesitése.

37



A Mezoékovesdi Tankeriileti Koézpont A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi
1/2024.(01.22.) Szabalyzata tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.

Hatarido: 2024. augusztus 31.
Felelos-Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Taniigyet érintd szabalyszerliségi ellendrzés (éves terv szerint, kockazatelemzés
alapjan)

Hataridé6: 2024.08.31.

Felelds: belso ellendrzési vezetd

o Korabbi ellendrzések jelentéseiben tett megallapitasok, javaslatok, valamint az
intézkedési tervekben foglaltak nyomon kdvetése

Hataridé: értelem szerint

Felelds: belso ellendr

e Belso ellendrzéssel kapcsolatos nyilvantartasok aktualizalasa

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

e Magyar Kozlony figyelés, vezetdk tajékoztatasa

Hataridé: folyamatos

Felelds: belso ellendr

Tanécsadas, adminisztracids tevékenységek

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

SZEPTEMBER

HR, JOG

e Tankeriileti Kozpont személyi dlloméanyéaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
megsziintetd dokumentumok elkészitése

e A tanévkezdéshez kapcsoloddan a megallapitasra keriilt pedagdgus megbizasi dijak
(osztalyfonoki potlek, munkakdzossegvezetdi potlek) ellendrzése, rogzitése

e Megbizasi szerzOdések eldkészitése a 2024/2025. tanév 1. félévére

e Kormanytisztviselokkel kapcsolatos aktualis ligyek intézése. Havi szintli rendszeres
l1étszamjelentések elkészitése.

e Nyugdijba vonul6 dolgozdk tigyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb

foglalkoztatott dolgozok nyilvantartasa.

Kozfoglalkoztatottak havi elszdmolasa.

Allomanytabla készitése a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly részére.

Tavollét, valtozobér jelentés.

Aktualis adatszolgaltatasok elkészitése.

Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos célfeladatok

elkészitése.
e Iskolai korzethatarok modositasaval kapcsolatos igények modositasi javaslatok

felmérése
Hataridé: folyamatos, illetve 2024. szeptember 30.
Felelds: Személyiigyi ligyintézok, féosztalyvezetd
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TANUGYIGAZGATAS

e Iskolai tanévnyitokon vald részvétel
Felelos: tankertiileti igazgat6, szakmai igazgatohelyettes

e Hatalyos szakmai alapdokumentumok kiosztasa, ellendrzése, az észrevételek
Osszegytjtése, Oktatasi Hivatal értesitése az esetleges modositasi igényekrol
Hatarid6: 2024. szeptember 1.
Felelds: intézményvezetdk, tankeriileti igazgatd, szakmai igazgatdhelyettes

e Tankonyv potrendelés jovahagyasa
Hataridé: 2024. szeptember 10.
Felel6s: intézményvezetd, szakmai igazgatohelyettes

e Aktiv tanév valtasa az intézményi KRETA-rendszerekben.
Hataridé: 2024. szeptember 2.
Felelos: KRETA referens

o A 2024/2025. tanév L. félévére érvényes tantargyfelosztasok ellendrzése €s elfogadasa
a KRETA-rendszerben.
Hataridé: 2024. szeptember 20.; 27.
Felel6s: tankeriileti igazgatd, KRETA referens

e A Lazér Ervin Program keretén beliil az eldadasok és az el6adasokra torténd utaztatasok
szervezése, szerzddések elokészitése a programban résztvevo szervezetekkel
Hataridé: 2024. szeptember
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

o Oszi érettségi vizsga helyszinével kapcsolatos megéllapodas egyeztetése
Hatarid6: 2024. szeptember
Felel6s: tankertileti igazgatd, szakmai igazgatohelyettes

e Iskolai korzethatarok modositasaval kapcsolatos igények modositasi javaslatok
felmérése
Hatarid6: 2024. szeptember 30.
Felelds: tankertileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes

e A Mezdkdvesdi Tankeriileti Kozpont intézményvezetdi beszdmoldi alapjan a
tankertileti beszdmolo elkészitése
Hatarid6: 2024. szeptember
Felelds: tankeriileti igazgato

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

o Kotelezettségvallalasok nyilvantartassal torténd egyeztetése.
e Bérkonyvelési tételek egyeztetése.

Hataridé: folyamatosan
Felel6s: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly
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Rendszeresen teljesitend6 feladatok Hatarido
A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK | folyamatos
Intézményi  kotelezettségvallalasok és  kovetelések  tomeges
bejelentése, és egyezOségének biztositasa
Tartozasallomany a targyhé utolso napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyho 5. napja

Kovetelés allomanyrdl jelentés targyho 5. napja
Koziizemi tartozasallomanyroél jelentés targyho 5. napja
Adatszolgaltatas a devizaszamlarol targyho 9. napja

Felhasznélési terv informacids adattabldjanak elkészitése, és felvitele a | targyho 10. napja
KKVTR-ben

Devizaprognozis, AFA bevallas elkészitése targyho 20. napja

1dokozi koltségvetési jelentés elkészitése targyho 25. napja

KRETA TIG elkészitése targyhot kovetd ho 2.
napja

Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok:
o Iskolatej- és iskolagyiimolcs program szerzOdés szerinti teljesitésének ellendrzése,
létszdmadatok feliilvizsgalata
o Oszi Erzsébet-tibor program megvalosulasa esetén, segitségnyljtds az érintett
intézmények részére.

Unios palyazatok lebonyolitdsa, egyiittmikodés és kozos munka folytatisa a
projektmenedzsment tagokkal, adatszolgaltatdsok megkiildése a Klebelsberg Kozpont és a
Miniszterelnokség részére, valamint kapcsolattartds a projektekben érintett koznevelési
intézményekkel az alabbi palyazati konstrukciokban:
e EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zar6 elszamolds, zard szakmai beszamolo bekiildésre
kertilt, elbiralasa folyamatban)
e EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zar6 elszdmolas, zard szakmai beszamold bekiildésre Keriilt,
elbiralasa folyamatban)
e RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)
e EFOP-4.1.12-22 (zar¢ elszamolas, zard szakmai beszamolo bekiildésre kertilt, elbiralasa
folyamatban)
e Nyertes palyazatok esetén TOP-Plusz-3.3.3-23 projektek lebonyolitasa (9 db palyazat,
10 intézmény bevonasaval)
e Tanszercsomag osztds dokumentacio megkiildése a Klebelsberg Kozpontnak.
(amennyiben lesz forras).

Pélyazatok valtozds bejelentéseinek, modositdsi igényeinek benyljtasa, esetleges
hianypotlasok, tisztazd kérdések megkiildése. Sajat hataskorli beszerzések elOkészitésében,
lebonyolitasdban vald kozremiikodés. Palyazatfigyelés, sziikség esetén azok elOkészitése,
egyeztetése az érintettekkel.

Hataridé: folyamatos, valamint a palyazati kiirdsok szerint megadott idépontok.
Felelds: Projekt iigyintézd, adott palyazat projektmenedzsmentje
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MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Mikodtetéssel, karbantartassal  fejlesztéssel, eszkozbeszerzéssel —kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

Az intézmények mukodéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
szolgaltatasok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

Fitési rendszerek probafiitése, felkészités a flitési szezonra, kapcsolattartas a
vallalkozoval. A rendszeres évi karbantartas elvégzésének nyomon kovetése.
Helyszini leltar alatt felvett leltarfelvételi ivek kiértékelése és leltar lezaro jelentés
elkészitése.

Az informatikai beszerzési és fejlesztési terv elkészitése és feltoltése a DKU Zrt. altal
lizemeltetett portalra.

Beszerzett eszkozok, beruhdzasok nyilvantartasba vétele és aktivaldsa. Beszerzett
eszk6zok, beruhazasok nyilvantartasba vétele és aktivalasa. A BVOP keretében
beszerzett tonerek, kellékanyagok ¢s munkavédelmi ruhdzat kiszallitasa az intézmények
részeére.

2024/2025 gazévre a kereskeddvel a szerz6dés megkotése.

A 2024. augusztusi foldgaz és villamos energia felhaszndlds felmérése és a
kozépiranyito felé megkiildése tablazatos formaban, intézményenként-i bontasban.

Hataridé: 2024. szeptember 30.
Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Korabbi ellendrzések jelentéseiben tett megallapitdsok, javaslatok, valamint az
intézkedési tervekben foglaltak nyomon kovetése

Hatarido: értelem szerint
Felelos: belso ellenor

Belso ellendrzéssel kapcsolatos nyilvantartasok aktualizalasa

Hataridé: folyamatos
Felelds: belsd ellendr

Magyar Ko6zlony figyelés, vezetok tajekoztatasa

Hataridé: folyamatos
Felelos: belso ellenor

Tanécsadas, adminisztracids tevékenységek

Hataridé: folyamatos
Felelos: belso ellenor

ABPE-tovabbképzés 1. teljesitése

Felelds: belso ellenor
Hatarido: 2024.12.01.

OKTOBER

HR, JOG

Tankertileti Kézpont személyi adllomanyéaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
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megsziinteté dokumentumok elkészitése
Koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatds készitése a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyéazati Fdosztaly részére.
o Kormanytisztviselokkel kapcsolatos aktudlis ligyek intézése. Havi szintli rendszeres
létszamjelentések elkészitése.
e Nyugdijba vonulé dolgozok ligyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb
foglalkoztatott dolgozdk nyilvantartasa.
e Megbizési jogviszonyban all6 6raadok megbizasi dijanak szamfejtése.
o Kozfoglalkoztatottak havi elszdmolasa.
e Gazdalkodoi kifizetések elokészitése ellendrzése.
e Tavollét, valtozdbér jelentés.
e Aktualis adatszolgaltatasok elkészitése.
e Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkéztatasdval kapcsolatos célfeladatok
elszamolasa, ellendrzése.
Hataridé: folyamatos, 2024. oktober 31.
Felelds: Személyligyi ligyintézok
Foosztalyvezetd

TANUGYIGAZGATAS

e A 2. ciklusos intézményvezetdk ¢s az SZMSZ szerint megbizott magasabb vezetdk
vezetdi megbizésa lejartanak felmérése, sziikséges allashirdetések kiirasa
Hataridé: 2024. oktober
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes

e Az oktober 1-jei allapotnak megfeleld statisztikai adatok bekérése a koznevelési
intézményektol.
Hatarid6: 2024. oktober 20.
Felel6s: intézményvezetd, tankeriileti igazgatd, szakmai igazgatdhelyettes, tanligyigazgatasi
ligyintézd

e Az intézmények altal megszervezett oktober 23-i1 linnepi megemlékezéseken torténd
részvétel

Felelos: tankeriileti igazgat6, szakmai igazgatohelyettes, taniieyigazgatastieyntézék

e Az altalanos iskola tajékoztatja a nyolcadik évfolyamra jard tanuldkat és sziileiket a
kozépfoku iskolai felvételi eljaras rendjérol.
Hataridé: 2024. oktober 31.
Felelds: intézményvezetd, tankeriileti igazgato

e A Lazér Ervin Program keretén beliil az el6adasok és az el6adasokra torténd utaztatasok
szervezeése
Hataridé: 2024. oktober
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens

e Az antiszegregacios munkacsoport soron kovetkez6 iilésének vagy mikrocsoportos
foglalkozasanak megtartasa
Hataridé: 2024. oktober
Felelos: tankeriileti igazgato, antiszegregacios referens
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e A Tankeriileti Tanacs soron kdvetkezd iilésének megtartasa
Hataridé: 2024. oktdber
Felel6s: tankertileti igazgatd

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK
o A szallitoi és vevdi szdmlak szurdprobaszeri ellendrzése.

e Bérkonyvelési tételek egyeztetése.

Hataridé: folyamatosan
Felelos: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

Rendszeresen teljesitendo feladatok

Hatarido

A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK
Intézményi  kotelezettségvallalasok és  kovetelések — tomeges
bejelentése, és egyezOségének biztositdsa

folyamatos

Tartozasallomany a targyho utols6 napi allapotanak megfeleléen (AT-01)

targyho 5. napja

Kovetelés allomanyrol jelentés

targyho 5. napja

Koziizemi tartozdsallomanyrol jelentés

targyho 5. napja

Adatszolgaltatas a devizaszdmlarol

targyho 9. napja

Felhasznélasi terv informacids adattablajanak elkészitése, és felvitele a
KKVTR-ben

targyho 10. napja

Devizaprognézis, AFA bevallas elkészitése

targyho 20. napja

1dokozi koltségvetési jelentés elkészitése

targyho 25. napja

KRETA TIG elkészitése

targyhot kovetd ho 2.
napja

Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok:

e Erzsébet-tdbor program zard beszamoldinak benyujtasa, végszamla kiallitasa.

Uniés palyazatok lebonyolitdsa, egylittmikodés és kozos

munka folytatdsa a

projektmenedzsment tagokkal, adatszolgéltatdsok megkiildése a Klebelsberg Kozpont és a
Miniszterelnokség részére, valamint kapcsolattartas a projektekben érintett koznevelési

intézményekkel az alabbi palyazati konstrukciokban:

o EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zar6 elszamolds, zard szakmai beszamolo bekiildésre

keriilt, elbiralasa folyamatban)

e EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zar6 elszamolas, zard szakmai beszamold bekiildésre kertilt,

elbiralasa folyamatban)

e RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)

e EFOP-4.1.12-22 (zar6 elszdmolas, zar6 szakmai beszdmolo6 bekiildésre kertilt, elbiralasa

folyamatban)

e Nyertes palyazatok esetén TOP-Plusz-3.3.3-23 projektek lebonyolitasa (9 db palyazat,

10 intézmény bevonasaval)

Péalyazatok valtozas bejelentéseinek, modositasi igényeinek benyujtidsa, esetleges
hianypotlasok, tisztazd kérdések megkiildése. Sajat hataskorli beszerzések elokészitésében,
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lebonyolitasdban valo kozremiikddés. Fenntartasi idészakban 1évo palyazatokhoz kapcsolddo
jelentéstételi kotelezettség nyomon kovetése, projekt fenntartdsi jelentés elkészitése.
Palyazatfigyelés, sziikség esetén azok elokészitése, egyeztetése az érintettekkel.

Hataridé: folyamatos, valamint a palyazati kiirasok szerint megadott idépontok.
Felelds: Projekt iigyintézd, adott palyazat projektmenedzsmentje

MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Mikodtetéssel, karbantartassal fejlesztéssel, eszkozbeszerzéssel kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

e Az intézmények miikodéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
szolgaltatasok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

e Fitési rendszerek beinditasanak nyomon kovetése, a fellépd hibak feltarasa €s javitasuk
intézése.

e Selejtezési javaslat alapjan a selejtezés inditasa.

e Ajanlati felhivas Gsszeallitdsa és ajanlatkérés a ho termeld berendezések égéstermék
elvezetd rendszereinek szakszertii ellendrzésének elvégzése érdekében.2024 évre

e A higiéniai papirok beszerzése BVOP kotelezettség figyelembe vételével.

o A 2024. szeptemberi foldgdz és villamos energia felhaszndlds felmérése és a
kozépiranyito felé megkiildése tablazatos formaban, intézményenként-i bontasban.

e Allami tulajdont ingatlanok 30 napot meghaladd hasznositasarol adatszolgaltatds az
MNV Zrt. részére

e Adatszolgaltatas teljesitése a kozépiranyitd vagyongazdalkodasi osztalya felé a 2024.
II1. negyedévben tortén szakhatosagi ellendrzések vizsgalat eredményérol.

o Kodzadat nyilvantartashoz az adatszolgaltatas teljesitése.

Hataridd: 2024. oktober 31
Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Pénziigyi ellendrzés (éves terv szerint, kockazatelemzés alapjan)

Hataridé: 2024.10.31.

Felelos: belso ellendrzési vezetod

o Kockézatelemzes, éves belso ellendrzési terv elkészitése €s megkiildése a Klebelsberg
Kozpontnak.

Hataridé: 2024.10.31.

Felelds: belsd ellendrzési vezetd

e Korabbi ellendrzések jelentéseiben tett megallapitasok, javaslatok, valamint az
intézkedési tervekben foglaltak nyomon kdvetése

Hataridé: értelem szerint

Felel6s: belso ellendr

e Belso ellendrzéssel kapcsolatos nyilvantartasok aktualizalasa

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr

e Magyar Kozlony figyelés, vezetdk tajékoztatasa

Hataridé: folyamatos

Felelds: belso ellendr
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e Tanacsadés, adminisztracios tevékenységek
Hataridé: folyamatos
Felel6s: belso ellendr

NOVEMBER

HR, JOG

e Tankeriileti Kézpont személyi allomanyaban tortént valtozasok régzitése: kinevezések,
megsziinteté dokumentumok elkészitése

o Koltségvetés tervezéséhez adatszolgiltatas készitése a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati Féosztaly részére.

e Kormanytisztviselokkel kapcsolatos aktudlis iigyek intézése. Havi szintli rendszeres
l1étszamjelentések elkészitése.

e Nyugdijba vonuld dolgozok ligyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb

foglalkoztatott dolgozok nyilvantartasa.

Megbizasi jogviszonyban allé éraadok megbizasi dijanak szamfejtése.

Kozfoglalkoztatottak havi elszamolasa.

Gazdalkodoi kifizetések elokészitése ellendrzése.

Tavollét, valtozobér jelentés.

Aktualis adatszolgaltatasok elkészitése.

Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos célfeladatok

elszamolasa, ellen6rzése.

e A tankonyvrendeléssel kapcsolatos szamfejtések elkészitése.
e Hatélyos szerzddések attekintése, sziikséges modositasokra javaslattétel.
Hataridé: folyamatos, illetve 2024. november 30.
Felelds: Személyligyi ligyintézok
Fdosztalyvezetd

TANUGYIGAZGATAS

e A 2025. évi orszagos kompetencia-méréshez sziikséges adatokat az érintett nevelési-
oktatasi intézmények a hivatal részére megkiildik a hivatal altal meghatarozott médon.
Fenntartoi intézkedések megtétele

Hataridé: 2024. november
Felelds: tankeriileti igazgato, igazgatok

e A 2. ciklusos intézményvezetok palyaztatds nélkiili megbizdsahoz az iratok
felterjesztése a Klebelsberg Kézpontba.
Hataridé: 2024. november
Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai igazgatohelyettes

e A Lazér Ervin Program keretén beliil az el6adasok és az eldadasokra torténd utaztatasok
szervezése
Hataridé: 2024. november
Felel6s: szakmai igazgatohelyettes, KRETA referens
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PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK
o A szallitoi és vevoi szamlak szurdprobaszerl ellendrzése.

e Bérkonyvelési tételek egyeztetése.

Hataridé: folyamatosan
Felelds: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

Rendszeresen teljesitendo feladatok Hataridé
A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK | folyamatos
Intézményi  kotelezettségvallalasok és  kovetelések  tomeges
bejelentése, és egyezOségének biztositisa
Tartozasallomany a targyhé utolso napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyho 5. napja

Kovetelés allomanyrdl jelentés targyho 5. napja
Koziizemi tartozasallomanyrol jelentés targyho 5. napja
Adatszolgaltatas a devizaszamlarol targyho 9. napja

Felhasznéléasi terv informacids adattabldjanak elkészitése, és felvitele a | targyho 10. napja
KKVTR-ben

Devizaprognozis, AFA bevallas elkészitése targyho 20. napja

1d6kozi koltségvetési jelentés elkészitése targyho 25. napja

KRETA TIG elkészitése targyhot koveto ho 2.
napja

Felel6s: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok:

Uniés palyazatok lebonyolitasa, egyiittmikodés ¢és kozos munka folytatdsa a
projektmenedzsment tagokkal, adatszolgaltatdsok megkiildése a Klebelsberg Kozpont és a
Miniszterelnokség részére, valamint kapcsolattartdas a projektekben érintett kdznevelési
intézményekkel az alabbi palyazati konstrukciokban:
o EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zar6 elszamolds, zard szakmai beszamolo bekiildésre
kertilt, elbiralasa folyamatban)
e EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zar6 elszdmolas, zard szakmai beszamold bekiildésre Keriilt,
elbiralasa folyamatban)
e RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)
e EFOP-4.1.12-22 (zar¢ elszamolas, zard szakmai beszamolo bekiildésre kertilt, elbiralasa
folyamatban)
o Nyertes palyazatok esetén TOP-Plusz-3.3.3-23 projektek lebonyolitasa (9 db palyazat,
10 intézmény bevonasaval)

Péalyazatok valtozas bejelentéseinek, modositasi igényeinek benyujtasa, esetleges
hianypoétlasok, tisztdzo kérdések megkiildése. Sajat hataskorli beszerzések eldkészitésében,
lebonyolitasdban valé kozremiikodés. Fenntartdsi idoszakban 1évo palyazatokhoz kapcsolodo
jelentéstételi kotelezettség nyomon kovetése, projekt fenntartasi jelentés elkészitése.
Palyazatfigyelés, sziikség esetén azok eldkészitése, egyeztetése az érintettekkel.

Hataridé: folyamatos, valamint a palyazati kiirasok szerint megadott idépontok.
Felelds: Projekt iigyintézd, adott palyazat projektmenedzsmentje
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MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Miikddtetéssel, karbantartassal fejlesztéssel, eszkOzbeszerzéssel kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.

e Az intézmények miikddéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
szolgaltatasok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

e A pénziigyi osztallyal valo egyeztetést kovetden a kapott pénziigyi adatok birtokaban a
decemberi beszerzések megtervezése és elinditasa figyelembe véve a tisztitdszer és az
irodaszer kovetkezo év eleji zavartalan ellatasat.

o A kiemelt termékkorre vonatkozo beszerzési igények lezarasa.

e Beszerzett eszkdzok, beruhdzasok nyilvantartasba vétele és aktivalasa.

o A 2024. évi beszamold alatdmasztasahoz sziikséges egyeztetd leltar elOkészitése,
leltarozok kijeldlése, oktatéasa.

o Felkésziilés a téli iddjarasra, titszoro anyag és az elhasznalddott holapatok potlasaval.

e A 2024. oktoberi foldgaz ¢s villamos energia felhasznalas felmérése és a kdzépiranyitd
felé megkiildése tablazatos formaban, intézményenként-i bontasban.

e Adatszolgéltatas az MNV Zrt. részére az allami tulajdont ingatlanokon 2025. évben
tervezett beruhdzasokrol.

e 2025. évre a villamosenergia szallitasi szerz0dés megkotése.

Hataridé: 2024. november 30.
Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

o Koznevelési intézmények dolgozodit érintd szabalyszeriiségi ellendrzés (éves terv
szerint, kockazatelemzés alapjan)

Felelos: belso ellendrzési vezetod

Hataridé: 2024.11.30.

e Korabbi ellendrzések jelentéseiben tett megallapitasok, javaslatok, valamint az
intézkedési tervekben foglaltak nyomon kdvetése

Hataridé: értelem szerint

Felel6s: belso ellenor

e Belso ellendrzéssel kapcsolatos nyilvantartasok aktualizalasa

Hataridé: folyamatos

Felelds: belso ellendr

e Magyar Kozlony figyelés, vezetdk tajékoztatasa

Hataridé: folyamatos

Felelds: belso ellendr

e Tanacsadés, adminisztracios tevékenységek

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr
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DECEMBER

HR, JOG

e Tankeriileti Kézpont személyi alloméanyaban tortént valtozasok rogzitése: kinevezések,
megsziinteté dokumentumok elkészitése
e Koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas készitése a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyéazati Féosztaly részére.
o Kormanytisztviselokkel kapcsolatos aktudlis ligyek intézése. Havi szintli rendszeres
létszamjelentések elkészitése.
e Nyugdijba vonulé dolgozok ligyeinek intézése. Visszafoglalkoztatott, tovabba a tovabb
foglalkoztatott dolgozok nyilvantartasa.
e Megbizési jogviszonyban 4ll6 6raadok megbizasi dijanak szamfejtése.
Kozfoglalkoztatottak havi elszamolésa.
Gazdalkodoi kifizetések elokészitése ellendrzése.
Tavollét, valtozobér jelentés.
Aktudlis adatszolgaltatasok elkészitése.
Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos célfeladatok
elszamolasa, ellen6rzése.
Hataridé: Folyamatos, illetve 2024. december 31.
Felel6s: Személyiigyi ligyintézok
Fdosztalyvezetd

TANUGYIGAZGATAS

e Intézményéatszervezéssel valamint az alapdokumentumok technikai modositdsaval
kapcsolatos tervek 0sszeallitasa.
Hataridé: 2024. december
Felelds: tankertiileti igazgat6, szakmai igazgatohelyettes

e Pedagodgus kitlintetésekre valo felterjesztések igényének Osszegylijtése
Hataridé: 2024. december 20.
Felelds: tanligyigazgatasi referensek

e Az intézmények altal megszervezett karacsonyi linnepségeken torténd részvétel
Felelds: tankeriileti igazgato, szakmai igazgato-helyettes, tanligy-igazgatasi referensek

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

o Felkésziilés az éves zarlati feladatok elvégzésére, eldiranyzatok egyeztetése, teljesitések
naprakész konyvelésének biztositdsa, a teljesiilt kotelezettségvallalasok lezarasa
KRETA GR modulban, elhatarolasok elvégzése, palyazatoknal értékcsokkenés aranyos
elhatéarolas biztositasa.

e Bérkonyvelési tételek egyeztetése.

Hataridé: folyamatosan
Felelds: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
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Rendszeresen teljesitendo feladatok Hataridé
A KRETA GAZDALKODASI Rendszermodul (GR) — MAK | folyamatos
Intézményi  kotelezettségvallalasok  és  kovetelések  tomeges
bejelentése, és egyezOségének biztositasa
Tartozasallomany a targyhé utolso napi allapotanak megfeleléen (AT-01) targyho 5. napja

Kovetelés allomanyrdl jelentés targyho 5. napja
Koziizemi tartozasallomanyrol jelentés targyho 5. napja
Adatszolgaltatas a devizaszamlarol targyho 9. napja

Felhasznélési terv informacids adattabldjanak elkészitése, és felvitele a | targyho 10. napja
KKVTR-ben

Devizaprognozis, AFA bevallas elkészitése targyhé 20. napja

1dokozi koltségvetési jelentés elkészitése targyho 25. napja

KRETA TIG elkészitése targyhot kovetd ho 2.
napja

Felelés: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hazai palyazatok:

Unios palyazatok lebonyolitdsa, egyiittmikodés és kozos munka folytatdsa a
projektmenedzsment tagokkal, adatszolgaltatdsok megkiildése a Klebelsberg Kozpont és a
Miniszterelnokség részére, valamint kapcsolattartds a projektekben érintett koznevelési
intézményekkel az alabbi palyazati konstrukcidokban:
e EFOP-4.1.2-17 (5 db projekt) (zar6 elszamolds, zard szakmai beszamolo bekiildésre
keriilt, elbiralasa folyamatban)
e EFOP-4.1.6-16-2017-00003 (zar6 elszamolas, zard szakmai beszamold bekiildésre kertilt,
elbiralasa folyamatban)
e RRF-1.2.1-21-2021-00001 (kiemelt projekt)
e EFOP-4.1.12-22 (zar¢ elszamolas, zard szakmai beszamolo bekiildésre kertilt, elbiralasa
folyamatban)
o Nyertes palyazatok esetén TOP-Plusz-3.3.3-23 projektek lebonyolitasa (9 db palyazat,
10 intézmény bevonasaval)

Palyazatok valtozds bejelentéseinek, modositdsi igényeinek benyljtasa, esetleges
hidnypotlasok, tisztazd kérdések megkiildése. Sajat hataskorii beszerzések elOkészitésében,
lebonyolitasaban valo kdzremitkddés. Fenntartdsi iddszakban 1év6 palyazatokhoz kapcsolddo
jelentéstételi  kotelezettség nyomon kovetése, projekt fenntartasi jelentés elkészitése.
Palyazatfigyelés, szlikség esetén azok el6készitése, egyeztetése az érintettekkel.

Hatarido: folyamatos, valamint a palyazati kiirasok szerint megadott idépontok.
Felelds: Projekt tigyintézd, adott palyazat projektmenedzsmentje

MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Mikodtetéssel, karbantartassal fejlesztéssel, eszkozbeszerzéssel kapcsolatos
arajanlatok kérése, megrendelések lebonyolitasa.
e Az intézmények miikodéséhez sziikséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk,
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szolgaltatdsok beszerzése, atadas-atvétele, raktarozasa, a készletek potlasa.

e Targyi eszkozok bevételezése.

e KABER rendszer aktualizalasa a 2024. évben végzett beruhazasokkal.

e A 2024. novemberi foldgaz ¢és villamos energia felhasznalds felmérése ¢és a
kozépiranyitod felé megkiildése tdblazatos formaban, intézményenként-i bontasban.

e A folyamatban 1év0 beszerzések és egyéb ligyek lezarasa.

o Kozadat nyilvantartasba az adatszolgaltatas teljesitése.

Hataridé: 2024. december 31.
Felelos: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

BELSO ELLENORZESSEL, TANACSADASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Korabbi ellenérzések jelentéseiben tett megéllapitasok, javaslatok, valamint az
intézkedési tervekben foglaltak nyomon kovetése

Hatarido: értelem szerint

Felel6s: belso ellendr

e Belso ellendrzéssel kapcsolatos nyilvantartasok aktualizalasa

Hataridé: folyamatos

Felelds: belso ellendr

e Magyar Kozlony figyelés, vezetdk tajékoztatasa

Hataridé: folyamatos

Felelds: belso ellendr

e Tandacsadés, adminisztracids tevékenységek

Hataridé: folyamatos

Felel6s: belso ellendr
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MELLEKLET

MEZOKOVESDI TANKERULETI KOZPONT TK/047/00035-1/2024 IKTATOSZAMU
2024. EVRE VONATKOZO INTEZKEDESI TERVE
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l. rész

Bevezetés

Az allamigazgatdsi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesitok
fogadasanak rendjérdl szolo 50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 3. §
(1) bekezdése kimondja: ,,Az allamigazgatasi szerveknél évente december 31-¢ig fel kell mérni
az allamigazgatasi szerv miikddésével kapcsolatos integritasi és korrupcios kockazatokat, €s a
felmérés alapjan egyéves korrupcié megeldzési intézkedési tervet kell megfogalmazni a
kockéazatok kezelésére. A korrupciomegeldzési intézkedési terv a kormanyzati stratégiai
iranyitasrol sz616 38/2012. (II1. 12.) Korm. rendelet 15. alcime szerinti intézményi munkaterv
melléklete.”

(2) Az intézkedési terv végrehajtasat ¢s eredményeit a Mezokovesdi Tankeriileti Kézpont
(tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) vezetdjének integritasjelentésben kell Osszefoglalnia,
melyet a targyévet kovetd év februdr 15-éig meg kell kiildeni a kdzigazgatas-fejlesztéséért
felel0s miniszter €s a rendészetért felelés miniszter szamara.

A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése alapjan az (1)-(2) bekezdés szerinti feladatok teljesitésének
biztositdsa — a feladat 4truhdzasara valo tekintet nélkiil — a Tankeriileti Kézpont vezetdjének
atruhazhatatlan személyes feleldssége.

A Korm. rendelet szerint a Tankeriileti Kozpont miikodésével kapcsolatos integritasi €s
korrupcios kockazatok felmérésben és az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint
az annak végrehajtasarol szolo integritasjelentés elkészitésében az integritds tanacsado
miikddik kozre.

A 2016. oktdber 1-1 hatdllyal modositott Korm. rendelet 8. §-a szerint a Beliigyminisztérium az
integritasi és korrupcids kockazatok felmérésének, valamint az intézkedési terv és az
integritasjelentés elkészitésének tdmogatasara, tovabba a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és
az integralt kockazatkezelési folyamatnak a megszervezésére, a szervezeti integritast sértd
eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara modszertani Gtmutatot tett
kozzé. A Tankeriileti K6zpont integritasjelentése modszertani itmutatd alapjan késziilt.
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Il.rész

2024. évre vonatkozo Intézkedési terv

Az éallamigazgatasi szerv megnevezése:

Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv? |2024.
Az  intézkedés  korrupci6  megel6zési
intézkedési terven beliili sorszama:
Az intézkedés megvaldsulasa (0-5)
Intézmények infrastrukturalis fejlesztése,

Az intézkedés megnevezése:

kiemelve az energiahatékonysag novelését.

Az eredmény melyik intézményi célkitiizés
megvaldsitasat szolgalja:

Az intézmények tekintetében energiahatékonyabb
mikddeés.

Mi volt a varhat6 eredmény, megvaldsult -€:

A szervezeten beliili felelOs:

Uzemeltetési ligyintéz6

A végrehajtasban kézremiikodé munkatarsak
szama:

Megvalésitasi hatarid6 (betartva, modositva,
tallépve):

2024.12. 31.

Ellendrzés modja, tett

megallapitasok:

annak feleldse,

Tankertileti Igazgaté, Integritas tanacsado

Tényleges koltségigények, annak forrasa:

Az érintett munkatarsak szokasos bérkoltségén
tal, az energetikai beruhazasok koltségei
palyazatokbdl teljesiilnek.

Az intézkedés soran felmeriilt nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvalositds menete,
hatésa:

Felmeriil-e a folytatas igénye, ha igen azt mi
teszi sziikségesseé:

Kiajanlhato jo gyakorlat:

Az intézkedés megvaldsitdsa varhatoan
milyen mértékben erdsiti a kozigazgatasi
szerv integritasat?

kevéssé — kdzepesen — nagyon
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Az allamigazgatasi szerv megnevezése: Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv? |2024.

Az  intézkedés korrupci6  megel6zési
intézkedési terven beliili sorszama:

Az intézkedés megvalosulasa (0-5)

Az intézkedés megnevezése: Intézményi atszervezések

Kapacitas kihasznalas javitdsa, pedagogus
létszamhiany csokkentése, szegregacios kockazat
csokkentése mellett.

Az eredmény melyik intézményi célkitlizés
megvaldsitasat szolgalja:

Mi volt a varhat6 eredmény, megvaldsult-e:

A szervezeten beliili felelds: Tankertiilet igazgatohelyettes

A végrehajtasban kézremiikodé munkatarsak
szama:

Megvalositasi hataridé (betartva, modositva,

1 2024. december 31.
tallépve):

Ellenérzés modja, annak felelése, tett

megsllapitasok: Tankertiltei Igazgato, Integritas tanacsado

Tényleges koltségigények, annak forrasa: Nincs

Az intézkedés soran felmeriilt nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvalositds menete,
hatésa:

Felmeriil-e a folytatas igénye, ha igen azt mi
teszi sziikségesseé:

Kiajanlhato jo gyakorlat:

Az intézkedés megvalésitasa varhatdan
milyen mértékben erdsiti a kozigazgatasi | kevéssé — kdzepesen — nagyon
szerv integritasat?
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A Mezoékovesdi Tankeriileti Koézpont A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi
1/2024.(01.22.) Szabalyzata tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.

Az allamigazgatasi szerv megnevezése: Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv? |2024.

Az  intézkedés korrupci6  megel6zési
intézkedési terven beliili sorszama:

Az intézkedés megvalosulasa (0-5)

Korrupciémegeldzéssel, hivatasetikai
kérdésekkel, valamint modszertanokkal
kapcsolatos irasbeli tajékoztatas Kkiildése a
szervezet munkatarsai szamara.

Az intézkedés megnevezése:

A Tankeriileti Kozponton beliili a korrupcié és az
Az eredmény melyik intézményi célkitlizés | integritas fogalmainak, tartalmanak
megvalositasat szolgalja: megismertetése a szabalyszeri, etikus és
szakszer(i miikodés elésegitése érdekében.

Mi volt a varhat6 eredmény, megvaldsult-e:

A szervezeten beliili felelds: Integritas tanacsado

A végrehajtasban kézremiikodé munkatarsak
szama:

Megvalositasi hataridé (betartva, modositva,

tallépve): 2024. junius 30.

Ellendrzés modja, annak felelése, tett

megallapitésok: Tankeriileti [gazgato

Tényleges koltségigények, annak forrasa: Nincs

Az intézkedés soran felmeriilt nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvalositas menete,
hatasa:

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

Kiajanlhato jo gyakorlat:

Az intézkedés megvaldsitdsa varhatoan
milyen mértékben erdsiti a kozigazgatasi | kevéssé — kozepesen — nagyon
szerv integritasat?
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A Mezoékovesdi Tankeriileti Koézpont A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi
1/2024.(01.22.) Szabalyzata tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.

Az éallamigazgatasi szerv megnevezése: Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv? |2024.

Az  intézkedés korrupci6  megel6zési
intézkedési terven beliili sorszama:

Az intézkedés megvalosulasa (0-5)

A Mezokovesdi Tankeriileti kozpont jelenlegi
munkatarsaival megismertetni 2024-es év
Az intézkedés megnevezése: vonatkozasaban A szervezeti integritast sérté
események szabdlyzatat és az  Integrdlt
kockazatkezelési szabdlyzatot

Integritasiranyitasi ~ rendszer  miikodésének
Az eredmény melyik intézményi célkitlizés | erdsitése, integritdsi ismeretek bdvitése. A
megvaldsitasat szolgalja: személyes integritas tudatositasaval a szervezeti
integritas megszilarditasa.

Mi volt a varhat6 eredmény, megvaldsult-e:

A szervezeten beliili felel0s: Integritas tanacsado

A végrehajtasban kézremiikodé munkatarsak
szama:

Megvalositasi hatarid6 (betartva, modositva,

tallépve): 2024. majus 31.

Ellenérzés modja, annak felelése, tett

meggllapitasok: Tankeriileti igazgato

Tényleges koltségigények, annak forrasa: Nincs

Az intézkedés soran felmeriilt nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvalositas menete,
hatasa:

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

Kiajanlhato jo gyakorlat:
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A Mezo6kovesdi Tankeriileti
1/2024.(01.22.) Szabalyzata

Koézpont

Az intézkedés megvaldsitasa varhatdan
milyen mértékben erdsiti a kozigazgatési
szerv integritasat?

A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi
tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.

kevéssé — kdzepesen — hagyon

Az éallamigazgatasi szerv megnevezése:

Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

2024

Az  intézkedés  korrupci6  megel6zési
intézkedési terven beliili sorszama:

Az intézkedés megvaldsulasa (0-5)

Az intézkedés megnevezése:

A Tankeriileti kézpont integritas témaji mar
meglévo szabalyzatainak aktualizalasa,
valamint hidnyzé szabalyzatok elkészitése.

Az eredmény melyik intézményi célkitiizés
megvaldsitasat szolgalja:

A szervezet
fejlesztése.

integritdas alaput  miikdodésének

Mi volt a varhat6 eredmény, megvaldsult-e:

A szervezeten beliili felelOs:

Integritas tanacsado

A végrehajtasban kdzremiikodé munkatarsak
szédma:

Megvalositasi hataridé (betartva, modositva,
tallépve):

2024. december 31.

Ellenérzés modja, tett

megallapitasok:

annak felelbse,

Tankertileti igazgato

Tényleges koltségigények, annak forrasa:

Nincs

Az intézkedés soran felmeriilt nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvalositds menete,
hatésa:

Felmeriil-e a folytatas igénye, ha igen azt mi
teszi sziikségesseé:

Kiajanlhato jo gyakorlat:
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A Mezo6kovesdi Tankeriileti
1/2024.(01.22.) Szabalyzata

Koézpont

Az intézkedés megvaldsitasa varhatdan
milyen mértékben erdsiti a kozigazgatési
szerv integritasat?

A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi
tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.

kevéssé — kdzepesen — hagyon

Az éallamigazgatasi szerv megnevezése:

Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

2024.

Az  intézkedés  korrupci6  megel6zési
intézkedési terven beliili sorszama:

Az intézkedés megvaldsulasa (0-5)

Az intézkedés megnevezése:

”r

Anonim felkésziiltségi kérdéiv a Tankeriileti
kozpont munkatarsainak bevonasaval.

Az eredmény melyik intézményi célkitlizés
megvaldsitasat szolgalja:

r

Kérddiv kitoltetése korrupcidellenes magatartas,
témaban, annak értékelésével pedig tovabbi célok
megfogalmazasa.

Mi volt a varhaté eredmény, megvalosult-e:

A szervezeten beliili felelOs:

Integritas tanacsado

A végrehajtasban kdzremiikodé munkatarsak
szama:

Megvalositasi hataridé (betartva, modositva,
tallépve):

2024. december 31.

Ellenérzés modja, tett

megallapitasok:

annak felelbse,

Tankertileti igazgato

Tényleges koltségigények, annak forrasa:

Nincs

Az intézkedés soran felmeriilt nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvalositds menete,
hatasa:

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

Kiajanlhato jo gyakorlat:
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A Mezo6kovesdi Tankeriileti
1/2024.(01.22.) Szabalyzata

Koézpont

Az intézkedés megvaldsitasa varhatdan
milyen mértékben erdsiti a kozigazgatési
szerv integritasat?

A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi
tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.

kevéssé — kdzepesen — hagyon

Az éallamigazgatasi szerv megnevezése:

Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

2024.

Az  intézkedés  korrupci6  megel6zési
intézkedési terven beliili sorszama:

Az intézkedés megvaldsulasa (0-5)

Az intézkedés megnevezése:

Ellenérzési nyomvonalak aktualizalasa

Az eredmény melyik intézményi célkitlizés
megvaldsitasat szolgalja:

Folyamatok meghatarozasa, a feleldsségi korok,
az informadcios szintek és kapcsolatok, valamint az
iranyitasi €s az ellendrzési folyamatok leirdsa

Mi volt a varhaté eredmény, megvalosult-e:

A szervezeten beliili felelOs:

Integritas tanacsado, Belsé ellendr

A végrehajtasban kézremiikodé munkatarsak
szama:

Megvalositasi hatarid6 (betartva, modositva,
tallépve):

2024. december 31.

Ellendrzés modja, tett

megallapitasok:

annak feleldse,

Tankertileti igazgato

Tényleges koltségigények, annak forrasa:

Nincs

Az intézkedés soran felmeriilt nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvalositas menete,
hatasa:

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

Kiajanlhato jo gyakorlat:
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A Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont

A Mezoékovesdi Tankeriileti Kozpont Fenntartoi
1/2024.(01.22.) Szabalyzata

tevékenységére vonatkozo éves munkaterve 2024.

Az intézkedés megvaldsitasa varhatdan

milyen mértékben erdsiti a kozigazgatasi | kevéssé — kdzepesen — nagyon
szerv integritasat?

A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett.

Datum: 2024.02.01 11:30:22
Klebelsherg Kdzpont

Hajnal Gabriella
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