A Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

V1. Fejezet

A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek feladatai
25. Belsé ellendr; belsé ellendrzés

33. § (1) A belsd ellendr a tankeriileti igazgato kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységeét.

2(2) A belsd ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kozpont és a fenntartdsaban mikodd intézmények
valamennyi tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodas
vizsgalatara.
(3) A bels6 ellenér
a) végzia belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado tevékenységeét,
b) elkésziti, és rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalja, és a jogszabalyok, modszertani
Utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt a sziikséges modositasokat atvezeti, dsszeallitja

a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, megszervezi, irdnyitja,
nyomon koveti az ellendrzési terv megvalosulasat, végrehajtasat,

¢) tajékoztatja a tankeriileti igazgatot az éves ellendrzési terv megvalositasardl €s az attol valo
eltérésekrol,

d) vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, miikodését, jogszabélyoknak €s
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossigat, hatékonysagat ¢s
eredményességet,

e) biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyan(janak felmeriilése esetén a tankeriileti igazgatot, a tankeriileti
igazgato érintettsége esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul — tdjékoztatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljaras meginditasara,

f) 6sszeallitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belso ellendrzés
mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

g) javaslatot készit a tankeriileti igazgatd felé a Tankeriileti Kozpont tevékenységét és
munkaszervezetét érintd szabalyozd rendszer szilkséges modositasara,

h) gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett médszertani Gitmutato figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit
ki és miikodtet, amellyel a bels6 ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti,

i) abelsd ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési tervet
allit 8ssze,

j) gondoskodik a belsé ellendrzési kézikdnyvben meghatarozott, a belsd ellendrzési tevekenység
mindségét biztosito eljarasok alkalmazasardl.

(4) A belsd ellendér a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild
dsszeférhetetlenségi okrol koteles haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgatonak, amelynek
elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

2926. Igazgatoi Titkarsag
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34. § (1) Az Igazgatdi Titkarsag a tankeriileti igazgaté altal meghatarozott koordinacids, iratkezelési,
programszervezési, operativ kontrolling, minéségiranyitas, informatikai, valamint titkarsagi feladatokat
ellatd szervezeti egység.

(2) Az Igazgatoi Titkarsag koordinacios feladatai krében:

k) feliigyeli a tankeriileti igazgatd dontéseinek elokészitését és végrehajtisat, kdozremitkddik a
Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinél zajlé szakmai feladatellatas nyomon kdvetésében,
ellendrzésében, amelyrdl tajékoztatast ad a tankeriileti igazgatonak,

[) a Tankeriileti Kdzpont rendszere és eseti jellegli feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettsége
teljesitése érdekében azonnal tijékoztatast, adatot kérhet a Tankeriileti K6zpont szervezeti
egységeitdl €s a Tankeriileti Kozponthoz tartozé intézményektol,

m) egyiittmiikddik a Tankeriileti Ko&zpont feladatkiadasi, utidnkdvetési és szamonkérési
rendszerének kialakitasaban, milkodtetésében és iranyitasaban,

n) gondoskodik a tobb szakteriiletet érint6 szakmai anyagok el6készitésérdl, az ahhoz sziikséges
szakmai anyagoknak Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeitol, tankeriileti kézponthoz
tartozo intézményekto! torténd bekérésérol.

(3) Az Igazgatoi Titkarsag iratkezeléssel dsszefiiggd feladati keretében

a) ellatja a Tankeriileti Kézponthoz az iranyito szervt6l, minisztériumtol, kdzponti allamigazgatasi
szervtol, illetve egyéb szervektdl érkezd bejovo iratok, kiildemények szervezeti egységekre
torténd szignalasat,

b) tovabbitja a Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeihez a szignalt, valamint a tankeriileti
igazgatd éltal kiadmanyozott expedialando, illetve postdzandé iratokat,

¢) biztositja az iratkdlcsénzést, a k6lcsonzésrdl kiilon nyilvantartast vezet.
(4) Az Igazgatoi Titkarsag titkarsagi feladatai keretében

a) fogadja a tankeriileti igazgatohoz érkez6 vendégeket,

b) tdmogatja a tankeriileti igazgaté kiils6 programjainak szervezését, és az érintett szervezeti
egységhez torténd eljuttatasrol,

c) gondoskodik a beérkezd posta bontasarol, érkeztetésérdl, az altala Kiszignalt iratok iktatasarol,

(5) Az Igazgatdi Titkarsag informatikai feladatai keretében ellatja az informatikai feladatokat a Kozpont
Informatikai Foosztalyanak szakmai irAnymutatisaval, a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkozd
szabvanyok, ajanlasok és biztonsagi eldirasok figyelembevételével, a Kozpont kozépiranyitasi
eszkozeiben foglaltak alapjan a szervezeti egységekkel egyiittmiikddve latja el, ennek korében

a) biztositja a Tankeriileti Kzpont informatikai kiszolgalasat, szakanyaggal torténd ellatasat,

b) a kozponti rendszerek felhasznaldinak tdmogatdsat, az egyes alrendszerek mikddtetésére
kiadott IT-rendszerbeallitasi és miikddési szabdlyoknak megfelelden biztositja a napi IT
lizemeltetési feladatokat (alkalmazas-rendszergazdai feladatok és/vagy adatkezelés ellatasa),

c) adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer miikodésére, a
felhasznaloi tevékenységekre, a készletanyag felhasznalasra vonatkozd és egyéb miikodési
tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

d) adatot szolgaltat a Kozpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkoz6 rendszertechnologiai, infrastrukturalis, cimtar-, hozzaférési és jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

¢) az IT lizemviteli feladatainak ellatasa soran biztositja a Tankeriileti Kzpont fethasznaldinak
tdmogatasat,

f) koordinalja a feladatkorébe tartozo projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasiba bevont kiilsd érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),
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g)

h)
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a Kozpont Projekt Féosztilyanak felkérése alapjan biztositja az eurdpai unios projektek
keretében inditandd, informatikai targy( beszerzések miszaki leirasainak elkészitését,

kdzremiikodik az  informatikai targya  szerzddések teljesitése sordan  keletkezd
eredménytermékek atvételében, vélemenyezésében.

27. Adatvédelmi tisztviselo

35. § (1) Az adatvédelmi tisztviseld a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitasaval latja el tevékenyseget,
és a feladatainak ellatasa soran a tankeriileti igazgatonak tartozik feleldsséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld

a)

b)

g)

h)

J)

k)

a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elSirasokrdl tajékoztatds nyujt, és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban szakmai tandcsot ad a tankeriileti igazgato €s az
adatkezelési miiveleteket végzo foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eldirasoknak, igy kiilondsen a jogszabalyoknak és a tankeriileti kozpont személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald megfelelést, a belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat érvényesiilését,

kozremiikddik a  foglalkoztatottak  adatvédelmi  ismereteinek  bOvitésében s
tudatossagnovelésében, ennek keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres
id6kozonkénti oktatasardl,

elsegiti az adatkezeléssel érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek személyes adatkezelésre vonatkozd panaszait, és kezdeményezi a tankerilleti
igazgatonal a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

elbkésziti az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzatot, gondoskodik annak rendszeres vagy
sziikség szerinti aktualizalasarol,

kozremiikodik az adatkezelésekkel kapcsolatos egyéb, jogszabéalyokban meghatarozott
szabalyzatok el6készitésében,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat jogszabaly szerinti elvégzését,

egyiittmiikodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaggal (a tovabbiakban:
Hatdsag) és az adatkezeléssel 6sszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a Hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

gondoskodik a tankeriileti kozpont altal végzett adatkezelési tevékenységek, kozérdeki
adatigénylések, az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések, tovabba adatvédelmi
incidensek nyilvantartasanak vezetésérol,

megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozé nyilvantartas
Hatdsag rendelkezésére bocsatasarol,

kdzremiikodik a kozérdekii adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatokban, — sziikség
esetén az érintett szervezeti egységek bevonasaval — elokésziti a kozérdekdi adatigénylésre
vonatkozo valasztervezetet,

kozremiikodik a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos
feladatokban, ezzel Gsszefiiggésben részt vesz az egységes kozadatkeresd rendszer szamara
végzett adatszolgaltatasban,

gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatok
elvégzésérdl, ezzel dsszefliggésben kapesolatot tart a Hatosaggal.

28. Integritas tandcsado és esélyegyenléségi referens

36. § (1) Az integritas tanacsadd a tankeriileti igazgato kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

(2) Az integritas tanacsado
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f)
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kdzremikodik a Tankeriileti Kozpont miikddésével kapcsolatos integritisi és korrupcids
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak
végrehajtasardl szolo integritasjelentés elkészitésében,

a korrupciomegel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti Kozpont
hivatasetikai €s antikorrupcios témaja képzéseinek megtartasara, valamint kdzremikdodik ezek
végrehajtasaban,

a hatalyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és tanacsot ad a
Tankeriileti Kozpont vezetdi és foglalkoztatottjai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben,

gondoskodik a bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkornyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelés koordinacidjarol, valamint ellatja a Tankeriileti Kézpont miikddésével
Osszefliggd integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a Tankeriileti K6zpont mikodésével osszefiiggd integritasi és korrupcios kockazatokra
vonatkozd bejelentések fogadasa és kivizsgalasa targyaban a bels6 szabélyzatot,

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

(3) Az integritas tanicsadé a tankerilleti igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt ellathatja az
esé¢lyegyenloségi referensi feladatokat is.

(4) Az esélyegyenldségi referens

a)

b)

¢)

a tankeriileti kdzpont foglalkoztatottjainak bevonasaval elkésziti a Tankeriileti Kézpont
esélyegyenlOségi tervét,

feliigyeli az esélyegyenldségi tervben megfogalmazott intézkedések megvaldsulasat,
kivizsgalja a panaszokat,

elvégzi az esélyegyenlségi tervben foglaltak teljesiilésének vizsgalatat, és errdl a tankeriileti
igazgatd részére beszamoldt készit.

29. Informaciobiztonsagi felelds

37. § (1) Az informaciobiztonsagi felelds a tankeriileti igazgaté kdzvetlen iranyitasaval latja el
tevékenységét.

(2) Az informaciobiztonsagi felelds

a)

b)

g)

felel a Tankeriilet K6zpontnal el6fordulé valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek
védelmehez kapcsolddo feladat ellatasaért,

gondoskodik a Tankeriileti Kozpont elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valdé Osszhangjanak megteremtésérol és
fenntartasarol, iranyitja és részt vesz ennek tervezésében, szervezésében, koordinalasiban €s
ellen6rzésében,

eldkésziti a Tankeriileti Kozpont elektronikus informacids rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabalyzatot, valamint az [T biztonsagra vonatkozd egyéb szabalyzatokat,

el6késziti a Tankeriileti Kozpont elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat és a Tankeriileti Kozpont biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsaga szempontjabdl a Tankeriileti
Koézpont e targykort érintd szabalyzatait és szerzodéseit,

kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Nemzeti Kibervédelmi Intézettel és a
Kormanyzati Eseménykezel6é Kozponttal (GovCert),

az elektronikus informacios rendszert érintd biztonsagi eseményrdl a jogszabalyban
meghatarozottak szerint tijékoztatja a jogszabalyban meghatarozott szervet,

0 Mddositotta: A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak médositasardl szl6
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h) biztositja az elektronikus informaciobiztonsiggal kapcsolatos kdvetelmények teljesiilését a
Tankeriileti Kézpont valamennyi elektronikus informacids rendszerének tervezésében,
fejlesztésében, létrehozasaban, iizemeltetésében, auditalasaban, vizsgalataban,
kockazatelemzésében és kockazatkezelésében, karbantartisaban vagy javitasaban,

i) tdjékoztatast kér a biztonsagi kovetelmények teljesiilésével kapcsolatban, az ezzel
dsszetliiggésben keletkezett valamennyi adatot, illetve az elektronikus informécids rendszerek
biztonsaga targyaban keletkezett valamennyi dokumentumot megtekinthet,

j) rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,

k) gondoskodik az elektronikus informéacids rendszerek védelmi feladatainak és felelOsségi
koreinek oktatasardl,

I) rendszeresen végrehajt biztonsagi kockazatelemzéseket, ellendrzéseket, auditokat,

m) biztonsagi esemény bekdvetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére allo erdforras
felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors €s hatékony reagalasrol, €s
ezt kovetden a biztonsagi események kezelésérol.

30. Védelmi referens

38. § (1) A védelmi referens kdzvetleniil a tankeriileti igazgatd iranyitasaval latja el a feladatait.
(2) A védelmi referens

a) megallapitja a Tankeriileti Kdzpont tevékenységével Osszefiiggd adatkozlési, bejelentési,
hatosagi engedélyezési kitelezettségeket, és végzi az érvényesitésiikhdz sziikséges szabalyozasi
és jogalkalmazodi feladatokat,

b) iranyitja a megel6z6 védelmi feladatok 4gazati végrehajtasat a Tankeriileti K6zpontban,

¢) végrehajtja a katasztrofavédelmi céli tavkozlési, informatikai, valamint dgazati méro- ¢és
ellendrzd rendszerek egységes iranyitéasi rendszerbe illeszkedd kialakitasat és miikodtetését,

d) a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval kijelsli a Tankeriileti Kozpont katasztrofavédelembe
bevonhato szervezeti egységeit és foglalkoztatottjait, meghatirozza a katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladataikat, jogszabaly alapjan intézkedik felkészitésiikrol és a feladataik ellatasa
feltételeinek megteremtésérol,

e) elkésziti a katasztrofavédelmi szabalyzatot,
f) kapcsolatot tart a Kézpont védelmi referensével,
g) aKozpont védelmi referensének koordinalasaval teljesiti az iddszakos adatszolgaltatasokat,

h) a Kozpont biztonsagi iigyeleti és készenléti szolgalati, valamint riasztdsi-berendelési
szabalyzataban foglalt értesitési rend szerint ellatja a biztonsagi ligyeleti és a készenléti
szolgalati feladatokat.

3131, Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

39.§ (1) A Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetdjének iranyitasaval, illetve a Kézpont gazdasagi
elndkhelyettesének szakmai iranymutatasaval a Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati Féosztalya ellatja a Tankeriileti Kozpont, illetve az altala fenntartott kznevelési intézmények
koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi, miiszaki iizemeltetési,
beszerzési, kézbeszerzési feladatait.

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

a) Uzemeltetési és Beszerzési Osztaly,

31 Modositotta: A Hédmezdvasarhelyi Tankerileti K6zpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak médositasarol sz6l6
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b) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly,
¢ ) Palyazati Osztaly
40.§ (1) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly Uzemeltetési és Beszerzési Osztalya a
vagyongazdalkodasi €s miiszaki lizemeltetési feladatai korében
a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek megvalositasahoz
szilkséges vagyongazdalkodasi és iizemeltetési feltételek kialakitasara és folyamatos
fejlesztésére,
b) ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
c) gondoskodik
ca) a beruhazastervezési és -kivitelezési,
cb) avagyongazdalkodasi,
cc) a vagyonnyilvantartasi,
cd) az lizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,
ce) azellenGrzési, nyomon kovetési, kiértékelési és
cf) az egységes vezetdi informacids rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasardl és iranyitasarol,
cg) a gépjarmiivek iizemeltetésérol, a miiszaki ellenorzési feladatok koordindlasardl,

beszerzés, kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak = meghatarozasardl,
véleményezésérol.
(2) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Péalyazati Féosztaly Uzemeltetési és Beszerzési Osztilya a
beszerzéssel, kdzbeszerzéssel 6sszefiiggd feladatai korében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek megvalositasahoz és
alapfeladatanak ellatdsahoz sziikséges épitési beruhazas, aru- és szolgaltatas-beszerzési
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatas hatékonysagat
legjobban tAmogatd beszerzési stratégiakra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok tervezésével, elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos ellenérzési, nyomon kovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi
informacids rendszer részeként — adatszolgaltatisi feladatainak ellatasarol, a keletkezett
dokumentumok megfelel6 kezelésérdl és megdrzésérol,

c) kozremiikodik a Tankeriileti Kozpont fejlesztéseinek megvalositasaban, ennek keretében

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

cb) kozremiikddik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,
cc) nyomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
d) koordinélja a Tankeriileti Kozpont altal kiirni tervezett 0j beszerzési eljarasokat.
41.§ A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztalya szamviteli
feladatai kérében gondoskodik

a) aszamviteli politika, a szamlarend és a térvényben eldirt egyéb kotelezettségek szabalyozasarol,
ennek megfelelden a Tankeriileti K6zpont gazdasagi eseményeinek teljes korii konyvelésérol,

b) aziddszaki konyvviteli zarlatok szervezésérol és végrehajtasarol, a beszamolok osszedllitasarol,

c) a szallitoi szamlak ellendrzésérdl, érvényesitésérol,

d) a szallitoi folyoszamlak kezelésérol,

e) az immateridlis javak, targyi eszk6zok és beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartasarél, az
eszk6zok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérol,

f) akészletek analitikus nyilvantartasarol,
g) anem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérdl.
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42. § (1) A Gazdaikodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztalya a
kosltségvetési qazdalkodasi és pénziigyi feladatai koréhen gondoskodik

a)
b)

2) A

a Tankeriileti Kdzpont koliségvetésének tervezéserol,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a feihasznalasok nyilvantartasat ¢s a folyamatba
épitett ellendrzéseket, valamint a kapesclddo  adatszolgaltatasokat tdmogats  gazdasag:
informatikai rendszer tankeriileti szinten trténd naprakész hasznalatarol,

az eldiranyzatok nyilvantartasarol és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzei Gsszefliggd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

a Tankeriileti Kézpont likviditasi tervének eikészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol,

a pénziigyi ellenjegyzésrdl és keretellendrzésrol,

a kotelezettségvallalasok és szerzodések naprakész nyilvantartasarol,

az utalvanyozas és a

a vevok analitikus nyilvantartasarol,

a kimend szamlak készitésérol és kezelésérol,

a hatariddn tali kintlévoségek kezelésérdl,

az adokotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel dsszefliggd tigyintézésrol, adatszolgaltatasrol €s
koordinaciordl,

az adohatdsaggal és a Kincstarral térténd kapesolattartasrol,

a munkaba jaras munkaltatdi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol,

az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, ideértve az unids forrasok
terhére foglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

a nem rendszeres ¢s kiilsé személyi juttatdsok utalasardl, a kapcsolodd adatszolgaltatasok
teljesitésérol,

adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamolohoz,

a koltségvetési beszamolo elkészitésében vald kdzremlikodésrol,

javaslatok kidolgozasarol a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalositasdhoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés-tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére,
ellatja az eurdpai unids programok és tamogatasi szerz6dések végrehajtasaval kapcsolatos
pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,

a projektszervezet rendelkezésére bocsitja a tamogatasok elszdmoldsdhoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat.

Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

pénztarosanak feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)
f
g)

kifizetések végrehajtasa,

az ellatmanyok biztositisa és az elszamoltatasok, kiadott készpénz visszavétele, szamlak
rogzitése, dokumentalasa,

a banki, hazipénztar és pénzkezel6 helyi pénzforgalom lebonyolitasa,

pénzigények figyelése, egyeztetés a pénzfelvétellel kapcsolatban, pénzkiadas, utalvanyok
elkészitése, adminisztralasa,

pénzkészlet folyamatos ellendrzése,
szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa,
elektronikus szamlak nyilvantartasa, tovabbitasa

43. §. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FGosztaly Palyazati Osztalya palyazati igyintézési
korében kiilondsen az alabbi feladatokat végzi:
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a) az elokészités szakaszaban a palyazati lehetdségek feltérképezése, palyazatok eldkészitése,
Osszedllitasa, koltségvetési tablazatok Osszegallitasa, a tdmogatasi kérelem benyijtasa,
kdzremiikodés a megvaldsithatosagi tanulmany elkészitésében.

b) a mar elnyert palyazatok esetén a pénziigyi és szakmai folyamatok menedzselése, a
megvalositds folyamatanak koordindlasa, egyiittmiikdés a Kozponttal a fejlesztések és a
palyazati programok szakmai megvalositasa sordn, egyeztetés az intézménnyel, illetve a
tdmogatd szervezettel. A palyazat elorehaladasanak nyomonkdvetése, elszdmolasok,
beszamolok készitése, palyazatokkal kapcsolat adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése,
palyazathoz kapcsolédé adminisztracios feladatok ellatasa. A lezarult, de még fenntartasi
idoszakban lévo palyazatok esetén fenntartasi jelentések elkészitése, koordinalasa, palyazat
utégondozasa.

c) a felligyelete alatt megvaldsulo projektek statuszarol és a célkitlizéseket elérését befolyasolo
vezetdi intézkedést igénylé kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvantartids vezet,
Osszefoglalot készit, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki, €s kezdeményezi a sziikséges
dontések, intézkedések meghozatalat.

d) ellatja az eurdpai unids programok és tamogatasi szerzGdések végrehajtasaval kapcsolatos
pénziigyi, gazdalkodasi és iizemeltetési feladatokat az érintett osztaly iigyintézGinek
bevondsaval, egyiittmiikdésével.

€) a tamogatasbol megvalosuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az
ellen6rzés lebonyolitasdhoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat.

f) elokésziti az Iranyitd Hatosagnak, kézremiikddod szervezetnek €s a kapesolodo intézményeknek
cimzett, a folyamatban Iév0 projektek megvaldosulasardl, statuszaval kapcsolatos
beszamolodkat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

3232. Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly

344, § (1) A Tankeriileti Kozpont K6znevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztalya a szakmai vezetd
irdnyitasaval, illetve a Kozpont szakmai elndkhelyettesének szakmai iranymutatasaval ellatja a
fenntartasaban levéd koznevelési intézmények tekintetében a jogszabalyban meghatarozott
oktatasiranyitasi és taniigyigazgatasi feladatokat, valamint a Tankeriileti Kézpont kdznevelési, jogi és
humanpolitikai feladatait.

(2) A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly feladatait az alabbi — nem 6nallé — szervezeti
egységekre tagozddva latja el:

a) Koznevelési Osztaly,
b) Jogi Osztaly,
¢) Humanpolitikai Osztaly.
45. § A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly Kéznevelési Osztilya segiti a szakmai vezetot
az oktatasiranyitasi €s taniigyigazgatasi feladatainak ellatasaban, ennek keretében tébbek kozott:
a) ellatja az orszagos mérések feltételeinek biztositasaval és eredményeivel kapcsolatos
feladatokat,
b) javaslatot tesz az indithato osztalyok szamara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamara,
¢) gondoskodik az intézményi atszervezésekkel, fenntartdi jog atadasaval kapcsolatos elokészitd
feladatok ellatasardl, valamint a miniszter altal meghozott dontés végrehajtasarol,
d) ellendrzi ¢és a szakmai vezetd jovahagyasara el6késziti a koznevelési intézmények
tankdnyvrendeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,
e) elokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezés, valamint évodai felvétellel és az 6vodabdl vald kizarassal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony Iétesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
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iigyckkel kapesolatban érdeksérelernve hivathozassal benyujtott kérelem tekintetében a
meghozandd masodfokil dontést,

elokésziti az iskolaszék, diakonkormanyzat, szill6i szervezet altal a jogaik megsertése miatt
benyajtoit fellebbezés tekintetében a meghozando dintést,

elékésziti az Nki. 47. § (6) bekezdése és a Vhr, 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedssi, tanulasi, magatartasi nehézség megaliapitasaval, illetve a szakértdi véleményben
foglaitakkal dsszefliggd hatdsagi igyekben meghozandé dontéseket,

el0késziti az iskolak felvételi korzetének meghatarozasat,

koordinalja és miikodteti az utazo gydgypedagogusi, utazé konduktori halozatot,

osszegylijti és Osszesiti a Kozpont 4ltal kért adatokat, az adatszolgaltatasok alapjan
kimutatasokat készit, nyilvantartasokat vezet,

véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuldi 1étszamra, amelynek felvételét a kdznevelési
szerzddés vagy egyoldalt nyilatkozat alapjan miikddési tamogatasra jogosultta valt egyhazi
kdznevelési intézmény vagy a magan koznevelési intézmény altal fenntartott altalanos iskola
nem tagadhatja meg,

eldkésziti a szakmai vezetd szamara az egyetértési jog gyakorlasat az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellendrzésben részt vevd, a feladatellatasi helyén miksdé koznevelési intézmény
ellendrzésében részt vevd kdznevelési szakértd kijeloléséhez,

a miszaki, miikodési feltételek tartdés hidnya miatt elrendelt rendkiviili sziinet ideje alatt
gondoskodik a Tankeriileti K&zpont fenntartisdban miikddd masik intézményben a sziilok
kérésére a gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, kdzremiikddik étkeztetésiik megszervezésében,
tovabba gondoskodik a zarovizsgak és az adott tanévben mar nem pétolhatd szakmai gyakorlat
megtartasarol,

eldkésziti a szakmai vezetd szamara az egyetértési jog gyakorlasat az oktatasiigyi kdzvetito
személyére vonatkozdan,

Mjavaslatot tesz a szakmai vezetd részére az Intézményi Tanicsba delegalandd képviseld
személyére,

évente vizsgalja, hogy a Tankeriileti K&zpont altal fenntartott intézményekben a két tanitasi
nyelvii, illetdleg a nyelvi eldkészitd évfolyammal indul6 gimnaziumi nevelés-oktatas feltételei
teljesiilnek-e,

segitséget nydjt az Arany Janos Tehetséggondozd Program, az Arany Janos Kollégiumi
Program és az Arany Janos Kollégiumi Szakkdzépiskolai Program megvaldsulasaval
kapcsolatos fenntartéi feladatok ellatasaban,

az esélyegyenldségi kovetelmények biztositasa érdekében:

ra) el6késziti és koordindlja az  esélyegyenlSségi  feladatokkal — Osszeflggd
hatranykompenzéciét szolgalo, esélyteremtd programokat, kozremiikdik a programok
megvaldsitasaban,

rb) eldkésziti az esélyegyenléségi és antiszegregacios feladatok végrehajtasahoz
kapcsolod stratégiai megoldasokat, elkésziti az esélyegyenloségi terveket, kijeldli az
antiszegregacios intézkedések feleldsét és nyomon kdveti az egyenld banasmod, az
antiszegregacio kovetelményének érvényesiilését, ennek keretében sziikség esetén helyi
szinti egyeztetéseket kezdeményez, valamint intézkedik az egyenl® banasmddnak
megfeleld oktatasszervezési gyakorlat megerdsitése érdekében,

rc) koordinalja és eldkésziti a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek, tanulok  esélyegyenlOségét szolgald  dontéseket, szervezi az
esélyegyenl6ségi feladatok végrehajtasat,
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¥46. § A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly Humanpolitikai Osztalya segiti a szakmai
vezetOt a humanpolitikai feladatainak ellatasaban, ennek keretében tobbek kozott:

a)
b)
c)

d)

g

h)

)
i)

kozremlkodik az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetSi, intézményvezetd-helyettesi
palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

ellatja a munkaltatoi dontésekkel és az allashelyalapi létszamgazdalkodassal kapesolatos
adminisztrativ feladatokat,

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

koordindlja ¢és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolodo
feladatokat,

kozremlkodik a szocidlis, joléti juttatdsokkal kapcsolatos munkaltatoi  dontések
el6készitésében,

kezeli a Tankeriileti Koézpont foglalkoztatottjainak személyi anyagat, eleget tesz a
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos nyilvantartési feladatoknak,

a gazdalkodasi teriilet szamara tovéabbitja szamfejtést kdvetéen a munkabér, illetmény, egyéb
Jjuttatas és az ehhez kapcsolddé add-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld
fizetési kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodd dokumentumokat,

jogszabalyi keretek figyelembevételével kozremiikddik a Tankeriileti Kdzpont egységes
humanpolitikai iranyelveinek kidolgozasaban,

a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit a Kdzpont
szamara,

Jovahagyasra eldkésziti a kbznevelési intézmény vezetdje altal elkészitett pedagogusképzési és
-tovabbképzési programot.

36 47. § A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly Jogi Osztalya segiti a szakmai vezetét a jogi
feladatainak ellatasaban, ennek keretében tobbek kdzott:

a)

b)

c)
d)

g)

ellatja, illetve kiilsé jogi képviseld Gtjan megszervezi a Tankeriileti KSzpont birdsagok és
hatésagok elotti jogi képviseletét,

el6késziti a Tankeriileti Kozpont funkcionalis feladat- és hataskorét érint6 peres €s nemperes
eljarasokkal Osszefiiggd beadvanyokat, kiilsé jogi képviseld eljarasa soran kdzremiikodik az
elokészitésben, vezeti a peres iigyek nyilvantartasat,

elokésziti a Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kiadott szervezetiranyitasi eszk6zoket,

a hatalyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan elokésziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kozpont, illetve a fenntartasiban allo intézmények szerzOdéseit, vezeti a szerzddések
nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a Tankeriileti Kozpont funkcionalis feladat- és hataskorével
Osszefliggd jogszabalyi kornyezet valtozasat, véleményezi a jogszabaly-moddositasi
javaslatokat,

a Tankeriileti Kozpont egységes jogalkalmazd tevékenysége és milkodése érdekében szakmai
irAnymutatast nyujt a Tankeriileti Kozpont jogi tevékenységéhez,

részt vesz a Tankeriileti Kozpont altal kiadott iranyitasi eszkozok elokészitésében,
aktualizalasaban, tAmogatast nyujt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

véleményezi a Tankeriileti Kdzpont jogszabalyban meghatarozott, kételez6 belsd szabalyzatait.
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