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1.

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogallasa

A szakkepzési centrum a szakképzésr6l szol6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. 8§ (1) bekezdése és a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.
7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért felelGs
miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi sze-
mélyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mikodo szak-
képz6 intézmény (a tovabbiakban: intézmeny vagy intézmeények), illetve az akkreditalt vizs-
gakdzpont (a tovabbiakban: vizsgakdzpont).

2.

)

A szakkepzesi centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

OM azonositd: 203031

Raéviditett név: Budapesti Gepészeti SZC

Angol megnevezés: Budapest VVocational Center for Machinery Education and Training
Székhely: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

Levelezesi cim: 1138 Budapest, Vaci Ut 179-183.

Hivatalos honlap: https://gszc.hu/

Vezet6i: dr. Horvath Béla féigazgato és dr. Varga Csaba kancellar

Alapitd: szakképzésért felelds miniszter

Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapito okirat kelte, szama: 2022. jalius 28. 11/706-1/2022/PKF.

A koltségvetesi szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésere jogosult szerv:

Kulturalis és Innovacids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
m) A koltsegvetési szerv fenntartoja:
Kulturalis és Innovacids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

n)

A koltségvetesi szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

0)
p)
q)
r
s)
t)
u)

Gazdalkodasi jogkdr: 6nalloan gazdalkodo koltsegvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10032000-00335481-00000000
Adbdszam: 15831866-2-41

Statisztikai szdmjel: 15831866-8532-312-01

PIR tdrzsszam: 831862




3. Aszakképzési centrum alaptevékenységének allamhaztartasi és kormany-
zati funkciodk szerinti besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevé-

kenységek

3.1. Allamhéztartasi szakagazat
853200 Szakmai kozépfokl oktatas
3.2. Az alaptevekenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Korményzati funk- | Korméanyzati funkcié megnevezese
ci6szam

1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

2 082042 Kdnyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

4 082044 Kdnyvtari szolgaltatasok

5 092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

6 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

7 092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

8 092222 Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképz0 iskolakban

9 092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati okta-
tas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

10 092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére fel-
készit6 szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szak-
képz6 iskolakban

11 092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti €s szak-
mai elméleti oktatdsaval 6sszefiiggd mikodtetési feladatok

12 092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Ossze-
fliggd miikddtetési feladatok

13 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint{i OKJ-s képzés

14 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

15 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

16 095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolddo szakmai szolgalta-
tasok

17 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

18 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

19 096030 Kodznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

20 096040 Kodznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi neve-
lése

21 098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

22 098022 Pedagogiai szakszolgéltato tevékenység miikodtetési feladatai

23 105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések €s egyéb tdmogatisok

3.3. Vallalkozési tevékenyseg

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatara a koltségvetési szerv mo-
dositott koltsegvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30%-a.




3.4. Az intézmények telephelyei és a vizsgak6zpont

Szakképzo intézmény megnevezése

Telephely cime

Budapesti Gepészeti SZC
Arany Janos Technikum és Szakképz6 Iskola

1072 Budapest, Nyar u. 9.

Budapesti Gépészeti SZC
Banki Donat Technikum

1138 Budapest, Vaci Ut 179-183.

Budapesti Gépészeti SZC
Csonka Janos Technikum és Szakképzo Iskola

1165 Budapest, Arany Janos u. 55.

Budapesti Gépészeti SZC
E6tvos Lorand Technikum

1204 Budapest, Torok Floris u. 89.

Budapesti Gépészeti SZC
Fay Andréas Technikum

1095 Budapest, Mester u. 60-62.

Budapesti Gepészeti SZC
Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Technikum

1195 Budapest, Ul16i 1t 303.
1195 Budapest, Ul16i 1t 270.
184 Budapest, Hengersor u.34.

Budapesti Gepészeti SZC
Katona Jozsef Technikum

1138 Budapest, Véci ut 107.

Budapesti Gepészeti SZC
Kossuth Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum

1211 Budapest, Kossuth Lajos u. 12.
1211 Budapest, Weiss Manfréd ut 203.

Budapesti Gepészeti SZC
Magyar Hajézasi Technikum

1131 Budapest, Jasz u. 155.

Budapesti Gepészeti SZC
Mechatronikai Technikum

1118 Budapest, Rétkdz u. 39.

Budapesti Gepészeti SZC
Oveges Jozsef Technikum és Szakképzd Iskola

1117 Budapest, Fehérvari ur 10.
1118 Budapest, Beregszasz Gt 10.

Budapesti Gépészeti SZC
Szily Kalman Technikum és Kollégium

1097 Budapest, Timét u. 3.
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 4-10.

Fovarosi Szakképzési és Felndttképzési Vizs-
gakdzpont

1138 Budapest, Véaci ut 179-183.




4.

4.1.

4.2.

4.3.
4.4,

A szakképzési centrum feladata

A szakképzési centrum f6 feladata a részeként mitkodo intézmények szakképzési, ne-

velési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképz6 iskolai, kollégiumi neve-

Iésének-oktatasanak, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathaté sajatos

nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelésének-oktatdsanak — iranyitasa, szervezése,

ellenérzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa. Tervezi és szervezi az Eurdpai

Unid pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi, illetéleg hazai alapokbol tamogatott egyes

fejlesztési programok megvaldsitasat.

A szakképzeési centrum 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan mitkédésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a
jogszabalyok altal meghatérozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,

a mindségiranyitasi rendszer milkodtetését.

Feladata az alapit6 okiratban meghatarozott telephelyek nevelési-oktatasi tevékenysé-

gének iranyitasa, szervezése, valamint 6nall6 gazdalkodasi tevékenységet folytatva

biztositani:

d) a munkaeré-piaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

e) a telephely zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, jogsza-
balyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

f) a beiskolazés sikerességehez sziikseges palyaorientacios tevékenyseg feltételeit,

g) az aktiv szerepvallalast a felnéttek oktatasaban es képzésében.

A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kozotti
feladatmegosztas

5.1. A szakképzesi centrum szervezeti felépitése

5.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén miikodé kozponti egységébdl (a tovabbiak-
ban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), és a részeként mikkdo
intézményekbdl, valamint a vizsgakdzpontbol all.

5.1.2. Az intezmeny és a vizsgakOzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkez6 szervezeti egysége, amely onallé koltségvetéssel nem rendelkezik és
kizarolag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek ala-
nya lehet. Az intézmények és a vizsgaktzpont szakmai tekintetben 6nélloak,
amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapul6 alapdokumentumai garan-
talnak.

5.1.3. Aszakképzeési centrum kdzponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési cent-
rum mitkddésével kapcsolatos:

a) szakmai iranyitasi, tervezesi, tanugyigazgatasi,
b) pénzugyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

€) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,

e) szolgaltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati),

h) beszerzési/kdzbeszerzési,




i) humaneré6forras-gazdalkodasi,
i) Jogi,

K) munkaugyi,

I) mindségbiztositasi,

m) belsé ellendrzési,

n) titkarsagi

feladatokat latja el.
A szakkepzési centrum kdzponti szervezetének szervezeti felépitését jelen szervezeti és mi-
kodési szabalyzat 1. szdmu fuggeléke tartalmazza.

5.1.4. A szakképzési centrum részeként miitkodo akkreditalt vizsgakozpont

i. A vizsgakdzpont jogallasa.

A vizsgakozpont a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum jogi személyiséggel ren-
delkezd, teljes szakmai fiiggetlenséggel miikodo szervezeti egysége.

A vizsgakozpont, vizsgaztatasi tevékenységét a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 12/2020. (I1.7.)
Korm. rendelet, valamint a nemzeti akkreditalasrol sz6l6 térveny szerinti akkreditald
szerv altal személytanusito szerveztként az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany
kdvetelményei szerint végzi.

ii. A vizsgakozpont alapadatai:

a) Hivatalos megnevezés: Fovarosi Szakképzési és Felnottképzési

Vizsgakdzpont

b) Roviditett nev: FSZF

c¢) Angol megnevezés: Capital VVocational and Adult Education Examination

Center

d) Székhely: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

e) Levelezeési cim: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

f) Hivatalos honlap: https://fszf.hu.

g) Vezetdi: vizsgakdzpont vezetd és vizsgakézpont vezet6-helyettesii.

h) Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodéasa tekintetében éves keretgazdalkodast foly-
tat, a keretet a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum biztositja. A keret fel-
hasznélasa tekintetében a vizsgaktzpont-vezetéje szakmai kérdésekben nem
utasithatd. Keretgazdalkodason tal a BGESZC iranyitasa alatt folytat gazdalko-
dast.

5.2. A szakképzesi centrum vezetése

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

A szakképzési centrumot a féigazgato és a kancellar 6nélloan vezeti és képviseli.
A féigazgato felel az intézmenyek szakképzési alapfeladatainak ellatasaért.

A féigazgatd helyettese a féigazgato-helyettes. A foigazgatot feladatai ellatasa-
ban foigazgato-helyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszeri miikodéséért. A
kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogsza-
balyokban meghatarozott feladatai tekintetében.

A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezet a feladatait a kan-
cellar kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. Azokban az esetekben,
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amikor a gazdasagi vezetd a kancellart helyettesiti, pénziigyi ellenjegyzoként
nem jarhat el, helyette az altala irasban kijelolt személy jar el.

5.2.6. Az &llamhaztartasrdl sz4l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

5.2.7. A foéigazgatd — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal 6sszefiiggd dontés vagy intéz-
kedes kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve
intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzést6l szamitott nyolc na-
pon belll a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

5.2.8. A foigazgato és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavonasara a szak-
képzésért felel6s miniszter jogosult. A féigazgatd és a kancellar felett az egyéb
munkaltatdi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

5.2.9. A gazdasagi vezetd megbizasara €s a meghizas visszavonasara a kancellar jo-
gosult.

5.2.10. A féigazgatd-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasara a foigazgato
jogosult. A féigazgatd-helyettes tekintetében a munkaltatdi jogokat a féigaz-
gato, a gazdasagi vezet6 tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyako-
rolja. A munkaltatoi jogkorok atruhdzasaval kapcsolatos tovabbi részleteket,
kozos féigazgatdi — kancellari utasitas tartalmazza.

5.2.11. Az intézmény élén az igazgato all, helyettese igazgatdhelyettesi megbizast kap.
Az intézmény igazgatojat a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje
azaz a szakképzési centrum féigazgatdja bizza meg. Az igazgato felett a mun-
kaltatdi jogokat a Centrum féigazgatoja gyakorolja. Az intézmény igazgatohe-
lyettesét, vagy igazgato-helyetteseit, az igazgatd javaslata alapjan a féigazgato
az igazgato egyetertésével bizza meg.

5.2.12. A vizsgakozpont ¢€lén a vizsgakozpont vezetdje all. A vizsgakdzpont vezetdje
az altala ellatott szakmai feladatok tekintetében nem utasithatd. A kancellartol
atruhazott munkaltatoi jogkor tekintetében a vizsgakézpont egyéb munkatarsai
felett teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

5.2.13. A szakképzési centrum vezet6i az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsé-
gekrol sz6l6 2007. évi CLII. térvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotele-
zettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjeldléset a 2. sz. fliggelék
tartalmazza. A szakképzési centrumon bellli vagyonnyilatkozat tételek nyil-
vantartasaért, ligyintézéséért a munkaiigyi csoportvezetd felelds.

6. A foigazgato
6.1. A foigazgato feleldsége.

A foigazgatd felel az intézmények szakképzési alapfeladatainak megtervezéséért,
alapfeladatok ellataséért, végrehajtasanak ellendrzéséért és értékeléséért, a szakszerii
és torvényes miikodéséért. Ennek keretében:

6.1.1. megteremti a nevel6i-oktatdi munkahoz sziikséges egeszséges és biztonsagos
feltételeket, ellendrzi a tanulok rendszeres egészsegugyi vizsgalatat, felel to-
vabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert

6.1.2. iranyitja az igazgatok tevékenységét,

6.1.3. Osszehangolja a Centrum olyan vezetdi allastt munkavallaléinak munkajat, akik
folott munkaltatdi jogkdrt gyakorol,




6.1.4. rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével gondoskodik
a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi tevékenységéhez szik-
séges személyi feltételek biztositasarol,

6.1.5. megteremti a nevel6-oktatdi munkahoz szilkséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészséguigyi vizsgalatat,

6.1.6. megszervezi a gyermek- és ifjusdgvedelmi feladatok ellatasat,

6.1.7. segiti az intézmények szervezeti és muiikddési szabalyzatanak, szakmai prog-
ramjanak és hazirendjének elékészitési folyamatat, a kancellar egyetértésével
jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,

6.1.8. akancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkez6 tanév feladatait, ellendrzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

6.1.9. az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellenérzést indit az intézményben vég-
zett nevel6i-oktatdi munka szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése
céljabol,

6.1.10.a kancellarral egyiittmiikodve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény létesite-
sére, atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének maddositasara, ne-
vének megallapitasara,

6.1.11.NSZFH elnokének jovahagyasra felterjeszti, javaslatot tesz:

I. aszervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,
ii. a felvehetd maximalis tanul6létszamra,
iii. az indithato osztalyok szamara,
iv. a beiskolazési tervere,
v. az alkalmazandé intézményi tantargyfelosztasra,

6.1.9. NSZFH elndkének javaslatot tesz a két tanitasi nyelvii oktatas technikumban,
tanuloi jogviszonyban torténd engedélyezésére,

6.1.10. meghozza a masodfoku dontéseket az intézmény hatarozata ellen jogszabaly-
sértésre vagy az intézmény belso szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabbé a tanuloi jogviszony, valamint a kollégiumi tag-
sagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel kap-
csolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,

6.1.11.kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkezO, a szakmai feladatokkal Gssze-
fliggd kozérdeki bejelentéseket, panaszokat,

6.1.12. a kancellarral egyetértésben meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait,
valamint az adhatd kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozo szabaly-
zatot,

6.1.13. négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény miikodésének tor-
venyességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredmeényességeét, az intézmeny
gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedéseket,

6.1.14. értékeli az intézmények szakmai programjaban meghatarozott feladatok végrehaj-
tasat és az oktatdi munka eredményességét,

6.1.15.0sszehivja és vezeti az igazgatoi ertekezletet,

6.1.16.meghatarozza a szakképzési centrum és az intézmények mindségiranyitasi fel-
adatait,

6.1.17.a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzataban felsorolt felada-
tokat 0sszehangolja az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozott feladatokkal,

6.1.18.elkésziti a feladatkorébe tartoz6 szabalyzatokat, dokumentummintakat,
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6.1.19.a feladatkorébe tartozé ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatara,

6.1.20.bekeéri az iskola-egészségiigyi szolgalat szakért6i véleményét, a képzési tanacs
és a diakonkorményzat véleményét az intézményben élelmiszerarusitd uzlet
vagy aruautomata mikddtetésére iranyuld szerz6dés megkotéséhez és modosi-
tasahoz,

6.1.21.az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitési
napbol allo tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelez6 fog-
lalkozasainak szamat meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili ta-
nitasi sziinet miatt az el6irt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

6.1.22.kapcsolatot tart és egyiittmikodik az iranyitd szervvel, a k6zépiranyit6 szerv-
vel, a telepiilési 6nkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis kép-
zOhelyekkel, agazati képzokozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a gazda-
s&gi kamarakkal és a feladatainak ellatdsahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiletekkel, kiléndsen: képzési tanacs, a munkavallaléi érdek-
képviseleti szervek, didkdnkormanyzatok

6.1.23.a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az intéz-
mény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,

6.1.24.a feladatkorebe tartozo tgyekben énalldan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

6.1.25.kiadméanyozza a feladatkdrébe tartozo dénteseket,

6.1.26.felelds a szakképzési centrumot alkotd intezmenyek pedagdgiai munkajaert,

6.1.27.felel6s a szakképzési centrum szintli tehetséggondozasért,

6.1.28.felelds az innovativ oktatasi, kutatasi tevékenysegert,

6.1.29.felelds a szakképzesi centrumot alkotd intézmenyek oktatoi testliletének jogko-
rébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezésé-
ért és ellenorzéséért,

6.1.30.felelés a munkaltatoi jogkorebe tartozo létszamgazdalkodasért,

6.1.31.felelds az elektronikus tanligyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.

6.2. A foigazgaté munkaltatoi és humaneroforras-gazdalkodassal osszefiiggé feladat-
korében

6.2.1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort:
a) a12/2020 (11.7.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Szkr.) 81. § 1a) bekezdése alap-
jan a féigazgatd-helyettes felett,

b) a foigazgatod feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak, (a szakmai
munka koordinacidjat végzd dolgozok, azaz a szakmai referatira)

c) az Szkr 94. § (1). bek. ) pontja alapjan az igazgato felett.
d) Munkaltatdi jogkore gyakorlasa soran:
1. dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

2. munkaltatoi igazolast ad ki,

3. dont a tavollét engedélyezésérdl,

4. gondoskodik irdnyitasa ala tartozé dolgozdk munkakari leirasanak el-
készitésérol,

ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

o o
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6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

6.2.12.

6.2.13.

7. a kancellar egyetértésével dont a talmunkarol, illetve a helyettesités
elrendelésérdl,

a kancellar egyetértésével engedélyezi a kiklldetéseket,

dont a szabadségolasi, a fizetés nélkili szabadsag igénybevételére vo-
natkozo kérelmekrol,

10. a kancellar egyetértésével a szakképzési centrum koltségvetési hely-
zete figgvényeben dont a béremelés mértékérdl, a jutalmazas modjé-
rol és mértékérol,

11. a kancellar egyetértésével dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok
targyaban benyujtott kérelmekrol,

gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozéasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat az igazgatd egyetértésével az igazgatohe-
lyettes és az oktatdi munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében azzal,
hogy a munkabér, illetve a megbizési dij megéllapitasara a kancellar egyetérté-
sével jogosult,

6sszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajéat, akik fo-
16tt munkaltatoi jogkort gyakorol,

elokésziti, és a fenntartoi jog gyakorlojanak tovabbitja az éregsegi nyugdijkor-
hatart bet6ltott oktatok oraadoként valo foglalkoztatasara iranyulé megbizasi
szerzOodés létrehozasa iranti kérelmeket,

a szakkepzési centrum kdzponti munkaszervezetenek munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre eld-
késziti a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozésara vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmé-
nyek érdekképviseleti képviseléivel az alkalmazottak élet- és munkakorilmeé-
nyeit érintd kérdésekben,

lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancel-
larral egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatd személyére,
a kancellar egyetértésével munkaer6-gazdalkodasi tervet készit,

dont a kancellar egyetértésével a szakképzési centrum és intézményei mitkodé-
sével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzo-
dés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas személy vagy szerv hataskorébe,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a szakképzési centrum
intézmények alkalmazottai, a didkok, sziilék és az intézménnyel kapcsolatban
allo partnerek bevonasaval,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a szakkepzesi centrum és az intézmények
bels6 szervezeti struktirajat, szabalyozza a bels6 munka- €s hatdskdrmegosztast,
Osszehangolja a szervezeti egységek €s alarendelt vezetok munkdjat, iranyitja az
igazgatok tevékenységet.

az igazgatok elbterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja az ok-
tatok tovabbképzését,

szakmai javaslatot tehet az intézmények altal palyazat utjan, vagy mas médon
elnyert pénzeszk6zok szakszer(, a célnak megfeleld felhasznalasaért.

© ©

6.3. A féigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a)
b)

c)

a foigazgato-helyettes,
az igazgatok

a féigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
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d) a féigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozoé titkarsagi feladatokat ellatd mun-

katarsak.

7. A kancellar

7.1.A kancellar felelossége.

A kancellar felelés a szakképzési centrum és a szakképzési centrumot alkotd valamennyi

intezmény

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.
7.1.5.
7.1.6.
7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

7.1.10.

7.1.11.

7.1.12.

7.1.13.

7.1.14.

7.1.15.

torvényes és szakszerti mitkodéséért, ennek keretében:

irdnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénzigyi, kontrolling, szdmviteli,
belsé ellendérzési, humanfejlesztési munkalgyi, jogi, igazgatasi, informatikai
tevékenységét,

felel6s a szakképzési centrum és az intézmények vagyongazdalkodasaért, gon-
doskodik a vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megdrzéseérdl,
hiteles nyilvantartasarol,

irdnyitja a muszaki, 1étesitményhasznositasi, tizemeltetési, logisztikai, szolgal-
tatasi, beszerzési és kbzbeszerzési tigyeket,

belsé szabalyzatban kialakitja a szakképzési centrum belsd szervezeti strukti-
rajat, szabalyozza a bels6 munka- és hataskérmegosztast, 6sszehangolja a szer-
vezeti egységek ¢és alarendelt vezetok munkajat,

dont a Centrum és annak részeként miikodo szakképzési intézmény mitkodés-
ével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy mas szabaly-
zat nem utal mas személy vagy szerv hataskorébe,

megszervezi az éves koltsegvetési javaslat, illetve koltségvetés elkesziteset,
gondoskodik a jovahagyott koltségvetési keretek végrehajtasrol, eléiranyzatok
felhasznalasrol,

elkésziti az éves koltsegvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltseg-
vetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

a féigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdi jovahagyasra elokésziti a szak-
képzési centrum szervezeti és mitkkodési szabalyzatat, felelés a szakképzési
centrum szintli szabalyzatok elkészitéséért,

egyetertési jogot gyakorol a féigazgatd gazdasagi kovetkezménnyel jaré don-
tései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvenyességének,
illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezesere allo forrasok felhasznalasaval gondos-
kodik annak feltételeir6l, hogy a szakképzési centrum és a szakképzési centru-
mot alkoté valamennyi intézmény gazdalkodasa a szakképzési alapfeladatok
ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat, gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot,

a gazdasagi vezeté megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok
ellatasarol, valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-
szakmai kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként miikodoé intézmény mitkodésé-
vel kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, vagy mas szabaly-
zat nem utal mas személy, szerv vagy testllet hataskorébe,

a féigazgatoval kozremiikddve elkésziti a szakképzési centrum éves munkater-
vét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,
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7.1.16. kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hi-
vatallal (ir&nyit6 szervvel) KIM-el, a telepiilési 6nkormanyzatokkal, a szakkép-
zési centrumokkal, a gazdasagi szféra szakembereivel, kiilonds tekintettel a du-
alis képzohelyekkel, dgazati képzOkozpontokkal, dgazati készségtanacsokkal,
a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatdsahoz szlikséges egyéb szemé-
lyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

7.1.17. a féigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az intéz-
mény adatkezelésének ¢és adattovabbitasanak belsd rendjét,

7.1.18. gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tiizvédelmi feladatai-
nak megszervezésérol, biztositja a munkavédelmi kockéazatelemzés aktualiza-
lasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,

7.1.19. 6nalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatérozott fel-
adatai tekintetében,

7.1.20. kiadmanyozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket,

7.1.21. egyes Ugyekben a kiadményozasi jogat atruhdzhatja,

7.1.22. felel6s a munkaltatéi jogkorébe tartozd létszam-gazdalkodaseért,

7.1.23. felel6s a centrum személyi juttatasok, az azokhoz kapcsol6do jarulékok és
egyeéb kozterhek eldirdnyzataival torténd gazdalkodasért,

7.1.24. felel6s a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatadhoz, valamint az e pontba nem
tartozo, de a szakképzési centrum kozfeladatai ellatdsdhoz sziikséges egyéb
eldiranyzataival torténd gazdalkodasért,

7.1.25. felel6s az intézmények altal palyazat atjan, vagy mas modon elnyert pénzesz-
kozok szakszer(, a célnak megfeleld felhasznalasaért,

7.1.26. belso szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal
biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

7.1.27. egyetértési jogot gyakorol a foigazgatod elbterjesztése alapjan az oktatdk to-
vabbképzési programjaval, es a beiskolazasi terve vonatkozasaban.

7.1.28. meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhat6 kedvezme-
nyek feltételeit, melyet intézmény esetében a tanuloi jogviszony, illetve a fel-
néttképzési jogviszony létrejotte eldtt allapit meg, és hozza a tanulg, illetve a
képzésben részt vevo személy tudomasara.

7.1.29. Négyévente legalabb egy alkalommal ellendrzi a szakképzé intézmény gazdal-
kodasat.

7.2. A kancellar munkaltato6i és humaneroéforras-gazdalkodassal osszefiiggo feladatko-
rében

7.2.1. gyakorolja a munkaltatdi jogkort a kozvetlentl nem a szakmai alapfeladatella-
tassal osszefiiggo feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatottak fe-
lett, ennek keretében

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

b) munkaltatdi igazolast ad ki,

C) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozék munkakori leirdsanak elke-
szitésérol,

e) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vo-
natkozoan utasitast ad ki,

g) dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendeléséral,
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7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

h) engedélyezi a kikuldetéseket,

i) dont a szabadségolasi, a fizetés nélkili szabadsag igénybevételére vonat-
koz6 kérelmekrol,

j) dont a jutalmazasrdl,

K) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmek-
rol,

I) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelés mi-
niszternek,

m) kinevezi a vizsgakdzpont vezetdjét.

gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizdsdval és a meghbizas visszavonasaval
kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezeté dtmeneti vagy tartos akadalyoztatasa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérdl,

dsszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik
folott munkaltatoi jogkort gyakorol,

a féigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intéz-
mények szakszervezetével az alkalmazottak elet- és munkakoriilményeit érintd
kerdésekben,

Osszehangolja a szervezeti egységek €s alarendelt vezetok munkajat,

egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaeré-gazdalkodasi terv tekinteté-
ben,

megtervezi a kovetkez6 iddszak munkajat, ellenérzi és értékeli a folyamatban
1évo feladatok végrehajtasat a feleldsségi kore tekintetében.

7.3. A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

a gazdasagi vezeto,

a kancellar kdzvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellatd munka-
tarsak,

a belso ellendr

a kommunikacids és marketing csoport,

a palyazati csoport,

a jogi, igazgatasi és gyviteli csoport,

gazdasagi szervezet és ezen beldl:
— apenzugyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport
— amunkalgyi csoport,

— amiszaki és (izemeltetési csoport.

8. A gazdasadgi vezeto

8.1. A gazdasagi vezeto feladatkore

8.1.1.
8.1.2.

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,
gyakorolja a pénzugyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékeny-
ségeket,
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8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.

8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.

8.1.12.

8.1.13.

8.1.14.

8.1.15.

8.1.16.

8.1.17.

8.1.18.

8.1.19.

8.1.20.
8.1.21.

a kancellar kozvetlen irdnyitdsa mellett gondoskodik a szakképzési
centrum és intézményei miikddésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli, létszdm-gazdalkodasi, valamint a miszaki izemeltetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasardl, ezen feladatok tekintetében a gazda-
sagi vezetd ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendel-
kezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézmények-
hez beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozéssal, adatszol-
galtatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds
személyeknek iranymutatast ad,

elékésziti, és a kancellarnak el6terjeszti az intézményenkénti bontasban
1s megjelenitd koltségvetési tervet,

elkésziti a vizsgakdzpont — vizsgakdzpont-vezetével egyeztetett — kolt-
ségvetési terveét,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szerve-
zését, valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységet,

szervezi €s ellendrzi a gazdasagi €s pénziigyi tervezést és az ezek alap-
jaul szolgald bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tgyvi-
telt,

iranyitja az intézményekre lebontott koltségvetés felhasznalasat, folya-
matos koltsegfigyelést végez,

felelés a mérleg, koltségvetési beszamold jelentések és a feladatkorét
érintd adatszolgaltatdsok valodisagaért, helyességéért, teljeskoriiségeé-
ért, és azok hataridében torténd elkészitéséért,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszamolasi, va-
gyonnyilvantartasi és bizonylati rendjét, kilonds tekintettel a vagyon-
védelemre,

gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol és
értékelésérol, valamint biztositja a hatékony, ésszerl és takarékos gaz-
dalkodast,

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal Gssze-
allitott palyazati dokumentéciokat,

gondoskodik a nyertes palyazatok nyilvantartasarol, ellendrzi a pénz-
gyi teljesitéseket,

gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon tor-
ténd nyilvanossagra hozatalarol,

gondoskodik az Eurdpai Unids projektek szerz6désének végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénzigyi és szamviteli feladatok ellatasarol,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvenyi és rendeletei szaba-
lyozésat,

ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli
torvényben és a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,
kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkodroket, va-
lamint ellendrzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalva-
nyozasi és szakmai teljesitésigazolasi jogkdrok gyakorlasat,
megszervezi a pénzigyi és szamviteli nyilvantartasok vezetéset,
gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és ko-
veteléseinek nyilvantartasarol,
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9.

9.1.

8.1.22.

8.1.23.

8.1.24.

8.1.25.

8.1.26.

8.1.27.

8.1.28.
8.1.29.
8.1.30.
8.1.31.
8.1.32.
8.1.33.
8.1.34.

8.1.35.

8.1.36.

8.1.37.

gondoskodik a szakkepzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek telje-
sitésérdl és koveteléseinek érvényesitésérol,

megtervezi az intézmények bevételének felhasznalasat a szabad kapaci-
tas terhére,

a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre
atadott vagyon alakul&sarol beszamolét készit a fenntarto részére,
kancellari jovahagyasra elékésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalko-
dasi és lizemeltetési feladatok szakszer( ellatasahoz kapcsolodo, Kiilo-
nosen a kotelezettségvallalasra, penzkezelésre, bizonylati tigyrendre vo-
natkozo6 bels6 szabalyoz6 dokumentumokat, szabalyzatokat, gondosko-
dik azok betartasardl és felllvizsgélatardl,

gondoskodik a kincstari, allamh&ztartési és eseti adatszolgéltatasok ha-
taridében valod elkészitésérdl, kozremiikddik az irdnyitd és a kozeépira-
nyit6 szerv altal meghatéarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonat-
kozdan a szabalyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel
rendje és az ezzel kapcsolatos tgyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartasok vezetésérol,

megszervezi a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetését,

megszervezi a leltarozas vegrehajtasat és a selejtezeést,

gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténé szamfejtésérol
és kifizetésérol, valamint ellenérzésérol,

gondoskodik a kotelezettségvallalassal jaro, valamint a szolgaltatasi,
mukodési és felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzodések és
megrendelések nyilvantartasaral,

gondoskodik a szamlazas és nyilvantartasok kialakitasaral,
megszervezi a munkaerdgazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsola-
tos feladatokat,

gondoskodik a szakképzési centrum és az intézmények dolgozoinak és
a megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb ja-
randosagainak szamfejtésérol, utalasaral,

gondoskodik a személyi jovedelemadd koteles kifizetésekrdl szolo nyil-
vantartas vezetésérol,

megszervezi az ado-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elsza-
molasok, bevallasok, jelentések hataridére torténé elkészitéset.

A gazdasagi vezet6t tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén, vagy ha a gazdasagi

vezet6i tisztség nincs betdltve, a pénzigyi-szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

A foigazgato-helyettes

A foigazgato-helyettes feladatkore

9.1.1.
a)
b)

koordinalja és ellendrzi:
az iskolarendszer(i és iskolarendszeren kivili szakképzést,

az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
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c) azintézmeények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenysegeét,

d) abeiskolazas feladatait,

e) aszakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,

f)  az intézmenyekben tanuld felnéttek szakmai oktatasat és képzéset.

9.1.2. felligyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalositasat
és a palyazati beszdmoldk elkészitését,

9.1.3. ellenérzi az oktatdk szakmai munkajat,

9.1.4. az intézményekkel és a kancellarral egytittmiikodve el6késziti a felnéttek szak-
mai oktatasanak és szakmai képzeésének tdmogatésahoz szilkséges adatszolgal-
tatasokat, a szakmai beszamol6t, ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének
felugyeletét,

9.1.5. koordindlja a szakmai tovabbképzések szervezését,
9.1.6. koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
9.1.7. nyomon kdveti a dudlis képzés megvaldsulasat,

9.1.8. kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szak-
képzessel kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az in-
tézményekkel partneri viszonyban allnak (hatdsagok, partner intézmények,
kamarak stb.),

9.1.9. a szakképzés informécids rendszerevel/az elektronikus taniigyigazgatasi rend-
szerrel kapcsolatos feladatai keretében

koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltolteset,
ellen6rzi a szakmai tartalmat,

N

a centrum KRETA referensével egyiittmiikodve a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmenyek adatfeltdltését, gondosko-
dik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol,

4. koordinalja az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intéz-
ményi és oktatdi monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra vonatko-
zb6an adatgytjtést, elemzést végez.

10.Vizsgakozpont vezeté

10.1. A vizsgakozpontvezet6 feladatkore:

10.1.1. a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, 6nalldéan vezeti
a vizsgakdzpontot,

10.1.2. dont minden olyan, a vizsgakdzpont miikodésével, feladatellatasaval kapcsola-
tos ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

10.1.3. gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kilono-
sen a vizsgakdzpont altal hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatko-
zatok tekintetében,

10.1.4. meghatarozza a vizsgakdzpont miikddési politikdjat és kiadja a vizsgakdzpont
Iranyitasi Kézikonyvét és szabalyzatait,
elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakari leirasat,

10.1.5. kiadja az éves audittervet, az éves munkatervet, valamint a vizsgakézpont
egyeéb szabalyzatait,
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10.1.6. szervezi és ellendrzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmeének ervényesulését,
10.1.7. kezdeményezi a munkavégzés szemelyi és targyi feltételei biztositasahoz szlk-
séges — hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,
10.1.8. gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatéi jogokat,
10.1.9. évente, illetve a felugyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
centrum beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,
10.1.10.gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsarol és adattisztitasarol az
elektronikus nyilvantartasokban,
10.1.11 teljesiti a fenntartdi, valamint foigazgato és kancellar altal kért adatszolgalta-
tast,
10.1.12.sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalés-
rol sz6l6 szabélyok szerint végzi,
10.1.13. képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozé tigyekben,
10.1.14.javaslatot tesz a vezetése ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,
10.1.15.dont a vizsgakdzpont alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott palyazat
elbiralasakor,
10.1.16.kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi a vizsgakdzpont mitkodését érinté dontések, allasfogla-
lasok vegrehajtasat.

11. A kozponti munkaszervezet szervezeti egysegei:

A szakkepzesi centrumban a kancellari szervezet részeként igazgatasi, szervezeési, gazdasagi,
miuszaki, belsd ellenérzési, tovabba egyeb tamogatd, miikddtetést segitd szervezeti egységek
mukodnek.

A szakképzési centrumban olyan 6nall6 szervezeti egységek is mitkodhetnek, amelyek tevé-
kenységlk jellegénél fogva, matrix-rendszerben mind a nevelési-oktatasi és kepzesi, mind a
kancellari szervezethez is kapcsolddnak.

11.1. Az érintett szervezeti egységek:

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

foigazgatoi titkarsag,

kancellari titkarsag,

kommunikacids és marketing csoport,
palyazati csoport.

a jogi, igazgatasi és gyviteli csoport,
gazdasagi szervezet és ezen belil:

— apenzugyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport
— amunkalgyi csoport,

— amiszaki és lizemeltetési csoport

11.2. A szakképzesi centrum kdzponti munkaszervezete a szakképzési centrum miiko-

désével kapcsolatos feladatai, kiilénosen a

a) szakmai (tanugyigazgatéasi),
b) pénzigyi/gazdalkodasi/szamviteli,

19



C) miszaki/lizemeltetési,

d) vagyongazdalkodasi,

e) palyazati (projekt)

f) beszerzési/kdzbeszerzési,

9) humaneréforras-gazdalkodasi,
h) jogi, igazgatasi és lgyviteli
feladatokat latja el.

11.3. Foigazgatoi titkarsag

A féigazgaté alarendeltségében a foigazgatoi titkarsag a féigazgato és a foigazgato-helyettes
feladatainak ellatsaban vesz részt, munkajukat kozvetlenll segiti.

11.3.1. A fdigazgatoi titkarsag feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)

)

k)

1)

m)

ellatja a szakképzési centrum mindségiranyitasi feladatainak szervezését, kozremiiko-
dik a szakképzési centrum szintii koordinacios feladatokban,

iranyitja, szervezi az iktatas folyamatat,
kozremiikodik a szabalyozé dokumentumok megalkotasaban,
ellatja az Ggyvitel és adminisztracio feladatait,

szervezi az igazgatoi ertekezlet iléseit, szorosan egyiittmiikodik a kancellari titkarsag-
gal,

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, a féigazgato €s a féigaz-
gato-helyettes meghataroznak,

kozremiikodik a féigazgatoi hataskorbe tartozd adatszolgaltatdsban, beszamolo készi-
tésében, nyilvantartasok vezetésében, menedzseli a hataridds feladatokat,

a foigazgato és a foigazgato-helyettes szamara hattéranyagokat, 6sszegz6 anyagokat
keszit,

a kancellari titkarsaggal egyiittmiikddve koordinalja a centrumszintli rendezvények
szervezeset és lebonyolitasat,

gondoskodik a centrumszintli reprezentacids ajandékok éves szintli tervezésérol és a
beszerzésrol, e tekintetben szorosan egyiittmiikodik a kancellari titkarsaggal és a kom-
munikacios és marketing csoporttal,

koordinalja a féigazgatoi titkarsag beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat, valamint el-
latja a helyi szintli iktatasi, irattarozasi, iratkezelési feladatokat,

Osszedllitja a foigazgatoi titkarsag éves beszerzési tervét, felujitasi és karbantartasi igé-
nyeit, illetve menedzseli azok megvalositasat,

a kancellari titkarsaggal egyiittmiikddve koordinalja a centrumszintii kommunikaciot
és média-megjelenéseket.

11.4. Kancellari titkarsag

A kancelléri titkarsag a szakképzési centrumban miikodé, tamogaté funkciot ellato szer-
vezeti egyseg, amely a kancellart kozvetlenil timogatja a dontéselékészités, adminiszt-
rativ és Ugyviteli tevékenységekkel.
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11.4.1. A kancelléri titkarsag feladatai:

a)

b)

f)
9)

h)

)
k)

p)

tdmogatja a kancellart dontéselokészitési, tanacsadasi és stratégiai feladatok ellatasa-
ban,

ellatja a kancellar és a gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos igazgatasi €s
igyviteli feladatokat, illetve ellatja a helyi szintl iktatassal, irattdrazassal, iratkezelés-
sel kapcsolatos feladatokat,

a foigazgatoi titkarsaggal egyiittmiikodve koordinalja a centrumszint(i rendezvények
szervezését és lebonyolitasat,

a féigazgatoi titkarsaggal egyiittmikodve részt vesz a szakképzési centrum mindség-
iranyitasi feladatainak szervezésében, kozremiikddik a centrumszintli koordinacios
feladatokban,

kozremiikodik a szabalyoz6 dokumentumok véleményezésében, megalkotasaban,
ellatja az lgyviteliadminisztracios feladatait,

a foigazgatoi titkarsaggal egylittmiikodve részt vesz az igazgatoi ertekezlet tilései el6-
készitéseben és lebonyolitasban,

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, a kancellar és a kancel-
larhelyettes meghataroznak,

kozremiikodik a kancellari hataskorbe tartozo adatszolgaltatasban, beszamolo készité-
sében, nyilvantartasok vezetésében, menedzseli a hataridds feladatokat,

a kancellar és a gazdasagi vezet6 szamara hattéranyagokat, 6sszegz6 anyagokat készit,

gondoskodik a centrumszintli reprezentacios ajandékok éves szintli tervezésérol és be-
szerzésrol, e tekintetben szorosan egylittmiikodik a féigazgatoi titkarsaggal, valamint
a kommunikacids és marketing csoporttal,

koordinalja a kancellari titkarsag beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat,

Osszeallitja a kancellari titkarsag éves beszerzési tervét, felljitasi és karbantartasi igé-
nyeit, illetve menedzseli azok megvalositasat,

a foigazgatoéi titkarsaggal, tovabba a kommunikéacids és marketing csoporttal egydtt-
miikédve koordinalja a centrumszintli kommunikaciot és media-megjelenéseket,

kozremikodik a kozzétételi kotelezettség korébe tartozd kdzadatok honlapon vald
kdzzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasaban.

szerkeszti a centrumszintii testiileti {ilések intranetes feliileteit, kzremiikodik a fej-
lesztésében,

11.5. Szakmai szakképzeési referatlra

A szakmai szakképzési referatlra a szakképzési centrumban miik6do, szakmai szak-
képzési tanligyigazgatasi alapfeladatokat ellatd szervezeti egység, amely 0sszehan-
golja, iranyitja és ellenérzi a szakképzési centrum intézményeiben foly6 szakmai alap-
feladatokat, adatokat szolgaltat a fenntartonak és mas kiilsé szakmai szervezetnek. A
szakmai szakképzesi referatura vezetdje a féigazgato-helyettes.

11.6. Szakmai szakképzési referatlra feladata:

a)

Osszeéllitja a szakképzesi centrum éves szakmai munkatervét,
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b)

naprakészen koveti az 4gazati jogszabalyok valtozasait és arra felhivja az igazgatok és
helyetteseik figyelmét,

ellendrzi és koordinalja az intézmények szakmai munkajat, killéngs tekintettel az in-
dithato szakkepesitésekre, osztalyokra, csoportokra,

ellendrzi az inditott osztalyok, csoportok 1étszamat, fenntartdi engedélyt kér a maxi-
malis osztalylétszamok tullépésehez,

ellenérzi az intézmeények tantargyfelosztasat,
ellendrzi az intézményi alapdokumentumokat,

szakmai szempontbdl ellendrzi az intézmények alapfeladat ellatasaval kapcsolatos
megbizasi szerzédéseit,

gondozza az intézmények szakmai akkreditécioit,

szakmai segitséget nyujt a palyazati csoport munkajahoz,

ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellendrzését, koordinalasat,
adatokat szolgéltat a fenntartonak és méas szakmai szervezeteknek,

részt vesz a szakmai tovabbkepzésekkel, tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos felada-
tokban,

m) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel

n)

kapcsolatos feladataik réven a szakkepzesi centrummal vagy az intézményekkel part-
neri viszonyban allnak (hatosagok, partner intézmények, kamarak),

a kancellari titkarsaggal egyiittmitkodve részt vesz a szakképzési centrum beiskolazasi
tevékenysegének és beiskolazasi programjainak ¢sszehangolasaban,

11.7. Belso ellenorzés:

A belsé ellendrzés a kancellarnak kozvetleniil alarendelten, funkcionalisan fiiggetle-
niil, a bels6 ellenérzési vezetd iranyitasaval vizsgalja és értékeli a szakképzési centrum
belsé kontrollrendszerének miikodését, a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gaz-
dalkodast. A vizsgalatok kiterjednek a szakképzesi centrum minden szervezeti egyse-
gére és tevekenysegére.

11.7.1. A bels6 ellendrzés feladata:

a.

kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai €és éves ellendrzési terv készitése, melyet
a kancellar hagy jova,

belsd ellendrzések lefolytatdsa a vonatkozo jogszabalyoknak, nemzetkzi standardok-
nak és mddszertani Utmutatoknak megfelelden,

ellendrzési jelentés forméjaban a vizsgalt folyamatokkal, teriiletekkel kapcsolatban
megallapitasok és javaslatok megfogalmazésa a kockazati tényezdk csokkentése, sza-
balytalansagok megeldzése és feltarasa érdekében,

a belso ellendrzések megallapitasai, javaslatai nyoman elkésziilt intézkedési tervek
végrehajtasanak nyomon kdvetése, nyilvantartasa,

a kiils6 ellenérzések nyilvantartasa, a vizsgalati eredmények, intézkedési tervek és
azok végrehajtdsdnak nyomon kovetése, egyiittmiikodés az ellendrzé szervekkel a
vizsgélat sorén,
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tandcsadoi tevékenyseg keretében a szakképzési centrum vezetdinek tamogatasa, a
belsé kontrollrendszer tovabbfejlesztése, a kapacitasokkal vald ésszeriibb, hatéko-
nyabb gazdalkodasra vonatkozé ajanlasok, javaslatok megfogalmazésa,

clbsegiteni a szakkepzeési centrumban folyd tevékenységek szabalyszerii, gazdasagos
és eredményes végrehajtasat, az elszdmolasi kotelezettségek maradéktalan teljestilését
és a szakképzési centrum er6forrasainak fenntartasat,

a feladatkdréhez kapcsolddo irattarozasi, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a kan-
cellari titkarsag végzi,
adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kdzadatok

honlapon vald kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa és a vonatkozo szabaly-
zatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

A belsé ellenérzés feladatait a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé el-
lendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

11.8. A kommunikécids és marketing munkatars

A kommunikécids és marketing csoport a szakképzési centrumban miikddé, tamogatd
funkciot ellato szervezeti egység, amely a kancellarnak kdzvetlendl alarendelten, a f6-
igazgatoi titkarsaggal, a kancellari titkarsaggal egyiittmiikodve ellatja a szakképzési
centrum marketing, kommunikacids, rendezvényszervezési feladatokkal kapcsolatos
tevékenységét.

11.8.1.A kommunikacios es marketing csoport feladata:

a.

iranyitja es 6sszefogja a szakképzési centrum kiilsé kommunikaciojat, épiti és kezeli a
szakképzési centrum média- és sajtokapcsolatait, valamint 6sszehangolja a szakkép-
zési centrum mediaban valé megjelenéset,

markamenedzsment tevékenységet végez, illetve ellatja a szakképzesi centrum egysé-
ges arculatanak gondozasat,

biztositja a szakképzési centrum arculati elemeinek alkalmazasat a rendezvenyek, ki-
advanyok, honlapok és minden mas megjelenési forma esetében,

kapcsolatot tart a kozponti portalrendszer megbizott lizemeltetdjével, ellatja a tartalom
menedzseri feladatokat, a szervezeti egyseégek honlapjai tekintetében egyiittmiikodik
€s segiti a szervezeti egység szerkesztdinek munkajat,

javaslatot fogalmaz meg a szakkepzesi centrum marketing és kommunikacios straté-
giajara, kozremiikodik annak végrehajtasaban,

szakmailag tamogatja valamennyi szervezeti egység marketing és kommunikacios te-
vekenysegeét,

lebonyolitja a centrumszintli, beleértve a palydzatokhoz kapcsol6dd, marketing és
kommunikacids rendezvényeket, eseményeket,

kozremiikodik a féigazgatoi, kancellari titkarsag, valamint az intézmények altal szer-
vezett centrumszintii tinnepségek, rendezvények elgondolasanak kidolgozasaban, eld-
készitésében és lebonyolitasaban,

gondoskodik a szakképzési centrumot képvisel6 ajandéktargyak, kiadvanyok beszer-
7€sérol,

szerkeszti a szakképzési centrum elektronikus hirlevelét és a kancellari hirlevelet, va-
lamint a szakkeépzési centrum honlapjat és a kozosségi médiaban torténd szakkepzési
centrumra vonatkoz6 megjelenéseket,
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11.9.

11.9.1.

11.10.

tartalmat szolgaltat, illetve tartalomfejlesztést végez a szakképzési centrum kiadvanyai
tekintetében, illetve a magyar nyelvii honlapja rendezvényekkel, eseményekkel, hirek-
kel kapcsolatos aloldalain, valamint gondozza a szakképzeési centrum internetes ko-
z0sségi oldalait,

a foigazgatoi titkarsaggal és Kancellari titkarsaggal egyiittmiikodve timogatja a nem-
zetkdzi kommunikacids tevékenységek vegrehajtasat,

centrumszinten dsszehangolja a kommunikacios szolgaltatasok és termékek kozbe-
szerzésére vonatkozo kotelezo adatszolgaltatasat,

ellatja a feladatkoréhez kapcsolddo irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladato-
kat,

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kdzadatok
honlapon valé kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa és a vonatkozo szabaly-
zatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

Palyazati csoport
A palyéazati csoport a szakképzési centrumban miikod6, tamogaté szerepet ellatod szer-

vezeti egység, amely ellatja a szakképzési centrum palyazatfigyeléssel és palyazatiras-
sal, valamint palyazat- és projektmenedzsmenttel kapcsolatos tevékenyseégét.

A pélyézati csoport feladata:

elokésziti a szakkepzesi centrumra vonatkozd egységes palyazati rendet és javaslatot
tesz annak mukddésére,

ellatja a hazai és nemzetkdzi palyazatok figyelésével, elokészitésével és szervezésével
kapcsolatos feladatokat,

az erintett szervezeti egységek bevonasaval elkésziti és dsszehangolja a palyazatok
benyujtasat,

a szakképzési centrum szervezeti egységei szamara informaciét szolgaltat az uj és a
mar benyujtott palyazatokkal kapcsolatban,

kezdeményezi a palyazatok vegrehajtasahoz sziikséges beszerzések inditasat,

monitoring tevékenységet vegez a megvaldsitashoz kapcsoldddan és iranyitja a palya-
zati projektek fenntartasi tevekenysegét,

konzultacios lehetOséget biztosit a palyazatokban részt vevok szamara a megvalositas
soran felmeriilé problémak megoldasahoz,

ellatja a feladatkoréhez kapcsolddo irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladato-
kat,

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kdzadatok
honlapon vald kdzzététele, helyesbitése, frissitése, eltdvolitasa és a vonatkozo szabaly-
zatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasaban.

Jogi igazgatési és Ugyviteli csoport

A jogi igazgatési és nyilvantartasi csoport a szakképzési centrumban mitk6do, tamo-
gato szerepet ellatd szervezeti egység, amely a kancellarnak kdzvetlendl alarendelten
gondoskodik a szakkepzési centrum térvényes miikodésérol, a torvényesség fenntarta-
sardl, illetve ellatja a szakképzési centrum jogi képviseletével kapcsolatos feladatokat.

11.10.1. Jogi igazgatéasi csoport feladata:

a.

jogi szempontbol tdmogatja a szakképzési centrum vezetéinek munkajat,
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b. figyelemmel Kiséri a szakképzési centrum tevékenységét érintd jogszabalyok valtoza-
sait, kidolgozza a centrum igazgatasi tevékenységével dsszefliggd szabalyzatokat,

c. ellatja a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez tartozd feladatokhoz kap-
cso0lodo jogi kozremitkddést, a beszerzési és kozbeszerzési jogi kérdésekben is, miiko-
déslik korében jogi tanacsadast nyujt, jogi szakvéleményt ad,

d. aszakképzési centrum szervezeti egységeivel kozremitkodve elGsegiti a kiils6 szervek
altal végzett ellenérzések lebonyolitasat. Az érintett szakteriilet bevonasaval elkésziti
¢s megkiildi a kozérdekii megkeresésekre adott valaszokat. A kancellari titkarsaggal
egyuttmiikodve ellatja és 6sszehangolja a kbzadatokkal kapcsolatos kozzétételi felada-
tokat, gondoskodik a kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és folya-
matos kozzétételérdl. Vizsgalja a kotelezd kozzétételre vonatkozo szabalyok végrehaj-
tasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérdl évente leg-
alabb egy alkalommal atfogo jelentést készit a kancellar részére a targyévet koveto év
februar végéig. Ellatja a vonatkozo szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatokat,

e. elkésziti, illetve véleményezi a szakképzési centrum szerzédéseit, megallapodasait, el-
latja az okiratok, iratok hitelesitésével kapcsolatos feladatokat, jogi ellenjegyzést vé-
gez,

f. peres és peren kivili eljarasban jogi képviseletet lat el, illetve munkalgyi perekben a
munkaiigyi csoport vezetdjével egyeztetve ellatja a szakképzési centrum képviseletet,

g. ellatja az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos, a jogszabalyi és a szakképzeési
centrum szabalyozoi altal meghatarozott feladatok koordinalasat,

h. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a sza-
balyzat mddositasat,

Ugyviteli csoport

Az ugyviteli csoport a Centrum kdzponti munkaszervezetének irodai munkajat es az iratke-
zelest a vonatkozo torvények és szabalyzatok alapjat latja el. A jol és hatékonyan mikodo
iratkezelési tevékenység alapja az attekinthetdség, az iratok rendszerbe foglalasa.

Az tigyviteli csoport f6 feladatai az iratokkal kapcsolatos tevékenység - tarolas, tovabbitas,
selejtezés sth. — azaz az iratkezelés.

Az iratkezel 6k feladata, hogy gyorsan és pontosan kdzvetitsenek informaciot az tigyintézok-
hoz, tegyék attekinthet6vé az iratok tarolasat, biztonsagos megorzését.

Az iratkezelés rendjét belsd szabalyzatok hatarozzak meg.
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Ugyviteli csoport feladata:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

1)

az Ugyiteli csoport ellatja a helyi szintli iktatassal, irattarozassal, iratkezeléssel kap-
csolatos feladatokat.

biztositja az tligyviteli irat elkészitését, megirdsat, levelezést folytat a vezetok altal
megadott témakorben,

nyilvantartja és rendszerezi a beérkezd iratokat és a Centrum levelezését, szakszerl és
biztonsagos megdrzést biztosit

gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérol,
évente torténd feliilvizsgalatarol,

intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a sza-
balyzat médositasat,
gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzeésérol
¢€s tovabbképzéseérol,
gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbe-

sitokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathor-
dozok sth.) biztositasarol,

felelOs a jogszabalyi eldirasoknak megteleld, tanusitott elektronikus iratkezelési alkal-
mazas kialakitasaért és mukodtetéséért,

rrrrr

egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési €és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok
betartasarol,

gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodé-
sérol,

gondoskodik az elektronikus uton térténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten be-
lili mikodtetésérol,

felelOs az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

m) felelds az irattari tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

n)

p)

q)

11.11.

javaslatot tesz - informatikussal egyiittmiikodve - a szamitastechnikai rendszer bizton-
sagi kovetelményeiért altalanosan felels személyre €s a rendszer lizemeltetéséért on-
alloan felelos személyre, valamint arra a szervezeti egységre, amely gondoskodik a
kovetelmények teljesitésérdl és a feliigyeletrdl,

kapcsolatot tart a postai szolgaltatoval,

a postai szolgaltatoval kotott szerzo6dés alapjan meghatarozza a kiildemények felada-
sanak rendjét,

ellatja az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokat,
iranyitja az egységéhez tartozd kézbesitd munkajat.

Pénzlgyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport

A penzigyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport a szakképzési centrumban mii-
kodod, tamogato szerepet ellatd szervezeti egység, amely ellatja az eldiranyzatok nyil-
vantartasaval, a pénzforgalommal, a kotelezettségvallalasok teljesitésével, a kbvetelé-
sek behajtasaval, a kincstari adatszolgaltatassal és pénziigyi forgalommal 6sszefiiggd
feladatokat.
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11.11.1.A pénzigyi szamviteli csoport feladatai:

a.

n.

ellatja a szakképzési centrum szamviteli folyamatainak menedzselését, irdnyitja és el-
len6rzi a gazdalkodast és az ezek alapjaul szolgélo bizonylati rendszert, valamint az
ezzel kapcsolatos lgyvitelt,

ellatja a koltségvetési pénziigyi keretek felosztasat és elszdmolasat az 6nallo szervezeti
egységek kozott,

ellatja a pénzkezeléssel, a szamlak kiallitasaval, a kintlévoségek kezelésével és a be-
szamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a selejtezési eljards soran szabalyzatban rogzitett feladatokat, biztositja a va-
gyonvédelemét,

a szervezeti egységek leltari adatszolgaltatasa alapjan nyilvantartast vezet a szakkép-
z¢si centrum informatikai eszkozeirdl, emellett szakmai tamogatast nyljt a szervezeti
egységek informatikai leltarozésa vonatkozasaban,

vezeti a rendszeres €s nem rendszeres munkabérek és 0sztondijak atutalasat, ellendrzi
az utalasra feladott tételeket,

kezeli a szakképzesi centrum palyazati és egyéb pénzilgyi kereteit és devizaszamlait,
biztositja a beruhazasok penzigyi bonyolitasat,

felelds a szamviteli jellegli statisztikdk és adatszolgaltatasok teljesitéséért, illetve a f6-

konyvi, analitikus és vagyon-nyilvantartasért, a leltarozasért, valamint a koltségveteési
beszamoldk Osszedllitasaért, a pénzmaradvany és az eredmény megallapitasaért,

ellatja a szakképzési centrum egészere vonatkozoan a konyvvezetéssel kapcsolatos fel-
adatokat,

gondoskodik a szabad kapacitasok tartds hasznositasarol,

elkésziti a szakképzési centrum gazdalkodasara vonatkozo kiils6 és belsé dokumentu-
mokat,

ellatja a feladatkoréhez kapcsolddo irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladato-
kat,

adatgazdaként kozremikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozo kozadatok
honlapon vald kdzzététele, helyesbitése, frissitése, eltdvolitasa és a vonatkozo szabaly-
zatban meghatarozott egyéb feladatok ellatéasa irant,

a KRETA Gazdalkodasi (GR) menedzsment modul kezelése.

11.11.2. A vagyonnyilvantartasi csoport feladatai:

a.

vezeti és naprakeszen tartja a szakképzési centrum kezelésében 1év6 dnkormanyzati és
Kincstari vagyon nyilvantartasat,

a szakképzesi centrum vagyona kapcsan rendszeres adatszolgaltatast végez a tulajdo-
nosi joggyakorld, illetve eseti adatszolgaltatast a szakképzési centrum fenntartoja ré-
szére,

a tulajdonosi jogokat gyakorlé iranymutatasai, elvarasai szerint adatot szolgaltat

ellatja a feladatkoréhez kapcsolddo irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladato-
kat,

megszervezi az intézményekben a vagyon selejtezését, leltarozasat,
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f.

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozo kozadatok
honlapon vald kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa és a vonatkozo szabaly-
zatban meghatérozott egyéb feladatok ellatasa irant.

11.12.Munkaugyi csoport

A munkatgyi csoport a szakképzési centrumban mitk6dd, tamogatd szerepet ellatd
szervezeti egység, amely a kancellarnak kdzvetlenil alarendelten ellatja a szakképzési
centrum alkalmazottjai szamara az illetmény és egyeb juttatasok szamfejtésével, illetve
a személyi jovedelemadoval 6sszefiiggd munkaltatoi feladatokat, valamint a foglalkoz-
tatottakkal kapcsolatos munkaiigyi teenddket.

11.12.1.A munkalgyi csoport feladatai:

a.

p)

ellatja a személyi jellegli kifizetések, a tdrsadalombiztositasi ellatasok, a személyi jo-
vedelemado és jarulékok elszamolasanak ellenérzését, illetve az illetmény-szamfejtés-
sel kapcsolatos feladatokat,

kozremiikddik a palyazatokkal kapcsolatos személyi jellegli kifizetések adminisztra-
cidjaban,

teljes korlien intézi a szakképzési centrum vonatkozasaban az egyeb juttatasokkal kap-
csolatos ugyeket,

ellatja a munkaviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésevel kapcsolatos
feladatokat, el0késziti a munkatigyi dokumentumokat,

a szakkepzesi centrum valamennyi szervezeti egysege tekinteteben teljes kortien vezeti
és karbantartja a munkaviszonnyal kapcsolatos személytgyi nyilvantartasokat, nyil-
vantartast vezet a szakképzesi centrum kdzpontjaban foglalkoztatott munkatarsainak
aktualis munkakori leirasaral,

kozremiikodik a kiilsd €s belsd adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségek teljesi-
tésében (éves beszdmolo, KSH, felligyeleti szervek, livegzseb stb.), illetve a szerveze-
tektOl beérkezo eseti és rendszeres adatszolgaltatasi igények teljesitésében,

elvégzi a munkaltatdi- és jovedelem igazolasok kiallitasat,
mukodteti a HR feladatokhoz kapcsolodo belsé kommunikaciot,

koordinalja a szakképzési centrum altal alkalmazott munkaugyi iratmintak elkészitését
és folyamatos aktualizalasat a kancellari titkarsag kozremiikodésével,

a munkalgyi feladatokkal kapcsolatban szakmai tanacsadast biztosit a szervezeti egy-
ségek részére,

ellatja a feladatkoréhez kapcsolddo irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladato-
kat,

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kdzadatok
kozzetételeben,

vezeti a vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek nyilvantartasat, tarolja a vagyonnyilat-
kozatokat és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését,

a KRETA Humaneréforras (HR) menedzsment és Magyar Allamkincstar KIRA modul
kezelése.
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11.13. Miiszaki és Uizemeltetési csoport

Az lizemeltetési és miiszaki csoport a szakképzési centrumban miik6dod, tamogato sze-
repet ellatd szervezeti egyseg, amely iranyitja és ellatja az lizemeltetéssel, a karbantar-
tassal és javitassal Osszefliggd feladatokat, miikodteti a szakkeépzési centrum tgyeleti
rendszerét és gondnoki haldzatét, raktarozza a beszerzett anyagokat és eszkdzoket, il-
letve selejtezési eljaras soran szabalyzatban meghatéarozott tevékenységet végez, szer-
keszti a centrumszintii testiileti iilések intranetes feliileteit, kozremiikddik a fejleszté-
sében.

11.13.1.A miiszaki és tizemeltetési csoport feladatai:

a.

tdmogatja a szakképzési centrum Uzemeltetéssel, karbantartassal, javitassal — telep-
helytdl fiiggden —, portaszolgalattal dsszefiiggd, valamint a koziizemi, energetikai €és
épliletgépészeti feladatait,

elékésziti, szervezi és nyilvantartja a szakképzési centrum éplleteinek allapotfelméré-
sét, tovabba koordinalja a korszertisitéshez kapcsolodo feladatokat,

allagmegovasi tevékenységet ir eld, iitemez, feliigyel és ellenériz mind a sajat eréfor-
rasbol megoldhatd, mind a sajat eréforrasbol nem megoldhato, dsszetett feladatok te-
kintetében,

rogziti és feldolgozza a hibabejelenteseket, segitséget nyujt az ehhez kapcsolodé mun-
kalatok elvegzésehez, seqgiti a vallalkozok kivalasztasat,

szervezi a szakképzési centrum energiagazdalkodasat, biztositja a szakképzeési cent-
rum kozmiiellatottsaganak folyamatos miikodését,

ellatja a vagyon értékesitésével kapcsolatos palyaztatasi, adminisztrativ feladatokat,
emellett ellatja az elhelyezési igenyek kielégitesevel, az ingatlangazdalkodassal kap-
csolatos feladatokat,

lizemelteti a gépjarmiiparkot €s intézi az ehhez kapcsolodd miiszaki €s hatosagi ligye-
Ket,

kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal a megkotott szerzodések nyomon kove-
tése, gondozasa, adatszolgaltatasa tekintetében,

a szakképzési centrum intézményeiben karbantartasi szolgaltatast végzo vallalkozasok
vonatkozasaban ellendrzi a szerzddés alapt tevékenységet,

az intézményekben 1év szerverekig és végpontokig terjedden lizemelteti a szakkép-
zési centrum kozponti informatikai rendszereit, szervereit és szamitdgépes halozatat,
végzi ezen rendszerek nyilvantartdsat, ellendrzését, karbantartasat és fejlesztését,

a vagyont érintd beruhdzasokkal kapcsolatban részt vesz a tulajdonosi hozzdjarulés
megszerzésének folyamataban,

karbantartja a szakképzési centrum eléadotermeinek informatikai eszkozeit és oktatas-
technikai eszkozeit, kozremiikodik a szakképzési centrum altal szervezett rendezvé-
nyek hangtechnikai és infokommunikécios feladatai ellatasaban,

ellatja a szakképzési centrum egyéb szervezeti egységei informatikai eszkzeinek tize-
meltetését, karbantartasat és javitasat, kivéve az intézmenyek laborjainak és specialis
lizemeltetési tereinek informatikai és oktatastechnikai eszkozeit,

nyomon koveti az intézményekhez, illetve a szakképzési centrum egyéb szervezeti
egységeihez tartozo specialis lizemeltetésii terek informatikai felszereltségét, illetve az
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aa.

bb.

CC.

dd.

intézmenyek oktatdi és tantermi szoftvereinek allapotat a helyi rendszergazdak jelen-
tése alapjan, javaslatot tesz azok fejlesztésére, lizemeltetésére,

javaslatot tesz a szakképzési centrum informatikai eréforrasainak milkodtetésére és
bovitésére, kimutatja és értékeli az informatikai kapacitasok kihasznaltsagat, az intéz-
ményi rendszergazdak bevonaséval javaslatot tesz azok kihasznaltsdganak noveléseére,
a hasznositas optimalizalasara teljes centrumszinten,

szakmailag felugyeli az informatikai targy( hardver és szoftver beszerzéseket, javas-
latot tesz azok centrumszintii miiszaki paraméterezésére, ellatja a teljes centrumszintii
informatikai vonatkozasu beszallitoi kapcsolattartast,

Uzemelteti és szabalyozza a szakképzési centrum kdzponti szervezetének informatikai
védelmi rendszerét,

gondoskodik a teljes centrumszintii informatikai halézat virusvédelmérdl,

meghatarozza €s minimalizalja az informatikai rendszereket fenyegeté veszélytforra-
sok miatt fellépd kockazatokat,

biztositja az informatikai hal6zat és az informaciobiztonsag szintjének folyamatos el-
lendrzését, a biztonsagi incidensek megeldzését, illetve a bekovetkezd incidensek ha-
tasanak mérséklését, valamint az okok feltarasat, a felelosok azonositasat, tovabba a
késobbi beszerzések, az informatikai fejlesztések soran a biztonsagi kovetelmények
érvényre juttatasat,

hozzaférést biztosit az Iktato rendszer, a gazdasagi rendszerek, szakmai celu szoftve-
rek, az elektronikus keretrendszert kiszolgalo szerverekhez, gondoskodik a szervere-
ken tarolt adatok mentésérdl, biztonsagos tarolasarol,

szabalyozza és meghatarozza a haldzati hozzaférés és jogosultsagi rendszert, valamint
a halozati kliensek jogosultsagait, Uzemeltetési kbriilményeit,

ellatja az informatikai, oktatastechnikai fejlesztési igények felmerését, fejlesztési fel-
adatok végrehajtasat, kozremiikddik a palyazati megvalositasi tevékenységekben,

tdmogatja az egyes szervezeti egységek felhasznaloit, segitséget nyujt azok informati-
kai vonatkozasu problémaik megoldasaban,

kozremikodik a szakképzesi centrum rendszereihez kapcsolddé felhasznaldi oktatasa-
ban,

biztositja a szakképzési centrum levelezé rendszerének biztonsagos és megbizhatd
uzemallapotat, kiemelten védi annak adatait, menedzseli felhasznaloi koret, kezeli a
kdzponti cimlistat,

nyomon koveti az informatikai rendszer valtozasait, ¢s ennek megfeleléen modositési
javaslatot dolgoz ki,

meghatarozza és betartatja a biztonsagi szabalyokat, évente legalabb egyszer ellendrzi
az informatikai biztonsagi szabalyzat eldirdsainak betartasat, aktualizalja a szabalyza-
tot, valamint az eldirasok ellen vétokkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezde-
ményezhet,

kozremiikodik az adatgazda altal megkiildott kozadatok honlapon valo kdzzétételében,
illetve a vonatkozo szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasaban,

egyuttmiikodik a szakképzési centrum stratégiai tervének kidolgozasaban, korszer(si-
téseben.
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ee. reszt vesz a hataskorebe tartozo palyazati eljardsokban, projektmenedzsment tevé-
kenységet végez, illetve elvégzi az ezekhez szilkséges adatszolgaltatast,

ff. részt vesz a centrum épuleteihez és ingatlanjaihoz kapcsolddd intézményfejlesztési,
ingatlan beruhazasi, kdzponti felujitasi és epitész szakmai feladatok nyilvantartasaban
és nyomon kdvetésében,

gg. osszedllitja és folyamataban aktualizalja az éves felljitasi tervet, dontési javaslatot ké-
szit eld a felujitasi tervbe érkezo igények mindsitésével kapcsolatban,

hh. fellgyeli és kilon dontés szerint lebonyolitja a szakképzési centrum éplleteihez és
ingatlanjaihoz kapcsol6do intézményfejlesztési, ingatlan beruhazési, kdzponti feldji-
tasi és épitész szakmai feladatokat, valamint k6lcsondsen egyiittmiikodik a szakkép-
zési centrum mas szervezeti egységeivel ezen feladatok lebonyolitasaban,

ii. a szakképzési centrum Osszes szervezeti egységére kiterjed6en koordinalja a kornye-
zetvédelmi, tliz- és munkavédelmi feladatokat, kozremiikodik a centrum biztonsag-
technikai rendszereinek iizemeltetésében, folyamatos ellenérzésében és karbantartasa-
ban,

jJ-  kapcsolatot tart az épitészeti és miilemlékvédelmi hatosagokkal,

kk. ellatja a jogosultsagi korebe tartozé épitésszakmai tevékenyseghez kapcsolodo admi-
nisztrativ feladatokat,

Il. Dbiztositja a telefonhalozat miikodését, javaslatot tesz globalis fejlesztésére, segiti és
tdmogatja a szakképzési centrum mobiltelefonos flotta fenntartasat,

mm. iranyitja, feliigyeli és miikodteti a feladatkoréhez tartozo tigyirat-kezelési, ikta-
tasi, irattarozasi tevekenysegeét.
12. Az igazgatd
A szakképzési centrum intézményei élén az igazgatok allnak, helyetteseik igazgato-helyettesi
megbizast kapnak.
12.1.Az igazgato feladatkore

1. képviseli a szakképz6 intézményt,

2. jogszabaly alapjan munkaltatoi jogkort gyakorol foigazgatéd altal atruhazott munkaltatoi
jogkdrben

3. ajogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelen, a foigazgato iranyitasa alap-
jan vezeti a szakmailag 6nallé intézmenyt,

4. felel az intézmény szakmai munkajaért, az intezmenyen beldli oktatoi munkaért,

5. felel az intézmény oktatoi testiletének és nem oktat6 munkavallaldinak munkajéért,
6. felel az intézmény szakszerii €s torvényes miitkodéséért,

7. vezeti az oktatoi tantestiletet,

8. felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének jogkorébe tartozo dontések eldké-
szitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

9. véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozo — intezményt, illetve az intéz-
ményi alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve az intézményt érintd beiskolazast, az intéz-
ményt érint6 koltségvetés tervezetét, a palydzatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend 6ssze-
allitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
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10. szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megol-
dasdhoz sziikseges szakmai velemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok ira-
nyitéasa céljabol,

11. legalabb félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben irdsos
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint évente,
illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a szakképzési centrum
koltségvetésének, jelentésének és beszdmoldjanak elkészitésehez,

12. felel a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért,

13. felel a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az ab-
ban val6 kdzremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

14. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett centrum
Gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozott gazdalkodasi jogkorok gyakorlasaban részt vesz,
kotelezettségvallalas és a teljesités igazolas tekintetében a szakképzési centrum koltségvetés-
ének az intézményre juto kerete felett.

15. gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
¢s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a fo-
igazgatonak,

16. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, a szervezeti és mitkodési szabalyzatot,

17. szervezi és ellendrzi az intézmeny feladatainak vegrehajtasat, biztositja a szakmai kove-
telmenyek érvényesuléseét,
18. felel az intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerii

hasznalatéért, a karbantarto, allagmegdvo, felljitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasa-
nak ellendrzéséért

19. kezdeményezi a munkavegzes szemelyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — ha-
taskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

20. kezdeményezi a féigazgatonal a neveldi-oktatdoi munka kiilsé szakértovel torténd értéke-
lését,

21. dont a tanulo felvételérdl és atvételérol, a felnodttképzeési jogviszony 1étrehozasarol, a szak-
mai munkakdzdsség, ennek hianyaban az oktatoi testulet vélemenyének kikérésével a tanuldok

osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megszilintetésérol,

22. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az elézetesen meg-
szerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasaral,

23. dont az egyéni tanulményi rendrol,

24. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztiséval
kapcsolatos eljarast,

25. betartja és betartatja az alkalmazottakra vonatkozé etikai norméakat,

26. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd sze-
mély felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére, magatartasi rend-
ellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,

27. gondoskodik a tanuldk intézményen beliili feliigyeletérdl,
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28. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

29. koordinalja az intézményen beluli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéset
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatait,

30. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés kedvezmé-
nyezettjeinek korére,

31. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd korilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

32. felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéseért,
33. felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

34. gondoskodik a jogszabalyban elirt taniigyi nyilvantartasok vezetésérol és felel az intéz-
mény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkeze-
sért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,

35. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az elektronikus tan-
Ugyigazgatasi rendszerben és a kbznevelés informacios rendszerben, felelés a naprakész adat-
tartalomert

36. figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer intézmeényi hasznalatat és a
KRETA FOKUSZ intézményi és oktat6i monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolddasra
vonatkozé adatgytijtést, elemzést végez, €s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzso-
l6das megeldzése érdekében,

37. megszervezi a munka- és tlizvédelmi szabalyzat eldirasainak betartasat, az eléirt ellendr-
zések elvégzését, felel a feltart hianyossagok megsziintetéséert,

38. gondoskodik a nemzeti es iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, melté megszervezésé-
rol,

39. egyiittmiikddik €és kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetd-
ivel és dolgozoival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellata-
sahoz szukseges egyeb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghata-
rozott mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel,

40. felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

41. megszervezi, ellendrzi az intézmény mitkodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehaj-
tasat.
42. dont minden olyan, az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a foigazgato és kancellar
hataskorébe,

43. felel6s az intézményben a képzeési tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
¢s a didkonkormanyzatokkal valéo megfeleld egylittmiikodés kialakitasaért,

44. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol, a gyakornoki rend-
szer mikodtetésérol,

45. felel a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

46. felelds az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezéséért s ellendrzéséért,

33



47. gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az in-
tézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel valo kapcsolattartassal 9sszefiiggésben ho-
zott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatéa-
rozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja az intezmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadma-
nyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

48. el6késziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket,
49. aldirja az érettségi és vizsgadokumentumokat,

50. végrehajtja sajat hataskorben ellatandé feladatait a kdtelezettségvallalasrol sz616 szabaly-
zatban foglaltak szerint,

51. képviseli az intézményt a hataskdrébe tartozé tigyekben,

52. gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatéara létesitett munkakdrre benyuj-
tott palyazat elbiralasakor,

53. elrendeli a szakmai tanugyi iratok selejtezéseét.
12.2. Az igazgat6 munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggé feladatkoré-
ben:
1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonyanak letrehozasa és meg-
szlintetése esetén,

2. javaslatot tesz a féigazgatonak az oktatoi munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
letrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglal-
koztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése kivé-
telével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

ennek keretében:
a) dont a tavollét engedélyezésérol,
b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,
c) ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonat-
kozoan utasitast ad ki,

e) dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
f) kancellari egyetértéssel engedélyezi a kikuldetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

h) kancellari egyetértéssel dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban
benyujtott kérelmekrol.

4.gondoskodik az oktatdk képzésenek a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

i. a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott modszertan szerint
haromévente értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziiksé-
ges személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

ii. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglal-
koztatottakat érinté dontést,
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iii. javaslatot tesz a féigazgatonak az intézmeny oktatoi jutalmazésara, Ki-
tlintetésére.

Az igazgaté azon dontéséhez, intézkedésehez, amelynek gazdasagi kovetkezménye van,
kancellari egyetértés, jovahagyas sziikseges.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgat6i munkakor nincs
betdltve, az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban megjel6lt igazgatohelyettes
helyettesiti.

13. Az igazgatOhelyettes

1. Az igazgatdhelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozott médon, teljes jogkorrel és felelésséggel he-
lyettesiti, ellenérzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitasa sze-
rint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulé tigyekben.

2. A gyakorlati oktatds megszervezéséért felels vezetd a gyakorlohelyek szakmai ira-
nyitdja, és az ott foly6 oktat6-nevel6 munka felelds vezetdje.

3. Az igazgatoOhelyettes, a gyakorlati oktatas megszervezéséért felelés vezetd az intéz-
mény vezetdi €s alkalmazottainak feladat- és hataskoret az intézmények sajatos sza-
balyait leiro, a foigazgato altal jovahagyott intézmenyi szervezeti és miikodési sza-
balyzat tartalmazza.

14. A miikodés rendje
14.1.Adatszolgaltatas

14.1.1. A foigazgato és a kancellar a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezeté-
nek rendszeres és soron kivili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesi-
tése érdekében, az intézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely
kérésnek az intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

14.1.2.A f6igazgato és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, gazdal-
kodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszer(i és litemezett végrehajtasaért.

14.2. Utasitas

14.2.1.A f6igazgatd és a kancellar az igazgato részére — a funkcionalis iranyitas koré-
ben — a hataskorébe tartozé tigyekben kozvetlenil adhat utasitast.

14.2.2.Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem ren-
delkezik — a szolgalati Ut megtartasaval kell teljesiteni.

14.2.3.Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akada-
lyozott felettes vezet egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell besze-
rezni. Ennek megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodo lgyiraton fel kell tin-
tetni, €s az iigyiratot haladéktalanul a felettes vezetdhoz kell eljuttatni.

14.3. A kiadmanyozas rendje

14.3.1.A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, va-
lamint kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a
dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A
kiadményozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozo felelds.
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14.3.2.A szakképzesi centrum foigazgatojanak hataskorébe tartozo igyek kiadmanyo-
z0ja a foigazgatd. A foigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intéz-
kedést igényl6 tigyekben a foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jo-
got.

14.3.3. A szakképzesi centrum kancellarjanak hataskorébe tartozo ugyek kiadmanyo-
z6ja a kancellér. A kancellar tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az intézke-
dést igényl6 tigyekben a gazdasagi vezetd, azokban az esetekben, amikor a gaz-
dasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzéként jar el, a kancellar helyettesitésére iras-
ban kijel6lt személy gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

14.3.4. A gazdasagi vezet6 hataskorébe tartozo igyek kiadményozdja a gazdasagi ve-
zeto.

14.3.5. Az igazgat6 a hataskorébe tartozd, vagy atruhazott hataskdérben gyakorolt
ugyekben kiadmanyoz.

14.3.6. A foigazgatd, a kancellar és az igazgat6 a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozasi

szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato.

14.3.7. A Kulturélis és Innovécids Minisztérium, valamint az NSZFH részére kuldott
megkereséseket, kérdéseket a féigazgato és a kancellar tigykort6l fiiggéen Ki-
admanyozza. Az iranyitd szerv részére irt megkereseseket a Kulturalis és Inno-
vacios Minisztériumnak cimezve, azonban a kOzépiranyitdé szerven — az
NSZFH-n — keresztl sziikséges megkdldeni.

15. A munkavégzés altalanos szabalyai
15.1. A miikodés altalanos rendje

15.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges szeme-
lyi, dologi es péenzugyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd szerv altal biztositott
forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az in-
tézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente dsszeallitott, és a fenntarto altal
megallapitott kéltségvetés tartalmazza.

15.1.2. A szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehaj-
tasdban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a tanulok és a sziilok, illetve kép-
viseloik.

15.1.3. A szakképz6 intézmény helyiségeiben, illetve a szakképzési centrum székhelyén, te-
riletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6dé szervezet nem miikodhet,
tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény, iskola ellatja a gyermek, tanuldk fel-
tigyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu te-
vekenység nem folytathato.

15.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kivil a tanuldk részére szervezetett ren-
dezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

15.1.5. Az altalanos munkarend a szakképzesi centrum székhelyén, illetve az intézményeiben
eltér6 modon is kialakithato.

15.2 Egyiittmiikodési kotelezettség
15.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok

végrehajtasaban egyiittmiikddni. Az intézmények kozotti egylittmiikodés kiala-
Kitaséért a foigazgato és az igazgatok a feleldsek.
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15.2.2. A féigazgato és a kancellar az 6sszetett megkdzelitést, es tobb szakterilet szoros
egylttmitkddését igénylo feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett
vezetbk és a targykor szerint illetékes referensek egyiittmiikodésével megvalo-
sulé csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a fel-
adatkoriikben érintett vezetéket és a targykor szerint illetékes referenseket a
komplex feladat megfeleld hatariddben torténd elvégzése érdekében kiemelt
egylittmiikodési kotelezettség és feleldsség terheli.

15.2.3. A szakképzeési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelés referenssel vagy
kiils6 jogi képviselovel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egyiittmtikddni.

15.3.A szakkeépzeési centrum képviselete

15.3.1. A szakképzési centrumot a féigazgato az Szkr. 81. 8. (1). bekezdésében, a kan-
cellar az Szkr. 83. 8-aban meghatérozott, és jelen szervezeti és miikodési sza-
balyzatban részletezett feladatai kérében 6nalldan képviseli.

15.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben €s hatésagok elétt a
foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas munkaval-
lalo is képviselheti.

15.3.3. A szakképzési centrumot peres €s nem peres eljarasok soran a szakképzési cent-
rum alkalmazasaban allo, erre kijelolt munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi
képviseldi képviselik.

15.3.4. Az Eurodpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a szakkép-
zési centrum képviseletét a belsé szabalyzatokban kijel6lt vezetd, alkalmazott
latja el. E projektek megvaldsitasa soran a féigazgatd és a kancellar a projekt-
alapitd dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrol.

15.3.5. Nemzetk6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetek-
kel és az érdekképviseleti szervekkel valo kapcsolattartas tekintetében a szak-
képzési centrum képviseletére a fentiekben meghatarozott rendelkezések az
irdnyadok.

15.3.6. A szakképz6 intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igaz-
gato jogosult.

15.3.7. A képviselet részletes szabalyait a szakképzesi centrum kilon szabalyzata, a
szervezeti egységek tigyrendjei, valamint a munkakari leirasok hatarozzak meg.

15.4. A sajtoval valo kapcsolattartas rendje

15.4.1. A sajtoval valo kapcsolattartasra a féigazgato es a kancellar jogosult, e jogo-
sultsagat eseti jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

15.4.2. A sajto tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a sajtdkapcso-
lati és kommunikacios szabalyzat hatarozza meg.

15.5. A helyettesités rendje

15.5.1. A féigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a foigazgatoi tisztség betdltetlen, a féigazgato-helyettes gyako-
rolja a féigazgatoi feladat- es hataskoroket. A foigazgato-helyettes feladat és
hataskorét tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esetén a foigazgato latja el.
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15.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betdltetlen, a gazdasagi
vezet6 gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

15.5.3. Az igazgato helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird intézmé-
nyi szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza.

15.5.4. A szakképzési centrum vezetbinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd ve-
zetd vagy ligyintézo, a féigazgatd vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd
altal hasznélt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a féigazgatd vagy kancellar, il-
letve az érintett szervezeti egyseg altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak haszna-
lataval, a féigazgato vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sa-
jat alairasaval, és a féigazgato vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd neve
utan pedig ,,h” betl feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitéként
jartel.

15.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesi-
tését is.

15.5.6. A helyettesités rendjenek részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve a
intézmények lgyrendje tartalmazza.

15.5.7. Az egymast helyettesitd munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori le-
irasanak tartalmaznia kell.

15.5.8. A foigazgato vagy a kancellar helyettesitése soran — lehet6ség szerint — a féigaz-
gatoval vagy kancellarral elézetesen egyeztetend6 a kiadmanyozasra kerild irat.
Amennyiben erre nincs mod, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg meg-
kiildend6 a féigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a féigazgatd vagy
kancellar akadalyoztatasinak megsziinését kovetden soron kiviil bemutatando.

15.5.9. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az
iigyintézOt vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
foigazgato vagy a kancellar jeloli Kki.

16. A szakképzesi centrum iranyitasa, a szakkepzési centrum kozponti mun-
kaszervezetén bellli és azon kivili kapcsolattartds modja, szabalyai, az
intezménnyel valo kapcsolattartas rendje

16.1. A szakképzési centrum iranyitasa

16.1.1. A szakképzési centrum iranyito szervével, a Kulturalis és Innovacids Minisztéri-
ummal, valamint k6zeépiranyitd szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot a féigaz-
gato es a kancellar tartja.

16.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a szak-
képzesi centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriil6 tigyrend tekinteté-
ben érintett dolgozok is részt vesznek. A féigazgato és a kancellar engedélyével
a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek, alkalmazottainak rész-
vételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

16.1.3. A szakképzeési centrum feladatainak dsszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk
kotelesek egymassal egyiittmiikodni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, vala-
mint szukseg szerint egyeztetéseket tartani.
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16.2. A szakképzesi centrum kdzponti munkaszervezetén bellli kapcsolattartas fo-

rumai
a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezetb és a foigazgato-helyettes,

b) féigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatd, a kancellar, a gazda-
sagi vezet6, a féigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

c) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoéi: a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancellar, a gazdasagi vezet6, va-
lamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a féigazgato-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat k6zos fe-
leldsei.

16.3. A szakkepzési centrum kdzponti munkaszervezete és az intézmények kozotti

16.3.1.

16.3.2.

16.3.3.

16.3.4.

16.3.5.

kapcsolatok rendje

A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasi jogkorrel
rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfeleld és hatékony ellatasa
érdekében a gazdasagi vezeté kdzvetlen iranyitassal feladatellatasra bevonhat intez-
ményi munkatéarsakat az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden.

A f6igazgato-helyettes a féigazgatd megbizasabdl az altala meghatarozott tertileteken
és feladatok eseteben kdzvetlendl iranyitja az intézmenyeket és 6sszehangolja munka-
jukat.

Annak érdekében, hogy minden Iényeges informacio eljusson a intézményekhez, a 6-
igazgato-helyettes és a gazdasagi vezet6 folyamatosan tajekoztatja az intézményeket,
eljuttatja szamukra a miikodésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat,
valamint bels6 képzéseket szervez.

A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a foigazgato-
helyettes is,

b) kibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato és a kancel-
lar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a féigazgato-helyettes, a szak-
mai referensek, valamint a miiszaki és/vagy tizemeltetési referens, munkadigyi
csoportvezetd, kommunikacidos munkatars, a projekt csoportvezetdje

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoéi: a kancellar, a gazdasagi vezet6, va-
lamint a gazdasagi terlleten dolgoz6 munkatarsak.

Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzokonyvet kell késziteni, amelyb6l a fenn-
tartdra tobblet terhet megallapit6 esetekben az NSZFH-t — a kijel6lt referensen keresz-
tll — minden esetben tajékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabol kiemelt tertileteken, valamint a nevelés-oktatas és tan-
Ugyigazgatas intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon térténé megvalositasa ér-
dekében a féigazgaté és a kancellar szakképzési centrumszintii forumokat hozhat 1étre,
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melynek iranyitdja a féigazgatdo vagy a kancellar, vagy az &ltaluk megbizott fele-
16s(6K).

16.3.6. A forumok tertletei kiilondsen a kovetkezOk lehetnek:
a) munkaerdpiaci szereplokkel €s ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,

b) duélis szakképzés, gyakorlati oktatés,
c) pélyaorientacio,
d) pélyakovetes,
e) felnodttek szakmai oktatasa és képzése,
f) sajatos nevelési igényli tanulok.
16.4. Az intézményekkel val6 kapcsolattartas rendje
16.4.1. Az intézményekkel valé kapcsolattartasért a foigazgatod, a kancellar, a féigaz-

gato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatdhelyettesek a fe-
leldsok.

16.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév {6 feladatait, meghataroz-
zak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanevben minden intézmény szem
elott tart.

16.4.3. Az intézmények alkalmazottainak részvételével intézménykdzi munkakozos-
ségek johetnek létre, amelyek kozos munkaterveket, esemenynaptart, verseny-
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naptart dolgozhatnak ki. A féigazgato lehetdséget biztosit arra, hogy az intéz-
ménykozi munkakozosségek kozos munkaterveket, eseménynaptart, verseny-
naptart dolgozzanak ki.

16.4.4.A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének az intézményekkel fo-
lyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

16.4.5.Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, korillményt, tényt idében jelezni a féigazgato és a kancellar
felé.

16.5. A centrum intézményeinek egymas kozotti kapcsolatai

16.5.1. Az intézményeknek a munkajukat 6sszehangoltan kell végezniik.

16.5.2. Az intézmények kapcsolattartasanak rendjét az intézmények sajatos szabalyait
leiro, a féigazgato altal jovahagyott intézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

16.6. Kapcsolatok kiils6 szervekkel

16.6.1. A szakképzeési centrum, és ezen belil az intézmények a feladatok eredmenyes
ellatasa érdekeében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szerve-
zettel.

16.6.2. A beiskolazas eredményességének novelése erdekében kilonos figyelmet kell
szentelni a telepiilés €s a régid altalanos iskolaival torténd egyiittmikodésre.

16.6.3. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgato és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatdk a feladatmegosztas és igazgatdi eseti megbizasok
szerint tartanak kapcsolatot a kiilso szervekkel.

16.7. Nemzetkdzi kapcsolatok
16.7.1. A nemzetkdzi kapcsolatok vonatkozasaban a szakképzési centrumot a foigaz-
gato, a kancellar, a féigazgato-helyettes, az igazgatdk vagy mas alkalmazottak

képviselik. Az igazgatoknak tajékoztatasi kotelezettségik van a szakképzési cent-
rum vezetdsége felé a nemzetkozi kapcsolatokat illetden.

16.7.2. A nemzetkdzi kapcsolatok teriiletei kiilléndsen:
a) az Eurdpai Unid palyazati rendszerében valo részvétel,
b) testvervarosi, testvériskolai kapcsolatok,
c) oktatok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,
e) szakmai talalkozok szervezése,
f) hataron atnyalo kistérségi kapcsolatok.
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16.8. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténé kapcsolattartas

16.8.1. A szakképzési centrum, az intézmények és a gyakorlati képzés mas szerepléinek
a gyakorlati képzés folyamataban felmeriild felelosségét és feladatait, az egyiitt-
miikodés elveit az Szt. rogziti.

16.8.2. A gyakorlati képzésben egylittmtikodo partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarék:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) gyakorléhelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi partnerek.

16.8.3. A terlletileg illetékes kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek képviseldivel
elsédlegesen a féigazgato €s a kancellar tartja a kapcsolatot.

16.8.4. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézmények sajatos szabalyait leiro, a f6-
igazgato es a kancellar altal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzatok
tartalmazzak.

Flggelékek

Szervezeti dbra

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Kelt: Budapest, 2023. marcius

kancellar foigazgato
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Jbévahagyasi zaradék

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az allam-
haztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrol szol6 torvény

végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban fog-
laltak alapjan jévahagyom.

Budapest,

dr. Magyar Zita
elndk
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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1. figgelék
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum kozponti szervezeti abraja



2. flggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

2007. évi CLII. torvény 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban
allé személy, aki - 6nalloan vagy testillet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben,

b) kdzbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekinteté-
ben,

d) egyedi allami vagy 6nkorméanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa
soran, vagy

e) allami vagy 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalas-
sal val6 elszamoltatas soréan.

A vagyonnyilatkozat tételének részletes kotelezettségeit a Centrum Vagyonnyilatkozatok ke-
zelésének szabalyzata irja eld.

Vitv. 3.8 (1) b) Vittv. 3. § (1) ¢) Vittv. 3. § (1) d)
Munkakdr pontos 1 évenként 2 évenként Kétévenkeént
megnevezese ; ) ek . . .
g Kdzbeszerzés Koltségvetés, va- Tamogatasok
gyonkezelés
Foigazgatd X
Kancellar X
Gazdasagi vezeto X
Vizsgakdzpont-ve- X
zeto
Pénziigyi szamviteli X
csoportvezetd
Centrum miiszaki ve- X
zeté, miiszaki Ugyin-
tezo
Igazgato X




