Ikt. szam: Szolocluyroxol /4] i/;ou /gbofjsz(/

Késziilt: 9071 DEC 08,

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Tartalom
1. Aszakkepzési centrum JOBAIIASE wwmamvssimsmmissm T i SR F s A A S sk e anmns 5

2. Aszakképzési centrum alapadatai ....ooooiceiiiiii et 5

3. Aszakképzési centrum alaptevékenységének dllamhéztartdsi és kormanyzati funkciok szerinti

besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozdsi tevékenysEgek .....c.ooovivvieooeeeeeeceeeeeee e 6
B 1 A e R o | S 6
3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti Megjeldlése ......cccovivivieeeeeee oo 6
3.3 VAllalkozael touBRETWSOE v uomiswimosssmvumvveusvons svwsssswwrs v v o5 S oA U B st 7
3.4. Azintézmények telephelyei €5 @ VizsgakOzpont .. c.oooiiiiiiii et 7
4, A szakképzesi Centrum fRlatdala. ittt 8
5. Aszakkepzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetdk kozotti feladatmegosztas ... 8
5.1. A szakképzési centrum Szervezeti fRIEPITESE ... it s e s sessns s aessrs s s smes 8
5.2, A SZakKBPZEST CONTIUM VEZELIBSE tvviivriiiersierie et eees s ceests st e e ee s et e e er e ete e asss s eee e ensessseeessees 9
B O 2 a0 k5 hnekammncriansnsarhs o ond s msres e e A S R A S B R A A T 10

6.1. Afbigazgatd felel az intézmények szakképzési alapfeladatainak elldtdsaért, alapfeladatok
megtervezéséert, végrehajtasanak ellenGrzéséért és értékeléséért, a szakszer( és tdrvényes

6.2. A fGigazgatdé munkdltatoi és humaneréforrds-gazdalkodéssal osszefiiggs feladatkorében....... 12

6.3. A fGigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik.........oevecerreoee e, 14
T A KENCRIAT ettt b e a st e bbb et ekt ere e er e et ereerraareereentean 14
7.1. Akancellar felel6s a szakképzesi centrum és a szakképzési centrumot alkoté valamennyi
intézmeény torvényes és szakszer( mikodéséért, ennek Keretében: ........ccocveveeeveeeevveeena, 14
7.2. A kancelldr munkaltatéi és humaneréforrds-gazdalkodassal 6sszefliggd feladatkdrében......... ‘16
7.3. Akancelldr kdzvetlen iranyitdsa ald tartOziK. ... e eeeiiiieceiiceeee e et s e e st 17
8. A AZAASARI VEZETO ...oieeiviieiirciit ettt ettt ettt e et e e ane 17
8.1, B CAZOTSABINVETETO cronmssms oo s s s e T T3 i A LA 8 A 0 i 17
9. A Oigazgato-helyettes ommmrmrmssrrivrm s o T s e e T e smeemns 19
9.1. At0igazgath-ticlyettes fRladathkiing .o simmsmers s s s o b 19
10. Vizsgakozpont VEZEtS ........covvervicciiniecrnniirrcccniienens e 20
10.1. A vizsgakozpontvezetd feladatkire: et 20
11. A kozponti munkaszervezet SZervezeti EBYSEERI: vt sete et ee e et 21
11.1. Az rintett szervezetiegySERaki cum wummmm i s v R S e e 21
11.2. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete a szakképzési centrum miikodésével
kapcsolatos, KUIBNOSEM @ ...ciiiiiiiiiiiiceieeeie ettt ettt ee e e et re e eeersans 22
11.3; FOIZAZEAtON tItKAISAE .ovvieerieceiicrieie ettt eer e et e s, 22
11.4. KANCRIEIT TITKATSAR s viuiissisiissssinsoissisisssisssissiiusing snueneenssor sasrssss arssesnes yontemrsssmnvessisovessss suncs 23
11.5. Szakmai szakkEpzesi referatliira ..ottt st et e re e e et e e 23
11.6. Szakmai szakképzési referatlira feladata:....covcioiiieieee et 24

2



11.7. = Era Ly o e e 24

11.8. A kommunikacios s marketing MUNKATATS ..........cceccvivreeeerierecesereseeeseeeeessssssssssssesssos 25
11.9. T LR atTo] oo T o SO OO 26
11.10.  Jogiigazgatasi €S UBYVITEli CSOPOM .. ..ecuiieiiiiiieeieteee e et et s et oot 27
11.11.  Pénziigyi, szamviteli, vagyonnyilvantartdsi CSOPOMt........cevvvecvecveeeeeeee e eesee e es e, 28
11.12.  Avagyonnyilvantartdsi csoport feladatai..........coccccecrieieiceiirerereeeereeee e e, 29
e R 1 18141 174V I olT T T L OO 29
11.14.  Uzemeltetési €5 MUSZaki CSOPOTT ... .o . civerieeeeesceeeereeeseeseseeteses e ee e eee e 30
12, ALIDBTEETD sormrii oo s it ihses fores b AL a5 AR RSB S S B 33
12.1. L O 33

12.2. Az igazgaté munkaltatéi és humanerdforras-gazddlkodassal 6sszefiiggs feladatkérében:36

13, AZIgAZEATONEIYEIIES ..ocviiiiirieeieee ettt e e es e es e e e oo e e e et 37
14, A MUKSUES FENMJE ...ocviiriiirriiieeeiieie sttt ettt tetee s e e ses et e st et ese et esesses e e e e e 37
14.1. ABESZO AR rvisisiem 05055 5o P AN AR S B R AR SR B 37
14.2. L 37
14.3. A KIaOMENYOZAS TENAJE ..ttt et e e s e e e b r e e serese s eesesas 37
15. A munkavegzés ltaldn0os SZADEIYAT.......cccoveeririeiirireiiieiees ettt 38
15.1. A MUKOAES AITAIAN0S FENGJE..c..veeiiiieiiieietie ettt eees et se s 38
15.2. EQYUtEMUKOAEST KOTEIBZEISEE. ... iueurrietiririirninisiesireiscissssesseesesssanmessnenssesessssssessnessosmmns 38
15.3. A S2AIKEPZEST CONPURN KAPVISEIBYS cuginvisssusssmsnsm i s 35655 s Fokntommaerms sestmpaamen 39
15.4. A sajtoval vald kapcsolattartds reNGe ..........cceeuceciriieeeeeeere e eeee e eee et er et 39
15.5. A NElyettesites reNUJE ......ccciiiiiviiiieeeee ettt er e ee s 39

16. A szakképzési centrum irdnyitasa, a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetén beliili és
azon kiviili kapcsolattartds médja, szabalyai, a tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje.. 40

16.1. GRS RS R 1)) ¢ L7 SR ————————— 40
16.2. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas férumai......... 41

16.3. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete és az intézmények kozotti kapcsolatok
DT iianriaiansicrnmemennsnenennasmmsnsamsnssssssns s ssnsese s odeu o i s oSS58 B R S S 41

16.4. Az intézményekkel vald kapcsolattartds rendje.......ocoveeeeecireeeiereeeeeeeeeseeeer oo 42

16.4.1. Azintézményekkel valé kapcsolattartdsért a fGigazgatd, a kancellar, a féigazgaté-
helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatdk, és az igazgatdhelyettesek a felelgsok.................. 42

16.4.2.  Atanév kezdete elStt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzék azokat
a kdzos célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem elGtt tart. .....ovevee...... 42

16.4.3. Azintézmények alkalmazottainak részvételével intézménykdzi munkakozosségek
johetnek létre, amelyek kzos munkaterveket, eseménynaptért, versenynaptdrt dolgozhatnak
ki. A f6igazgato lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykdzi munkakozosségek kdzos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak Ki. .....ccooecveveevvveneeeeoeeeenen 42




16.4.4. A szakképzési centrum kbzponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos

kapesolatat kell fenntartania covsmssnusussppuemrsse e v s 42
16.4.5. Azigazgatok kotelesek minden fdigazgatoi, kancellari jogkérrel kapcsolatos fontos

eseményt, kdrillményt, tényt idében jelezni a figazgato és a kancellar felé. ..........ccocovenneee.. 42
16.5. A centrum intézményeinek egymas kozotti kapcsolatai.......cooeeeeiiiiriieeeiiieereaeiens 42
16.5.1. Azintézmeényeknek a munkdjukat 6sszehangoltan kell végeznilk...........cccecvveevveccenvenrnnnn. 42

16.5.2. Azintézmények kapcsolattartdsanak rendjét az intézmények sajatos szabalyait leird, a

fGigazgatd altal jovahagyott intézmeényi SZMSZ-ek tartalmazzak........cccooevvevevcieevneseceesseerenns 42
16.6. Kapcsalatok kills@:szervekkel .....uumsmnnivannanissmmamiisivosiii st 43

16.6.1. A szakképzési centrum, és ezen beliil az intézmények a feladatok eredményes elldtasa
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel. ....ccoovvevvveeeeannn.. 43

16.6.2. A beiskolazas eredményességének novelése érdekében kiilnds figyelmet kell szentelni a
teleplilés és a régiod altalanos iskolaival torténd egylittmUKOESsre. ..oovveveeevveivieeeee e 43

16.6.3. Azintézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgato és a kancellar képviseli. A helyettesek
és az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatdi eseti megbizdsok szerint tartanak kapcsolatot a
T vy B R P 1 43

16.7. NemzetkOzi KApCSOIRtOK s vmmmmsmsiyuvumies s ssimis e o oy s st s i st et faions 43

16.7.1. A nemzetkozi kapcsolatok vonatkozdsaban a szakképzési centrumot a f6igazgatd, a
kancelldr, a féigazgato-helyettes, az igazgatdk vagy mads alkalmazottak képviselik. Az
igazgatdknak tdjékoztatdsi kotelezettségiik van a szakképzési centrum vezetdsége felé a

nemzetkozi kapesolatokat illetfen. .. csuiinmminsisisemimemsiimss s v vsse s e 43
16.7.2. A nemzetkdzi kapcsolatok teriiletei KUIGNGSEN: .....ceoveeieeer e 43
16.8. A gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést

szervezdkkel tErténG KapCSOlattartas ... icie e e et rn et cas b ssre s et s e ses e nreas 43

16.8.1. A szakképzési centrum, az intézmények és a gyakorlati képzés mas szerepl&inek a
gyakorlati képzés folyamataban felmeriil§ felelGsségét és feladatait, az egylittm{iksdés elveit

Al 1 5 74 | T T e e 43
16.8.2. A gyakorlati képzésben egylittmUkodE Partnerek . ..o e s s eeesenas 43
16.8.3. Ateriletileg illetékes kamarak, valamint a gazdalkodé szervezetek képviselGivel

elsédlegesen a féigazgatd és a kancelldr tartja a kapcsolatot. c..iiiiiccicciiicciie e, 44
16.8.4. A kapcsolattartds részletes rendjét az intézmények sajatos szabdlyait leirg, a f6igazgato és

a kancelldr dltal jovahagyott szervezeti és m(ikddési szabdlyzatok tartalmazzak..........cc.c....... 44
FUBEEIBKEK veevreeieeerreeiriee e st se e et s s st saa st este e s saee s saa e e sabe s s reneeseaesrsseeasaeesssseennsssnnsernnsessnns 44




1.

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogalldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése €s a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasardl szold 12/2020.
(I1. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felel6s miniszter altal alapitott. szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv. amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikddoé szakképzo intézmény (a tovabbiakban: intézmény vagy intézmények), illetve az
akkreditalt vizsgakozpont (a tovabbiakban: vizsgakdzpont).

A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
b) OM.azonosito: 203031
c) Roviditett név: Budapesti Gépészeti SZC
d) Angol megnevezés: Budapest Center of Engineering Training — .-
e) Székhely: 1138 Budapest, Vaci at 179-183.
f) Levelezési cim: 1138 Budapest, Vaci at 179-183.
¢) Hivatalos honlap: https://gszc.hu/
h) Vezet6i: Dr. Horvath Béla foigazgato és dr. Varga Csaba kancellar
i) Alapitd: szakképzésért telelés miniszter
J)  Alapitas datuma: 2015. jalius 1.
k) Alapito okirat kelte, szama: 2021. augusztus 26. KVF0/89747/2021-1TM
) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, meg:szuntetesere jogosult szerv:
Innovaciods ¢s Technolégiai Minisztérium
1011 Budapest. F6 utca 44-50.
m) A koltségvetési szerv fenntartdja:
[nnovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
n) A koltségvetési szerv tekintetében k6zEpiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
o) Gazdalkodasi jogkdr: 6nalldan gazdalkodo kéltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkinestar Igazgatosag
r) Eloiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10032000-00335481-00000000
s) Adoszam: 15831866-2-41
t)  Statisztikai szamjel: 15831866-8532-312-01
u) PIR torzsszam: 831862




3.

A szakképzési centrum  alaptevékenységének dllamhdztartisi és
kormanyzati  funkciok szerinti  besoroldsa, rendszeresen elldtott
vallalkozasi tevékenységek
3.1. Allamhéaztartdsi szakdgazat
853200  Szakmai kézépfoku oktatas
3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése
Kormanyzati funkcidészam Kormanyzati funkcidé megnevezése
1 081043 Iskolai. didksport-tevékenység és tamogatdsa
2 082042 Kényvtari allomany gyarapitasa. nyilvantartdsa
3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése. védelme
4 082044 Koényvtari szolgaltatasok
5 092140 Felnodttoktatas 5-8. évfolyamon
6 092150 [skolarendszeren kiviili ISCED 2 szint{i OKJ-s
képzés
7 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészito szakmai elméleti oktatas szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban
8 092222 ~ Sajatos nevelési igény tanuldk kézismereti és
- szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai — - -
elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban
9 092231 Szakképesités megszerzésére telkészit szakmai
gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban
10 092232 Sajatos nevelési igényt tanuldk szakképesités
: megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatdsanak szakmai feladatai a szakkepzo
iskoldkban
11 092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuléinak
kozismereti és szakmai elméleti oktatdsaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok
12 092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati
oktatasaval osszefliggd miikodtetési feladatok
13 092290 Iskolarendszeren kiviili [SCED 3 szint{i OKJ-s
képzés
14 093020 Iskolarendszeren kivtili ISCED 4 szint(i OKJ-s
képzés
15 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
16 095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapesolddo
szakmai szolgaltatasok
17 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
18 096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben
19 096030 Kd&znevelési intézményben tanulok lakhatdsanak
biztositasa
20 096040 Kdznevelési intézményben tanulok kollégiumi.

externatusi nevelése




21 098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai
teladatai

22 098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység
mikddtetési teladatai

23 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb
tamogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum véllalkozasi tevékenységének fels6 hatara a kéltségvetési szerv
modositott kéltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30%-a.

3.4. Az intézmények telephelyei és a vizsgakiozpont

Szakképzd intézmény megnevezése Telephely cime

Budapesti Gépészeti SZC
Arany Janos Technikum és Szakképz6

2, Nk
Iskola 1072 Budapest. Nyar u. 9.

Budapesti Gépészeti SZC
| Banki Donat Technikum 1138 Budapest. Véci at 179-183.

Budapesti Gépészeti SZC

Bethlen Gabor Technikum 1157 Budapestswendis kizi.

Budapesti Gépészeti SZC
Csonka Janos Technikum és Szakképz 1165 Budapest. Arany Janos u. 55.
[skola

Budapesti Gépészeti SZC

Eivans Tordn Techakim 1204 Budapest, T6rok Floris u. 89.

Budapesti Gépészeti SZC

62
Phy Andds Teshritkues 1095 Budapest, Mester u. 60-62.

1195 Budapest, Ulléi ut 303.
1195 Budapest. Ul16i ut 270.
1184 Budapest. Hengersor u.34.

Budapesti Gépészeti SZC
Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelv(i
Technikum

Budapesti Gépészeti SZC

Katona Jozsef Technikum 1138 Budapest, Vaci ut 107.

Budapesti Gépészeti SZC
Kossuth Lajos Két Tanitasi Nyelvi
Technikum

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

Budapesti Gépészeti SZC

Magyar Hajozasi Technikum 1131 Budapest. Jasz u. 155.

Budapesti Gépészeti SZC

Mechatronikai Technikum HLIS Budapesy, Retiz 1. 39

Budapesti Gépészeti SZC

Oveges Jozsef Technikum és Szakképzd LLL7 Buapest, Fehwevar 1t 10.

1118 Budapest. Beregszasz ut 10.

Iskola

Budapesti Gépészeti SZC 1097 Budapest, Timot u. 3.

Szily Kalman Technikum és Kollégium 1084 Budapest. Tolnai Lajos u. 4-10.
F(.)varos_luSzakkepzem és Felnottképzési 1138 Budapest. Vaci tt 179-183.
Vizsgakozpont




A szakképzési centrum feladata

4.1.

4.3.

4.4.

A szakképzési centrum 16 feladata a részeként mikséds intézmények
szakképzési. nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi. szakképzo
iskolai. kollégiumi nevelésének-oktatasanak. a t6bbi gyermekkel. tanuloval
egylitt nevelhetd. oktathaté sajatos nevelési igényii gyvermekek. tanulok.
Szakképzési Hidprogramban résztvevok nevelésének-oktatasanak — iranyitasa.
szervezése. ellendrzése. a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa. Tervezi és
szervezi az Europai Unid pénziigyi alapjaibdl és mas kiilfsldi. illetdleg hazai
alapokbdl tAmogatott egyes tejlesztési programok megvaldsitasat.

A szakképzési centrum 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaerd-piaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat.

b) az intézmények zavartalan mitkodésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének. a jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit.

¢) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorienticios tevékenység
feltételeit.

a mindségirdnyitasi rendszer miikddtetését.

Feladata az alapitd okiratban meghatarozott telephelyek nevelési-oktatasi

tevékenységének iranyitdsa, szervezése, valamint ©nalldé gazdalkodasi

tevékenységet folytatva biztositani: A

d) a munkaerd-piaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat.

¢) a telephely zavartalan mikodésének (nevelési-oktatdsi tevékenységének.
jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit.

f) a beiskoldzds sikerességéhez sziikséges palyaorientdcids tevékenység
feltételeit.

g) az aktiv szerepvallalast a felnéttek oktatasaban és képzésében

A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetdék kiozotti
feladatmegosztas

5.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése

5.l 1
tovébbiakban: a szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), és a részeként

A szakképzési centrum a székhelyén miikodo kozponti egységébdl (a

mikdds intézményekbél, valamint a vizsgakozpontbal all.

5.1.2. Az intézmény €s a vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel

F1.5

rendelkez0 szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és
kizarolag a Kormany rendeletében meghatérozott jogok és kotelezettségek
alanya lehet. Az intézmények és a vizsgakozpont szakmai tekintetben dnalldak.
amit a szakképzési centrum jogszabdlyokon alapuld alapdokumentumai
garantalnak.

A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete killondsen a szakképzési
centrum mikodésével kapcsolatos:

a) szakmai irdnyitasi. tervezési. tanligy-igazgatasi,

b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,




¢) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi.
d) vagyongazdalkodasi.
e) szolgaltatasi.
) logisztikai.
g) projekt (palyazati).
h) beszerzési/kdzbeszerzési.
i) humaner6torras-gazdalkodasi.
i) jogi.
k) munkaligyi,
[) mindségbiztositasi.
m) belsé ellendrzési.
n) titkarsagi
tfeladatokat latja el.
A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen szervezeti és

mukddési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

5.2. A szakképzési centrum vezetése

5.2.1. A szakképzési centrumot a f6igazgatdé és a kancellar 6nalléan vezeti és
képviseli.

5.2.2. A f6igazgato felel az intézmények szakképzési alapfeladatainak ellatasaért.

52.3. A fOigazgato helyettese a féigazgato-helyettes. A fdigazgatét feladatai
ellatasaban foigazgatd-helyettes segiti.

5.2.4. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerii milkodéséért.
A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a
jogszabalyokban meghatarozott feladatai tekintetében.

5.2.5. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kozvetlen vezetése ¢s ellenérzése mellett latja el. Azokban az
esetekben. amikor a gazdasagi vezetd a kancellart helyettesiti, pénziigyi
ellenjegyz6ként nem jarhat el, helyette az altala irasban kijelslt személy jar el.

5.2.6. Az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallald szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

5.2.7. A toigazgatd — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal Osszefiiggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben.
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc
napon beliil - a fenntartéhoz intézett kitogassal élhet.

5.2.8. A foigazgaté és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavonasara a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A féigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elnske gyakorolja.




5.2.9. A gazdasagi vezeté megbizasdra és a megbizas visszavondsara a kancellar
jogosult.

5.2.10. A foigazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavondsara a f6igazgato
Jjogosult. A f6igazgatd-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a fdigazgato.
a gazdasagi vezeto tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja. A
munkaltatol jogkortk atruhdzasaval kapcsolatos tovabbi részleteket. kozos
foigazgatdi — kancellari utasitas tartalmazza.

5.2.11. Az intézmény ¢lén az igazgato 4ll. helyettese igazgaté-helyettesi megbizast kap.
Az intézmény igazgatdjat az NSZFH elndke a szakképzésért felelés miniszter
egyvetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas
¢s a megbizds visszavondsa kivételével — a féigazgaté gyakorolja. Az intézmény
igazgatohelyettesét. vagy igazgatOhelyetteseit. az igazgatd javaslata alapjan a
féigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg.

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

h

" 5.2.13. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat

~ tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek megjeldlését a 2.

sz. fliggelék tartalmazza. A szakképzési centrumon beliili vagyonnyilatkozat
tételek nyilvantartasaért, ligyintézéséért a munkaiigyi csoportvezetd felelds.

6. A foigazgato

6.1. A foigazgato felel az intézmények szakképzési alapfeladatainak ellitasiért,
alapfeladatok  megtervezéséért, végrehajtisanak  ellendrzéséért  és
értékeléséért, a szakszeri és torvényes miikodéséért, ennek keretében:

6.1.1. megteremti a neveldi-oktatoi munkéhoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, ellendrzi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgélatat, felel
tovabbd a gyermek- €s ifjisdgvédelmi teladatok megszervezéséért és ellatasaért

6.1.2. iranyitja az igazgatok tevékenységét,

6.1.3. a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési. nevelési és oktatasi
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarol.

6.1.4. segiti az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak. szakmai
programjanak €s hazirendjének elékészitési folyamatat. a kancellar
egyetértésével jovahagyja azokat. ellendrzi betartasukat.

6.1.5. akancellarral egyetértésben megtervezi a kdvetkez0 tanév feladatait, ellenérzi
¢s értékeli a feladatok végrehajtasat,

6.1.6. az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellenérzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd
értekelése céljabol.
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6.1.7. a kancellarral egylittmiikddve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény
[étesitésére.  dtszervezésére.  megsziintetésére.  tevékenységi  korének
modositdsara. nevének megéllapitasara.

6.1.8. afenntartoi jogok gyakorlojanak jovahagyasra felterjeszti. javaslatot tesz
a) aszervezhetd szakmai oktatdsok és szakmai képzések korére.
b) a felvehetd maximalis tanulolétszamra.
¢) azindithaté osztalyok szamara. a beiskolazasi tervére.
d) azalkalmazando intézményi tantargyfelosztasra.

6.1.9. a fenntartdi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvii oktatas
technikumban. tanuléi jogviszonyban torténd engedélyezésére.

6.1.10. meghozza a masodfokll dontéseket az intézmény hatirozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabalyzatdanak megsértésére
hivatkozassal benytjtott kérelem. tovabba a tanuloi jogviszony. valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével. megsziintetésével. a tanuléi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

6.1.11. kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkezd. a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdeki bejelentéseket. panaszokat, '

6.1.12. a kancellarral egyetértésben meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait,
valamint az adhaté kedvezmények feltételeit. kiadja az erre vonatkozd
szabalyzatot.

6.1.13. négyévenként legaldbb egy alkalommal ellendrzi az intézmény miikdésének
torvényesseégét ¢és hatékonysagat. a szakmai munka eredményességét. az
intézmeény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

6.1.14. értékeli az intézmények szakmai programjaban meghatirozott feladatok
végrehajtdsat ¢és az oktatdi munka eredményességét,

6.1.15. 8sszehivja és vezeti az igazgatdi értekezletet,

6.1.16. meghatarozza a szakképzési centrum és az intézmények mindségiranyitési
feladatait.

6.1.17.a szakképzési centrum szervezeli és miikddési szabédlyzatiban felsorolt
feladatokat ~ Osszehangolja az intézmények szervezeti &s -miikddési
szabalyzataban meghatéarozott feladatokkal.

6.1.18. elkésziti a feladatkorébe tartozé szabalyzatokat. dokumentummintakat,

6.1.19. a feladatkorébe tartozo ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az
éves munkatervre. ¢és a szakképzési centrum szervezeti és miikddési
szabalyzatara,

6.1.20. bekéri az iskola-egészségligyi szolgalat szakértdi véleményét. a képzési tanacs
és a didkdnkormédnyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusit tizlet vagy
aruautomata mukodtetésére iranyuld szerzodés megkotéséhez és modositasahoz.

6.1.21. az intézmény igazgatdja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol allo tanitasi hét megszervezéséhez. valamint a tanuld heti kotelezd
foglalkozasainak szdmat meghaladd tanitds megszervezéséhez. ha a rendkiviili
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tanitasi sziinet miatt az eldirt kdvetelmények ataddasat. elsajatitdsat masként nem
lehet megoldani,

6.1.22. Kkapcesolatot tart és egylittmiikddik az irdnyitd szervvel. a kozépiranyito
szervvel. a telepiilési onkormanyzatokkal. a szakképzési centrumokkal. a dualis
képzéhelyekkel. agazati képzékozpontokkal. Agazati készségtanacsokkal. a

,

gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb
személyekkel. szervekkel ¢és testiiletekkel. kiilondsen: képzési tanacs. a
munkavallaloi érdekképviseleti szervek. diakénkormanyzatok

6.1.23.a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

6.1.24. a feladatkorébe tartozo ligyekben onalldan képviseli a szakképzési centrumot
a jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

6.1.25. kiadmanyozza a teladatkorébe tartozo dontéseket.

6.1.26.egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadmanyozisi szabélyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

6.1.27. felelds a szakképzési centrumot alkotd intézmények pedagdgiai munkajaért,
6.1.28. felelds a szakképzési centrum szintil tehetséggondozasért.
6.1.29. telelds az innovativ oktatési. kutatasi tevékenységért,

... 6.1.30.felelés a szakképzési centrumot alkotd intézmények oktatéi testiiletének
jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért. végrehajtdsuk  szakszeri
megszervezeéséért s ellendrzéséért,

6.1.31. felelés a munkaltatoi jogkorébe tartozd 1étszam-gazdalkodasért.,
6.1.32. felelés az elektronikus taniigy-igazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.
6.2. A foigazgaté munkaltatéi és humdinerdéforris-gazdilkoddssal Gsszefiiggd
feladatkorében
6.2.1. gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt
a) a foigazgatd-helyettes.
b) a szakmai munka koordinacidjat végzoé dolgozdk, azaz a szakmai referatira

c) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgatd. valamint

d) a jelen szervezeti ¢s milkodési szabalyzat alapjan a foigazgaté feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

ennek keretében

e  dontateljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol (az igazgatd kivételével),
e  munkaltatdi igazolast ad ki.

e  dont atavollét engedélyezésérol.

o gondoskodik irdnyitidsa ald. a szakképzési centrum  kdzponti
munkaszervezetéhez tartozd dolgozok munkakori leirasok elkészitésérsl,

o ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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7.1.12. gyakorolja az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat. gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat.

7.1.13. gyakorolja a szakképzési centrumot megillet6 tulajdonosi jogokat az olyan
cazdasagi tarsasagokban. gazdalkodo szervezetekben. amelyekben a szakképzési
centrum részesedéssel rendelkezik.,

7.1.14. a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
cllatasarol. valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-
szakmai kompetencia biztositasarol.

7.1.15.dont a szakképzési centrum és annak részeként milkodd intézmény
miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly. vagy mas
szabalyzat nem utal mas személy. szerv vagy testiilet hatiskorébe.

7.1.16.a fbigazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az
intézmény igazgatojanak személyére,

7.1.17.a fbigazgatbval kozremikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1év§ feladatok végrehajtasat,

7.1.18.kapcsolatot tart és egyiittmikddik az irdnyito szervvel és a kozépiranyitd
szervvel. a ftelepiilési onkormanyzatokkal. a szakképzési centrumokkal,
gazdasagi szféra szakembereivel. kiilonds tekintettel a dualis képzdhelyekkel.
agazati képzékdzpontokkal, agazati készségtandcsokkal, ‘a gazdasagi kamarakkal
és a feladatainak ellatisdhoz sziikséges egyéb személyekkel. szervekkel és
testiiletekkel.

7.1.19.a foigazgatéval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét.

7.1.20. gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- ¢és tlzvédelmi
feladatainak megszervezésérGl, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat. gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgélatok elvégzésérdl,

7.1.21.6nalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabdlyban meghatirozott
feladatai tekintetében.
7.1.22. kiadményozza a feladatkrébe tartozo déntéseket,

7.1.23. egyes ligyekben a kiadményozasi jogat kiadmanyozasi szabélyzatban foglaltak
szerint atruhazhatja,

7.1.24. felel6s a munkaltatéi jogkorébe tartozo Iétszam-gazdalkodéasért.

7.1.25.felelds a személyi juttatisok, az azokhoz kapcsolodé jarulékok és egyéb

kozterhek eléiranyzataival torténd gazdalkodasért.

7.1.26. felel6s a mikodtetéshez, a vagyon hasznélatahoz. valamint az e pontba nem
tartozo. de a szakképzési centrum kozfeladatai ellatisdhoz sziikséges egyéb
eloiranyzataival torténé gazdalkodasért.

7.1.27.felelés az intézmények 4altal palyazat Otjan. vagy mas moédon elnyert
pénzeszkdzk szakszerl, a célnak megfeleld felhasznalasaért.

7.1.28. belsd szabdlyzatban rendezi a miikddéséhez kapcesolodd. pénziigyi kihatdssal
biro. jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

7.1.29.egyetértési jogot gyakorol a foigazgatd eléterjesztése alapjan az oktaték
tovabbképzési programjaval. és a beiskolazasi terve vonatkozasaban.
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7.1.30. gondoskodik a téritési dij és a tandij megallapitasarol. az intézmény esetében a
tanuloi jogviszony. illetve a felndttképzési jogviszony létrejotte elétt allapitja
meg. és hozza a tanulo. illetve a képzésben részt vevo személy tudomasara.

7.2. A Kkancellir munkdltatoi €és humdneréforris-gazdilkodissal osszefiigg
feladatkorében

7.2.1. gyakorolja a munkaltatéi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai
alapfeladatellatissal Osszetliggd feladat ellatasara létesitett munkakérben
foglalkoztatottak felett. ennek keretében

a) dont a teljes vagy részmunkaidds toglalkoztatasrol.
b) munkaltatéi igazolast ad ki.
c) dont a tavollét engedélyezésérol.

d) gondoskodik az iranyitdsa ala tartozé dolgozdk munkakéri leirdasanak
elkészitésérdl.

e) ellen6rzi a munkavégzést. teljesitményértékelést végez,

f) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki.

g) dont a tilmunkérol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
h) engedélyezi a kikiildetéseket, R

1) dont a szabadsagolasi. a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,

j) dont a jutalmazasrol.

k) dént a dolgozéi kedvezmények. juttatasok targyaban benyijtott
kérelmekrdl, _

[) javaslatot tesz a Kkitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek, :

m) kinevezi a vizsgakdzpont vezetdjét.

7.2.2. gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos jogokat., a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akadalyoztatisa
esetén gondoskodik a haladéktalan helvettesitésérdl,

7.2.3. osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik
folott munkaltatol jogkort gyakorol,

7.2.4. a foéigazgatdval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum. illetve az
intézmények szakszervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoériilményeit
érintd kérdésekben,

7.2.5. &sszehangolja a szervezeti egységek €s alarendelt vezetok munkajat.

7.2.6. egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv
tekintetében.

7.2.7. megtervezi a kdvetkezd idészak munkdjat. ellendrzi és értékeli a folyamatban
lévo feladatok végrehajtasat a felelésségi kore tekintetében.
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(VS

. A kancellar kézvetlen irinyitisa ald tartozik

a) a gazdasagi vezetd.

b) a kancellar kézvetlen irdnyitdsa ala tartozd titkarsdgi feladatokat ellatd
munkatarsak.

c) a belsd ellenér

d) akommunikécids és marketing csoport.

¢) a palyazati csoport.

) ajogi. igazgatasi és iigyviteli csoport.

¢) gazdasagi szervezet és ezen beliil:
— apénziigyi, szamviteli. vagyonnyilvantartasi csoport
— amunkaligyi csoport.

— amuszaki és lizemeltetési csoport.

8. A gazdasdagi vezetd

8.1. A gazdasagi vezetd

8.1.1. vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

8.1.2. gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort. biztositia a kifizetések
szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési. utalvanyozasi tevékenységeket,

8.1.3. a kancellar kozvetlen irdnyitasa mellett ellitja a szakképzési centrum és
intézményei miikodésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli. [étszam-
gazdalkoddsi. valamint a miszaki tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd ellendrzési. tajékoztatasi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik.

8.1.4. a szakképzési centrum maés szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott. a tervezéssel. gazdilkodassal. finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszdmolassal kapcsolatos feladatok ellatdsdért felelés személyeknek
irdnymutatast ad.,

8.1.5. elOkésziti, és a kancellarnak elSterjeszti az intézményenkénti bontast is
megjelenitd koltségvetési tervet,

8.1.6. ellendrzi a pénziigyi tervezést. a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését.
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységet,

8.1.7. szervezi €s ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul
szolgalo bizonylati rendszert. valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt.

8.1.8. irdnyitja az intézményekre lebontott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos
koltségligyelést végez.

8.1.9. felelds a mérleg. koltségvetési beszamolo jelentések és a feladatkirét érintd
adatszolgaltatasok valddisagaért. helyességéért. teljeskorliségéért. és azok
hatéridében torténd elkészitéséért.

8.1.10. kialakitja €s betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmolasi. vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rendjét. kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
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8.1.11. gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérol. valamint biztositja a hatékony. ésszerli és takarékos gazdalkodast.

8.1.12. koordindlja a beszerzési és kozbeszerzeési eljarasok lebonyolitasat.

8.1.13.ellendrzi ¢és Osszehangolja az intézmények palydzati tevékenységével
kapcsolatos gazdasagi és pénziigyi teladatokat.

8.1.14. pénziigyi. gazdasdgi szempontbol ellendrzi az intézmények altal dsszeallitott
palyazati dokumentéacidkat,

8.1.15. gondoskodik a nyertes palyazatok nyilvantartasarol. ellenérzi a pénziigyi
teljesitéseket.

8.1.16. gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban eloirt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

8.1.17. ellatja az Europai Unios programok €s tamogatasi szerzddések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat.

8.1.18. figyelemmel kiséri a gazdasdgi szabalyzok torvényi és rendeletei
szabalyozasat.

8.1.19.ellatja gazdasdgi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szdmviteli
torvényben és a Polgari Torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét.

8.1.20. kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozdsi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

8.1.21. megszervezi a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasok vezetését.

8.1.22. gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és
koveteléseinek nyilvantartasarol.

8.1.23. gondoskodik a szakképzési centrum pénziligyi kitelezettségeinek teljesitésérol
és koveteléseinek érvényesitésérdl,

8.1.24. megtervezi az intézmények bevételének felhasznélasat a szabad kapacitas
terhére,

8.1.25. a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott
vagyon alakulasarol beszamolot készit a fenntarto részére,

8.1.26. elvégzi a téritési dij €s a tandij megdllapitasat. amelyet a tanuldi jogviszony.
illetve a felndttképzési jogviszony létrejtte eldtt dllapit meg.

8.1.27. a téritési dij és a tandij mértékérdl tdjékoztatja a tanuldt, illetve a képzésben

részt vevo személyt.

8.1.28. kancellari jovahagyasra el6késziti a koltségvetési. pénziligyi, gazdalkodasi és
izemeltetési feladatok szakszeri ellatdsahoz kapcsolddo. kiilondsen a
kotelezettségvallalasra. pénzkezelésre, bizonylati ligyrendre vonatkozd belsé
szabalyozo dokumentumokat. szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol és
feltilvizsgalatarol,

8.1.29. gondoskodik a kincstari, allamhdaztartdsi ¢és eseti adatszolgaltatasok
hataridében valo elkészitésérol. kozremiikddik az irdnyito és a kdzépiranyito
szerv altal meghatérozott jelentések elkészitésében.
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8.1.30. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozoan a
szabalyszert gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcesolatos tigyvitel terén.

8.1.31. 6sszedllitja és naprakészen tartja a szakképzési centrum vagyongazdalkoddsi
tervét.

8.1.32. gondoskodik a vagyonnyilvantartds vezetésérol.

8.1.33. megszervezi a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetését.
8.1.34. kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét. ellenérzi a betartasat.
8.1.35. megszervezi a leltdrozas végrehajtasat és a selejtezést.

8.1.36. gondoskodik a személyi juttatdsok hataridében torténé szamfejtésérol és
kifizetésérol. valamint ellendrzésérél,

8.1.37. gondoskodik a kotelezettségvallalassal jaro. valamint a szolgéltatasi. mikadési
€s felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzodések és megrendelések
nyilvantartasarol,

8.1.38. megszervezi a szdmlazassal. a munkaer6-gazdalkodassal és a nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

8.1.39. gondoskodik a szakképzési centrum és az intézmények dolgozéinak és a
megbizasi  szerzédéssel  foglalkoztatottak  munkabérének  és  egyéb
jarandosagainak szamftejtésérdl, utaldsarol,

8.1.40. gondoskodik a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrdl — szolo
nyilvantartas vezetésérol,

8.1.41. megszervezi az ado-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok.
bevallasok. jelentések hataridore torténd elkészitését.

A gazdasagi vezet6t tavollétében, vagy akadélyoztatdsa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi
tisztség nincs betdltve, a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd helyettesifi.
9. A foigazgato-helyettes

9.1. A foigazgato-helyettes feladatkore

9.1.1. koordindlja és ellenérzi:
a) aziskolarendszerl €s iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) azintézmények neveléssel. szakmai oktatdssal kapcsolatos tevékenységét,
¢) azintézmények szakmai képzéssel kapesolatos tevékenységét,
d) abeiskolazas feladatait.
e) az iizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.
f)  aszakmai. tanulmanyi versenyek el6készitését.
g) aszakképzési munkaszerzodések dokumentalasat,
h) az intézményekben tanul¢ felndttek szakmai oktatdsat és képzését.

i)  és centrumszinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok.
szaktanarok munkéjanak ellenérzésére. amely alapjan az intézmények vezetdi
végzik az értékelést.
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9.1.2. feliigyeli. koordindlja a szakmai pélydzatok benyGjtasat. szakmai
megvalositasat €s a palyazati beszamolok elkészitését.

9.1.3. ellenérzi az oktatok szakmai munkajat.

9.1.4. az intézményekkel és a kancelldrral egyiittmiikodve elokésziti a felndttek
szakmai oktatasanak ¢€s szakmai képzésének tdmogatasdhoz sziikséges
adatszolgaltatasokat. a szakmai beszamoldt. ellatja a szakmai tankdnyvek
megrendelésének felligyeletét.

9.1.5. koordinalja a szakmai tovabbképzések. szakmai rendezvények. kiallitasok.
programok szervezését.

9.1.6. koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését.

9.1.7. nyomon kéveti a dudlis képzés megvalosulasat,

9.1.8. kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel. melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az
intézményekkel partneri viszonyban allnak (hatésagok. partner intézmények.
kamarak stb.).

9.1.9. a szakképzés informécios rendszerével/az elektronikus taniigy-igazgatasi
rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében

1. koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,

.2, ellendrzi a szakmai tartalmat,

3. a centrum KRETA referensével egyiittmikodve a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltoltését.
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol.

4. koordinalja az ESL tanul6éi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ

intézményi €s oktatéi monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkozdan adatgytijtést, elemzést végez.

10. Vizsgakozpont vezetd
10.1. A vizsgakdzpontvezetd feladatkore:

a) ajogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, 6nalldan vezeti
a vizsgakdzpontot.

b) dont minden olyan. a vizsgakdzpont miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe,

c) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,
kiilonosen a vizsgakdzpont altal hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében.

d) meghatarozza a vizsgakdzpont miikodési politikajat és kiadja a vizsgakdzpont
[ranyitasi Kézikonyvét és szabalyzatait,

e) elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakéri lefrasat,

f) kiadja az éves audittervet, az éves munkatervet, valamint a vizsgakzpont egyéb
szabalyzatait.

g) szervezi és ellendrzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat. biztositja a
szakmai kovetelmének érvényesiilését.
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h)

)

m)

kezdeményezi a munkavégzés személyl és targyi feltételei biztositasihoz
sziikséges — hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét.

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhazott
munkaltatoi jogokat.

évente. illetve a feliigyeleti szerv dltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
centrum beszamoldjanak. jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez.
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az
elektronikus nyilvantartasokban.

teljesiti a fenntartoi. valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast.
sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtasat a kételezettségvallalasrol
sz6106 szabalyok szerint végzi.

képviseli a vizsgakdzpontot a hataskdrébe tartozé tigyekben.

Javaslatot tesz a vezetése ald tartozd munkavallalok elismerésére.,

dont a vizsgakdzpont alapfeladatara létesitett munkakdrre benyujtott palyazat
elbiralasakor.

kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében.
megszervezi, ellenérzi a vizsgakdzpont mikodését érinté  dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat,

11. A kozponti munkaszervezet szervezeti egységei:

A szakkepzési centrumban a kancellari szervezet részeként igazgatési. szervezési. gazdasagi.
miiszaki. bels6 ellenérzési. tovabba egyéb timogatd, miikddtetést segitd szervezeti egységek
mukddnek.

A szakképzési centrumban olyan 6nallé szervezeti egységek is miikodhetnek. amelyek
tevékenységlik jellegénél fogva, métrix-rendszerben mind a nevelési-oktatasi és képzési. mind
a kancelldari szervezethez is kapcsolodnak.

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

11.1. Az érintett szervezeti egységek:

foigazgatdi titkdrsag,

kancellari titkarsag,

kommunikacios &s marketing csoport.

palyazati csoport.

a jogl. igazgatasi és ligyviteli csoport.

gazdasagi szervezet és ezen beliil:

a pénziigyi. szamviteli. vagyonnyilvantartasi csoport
a munkatigyi csoport.

a muszaki és lizemeltetési csoport
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a)

11.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete a szakképzési centrum
miukoddésével kapcsolatos, kiilondsen a
szakmai (taniigy-igazgatasi).
pénziigyl/gazdalkodasi/szamviteli.
muszaki/iizemeltetési,
vagyongazdalkodasi.
palyazati (projekt)
beszerzési/kozbeszerzési.
humaneréforras-gazdalkodasi.

jogi. igazgatasi és ligyviteli.

feladatokat latja el.

11.3. Foigazgatoi titkdarsig

A foigazgatd alarendeltségeben a f0igazgatoi titkarsag a foigazgato és a f6igazgatd-helyettes
feladatainak ellatasaban vesz részt. munkajukat kozvetleniil segiti.

11.3.1. A féigazgatdi titkarsag feladatai:

.a)

b)
c)
d)

€)

B

m)

ellatja a szakképzési centrum mindségirdnyitasi feladatainak szervezését,
kozremiikodik a szakképzési centrum szinti koordinacids feladatokban.

irdnyitja. szervezi az iktatas folyamatat.
kozremiikddik a szabalyozo dokumentumok megalkotédsaban,
cllatja az tigyviteli-adminisztracids feladatait.

szervezi az igazgatoi értekezlet {iléseit — e kdrben szorosan egyiittmiikddik a kancellari
titkarsaggal.

ellatja mindazon feladatokat. amelyeket szamadra jogszabély, a féigazgatdo és a
téigazgato-helyettes meghataroznak.

kozremiikodik a foéigazgatdi hataskorbe tartozo adatszolgaltatisban, beszamold
készitésében, nyilvantartasok vezetésében, menedzseli a hataridds feladatokat,

a féigazgato ¢s a f0igazgatd-helyettes szdmadra héttéranyagokat, dsszegzd anyagokat
készit. %

a kancellari titkdrsaggal egylittmiikédve koordindlja a centrumszint{i rendezvények
szervezesét €s lebonyolitasat,

gondoskodik a centrumszintii reprezentacios ajandékok éves szintll tervezésérdl és a
beszerzésrol, e tekintetben szorosan egyiittmiikodik a kancellari titkarsaggal és a
kommunikécios €s marketing csoporttal,

koordinalja a f6igazgatoi titkarsag beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat, valamint
ellatja a helyi szint( iktatasi, irattarozasi. iratkezelési feladatokat.

Osszedllitja a foigazgatdi titkarsag éves beszerzeési tervét, feltjitasi és karbantartasi
igényeit. illetve menedzseli azok megvalositasat,

a kancellari titkarsaggal egyiittmikodve koordinalja a centrumszintit kommunikaciot
¢s média-megjelenéseket.
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11.4. Kancellari titkdrsag

A kancellari titkarsag a szakképzési centrumban mikodé. tamogatd funkeiot ellato szervezeti
egység. amely a kancellart kozvetleniil tAmogatja a dontés-elékészitdi. tandcsadoi. illetve
adminisztrativ és tigyviteli tevékenységekkel.

b)

c)

i)
k)

)

m)

p)

11.4.1. A kancellari titkarsag feladatai:

tamogatja a kancellart dontés-elokészitési. tanacsaddsi és stratégiai feladatok
ellatasaban.

cllatja a kancelldr és a gazdasagi vezeté tevékenységével kapesolatos igazgatasi és
tigyviteli feladatokat, illetve ellatja a helyi szintli iktatassal. irattarazassal.
iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

a toigazgatoi titkdrsdggal egyiittmikddve koordinalja a centrumszintii rendezvények

szervezesét és lebonyolitasat,

a foigazgatoi titkarsggal egyiittmiikddve részt vesz a szakképzési centrum
mindségiranyitdsi feladatainak szervezésében. kozremiikddik a centrumszinti
koordinacids feladatokban.

kdzremiikodik a szabdlyozd dokumentumok véleményezésében, megalkotasaban,
ellatja az tigyviteli-adminisztracios feladatait.

a f0igazgatoi titkarsaggal egytttmikodve részt vesz az igazgat6i ériekezlet iilései
elokészitésében és lebonyolitasban.

ellitja mindazon feladatokat. amelyeket szamdra jogszabaly. a kancellar és a
kancellarhelyettes meghataroznak.

kozremiikodik a Kkancellari hatdskorbe tartozé adatszolgaltatasban. beszamolod
készitésében, nyilvantartasok vezetésében, menedzseli a hataridds feladatokat.

a kancelldr €s a gazdasagi vezet$ szaméra hattéranyagokat, sszegzé anyagokat készit.
gondoskodik a centrumszint(i reprezentacios ajandékok éves szintli tervezésérdl és
beszerzésr6l, e tekintetben szorosan egyittmikddik a fSigazgatdi titkdrsaggal,
valamint a kommunikacios és marketing csoporttal,

koordindlja a kancellari titkarsag beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat,

Osszeallitia a Kancelldri titkarsag éves beszerzési tervét, feltjitasi és karbantartasi
igényeit, illetve menedzseli azok megvalositasat, _
a fbigazgatoi titkdrsdggal, tovabbd a kommunikaciés és marketing csoporttal

egylittmikddve koordindlja a centrumszinti kommunikaciét és média-
megjelenéseket.

kozremikodik a kozzétételi kotelezettség korébe tartozd kdzadatok honlapon valé
kozzététele. helyesbitése, frissitése, eltavolitasaban.

szerkeszti a centrumszintli testiileti iilések intranetes feliileteit. kézremiikodik a
tejlesztésében,

11.5. Szakmai szakképzési referatiira

A szakmai szakképzési referatira a szakképzési centrumban miitkodd, szakmai szakképzési
taniigy-igazgatési alapfeladatokat ellatd szervezeti egység. amely dsszehangolja, irdnyitja és
ellendrzi a szakképzési centrum intézményeiben folyd szakmai alapfeladatokat. adatokat
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szolgéltat a fenntartdonak €és mas kiilsé szakmai szervezetnek. A szakmai szakképzési
referatliravezetdje a foigazgatd-helyettes.

11.6. Szakmai szakképzési referatira feladata:

a) Osszedllitja a szakképzési centrum éves szakmai munkatervét,

b) naprakészen koveti az dgazati jogszabalyok valtozasait és arra felhivja az igazgatok és
helyetteseik figyelmét.

c) ellendrzi és koordindlja az intézmények szakmai munkdjat. kiilonds tekintettel az
indithato szakképesitésekre. osztalyokra. csoportokra.

d) ellen6rzi az inditott osztalyok. csoportok létszamat. fenntartéi engedélyt kér a
maximalis osztalylétszamok tallépéséhez.

e) ellendrzi az intézmeények tantargyfelosztasat,
f) ellendrzi az intézményi alapdokumentumokat.

g) szakmai szempontbdl ellenérzi az intézmények alapfeladat ellatasaval kapcsolatos
megbizasi szerzodéseit,

h) feltigyeli a szakképzési centrum felndttképzésével kapcsolatos feladatokat,

i) gondozza az intézmények szakmai akkreditacioit,

j) szakmai segitséget nylijt a palyazati csoport munkéjéhoz.

k) ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellenérzését, koordinalasat.
[) adatokat szolgaltat a fenntartonak és mas szakmai szervezeteknek.

m) részt vesz a szakmail tovabbképzésekkel., tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos
feladatokban.
n) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel

kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban éallnak (hatésagok. partner intézmények. kamarak).

0) napi szintli kapcsolatot tart a dualis partnerekkel,
p) akancellari titkarsaggal egylittmiikddve részt vesz a szakképzési centrum beiskolazasi
tevékenységének €s beiskolazasi programjainak 6sszehangolasaban,

11.7. Belso ellenorzés:

A belsé ellendrzés a kancellarnak kozvetleniil aldrendelten, funkciondlisan fiiggetleniil. a
belsd ellendrzési vezetd iranyitasaval vizsgéalja és értékeli a szakképzési centrum belsd
kontrollrendszerének mukdodését. a rendelkezésre allo eréforrdsokkal valo gazdalkodast. A
vizsgalatok Kkiterjednek a szakképzési centrum minden szervezeti egységére és
tevékenységére.

11.7.1. A belsd ellendrzés feladatai
a. kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési terv készitése. melyet
a kancellar hagy jova,

b. belsé ellendrzések lefolytatdsa a vonatkozd jogszabdlyoknak, nemzetkozi
standardoknak és moddszertani Gtmutatoknak megfelelden,
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ellendrzési jelentés formajaban a vizsgalt tolyamatokkal. teriiletekkel kapesolatban
megallapitasok és javaslatok megfogalmazésa a kockazati tényezdk csdkkentése.
szabalytalansagok megelozése és feltarasa érdekében.

a belsd ellendrzések megdllapitasai. javaslatai nyoman elkésziilt intézkedési tervek
végrehajtdsanak nvomon kdvetése. nyilvantartasa.

a kiilsd ellendrzések nyilvantartasa. a vizsgalati eredmények. intézkedési tervek és
azok végrehajtasanak nyomon kovetése. egylittmikédés az ellendrzd szervekkel a
vizsgalat soran.

tandcsadol tevékenység keretében a szakképzési centrum vezetGinek tamogatasa. a
belsd Kontrollrendszer tovabbfejlesztése. a kapacitasokkal wvald ésszer(ibb.
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozé ajanlasok. javaslatok megfogalmazésa.

eldsegiteni a szakképzési centrumban folyd tevékenységek szabalyszer(i. gazdasdgos
és eredményes végrehajtasat. az elszamoldsi kitelezettségek maradéktalan teljestilését
és a szakképzési centrum erdtorrasainak fenntartasat,

a feladatkdréhez kapcsolodo irattarazési. iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
kancellari titkarsag végzi.

adatgazdaként kézremiksdik a kozzétételi kitelezettsége korébe tartozod kozadatok

honlapon vald kozzététele. helyesbitése, frissitése, eltavolitdsa és a vonatkozo
szabdalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatdsa irdnt.

A belsé ellendrzés feladatait a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellenoérzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

11.8. A kommunikiciés és marketing munkatars

A kommunikédcids és marketing csoport a szakképzési centrumban miikéds, tamogatd
funkciot ellato szervezeti egység. amely a kancellarnak kozvetlentil alarendelten, a féigazgatoi
titkarsaggal. a kancellari titkarsaggal egytittmiikodve ellatja a szakképzési centrum marketing,
kommunikdacids, rendezvényszervezési feladatokkal kapesolatos tevékenységét.

11.13.1. A kommunikicios és marketing csoport feladatai:

a.

iranyitja és 6sszefogja a szakképzési centrum kiilsé kommunikacidjat, épiti és kezeli a
szakképzési centrum média- ¢és sajtokapcsolatait. valamint &sszehangolja a
szakképzési centrum médidban valé megjelenését,

markamenedzsment tevékenységet végez, illetve ellatja a szakképzési centrum
egységes arculatdnak gondozdsat, .

biztositja a szakképzési centrum arculati elemeinek alkalmazasat a rendezvények,
kiadvanyok. honlapok és minden mas megjelenési forma esetében.

kapcsolatot tart a kézponti portalrendszer megbizott lizemeltetdjével. ellatja a tartalom
menedzseri feladatokat, a szervezeti egységek honlapjai tekintetében egyiittmiikddik
és segiti a szervezeti egység szerkesztdéinek munkajat.

javaslatot fogalmaz meg a szakképzési centrum marketing és kommunikacios
stratégigjara. kozremikodik annak végrehajtasaban.

szakmailag tdmogatja valamennyi szervezeti egység marketing és kommunikdcios
tevékenységét.

lebonyolitja a centrumszintl. beleértve a palyazatokhoz kapcsolédd. marketing és
kommunikaciés rendezvényeket, eseményeket,

25



kozremikodik a foigazgatdi. kancellari titkarsag. valamint az intézmények altal
szervezett centrumszintll tinnepségek. rendezvények elgondolasanak kidolgozasaban.
elokészitésében és lebonyolitisdban.

gondoskodik a szakképzési centrumot képviseldé ajandéktargyak. kiadvanyok
beszerzésérol.

szerkeszti a szakképzési centrum elektronikus hirlevelét és a kancellari hirlevelet.
valamint a szakképzési centrum honlapjat és a kozosségi médiaban térténd
szakképzési centrumra vonatkozo megjelenéseket.

tartalmat szolgaltat. illetve tartalomfejlesztést végez a szakképzési centrum kiadvanyai
tekintetében. illetve a magyar nyelvii honlapja rendezvényekkel. eseményekkel.
hirekkel kapcsolatos aloldalain. valamint gondozza a szakképzési centrum internetes
kozosségi oldalait.

a foigazgatoi titkarsaggal és kancelldri titkarsaggal egyiittmiikddve tamogatja a
nemzetkdzi kommunikdcids tevékenységek végrehajtasat,

centrumszinten Osszehangolja a kommunikacids szolgaltatdsok és termékek
kozbeszerzésére vonatkozo kételez6 adatszolgaltatasat.

ellaga a feladatkdréhez kapcesolodd  irattdrazassal, iratkezeléssel kapcsolatos
teladatokat,

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozo kdzadatok
honlapon ‘valo kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitisa és a vonatkozd
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

11.9. Pdlydzati csoport

A palyézati csoport a szakképzési centrumban miiksds, tdmogaté szerepet ellatd szervezeti
egyseg, amely elldtja a szakképzési centrum palyazattigyeléssel és palyazatirassal. valamint
palyazat- ¢s projektmenedzsmenttel kapcsolatos tevékenységét.

11.14.1. A palyazati csoport feladatai:

a.

elokésziti a szakképzési centrumra vonatkozo egységes palyazati rendet és javaslatot
tesz annak mikddésére,

ellatja a hazai és nemzetk6zi palyazatok figyelésével. elokészitésével és szervezésével
kapcsolatos feladatokat.

az érintett szervezeli egységek bevonasaval elkésziti és dsszehangolja a palyazatok
benyijtasat,

a szakképzési centrum szervezeti egységei szaméra informaciot szolgaltat az U ésa
mar benyUjtott palyazatokkal kapcsolatban,

kezdeményezi a palyazatok végrehajtasahoz sziikséges beszerzések inditasat.
monitoring tevékenységet végez a megvalositashoz kapesolodéan és iranyitja a
palyazati projektek fenntartasi tevékenységét,

konzultacios lehet6séget biztosit a palyazatokban részt vevok szdmdara a megvaldsitas
soran felmerdlo problémak megoldasahoz.

ellatia a feladatkoréhez kapcsolodo irattarazéssal. iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat.




L.

adatgazdakeént kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége kérébe tartozéd kiozadatok
honlapon valo kozzététele. helyesbitése. frissitése. eltdvolitasa és a vonatkozd
szabalyzatban meghatdrozott egyéb feladatok ellatasa irant.

11.10.  Jogi igazgatasi és iigyviteli csoport

A jogi igazgatdsi €s nyilvantartdsi csoport a szakképzési centrumban miikods. tamogatd
szerepet ellato szervezeti egység, amely a kancellarnak kozvetleniil aldrendelten gondoskodik
a szakképzési centrum torvényes miikddésérél. a torvényesség fenntartasarol. illetve ellatja a
szakképzési centrum jogi képviseletével kapcsolatos feladatokat.

11.10.1  Jogi igazgatdsi és iigyviteli csoport feladatai:

a.
b.

Jogi szempontbol tdmogatja a szakképzési centrum vezetdinek munkajat,

figyelemmel kiséri a szakképzési centrum tevékenységét érintd jogszabalyok
valtozasait. kidolgozza a centrum igazgatdsi tevékenységével osszefliggd
szabalyzatokat.

cllatja a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez tartozd feladatokhoz
kapcsolddo jogi kozremiikodést — a beszerzési €s kozbeszerzési jogi kérdésekben is —
. muikddésiik korében jogi tandcsaddst nytjt. jogi szakvéleményt ad.

a szakképzési centrum szervezeti egységeivel kdzremiikodve eldsegiti a kiilsd szervek
altal végzett ellenérzések lebonyolitasat. Az érintett szakteriilet bevonasaval elkésziti
¢s megkiildi a kozérdekii megkeresésekre adott valaszokat. A kancellari titkarsaggal
egylittmiikédve ellatja és Osszehangolja a kozadatokkal kapcsolatos kozzétételi
feladatokat. gondoskodik a kézzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérél. Vizsgalja a kotelezd kozzétételre vonatkozd szabalyok
végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérsl
¢vente legaldbb egy alkalommal atfogo jelentést készit a kancellar részére a targyévet
kovetd év februdr végéig. Ellatja a vonatkozd szabalyzatban meghatirozott egyéb
feladatokat, -

elkésziti, illetve véleményezi a szakképzési centrum szerzédéseit. megallapodasait,
ellatja az okiratok. iratok hitelesitésével kapcsolatos feladatokat. jogi ellenjegyzést
végez,

peres €s peren kiviili eljardsban jogi képviseletet lat el, illetve munkatigyi perekben a
munkaligyi csoport vezetdjével egyeztetve ellatja a szakképzési centrum képviseletét.

ellatja az adatvédelemmel. adatkezeléssel kapesolatos. a jogszabélyi és a szakképzési
centrum szabdlyozéi ltal meghatarozott feladatok koordinalasat,

ellatja a helyi szint(i iktatassal, irattarazassal. iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.
gondoskodik az iratkezelési szabélyzat elkészitésérol. végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérol, évente torténd feliilvizsgalatardl,

intézkedik a szabélytalansagok megsziintetésérol. sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat.

gondoskodik az iratkezelést végzé, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérsl
¢s tovabbképzésérol,

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv. név- és targymutato.
kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok. szamitastechnikai programok.
adathordozoék stb.) biztositasardl,
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felelés a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld. tantsitott elektronikus iratkezelési
alkalmazas kialakitasaért és miikodtetéséért.

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak. az
egyedi azonositoknak. a helyettesitési jogoknak. a kiilsé €s a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol. az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok
betartasardl.

gondoskodik a hivatalos ¢s személyes elektronikus postatiokok szabélyozott
mUkddésérol.

gondoskodik az elektronikus Uton torténd kapcesolattartas esetén annak szervezeten
beliili mikodtetésérdl,

felelos az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért.
felelds az irattari tervben meghatarozott id6 utan. az iratanyag levéltarba adasaért.

javaslatot tesz az informatikussal egyiittmikddve. a szamitastechnikai rendszer
biztonsdgi kovetelményeiért altalanosan felelés személyre és a rendszer
lizemeltetéséért Onalldan felelds személyre. valamint arra a szervezeti egységre. amely
gondoskodik a kivetelmények teljesitésérdl és a feliigyeletrol.

kapcsolatot tart a postai szolgaltatoval,

" a postai szolgaltatoval kotott szerzddés alapjan imeghatarozza a kiildemények

feladasanak rendjét,

cllatja az egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokat.

iranyitja az egyvségéhez tartozo kézbesité munkajat.

o

11.11.  Pénziigyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport

A pénzigyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport a szakképzési centrumban muik6do,
tamogato szerepet ellato szervezeti egység, amely ellatja az eléiranyzatok nyilvantartasaval,
a pénzforgalommal, a kotelezettségvallalasok teljesitésével, a kovetelések behajtasaval, a
kincstari adatszolgaltatassal és pénziigyi forgalommal 6sszefliggd feladatokat.

11.11.1. A pénziigyi szimviteli csoport feladatai:

a.

ellatja a szakképzési centrum szdmviteli folyamatainak menedzselését, iranyitja és
ellendrzi a gazdalkodast és az ezek alapjaul szolgalo bizonylati rendszert, valamint az
ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

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

ellitja a pénzkezeléssel. a szamlak kiallitasaval. a kintlévoségek kezelésével és a
beszamolasi kitelezettséggel kapesolatos feladatokat,

ellatja a selejtezési eljards soran szabdlyzatban rogzitett feladatokat. biztositja a
vagyonvédelemét,

a szervezeti egységek leltari adatszolgaltatasa alapjan nyilvantartast vezet a
szakképzési centrum informatikai eszkozeirl. emellett szakmai tdmogatast nydjt a
szervezeti egységek informatikai leltarozasa vonatkozasaban.,

vezeti a rendszeres és nem rendszeres munkabérek és 6szténdijak atutalasat. ellenérzi
az utalasra feladott tételeket.
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kezeli a szakképzési centrum palyazati és egyéb pénziigyi kereteit és devizaszamldit.
biztositja a beruhazasok pénziigyi bonyolitdsat.

telelés a szamviteli jellegii statisztikdk és adatszolgaltatasok teljesitéséért. illetve a
fokonyvi. analitikus €s vagvon-nyilvantartasért. a leltarozasért. valamint a
koltségvetési beszdmolok Gsszedllitasaért, a pénzmaradvany és az eredmény
megallapitaséért,

ellatja a szakképzési centrum egészére vonatkozoan a konyvvezetéssel kapesolatos
teladatokat.

gondoskodik a szabad kapacitasok tartos hasznositasarol.

clkésziti a szakképzési centrum gazdalkoddsara vonatkozo kiilsé és  belsd
dokumentumokat.

cllatia a feladatkéréhez kapesolodd irattdrazdssal, iratkezeléssel kapesolatos
feladatokat.

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok
honlapon valoé kozzététele, helyesbitése. frissitése. eltavolitidsa és a vonatkozod
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatdsa irant.

a KRETA Gazdalkodasi (GR) menedzsment modul kezelése.

11.12. A vagyonnyilvintartasi csoport feladatai
vezetl €s naprakészen tartja a szakképzési centrum kezelésében 1évé dnkormanyzati és
kincstari vagyon nyilvantartasat,
a szakképzési centrum vagyona kapcsdn rendszeres adatszolgdltatast végez a
tulajdonosi joggyakorlo. illetve eseti adatszolgéltatdst a szakképzési centrum
fenntartdja részére.

a tulajdonosi jogokat gyakorlo irdnymutatésai. elvarasai szerint adatot szolgéltat

cllatia a feladatkoréhez kapesolodo irattarazassal, iratkezeléssel kapesolatos
teladatokat. '

megszervezi az intézményekben a vagyon selejtezését, leltarozasat.

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége kérébe tartozd kdzadatok
honlapon vald kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltivolitisa és a vonatkozd
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatésa irant.

11.13. Munkaiigyi csoport

A munkaiigyi csoport a szakképzési centrumban miikddé, tamogatd szerepet ellat szervezeti
egység. amely a kancellarnak kozvetlenill aldrendelten elldtja a szakképzési centrum
alkalmazottjai szamara az illetmény és egyéb juttatasok szamfejtésével, illetve a személyi
jovedelemadoval Osszefiiggé munkaltatoi feladatokat, valamint a foglalkoztatottakkal
kapcsolatos munkatigyi teenddket.

11.13.1 A munkaiigyi csoport feladatai:

a.

ellatja a személyi jellegii kifizetések. a tarsadalombiztositési ellatisok. a személyi

jovedelemado és jarulékok elszdmoldsanak teljes korli adminisztracidjat és
ellenbrzését. illetve az illetmény-szamfejtéssel kapesolatos feladatokat.
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kozremiikodik a pdlyazatokkal kapcsolatos személyi jellegii kifizetések

srer

teljes korllen intézi a szakképzési centrum vonatkozasaban az egvéb juttatisokkal
kapesolatos tigyeket.

ellatja a munkaviszony létesitésével. modositasaval és megsziintetésével kapesolatos
feladatokat. el6késziti a munkaiigyi dokumentumokat.

a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége tekintetében teljes kiriien vezeti
és karbantartja a munkaviszonnyal kapcsolatos személyligyi nyilvantartasokat.
nyilvantartast vezet a szakképzési centrum munkatarsainak aktualis munkakori
leirdsarol.

kozrem(kodik a killsé €s belsd adatszolgdltatasi. beszdmolasi kotelezettségek
teljesitésében (éves beszamolo. KSH. feltigyeleti szervek. iivegzseb. stb.). illetve a
szervezetektol berkezo eseti és rendszeres adatszolgaltatasi igények teljesitésében.

elvégzi az utazasi igazolvanyok nyilvantartasat. valamint a munkaltat6i- és jovedelem
igazolasok kiallitasat.
miikddteti a HR feladatokhoz kapesolddoé belsé kommunikaciot,

koordindlja a szakképzési centrum altal alkalmazott munkaiigyi iratmintdk elkészitését
¢s folyamatos aktualizalasat a kancellari titkarsag kozremiikddésével,

a munkatigyi feladatokkal kapcsolatban szakmai tandcsaddst biztosit a szervezeti
egységek részére. ' -

ellaija a feladatkoréhez kapcsolodo irattarazassal. iratkezeléssel kapesolatos
feladatokat.

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok
kozzétételében.

honlapon valé kozzététele, helyesbitése. frissitése, eltavolitasa és a vonatkozo
szabélyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

vezeti a vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek nyilvantartasat. tarolja a
vagyonnyilatkozatokat és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitését,

a KRETA Humanerdforras (HR) menedzsment modul kezelése.

11.14. Uzemeltetési és miiszaki csoport

Az lzemeltetési és miiszaki csoport a szakképzési centrumban miikédd, tdmogatd szerepet
ellatd szervezeti egység, amely irdnyitja és ellatja az lizemeltetéssel. a karbantartassal és
javitassal Osszefiiggd feladatokat. miikodteti a szakképzési centrum ligyeleti rendszerét és
gondnoki halézatat. raktarozza a beszerzett anyagokat és eszkdzoket, illetve selejtezési eljaras
soran szabalyzatban meghatarozott tevékenységet végez. szerkeszti a centrumszint( testiileti
tilések intranetes feliileteit. kdzremUikodik a fejlesztésében.

11.14.1. Az Uzemeltetési és miiszaki csoport feladatai:

a.

tamogatja a szakképzési centrum {lizemeltetéssel, karbantartdssal. javitassal —
telephelytdl fliggden —, portaszolgalattal 6sszefliggd. valamint a koziizemi. energetikai
¢s épliletgépészeti feladatait,

elokésziti. szervezi és nyilvantartja a szakképzési centrum épiileteinek
allapotfelmérését. tovabba koordindlja a korszertisitéshez kapcsolodo feladatokat.
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allagmegovasi tevékenységet eloir. Utemez. feliigyel és ellenériz mind a sajat
erbforrasbol megoldhats. mind a sajat er6forrdsbél nem megoldhatd. dsszetett
teladatok tekintetében.

rogziti ¢és feldolgozza a hibajelentéseket. segitséget nydjt az ehhez kapesolédo
munkalatok elvégzéséhez. segiti a vallalkozok kivalasztasat.

szervezi a szakképzési centrum energiagazdalkodasat. biztositia a szakképzési
centrum kézmi-ellatottsaganak folyamatos biztositasat.

ellatja a vagyon értékesitésével kapcsolatos palyaztatasi. adminisztrativ feladatokat.
emellett ellatja az elhelyezési igények kielégitésével. az ingatlangazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat.

lizemelteti a gépjarmiiparkot és intézi az ehhez kapcsolodé miszaki és hatosagi
tigyeket.

kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal a megkotott szerzédések nyomon
kovetése. gondozasa. adatszolgaltatasa tekintetében.

a szakképzési centrum intézményeiben karbantartasi szolgaltatast végz6 vallalkozasok
vonatkozasaban ellenérzi a szerzédés alapu tevékenységet.

az intézményekben 1év0 szerverekig és végpontokig terjedéen iizemelteti a
szakképzesi centrum kézponti informatikai rendszereit, szervereit €s szamitdgépes
halézatat, végzi ezen rendszerek nyilvantartasat, ellenérzését, karbantartisat és
fejlesztését, — ——— . I

a vagyont érinté beruhazasokkal kapcsolatban részt vesz a tulajdonosi hozzajarulas
megszerzésének folyamataban,

karbantartja a szakképzési centrum eldadotermeinek informatikai eszkozeit és
oktatastechnikai eszkozeit. kozremiikddik a szakképzési centrum Aaltal szervezett
rendezvények hangtechnikai és infokommunikacids feladatai ellatasaban.

ellatja a szakképzési centrum egyéb szervezeti egységei informatikai eszkozeinek
lizemeltetését. karbantartdsat €s javitdsat. kivéve az intézmények laborjainak és
specidlis lizemeltetésii tereinek informatikai és oktatastechnikai eszkdzeit.

nyomon koveti az intézményekhez. illetve a szakképzési centrum egyéb szervezeti
egységeihez tartozo specidlis tizemeltetésii terek informatikai felszereltségét, illetve az
intézmények oktatéi €s tantermi szoftvereinek allapotat a helyi rendszergazdak
Jelentése alapjan, javaslatot tesz azok fejlesztésére, lizemeltetésére,

Javaslatot tesz a szakképzési centrum informatikai eréforrdsainak miikodtetésére és
bovitésére, kimutatja és értékeli az informatikai kapacitisok kihasznaltsagat, az
intézményi rendszergazddk bevondsaval javaslatot tesz azok kihasznaltsaganak
ndvelésére. a hasznositas optimalizalasara teljes centrumszinten,

szakmailag felligyeli az informatikai targyt hardver és szoftver beszerzéseket.
javaslatot tesz azok centrumszintli miiszaki paraméterezésére. elldtja a teljes
centrumszint(i informatikai vonatkozést beszallitéi kapcsolattartast,

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

gondoskodik a teljes centrumszintii informatikai halézat virusvédelmérél.

meghatdrozza €s minimalizdlja az informatikai rendszereket fenyegetd
veszélytorrasok miatt fellépd kockazatokat.




L.

W.

aa.

bb.

CC.

dd.

cc.

ii.

biztositja az informatikai halézat €s az informacidbiztonsag szintjének tolyamatos
ellendrzését. a biztonsagl incidensek megelozését. illetve a bekovetkezd incidensek
hatdsanak mérséklését. valamint az okok feltarasat. a felelossk azonositasat. tovabba
a késdbbi beszerzések. az informatikai fejlesztések soran a biztonsagi kovetelmények
érvényre juttatasat.

hozzaférést biztosit a KRETA. az Iktatd rendszer. a gazdasagi rendszerek. szakmai
céli szoftverek. az elektronikus keretrendszert kiszolgalo szerverekhez. gondoskodik
a szervereken tarolt adatok mentésérdl. biztonsagos tarolasarol,

szabalyozza és meghatarozza a halozati hozzatérés és jogosultsagi rendszert. valamint
a haldzati kliensek jogosultsagait. tizemeltetési koriilményeit.

ellatja az informatikai. oktatastechnikai fejlesztési igények felmérését, fejlesztési
teladatok végrehajtasat. kézremiikodik a palyazati megvalositasi tevékenységekben,
tamogatja az egyes szervezeti egységek felhasznaloit. segitséget nyijt azok
informatikai vonatkozast problémaik megoldasaban,

kozremlkodik a szakképzési centrum rendszereihez kapcsolodd felhasznaléi
oktatdsaban.

biztositja a szakképzési centrum levelezd rendszerének biztonsagos és megbizhatd
lizemallapotat. kiemelten védi annak adatait, menedzseli felhasznal6i korét, kezeli a
kdzponti cimlistat, ) '

nyomon kiveti az informatikai rendszer valtozasait, és ennek megfeleléen modositasi
javaslatot dolgoz ki,

meghatarozza és betartatja a biztonsagi szabalyokat, évente legalabb egyszer ellendrzi
az informatikai biztonsagi szabalyzat eléirdsainak betartasat. aktualizalja a
szabdlyzatot, valamint az eldirdsok ellen vétékkel szemben felelosségre vonasi eljarast
kezdeményezhet,

kozremiikodik az adatgazda altal megkiildott kozadatok honlapon valé kozzétételében,
illetve a vonatkoz6 szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasaban,
egylittmikodik a szakképzési centrum stratégiai tervének kidolgozdsaban,
korszertisitésében.

részt vesz a hatdskorébe tartozd palyazati eljardsokban, projektmenedzsment
tevékenységet végez. illetve elvégzi az ezekhez sziikséges adatszolgaltatast,

részt vesz a centrum ¢éplileteihez és ingatlanjaihoz kapesoldédo intézményftejlesztési,
ingatlan beruh4zasi, kézponti feldjitasi és épitész szakmai feladatok nyilvantartasaban
€s nyomon kdvetésében,

Osszeallitja és folyamataban aktualizélja az éves feltjitdsi tervet. dontési javaslatot
készit eld a felujitasi tervbe érkez0 igények mindsitésével kapesolatban,

. feltigyeli és kiilon dontés szerint lebonyolitja a szakképzési centrum épiileteihez és

ingatlanjaihoz kapcsolédod intézményfejlesztési. ingatlan beruhédzési. kozponti
feljitasi és épitész szakmai feladatokat. valamint kolesondsen egyiittmiikodik a
szakképzési centrum mads szervezeti egységeivel ezen feladatok lebonyolitasaban,

a szakképzési centrum 0Osszes szervezeti egységére Kiterjedden koordinalja a
koryezetvédelmi, tliz- és munkavédelmi feladatokat, kozremiikodik a centrum
biztonsagtechnikal rendszereinek Ulzemeltetésében. folyamatos ellendrzésében és
karbantartasaban,




JJ. kapesolatot tart az épitészeti és milemlékvédelmi hatdsagokkal.

kk. ellatjia a jogosultsagi korébe tartozo épitésszakmai tevékenységhez kapesolodo
adminisztrativ feladatokat.

Il. biztositja a telefonhalézat mitkodését. javaslatot tesz globélis fejlesztésére. segiti €s
tamogatja a szakképzési centrum mobiltelefonos flotta fenntartasat.

min.

iranyitja. feltigyeli és miikddteti a feladatkoréhez tartozéd tgyirat-kezelési.

iktatdsi. irattarazasi tevékenységét.

12. Azigazgato

A szakképzési centrum intézményei élén az igazgatok allnak. helyetteseik igazgato- helyettesi
megbizast kapnak.

12.1. Az igazgatd

12.1.

1. a jogszabalyoknak és szakmai kévetelményeknek megfelelden. a féigazgat6

irdnyitdsa alapjan vezeti a szakmailag 6néllé intézményt.

12.1

12.1
12:1-
12.1
12.1

12.1

12.1
121

12,1

2.felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatoi

munkaért,
3. felel az intézmény oktatoi testiiletének. tantestiiletének munkajaett

4. felel az intézmény szakszer(i és torvényes mukodeseert

.35, vezetl az oktatoi testiiletet és a tantestiiletet,

.6.telel az intézmény oktatoi testiiletének. tantestiiletének jogkérébe tartozod

dontések elOkészitéséért. végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és
ellenérzéséért,

7. veleményezi a féigazgat és a kancellar hataskdrébe tartozé — intézményt,

illetve az intézményi alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve az intézményt
érint6 beiskoldzast, az intézményt érint6 koltségvetés tervezetét, a pélyazatok
beadasat, a helyi tanterv és hazirend dsszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi
Jogkorrel rendelkezik

8. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum kéltségvetéséhez,

.9.szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos

feladatok  megoldésahoz  sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabél.

10. legalabb félévente. illetve a f6igazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt
esetekben frdsos tajékoztatast nyujt. illetve adatot szolgéltat az intézmény
tevékenységérél. valamint évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt

esetekben adatot szolgdltat a szakképzési centrum kdltségvetésének. jelentésének
¢s beszamoldjanak elkészitéséhez,

AL felel a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag

kovetelményeinek érvényesitéséért.

o o3 felel a tervezési. beszamoldsi. informécioszolgaltatasi kotelezettség

teljesitésekor az abban valé kozremiikodésért. annak teljességéért és
hitelességéért,

(5]
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12.1.13. a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése
mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési
centrum koltségvetésének az intézményre juto kerete ftelett.

12.1.14. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérél. az
intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatat. szakmai programjat és
hazirendjét jovahagyasra telterjeszti a foigazgatdnak.,

12.1.15. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
beltil elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztdst. a szervezeti
¢s mikodeési szabalyzatot.

12.1.16. szervezi €s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat. biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését.

12.1.17. telel az intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalod vagyon
rendeltetésszerti hasznalatdért. a karbantartd. allagmegovo, feldjitasi feladatok
feltarasaért. azok végrehajtasanak ellendrzéséért

12.1.18: kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz szlikséges — hatdskorébe nem tartozo6 — intézkedések megtételét.

12.1.19. kezdeményezi a fOigazgatonal a neveldi-oktatéi munka kiilsé
szakértovel torténd értékelését,

12.1.20. dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony
létrehozésardl, a szakmai munkakozsség, ennek hianyaban az oktatdi-testiilet
véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol. a
tanuloi jogviszony. illetve a telndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

12.1.21. dont a tanuld. illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason
vald részvétel aloli telmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli
mentesitésérdl, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol.

12.1.22. dént az egyéni tanulmanyi rendrél, -

12.1.23. _ lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

12.1.24. betartja és betartatja az oktatok etikai normait.

12,125, megszervezi a tehetség kibontakoztatasdra. a tanulo, illetve a képzésben

részt vevd személy felzarkéztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei
csokkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd
pedagogiai ellatasokat, :

12.1.26. gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérdl.

12.1.27. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezesérol.

12.1.28, koordinalja az intézményen bellili gyermek- és ifjusdgvédelmi

feladatok megszervezését és ellatasat. a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolddoé feladatait.

12.1.29. javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter &ltal alapitott dij,
kitlintetés tanuldi kedvezményezettjeinek korére,

12.1.30. javaslatot tesz a hatranyos helyzet. tartds betegség vagy egyéb
méltanyolhato kérillmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara.




felel a tanulmaényi kirandulasok megszervezéséért.
felel a tanuldbaleset megeldzéséért.

vezetl a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartisokat és felel az
intézmény adatbiztonsdgaért. tovabba a szakképzés informécios rendszerébe

torténd  bejelentkezésért  ¢és  adattovabbitasért. az rendszer naprakész
adattartalmaért,
12.1.34, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsardl és adattisztitasarol

az elektronikus tanligy-igazgatisi rendszerben és a koznevelés informacios
rendszerben. felelds a naprakész adattartalomért

12.1.35. figyelemmel kiséri az ESL tanuloi monitoring rendszer intézményi
hasznalatat és a KRETA FOKUSZ intézményi €s 01\'[::11201 monitoring rendszer
hasznalatdt. a lemorzsolédasra vonatkozo adatgy(ijtést. elemzést végez. és
megteszi a szlikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,

12.1.36. felel a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a
munka- ¢s tlizvédelmi szabélyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért.

12.1.37. gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo.
mélté megszervezésérol.

12.1.38, egyuttmikddik és kapcsolatot tart a didkénkorméanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozdival, a dualis képzohelyekkel, a
gazdasigi kamarakkal és a feladatainak -elldtisahoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, ¢és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

12.1.39. felel az intézmény neveld és oktato munkéja egészséges és biztonségos
feltételeinek megteremtéséért, kézremiikddik a biztonsigos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében.

12.1.40. megszervezi, ellendrzi az intézmény mikoédését érintd - dontések.
allasfoglalasok végrehajtéasat,
12.1.41. dént minden olyan. az intézmény mikodésével, feladatellatésaval

kapesolatos ligyben, amelyet jogszabdly nem utal més szerv vagy személy, igy
kiilonosen a féigazgatd és kancellar hataskorébe,

12.1.42. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,
12.1.43. felelés az intézményben a képzési taniccsal. a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel és a didkonkorményzatokkal valé megfeleld

egylittmiikodés kialakitasaért,

12.1.44. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérsl. a
tovabbkeépzési program és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités
nyilvantartasarol. a gyakornoki rendszer miikodtetésérol.

12.1.45. felel a nemdohdnyzok védelmére eléirt torvényi feltételek
biztositasaért,
12.1.46. felelés az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért.

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

12.1.47, gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot.
kiilonésen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal. sziilokkel valé
kapcsolattartissal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd
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nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban meghatirozott kiadmanyozasi jogét
atruhazhatja az intézmény alkalmazottjara. az atruhdzott kiadméanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato.

12.1.48. elékésziti az intézményi oktatdi testiilet feladatkérébe tartozd
dontéseket.

12.1.49. alairja az érettségi és vizsgadokumentumokat.

12.1.50. végrehajtja sajat hataskérben ellatando teladatait a
kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban toglaltak szerint.

12.1.51. képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben.

12152, gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett

munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor.
12185, elrendeli €s ellendrzi az iratok selejtezését.

12.2. Az igazgaté munkiltatéi és humainerdforris-gazdilkodissal Osszefiiggd
feladatkorében:

12.2.1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén.

12.2.2. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony
létrehozédsara, megszintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidos
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejui jogviszony létesitésére.

12.2.3.a munkaviszony. illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

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

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

e) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
f) engedélyezi a kikiildetéseket,
g) dont a szabadsagolasi. a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol.
h) dont a dolgozoéi kedvezmények. juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol.
12.2.4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztraciés ¢s tanulmanyi
alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,

12.2.5.a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint
haromévente értékeli az oktatdt. gondoskodik az értékeléshez sziikséges
személyazonositasra alkalmatlan kérddives telmérés elvégzésérol,

12.2.6. véleményezi a f0igazgaté hataskorébe tartozd. az intézményben
foglalkoztatottakat érintd dontést.




12.2.7. javaslatot tesz a foigazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara.
Kitlintetésére.

Az igazgatot tavollétében. akadalyoztatdsa esetén. vagy ha az igazgatéi munkakeér nincs
betdltve. az intézmeény szervezeti és miikddési szabalyzatdban megjelslt igazgatdhelyettes
helyettesiti.

13. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatdrozott modon. teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti. ellenérzi
az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitésa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eldforduld tigyekben.

A gyakorlati oktatds megszervezéséért felelds vezets a gyakorldhelyek szakmai iranyitoja. €s
az ott folyd oktatd-neveld munka felelds vezetdje.

Az igazgatOhelyettes, a gyakorlati oktatds megszervezéséért felelés vezetd az intézmény
vezetdi €s alkalmazottainak feladat- és hataskorét az intézmények sajatos szabalyait leird, a
f6igazgato altal jovahagyott intézmeényi szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza,

14. A miikodés rendje

14.1. Adatszolgiltatas

A fdigazgato €s a kancelldr a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének rendszeres
¢s soron kivili feladatai. adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében. az
intézményekt6l azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények
kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A fdigazgatd €s a kancelldr felelés a szakképzési centrum szakképzési. gazdalkodési és
adatszolgaltatasi feladatainak jogszeri és litemezett végrehajtasadrt.

14.2. Utasitas

A fbigazgato ¢s a kancelldr az igazgatd részére — a funkciondlis irdnyitas kérében — a
hataskorébe tartozo ligyekben kézvetleniil adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgalati Ut megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds tigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtdrténtét az
intézkedéshez kapcsolodé tigyiraton fel kell tiintetni. és az iigyiratot haladéktalanul a felettes
vezetdhoz kell eljuttatni.

14.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az tigyben torténd kézbensd intézkedésre, érdemi dontésre. valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést. a dontést, a dontés kialakitisanak.
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalméaért és alakisédgaért
a kiadmanyozo felelos.

143.1. A szakképzési centrum fdigazgatdjanak hataskorébe tartozo iigyek
kiadmanyozoja a f6igazgato. A foigazgatd tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén
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az intézkedést igényld ligyekben a fbigazgato-helyettes gyakorolja a

=

kiadmanyozasi jogot.

1432.A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozd ligyek
kiadmanyozoja a kancellar. A kancellar tavolléte. vagy akadalyoztatasa esetén az
intézkedést igénylo ligyekben a gazdasagi vezetd. azokban az esetekben. amikor
a gazdasagi vezetd pénzligyi ellenjegyzoként jar el. a kancellar helyettesitésére
irasban kijelolt személy gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

14.3.3. A gazdasagi vezetd hataskorébe tartozo ligyek Kiadmanyozoja a gazdasdgi
vezeto.

14.3.4. Az igazgatd a hataskorébe tartozo. vagy atruhazott hatdskoérben gyakorolt
tigyekben kiadmanyoz.

143.5.A foigazgatd, a kancellar és az igazgatdé a kiadmanyozdsi jogot a
kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhdzhatja. Az étruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

14.3.6. Az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium. valamint az NSZFI részére
kiildott megkereséseket. kérdéseket a foéigazgatd €s a kancellar {igykortol
fligeben kiadmanyozza. Az irdnyitd szerv részére irt megkereséseket az
Innovécids €s Technoldgiai Minisztériumnak cimezve. azonban a kézépiranyito
szerven — az NSZFH-n — keresztiil sziikséges megkiildeni.

15. A munkavégzés dltalinos szabdlyai
15.1. A miikodés altalinos rendje

15.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi. dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarto szerv altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségeit az évente
dsszedllitott, €s a fenntarto altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

15.1.2. Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elékészitésében.
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok. a tanuldk €s a sziilok.
illetve képviseldik.

15.1.3. Az intézmény helyiségeiben, tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotodd szervezet nem miikddhet, tovabbé az alatt az id6 alatt. amig az
intézmény. iskola ellatja a gyermek, tanulok felligyeletét. part vagy parthoz
kot6do szervezettel kapesolatba hozhatdé politikai céli tevékenység nem
folytathato.

15.1.4. Az intézményben. tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztésa.

15.1.5. Az altalanos munkarend a szakképzési centrum székhelyén. illetve az
intézményeiben eltérd modon is kialakithato.

15.2. Egyiittmiikédési kotelezettség

15.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje s munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasdban egylttmikddni. Az intézménvek kozotti egylittmiksdés
kialakitasaért a foigazgato és az igazgatok a felelosek.




15.2.2. A fdigazgatd és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tobb szaktertilet
szoros egyuttmilkodését igényl6 feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikkben
érintett vezetOk €s a targykor szerint illetékes referensek egylittmikédésével
megvaldsuld csoportos munkaveégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
soran a feladatkoriikben érintett vezetSket és a targykor szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfelelé hataridoben torténd elvégzése
érdekében kiemelt egylittmiikodési kotelezettség €s felelGsség terheli.

15.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellataséért felelés referenssel, vagy
kiils6 jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egyiittmiikodni.

15.3. A szakképzési centrum képviselete

15.3.1. A szakképzési centrumot a foigazgatd az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-d4ban meghatarozott, és jelen szervezeti és mikodési szabélyzatban
részletezett feladatai korében onélldéan képviseli.

15.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatésagok elott
a fGigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas
munkavallalé is képviselheti.

15.3.3. A szakképzési centrumot peres és nem peres eljarasok sordn a szakképzési
centrum alkalmazasaban 4llo, erre kijel6lt munkatarsai, illetve meghatalmazott
jogi képvisel6i képviselik.

15.3.4. Az Eurdpai Uni6 altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsé szabalyzatokban kijeldlt vezetd,
alkalmazott 1atja el. E projektek megvalésitasa sordn a féigazgaté és a kancellar
a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrél.

15.3.5. Nemzetk6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil
szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel wvaldé kapcsolattartas
tekintetében a szakképzési centrum képviseletére a fentiekben meghatarozott
rendelkezések az iranyadok.

15.3.6. Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd tligyekben az igazgatd
jogosult.

15.3.7. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilén szabalyzata, a
szervezeti egységek iligyrendjei, valamint a munkakdri leirasok hatdrozzak meg.

15.4. A sajtoval valé kapcsolattartas rendje

15.4.1. A sajtoval vald kapcsolattartdsra a fOigazgaté és a kancellar jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

15.4.2. A sajtd tajékoztatidsaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a
sajtokapcsolati és kommunikécios szabalyzat hatirozza meg.

15.5. A helyettesités rendje

15:6.1, A foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgato-
helyettes helyettesiti. Ha a f6igazgatoi tisztség betoltetlen, a féigazgatd-helyettes
gyakorolja a fOigazgatdi feladat- és hataskoroket. A szakmai 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 akadéalyoztatasa esetén a gazdasagi tigyekben a
gazdasigi vezetd helyettesiti. Ha a kancelléri tisztség betdltetlen, a gazdasagi
vezet§ gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

15.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabdlyait leird
intézményi szervezeti €s mikodési szabalyzat tartalmazza.

15.5.4. A szakképzési centrum vezetOinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellato
vezetd vagy ligyintézo, a f6igazgatd vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezetd
altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a féigazgatd vagy kancellar, illetve
az €rintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak hasznalataval,
a fOigazgatd vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezet6 neve felett sajat
alairasaval, és a fOigazgatd vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezet§ neve
utan pedig ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitéként
jart el.

15.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadményozdsi jog gyakorldsanak
helyettesitését is.

15.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabdlyait a szakképzési centrum, illetve a
intézmények tigyrendje tartalmazza.

15.5.7. Az egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakéri
leirasanak tartalmaznia kell.

15.5.8. A f6igazgatdo vagy a kancellar helyettesitése soran — lehet6ség szerint — a
féigazgatoval vagy kancellarral elGzetesen egyeztetend6 a kiadmanyozasra
keril6 irat. Amennyiben erre nincs moéd, ugy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildendd a féigazgaté vagy kancelldr e-mail cimére, vagy a
foigazgatd vagy kancellar akadalyoztatdsanak megsziinését kovetden soron kiviil
bemutatandd.

15.5.9. Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakér ellatisara az
ligyintéz6t vagy a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
féigazgato vagy a kancellar jel6li ki.

16. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetén beliili és azon kiviili kapcsolattartds maodja, szabdlyai,
a tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendje

16.1. A szakképzési centrum iranyitasa

16.1.1. A szakképzési centrum irdnyito szervével, az Innovacids és Technoldgiai
Minisztériummal, valamint kzépiranyitd szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a f6igazgato és a kancellar tartja.

16.1.2. A szakképzési centrum intézmeényeivel a kapcsolattartas személyes lehetéségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatdkon til a felmerilé tgyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A fGigazgatd és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetSinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.
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16.1.3. A szakképzési centrum feladatainak dsszehangolt ellatasa érdekében a vezetbk
kételesek egymadssal egylittm(kddni, egymast rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

16.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartis
forumai

a) vezetOi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezet( és a f0igazgato-helyettes,

b) fOigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fOigazgatd, a kancellar, a
gazdasagi vezetd, a féigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

c) munkatérsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdaségi értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancelldr, a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd, a féigazgato-helyettes,
vagy a témafelel§s szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat k6zos
felelsei.

16.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje

16.3.1. A gazdalkodast érinté terilleteken a gazdasagi vezet§ kozvetlen irdnyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodésanak megfeleld és
hatékony ellatdsa érdekében a gazdasigi vezetd6 kozvetlen irdnyitassal
feladatellatasra bevonhat intézményi munkatarsakat az igazgatoval tortént
elozetes egyeztetést kovetden.

16.3.2. A foigazgatd-helyettes a fOigazgaté megbizdsabol az altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetlenill irdnyitja az intézményeket és
Osszehangolja munkéajukat.

16.3.3. Annak érdekében, hogy minden Iényeges informacié eljusson a
intézményekhez, a féigazgatd-helyettes és a gazdasigi vezetd folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szdmukra a miikodésiik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket szervez.

16.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoéi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a féigazgato-
helyettes is,

b) kibGvitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a fOigazgatdé és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a féigazgato-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miszaki és/vagy tlizemeltetési referens,
munkaiigyi  csoportvezetd, kommunikéciés munkatars, a projekt
csoportvezetdje

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancellar, a gazdaséagi vezet§,
valamint a gazdaségi teriileten dolgozé munkatarsak.
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16.3.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyz6konyvet kell késziteni, amelybdl
a fenntartora tébblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

16.3.6. A szakképzés szempontjabdl kiemelt terlileteken, valamint a nevelés-oktatés és
tanligyigazgatas intézmények kozotti azonosan jO szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a figazgatd €s a kancellar szakképzési centrumszintd
férumokat hozhat létre, melynek iranyitdja a f6igazgaté vagy a kancellér, vagy
az altaluk megbizott felelds(5k).

A férumok teriiletei kiillondsen a kovetkezok lehetnek:
a) munkaerd-piaci szerepldkkel és ezek szervezeteivel torténd kapcesolattartas,
b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas,
c) palyaorientacio,
d) palyakovetés,
e) felnéttek szakmai oktatasa €s képzése,

f) sajatos nevelési igényl tanulok.

16.4. Az intézményekkel val6 kapcsolattartas rendje

16.4.1. Az intézményekkel valo kapcsolattartidsért a fOigazgatd, a kancelldr, a
foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, €s az igazgatohelyettesek
a felelGsok.

16.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév {8 feladatait,
meghatarozzak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem elétt tart.

16.43.Az  intézmények  alkalmazottainak  részvételével  intézménykozi
munkako6zosségek — johetnek  1étre, amelyek kozos — munkaterveket,
eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki. A f6igazgaté lehetGséget
biztosit arra, hogy az intézménykoézi munkakdzosségek kozos munkaterveket,
eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

16.4.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének az intézményekkel
folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

16.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatdi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, kériilményt, tényt idében jelezni a fGigazgat6 és a kancellar
felé.

16.5. A centrum intézményeinek egymas kozotti kapcesolatai

16.5.1. Az intézményeknek a munkajukat 6sszehangoltan kell végezniiik.

16.5.2. Az intézmények kapcsolattartasanak rendjét az intézmények sajatos szabalyait
leird, a f6igazgatd altal jovahagyott intézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
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16.6. Kapcsolatok kiilsé szervekkel

16.6.1. A szakképzési centrum, €s ezen belill az intézmények a feladatok eredményes
ellatdsa erdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szdmos
szervezettel.

16.6.2. A beiskolazas eredményességének novelése érdekében kiilonds figyelmet kell
szentelni a telepiilés és a régio altalanos iskoldival torténd egyiittmiikddésre.

16.6.3. Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a féigazgato €s a kancellar képviseli. A
helyettesek €s az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatéi eseti megbizésok
szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

16.7. Nemzetkozi kapcsolatok

16.7.1. A nemzetkdzi kapcsolatok vonatkozisiban a szakképzési centrumot a
fOigazgatd, a kancelldr, a fOigazgatd-helyettes, az igazgatok vagy maés
alkalmazottak képviselik. Az igazgatoknak téjékoztatasi kotelezettségiik van a
szakképzési centrum vezet&sége felé a nemzetkézi kapesolatokat illetSen.

16.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei kiilondsen:
a) az Eurdpai Uni6 palyazati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,
¢) oktatok szakmai tanulmanyitjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,
e) szakmai talalkozok szervezése,

f) hatéron atnyalo kistérségi kapcsolatok.

16.8. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezékkel torténé kapcesolattartas

16.8.1. A szakképzési centrum, az intézmények és a gyakorlati képzés mas
szereploinek a gyakorlati képzés folyamatdban felmeriils felelGsségét &s
feladatait, az egylittmiikodés elveit az Szt. rogziti.

16.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittm{ik6d6 partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményet,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) gyakorldhelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi partnerek.

43



16.8.3. A tertiletileg illetékes kamarék, valamint a gazdilkodd szervezetek
képviseldivel elsddlegesen a féigazgatd és a kancelldr tartja a kapcsolatot.

16.8.4. A kapcsolattartds részletes rendjét az intézmények sajatos szabalyait leird, a
féigazgato és a kancelldr altal jovahagyott szervezeti és miikodési szabélyzatok
tartalmazzak

Fiiggelékek

1. Szervezeti dbra

2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Kelt: %&%&5*:/ Den A AR .
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Jovahagydasi zaradek

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. t6rvény 9. § b) pontjiban és a szakképzésrdl sz616
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest.

N\ elnok -
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1. fiiggelék

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum kézponti szervezeti abraja
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

2007. évi CLIL torvény 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kizszolgalatban
allo személy, aki - onélloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben.

b) kézbeszerzési eljaras soran.

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkiozok felett. tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas. valamint elkiilonitett allami pénzalapok.

fejezeti kezelésli elSirdnyzatok, Onkorményzati pénzligyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében.

d) egyedi allami vagy énkormanyzati timogatasrél vald dontésre iranyulé eljarés lefolytatasa
soran. vagy

e) allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhaszndldsanak vizsgdlata, vagy a
telhasznalassal vald elszamoltatds soran.
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A vagyonnyilatkozat tételének részletes kitelezettségeit a Centrum Vagyonnyilatkozatok

kezelésének szabalyzata irja elo.

Vttv. 3.
Vitv. 3. § 3 Vitv. 3. §
(D)
(1) b) (1) d)
Munkakér pontos megnevezése ) 2 Evenként
1 Evenként 2 évenként
Kdltségvetés,
Kozbeszerzés 5 ) Tamogatasok
vagyonkezelés
Fdigazgato X
Kancellar X
Gazdasagi vezetd
X
Vizsgakozpont vezetd X
Pénzlgyi csoportvezetd,
mszaki ligyintézd o
X

lgazgato
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NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL

Ikt. sz.: NSZFH/310/000299-2/2021

FELJEGYZES
dr. Magyar Zita
elnok részére

Targy: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szervezeti és miikodési szabalyzaténak
megkiildése elndki jovahagyas céljabol

Hattér:

A szakképzést6l szol6 torvény végrehajtasarol sz6lé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Szkr.) 77. § (2) bekezdése szerint a szakképzésért felelés miniszter 4ltal alapitott
szakképzési centrum felett - az Aht. 9. § a) és c)-d) pontjdban meghatarozott irdnyitasi hataskorok
kivételevel - a Nemzeti Szakképzési €s Feln6ttképzési Hivatal, mint kéz€épiranyito szerv gyakorolja
az iranyito szervi hataskoroket.

Az Szkr. 77. § (3) bekezdésénck ad) pontja alapjén a (2) bekezdésben meghatérozott feladatkérében
a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal a szakképzésért felelés miniszter 4ltal alapitott
szakképzesi centrum iranyitisdval dsszefiiggésben jovahagyja a szakképzési centrum szervezeti és
muko6dési szabalyzatat.

Tartalom:
A fentiek értelmében a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum megkiildte hivatalunk részére a

szervezeti és mitkodési szabélyzatat, amit a feljegyzés mellékleteként tovabbitok szives j6vahagyés
céljabol.

Javaslat:

Jelen feljegyzés az ligyre vonatkozéan teljes korli tdjékoztatdst tartalmaz, az abban szereplo
valamennyi relevans tény és adat ellendrzése megtortént, a valdsdgnak, jogszabalyoknak és egyéb
szabalyozo rendelkezéseinek megfelel.



NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL

Nem 4all rendelkezésre olyan egyéb tény adat, vagy koriilmény, amely ismeretében az adott ligy
kapcsén a felterjeszté altal megfogalmazott javaslattol eltéré javaslatot vagy vezet6i cselekvést
eredményezne.

Fentiekre hivatkozdssal javasoljuk a szervezeti és mitkodési szabdlyzat ellenjegyzését.

Détum: 2021. A2 AG.

Hudacsek Lészl6né
szakmai elndkhelyettes

e

Ellenériztem: dr. Dobos Lilla fdosztélyvezets 29
Ugyintéz6: dr. Griber Roland jogi referens =024 2. 45,4

Mellékletek listja:
1. aBudapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szervezeti €és miikodési szabalyzata - 1 eredeti
példany



NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZEST HIVATAL

Tktatoszam: NSZFH/310/000299-3/2021
Ugyintézd:  dr. Griber Roland
Telefonszam:  06(1)434 5718/1018

E-mail:  gruber.roland@nive.hu

Targy: a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
szervezeti és  mikodési  szabalyzatinak
megkiildése

dr. Varga Csaba
kancellar

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest

Véciut 179-183.

1138
Tisztelt Kancellir Ur!
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarél szol6 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdésének
ad) pontja értelmében jOvdhagyasra keriilt a szakképzési centruma szervezeti és miikodési szabalyzata, amit
mellékelten megkiildok egy eredeti példanyban.

Budapest, 2021. 12. 17

Udvoézlettel:

Melléklet:
1. aBudapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szervezeti és miikddési szabalyzata — 1 eredeti példany

Kapja:
1. Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (1138 Budapest, Vaci ut 179-183.)
2 Irattar

1085 Budapest, Baross u. 52. Telefon: 06 1477 5600
1089 Budapest, Kdlvaria tér 7. Telefon: 06 1 303 9300
www.nive.hu






