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Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A szakképzési centrum jogallasa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 12/2020.
(1. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felelds miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miitkodo szakképzo intézmény (a tovabbiakban: intézmény vagy intézmények), illetve az
akkreditalt vizsgakozpont (a tovabbiakban: vizsgakozpont).

2. A szakképzési centrum alapadatali

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 ut 179-183.
g) Hivatalos honlap: https://gszc.hu/
h) Vezet6i: Dr. Horvath Béla foigazgato és dr. Varga Csaba kancellar
1) Alapito: szakképzésért felelos miniszter
J)  Alapitas datuma: 2015. jalius 1.
k) Alapito okirat kelte, szama: 2021. augusztus 26. KVFO/89747/2021-1TM
I) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovécids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
m) A koltségvetési szerv fenntartoja:
Innovécios és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitod szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvéria tér 7.
0) Gazdalkodasi jogkor: 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altaldnos forgalmi adénak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
r) Eléiranyzat-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 dllamhdztartdsi és
kormanyzati funkciok szerinti besoroldasa, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200 Szakmai kozépfoku oktatas
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3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszdm Kormanyzati funkcio megnevezése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomény feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintit OKJ-S
képzés

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére

felkészitd szakmai elméleti oktatds szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényii tanulok kozismereti és
szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd

iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités

megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

092260 Gimnazium ¢és szakképz6 iskola tanuldinak
kozismereti €s szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati
oktatasaval 6sszefliggd mitkddtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-S
képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-S
képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsolodo
szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Ko6znevelési intézményben tanulok lakhatasanak
biztositasa

096040 Ko6znevelési intézményben tanulok kollégiumi,

externatusi nevelése




21 098021

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai

feladatai

22 098022

Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

mukodtetési feladatai

23 105020

Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb

tamogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv

modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30%-a.

3.4. Az intézmények telephelyei és a vizsgakizpont

Szakképzo intézmény megnevezése

Telephely cime

Budapesti Gépészeti SZC
Arany Janos Technikum és Szakképzd
Iskola

1072 Budapest, Nyar u. 9.

Budapesti Gépészeti SZC
Banki Donat Technikum

1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

Budapesti Gépészeti SZC
Bethlen Gabor Technikum

1157 Budapest, Arendas koz 8.

Budapesti Gépészeti SZC
Csonka Janos Technikum és Szakképzd
Iskola

1165 Budapest, Arany Janos u. 55.

Budapesti Gépészeti SZC
E6tvos Lorand Technikum

1204 Budapest, Torok Floris u. 89.

Budapesti Gépészeti SZC
Fay Andras Technikum

1095 Budapest, Mester u. 60-62.

Budapesti Gepészeti SZC
Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii
Technikum

1195 Budapest, Ul18i ut 303.
1195 Budapest, Ul16i ut 270.
1184 Budapest, Hengersor u.34.

Budapesti Gépészeti SZC
Katona Jozsef Technikum

1138 Budapest, Vaci ut 107.

Budapesti Gépészeti SZC
Kossuth Lajos Két Tanitasi Nyelvii
Technikum

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

Budapesti Gépészeti SZC
Magyar Hajo6zasi Technikum

1131 Budapest, Jasz u. 155.

Budapesti Gépészeti SZC
Mechatronikai Technikum

1118 Budapest, Rétkoz u. 39.

Budapesti Geépészeti SZC
Oveges Jozsef Technikum és Szakképzo
Iskola

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

Budapesti Gépészeti SZC
Szily Kélman Technikum és Kollégium

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

Fovarosi Szakképzési és Felnottképzési
Vizsgakdzpont

1138 Budapest, Vaci ut 179-183.




A szakképzési centrum feladata

41. A szakképzési centrum {6 feladata a részeként miikodé intézmények
szakképzési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzo
iskolai, kollégiumi nevelésének-oktatasdnak, a tobbi gyermekkel, tanuloval
egylitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok,
Szakképzési Hidprogramban résztvevok nevelésének-oktatasanak — irdnyitasa,
szervezése, ellenOrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa. Tervezi és
szervezi az Europai Uni6 pénziigyi alapjaibdl és mas kiilfoldi, illetdleg hazai
alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat.

4.2. A szakképzési centrum 6nall6é gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaer6-piaci igényeknek megfelelé képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabdlyok 4altal meghatdrozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

C) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység
feltételeit,

4.3. amindségirdnyitasi rendszer mikodtetését.

4.4. Feladata az alapitd okiratban meghatarozott telephelyek nevelési-oktatasi
tevékenységének irdnyitdsa, szervezése, valamint 0Onallé gazdalkodasi
tevékenységet folytatva biztositani:

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

e) a telephely zavartalan miikddésének (nevelési-oktatasi tevékenységének,
jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

f) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység
feltételeit,

g) az aktiv szerepvallalast a feln6ttek oktatasaban és képzésében

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

5.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése

5.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén mukodd kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), és a részeként
mikodo intézményekbdl, valamint a vizsgakdzpontbal all.

5.1.2. Az intézmény és a vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkez0 szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és
kizarolag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek
alanya lehet. Az intézmények és a vizsgakozpont szakmai tekintetben 6nalloak,
amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai
garantalnak.

5.1.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiillondsen a szakképzési
centrum miikodésével kapcsolatos:

a) szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,




C) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kozbeszerzési,
1) humaner6forras-gazdalkodasi,
i) jogi,
k) munkaiigyi,
I) mindségbiztositasi,
m) belsé ellendrzési,
n) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum Kkozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen szervezeti és
mikddési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

5.2. A szakképzési centrum vezetése

5.2.1. A szakképzési centrumot a fOigazgaté és a kancellar Onalldan vezeti és
képviseli.

5.2.2. A fdigazgato felel az intézmények szakképzési alapfeladatainak ellatasaért.

5.2.3. A foigazgatd helyettese a foigazgato-helyettes. A fbigazgatot feladatai
ellatasaban foigazgato-helyettes segiti.

5.2.4. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerti miikodéséért.
A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a
jogszabalyokban meghatéarozott feladatai tekintetében.

5.2.5. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kozvetlen vezetése és ecllenérzése mellett latja el. Azokban az
esetekben, amikor a gazdasagi vezetd a kancellart helyettesiti, pénziigyi
ellenjegyzOként nem jarhat el, helyette az altala irasban kijelolt személy jar el.

5.2.6. Az é4llamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

5.2.7. A foigazgatd — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal o0sszefiiggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

5.2.8. A fOigazgatd és a kancelldr megbizasdra ¢és a megbizas visszavondsara a
szakképzésért felelés miniszter jogosult. A féigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elnoke gyakorolja.




5.2.9. A gazdasagi vezetd megbizdsara és a megbizas visszavonasara a kancellar
jogosult.

5.2.10. A fdigazgato-helyettes megbizasara €s a megbizas visszavonasara a foigazgatod
jogosult. A féigazgatd-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a féigazgato,
a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja. A
munkaltatdi jogkorok atruhazasaval kapcsolatos tovabbi részleteket, kozos
foigazgatoi — kancellari utasitas tartalmazza.

5.2.11. Az intézmény élén az igazgato all, helyettese igazgatd-helyettesi megbizast kap.
Az intézmény igazgatojat az NSZFH elndke a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas
¢s a megbizas visszavonasa kivételével — a foigazgatd gyakorolja. Az intézmény
igazgatohelyettesét, vagy igazgatOhelyetteseit, az igazgatod javaslata alapjan a
foigazgato az igazgato egyetértésével bizza meg.

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

5.2.13. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését a 2.
sz. fiiggelék tartalmazza. A szakképzési centrumon beliili vagyonnyilatkozat
tételek nyilvantartasaért, ligyintézéséért a munkatigyi csoportvezetd felelds.

6. A foigazgato

6.1. A foigazgato felel az intézmények szakképzési alapfeladatainak ellatasaért,
alapfeladatok  megtervezéséért, végrehajtasinak  ellendrzéséért ¢és

r rr

értékeléséért, a szakszerii és torvényes miikodéséért, ennek keretében:

6.1.1. megteremti a neveldi-oktatoi munkahoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, ellendrzi a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

6.1.2. iranyitja az igazgatok tevékenységét,

6.1.3. a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzeési, nevelési ¢€s oktatési
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasaral,

6.1.4. segiti az intézmények szervezeti és milkodési szabalyzatanak, szakmai
programjanak és hdazirendjének elOkészitési folyamatdt, a kancellar
egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,

6.1.5. akancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezo tanév feladatait, ellendrzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

6.1.6. az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd
értékelése céljabol,
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6.1.7. a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

6.1.8. a fenntart6i jogok gyakorlojanak jovahagyasra felterjeszti, javaslatot tesz
a) a szervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,
b) a felvehet6 maximalis tanuldlétszamra,
€) az indithaté osztalyok szamara, a beiskolazasi tervére,
d) az alkalmazand¢ intézményi tantargyfelosztasra,

6.1.9. a fenntartoéi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvii oktatas
technikumban, tanuldi jogviszonyban torténd engedélyezésére,

6.1.10. meghozza a masodfokii dontéseket az intézmény hatarozata ellen
jogszabdlysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatanak megsértésére
hivatkozéassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuloi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
igyekkel kapcsolatban ¢érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

6.1.11. kivizsgdlja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
Osszefiiggd kozérdeki bejelentéseket, panaszokat,

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

6.1.13. négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény miikodésének
torvényességét ¢és hatékonysdgat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét €s a tanulObalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

6.1.14. értékeli az intézmények szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét,

6.1.15. 6sszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,

6.1.16. meghatarozza a szakképzési centrum és az intézmények mindségiranyitasi
feladatait,

6.1.17.a szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzataban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti ¢és miikddési
szabalyzataban meghatarozott feladatokkal,

6.1.18. elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

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

6.1.20. bekéri az iskola-egészségiigyi szolgalat szakérti véleményét, a képzési tanacs
¢s a didkonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusité iizlet vagy
aruautomata miikddtetésére irdnyul6 szerzddés megkotéséhez és modositasahoz,

6.1.21. az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol allo tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezo
foglalkozasainak szamat meghalad6 tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
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tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

6.1.22. kapcsolatot tart ¢és egylittmiikodik az iranyitd szervvel, a kozépiranyitd
szervvel, a telepiilési onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a duélis
képzohelyekkel, agazati képzOkozpontokkal, agazati készségtandcsokkal, a
gazdasagi kamardkkal ¢és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel ¢és testiiletekkel, kiilonosen: képzési tanacs, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervek, didkonkormanyzatok

6.1.23.a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belso rendjét,

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

6.1.25. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

6.1.26.egyes tligyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

6.1.27. felelds a szakképzési centrumot alkoto intézmények pedagogiai munkajaért,
6.1.28. felelds a szakképzési centrum szintii tehetséggondozasért,
6.1.29. felelds az innovativ oktatasi, kutatédsi tevékenységért,

6.1.30. felelés a szakképzési centrumot alkotd intézmények oktatdi testiiletének
jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért,

6.1.31. felel6s a munkaltatdi jogkorébe tartozo 1étszam-gazdalkodasért,
6.1.32. felelds az elektronikus taniligy-igazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.
6.2. A foigazgat6 munkaltatéi és humanerdéforras-gazdalkodassal osszefiiggé
feladatkorében
6.2.1. gyakorolja a munkaltat6i jogkort
a) a foigazgato-helyettes,
b) a szakmai munka koordinacidjat végzo dolgozok, azaz a szakmai referatira

C) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval ¢és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgato, valamint

d) a jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat alapjan a foigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

ennek keretében
e  dontateljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol (az igazgaté kivételével),
e  munkaltatoi igazolast ad ki,
e  dont a tavollét engedélyezésérdl,

e gondoskodik iranyitasa ald, a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetéhez tartoz6 dolgozok munkakari leirasok elkészitésérdl,

e cllendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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e cllatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

e  dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
e engedélyezi a kikiildetéseket,

e dont a szabadsagoladsi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkoz6 kérelmekrol,

e  dont a jutalmazasrol,

e dont a dolgozdéi kedvezmények, juttatdsok targyadban benyujtott
kérelmekrol,

6.2.2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat

a) azigazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és

b) az oktatéi munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében azzal, hogy a
munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével
jogosult,

6.2.3. 0Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik
folott munkaltatoi jogkort gyakorol,

6.2.4. elokésziti, és a fenntartdéi jog gyakorlojanak tovabbitja az Oregségi
nyugdijkorhatart betoltott oktatok oraadoként vald foglalkoztatdsara irdnyuld
megbizasi szerzddés 1étrehozasa iranti kérelmeket,

6.2.5. aszakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinadlja és dontésre
elokésziti a kitiintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkoz6 javaslatokat,

6.2.6. a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények érdekképviseleti képviseldivel az alkalmazottak élet- és
munkakoriilményeit érintd kérdésekben,

6.2.7. lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, ¢€s a
kancellarral egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgatd
személyére,

6.2.8. akancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit,

6.2.9. dont a kancellar egyetértésével a szakképzési centrum ¢&s intézményei
mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzOdés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas személy vagy szerv
hataskorébe,

6.2.10. az igazgatok mindsitése elkészitésé¢hez felmérést készit a szakképzési centrum
intézmények alkalmazottai, a didkok, sziilék és az intézménnyel kapcsolatban
allo partnerek bevonasaval,

6.2.11.a kancellarral egyetértésben kialakitja a szakképzési centrum ¢és az
intézmények belsd szervezeti strukturijat, szabalyozza a bels6 munka- és
hataskormegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetok
munkajat, irdnyitja az igazgatok tevékenységét.

6.2.12. az igazgatok eldterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja az
oktatok tovabbképzését,
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7.

6.2.13. szakmai javaslatot tehet az intézmények altal palyazat Gtjan, vagy mas modon
elnyert pénzeszkozok szakszeri, a célnak megfelelo felhasznalasaért.

6.3. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a foigazgato-helyettes,
b) azigazgatok
c) a fOigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak

d) a fOigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellato
munkatarsak.

A kancellar

7.1. A kancellar felelés a szakképzési centrum és a szakképzési centrumot alkoto
valamennyi intézmény torvényes és szakszeri miikodéséért, ennek keretében:

7.1.1. irényitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
belsd ellenérzési, huménfejlesztési munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai
tevékenységét,

7.1.2. felelés a szakképzési centrum és az intézmények vagyongazdalkodésaért,
gondoskodik a vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megoérzésérol,
hiteles nyilvantartasarol,

7.1.3. iranyitja a miszaki, Iétesitményhasznositasi, tiizemeltetési, logisztikali,
szolgaltatési, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

7.1.4. a foigazgatd véleményének kikérése mellett belsd szabalyzatban kialakitja a
szakképzési centrum belsd szervezeti struktirdjat, szabalyozza a belsé munka- és
hataskormegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetdk
munk4jat,

7.1.5. megszervezi az éves koltségvetési javaslat, illetve koltségvetés elkészitését,

7.1.6. gondoskodik a jovahagyott koltségvetési keretek végrehajtasrol, eldiranyzatok
felhasznalasrol,

7.1.7. elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

7.1.8. a fOigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdoi jovahagyasra eldkésziti a
szakképzési centrum szervezeti €s miikodési szabalyzatat, felelds a szakképzési
centrum szintli szabalyzatok elkészitéséért,

7.1.9. az igazgatd hataskorébe utalt belsd szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények belsd szabalyzatainak elkészitésérdl,

7.1.10. egyetértési jogot gyakorol a fbigazgatd gazdasagi kovetkezménnyel jard
dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének,
illetve hatalybalépésének feltétele,

7.1.11.a szakképzési centrum rendelkezésére allo6 forrasok felhasznalasaval
gondoskodik annak feltételeirdl, hogy a szakképzési centrum és a szakképzési
centrumot alkotd6 valamennyi intézmény gazdalkodasa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,
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7.1.12. gyakorolja az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat, gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat,

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

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

7.1.15.dont a szakképzési centrum ¢és annak részeként miikodd intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy mas
szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe,

7.1.16.a fOigazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az
intézmény igazgatdjanak személyére,

7.1.17.a {fOigazgatoval kozremikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,

7.1.18. kapcsolatot tart és egytittmikodik az iranyitd szervvel és a kozépiranyitd
szervvel, a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a
gazdasagi szféra szakembereivel, kiilonds tekintettel a dudlis képzdhelyekkel,
agazati képzokozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a gazdasagi kamarakkal
¢és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel,

7.1.19.a foigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belso rendjét,

7.1.20. gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérdl,

7.1.21. 6nélldan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

7.1.22. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

7.1.23. egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak
szerint atruhazhatja,

7.1.24. felel6s a munkaltatdi jogkorébe tartozo 1étszdm-gazdalkodasért,

7.1.25. felelés a személyi juttatasok, az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival torténd gazdalkodasért,

7.1.26. felel6s a mukodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az e pontba nem
tartoz6, de a szakképzési centrum kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb
eldiranyzataival torténd gazdalkodasért,

7.1.27. felelés az intézmények altal péalyazat Utjan, vagy mdas modon elnyert
pénzeszkozok szakszerl, a célnak megfeleld felhasznalasaért,

7.1.28. belsé szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatdssal
biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

7.1.29. egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatd eldterjesztése alapjan az oktatok
tovabbképzési programjaval, és a beiskolazasi terve vonatkozasaban.
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7.1.30. gondoskodik a téritési dij és a tandij megallapitasardl, az intézmény esetében a
tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony létrejotte eldtt allapitja
meg, és hozza a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy tudomasara.

7.2. A kancellir munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal oOsszefiiggo
feladatkorében

7.2.1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai
alapfeladatellatassal 0Osszefiiggd feladat ellatdsara Ilétesitett munkakorben
foglalkoztatottak felett, ennek keretében

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,
b) munkaltatoi igazolast ad ki,
C) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirasanak
elkészitésérol,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a talmunkarodl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
h) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

j) dont a jutalmazasrol,

k) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatisok targyaban benyujtott
kérelmekrol,

I) javaslatot tesz a Kkitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelGs
miniszternek,

m) kinevezi a vizsgakdzpont vezetdjét.

7.2.2. gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartdos akadalyoztatasa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

7.2.3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik
f616tt munkaltatoi jogkdrt gyakorol,

7.2.4. a foigazgatdoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezetével az alkalmazottak élet- és munkakdriilményeit
érint6d kérdésekben,

7.2.5. Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

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

7.2.7. megtervezi a kovetkezd id6szak munkajat, ellendrzi és értékeli a folyamatban
1év0 feladatok végrehajtasat a feleldsségi kore tekintetében.
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8.

7.3. A kancellar kozvetlen irdanyitasa ala tartozik

a) a gazdasagi vezetd,

b) a kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartoz¢ titkarsagi feladatokat ellatd
munkatarsak,

C) abelso ellendr

d) a kommunikacios és marketing csoport,

e) a palyazati csoport,

f) ajogi, igazgatasi és ligyviteli csoport,

g) gazdasagi szervezet és ezen beliil:
— apénziigyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport
— amunkatigyi csoport,

— amiszaki és lizemeltetési csoport.
A gazdasagi vezeto
8.1. A gazdasagi vezet6

8.1.1. wvezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

8.1.2. gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenysegeket,

8.1.3. a kancellar kdzvetlen irdnyitdsa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei mitkodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd ellendrzési, tajékoztatasi ¢&s
beszamoltatasi jogkdrrel rendelkezik,

8.1.4. a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés személyeknek
iranymutatast ad,

8.1.5. elOkésziti, és a kancellarnak elbterjeszti az intézményenkénti bontést 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 és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul
szolgald bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

8.1.8. iranyitja az intézményekre lebontott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos
koltségfigyelést végez,

8.1.9. felelos a mérleg, koltségvetési beszamolo jelentések és a feladatkorét érintd
adatszolgaltatasok valodisagaért, helyességéért, teljeskoriiségéért, és azok
hataridoben torténo elkészitéséért,

8.1.10. kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmoldasi, vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rend;jét, kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,
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8.1.11. gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerl és takarékos gazdalkodast,

8.1.12. koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

8.1.13.cllenérzi és Osszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével
kapcsolatos gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

8.1.14. pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellenérzi az intézmények altal dsszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

8.1.15. gondoskodik a nyertes palyazatok nyilvantartasardl, ellendrzi a pénziigyi
teljesitéseket,

8.1.16. gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

8.1.17. ellatja az Eurdpai Unids programok és tdmogatasi szerzoédések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

8.1.18. figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei
szabalyozasat,

8.1.19. ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli
torvényben és a Polgari Torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét,

8.1.20. kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellér altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkordk 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 pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol
és koveteléseinek érvényesitésérol,

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

8.1.25. a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznélasarol, a kezelésre atadott
vagyon alakulasarol beszamolot készit a fenntartd részére,

8.1.26. elvégzi a téritési dij és a tandij megallapitasat, amelyet a tanuldi jogviszony,
illetve a felndttképzési jogviszony létrejotte eldtt allapit meg,

8.1.27. a téritési dij és a tandij mértékérdl tajékoztatja a tanulot, illetve a képzésben
részt vevo személyt,

8.1.28. kancellari jovahagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési feladatok szakszeri ellatdsdhoz kapcsolddo, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati ligyrendre vonatkozo belsd
szabalyoz6 dokumentumokat, szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol és
feliilvizsgalatarol,

8.1.29. gondoskodik a kincstari, allamhaztartdsi és eseti adatszolgaltatasok
hataridében valo elkészitésérdl, kozremikodik az irdnyitd €s a kozépiranyitd
szerv altal meghatarozott jelentések elkészitésében,
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8.1.30. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra €s intézményeire vonatkozodan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén,

8.1.31. dsszedllitja és naprakészen tartja a szakképzési centrum vagyongazdalkodasi
tervét,

8.1.32. gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

8.1.33. megszervezi a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetését,
8.1.34. kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,
8.1.35. megszervezi a leltarozas végrehajtasat €s a selejtezést,

8.1.36.gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténé szamfejtésérél és
kifizetésérol, valamint ellendrzésérol,

8.1.37. gondoskodik a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatasi, miikodési
¢s felhalmozési bevételekkel kapcsolatos szerzddések ¢és megrendelések
nyilvantartdsarol,

8.1.38. megszervezi a szamlazassal, a munkaer6-gazdalkodassal és a nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat,

8.1.39.gondoskodik a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak és a
megbizasi  szerzddéssel  foglalkoztatottak  munkabérének és  egyéb
jarandosagainak szamfejtésérol, utalasaral,

8.1.40.gondoskodik a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrl — szo6lod
nyilvantartas vezetésérol,

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

A gazdasagi vezetot tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi
tisztség nincs betdltve, a pénziigyi-szdmviteli csoportvezetd helyettesiti.

9. A fdigazgato-helyettes
9.1. A foigazgaté-helyettes feladatkore

9.1.1. koordinalja és ellendrzi:
a) aziskolarendszerli és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
c) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
d) abeiskolazas feladatait,
e) aziizemlatogatasok €s tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f)  aszakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
g) aszakképzési munkaszerzodések dokumentalasat,
h) az intézményekben tanul6 felnéttek szakmai oktatasat és képzését,

i) és centrumszinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok,
szaktanarok munkajanak ellendrzésére, amely alapjan az intézmények vezetdi
végzik az értékelést.
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9.1.2. feliigyeli, koordindlja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai
megvalositasat és a palyazati beszamolok elkészitését,

9.1.3. ellenérzi az oktatok szakmai munkajat,

9.1.4. az intézményekkel és a kancellarral egylittmiikodve el6késziti a felndttek
szakmai oktatasanak ¢és szakmai képzésének tamogatasahoz sziikséges

adatszolgaltatasokat, a szakmai beszamolodt, ellatja a szakmai tankonyvek
megrendelésének felligyeletét,

9.1.5. koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

9.1.6. koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
9.1.7. nyomon koveti a dudlis képzés megvaldsulasat,

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 informacios rendszerével/az elektronikus taniigy-igazgatasi
rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében

1. koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,
2. ellen6rzi a szakmai tartalmat,

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

4. koordinalja az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és oktatdi monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkozoan adatgytijtést, elemzést végez.

10. Vizsgakozpont vezetd
10.1. A vizsgakozpontvezet6 feladatkore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, Gnalldoan vezeti
a vizsgakdzpontot,

b) dont minden olyan, a vizsgakézpont miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

C) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen a vizsgakdzpont altal hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében,

d) meghatarozza a vizsgakézpont miikodési politikajat és kiadja a vizsgakozpont
Iranyitasi Kézikonyvét és szabélyzatait,

e) elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

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

g) szervezi ¢és ellendrzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmének érvényesiilését,
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kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges — hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhazott
munkaltatdi jogokat,

évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
centrum beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az
elektronikus nyilvantartasokban,

teljesiti a fenntart6i, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol
sz016 szabalyok szerint végzi,

képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo ligyekben,

javaslatot tesz a vezetése ala tartozo munkavallalok elismerésére,

dont a vizsgakdzpont alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

kozremiikddik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellenérzi a vizsgakdzpont mikodését érintd dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

11. A kozponti munkaszervezet szervezeti egységei.

A szakképzési centrumban a kancellari szervezet részeként igazgatasi, szervezeési, gazdasagi,
miiszaki, belsd ellendrzési, tovabba egyéb tamogatd, miikddtetést segitd szervezeti egységek
miikddnek.

A szakképzési centrumban olyan 6ndllo szervezeti egységek is miikodhetnek, amelyek
tevékenységiik jellegénél fogva, matrix-rendszerben mind a nevelési-oktatasi és képzési, mind
a kancellari szervezethez is kapcsolddnak.

11.1. Az érintett szervezeti egységek:
foigazgatoi titkarsag,
kancellari titkarsag,
kommunikacios és marketing csoport,
palyazati csoport.
a jogi, igazgatasi €s tigyviteli csoport,

gazdasagi szervezet és ezen beliil:

a pénziigyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport
a munkatigyi csoport,

a miiszaki és lizemeltetési csoport
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11.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete a szakképzési centrum
miikodésével kapcsolatos, kiilonosen a

a) szakmai (taniigy-igazgatasi),

b) pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,
C) miszaki/lizemeltetési,

d) vagyongazdalkodasi,

e) palyazati (projekt)

f) beszerzési/kdzbeszerzési,

9) humaneréforras-gazdalkodasi,

h) jogi, igazgatasi és ligyviteli,
feladatokat latja el.

11.3. Féigazgatoi titkarsag

A f6igazgato alarendeltségében a foigazgatoi titkarsag a féigazgato és a féigazgato-helyettes
feladatainak ellatdsdban vesz részt, munkéjukat kozvetleniil segiti.

11.3.1. A foigazgatoi titkarsag feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

ellatja a szakképzési centrum mindségiranyitdsi feladatainak szervezését,
kozremiikddik a szakképzési centrum szintli koordinacios feladatokban,

iranyitja, szervezi az iktatas folyamatat,
kozremiikodik a szabalyozé dokumentumok megalkotéséban,
ellatja az ligyviteli-adminisztracios feladatait,

szervezi az igazgatoi értekezlet liléseit — e korben szorosan egyiittmiikodik a kancellari
titkarsaggal,

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, a fOigazgatdo és a
foigazgato-helyettes meghataroznak,

kozremiikodik a foigazgatdi hataskorbe tartozo adatszolgéltatdsban, beszamold
készitésében, nyilvantartdsok vezetésében, menedzseli a hataridds feladatokat,

a foigazgatd és a féigazgato-helyettes szamara hattéranyagokat, 6sszegzd anyagokat
készit,

a kancellari titkarsaggal egylittmikodve koordinalja a centrumszintli rendezvények
szervezését és lebonyolitasat,

gondoskodik a centrumszintii reprezentacids ajandékok éves szintii tervezésérdl és a
beszerzésrol, e tekintetben szorosan egyiittmiikodik a kancellari titkarsaggal és a
kommunikacids és marketing csoporttal,

koordinalja a foigazgatoi titkarsag beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat, valamint
ellatja a helyi szintii iktatasi, irattarozasi, iratkezelési feladatokat,

Osszeallitja a foigazgatoi titkarsag éves beszerzési tervét, felajitasi és karbantartasi
igényeit, illetve menedzseli azok megvaldsitasat,

a kancellari titkarsaggal egylittmiikodve koordinalja a centrumszintii kommunikaciot
¢s média-megjelenéseket.
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11.4. Kancellari titkarsag

A Kkancellari titkarsag a szakképzési centrumban miikodé, tamogatd funkciot ellatod szervezeti
egység, amely a kancellart kdzvetleniil tamogatja a dontés-elokészitdi, tanacsadoi, illetve
adminisztrativ és ligyviteli tevékenységekkel.

f)
9)

h)

)
K)

P)

11.4.1.  Akancellari titkarsag feladatai:

tamogatja a kancellart dontés-elokészitési, tandcsadasi és stratégiai feladatok
ellatasaban,

ellatja a kancellar és a gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos igazgatasi és
ugyviteli feladatokat, illetve ellatja a helyi szintli iktatassal, irattdrazassal,
iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

a féigazgatoi titkarsaggal egyiittmiikodve koordinalja a centrumszintii rendezvények
szervezeését €s lebonyolitasat,

a foigazgatdi titkarsaggal egyiittmiikodve részt vesz a szakképzési centrum
mindségiranyitasi feladatainak szervezésében, kozremikodik a centrumszintii
koordinaciés feladatokban,

kozremiikddik a szabalyozé dokumentumok véleményezésében, megalkotasaban,
ellatja az ligyviteli-adminisztracids feladatait,

a féigazgatoi titkarsaggal egyiittmiikodve részt vesz az igazgatdi értekezlet tilései
elékeészitésében €s lebonyolitasban,

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szdmaéra jogszabaly, a kancellar és a
kancellarhelyettes meghataroznak,

kozremiikodik a kancellari hataskorbe tartozo adatszolgéltatdsban, beszamold
készitésében, nyilvantartasok vezetésében, menedzseli a hataridds feladatokat,

a kancellar és a gazdasagi vezetd szdmara hattéranyagokat, 6sszegz6 anyagokat készit,

gondoskodik a centrumszintli reprezentacids ajandékok éves szintli tervezésérdl és
beszerzésrol, e tekintetben szorosan egyiittmikdodik a foigazgatdi titkarsaggal,
valamint a kommunikacios és marketing csoporttal,

koordinalja a Kancellari titkarsag beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat,

Osszeallitja a kancellari titkarsag éves beszerzési tervét, felqjitasi és karbantartasi
igényeit, illetve menedzseli azok megvaldsitasat,

a foigazgatdi titkarsaggal, tovabba a kommunikaciés és marketing csoporttal
egylittmiikddve koordinalja a centrumszinti kommunikéciot ¢és média-
megjelenéseket,

kozremiikodik a kozzétételi kotelezettség korébe tartozd kozadatok honlapon vald
kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasdban.

szerkeszti a centrumszinti testiileti tlések intranetes feliileteit, kozremikodik a
fejlesztésében,

11.5. Szakmai szakképzési referatura

A szakmai szakképzési referatura a szakképzési centrumban miikodo, szakmai szakképzési
taniigy-igazgatasi alapfeladatokat ellatd szervezeti egység, amely Osszehangolja, irdnyitja és
ellenérzi a szakképzési centrum intézményeiben folyd szakmai alapfeladatokat, adatokat
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szolgaltat a fenntartonak és mas kiils6 szakmai szervezetnek. A szakmai szakképzési
referaturavezetdje a foigazgato-helyettes.

11.6. Szakmai szakképzési referatira feladata:

0)
P)

Osszeallitja a szakképzési centrum éves szakmai munkatervét,

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

ellendrzi és koordinalja az intézmények szakmai munkdjat, kiilonds tekintettel az
indithat6 szakképesitésekre, osztalyokra, csoportokra,

ellendrzi az inditott osztalyok, csoportok létszamat, fenntartdéi engedélyt kér a
maximalis osztalylétszamok tallépéséhez,

ellendrzi az intézmények tantargyfelosztasat,
ellendrzi az intézményi alapdokumentumokat,

szakmai szempontbdl ellenérzi az intézmények alapfeladat ellatasaval kapcsolatos
megbizasi szerzddéseit,

feliigyeli a szakképzési centrum felndttképzésével kapcsolatos feladatokat,
gondozza az intézmények szakmai akkreditacioit,

szakmai segitséget nyujt a palyazati csoport munkéjahoz,

ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellendrzését, koordinalasat,
adatokat szolgaltat a fenntartonak és mas szakmai szervezeteknek,

részt vesz a szakmai tovabbképzésekkel, tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos
feladatokban,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hat6sagok, partner intézmények, kamarak),

napi szintll kapcsolatot tart a duélis partnerekkel,

a kancellari titkarsaggal egyiittmiikodve részt vesz a szakképzési centrum beiskolazasi
tevékenységének €s beiskolazasi programjainak dsszehangolasaban,

11.7. Belso ellenorzés:

A Dbelso ellenérzés a kancellarnak kozvetleniil alarendelten, funkcionalisan fliggetleniil, a
belsé ellendrzési vezetd iranyitasaval vizsgalja és értékeli a szakképzési centrum belsd
kontrollrendszerének miikodését, a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodast. A
vizsgalatok Kkiterjednek a szakképzési centrum minden szervezeti egységére és
tevékenységére.

11.7.1. A belsé ellendrzés feladatai

a.

kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terv készitése, melyet
a kancellar hagy jova,

belsé ellendrzések lefolytatdsa a vonatkozd jogszabdlyoknak, nemzetkdzi
standardoknak és mddszertani ttmutatoknak megfelelden,
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ellendrzési jelentés formdjaban a vizsgalt folyamatokkal, teriiletekkel kapcsolatban
megallapitdsok ¢és javaslatok megfogalmazéasa a kockazati tényezOk csokkentése,
szabalytalansagok megeldzése és feltarasa érdekében,

a belso ellenérzések megallapitasai, javaslatai nyoman elkésziilt intézkedési tervek
végrehajtasanak nyomon kovetése, nyilvantartasa,

a kiilsé ellendrzések nyilvantartasa, a vizsgalati eredmények, intézkedési tervek és
azok végrehajtasanak nyomon kovetése, egylittmiikodés az ellendrzd szervekkel a
vizsgalat soran,

tanacsadoi tevékenység keretében a szakképzési centrum vezetdinek tdmogatasa, a
belsé kontrollrendszer tovabbfejlesztése, a kapacitdsokkal valo ésszertiibb,
hatékonyabb gazdalkodésra vonatkozé ajanlasok, javaslatok megfogalmazasa,

eldsegiteni a szakképzési centrumban folyd tevékenységek szabdalyszerli, gazdasadgos
¢és eredményes végrehajtasat, az elszamolasi kotelezettségek maradéktalan teljesiilését
¢és a szakképzési centrum erdforrasainak fenntartasat,

a feladatkoréhez kapcsolodo irattarazasi, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
kancellari titkarsag végzi,

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozod kdzadatok
honlapon vald kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltdvolitisa és a vonatkozo
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

A belsé ellendrzés feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

11.8. A kommunikacios és marketing munkatars

A kommunikacios és marketing csoport a szakképzési centrumban milk6d6, tamogatd
funkciot ellato szervezeti egység, amely a kancellarnak kozvetleniil alarendelten, a foigazgatoi
titkarsaggal, a kancellari titkarsaggal egyiittmiikodve ellatja a szakképzési centrum marketing,
kommunikacios, rendezvényszervezési feladatokkal kapcsolatos tevékenységét.

11.13.1. A kommunikacios és marketing csoport feladatai:

a.

iranyitja és 0sszefogja a szakképzési centrum kiils6 kommunikacidjat, épiti és kezeli a
szakképzési centrum média- és sajtokapcsolatait, valamint Osszehangolja a
szakképzési centrum médidban valo megjelenését,

markamenedzsment tevékenységet végez, illetve ellatja a szakképzési centrum
egységes arculatanak gondozasat,

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

kapcsolatot tart a kdzponti portalrendszer megbizott tizemeltetdjével, ellatja a tartalom
menedzseri feladatokat, a szervezeti egységek honlapjai tekintetében egyiittmitkddik
¢s segiti a szervezeti egység szerkesztdinek munkajat,

javaslatot fogalmaz meg a szakképzési centrum marketing és kommunikacios
szakmailag tdmogatja valamennyi szervezeti egység marketing és kommunikacids
tevékenységét,

lebonyolitja a centrumszintli, beleértve a palyazatokhoz kapcsoldodd, marketing és
kommunikécids rendezvényeket, eseményeket,
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kozremtkodik a féigazgatoi, kancellari titkarsag, valamint az intézmények altal
szervezett centrumszintii innepségek, rendezvények elgondolasanak kidolgozasaban,
elokészitésében és lebonyolitasaban,

gondoskodik a szakképzési centrumot képviselé ajandéktargyak, kiadvanyok
beszerzésérol,

szerkeszti a szakképzési centrum elektronikus hirlevelét és a kancellari hirlevelet,
valamint a szakképzési centrum honlapjat és a koOzosségi médiaban torténd
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 kancellari titkarsaggal egyiittmiikodve tamogatja a
nemzetk6zi kommunikacids tevékenységek végrehajtasat,

centrumszinten 0Osszehangolja a kommunikacids szolgaltatdsok ¢és termékek
kozbeszerzésére vonatkozo kotelezd adatszolgaltatasat,

ellatia a feladatkoréhez kapcsolodo irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok
honlapon vald kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa €és a vonatkozo
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

11.9. Palyazati csoport

A palyazati csoport a szakképzési centrumban mitkddd, tdmogatd szerepet ellato szervezeti
egyseg, amely ellatja a szakképzési centrum palyazatfigyeléssel €és palyazatirassal, valamint
palyazat- és projektmenedzsmenttel kapcsolatos tevékenységét.

11.14.1. A palyazati csoport feladatai:

a.

elékésziti a szakképzési centrumra vonatkozo egységes palyazati rendet és javaslatot
tesz annak miukodésére,

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

az érintett szervezeti egységek bevonasaval elkésziti és 0sszehangolja a palyazatok
benyujtasat,

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

kezdeményezi a palyazatok végrehajtasdhoz sziikséges beszerzések inditasat,

monitoring tevékenységet végez a megvaldsitashoz kapcsoldddan €s iranyitja a
palyazati projektek fenntartasi tevékenységét,

konzultacids lehetdséget biztosit a palydzatokban részt vevOk szamdra a megvalositas
soran felmeriilé problémak megoldéasahoz,

ellatja a feladatkdréhez kapcsolodd irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,
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adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok
honlapon vald kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa és a vonatkozd
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

11.10. Jogi igazgatasi és iigyviteli csoport

A jogi igazgatasi €s nyilvantartasi csoport a szakképzési centrumban miikodo, tamogatod
szerepet ellatd szervezeti egység, amely a kancellarnak kozvetleniil alarendelten gondoskodik
a szakképzési centrum torvényes mikodésérdl, a torvényesség fenntartasarol, illetve ellatja a
szakképzési centrum jogi képviseletével kapcsolatos feladatokat.

11.10.1  Jogi igazgatasi és iigyviteli csoport feladatai:

a.
b.

jogi szempontbol tAmogatja a szakképzési centrum vezetdinek munkéjat,

figyelemmel kiséri a szakképzési centrum tevékenységét érintd jogszabalyok
valtozéasait, kidolgozza a centrum igazgatasi tevékenységével Osszefiiggd
szabalyzatokat,

ellatja a szakképzési centrum mdés szervezeti egységeihez tartozd feladatokhoz
kapcsoldado jogi kozremiikodést — a beszerzési és kozbeszerzési jogi kérdésekben is —
, miikodésiik korében jogi tanacsadast nyujt, jogi szakvéleményt ad,

a szakképzési centrum szervezeti egységeivel kozremiikodve eldsegiti a kiilsé szervek
altal végzett ellendrzések lebonyolitasat. Az érintett szakteriilet bevonasaval elkésziti
¢s megkiildi a kozérdekli megkeresésekre adott valaszokat. A kancellari titkarsaggal
egylttmiikodve ellatja és Osszehangolja a kozadatokkal kapcsolatos kozzétételi
feladatokat, gondoskodik a kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérdl. Vizsgalja a kotelezd kozzétételre vonatkozd szabalyok
végrehajtasaval 0Osszefliggd kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérdl
évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit a kancellar részére a targyévet
kovetd év februar végéig. Ellatja a vonatkozd szabalyzatban meghatarozott egyéb
feladatokat,

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

peres ¢és peren kiviili eljarasban jogi képviseletet 14t el, illetve munkatigyi perekben a
munkaiigyi csoport vezetdjével egyeztetve ellatja a szakképzési centrum képviseletét,

ellatja az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos, a jogszabalyi €s a szakképzési
centrum szabalyozoi altal meghatarozott feladatok koordinalasat,

ellatja a helyi szintli iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérol, évente torténd feliilvizsgalatarol,

intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat,

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl
¢és tovabbképzésérol,

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol,
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Ww.

felelés a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, tanusitott elektronikus iratkezelési
alkalmazas kialakitasaért és mukodtetéséért,

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilso €s a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrdl és azok
betartasarol,

gondoskodik a hivatalos és személyes -elektronikus postafiokok szabalyozott
mukodésérol,

gondoskodik az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten
beliili mikodtetésérol,

felelds az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

felelds az irattari tervben meghatdrozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

javaslatot tesz az informatikussal egyiittmiikddve, a szamitdstechnikai rendszer
biztonsagi kovetelményeiért 4ltaldnosan felelés személyre ¢és a rendszer
tizemeltetéséért onalloan felelGs személyre, valamint arra a szervezeti egységre, amely
gondoskodik a kovetelmények teljesitésérdl és a feliigyeletrdl,

kapcsolatot tart a postai szolgaltatoval,

a postai szolgaltatoval kotott szerzddés alapjan meghatarozza a kiildemények
feladdsanak rendjét,

ellatja az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokat,

iranyitja az egységéhez tartozo kézbesitd munkajat.

11.11. Pénziigyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport

A pénziigyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport a szakképzési centrumban miikodo,
tamogatd szerepet ellatd szervezeti egység, amely ellatja az eldirdnyzatok nyilvantartasaval,
a pénzforgalommal, a kotelezettségvallalasok teljesitésével, a kovetelések behajtasaval, a
kincstari adatszolgaltatassal és pénziigyi forgalommal 6sszefliggd feladatokat.

11.11.1. A pénziigyi szamviteli csoport feladatai:

a.

ellatja a szakképzési centrum szamviteli folyamatainak menedzselését, iranyitja és
ellendrzi a gazdalkodast és az ezek alapjaul szolgéalo bizonylati rendszert, valamint az
ezzel kapcsolatos tligyvitelt,

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

ellatja a pénzkezeléssel, a szamlak kiallitasaval, a kintlévéségek kezelésével és a
beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a selejtezési eljaras soran szabalyzatban rdgzitett feladatokat, biztositja a
vagyonvédelemét,

a szervezeti egységek leltari adatszolgaltatasa alapjan nyilvantartast vezet a
szakképzési centrum informatikai eszkozeirdl, emellett szakmai tdamogatast nytjt a
szervezeti egységek informatikai leltarozasa vonatkozasaban,

vezeti a rendszeres és nem rendszeres munkabérek és 6sztondijak atutalasat, ellendrzi
az utalasra feladott tételeket,
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g. kezeli a szakképzési centrum palyazati és egyéb pénziigyi kereteit és devizaszamlait,
biztositja a beruhdzasok pénziigyi bonyolitasat,

h. felelés a szamviteli jellegh statisztikak és adatszolgaltatasok teljesitéséért, illetve a
fokonyvi, analitikus ¢és vagyon-nyilvantartasért, a leltarozasért, valamint a
koltségvetési beszamolok 0Osszedllitdsdért, a pénzmaradvany és az eredmény
megallapitasaért,

I. ellatja a szakképzési centrum egészére vonatkozoan a konyvvezetéssel kapcsolatos
feladatokat,

J. gondoskodik a szabad kapacitasok tartds hasznositasarol,

k. elkésziti a szakképzési centrum gazdalkodasara vonatkozd kiils6 és belsé
dokumentumokat,

I. ellitja a feladatkoréhez kapcsolddod irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,

m. adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozod kozadatok
honlapon vald kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa €és a vonatkozo
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant,

n. aKRETA Gazdalkodasi (GR) menedzsment modul kezelése.
11.12. A vagyonnyilvantartasi csoport feladatai
a. vezeti és naprakészen tartja a szakképzési centrum kezelésében 1évd dnkormanyzati és
kincstari vagyon nyilvantartasat,

b. a szakképzési centrum vagyona kapcsan rendszeres adatszolgaltatist végez a
tulajdonosi joggyakorlo, illetve eseti adatszolgaltatast a szakképzési centrum
fenntartdja részére,

a tulajdonosi jogokat gyakorlo iranymutatasai, elvarasai szerint adatot szolgaltat

d. ellatja a feladatkdréhez kapcsolodd irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,

e. megszervezi az intézményekben a vagyon selejtezését, leltarozasat,

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

11.13. Munkaiigyi csoport

A munkatigyi csoport a szakképzési centrumban miikdodo, tAmogatd szerepet ellato szervezeti
egység, amely a kancellarnak kozvetleniil aldrendelten ellatja a szakképzési centrum
alkalmazottjai szamara az illetmény és egyéb juttatasok szamfejtésével, illetve a személyi
jovedelemadoval 0Osszefiiggd munkaltatoi feladatokat, valamint a foglalkoztatottakkal
kapcsolatos munkaiigyi teenddket.

11.13.1 A munkaiigyi csoport feladatai:

a. ellatja a személyi jellegli kifizetések, a tarsadalombiztositasi ellatdsok, a személyi

crer

ellendrzését, illetve az illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos feladatokat,
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q)

)

kozremtkodik a palyazatokkal kapcsolatos személyi jellegli  kifizetések

crer

teljes kortien intézi a szakképzési centrum vonatkozasaban az egyéb juttatasokkal
kapcsolatos ligyeket,

ellatja a munkaviszony 1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat, el6késziti a munkaiigyi dokumentumokat,

a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége tekintetében teljes kortien vezeti
és karbantartja a munkaviszonnyal kapcsolatos személyiigyi nyilvantartasokat,
nyilvantartast vezet a szakképzési centrum munkatarsainak aktudlis munkakori
leirasarol,

kozremikodik a kiils6 és belsd adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségek
teljesitésében (éves beszamolo, KSH, feliigyeleti szervek, livegzseb, stb.), illetve a
szervezetektdl beérkezd eseti €s rendszeres adatszolgaltatasi igények teljesitésében,

elvégzi az utazasi igazolvanyok nyilvantartdsat, valamint a munkaltatdi- és jovedelem
igazolasok kiallitasat,

miikddteti a HR feladatokhoz kapcsolodd belsé kommunikaciot,

koordinalja a szakképzési centrum altal alkalmazott munkatigyi iratmintak elkészitését
¢s folyamatos aktualizalasat a kancellari titkarsag kozremtikodésével,

a munkatigyi feladatokkal kapcsolatban szakmai tanacsadast biztosit a szervezeti
egységek részére,

ellatja a feladatkoréhez kapcsolodd irattarazdssal, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kdzadatok
kozzétételében,

honlapon val6é kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltdvolitdsa és a vonatkozéd
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant,

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

a KRETA Humaner6forras (HR) menedzsment modul kezelése.

11.14. Uzemeltetési és miiszaki csoport

Az iizemeltetési €s miiszaki csoport a szakképzési centrumban miikddo, tamogatd szerepet
ellatd szervezeti egység, amely irdnyitja és ellatja az lizemeltetéssel, a karbantartassal és
javitassal Osszefiiggd feladatokat, miikodteti a szakképzési centrum tligyeleti rendszerét €s
gondnoki haldzatat, raktarozza a beszerzett anyagokat és eszkozoket, illetve selejtezési eljaras
soran szabalyzatban meghatarozott tevékenységet végez, szerkeszti a centrumszintii testiileti
tilések intranetes feliileteit, kozremtikodik a fejlesztésében.

11.14.1. Az Uzemeltetési és miiszaki csoport feladatai:

a.

tdmogatja a szakképzési centrum iizemeltetéssel, karbantartdssal, javitassal —
telephelytdl fiiggden —, portaszolgalattal 6sszefiiggd, valamint a kozlizemi, energetikai
¢s épiiletgépészeti feladatait,

elokésziti, szervezi ¢€s nyilvantartja a szakképzési centrum épiileteinek
allapotfelmérését, tovabba koordinalja a korszertsitéshez kapcsolodo feladatokat,
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allagmegovasi tevékenységet eldir, litemez, feliigyel és ellenériz mind a sajat
er6forrasbol megoldhatdo, mind a sajat erdéforrasb6l nem megoldhato, Osszetett
feladatok tekintetében,

rogziti ¢és feldolgozza a hibajelentéseket, segitséget nyujt az ehhez kapcsolddo
munkalatok elvégzéséhez, segiti a vallalkozok kivalasztasat,

szervezi a szakképzési centrum energiagazdalkodasat, biztositja a szakképzési
centrum kdzmii-ellatottsdganak folyamatos biztositasat,

ellatja a vagyon értékesitésével kapcsolatos palyaztatasi, adminisztrativ feladatokat,
emellett ellatja az elhelyezési igények kielégitésével, az ingatlangazdalkodéssal
kapcsolatos feladatokat,

lizemelteti a gépjarmiparkot és intézi az ehhez kapcsolodd miszaki €s hatosagi
ligyeket,

kapcsolatot tart a kozlizemi szolgaltatokkal a megkdtott szerzddések nyomon
kovetése, gondozésa, adatszolgaltatasa tekintetében,

a szakképzési centrum intézményeiben karbantartasi szolgéltatast végzo vallalkozasok
vonatkozasdban ellendrzi a szerz0dés alapu tevékenységet,

az intézményekben 1évé szerverekig ¢€s végpontokig terjedden iizemelteti a
szakképzési centrum kozponti informatikai rendszereit, szervereit és szamitogépes
halézatat, végzi ezen rendszerek nyilvantartasat, ellendrzését, karbantartdsat és
fejlesztését,

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

karbantartja a szakképzési centrum eléadotermeinek informatikai eszkozeit és
oktatastechnikai eszkozeit, kozremiikodik a szakképzési centrum altal szervezett
rendezvények hangtechnikai és infokommunikacids feladatai ellatasaban,

ellatja a szakképzési centrum egyéb szervezeti egységei informatikai eszkozeinek
lizemeltetését, karbantartasat és javitasat, kivéve az intézmények laborjainak és
specialis lizemeltetésli tereinek informatikai és oktatastechnikai eszkozeit,

nyomon kdveti az intézményekhez, illetve a szakképzési centrum egyéb szervezeti
egységeihez tartozo specialis lizemeltetésli terek informatikai felszereltségét, illetve az
intézmények oktatéi és tantermi szoftvereinek allapotat a helyi rendszergazdak
jelentése alapjan, javaslatot tesz azok fejlesztésére, iizemeltetésére,

javaslatot tesz a szakképzési centrum informatikai eréforrasainak mitkodtetésére és
bdvitésére, kimutatja és értékeli az informatikai kapacitdsok kihasznaltsdgit, az
intézményi rendszergazddk bevonasaval javaslatot tesz azok kihasznaltsaganak
novelésére, a hasznositas optimalizalasara teljes centrumszinten,

szakmailag feliigyeli az informatikai targyt hardver és szoftver beszerzéseket,
javaslatot tesz azok centrumszinti miiszaki paraméterezésére, ellatja a teljes
centrumszintli informatikai vonatkozasu beszallitéi kapcsolattartést,

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

gondoskodik a teljes centrumszintii informatikai halézat virusvédelmérdol,

meghatdrozza ¢és minimalizdlja az informatikai rendszercket fenyegetd
veszélyforrasok miatt fellépd kockazatokat,
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

99

hh.

biztositja az informatikai halozat és az informacidbiztonsag szintjének folyamatos
ellendrzését, a biztonsagi incidensek megeldzését, illetve a bekdvetkezd incidensek
hatasanak mérséklését, valamint az okok feltarasat, a felel6sok azonositasat, tovabba
a késObbi beszerzések, az informatikai fejlesztések soran a biztonsagi kovetelmények
érvényre juttatasat,

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

szabalyozza és meghatarozza a halozati hozzaférés és jogosultsagi rendszert, valamint
a halozati kliensek jogosultsagait, iizemeltetési koriilményeit,

ellatja az informatikai, oktatdstechnikai fejlesztési igények felmérését, fejlesztési
feladatok végrehajtasat, kozremiikddik a palydzati megvalositasi tevékenységekben,

tamogatja az egyes szervezeti egységek felhasznaloit, segitséget nyujt azok
informatikai vonatkoz4su problémaik megoldasaban,

kozremtkodik a szakképzési centrum rendszereihez kapcsolodd felhasznaloi
oktatasaban,

biztositja a szakképzési centrum levelezé rendszerének biztonsadgos és megbizhatd
tizemallapotat, kiemelten védi annak adatait, menedzseli felhasznaloi korét, kezeli a
kozponti cimlistat,

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

meghatarozza €s betartatja a biztonsagi szabalyokat, évente legalabb egyszer ellendrzi
az informatikai biztonsadgi szabalyzat eldirdsainak betartasat, aktualizalja a
szabalyzatot, valamint az eldirdsok ellen vétokkel szemben feleldsségre vonasi eljarast
kezdeményezhet,

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

egyittmiikodik a szakképzési centrum stratégiai tervének kidolgozésaban,
korszerlsitésében.

részt vesz a hataskorébe tartozo palyazati eljardsokban, projektmenedzsment
tevékenységet végez, illetve elvégzi az ezekhez sziikséges adatszolgaltatast,

részt vesz a centrum épiiletethez €s ingatlanjaihoz kapcsolddd intézményfejlesztési,
ingatlan beruhazasi, kozponti felajitasi és épitész szakmai feladatok nyilvantartasaban
¢s nyomon kovetésében,

Osszeallitja és folyamataban aktualizélja az éves felujitasi tervet, dontési javaslatot
készit el6 a feltjitasi tervbe érkezd igények mindsitésével kapcsolatban,

feliigyeli és kiilon dontés szerint lebonyolitja a szakképzési centrum épiileteihez és
ingatlanjathoz kapcsolodd intézményfejlesztési, ingatlan beruhazasi, kozponti
felujitasi és épitész szakmai feladatokat, valamint kolcsondsen egyiittmiikddik a
szakképzési centrum mas szervezeti egységeivel ezen feladatok lebonyolitasaban,

a szakképzési centrum Osszes szervezeti egységére kiterjedéen koordindlja a
kornyezetvédelmi, tliz- és munkavédelmi feladatokat, kozremiikodik a centrum
biztonsagtechnikai rendszereinek iizemeltetésében, folyamatos ellendrzésében és
karbantartasaban,
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JJ- kapcsolatot tart az épitészeti ¢s miiemlékvédelmi hatosagokkal,

kk. ellatja a jogosultsagi korébe tartozd épitésszakmai tevékenységhez kapcsolodo
adminisztrativ feladatokat,

Il. biztositja a telefonhaldzat miikodését, javaslatot tesz globalis fejlesztésére, segiti és
tamogatja a szakképzési centrum mobiltelefonos flotta fenntartasat,

mm. iranyitja, feliigyeli és miikodteti a feladatkoréhez tartozo tigyirat-kezelési,
iktatasi, irattarazasi tevékenységét.

12. Azigazgato

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

12.1. Az igazgaté

12.1.1. a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a féigazgatd
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

12.1.2.felel az intézmény szakmai munkdjaért, az intézményen beliili oktatoi
munkaért,

12.1.3. felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének munkéajaért,
12.1.4. felel az intézmény szakszer(i és torvényes miitkodéséért,
12.1.5. vezeti az oktatoi testiiletet és a tantestiiletet,

12.1.6.felel az intézmény oktatdi testliletének, tantestiiletének jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢€s
ellenOrzéséért,

12.1.7. véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — intézményt,
illetve az intézményi alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve az intézményt
érintd beiskolazast, az intézményt érintd koltségvetés tervezetét, a palyazatok
beadésat, a helyi tanterv és hazirend 6sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi
jogkorrel rendelkezik

12.1.8. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

12.1.9.szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mukodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz  sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

12.1.10. legalabb félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt
esetekben irasos tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény
tevékenységérdl, valamint évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt
esetekben adatot szolgaltat a szakképzeési centrum kdltségvetésének, jelentésének
¢€s beszamolojanak elkészitéséhez,

12.1.11. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

12.1.12. felel a tervezési, beszdmolési, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésekor az abban valdé kozremikodésért, annak teljességéért ¢&s
hitelességéért,
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12.1.13. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése
mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési
centrum koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

12.1.14. gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, az
intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat és
hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

12.1.15. a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
beliil elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatot,

12.1.16. szervezi ¢és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényestilését,

12.1.17. felel az intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldo vagyon
rendeltetésszerti hasznélataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért

12.1.18. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — hatdskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

12.1.19. kezdeményezi a fOigazgatondl a neveldi-oktatoi munka kiilsé
szakértovel torténo értékelését,

12.1.20. dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a
tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

12.1.21. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozéson
valo részvétel aldli felmentésérdl, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aldli
mentesitésérdl, az elozetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

12.1.22. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

12.1.23. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

12.1.24. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

12.1.25. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben

részt vevd személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei
csOkkentésére, magatartdsi rendellenességei kezelésére szolgdld fejlesztd
pedagdgiai ellatasokat,

12.1.26. gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérdl,

12.1.27. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezesérol,

12.1.28. koordindlja az intézményen beliilli gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

feladatok megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatait,

12.1.29. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij,
kitlintetés tanuloi kedvezményezettjeinek korére,

12.1.30. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb
méltanyolhat6 koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,
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12.1.31. felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,
12.1.32. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

12.1.33. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az
intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informécids rendszerébe
torténd  bejelentkezésért ¢és adattovabbitasért, az rendszer naprakész
adattartalmaért,

12.1.34. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol
az elektronikus taniligy-igazgatasi rendszerben és a koznevelés informacios
rendszerben, felelGs a naprakész adattartalomért

12.1.35. figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer intézményi
hasznalatat és a KRETA FOKUSZ intézményi és oktatéi monitoring rendszer
hasznalatat, a lemorzsolddasra vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez, ¢€s
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

12.1.36. felel a gazdalkodas teriiletén a vezeték részére el6irt, valamint a
munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

12.1.37. gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésérol,

12.1.38. egylttmiikodik és kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dudlis képzdhelyekkel, a
gazdasagi kamarakkal ¢és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

12.1.39. felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsdgos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében,

12.1.40. megszervezi, ellen6rzi az intézmény mikodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

12.1.41. dont minden olyan, az intézmény milkddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy
kiilonosen a féigazgatd €s kancellar hataskorébe,

12.1.42. kiadményozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket,

12.1.43. felel6s az intézményben a képzési tanaccsal, a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel ¢és a didkonkormanyzatokkal vald6 megfeleld
egylittmikodeés kialakitasaért,

12.1.44. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a
tovabbképzési program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités
nyilvantartasardl, a gyakornoki rendszer miikodtetésérol,

12.1.45. felel a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek
biztositasaért,
12.1.46. felelds az oktatodi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

12.1.47. gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,
kiilonosen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel vald
kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
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nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhdzhatja az intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato,

12.1.48. elokésziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo
dontéseket,

12.1.49. alairja az érettségi ¢és vizsgadokumentumokat,

12.1.50. végrehajtja sajat hataskorben ellatando feladatait a
kotelezettségvallalasrol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,

12.1.51. képviseli az intézményt a hataskorébe tartozoé ligyekben,

12.1.52. gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara l1étesitett

munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor,
12.1.53. elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

12.2. Az igazgaté munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggé
feladatkorében:

12.2.1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozésa és
megsziintetése esetén,

12.2.2.javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan idejii 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 munkakori leirasanak elkészitésérol,
c) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellaitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

e) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
f) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

h) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

12.2.4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids ¢és tanulmanyi
alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,

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

12.2.6. véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben
foglalkoztatottakat érinté dontést,
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12.2.7. javaslatot tesz a foigazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitlintetésére.

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

13. Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgat6 utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

A gyakorlati oktatas megszervezéséért felelés vezetd a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja, és
az ott folyo oktato-nevelé munka felelds vezetdje.

Az igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatds megszervezéséért felelds vezetd az intézmény
vezetdi és alkalmazottainak feladat- és hataskorét az intézmények sajatos szabalyait leird, a
foigazgato altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

14. A miikodés rendje
14.1. Adatszolgaltatas

A féigazgatod és a kancellar a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének rendszeres
¢s soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében, az
intézményektdl azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények
kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A fbigazgatd és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, gazdalkodasi és
adatszolgaltatasi feladatainak jogszerti €s litemezett végrehajtasaért.

14.2. Utasitas

A fOigazgatd €s a kancellar az igazgatd részére — a funkciondlis iranyitds korében — a
hataskorébe tartozé ligyekben kdzvetleniil adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul siirgds ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az
intézkedéshez kapcsolodo tigyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a felettes
vezet6hoz kell eljuttatni.

14.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért
a kiadmanyoz¢ felelds.

14.3.1. A szakképzési centrum foigazgatéjanak hataskorébe tartozo iigyek
kiadményozoja a féigazgato. A féigazgato tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén
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az intézkedést igénylé Ugyekben a fOigazgato-helyettes gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot.

14.3.2. A szakképzési centrum kancelldrjanak hataskorébe tartozd iigyek
kiadmanyozdja a kancellar. A kancellar tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az
intézkedést igényl6 ligyekben a gazdasagi vezetd, azokban az esetekben, amikor
a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzoként jar el, a kancellar helyettesitésére
irasban kijeldlt személy gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

14.3.3. A gazdasagi vezetd hataskorébe tartozod iigyek kiadméanyozoja a gazdasagi
vezeto.

14.3.4. Az igazgatd a hataskorébe tartozo, vagy atruhdzott hatdskérben gyakorolt
iigyekben kiadmanyoz.

14.3.5. A fbigazgatd, a kancelldr ¢és az igazgatd a kiadméanyozasi jogot a
kiadményozési szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhédzott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhédzhato.

14.3.6. Az Innovécios és Technoldgiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére
kiildott megkereséseket, kérdéseket a fdigazgatd és a kancelldr {ligykortdl
fiiggben kiadméanyozza. Az irdnyitd szerv részére irt megkereséseket az
Innovacids és Technoldgiai Minisztériumnak cimezve, azonban a kozépiranyito
szerven —az NSZFH-n — keresztiil sziikséges megkiildeni.

15. A munkavégzés dltalanos szabdlyai
15.1. A miikddés altalanos rendje

15.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntart6 szerv altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartdsi és milkodési koltségeit az évente
Osszeallitott, €s a fenntart6 altal megéllapitott koltségvetés tartalmazza.

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

15.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz ko6tddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmény, iskola ellatja a gyermek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz
kotddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathato.

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

15.1.5. Az altaldnos munkarend a szakképzési centrum székhelyén, illetve az
intézményeiben eltéré modon is kialakithato.

15.2. Egyiittmiikodési kotelezettség

15.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtdsaban egyiittmikodni. Az intézmények kozotti egyiittmiikodés
kialakitasaért a féigazgato és az igazgatok a feleldsek.
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15.2.2. A fbigazgatd és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet
szoros egylittmikodését igénylo feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes referensek egytittmikodésével
megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykor szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfeleld hataridoben torténd elvégzése
érdekében kiemelt egyiittmiikddési kotelezettség és feleldsség terheli.

15.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds 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 foigazgato az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatarozott, és jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban
részletezett feladatai korében onalldan képviseli.

15.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatosagok elott
a foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezet6, az igazgatd, valamint mas
munkavallal6 is képviselheti.

15.3.3. A szakképzési centrumot peres ¢s nem peres eljarasok soran a szakképzési
centrum alkalmazdséban allo, erre kijelolt munkatarsai, illetve meghatalmazott
jogi képviseldi képviselik.

15.3.4. Az Eur6pai Uni6 altal tarsfinanszirozott projektek eldkészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsé szabalyzatokban kijeldlt vezetd,
alkalmazott latja el. E projektek megvaldsitasa soran a féigazgato és a kancellar
a projektalapitd6 dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrol.

15.3.5. Nemzetk6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil
szervezetekkel ¢€s az érdekképviseleti szervekkel wvald kapcsolattartas
tekintetében a szakképzési centrum képviseletére a fentiekben meghatarozott
rendelkezések az iranyadok.

15.3.6. Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartoz6 iligyekben az igazgatd
jogosult.

15.3.7. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilon szabalyzata, a
szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatarozzak meg.

15.4. A sajtoval valo kapcesolattartas rendje

15.4.1. A sajtoval vald kapcsolattartasra a foigazgaté és a kancellar jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhdzhatja.

15.4.2. A sajtd tajékoztatdsdval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a
sajtokapcsolati és kommunikacids szabalyzat hatarozza meg.

15.5. A helyettesités rendje

15.5.1. A fOigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgatd-
helyettes helyettesiti. Ha a foigazgatoi tisztség betdltetlen, a féigazgato-helyettes
gyakorolja a foéigazgatoi feladat- és hataskoroket. A szakmai féigazgato-
helyettes feladat — és hataskorét tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén a
foigazgato latja el.
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15.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi tigyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a gazdasagi
vezet6 gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

15.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leiro
intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

15.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato
vezetd vagy ligyintéz0, a foigazgatd vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd
altal hasznalt levélpapiron, vagy egy¢€b iraton, a féigazgatd vagy kancellar, illetve
az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak hasznalataval,
a foigazgatd vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezeté neve felett sajat
alairasaval, és a foigazgatd vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd neve
utan pedig ,.h” betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitdként
jartel.

1555. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

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

15.5.7. Az egymast helyettesitd munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

15.5.8. A foigazgatd vagy a kancellar helyettesitése sordn — lehetdség szerint — a
foigazgatoval vagy kancellarral elézetesen egyeztetendé a kiadmanyozasra
keriild irat. Amennyiben erre nincs mod, ugy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildendd a féigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
foigazgato vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kvetden soron kiviil
bemutatando.

15.5.9. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatidsara az
iigyintéz6t vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
foigazgato vagy a kancellar jeldli ki.

16. A szakképzési centrum irdnyitisa, a Szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetén beliili és azon kiviili kapcsolattartdas modja, szabdlyai,
a tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendje

16.1. A szakképzési centrum iranyitasa

16.1.1. A szakképzési centrum iranyitd szervével, az Innovacios és Technologiai
Minisztériummal, valamint k6zépiranyito szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a féigazgato és a kancellar tartja.

16.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetoségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon til a felmeriild iigyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A foigazgatd és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetbinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

16.1.3. A szakképzési centrum feladatainak 6sszehangolt ellatdsa érdekében a vezetok
kotelesek egymadssal egylittmiikddni, egymdast rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.
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16.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai

a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezetd és a foigazgato-helyettes,

b) féigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a
gazdasagi vezet6, a féigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

€) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

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

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozos
feleldsei.

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

16.3.1. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkoddsanak megfeleld és
hatékony ellatdsa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitassal
feladatellatdsra bevonhat intézményi munkatarsakat az igazgatdval tortént
eldzetes egyeztetést kovetden.

16.3.2. A foigazgato-helyettes a foigazgatdé megbizasabol az altala meghatarozott
terlileteken és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket és
0sszehangolja munkajukat.

16.3.3. Annak érdekében, hogy minden Iényeges informacid eljusson a
intézményekhez, a foigazgato-helyettes és a gazdasagi vezetd folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a miikddésiik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels¢ képzéseket szervez.

16.3.4. A kapcsolattartas forumai:

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

b) kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatdo és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a féigazgatd-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miszaki és/vagy lizemeltetési referens,
munkaiigyir  csoportvezetd, kommunikdciés munkatars, a  projekt
csoportvezetdje

C) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoéi: a kancellar, a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi teriileten dolgoz6 munkatarsak.

16.3.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzokonyvet kell késziteni, amelybol
a fenntartora tobblet terhet megallapitd esetekben az NSZFH-t — a kijeldlt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.
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16.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
tanligyigazgatas intézmények kozotti azonosan jO szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a féigazgatd és a kancellar szakképzési centrumszintii
forumokat hozhat I1étre, melynek iranyitdja a féigazgatd vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felelds(6k).

A forumok teriiletei kiilondsen a kdvetkezOk lehetnek:
a) munkaeré-piaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,
C) palyaorientacio,
d) palyakovetés,
e) felndttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényli tanulok.
16.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

16.4.1. Az intézményekkel vald kapcsolattartasért a fdigazgatd, a kancellar, a
foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek
a feleldsok.

16.4.2. A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait,
meghatarozzak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem elott tart.

16.4.3. Az  intézmények  alkalmazottainak  részvételével intézménykozi
munkakozosségek  johetnek  1étre, amelyek  kozds — munkaterveket,
eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki. A fbigazgatd lehetOséget
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biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakozdsségek kozos munkaterveket,
eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

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

16.4.5. Az igazgatok kotelesek minden foigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni a foigazgatod €s a kancellar
felé.

16.5. A centrum intézményeinek egymas kozotti kapcsolatai

16.5.1. Az intézményeknek a munkéjukat 6sszehangoltan kell végeznitiik.
16.5.2. Az intézmények kapcsolattartdsanak rendjét az intézmények sajatos szabdalyait
leird, a foigazgaté altal jovahagyott intézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

16.6. Kapcsolatok kiils6 szervekkel

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

16.6.2. A beiskoldzas eredményességének novelése érdekében kiilonds figyelmet kell
szentelni a telepiilés €s a régid altalanos iskolaival torténd egytittmiikodésre.

16.6.3. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas €s igazgatoi eseti megbizasok
szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

16.7. Nemzetkozi kapcsolatok

16.7.1. A nemzetkozi kapcsolatok vonatkozasdban a szakképzési centrumot a
féigazgatdo, a kancellar, a fOigazgato-helyettes, az igazgatok vagy mas
alkalmazottak képviselik. Az igazgatoknak tajékoztatasi kotelezettségiik van a
szakképzési centrum vezetdsége felé¢ a nemzetkozi kapesolatokat illetden.

16.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok tertiletei kiillonosen:
a) az Eurdpai Uni6 palyazati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,
c) oktatok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,
e) szakmai talalkozok szervezése,

f) hataron atnyulo kistérségi kapcsolatok.
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16.8.3. A teriiletileg illetékes kamardk, valamint a gazdilkodd szervezetek
képviseldivel elsddlegesen a fGigazgatd és a kancellar tartja a kapcsolatot.

16.8.4. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézmények sajatos szabalyait leiro, a
foigazgatd és a kancellar altal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzatok
tartalmazzak

Fiiggelékek

1. Szervezeti abra

2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Kelt: %u&q,ge@t/ 26a A, Ok
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
toglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest,

\_ . elndk ./
Nemzeti Szakképzési-és Felnottképzési Hivatal
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L. fiiggelék

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum kézponti szervezeti abraja
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

2007. évi CLIL torvény 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kozszolgalatban
alld személy, aki - 6nalloan vagy testlilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben,
b) kdzbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormdanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésii elbiranyzatok, Onkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében,

d) egyedi allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasrol vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy

e) allami vagy Onkormdnyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.
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A vagyonnyilatkozat tételének részletes kotelezettségeit a Centrum Vagyonnyilatkozatok

kezelésének szabalyzata irja elo.

Vttv. 3.
Vitv. 3. § S Vittv. 3. §
(1) c)
, (1) b) (1) d)
Munkakor pontos megnevezése ) 5 Eysrikinik
1 Evenként 2 évenként
. , Koltségvetés, 5 ;
Kozbeszerzés ) Tamogatasok
vagyonkezelés
Féigazgato X
Kancellar X
Gazdasagi vezetd
X
Vizsgakdzpont vezetd X
Pénzigyi csoportvezetd,
miszaki Ugyintézé e
X

lgazgatd
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NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL

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

FELJEGYZES
dr. Magyar Zita
elnok részere

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

Hattér:

A szakképzésrbl szolo torvény végrehajtasarol sz0l6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.) 77. § (2) bekezdése szerint a szakképzesért felelos miniszter altal alapitott
szakképzési centrum felett - az Aht. 9. § a) és c)-d) pontjaban meghatérozott iranyitasi hatéskorok
kivételével - a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal, mint kdzépiranyito szerv gyakorolja
az irdnyit6 szervi hataskoroket.

Az Szkr. 77. § (3) bekezdésének ad) pontja alapjan a (2) bekezdésben meghatarozott feladatkorében
a Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott
szakképzési centrum irdnyitasaval Osszefliggésben jovahagyja a szakképzési centrum szervezeti és
mukodési szabalyzatat.

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

szervezeti és mitkodési szabalyzatat, amit a feljegyzés mellékleteként tovabbitok szives jovahagyas
céljabol.

Javaslat:

Jelen feljegyzés az iigyre vonatkozoan teljes kori tajékoztatast tartalmaz, az abban szerepld
valamennyi relevans tény és adat ellenérzése megtortént, a valésagnak, jogszabalyoknak €s egyeb
szabalyozé rendelkezéseinek megfelel.



NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL

Nem 4ll rendelkezésre olyan egyéb tény adat, vagy korillmény, amely ismeretében az adott gy
kapcsan a felterjeszté altal megfogalmazott javaslattdl eltérd javaslatot vagy vezetdi cselekvést
eredményezne.

Fentiekre hivatkozassal javasoljuk a szervezeti és miikodési szabdlyzat ellenjegyzését.

Datum; 2021. AL -AG.

|
g .
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Hudacsek T.4szloné

szakmai elndkhelyettes
Ellenériztem: dr. Dobos Lilla féosztalyvezetd L
Ugyintézé: dr. Graber Roland jogi referens <024 2. (5
Mellekletek listaja:
1. a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szervezeti €s miikodési szabalyzata - 1 eredeti
példany



NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL

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

E-mail: gruber.roland@nive.hu

Targy: a Budapesti Gépészeti Szakképzesi Centrum
szervezeti €s  miikodési  szabdlyzatdnak
megkiildése

dr. Varga Csaba
kancellar

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Budapest
Vaci at 179-183.

1138
Tisztelt Kancellar Ur!
A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdésének

ad) pontja értelmében jévéhagyasra keriilt a szakképzési centruma szervezeti és miikodési szabalyzata, amit
mellékelten megkiildok egy eredeti példanyban.

Budapest, 2021. 12.17:

Udvézlettel:

Melleklet:
1. aBudapesti Gépészeti Szakképzési Centrum szervezeti és miikodési szabalyzata — 1 eredeti példany

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

1085 Budapest, Baross u. 52. Telefon: 06 1 477 5600
1089 Budapest, Kalvaria tér 7. Telefon: 06 1 303 9300
www.nive.hu
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