Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (NSZFH)
Ikt. szam: NSZFH/642/000073-1/2020.

Késziilt: 2045 . 0 | By

Vaci Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Tartalomjegyzék

1. A szakképzési centrum jogalldsa ........cceerverererennene T cerrsetsnanenns RU——— —
2. A centrum alapadatai.................... SAORN—— I —— SRR p—
3. A centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa,
rendszeresen ellatott vdllalkozasi tevékenységek.......... R s ceeeensesnnes 4
3.1. Allamhéztartasi szakdgazat ............ AL TiA simavanasaans reverrsessaestesaeressessne revesessnsensasssasasaee 4
3.2. Az alaptevékenység korményzati funkcié szerinti megjelélése .............. SR e ans eee S
3.3. Villalkozasi tevEKenység .....ceocrueruerrrnenene ST cesreesanas cevsee s R — 5
4. A centrum tagintézményei, telephelyei ............. T — T — SRR T O
5. A centrum feladata ................... T e SES TR nivsseessenmusranenn — R sesssunsss O
A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kozotti feladatmegosztas.......ceeuernnee. veees O
6.1. A centrum szervezeti felépitése.........eeursuerrnnuinens R RV ihatassea fuee cerressresasenns SR 6
6.2. A centrum Vezetése ......eeereererrerenns cosersranenas NRR—— T p—— R 7
7. A foigazgaté felelosségi kore, feladatkore......... IR SERR iZ5naninbrmnas renessnssnnrasens cassriniis 9
7.1. A foigazgato felelds ......oovnnererrrnssrecnarees SRR B SO T ceseeE G 8
7.2. A foigazgatl feladatkore .....uiiniseniencaenenrernsassnsssss TR S P S .8
7.3. A foigazgaté kozvetlen iranyitisa ald tartozik.........ceeervrvenrnnne _—_ svsasE e D
8. A kancellir felelosségi kire, feladatkore ........coeeeveeeneseesnsnesenes GRS esssseennesanseee .10
8.1. A kancellar felelfs.....cccoeeereeruerrensursrnne st snernrelnn exnerinssiaT OTOR— R T 10
8.2. A Kkancellar feladatkire.......cceeveree . g TR T gsdisae s | |
8.3. A kancellar kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik.........eeue..... SRR —— wissine 11
9. Fejlesztési igazgatd......cecevcrrenrnna SR — s v R i |
10. A gazdasigi vezeté felelGsségi kore, feladatkére........... sxnbanssiunsesrans cerereranenn seveTRS A A 12
10.1. A gazdasagi vezetd felelds........... oSSR AT T o s e LD
10.2. A gazdasigi vezetd feladatkére.......coerrruennrene T cesessisnsoere — T -
11. A szakmai f6igazgato-helyettes feleldsségi kire, feladatkore.....oeevveeereeeeseennne sraasssrieal 3

11.2. A szakmai féigazgato-helyettes feladatkore .......oocerrereruesanen creserrsanes SE— R .

12. A Centrum szervezeti egységei............. ceesreserenenns ORE— T T SIS 13
12.1. Belsé ellenor ....cueeennisscsseenesnenes R L T TR coreniseane SET— . 12
12.2 Jogi el0add. iuiiisssssmsismsmssrercosnosersns SRR S — . T I
12.3. Miiszaki és innovicios vezeté............ T —— e - - 15
12.4. Titkarsag................ AR TR s s e atann sresssresersssassentennessanenane e CisvevsiREs 16

13. Az igazgaté felel6sségi kore, feladatkOre .......cocvvceiiiverisernessaerssnessssassssessssssossasnsssnss MR .
13.1.Az igazgaté felelos............ T TG SE—— R —— e ——— wispasnss 19
13.2.Az igazgaté feladatkire......cccvveererecrernencennne R P T SR sararsanssnesa e sns S

14. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatas-vezetd feladatkore....eeveereesnnns R SRR —— |,

15. A munkaltatéi jogkor gyakorlisanak rendje ............. R SessREse R O [T TR R 21

15.1.Az iranyitdsa ald tartozé foglalkoztatottak tekintetében a f6igazgaté vagy a kancellar21




15.2.Az igazgaté atruhdzott hatdskérben gyakorolt munkiltatéi jogkore kiterjed kiilondsen a

kivetkeZOKre....uiiirnnrisssninerscasecsneranns S——— T — SRR 22
16. A mitkodés rendje.......ccecesiiiiicnniranens T Tori TR s s manmssnsnr S 22
15.1. Adatszolgaltatas ......cevsvveniircnccnrecnnnne SO T —— TR 22
15.2. Utasitas.....coonievninncranens T — o) S cenrasannssi DD
15.3.A kiadmanyozas rendje.....cueirnererercessenenas TR R — sensveiivie B
16. A munkavégzés dltalinos szabdlyai.........cceerrruennnnn. R AT o ihasersthsmmnnnsn .23
16.1. A miikddés altalanos rendje......coveerneervernnnnns ——— iSRS SRR 23
16.2. Egyiittmiikodési kotelezettség .....ovurerrernnrernernrnenee AT S 24
16.3. A centrum képviselete........... T TR Erssassssarussnnesn R ——— T — 24
16.4. A sajtéval valé kapcesolattartas rendje.......... VeeHiLSRR e fidusmaanserases 24
16.5. A helyettesités rendje....ccererreereracrnreee. i iass i As bbbk nrkemans S T, 25

17. A centrum irdnyitisa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon kiviili
kapcsolattartas médja, szabdlyai, a tagintézménnyel val6 kapcsolattartds rendje..........c00. 25

17.1. A centrum irdnyitasa .......cceeenrevriireererssnessens L TR e ceeresresanenassasanes .26
17.2. A centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai.......oeeenesenenn. 26

17.3. A centrum kozponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcsolatok rendje26

17.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje ........oervrerene RA——— swsesisiE Ra—
17.5. A tagintézmények egymas k6zotti kKapcsolatai.....uoecseecrcssensasee T Gssdiitanns RO,
17.6. Kapcsolatok kiilsé szervekkel................. . . ERO—— T 27
17.7. Nemzetkozi kapcsolatok ....... SISO D — Vesasssa RS R s TR R e T
17.8. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozdsokkal és gyakorlati képzést
szervezokkel torténd Kapcsolattartas ... eeeeserssssesssaesens T RIS e rersnsaesnersasaries 28
Jovihagydsi zaradéK........ovciininnnncnnn. B cessestineassssassntnasaressssaae SE—— N— .,
1. fiiggeléK......uuvrevnrucsrernssinans R — S S R R e fe————: 1|
A Vici Szakképzési Centrum KOzponti SZervezeti ADIraja......cooviveerrsesseseresssssaesssessssssssesesese ——l
2. fiiggelék............. SEUP——— — T — S — S srssssansesinse e, . |

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek.........ceerrrrverrrrrvrrrerersaesseranes semRssR R EARY — T — 1




L

2.

0)

q)
1)
s)
t)

Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

A szakképzési centrum jogdllisa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felnéttképzésért
felel6s miniszter 4ltal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv.

A centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Vaci Szakképzési Centrum

OM azonosit6: 203065

Roviditett név: Vaci SZC

Angol megnevezés: Vac Center of Vocational Training

Sz€khely: 2600 Vac, Naszaly 1t 8.

Levelezési cim: 2600 Vac, Naszaly ut 8.

Hivatalos honlap: www.vszc.hu

Vezet6i: f6igazgatd és kancelldr — részletesen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

Alapit6: szakképzésért és felntttképzésért felelds miniszter

Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapito okirat kelte, szdma: 2015. jalius 1. NGM/24439/42/2015.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovéacios és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartdja:

Innovécids és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:

Nemzeti Szakképzési €s Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kélvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkdr: 6nélloan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altaldnos forgalmi adénak alanya

Szamlavezet$ pénzintézet neve: Magyar Allamkinestar Igazgatosag
Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10032000-00335182-00000000
Adodszam: 15832221-1-13

Statisztikai szamjel: 15832221-8532-312-13

PIR torzsszam: 832221

A centrum alaptevékenységének dllamhdztartisi és kormdnyzati funkcidk szerinti
besorolisa, rendszeresen elldtott villalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhdztartasi szakagazat

853200 Szakmai kézépfokua oktatés




3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

081043
082042
082043
082044
092140
092150
092211
092212

092221

092222

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

Konyvtéri allomény gyarapitdsa, nyilvantartasa

Konyvtari dllomany feltardsa, megorzése, védelme

Konyvtari szolgéaltatasok

Felnéttoktatas 5-8, évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

Gimnaziumi oktatds, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igény( tanuldk gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényii tanulok kdzismereti és szakképesités
megszerzeésére felkészitd szakmai elméleti oktatisanak szakmai feladatai a
szakképzé iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényii tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban
Gimnézium és szakképz iskola tanul6inak kézismereti és szakmai
elméleti oktatdsaval Gsszefiiggd miikodtetési feladatok

Szakképz§ iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatédsaval Ssszefliggd
miikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapesol6dé szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

Kodznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositdsa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai
Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tdmogatisok

3.3. Vaillalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozési tevékenységének felsd hatdra a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldirdnyzatainak a 30 %-a.

4. A centrum tagintézményei, telephelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime

4.1.

4.2.
4.3.

Vaci SZC Kirély Endre
Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja
Véci SZC Boronkay Gyorgy Miiszaki
Szakgimnaziuma és Gimnaziuma

Vaci SZC Madach Imre 2100 G6dslls, Ganz Abraham utca 3.

2600 Vac, Naszaly ut 8.

2600 Vac, Németh Laszlo utca 4-6.




s
5.

Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma

Viaci SZC Pet6fi Sandor Gimndziuma,
4.4,  Geépészeti Szakgimnaziuma és 2170 Aszdd, Hatvani 1t 3.
Kollégiuma

Viaci SZC Petzelt Jozsef
4.5.  Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja 2000 Szentendre, Romai sanc koz 1.

Véci SZC Selye Janos Egészségiigyi és
Szocialis Szakgimnéaziuma és

e

2600 Vac, Javorszky sétany 2.

Vici SZC 1. Géza Kiraly Kozgazdasagi

47, Suslgmmizios 2600 Vac, Géza kiraly tér 8.

4.8.  Véaci SZC Bocskai Istvan Kollégiuma 2600 Vac, Brusznyai Arpad utca 1.

A centrum feladata

& centrum f& feladatai kozé tartozik a szakiskolai, szakkézépiskolai és szakgimnaziumi,
gimnaziumi nevelés-oktatds; a Szakképzési Hidprogram keretében folyd nevelés-oktatas;
Rlnéttoktatas; €s a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajétos nevelési
gge’nyﬁ gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatdsa, tovabba nevelé és oktatdé munkahoz
kapesolodo, nem koznevelési tevékenység. Részt vesz az Arany Janos Tehetséggondozé
Program keretében folyé nevelés-oktatisban. Tervezi és szervezi az Eurépai Unié pénziigyi
alapjaibol és mas kulfoldi, illetSleg hazai alapokbol tamogatott egyes fejlesztési programok
megvaldsitasat.

Feladata az alapito okiratban meghatarozott tagintézmények nevelési-oktatasi tevékenységének
iranyitasa, szervezese, valamint 6nallo gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositani:

a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

a tagintézmeény zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok
altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,

az aktiv szerepvallalast a feln6ttoktatisban és a felnottképzésben,

kis-és kozépvallalkozasokkal és nagyvallalatokkal valo egyiittmiikodés a képzési igények
megvalositdsaban

A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kizotti feladatmegosztds

6.1. A centrum szervezeti felépitése

A centrum kéltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén miksdé kozponti egységébél
(a tovabbiakban: a centrum kozponti munkaszervezete), és a tagintézményekbél 4ll.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen szabalyzat
altal meghatdrozott feltételek kozott — onalléan végzd szervezeti egysége. A




tagintézmények szakmai tekintetben Onallosagot élveznek a centrumon beliil, amit a

centrum jogszabdlyokon alapul6 alapdokumentumai garantélnak.

° A centrum kdzponti munkaszervezete kiilonosen a centrum miikadésével kapesolatos,
szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

e pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

o miuiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,

vagyongazdalkodasi,

szolgaltatasi,

logisztikai,

projekt (palyazati),

beszerzési/kozbeszerzési,

humaneréforras-gazdalkodasi,

jogi,

munkatigyi,

mindségbiztositasi,

e Dbelso ellendrzési,

e titkarsagi

feladatokat latja el.

A centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szdmt fuggeléke

tartalmazza.

6.2. A centrum vezetése

A szakképzési centrumot a fdigazgatd és a kancelldr ¢nalldan vezeti és képviseli. A
foigazgatd felel a szakképzési centrum részeként miik6dd szakképzd intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatdsaért. A f6igazgatot feladatai ellatisaban féigazgato-
helyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszeri mikodéséért.

A kancellir a szakképzési centrum vezetSjeként és képviselSjeként jar el a
jogszabélyokban meghatdrozott feladatai tekintetében. A kancellart tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi vezeté helyettesiti, azokban az esetekben, amikor
penziigyi ellenjegyzés is sziikséges, ugy a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd ir ala a
gazdasagi vezetd helyett pénziigyi ellenjegyzéként. Ha a kancellari tisztség betdltetlen, a
fejlesztési igazgatd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskordket.

A centrum tagintézményei €lén a tagintézmény-vezetd (a tovébbiakban: igazgat6) 4ll,
helyettese igazgato-helyettesi megbizast kap.

A fligazgat6 a kancellar déntésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztisa esetén - a tudomasszerzést6l szamitott 8 napon beliil - a fenntartéhoz intézett
kifogassal élhet.

6.2.1. A fbigazgaté és a kancellir megbizdsira és a megbizds visszavondsira a
szakképzesért €s felnbttképzésért felelés miniszter jogosult. A fOigazgaté és a
kancellar felett a munkaltatéi jogokat - a megbizas és a megbizds visszavonasa
kivételével — az NSZFH elndke gyakorolja.




A gazdasagi vezetd megbizasara, és a megbizés visszavonasara a kancellr jogosult.
A szakmai fOigazgaté-helyettes megbizasara, és a megbizds visszavondsara a
f6igazgatd jogosult.

A szakmai f0igazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a féigazgatd, a
gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.2.. A centrum tagintézményének igazgatdjat a fOigazgatdé az oktatasért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

A tagintézmény igazgatOhelyettesét vagy igazgatohelyetteseit és gyakorlatioktatas-
vezetdjét az igazgatd javaslata alapjan — a centrum f8igazgatdja bizza meg.

6.2.3. A centrum vezetSi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl szold 2007.
évi CLIL. torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek megjelslését a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

A foigazgato felelosségi kire, feladatkore

7.1. A féigazgaté felelds

a)  acentrumot alkoté valamennyi tagintézmény szakszert €s térvényes miikodéséért,

b)  acentrumot alkoté tagintézmények pedagogiai munkajaért,

c) a centrumot alkot6 tagintézmények nevelStestiiletének jogkdrébe tartozd dontések
elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével a centrum
nevelési és oktatasi tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasaért,

e) a centrumot alkoté tagintézmények gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatainak
megszervezéséért és ellatasért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot
alkot6 tagintézményekhez kapcsolddd feladatai koordinélasaért,

f)  a centrumot alkoté tagintézményekben foly6 neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g)  akilonbdzo szervezetekkel (kiilondsen: iskolaszék, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervek, didkonkormdanyzatok, sziiléi szervezetek) vald kapcsolattartasért, a veliik
torténd egylittmikodésért,

h)  afeladatkérébe tartozo szabalyzatok elkészitéséért,

1)  elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.

7.2. A féigazgato feladatkore

a)  a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktatdé munkat kozvetlentil
segité munkakdrben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat
végzd dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

b) dont a kancellir egyetértésével a centrum ¢és tagintézményei mikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzé6dés nem utal
mas szemely vagy szerv hataskorébe,

c) a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a pedagdgiai szakmai munka
koordinacidjat végzé dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal
kapcsolatos, a megbizot illeté jogosultsagokat,

d)  akancellar egyetértésével megéllapitja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktaték és
a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak, valamint




g)

h)

)

k)

D)

r)
s)
t)

x)
Y)

o A

a)
b)

¢)

“rvg

a pedagdgiai szakmai munka koordindcidjat végzd dolgozok illetményét, illetve
megbizasi dijat,

egyeztet a szakképzési centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet-
€s munkakoriilményeit érinté kérdésekben,

képviseli a centrumot,

a pedagogiai munkaért vald feleléssége korében szakmai ellenérzést indithat a
tagintézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol,

az igazgatOk mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény
alkalmazottai, a didkok, sziilék és a tagintézménnyel kapcsolatban allé partnerek
bevonasaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanGsitvinyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsd
szervezeti strukturdjat, szabélyozza a belsd munka- és hatiskdrmegosztast,
Osszehangolja a szervezeti egységek €s alarendelt vezetok munkajat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait, ellendrzi és
értékeli a feladatok végrehajtdsat,

kapcsolatot tart az irdnyité és a kozépirdnyité szervvel, a telepiilési
onkorméanyzatokkal és egyéb szervekkel,

a centrum SZMSZ-¢ben felsorolt feladatkoroket dsszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-ében meghatarozott feladatkorokkel,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkéjat, akik folstt
munkaltatéi jogkort gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és miikodési szabélyzatinak, pedagogiai
programjanak, el6készitési folyamatat, ellenérzi betartdsukat,

a kancellarral egyetértésben jovéhagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagdgiai
programjét,

az igazgatOk elbterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a
pedagogusok tovabbképzési programjat, és beiskolazasi tervét,

a kancellar egyetértésével munkaer6-gazdalkodasi tervet készit.

fenntart6i jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgalja a centrumhoz érkezé, a szakmai feladatokkal osszefiiggd kozérdekil
bejelentéseket, panaszokat,

dontésre elékésziti a nyugdijas pedagogusok tovabbfoglalkoztatési kérelmeit,

a centrum kozponti munkaszervezetének munkatdrsai, valamint a tagintézmények
vezetdi €s dolgozoi tekintetében koordinalja és dontésre elékésziti a kitiintetésekre,
illetve cim adomanyozasara vonatkozé javaslatokat,

a kancellarral egylittm{ikodve javaslatot tesz a fenntarténak tagintézmény
letesitésére, atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi kérének moédositasdra,
nevének megallapitasara,

elkesziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintékat,

a kancellarral egyetértésben meghatérozza a szakképzési centrum és a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitdsanak belsé rend;jét.

A féigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik
a szakmai féigazgatd-helyettes,

az igazgatok

a titkarsagi feladatokat ellatd munkatarsak.




7.4.

A féigazgaté igazgatokra atruhdzott feladatai

a) a tagintézmények nevel&testiiletének vezetését,

b) a munkaltatéi jogkorok gyakorlasat a tagintézmények alkalmazottai tekintetében a
jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkdrdk
kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését a tagintézmény-vezetd
kezdeményezi a féigazgatonal,

c) hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvéanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen.

A kancellar felelosségi kore, feladatkire

8.1.
a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

g)

A kancellar felel6s

a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi,
igazgatasi, informatikai tevékenységéért,

a szakkepzési centrum vagyongazdilkoddsaért, ideértve a miszaki, létesitmény-
hasznositasi, lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéért,

beszerzési és kdzbeszerzési tigyekért,

a centrum, valamint a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény torvényes
gazdalkodasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznélatdba adott vagyon megbrzéséért,
hiteles nyilvantartasaért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a centrum miikdéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

a centrum szintli szabalyzatok elkészitéséért,

a szemelyl juttatisok, az azokhoz kapcsolédo jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzataival torténd gazdalkod4sért,

a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az e pontba nem tartozo, de a
centrum kozfeladatai ellatdsdhoz sziikséges egyéb eldiranyzataival torténd
gazdalkodasért.

A kancellar feladatkore

a kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseléjeként jar el a
Jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében,

kotelessége a feladatai ellatdsa sordan a fOigazgatoval egyiittmiikodni, és a
tajékoztatasi kotelezettségének eleget tenni,

egyetertési jogot gyakorol a féigazgatonak az intézmény gazdalkoddsat, szervezetét,
mlkodéseét €rintd gazdasagi kovetkezménnyel jaré dontései és intézkedései
tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének
feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére allé forrasok felhasznalasaval gondoskodik
annak feltételeirl, hogy az intézmény gazdalkodasa biztositsa az alapfeladatok
ellatasat,

gondoskodik a jogszabdlyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai kompetencia
biztositasarol,

gyakorolja a szakképzési centrumot megillet$ tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
tarsasdgokban, gazdalkodo szervezetekben, ahol a szakképzési centrum részesedéssel
rendelkezik,

gyakorolja a gazdasigi vezetd megbizdsaval és a megbizds visszavonasaval
kapcsolatos jogokat
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9.1.

h)

i)
i)

k)

D)

munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzési centrumban foglalkoztatott
alkalmazottak felett a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok €s a neveld, oktatd
munkat kézvetleniil segité munkakorben dolgozok, valamint a pedagodgiai szakmai
munka koordinaci6jat végzo dolgozok kivételével,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadményozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartés akadalyoztatisa esetén a
haladéktalan helyettesitésérdl,

a foigazgatéval kozOsen belsé szabalyzatban kialakitja a centrum szervezeti
strukturdjat, szabalyozza a bels6 munka- és hataskdrmegosztast, Osszehangolja a
szervezeti egységek €s aldrendelt vezet6k munkajat,

megtervezi a kovetkezd idoszak munkéjat, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évé
feladatok végrehajtasat a feleldsségi kore tekintetében,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jévihagyott koltségvetési
eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol, |
megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznaldsat a szabad kapacitas
terhére,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Centrum belso szabalyzata a fejlesztési
igazgato6 feladatkorébe sorol.

a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott vagyon
alakul4sarol beszamoldt készit a fenntartd részére,

kapcsolatot tart az iranyitd szervvel és a kozépiranyitd szervvel, a telepiilési
6nkormanyzatokkal €s egyeb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel,

belsé szabalyzatban rendezi a miikédéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatd eldterjesztése alapjan a pedagodgusok
tovabbképzési programja, és beiskolazasi terve vonatkozasaban.

A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik
a gazdasagi vezetd,

a jogi eloado,

a mszaki és innovacios vezeto,

a bels6 ellendr

és a titkarsagi feladatokat ellaté munkatérsak.

Fejlesztési igazgato

A fejlesztési igazgaté feladatkore

a) iranyelvek, programok, rendszerek és eljarasok kidolgozasa és figyelése a célok
megvalodsitasa érdekében,

b) fejlesztési, iranyitasi és igazgatasi feladatok ellatdsa, a megvalositas koordinélésa,
¢) az egység mikodéséhez a személyi €s targyi feltételek biztositasa, az erbforrasok
hatékony felhasznalasanak biztositasa,

d) képviselet a szervezet mas részlegei és kiilsé szervezetek eldtt, részvétel szakmai
konferencidkon, szeminariumokon.

9.2. A kancellari tisztség betoltetlensége esetén a kancellari feladatokat a tisztség betoltéséig a
fejlesztési igazgato latja el.
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9.3. A fejlesztési igazgaté ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a kancellar vagy a
Centrum bels§ szabalyzata a feladatkorébe utal.

10.

A gazdasdgi vezetd feleldsségi kire, feladatkire

10.3.

a)
b)

c)

d)

2)

h)
i)
i),
k)

D

10.4.

b)

A gazdasagi vezetd felelos

a tagintézményenkénti bontast is megjelenité koltségvetési terv elkészitéséért, annak
teljesitéséért,

az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozd eldirdsok
betartasaért, a szabélyszer(i gazdilkodasért,

a koltségvetési beszdmold jelentések és a feladatkérét érinté adatszolgéltatasok
valodisagaért, helyességéért, teljeskorliségéért, és azok hatarid6ben torténd
elkészitéséért,

a koltségvetési gazdalkodasi jogszabilyok eléirasainak és a hatélyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

a naprakész gazddlkodasi mikodtetéshez sziikséges adatokat biztosité vezetdi
informécios rendszer kidolgozédséért,

a feligyelete ald tartozé tagintézmények centrum gazdéalkodési tevékenységéhez
kapcsolodd feladatellatasanak ellenérzéséért,

a tagintézmények éltal palydzat utjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkozok
szakszert, a célnak megfeleld felhasznalasaért,

a hazai €s nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiilénbozé
adatszolgaltatdsok hataridoben torténd elkészitéséért,

a beszerzési €s kozbeszerzési elbirasok betartasaért,

a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozo6 szabélyzatok el6készitéséért,

a centrum konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvéantartdsi tevékenységének
ellendrzéséért, a bizonylati rend jovahagyasaért,

a konyvelési és més gazdasagi nyilvantartdsok eléirds szerinti és naprakész
vezetéséért,

a hatdlyos jogszabalyok altal eléirt bevallisok és jelentési kotelezettségek
hataridében torténd elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti miikddtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltdrozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

az anyagi eszkdzok és miiszaki feltételek biztositasaért,

az engedélyezett 1étszdmkeret és béralap szabalyos felhasznéalasaért,

a szemé€lyi juttatdsok hataridében torténd szdmfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellenorzéséért,

jogszabaly vagy a kancellar altal hatdskdrébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A gazdasigi vezeto feladatkore

A kancellar kozvetlen iranyitdsa mellett elldtja a centrum és tagintézményei
mitkodésével kapcsolatos gazdasdgi, pénziigyi, szémviteli, 1étszam-gazdalkodasi,
valamint a miiszaki {lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatési
jogkdrrel rendelkezik,

ellenérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkoddst, a szamvitel szervezését, valamint
ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

elkesziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, irdnyitja a jovahagyott
koltségvetes felhasznélasat, valamint elkésziti a mérleget és beszdmol jelentéseket,
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41

d)

kialakitja €s betartja a centrum szamviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét — kiilénos tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és tagintézményei miikddéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre 4116 koltségvetési kereten beliil,

elokésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozd gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

ellenrzi a gazdalkodast szabalyozé torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtisat,

feliigyeli ¢és koordinalja, valamint szakmailag iranyitja a gazdélkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl,
valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellenbrzi és Osszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellenérzi a tagintézmény 4ltal Gsszedllitott
palyazati dokumentacidkat,

nyilvantartdst vezet a nyertes palyazatokrdl, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eléirt moédon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

folyamatos és idészaki informaciokat nyujt a munkaltatoi jogkér gyakorléja felé,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi és rendeletei szabélyozésat,
ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgéari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja €s ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellenérzi
a kancellar 4ltal 4tadott kotelezettségvéllalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozoéan a szabalyszerfi
gazdilkodés biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos
iigyvitel terén.

A szakmai foigazgato-helyettes feleldsségi kire, feladatkore

11.3.

11.4.

A szakmai foigazgato6-helyettes felelos

a) felettese utasitisainak végrehajtasaért,

b) a racionalis gazdalkodds kévetelményét is figyelembe vevé hatékony és magas
szinvonalu szakmai munka irdnyitaséért, koordinalasaért,

c) a szakképzés éves munkatervének elkészitéséért,

d) atagintézmények tantargyfelosztasanak elkészitésért,

e) a szakképzést €érint6 jogszabalyi véltozasok, eldirasok naprakész kovetéséért.

A szakmai foigazgato-helyettes feladatkore

koordindlja €s ellendrzi:

aa) az iskolarendszerti és iskolarendszeren kiviili szakképzést,

ab) a tanuldszerzédések dokumentélasat és az egyiittmiikddési megallapodasok
elkészitését, dokumentalésat,

ac) a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,

ad) a tagintézmények felnéttoktatasi tevékenységét,

ae) a tagintézmény felndttképzési tevékenységét,

af) a beiskolazas feladatait,

ag) az lzemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.
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12,

b)  centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatdk, szaktanérok
munkdjanak ellenérzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetdi végzik az
értékelést,

c) centrum szinten egységes és koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakorldhelyre valé utaztatdsra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik az
utaztatast,

d)  gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,

e)  feliigyeli, koordinalja a szakmai palydzatok benytjtasat, a szakmai megvalodsitasat és
a palyazati beszamolok elkészitését,

f)  ellendrzi a szakmai oktatok munkajat,

g) a tagintézményekkel és a kancellarral egyiittmiikbdve el6késziti a felnSttoktatas
tamogatdsdhoz sziikséges adatszolgiltatasokat, a szakmai beszdmolét, ellatja a
szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,

h)  koordindlja a szakmai tovébbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

i) koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

) ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

k)  kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a tagintézményekkel partneri
viszonyban 4llnak (hatosagok, partner intézmények, kamarak stb.),

)  az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:

la) koordinélja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,

Ib) ellendrzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,

Ic) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltdltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol,

Id) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolédasra vonatkozo adatgylijtést, elemzést végez.

A Centrum szervezeti egységei

12.3. Bels6 ellenér

A centrum bels6 ellendrzése a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenorzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan ellatja a centrum belsd
ellendrzési feladatait. Altaldnos feladatkdrében, teveékenységének végzése soran 6nalldan
jér el, a koltségvetési szervek belso ellendrzésére vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkozi
belsd ellenérzési standardok, a magyarorszigi 4llamhaztartasi standardok, valamint az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok  és
kez1konyvm1nta tovabba a kancellar 4ltal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben,
illetve az Eves Ellenérzési Tervben meghatérozottak alapjan.

A centrum bels6 ellendrzését 1 f6 f6allasu belsé ellendr latja el, aki kézvetleniil a kancellar
alarendeltségébe tartozik.

A bels6 ellendr ellatja a belso ellendrzési vezetdi feladatokat is.

A belso ellentrzés bizonyossagot add és tandcsadd tevékenységet 14t el.

12.3.1. A belso ellendr felelds
a) felettese utasitdsainak végrehajtasaért,
b) sajat hataskorében tett intézkedéseiért,
c) az €ves ellenOrzési jelentés elkészitéséért, amelyet jovahagydsra megkiild a
kancellarnak,
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12.3.2.

12.3.5;

12.3.4.

d) az ellenbrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolodo javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért
és aldtamasztasaért,

€) munkakdrére vonatkozo hatarid6k betartisaért.

A belsdé ellenérzési vezetd koteles

a) gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kdzzétett mddszertani utmutatdk;

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvéantartasardl, a kancellar dontésétsl
fliggben a kiilsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellen6rzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

c) biztositani szakmai tovdbbképzését, ennek érdekében — a kancellar 4altal
jovdhagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol;

d) a kancellart az éves ellen6rzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald
eltérésekrol tijékoztatni;

e) kialakitani és mikddtetni az ellendrzések nyilvantartasat;

f) a belsd ellendrzési tevékenység sordan kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi €s mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

A belso ellendr feladat- és hataskore

a) a belso ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
oOsszeallitasa, a kancellar jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositdsanak nyomon kovetése;

c) a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések dsszehangolisa;

e) ha az ellenérzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasdra okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija
mertl fel, a kancellarnak, illetve a kancellar érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a kancellar szdméra
torténd megkiildése. Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatit a
vizsgalatvezetd €s a vizsgédlatot végz6 valamennyi ellendr alairasat kévetben a
belsd ellendr hagyja jova és megkiildi a kancellar részére. Ezzel egyidejiileg a
minisztérium, valamint a Miniszterelndki Kormanyiroda belsd ellendrzésérdl
késziilt ellenbrzési jelentést a belsé ellendr tajékoztatiasul megkiildi a Hivatal
elndkének is;

g) az ¢éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa.

A bels6 ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
mukddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
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12.3.5.

12.4.

12.4.1.

12.4.2.

b) elemezni, vizsgélni a rendelkezésre 4ll6 erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitisat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a
beszamolok valodisagat;

¢) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket és

javaslatokat ~megfogalmazni a  kockédzati  tényezék, hianyossdgok
megszintetése, kiklisz6bdlése vagy csOkkentése, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltirdsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mukddése eredményességének névelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

A tanacsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok kiiléndsen:

a) vezetok tdmogatdsa az egyes megoldési lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitisokkal valé ésszeriibb
és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tandcsadas;

c) a vezetdség szakértdi timogatdsa a kockazatkezelési €s szabdlytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovébbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

Jogi eléadé

A jogi eloado felelos

a) felettese utasitasainak végrehajtasaért,

b) sajat hataskorében tett intézkedéseiért,

c) anyagi felelosséggel tartozik munkdjival kapcsolatban hasznalt eszkozok
vonatkozasaban,

d) munkakorére vonatkozo hataridok betartasaért.

A jogi eloado feladat- és hataskore

a) A jogszabalyi keretek kozott jogi képviselet ellatdsa, jogi tanacs-, tajékoztatas
adasa, beadvanyok, szerz0dések és egyéb okiratok szerkesztése, véleményezése,
a jogi munka megszervezésében valo részvétel;

b) az lgykorében tudomasiara jutott jogsértésekre a szervezet vezetdjének
figyelemfelhivédsa, azok megsziintetése érdekében javaslat megtétele;

c) a gazdasdgi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbdl torténd
elékészitése (arajanlatok ellendrzése, kozbeszerzésekben vald kdzremiikdés);

d) szerz6dések megkotésének segitése, a szerzddésekbdl szarmazé és egyéb
igények érvényesitése, valamint a gazdalkodé szervezetek jogaira és
kotelezettségeire kihaté egyéb megéllapodasok elékészitése, jogi szempontbol
torténd vizsgalata,
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€) a jogi, illetve igazgatdsi munka megszervezése, iranyitasa, a szervezet belsd
szabalyzatainak kidolgozdsa, a kiilonb6z6 munkaviszonnyal Osszefliggd
ligyekben meghatalmazas alapjan a szervezet dolgozéi képviseletének ellatasa;

f) a szervezet jogi tigyeinek intézése, a szervezet belsd torvényességi feliigyeleti
teenddinek ellatasa;

g) a belsd ellendrzési tevékenységgel Osszefiiggésben kontroll koordinatori
feladatok ellatasa;

h) az Altalanos Adatvédelmi Rendeletnek megfeleléen adatvédelmi tevékenység
ellatasa.

12.5. A miiszaki és innovicios vezeto

12.5.1. A miiszaki és innovicids vezetd felelos
a) felettese utasitasainak végrehajtasaért,
b) sajat hataskorében tett intézkedéseiért,
c¢) muszaki ellatdsra vonatkozé szabélyzatok el6készitéséért,
d) a munkavédelmi- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

€) az anyagi eszk6zok és miiszaki feltételek biztositasaért,
f) munkakdrére vonatkozé hataridék betartasaért.

12.5.2. A miiszaki és innovicios vezetd feladat- és hataskore

a) a tagintézmények muszaki lizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellendrzése,

b) beszerzési eljarasokban valé kozremiikdés, drajanlatok bekérése és dsszegzése,
javaslattétel,

¢) a centrum €s tagintézményei mikddéséhez szitkséges targyi feltételek biztositésa
a rendelkezésre 4116 koltségvetési kereten belil,

d) a centrumra €s tagintézményeire vonatkozé miiszaki és épitési beruhazasok
elokészitése és megtervezése,

e) a torvények, egyéb jogszabalyok betartsa, érvényesitése és azok végrehajtasa,

f) a tagintézmények miiszaki tevékenységét, feliigyeli és koordinalja, valamint
szakmailag irnyitja,

g) szakmai szempontbdl ellendrzi a tagintézmények altal osszeallitott miiszaki

dokumentacidkat,
h) az épitési-szerelési munkdra vonatkozé jogszabalyok (szakmai és mindségi
kovetelmények), munkavédelmi, tlizvédelmi, kdrmyezetvédelmi,

milemlékvédelmi, természetvédelmi, kzegészségiigyi és mas kotelezd hatéséagi
elbirasok, tovabba az épitésiigyi hatosagi (1étesitési) engedélyek betartatasa,

1) az épitési napld vezetésének ellendrzése,

j) kivitelezési tevékenység munkafolyamatainak szakszer(i megszervezése,

k) a kivitelezés soran a mindségi kovetelmények biztositdsa, a technologiai, a
munkavédelmi és az egészségligyi eldirasok betartatésa,

1) az azonnali intézkedést igényl6 épitési miiszaki feladatok meghatdrozasa és
irdnyitsa,

m)az atadas-atvételi eljarasban és a hasznélatbavételi engedélyezési eljarasban vald
kozremiikddés,

n) a vallalkozoi teljesités igazolasa, amely tartalmazza a teljesitett kivitelezési
munkdk meghatdrozasat, mennyiségét és mindségét, a teljesités idépontjat, a
teljesitésigazolas alapjan szamlazhatd 6sszeget,
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o) annak ellen6rzése, hogy az épitménybe csak a tervezd altal a kivitelezési
dokumentaciéban meghatarozott, legaldbb az elvart miiszaki teljesitményti
¢pitési termék keriiljon beépitésre, valamint a szakszerii beépités ellendrzése,

p) az épitdanyagok és a bontott épitési termékek - sziikség szerint szakértével
torténd - vizsgalatat kovetden dontés azok kezelésérél, ill. elszallitasardl,

q) a vallalkozéval, ill. a kivitelezével és a felelds miszaki vezetével vald
egylittmiikodés, egyeztetések koordinalasa, tevékenységiik dsszehangoldsa,

r) gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt médon térténd
nyilvanossagra hozatalarol,

s) folyamatos és id0szaki informaciokat nyvjt a munkaltatéi jogkér gyakorléja felé,

t) ellatja a muszaki, beruhdzasi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli
torvényben és Polgéri Térvénykényvben meghatérozott képviseletét,

u) kozremiikodik a miiszaki és beruhazdsi adatszolgaltatdsok, részbeszamoldk
elkészitésében, hataridore torténd megkiildésében,

v) ellatja a mlszaki lizemeltetéssel kapcsolatos egyéb feladatokat.

12.6. Titkarsag

12.6.1.

12.6.2.

A Titkéarsagvezeto felel6s

a.) felettese utasitasainak végrehajtasaért,

b.) sajat hataskoérében tett intézkedéseiért,

c.)anyagi felelésséggel tartozik munkéjdval kapcsolatban hasznalt eszkdzok
vonatkozasaban,

d.)munkakorére vonatkozé hataridok betartasaért.

A Titkarsagvezet6 feladata

a) a Centrum postai bejové és kimend leveleinek intézése, kapcsolattartds a
postéaval, tértivevény-rendelés, postakdnyv kezelése,

b) a https://kozigallas.gov.hu weboldalon térténd  allashirdetések feladasa,
rendszerezése, kapcsolattartds a portallal, tagintézményekkel,

c) jegyzOkdnyv vezetése az igazgatoi értekezleteken,

d) centrumos €s intézményi bélyegzok megrendelése, Centrumos bélyegzdk
nyilvantartasa, kezelése,

e) kdzbeszerzési portdlon keresztiil irodaszerek beszerzése a tagintézmények és a
centrum részére, Osszesitése, megrendelése,

f) foigazgatdé és a kancellar szabadsidginak nyilvantartdsa, fenntartohoz vald
bekiildése, engedély tovabbitasa munkaiigy felé,

g) tagintézmény-vezetok szabadsagainak intézése,

h) alapdokumentumok, szabalyzatok, eljarasrendek kezelése, nyilvantartasa,

1) KIR Mesterjelszo kezeld nyilvantartasa, hozzaférések és jogosultsagok kezelése,
kiosztasa, kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal,

j) KIR, KIFIR, Kompetenciamérés, Statisztika, Erettségi szoftver intézményi
feliigyelete, Osszesitések készitése, jovahagyasok kezelése, hataridére torténd
megkiildése,

k) tagintézményekkel vald kapcsolattartas,

1) céges gépjarmiivek nyilvantartisa, elszamolésa.

Koézremikodik:
° Statisztikai adatszolgéltatasokban,
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13.

o Tagintézmeény-vezetdi palyaztatdsokban,
o Beszerzési eljarasok lebonyolitdasdban
° Rendezvények szervezésében, lebonyolitdsiaban

Az igazgatd felelosségi kore, feladatkire

13.3.
a)
b)
©)

d)

€)

g)
h)

i)
k)

D

d)
€)

g)
h)

Az igazgato felelos

a tagintézmeény pedagdgiai munkéjiért, szakszeri és térvényes miikodéséért,

nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a tanulobalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény neveld és oktatd munkéja egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és
a didkdnkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiksdés
kialakitasaért,

a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért,

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koznevelés informdcids rendszer
naprakész adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellatdséhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért,

a gazdélkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezesi, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kdzremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eléirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellenérzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,
a nemdohéanyzok védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirdsok maradéktalan betartdsanak ellenérzéséért.

Az igazgato feladatkore

a jogszabalyoknak ¢s szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgatd
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény mikodésével, feladatellatisaval kapcsolatos
lgyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozési jogot, kiilondsen a
tagintézmény dltal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapecsolattartissal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében; jogszabdlyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat 4truhizhatja a
tagintézmény alkalmazottjara, az A4truhdzott kiadményozisi jog tovdbb nem
ruhazhato,

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszer tagintézményhez kapcsolédo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsat,

elokeésziti a tagintézményi nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra elokésziti az SZMSZ-t hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és figazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagégiai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem r¢6 tobbletkdtelezettséget,
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3
k)
D

y
s)

t)

szervezi €s ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényestilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hatdskdrébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabilyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban raruhazott
munkaéltatéi jogokat, — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitdsi és
ellendrzési jogot a tagintézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a felligyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legaldbb félévente irasos tdjékoztatast ad a foigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérél,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizdlasarél és adattisztitasarél az
elektronikus taniligyigazgatdsi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megelézése érdekében,
véleményezi a foigazgatdé és a kancellar hataskorébe tartozé — a koznevelési
intézményt, illetve a tagintézmény alkalmazottjat érint6 — doéntést (ideértve a
tagintézményt €rint6 beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a
palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben
Jjavaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint foigazgaté és kancelldr ltal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv Gssze a tagintézmény mikodésével kapesolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitdsa céljabol,

onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik a nemzeti kznevelésrdl sz616 a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott 6nall hataskorei tekintetében,

sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kételezettségvallalasrol sz616
szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hatdskorébe tartoz6 iigyekben,

javaslatot tesz az irdnyitasa al4 tartozé munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatéra létesitett munkakérre
benytjtott palyazat elbirilasakor,

elkésziti a pedagbgusok tovabbképzési programjat, beiskoldzisi tervét, valamint
kozremlkddik a teljesités nyilvantartdsaban, a gyakornoki rendszer miksdtetésében,
kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

14. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezetd feladatkire

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatis esetén az intézmény SZMSZ-¢ szerint
meghatérozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd
utasitasainak végrehajtasat, az igazgaté utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi
életében el6forduld tigyekben.

A gyakorlatioktatas-vezeté a gyakorlohelyek szakmai irdnyitoja, és az ott folyé oktaté-neveld
munka felel6s vezetdje.
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A tagintézmeények igazgatohelyetteseinek és gyakorlatioktatas-vezetdinek feladat- és hataskorét a
tagintézmények sajatos szabélyait leird, a féigazgaté altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

15. A munkdltatéi jogkor gyakorlisdnak rendje

A fGigazgatot €s a kancellart a szakképzésért és felnGttképzésért felelés miniszter bizza meg
legfeljebb 5 évig terjedd hatérozott idére, illetve vonja vissza megbizasat. A foigazgatéd és a
kancellar felett az egyéb munkaltatéi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A szakmai f6igazgato-helyettes tekintetében a foigazgato, a gazdasagi vezetd tekintetében pedig
a kancellar gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket.

A fbigazgat6 a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfeleld miikddéséért felelss. Ennek
keretében gyakorolja a pedagbgusok, a szakmai térgyat oktatok, a neveld, oktaté munkat
kozvetlentll segitdé munkakoérben foglalkoztatottak és a pedagégiai szakmai munka
koordinaciojat végzé dolgozok tekintetében a vonatkozo jogszabalyokban a féigazgatd szdmara
meghatarozott munkdéltatéi jogokat, valamint a megbizési jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot
megilletd jogosultsagokat.

A f6igazgatd a foglalkoztatottak illetményének, illetve megbizési dijanak megéllapitéséra a
kancellar egyetértésével jogosult.

15.3. Az iranyitisa ald tartozé foglalkoztatottak tekintetében a féigazgato
vagy a kancellar

a) dont a kozalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony Iétesitésérdl és
megsziintetésérol,

b)  dont a megbizasi jogviszony létesitésértsl és megsziintetésérol,

c) dont ateljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

d) munkaltatéi igazolast ad ki,

¢) delegilja a pedagOgusmindsitd vizsga-, illetve eljards soran a tagintézményi
bizottsagi tagot,

f)  dont a tadvollét engedélyezésérdl,

g)  gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérol,

h)  ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

i)  ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

j)  dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrél,

k)  gondoskodik a pedagogusok mindsité eljarasra torténé jelentkezésének rogzitésérol,

1)  dont a tulmunkarol illetve a helyettesités elrendelésérdl,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

n) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkozé
kérelmekrol,

0)  dont a jutalmazasrdl,

p)  donta dolgozdi kedvezmények, juttatisok targyaban benyujtott kérelmekrél,

q) Javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnbttképzésért
felelds miniszter altal az oktatdsért felelds miniszter részére.

21



16.

15.4. Az igazgat6é atruhdzott hatdskorben gyakorolt munkiltatéi jogkore kiterjed
kiilondsen a kovetkeziokre

a)  javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlatioktatds-vezetd személyére a
nevelbtestiilet véleményezési jogdnak megtartasa mellett,

b)  javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatirozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

¢)  munkaltatdi igazolasok alairésa,

d)  anem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakéri besorolésa,

e)  az alkalmazottak atsorolasa,

f)  a pedagégusmindsitd vizsga-, illetve eljaras sordn a tagintézményi bizottsagi tag
delegdlasa,

g)  szabadsig engedélyezése az elfogadott szabadsagoldsi terv alapjan, javaslatot tesz a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,

h)  tavollét engedélyezése,

i)  munkakori leirdsok elkészitése,

J)  amunkavégzés ellenbrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k)  amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadasa,

) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,

m) javaslattétel a kancelldrnak a tilmunkérdl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

n)  abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,

o) javaslattetel a fOigazgaté felé a tagintézményi dolgozék jutalmazédséra, és
kitlintetésére,

p) Javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban.

A miikédés rendje

15.1. Adatszolgaltatas

A f6igazgaté és a kancelldr a centrum kozponti munkaszervezetének rendszeres és soron
kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektol
azonnali tdjékoztatdst, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni.

A fbigazgatd ¢és a kancellar felelés a centrum koznevelési, gazdalkodasi és
adatszolgaltatasi feladatainak jogszerti és litemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas

A foigazgatd €s a kancellar az igazgat6 részére — a funkcionalis iranyitds kérében —
kozvetlentil adhat utasitast.

Az utasitds 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 lgyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a felettes vezetéhoz kell
eljuttatni.

15.3. A kiadminyozas rendje

A kiadményozds az ligyben torténé kozbensd intézkedésre, érdemi déntésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad felhatalmazast. A
kiadmanyozési jog magéaban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat
tartalmaért és alakisagéaért a kiadmanyozoé felelds.
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16.

15.3.1. A centrum f6igazgatdjanak hatdskdrébe tartozé tigyek kiadményozoja a féigazgato.
A fbéigazgatd tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld
ligyekben a a szakmai f8igazgaté-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

15.3.2. A centrum kancellarjanak hataskorébe tartozé tigyek kiadmanyozéja a kancellar. A
kancellar tavolléte vagy akadilyoztatasa esetén az intézkedést igénylé tigyekben a
gazdasagi vezet6, azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezetd pénziigyi
ellenjegyzokeént jar el a kancellr helyettese gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

15.3.3. Az igazgat6 a hatdskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.

15.3.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

15.3.5. Az Innovacids €s Technoldgiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott
megkeresé€seket, kérdéseket a foigazgatd és a kancellar egyiittesen kiadmanyozza.
Az iranyitd szerv részére irt megkereséseket az Innovaciés és Technologiai
Minisztériumnak cimezve, azonban a k&zépirdnyité szerven — az NSZFH-n —
keresztiil sziikséges megkiildeni.

15.3.6. Azokban az ligyekben, amelyek f6igazgatdi hatdskdrébe tartoznak, azonban
pénziigyi vonzatuk is van, a kiadmanyozast a féigazgaté és a kancellar kézdsen
végzi. Ilyen ligyek kiiléndsen a kovetkezok:

a) beiskoldzasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditdssal kapcsolatos tigyek
b) atszervezéssel kapcsolatos tigyek

c) felnéttképzéssel kapesolatos dokumentumok

d) felndttoktatds tAmogatasanak elszamolasaval kapesolatos iigyek.

15.3.7. Azokban az iigyekben, amelyek a kancellar hataskdrébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozasu is, a kiadmanyozast a féigazgato és a kancellar kézosen végzi.
Ilyen tigyek kiilonosen a kévetkezok:

a) projektek elokészitése, szakmai tartalmdnak a meghatdrozasa, szakmai
megvaldsitasa
b) infrastruktira és az eszkozallomany fejlesztésével kapcsolatos tigyek.

A munkavégzés altalanos szabdlyai

16.1. A miikédés altalinos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellataséhoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A tagintézmény a fenntart6 szerv altal biztositott forras, valamint
egy€b bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. A tagintézmény fenntartasi
¢s mikodési koltségeit az évente Osszedllitott, €s a fenntartdo 4&ltal megallapitott
koltségvetés tartalmazza.

A tagintézmény milkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsdban és
ellenérzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illetve képviseldik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kot0dé szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek, tanulok felligyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldék részére szervezetett
rendezveényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztésa.

Az altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltéré modon is
kialakithato.
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16.2. Egyiittmiikodési kotelezettség

A centrum valamennyi vezetSje €s munkatirsa kételes a feladatok végrehajtasdban
egyiittmlikddni. A tagintézmények kozotti egyiittmiikodés kialakitisaért a centrum
foigazgatdja és az igazgatok a feleldsek.

A fbigazgatd és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros
egytittmikddését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetok,
¢s a targykor szerint illetékes referens egytittmiikodésével megvalésuld csoportos
munkavégzeést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés sordn a feladatkdriikben érintett vezetdket és a targykor szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése
érdekében kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és feleldsség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiilsé jogi képviselovel
a centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikddni.

16.3. A centrum képviselete
A centrumot a féigazgatd képviseli.

A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a vonatkozéd
jogszabélyokban meghatérozott és jelen SZMSZ-ben részletezett feladatai tekintetében.

A centrumot a minisztériumok és més kozponti kdzigazgatasi szervek felé, tovabba az
onkorményzatokkal és a tdrsadalmi szervezetekkel valo kapcsolatokban a figazgaté
mellett a kancellér, a szakmai féigazgatd-helyettes, az igazgatd, valamint mas alkalmazott
is képviselheti.

A centrum biréségok €s a hatésagok elotti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért
felelos referens, vagy a foigazgatd és a kancellar 4ltal megbizott kiilsé jogi képviseld latja
el.

Az Eurépai Unid 4ltal tarsfinanszirozott projektek el6készitése sordn a centrum
képviseletét a belsé szabilyzatokban kijelolt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek
megvaldsitdsa sordn a féigazgaté és a kancellar a projektalapitd dokumentumban is
rendelkezhet a képviseletrol.

Nemzetkozi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel valo kapcsolattartds tekintetében a centrum képviseletére a
fentickben meghatarozott rendelkezések az irdnyadok.

A tagintézmény keépviseletére a hataskorébe tartozoé igyekben az igazgatd jogosult.

A kepviselet részletes szabélyait a centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti egységek
iigyrendjei, valamint a munkakdri leirdsok hatarozzak meg.

16.4. A sajtéval valé kapcsolattartas rendje

A sajtoval valo kapcsolattartdsra a centrum féigazgatéja és a kancelldr jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatéra dtruhazhatja.
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A sajté tajékoztatdsaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a Sajtokapcsolati és
kommunikéci6s szabalyzat hatdrozza meg,

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1. A f8igazgat6t tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén a szakmai f8igazgat6-
helyettes helyettesiti, ha a féigazgatdi tisztség betoltetlen, a szakmai foigazgato-
helyettes gyakorolja a féigazgato6i feladat- és hataskoroket.

16.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasigi vezetd
helyettesiti, azokban az esetekben, amikor pénziigyi ellenjegyzés is sziikséges, Gigy
a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd ir ald a gazdasagi vezeté helyett pénziigyi
ellenjegyzoként. Ha a kancelldri tisztség betdltetlen, a fejlesztési igazgatd
gyakorolja a kancellari feladat- és hatdskoroket.

16.5.3. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
{6igazgato és a kancellar 4ltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzék.

16.5.4. A centrum vezetSinek helyettesitése soran a helyettesitést ellaté vezetd vagy
lgyintéz0, a féigazgatd vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezet$ altal hasznalt
levélpapiron, vagy egyéb iraton, a féigazgatdé vagy kancellar, illetve az érintett
szervezeti egység altal hasznalt bélyegz6 lenyomatdnak hasznélataval, a foigazgatd
vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasdval, és a
foigazgatod vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betd
feltiintetésével jelzi, hogy az adott igyben helyettesitéként jart el.

16.5.5. A helyettesités magéban foglalja a kiadményozasi jog gyakorldsdnak helyettesitését
is.

16.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a centrum, illetve a tagintézmények
tigyrendje tartalmazza.

16.5.7. Az egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakéri
leirdsanak tartalmaznia kell.

16.5.8. A fbigazgaté vagy kancelldr helyettesitése sordn — lehetdség szerint — a
féigazgatoval vagy kancellarral eldzetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriild
irat. Amennyiben erre nincs méd, gy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg
megkiildendé a fdigazgatd vagy kancelldr e-mail cimére, vagy a féigazgatd vagy
kancellar akadalyoztatidsanak megsziinését kévetden soron kiviil bemutatando.

16.5.9. Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakoér ellatdséra az
ligyintéz6t, vagy a munkavéllaldt az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
centrum f6igazgatdja vagy kancellarja jeldli ki.

17. A centrum iranyitisa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon kiviili
kapcsolattartis mddja, szabdlyai, a tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendje
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17.1. A centrum iranyitasa

17.1.1.

17.1.2.

I%.1.3.

A centrum kozvetlen iranyité szerve az Innovéciés és Technoldgiai Minisztérium,
valamint — ra atruhazott kézépiranyitéi hatdskérben — az NSZFH. Az iranyito
szervvel a kapcsolatot a féigazgato és a kancellar tartja,

A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetéségét a legaldbb
havi rendszerességgel, roticids alapon tartott vezetdi értekezlet biztositja,
amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmerild tgyrend
tekintetében érintett kollégdk is részt vesznek. A fbigazgaté és a kancellar
engedélyevel a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezheté.

A centrum feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében a vezeték kotelesek
egymassal egyiittm{ikédni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség
szerint egyeztetéseket tartani.

17.2. A centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a)  vezetdi ¢rtekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi
vezetd, és a szakmai f8igazgatd-helyettes,

b)  fOigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd, a kancelldr, a gazdasagi
vezetd, a szakmai f6igazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

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

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

e)  szakmai értekezlet, amelynek résztvevéi: a fOigazgatd, a szakmai fGigazgato-
helyettes, vagy a témafelel6s szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f)  szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat koz5s felelSsei.

17.3. A centrum kozponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcsolatok
rendje

| e

17.3.2.

173.3

17.3.4.

A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezeté kdzvetlen iranyitasi jogkorrel
rendelkezik. A centrum gazdalkodédsanak megfeleld és hatékony ellatasa érdekében
a gazdasagi vezet$ kozvetlen irdnyitassal feladatellatisra bevonhat tagintézményi
munkatarsakat az igazgatdval tortént elézetes egyeztetést kovetden.

A szakmai f6igazgatd-helyettes a foigazgaté megbizasabol az 4ltala meghatérozott

teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja a tagintézményeket és

Osszehangolja munkajukat.

Annak érdekeben, hogy minden lényeges informécio eljusson a tagintézményekhez,

a szakmai f8igazgato-helyettes, és a gazdasigi vezet$ folyamatosan tajékoztatja a

tagintézményeket, eljuttatia szamukra a mikodésik szempontjabdl fontos

dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

A kapcsolattartas forumai:

e igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevodi: a foigazgatd és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasigi vezetd, és a szakmai
féigazgato-helyettes is,

o kibovitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgatd és a kancelldr,
valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a szakmai
foigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miszaki és/vagy
iizemeltetési referens,
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o gazdasigi értekezlet, amelynek résztvevdi: a gazdasigi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozé munkatarsak.

17.3.5. Minden értekezletr8l iktatott, részletes jegyzékonyvet kell késziteni, amelybél a
fenntartora tobblet terhet megéllapitd esetekben az NSZFH-t — a kijelslt referensen
keresztiil — minden esetben tdjékoztatni kell.

17.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatds és
taniigyigazgatas tagintézmények kozotti azonosan j6 szinvonalon torténd
megvalositasa érdekében a foigazgaté és a kancellar centrum-szintli forumokat
hozhat létre, melynek irdnyit6ja a foigazgatd vagy a kancellar, vagy az altaluk
megbizott felelds(6k).

A férumok tertiletei a kévetkezOk lehetnek kiiléndsen:

a) munkaerdpiaci szereplkkel és ezek szervezeteivel torténd kapesolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnbttképzés, felndttoktatas,

f) sajatos nevelési igényi tanulok.

17.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

17.4.1. A tagintézményekkel valé kapcsolattartasért a féigazgatod, a kancellar, a szakmai
foigazgato-helyeties, a gazdasagi vezetd, az igazgatdk, és az igazgatohelyettesek a
felel6sok.

17.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzak
azokat a koz0s c€lokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem elétt
tart.

17.4.3. A f6igazgaté lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykodzi munkakszosségek
k6zds munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

17.44. A centrum kozponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

17.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkérrel kapesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni a féigazgat6 és a kancellar felé.

17.5. A tagintézmények egymas kozotti kapcesolatai

17.5.1. A tagintézményeknek a munkajukat 6sszehangoltan kell végezniiik.

17.5.2. A tagintézmények kapcsolattartdsanak rendjét a tagintézmények sajitos szabalyait
leird, a féigazgatd 4ltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.6. Kapcsolatok kiilsé szervekkel

17.6.1. A centrum, és ezen beliill a tagintézmények a feladatok eredményes ellatisa
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

17.6.2. A beiskolazas eredményességének névelése érdekében kiilénés figyelmet kell
szentelni a telepiilés és a régio altalanos iskoldival torténd egyiittmilkodésre.

17.6.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd, és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgaték a feladatmegosztds és igazgatdi eseti megbizasok
szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

17.7. Nemzetkozi kapcsolatok
17.7.1. A nemzetkozi kapesolatok vonatkozasdban a centrumot a féigazgatd, a kancellar, a
szakmai féigazgaté-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik. Az
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igazgatoknak tdjékoztatdsi kotelezettségik van a centrum vezetdsége felé a
nemzetkdzi kapcsolatokat illetéen.
17.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei kiilénosen:
a) az Eurdpai Unid pélyazati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvérosi, testvériskolai kapcsolatok,
¢) pedagdgusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,
€) szakmai taldlkozok szervezése,
f) hataron atnyulo kistérségi kapcsolatok.

17.8. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezdkkel torténd kapcsolattartis
17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepléinek a gyakorlati
képzés folyamatiban felmeriilé felel§sségét és feladatait, az egyiittmiikodés elveit
az Szt. rogziti.
17.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmikodé partnerek:
a) centrum é€s tagintézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) gyakorléhelyek, gazdélkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

17.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdalkodo szervezetek
képviseldivel elsbdlegesen a foigazgatod és a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.8.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a
foigazgato €s a kancellar 4ltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Fiiggelékek:

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listdja

Kelt:

féigazgatod
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Jovdhagyadsi zaradék

A Vici Szakképzési Centrum Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat az 4llamhaztartasrol szold
2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjdban és a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési
Hivatalrdl sz616 319/2014. (X1I. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3. pontjiban foglaltak
alapjan jovahagyom.

Budapest, 2020. 2070 JAN. 31
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FGigazgato

Mdiszaki és
Belsé ellendr Gazdasagi vezet Jogi eléadé innovaciés Titkarsagvezetd Féigazgato-
vezetdo helyettes

Projektkoordinator Igazgatok

Pénziigyi és Pénziigyi és
HR vezetd szamviteli agyongazdalkodas = Miiszaki referens
csoportvezetd referens

Iratkezelési Tanligyigazgatasi Projektasszisztense Igazgato-
referensek referens k helyettesek

Vagyongazdalkodas

referensek i munkatarsak = Beszerzési referens
((HCIELGED)

Palyaorientacios
referens

Munkaligyi

Munkaligyi
munkatarsak
(iskolakban)

Marketing és
kommunikacios
referens

Vallalati
kapcsolattarté

Szamviteli
munkatars

Rendszergazdak,
karbantartok,
portasok, takaritok
((HCIELGED)

Gazdasagi
munkatarsak
(iskolakban)

FelnGttképzési
referens

DKA teremfelelGs,
logisztikai
asszisztens

adMentor koordinato



2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrd]l szolé 2007. évi CLIL térvényben

foglaltak alapjan az aldbbi jogviszonyban &ll6 munkavallalok és kozszolgalatban 4ll6
személyek kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: kancellar, foigazgatd, gazdasigi vezetd, szakmai-féigazgaté helyettes, belsé ellendr



